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Wprowadzenie

SPECTRUM to jednolity zestaw regut oparty n dot
Zawiera szczedkaieanedez progeédamiya procesami, kt édrym
Ustandaryzowane i uzgodni one procedury sa klucze
SPECTRUM jest korzystne zardéwno dla obiektdédw w kol
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StrukturaSPECTRUM 4.0

SPECTRUM 4.0 sktada sie z 21 pr oc e dzunch towsopedueyr aj g C
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Podstawowe procedury SPECTRUM to:
Procedura wejs$cia obiektu
Procedura brania w wypozyczenie
Procedura nabycia
Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia
Procedura katalogowania
Procedura wyjscia obiektu



Proceduradawaniawwy pozgczeni
Procedurau zupet ni ani a dokumentacij.

Pozostalte procedury wspierajace zarzagdzanie zbior
Procedura poprzedzajagca wej$cie obiektu
Procedura prowadzenia ewidenciji
Procedura transportu
Procedura kontroli/oceny stanu zachowania
Procedura konserwaciji i opieki nad zbiorami
Procedura zarzagdzania ryzykiem
Procedura ubezpieczen i gwar ancij i
Procedura kontroli wyceny
Procedura audytu
Procedura zarzagdzania pr awami
Proceduramyt kowani a zbiordéw
Procedurautraty i uszkodzenia
Procedura deakcesji i zbycia ze zbioroéw
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Pol i tyka zarzagdzani a zb¢€

Poni bgdyi at zawiera o0gol6lne wytyczne na temat poli
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Jak wprowadzi ¢ procedur

Co zawiera procedura?
Kazda p SRECERUM 4.Gprzedstawiona jestaws t e gaunjieg ¢ e j

Definicja
Wyjadnia zakres procedury i wszelkie niejednozn
Minimalny standard

Okresl a, co powinno zostac¢ osiagniete, bez wzg
funkcj onowa¢ | apkoomoscknryd tporweyy woycksaebwanygh pracedurdt owo $ c i

Diagram przebiegu pracy SPECTRUM

Procedura wejscia obiektu
Ludzie Proces Powigzane procedury | Grupy informacji System
. System
3 — nie 4&&’ obiekt jest oczekiwa nyo e
= tak zbiorami
& Pracownicy |
z muzeum A 4
= Przy przygotowaniach do przyjecia obiektu, nalety uwzglednié: Procedurz
E Poinformowanie pracownikow, przygotowanie miejsca przechowywania, — = poprzedzajaca
—’g sprawdzenie stanu zachowania, wyjasnienie szczegdtowych zasad i warunkaw wejécie
5
= v
£
£ Kiedy obiekt zostanie = Czy | Wejscie obiektu
dostarczony, stwérz zapis wejscia.| '?DW'e'ZEHQ; powierzajgcy Identyfikacja
Zapis wejécia powinien zawieraé Jest obecny? jest znany? obiektu
nastepujgce informacje: Wycena
* Wejscie —numer Ubezpieczenie
* Imie i nazwisko, adres, dane K — tak Zebranie obiekt
- kontaktowe i szczegdty na ta nie Data
M temat obecnego wiasciciela lub | | Organizacja
powierzajgcego A4 Y Spotecznosc
Powierzajacy . Wej's'cie = da_ta Zapisz dodatkowe W zapisie wejscia Osoba
= Skrocony E-)pIS stanu informade odnotuj tak duzo dres
zact'\owanla _ dostarczone przez informacji,
© SIS powierzajzcego jak to mozliwe
* Wejscie —powdd
. V!le]smefrr_\etoda - ETTITE
= Liczba powierzonych obiektow kontroli/
* Wymagania wiasciciela — | I I Y S S hel ey
@ ~ = stanu
.E Drarmamicrg chlaﬁc RCZ%OW zwrotu R LS TEY

J 1 dz2egl o {t9/ ¢cwl a ndn

SPECTRUM 4.0 moze by¢ stosowany jako dokument re
wt asnego zestawu procedur. Zal emmni @ea omMogvda ew ko8 zmy
wprowadzac¢ pr oecteduzeg SIREQTER Dbfinicjaji Mirdnmakmyk $andazdeavesze

muszag zost.acPospredznpooznreani u, co mozna o0siggnac¢ dzi
W | oej reali zacij. ut avorkflow). di agram przebiegu pracy (

Uzyt ko RECTRUM .9 mogag powielaé¢ | ub adaptvakioaydo di agr .

wt asdnoekkument acij i w celach niekomercyjnych (szczec¢
Zznajduja sie na pocprzebdguprauelyl izloasd jait )y. caplikagidamye p |
di agwaménie pozwawaphasder edwyokwaprogramach do pr
wi ec pojewsriiaevadi eni onej formie | ub odtwarzac¢ za pc
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W diagramach przedstawionproponowany przebieg procedetk azda or gani zacja moz
opracowac¢ procesy, kndga wneilkeyé¢ puzeédnegapa zgodn

s p et ni MiningalnySarglard danej procedury.

W diagramieprzebiegu pracystotne elementyprocesuprzedstawionov  k ol umni e Pr@césy t ut o w

Diagram jako catos$¢ pokazuje relacje miedzy | ud
p owi gz an ynmimipmceduriami, informacjami potrzebnymi do zebraniatrakcie procesu oraz
catosdciowym systemem zarzgdzania zbiorami. Te pot

SPECTRUM 4.0.

Inne . Wszystkie
procedury Lista d
roceaur
Osoby EtCle procesu do ktérych' wymagonych P , -Y
- L ; . sq czesci
biorgce z uwzglednieniem _ informacji q czgsclq
' 3 odwotanie . systemu
vdziat w punktéw . . . istotnych dla .
d decyzyjnych si¢ moze by¢ procedury zarzqdzania
roceaurze . \
P potrzebne zbiorami
Proc:
v W W v i
Ludzie Proces Powigzane procedury | Grupy informacji System
. System
p—  nie . . . 2
5 kCzy obiekt jest oczeklwanyD SeE
o “ tak zbiorami
% | Pracownicy |
% muzeum v
a Przy przygotowaniach do przyjecia obiektu, nalezy uwzglednic: Procedura
E Poinformowanie pracownikéw, przygotowanie miejsca przechowywania, — =[P poprzedzajaca
.‘g prawdzenie stanu zachowania, wyjasnienit gotowych zasad i warunkow wejscie
5 ,—l
=
3 A 4 &
il Kiedy obiekt zostanie AL Czy Wejscie obiektu
dostarczony, stwérz zapis wejscia. POWISezalgcy powierzajacy Identyfikacja
Zapis wejécia powinien zawieraé jestznany? obiektu
nastepujace informacje: Wycena
* Wejscie —numer Ubezpieczenie
* Imie i nazwisko, adres, dane tak Zebranie obiekt
ez R s R tak [_ SR

Wi ele procedur SPECTRUM wymaga wspoO6tpracy miedzy
zat yt ulludzbwasnkaazuj e osdbiyalbi owr pc e me dd z palceaserligacjia c j e
procedury.

Proces

To pzedstawienie w formie diagramms zy st ki ch et apéw postepowania sk-
przypadku koniecznos$ci dokonania wyboru |l ub podj e
opcj e. W niektoérych przypadkach czes$é¢ tre olkarle&lya
uwzgledni ¢, aby spetni ¢ minimalny standard dla pr

t 26ANT FyS LINR OSRdAzNE

Wiele procedur SPECTRUM 4@ wi gzanych | est poeadppmSPECTIRUM@.0.Na i nny
przymRBOES RdzZNI 06 NI y Add sgy | ga LI2z0y&rGkbdByiAER B O Kl lo PoMWS jalzdzn e
procedury umieszczone sag W o0sobnej kol umni e i wsk

Przed rkaleéjzmg¢lm krokoédw moze by¢é konieczne zast
el ement 6w.
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Grupy informacji

B ONOT YAl ™M 2 @YlzaMesssh2 c A e/ gF @INdVW O & 2o/ SShfarmacjievgmaganysts z y s t |
dl a WKeacduy SPECTRUMAOKk ol umni e z &rupyinformaciveaappduj e si e zes
tychi nf or mampie kbkédrac edoe rwydtiaraciaj gl 6w i nstyt uc
Wi ese¢zegodindwyanacs kior znyosztnaaé SRECTRUM &@heOMtOd Yy A1 ™MI 2 8Y
informacyjne

System

W tej kolumnie nakwesRandee sz dli & Rbcelugp old kir e Kény,/a 2 e
wszystkie zebrane procedury SPECT R \bi\ted zafraddameo r z g

zbi or ami n izeaczny & ssystemerd Womputerowym obe j muj e on wi el e ro
podsystemow, m. i n. sy s tmenmsagji odade np dokumentach wapierawydh,gak d o k u
réwni ez elektronicznych. Na przyktad el ementami s
formul arzy, segregatory l ub szaf ki na dokumenty,

ozhaczaniatesowane podczas realizowania tej procedugjektroniczna baza danych wraz z zestawem
instrukcji wprowadzania danych moze by¢ natomiast
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Brytyjski Schemat AkredytacbPECTRUM

W Wielkiej Brytanii funkcjonuje oficjalfy OK SY I G ! { NBRe& I O @kcredtition StherheS s g A
for Museums and Galleries in the United Kingdom: Accreditation Stagndark t @rzestigananie

gwar ant ujjeakwyssokzgar zadzarciha whbg¢chw iProdtsywteucniae otk
dokument, warto zwrdéci ¢ na niego uwage, ze wzgled
zebrania dobrych praktyk i moze stanowi ¢ przewod
rédwni ez instyjugachs ki ¢ h

Brytyjski standar d aksceethgtdma ck/tj ryy j €K ¢ eeswow ruiug glcw an
inne publikowane w sektorze muzeamy m st andar dw.199Proku stamiasdm SPECTRUM
dostarczyto podstawowpohi thykim dadd lku npernotcaecsydw eij , r
procesy zar z gStandam iAlaedyratyjnyo wyanagahy muzea st osowatlty o0s
uznanych za Podstawowe Procedury SPECTRUM.

Tychosi em procedur , poprawnie wprowadzonych, wspart
podstawowy system zarzagdgaeni aezbhaws 2 eobigkyrautearmyg , g wa
jest prawnie odpowiedzialne i gdzegne zlokalizowane

OASY LRRaillo26e 0K LINRPOSRIz2NI g&Yl 3FryeaOK LINJI ST I {NBR
0 Wej Scie obiektu
0 Nabycie
0 Kontrola lokalizacji i przemieszczenia
0 Katalogowanie
0 Wyj Scie obiektu
0 Branie w wypozyczenie
0 Dawani e wnewypozycze
0 Uzupetnianie dokumentacij.

War unki AkredytpaacZdz i eg tnakskao 20wt ni aj ac wymagani a
postepowania i p¥kladmioWwRinli yaAxGuedtioosdeiéhdgatdent, pozost awi e
natomiast bez zmian osiem podstawowych procedur.
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Procedura poprzedzaj) aca
Definicja

Zarzgdzani e i dokumentacj a procesu oceniani a po
do organizacji.

Minimalny standard

Organi zacj a mu s i mi e ¢ okr esl onewymagasiendzywi gmaanh e p 0\
zczynnos$ci ami pojps zieadl zabpbaekmiowwi dotyczagcej i ch
dotyczagce polityki zarzagdztahf ai&ibli ol laMili N Rinlay Adlu j lgc
prawny.

Procedur a dotyczagca zarzagdzani a [ do kektmenmugi acj i
gwar ant owac¢:

0 wyj as$ poteecprialeemyp owi er zaasae mpol i ty ki przechdwywanisa, war
obi ekt @wnaganejadakumentagii

0 dysponowanie przez olchieeni pdcpéerbfwvanmabj ami ekt

0O ocene konsabyca®rmd jeikt 6w dl az ouwvgzagnli ezdarcijeéni em m
przechowywania zasoboéw kadrowych oraz kwestii finans

O przypisanie numeru sprawy do miej s ckalekgi@al ezi e
|l egat 6w testamentowych i zakupdoéw), jezeli doty

0 uzgodnienie zp o wi er zspddaewanep datyor zypeaiza odpowi edzi al no$

podczas transportu



Pracownicy
muzeum

Powierzajacy

2]

Pracownicy
muzeum

e

Pracownicy
muzeum




e

Pracownicy
muzeum

2

Powierzajacy

e

Pracownicy
muzeum

Szczeag@naty ednostek informacji wymag a dokunencigBPECERUM @Al ottieqlluyiizle m3n a?jedYilj 3



Procedura wejsScia obi ek

Definicja
Zarzgdzani e i dodbioruoedn tegkca jldawépreomné ®usag obj etwaz dotyc
z dotyczagcymi .i ®Pmoceflormacija&mi mu,si k tplombinempiaé Kk a z

nadawanego przez organizacje przyjmujaca.

Minimalny standard

Organi zacja musi mi e adbiesamiad preechawarsaa o iy e lKdtodw.c z@g @l ne
dotyczagce polityki zarzagdztahf ai&ibli ol laMili N Rinlay Adlu j lgc
prawnyDal sze wskazowkpopeojmawmaen ipu zd &éy pjrizyg dnoavamii @ @
zobacPoradnikSPECTRUM®nY t NB OSRdzNI ¢S21 OAl 206AS{ lGadz

Procedura zarzgdzania I dokumentowania procesu we

e ustalenie veaxrounle&kw 6pvr, zy j

* jednozindherztnygf i kacj e nowo odebranego obiektu 1lu
e ze oOrgani zaojdp ojwézsatd ams zsytsarkiiee obi ekty pozost awi
» dostarczenie pokwitowanipr z ek az;uj g c e mu

* uzgodnieniz akr esu odpowiedzialnos$ci prawnej organi z
e wskazaniemzasadni enia ;przyjecia obiektu

e okr es$ | e n iweotulusharmonagamup r z edgwbbeektu;

e mozI| i wo Sobiek agodmie mstaleniamj

e przeprowadzeni e kontwliemgerdanids eiketjodw ime nt acj g

e ustaleni e,prkatwmn yma ot potppadiukich plamowanegmbycia

» pozyskani&kluczowych informaciji obiekcie;

» przekazanie informagjivymagagchdo podejmowania dalszych decyz;ji

Wej S§cie obi ekt u ojcedtu r 3o dcSPtEECW RWaM. P
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muzeum

Pracownicy
muzeum
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Pracownicy

muzeum

Pracownicy
muzeum

=N

a4

Powierzajgcy

>

Dal sze szczegot oweNPWYStRydeNEn ef Bdea O ak flaiodeniGe #wd Ry A1 {t 9/ ¢w! a nodnY t NBOSR
Szczegob6ty jednostek informacji wymag a s dik ywWymeadganiagornacyjged ur ze znaj duj g



Procedura brania w wypoc
Definicja

Zar zgdzani e braniadvovky pmo@metcdzdc ek t 6 w, K twyrpeo zeyrcgeéam ie 3 & o jn & n
celu, zazwyczaj wystawienniczyma |l e ez dwnicel u p rbadeip kooseraaljzie.ni dzi at
edukacyjnychub sfotografowania/publikacji i odpowi ada za .nie w okresl on

Minimalny standard

Or gani z ac jusaloneswsjé zasadpa a ni a w woybpioezkytcézwe.niGg 61 ne wyt y
polityki zarzagdzani a tz2bfiAoiréalmi 1z-nNajrdRuljlay AsliDgllspeh 2cNd- €YS)
wskazoéwki pomocne przy podej mowani u decyzij:i odn
PoradnikSPECTRUMOY t N2 OSRdzNI . 6S21 OAl 20A S| (dz

Procedura zarzgdzania i dokumentacji brania w wyp

* ustaleniecelwz i ewwy@owgczeni

» takgopiekeknad wypozyczonymi obielwt adoekgi;j akby byty o

e wtgczenie dambawkupertpa csjainej przez wypozyczaj ac
przed rozpoczeciem wypozyczeni a;

e przestrzeganie warunkow i zasad wypozyczeni a;

e ustalenie okre«azuww@owczemingy chl aabi ekt 6 w;

e prowadzenid zachowaniglokumentacjwy p 0 Z y,c z e n i

e mo z | iskuecziiekontrolik a z d e g @rocesubsapiaiwwy p 0 €nig;c z

e udostepnienie informacij. na temat bioracego w
wy magane|j przez wypozyczajagcego;

e zapewnienie ubezpieczenialubgwaramcig o kr es wyp®eAdydzgreisa t o WwWyme

e aktualizacje informacji dotyczagcych |l okalizac]

e aktualizacje informacji dotyczagcych zabezpiecz

e aktualizacj e informacij.i dotyczagcych warunkow

obi e kuwavg lergethichistanu zachowania

Branie w wypozyczemice djugqat SPELCStRdUIWowg P
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Pracownicy
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Dajacyw
wyp ofyczenie

Pracownicy
muzeum

Dajgcy w
wypozyczenie
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Pracownicy
muzeum

=

Dajacyw
wypoiyczenie

S

Pracownicy
muzeum

Konserw ator
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muzeum
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Pracown icy
muzeum

Pracown icy
muzeum

=

Dajgcy w
wyp ofyczenie

Pracown icy
muzeum

&

Dajacyw
wypozyczenie
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Dalsze swytggahewdotyczace procedur ydokumansie Nl W A8y o & RotatndSPEETRYMkaS¢ddra
ONI YAl ¢ gelLlroeOlOil SyaSo
Szczegodt jednosekinforenatpwymagapchw t ej procedur ze zn a4 duBjdOadVWmdganiainfor8RMET RUM 4 .



Procedura nabycia
Definicja
Zar z g ddokuméntacjedodawaniad 0 z bi or 6 w bd regka nmdiwz ai ¢ jpi o imformazjia n'y ¢ h

w tym ich wpis do inwentarza luhnej ewidenciji.

Minimalny standard

Organi zacja musi mi e¢ zasady nabywania obiektow,
zZbior 6w. Ogdél ne wytyczne dotyczagce p ol iPblitykai zar
TIENIDRT YAl Tkt dpaWly. WA ckl 4 2yada@$skania dalszych wsk
podej mowaniu decyzij.i ZwWigzanych z zasadaomnin ap o ssti e

Poradnikem SPECTRUMO: Procedura abych.

Procedura zarzagdzani anahyawibamusiani em i dokumentacij.i

(@]

ZzapewnuzySkanpzies e mne dowody p prawnegedd lkodkretmega dbiektuy t ut u
oraz zapewnitégoprawanean ioersgiaennizeacj e nabywajagcag;
zapewmio€dd nos ¢ dok u nzeohigktansinaipotrzelbyb ¥ u p a t dokuraemtacp,

audytulubi nnych dziatan zwiagzanych z ewidencj a

0 zapewrei Kdaoz d e g o proypisare/ kestinikalny numero r a zk,a zzdey obi ekt | €
fizycznieoznakowany

(@]

0 zapewni ¢, ze prowadzony | e snabytkipjrestdrst akvd eag jgic,y
|l i ste uporzgdkobwmang wedt ug numer

0 zapewni ¢, ze zachowane sa informacje na temat

0 zapewnpiréz,e kzagzau jSgwciyad omi  war unk é w znoas tjaa kprpezhz yij ceht
organi zacij e;

0 zapewmabycig et zgodne ze strategiag nabywania do
zadnego | okalnego, krajowego | ub miedzynarodo
postepowani a;

0 zapewni ¢, ze istnieje kopia igtormhktphal zzowpaas

Nabycie jestoPedstraw&WRW&gCHFRUM.
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Pracownicy
muzeum

3

Pracownicy

Muzeum




Prawnik

8

Badacz

2

Darczyrica

“

Sprzedawca

&

Pracownicy

Zinnego
muzeum

&

nie

nie

nie

nie

nie
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Pracownicy
muzeum

a

Pracownicy
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Dal sze szczegdt oweocedwytalyycaz n @ j d o flogumangigerasnikSPECTRUMO: Procedura nabycia.
Szczea@naty ednostek informacji wymaganych w¥&nOiryddedurze znajduja sie
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Procedurgprowadzenia ewidencji
Definicja
Zapewnienie aktualnych informadjiot y c v ecwych ki chaoki éké dawr gani zacj a

odpowi e doratrmtemad £ | okali zacji. Moga to by¢ obiekty
wczesniej ni eudokume ntaawiaa et, &okeks@ygordogrjicaec e si e w dep

Minimalny standard

Organi zacja musi miowadzeneewidendip bo &k edWaj §gél ne wyt yc
polityki zarzadzani a t2biAdiréanmi Tz rNdjnNdRUjla/ Asi d owh 2cNZ eY$h

Procedurgprowadzenieewidencjimusi:

0 zapewnacw dowol nym momencie wiedze na temat stanu

0 zapewhkitdial ne informacje o wshystli cpho do hoipe ketkagc
wt gczaj gvz i clivie@ loviz ye,c zveyng o zgeponawane i, nienabyte;

0 gwar ant owa prawefvb a malakgaezidego obi ekt u;

0 dostar czao®akivalnkjoo knalkij racj i kazdego obiektu.
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muzeum
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Pracownicy
muzeum

<

Pracownicy
muzeum

Y czemteiatj ednostek informacji wymaganych w % &nOdnyddediEr 2e& Y4 djydud| ¢
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Procedura kontroli lokalizacji | przemieszczenia

Definicja

Zar zgdzani e i nf oaktualae ijupreednichhokalizadiemsegstkichobi ekt 6w | ub
obiektow bedagcych pod opiekag organizacji, ww cel u
dowolnej chwilk a z dy o b i e kudokumepngowanigy@hninformeagji. Lokalizacja to miejsce, gdzie

obi ekt | ub grupa obiektow sa przechowywane | ub wys

Minimalny standard

Organi zacj apracowasidz asmiady kontrol i l okalizacj.i obi ek
polityki zar zagdzsaine awtz2bzikddréajrmi 1 2 rNdijkooRekidt gfawhyWiceduA 2 NI Y A
uzyskania dalszych wskazoéwek pomocnych przy podej
patrz: PoradnikSPECTRUMO: Procedura kontrolokalizacji i przemieszczenia

Procedura kontrallokalizacji i przemieszczenia oraz jej dokumeiataajsi:

0 dost amformacjio | okal i zacji, w ktoérej obiekt jest z

0 dostarczad liokKkalrimaag¢ijii, w ktorej odstidekdgi zsaicg az;n

0 umozl|liwiaé¢é dostep do informacji o |l okalizacji

0 umo z | akwdizawanieinformacjijo z mi anach | okalizacji obi ektu
administracyjnych organizacji;

0 umo z | iakwaizowanie informacji o kazdym przemieszczeniu obi
fizycznych i administracyjnych organizacij;

0 dost ar c z a 6 osbbiebdpowiadzialjej za przemieszczenie obiektu;

0 zapewni aé¢ pisemne potwierdzeni e allnlychnfzar ndaecc
przemieszczeniu obiekt 6w;

0 zapewni ad¢ oihistbrio popraednjcldokalizadj obiektuz naj duj acego si e ¢

organizaciji

Kontrolalokh i zacj i [ pr zemi eszczeedruirag jSePsEtC TRRAUAVEt awowag P
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Pracownicy
muzeum

Pracownicy
muzeum

Dal sze szczegdétowe wytyczne dotyczagce ko rdokuneehciePoradnkIPECTR@UO:jProceduragkanteok
lokalizacji i przemieszczenia
Szczeag@aty ednostek informacji wymaganych w%&nOdrydde dEr 2& Y4 Ed jydd|
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Procedura transportu
Definicja

Dokumentowanie ia r z g dizrangporemo bi ekt 6 w, za ktoére organizacj ¢
odpowiedzialna.

Minimalny standard

Organi zac|] austatmnﬁsziaszmcil)eétransﬂportuﬂ obi ekAtc')W. Ogd6l n
zarzagdzania zbior amif AZiR4 | dua jrabhii fviRékst giandyz ¢ © & i2

Procedura dokumentacij.i [ zarzgdzania transportem

~

0 gwarantowac¢ kazdy transport j est przeprowadz:
obowi gz ugrgarizgcini w

0 gwar ant ozweadéw pr zypadku obi eks$ pat bigvarmnke stavipnew wy p
przezwy p o zy Cc za juavz ¢ ¢ ewdynn acgimezigeczeniowych np. gwar ancj e r:

0 gwar ant oavmetl nsigee ey st ki e pr awwmyenizkoabhogwiegzaniuat ay
wykonawczych(wt a ¢ zwgmogiccelne, CITES, st awodawst wo Z zakresu
transportu, przepisy o broni palnejinne)

0 gwar ant owpeczed podj eci em przygotowah do tr o
udokument owano kontrolg stanu zachowania obi ek

0 gwar an,t oaesldtransportiz 0 syspastyzowanezu wz g | e d océneryeykaiplan

ratunkowega

0 gwar ant owagr zed transportem adposviednie y umovyo d pi S i
ubezpieczeniowe/gwarancje j e$sl i ;t o konieczne

O skutkowaé utworzeni em i prquesomzanieszrenisezraacowanianme nt e
informacij.i O jego pr dajachoryzreésez,c z € rg didfdonegjaminaa n s p o r

t emat p orderd loit zramsmprt y ¢ h
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Pracownicy
muzeum

3

Pracownicy
muzeum

Firma

transportowa

S

Pracownicy
muzeum

Firma

transportowa
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Pracownicy
muzedm

Kon serwator

Pracownicy

muzedm

Sz zeqatemati ednostek informacji wymaganych w% &nOdndde diEr 2 Y4 djyddj & -
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Procedura katalogowania
Definicja

Gromadzenié u z u p e tkluézawgch ieformacji dent yf i kuj gcy c hProdedummpdo @ j gcy
stuzy¢ do zapi sy wa rpiowenienojifolmektomadgkimerdacjtay g g enwch kol e
np. szczegoizaabycienkongerwaa y chh wy ©tr a i ani a ,i awy pkzyc zhan
lokalizacji. B mu s i z bjedreym eiéjscuvwszystkiego, co wiadomo na temat obiektu, ale powinna
dost aordcrziaek®i evis zy st ki ¢ h i ninfoymadji znanydh organizagih 2zr 6 d et

Minimalny standard

Or gani zac|j apracowapezasathi ak@ S |1 aj gce Kkat al gogne w praepisamio b i e k
krajowymi Ogd6él ne wytyczne dotyczagce politykPolttkaar zgd:
TENINDRT YA TOA2NI WA ckRl 2yagsaanilaNk dgedzych wsk
podej mowaniu decyzij.i zwigzanych 2z zasadami postep
do KatalogowaniePoradnikSPECTRUAIO: Procedura katalogowania.

Informacja katalogowa musi:

Zzawi@sawy st aricdkearn tayxfyi kdaocj i  opbo zewkat | 6awj g cuyb niac ho dgrr¢

od innych podobnych obiektobow

0 dost ainformagj€éar c hi wal n edo db@ktwy lobodnieseniad o 2z r 6 d eet gdz
informabyé moegyezi on

0 by przechowywania wsy st emi e umozl i wi aj gcpzmwykowgstarduny do

i ndeksow | ulbp ewtghstamedoi wani a

O«

Kat alogowanie [ec¢edPongsSRWCWRBUM.
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Pracownicy
muzeum

3

Pracownicy

muzeum

&

Pracownicy

muzeum

Dal sze szczego6towe wytyy wen & cd at y ddadrencipParateiks BECTREMOs Rrageduva katalogowania
Szczeag@maty ednostek informacji wymaganych w % &jnOdnydde daEr 2e& Y4 rAd jy
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Proceduraontroli/oceny stanu zachowania
obiektu

Definicja

Zar z gdz an amdo charaktayze istardejzachowania obiekith dokumentacia Obej muj e r 6w
rekomendacj e dotopiekgcepiuaglit kloavrasne ravpadchmwysdnia.e | i wa

Minimalny standard

Organi zacjopracowarsee agna ey okr es$l aj gce sprawdzanie sta
wytyczne dotyezadeanipal zbybkwamateXfokij jphpia kbistddeD
kontekst prawny.

Procedura zarzgdzania kontrolag stanu zachowania o

e gwar ant ozwea¢dok ument acj awyjkvealfikowgneosohyadzona pr zez

e gwarant ozweaédokument acja jest aktual na;

e zapewnimaffor macje sa udokument owane i mozna | e

e gwar ant oazvest at a | asdpowkeds]l ahnanos¢ poszczegdl
organizacji w zakresie kontrpli

e gwarant aea ¢ aty zapi sane dimi¢iamgzwigks wo dwkani ok g oc

zachowania
e zapewni ac, ze w przypadku, gdy nastagpita jakal
otaczaj agcegoprgzoe psrroomdaodwzias ksai € kgogntrol e stanu za

e umo z | 3 twananéorowanie stanu zachowaaiobiektu;

e gwarantowd , ze gdy z o st anosgtrzegavazdzaw iogzeatayem yageoveahiay
obiektupr ocedury sg przestrzegane

e gwar ant ozwacékontrol a stanu zachowanWea Sj\waisetc icaz e $
W Wy p o z WNabycia,Koinserwacii i opieki nad zbioramilz y t k 0 wh n g Bedkees;ji i
zbycia.
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Y czemtematj ednostek informacji wymaganych w % &jnOd rydde dnbrmAding rdd jydiuj ¢
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Procedura konserwacji | opieki nad zbiorami

Definicja
Dokumentacja informacij.i o interwencyjnych i prewe
zarzgdzanie tymi i nformacj ami

Minimalnystandard

Organi zacj ak masliaosnaed g ¢ opi e ki nad zbiorami, uwz gl ¢
(interwencyjnnaﬂi Qrewengyjnq). Ogdbél ne wytyczne dc¢
czetsfiAGellr TFNINDRTIsany. TOAZ2NI YA A (2yidSiTaid L
Procedura zarzgdzania komwamrwad jogvaic,j eje dokument a
0 wszystkie informacje dotyczagce konserwacji moz
aktualne;
0 przed przystagpieniem do konserwacij.i uzyskano w
0 odnotowano wszystkie prace interwencyjne i konsetwa r s ki e dziat ani a zZa
uwz gl e d imiemani hagawisk®@ s o by pr z e ppracewrmzivippa jgaameé jzacj i , d c

nal ez yoraa dai peag t

0 zostaty wuakt ual niwpregadkuaigahiajpkiejkobwtelmdwe]infonacii lub
jej utraty w rezultacie konserwacji;
O po zabiegu konserwatorskim wyznaczono kol ejna

czynnos$ci p.i el egnacyjnych
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Kon serwator

<

Pracownicy

muzedm

®

Kon serwator

S
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3
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Szczeag@maty ednostek informacji wymaganych w % &nOdrdde dEr 2 &4 @djyddj 4y
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Procedura zarzagdzania r

Definicja
Zarzgdzanie informacjami 0O potaenniczjaacljniy cih ozbaigerkotzéew
ona tymczasowo odpowiedzialna, jak rdéwniez dokume

informacje na temat Srodkoébw zapobiegawczych oraz
realnych zagrozen.

Minimalny standard

Organizacjamusnhi e ¢ uzasabhdwezarzagdzania ryzylkiaémychpil aagwa
pl anowania naprawczego. Ogd6l ne wytyczne dotyczace
t2t Ad&1F 11 NJ Pritekstpraivhy. 1 6 A 2 NI} YA A |

Dokumentacja powinna towarzyszyc¢ podjetym przez o

0 ocenaryzykawy st gpiagnoodmehi ekt 6w znajdujgcych sie pod
0 stworzeniegk od gpw aindéw budynkow i pomieszczen oraz mie
najcenniejszych zbior 6w, ktdre powinny by¢ w

zagrozeni em;

0 prowadzenidistyo s @b az zewnetrznych st uzdi at iwszyhazpi e
zbiorow w przypa@kesti chl izwaogisorzaled 2y | asjtios ow
obowi gzujgcych przepisow prawnych

0 szkol enie pracowni koéw i wol ontariuszwi 2t ziaatze

katastrofy;
0 ustakniezakreswo d p o wi e dza bhbéektypodézer a g r oi peenmi a
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Pracownicy
muzeum

Szczegeaty ednostek informacji wymaganych

w Yl &jn O ydde anEr 2 & Y7 id jyd
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Proceduraz a r z g dbezpieczaamil
gwarancami

Definicja
Dokumentacja potrzeb ubezpieczeniowyglo wi g zza noybcihe k t a mi znaj duojaghc y mi S
organizacji oraz z obiektami za Kkt 6re | estczoamsao wodpdvaike drzéwanlineaz z
potrzebami.

Minimalny standard

Organi z acjustalonezsais ardiye cokr es|l ajace ubezpieczanie ob
zgodne zust awg o0 poreczeniach i gwar ancj akghd |l me z iwyltayn
dotyczagce polityki zarzadztadf &l é&ibli ol lamid N RintayfAdluj lad
prawny.

Procedura dokumentacji ubezpiedze =z ar z g thmsizna pae wn ima ¢

0 zewszystkie obiekty znajdjykadéee smaj gppodysogpubké&zg
ubezpieczone zgodnie z prawem;

0 zewszystkie obiekty znajdykBoéee smaj gpoldysogpulbké&sg)

ubezpieczone zgodnie z politykag organizacji;

0 ze wszystkie pol i sy u b e z piawdzanes h bdnawiane zgpdnier e gul a
wymaganiami;

0O z2bi ezgce zobowigzania ubezpieczeniowe sa aktus

0 gwarancjedlaws zyst ki ch kwalifiBoyagbypbdesmapamibz a&dutido,w
podczas transportu;

O zer pani zacja dyspokariee aw mg nhd nupb eszauprigeczeni a
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Procedura kontrolwyceny

Definicja
Zarzgdzanie informacj ami dotyczgcymi wyceny indyw
ubezpieczeniowychlub | a potrzeb gwarancij.i rzgdowych.

Minimalny standard

Organizacjustaloneua'samye yceny obi ekt ow Ogdél ne wytyc
zbiorami znajt@®djiaiéqile TWNdDRIdiyAl TO0A2NI YA A 12yiS
Procedura dokumentacji 2wnypceewn:iz@®ézar zgdzania ni mi m
0 informacje dot yc nejcaek ow ynciwaparbiasuanebdmanizag)ip
0 polityka i pr oc edur konsekwenteigtgsovgae;, z at wi er dzone |
0 informacije dotyczagce wyceny sg traktowane | a

nieuprawnionym
wyceny sa wsykiacjachkltnraenet ego wymagaj g

(@]
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Procedura audytu
Definicja

Badanie obiektoéow I ub inforiochdowjkial o zakkijéekt aauh emtgyelz
informacjinaichtemat powi gzan.

Minimalny standard

Organi zacjustalorem as athye&ontr ol i zrﬁm‘iionrféow maqemgty(eina&gaén yc
dotyczagce polityki zarzagdztadf &l &ibli ol lamd N Rintayf Adiu j Igc
prawny.

Procedura dokumentacj i agunayrtadmm oiwazéar zgdzania ni mi

T ze or gani ziaakgmentugeir o zva deguadymerzey | ando b i e ketad vkt 6r e | e
odpowiedzialnarazinformacpmiz ni mi yng, wi g z an

T z@podczas pr z e goht@ldwaneotiekty Ezyaznie, obecne;

T ze dakamentacja zwiagzana zn ao bbii,egdtgeErmvymagentami; a kt u

1

ze w n a s oderyria thrakiue eldin i e l ub ni ewtasci wi e udo
nieudokumentowanyclo bi ebbdewj) mwj asdtrt wat ani a zaradcze;
T ile to mozli we, Ze lpmaezd g od & rsige pa dzaepag ocovdhpl@vaines e

nadk o | eakiprpwadzenigejdokumentacji ub pr zy taldepoddoy dzi al e
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Procedura zarzagdzani a [

Definicja
Zarzgdzanie prawami powi gzanymi z obi ekt ami i z i
z korzysciag dla organizacj. i z poswchprasawani em pr a
Minimalny standard
Organi zacja musi mi e¢ ustalone zichsadkwmenant agqpdeianiO
wytyczne dotyczagce polityki =zatz2g#oanltalkdbl BREmMY
I kontekst prawny.
Procedura zarzgdzania prawami powi gzanymi z mat ¢
organizacja jest odpowiedzialna i ich dokumentac]
0 organizacjstosueo d powi edni e przepi sy pr awaprzepisach; ze mon
0O w momencie nabyci podjowegozmat @by aludokument owa
powi gzanych praw;
0 monit or ozmiany ee wsa/stkichowi gzanych prawpehné Ezaposma
naich temat;
0 wszystkie negocj awgreci popumewly ajngac ewyXar zystan
intelektual nej uwzgl edniaja takie kwestie jak:
f un d a tsgtuadgapodatkowa
0 prawa innych sa respektowane przez organizacije
O prawaor gani zacji sa respektowane przez innych;
0 organi zac)| aistjiemiama tSewiwaadhabnwaa wy ch w konteks$cie pr .
i nnych praw), jak rdéwniez tego, ze wszel ki e
zostang prmegomadkowo ut
0 organizacj a, t wadnomauep o wivgznemprawe;r i at ,
0 gdy organizacja zl eca pr acual nesjz yssg kniae npiraa woar zw
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Procedurau z y t k vba mira w

Definicja

Zarzgdzanie Kkazdzybm owykw rizyshiaemktedrw w or gani zacj i
zwigzanymi, jak rowniezdicht dbhkaéé netdpuskiaacwid @baap enn g
obi ektwadani a i kwerendy, reprodukowaniwd gmraanzy ckho m
ni mi dokument 6w Dar alziywa&klonmndhk 6w zal i czamy persone

osoby kontaktujagce sie z organizacjag osobiscie, |

Minimalny standard

Organi zacj astalomezmsay moké eS| aj gce sposéAb vyyquzystqn
dotyczagce polityki zarzagdztahf &Rl &ibti ol laMii NDRintayf Adlu j T
prawny.

Minimalny standard dla wykorzystargab i or 6 w mu s :

O umozI|liwiaé¢é uzytkowanie obiektow przez wewnetr
takich jak: badanie, prezentowanidiz i adé aineé let 6 w;

0 umozIliwiaé¢ efektywng kontrole dostepu do zbior

0 umozliwiaé¢é phanewhmairemoinogstalu wykorzystania ot

0 zapewnia¢ ciaggta odpowiedzi al wadckdmertgagjj obi ekt y i

0 zapewnia¢ dodawanie do katalogwbadamnatdroysec e phnin:
publicznieichwyniki poprzez publikaej, wy st awi ani e | ub za pomocag i
wskazane

0 zapisywacé¢ i nfor macy 2y tokpeoyakiiodezzayrsytcahn izve z bi or ami ;

0 zapewniaé¢, ze szczegO0t!tobekiern gdpokwiedwia numarens @ powi g z a
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Pocedura wyjscia obiekt
Definicja

Z a r zargetbpuszczaniem przez obietgéyenu organizacji i jego dokumentacja.

Minimalny standard

Organizacja musi ,mi e ¢ ustalone zasady wy]j Sci a ob,i’
zbi or ami znajtRUjAgl éslile IWw Nd D9 d iy A | WicduAu2ybldiaYdalszych 1 2 y U €

wskazdéwek pomocnych jBmpatyg PoadrskS8RECTRUM @rsv dt NB/ OS R dzNI
obiektu

Procedura dokumentacj.i i zapepwdizadiazwyj $ciem obi

0O w czasie, gdy obiekty opuswezwn$igkiterwymagagmina z
prawa i polityki organizaciji;

0 organizacja jest w stanie odpowiadaé¢ za kazdy

zostaty Zztozone w of eerczioenez alkupall ul uedk scaerru,y z
wypozy;czeni e

0 zapi sywane S 3 informacj e dotyczagce l okali zac
organizacji;

0 zostata wydananavyommpysanaz emgioad at erenu przez kazd

0 podczas przekazywania obiektu miedzy sytWonami

przypadku, gdy pi é&urier,snzwin  cdipomiedeceg p ¢ wa 42 d eni e
odbioruumo zbey ¢ r 6wni euz wyknamgiamepodpi su osoby |l ub o
jest dostarczany.

WyjsSscie obiekt uojcedtur o BPtELCWRWM. P
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Proceduradawaniawwy p o zZ ¥c z e n |
Definicja
Dokumentacja wypozyczenia obiekotkbweshoyyn ozaganiwa

celu, zazwyczag k spozycyjwycae | @kohsardeagijiefotografowaniad zi at an edukac.y
oraz zarzgdzanie tym wypozyczeniem.

Minimalny standard

Organi zacijusdalomeza s athy eédceny wniesikowy koa awypodsytcazvenwy c

ktédre musi spetnié wypozyczajagcy. Ogo6lne wytyczne
czetsxfiAGe |l TFENINDRIFYAFIW 0BBNI WYXyAakaaiyaStalsbkINE B Y
przy podejmowani decyzj i zwigzanych z zasadami pabzs t e pow

PoradnikSPECTRUM®nY t N2 OSRdzNI RE gl YAl ¢ gelLl2do&0il SyaSs

Procedura dokumentacji wypyonvay caznd miwa Ci zarzgdzani a
0 ze wszystkie wnioski zgodypezycpehieéy&ag ocCc@lainan
O ze przed rozpoczeciem wypozyczenia biposgmyagw

umowe

0 ze obiekt wypozycza sie na czas okres$lony;

O ze organizacja zachowuje rejestr wsjzegy sa kbiicohr ay)
W wypozyczenie, miejscu, czasie i celu wypozyc

0 efektywnag kontrole procesu wypozyczeni a,;

0 ze bioracy w wypozyczenie potwierdza zamiar i
opi eki nad obiektami, Zacwao,waini ae osttosoZjn®sSEi € i
warunkoéw wypozyczeni a;

0 z gdy to koniecznewy pozyczone obiekty objete sg ubezpi

trwania wypozyczeni a.

Wypozyczenie jrewsde dPordas t ARVEOEGTIBR WPM.
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Procedurautraty | uszkodzenia

Definicja

Zarzgdzanie efektywnym pos utmtplowta nu 27k ovd e rziy @ adalkiue |
pod opieka bpéyadyedokurngntowanie. a k

Minimalny standard

Organi zacja musi mi e ¢ wsttrtallb;neszkeddyn'reangahtQW
dotyczagce polityki zarzadztahf &ad &ibti ol laMidi NDRintayf Adlu j T
prawny.
Procedurautraty i uszkodzenia musi:
0 umozlIliwiac¢ organizacij. podj eci atraty lilpuszakodzedian i ¢ h
obi elwt pwzysztos$ci ;
0 zapewni ac, ze wszystkie decyzje i ctzy@ine S ci

uszkodzenie sg w petni udokument owane.
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Procedura deakcesj | i Z

Definicja
Zarzgdzani e Zbymi @m znis¢zpzenme abeskedweg [ demkcesj e
usankcjonowanim i d o k uzhyeia.t acj a

Minimalny standard

Organi zacja musi mi e ¢ usdtaiJ eoknteé\/\z.ﬂascagj@I r)zebyvmyitay ci z nde
zarzagdzania zbior amif AiRqdjdaj &I DR wAdcz¢HAiZNI YA A

Procedur a i dokumentacja deakcesji [ Zbycia musi

0 decyzj ece zbyrizyocsztagat v dokt adni e ymyskaeagedbidza meo,l iit ykea
organi zacji wszystkie stosownhe posSwiadczenia i

0 wszystkie stosowne pos$Swiadczenia i opinie sa s

0 organizacja poczynistalwg€zelykiuée wysawhlki doabypzwa
i z2ze nie sa one obarczone jakimi kol wiek ograni

0 decyzja dotyczagca zbycia nie spoczywa na jedne
przez organizat@,

0 w przypadku przeniesienia w pi azmanesomeanjzacjt @p. ej n o ¢
muzea rejestrowne);

0 tytut prawny do obiektdéw zostanie przeniesiony

0 wszystkiezbyteo bi ekt y s a opbwiedniegdekanmeetaciv mod n. ksi ega i nwi
jakowy kr e;$1 one

O przedmi oty zostang usuniete w odpowi edZnp.al ny s

ze niechciany materiat archeologiczny nie wpro
0 wszystkie decwzpelnicmdohotdent ewane.
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Procedurau z u p e tdakunaentacja
Definicja

Popr awa | ak oshektachi kolekojachwa cjeil u sVnienalnego éamdarauSPECTRUM
poprzezu z u p e tdmoikaummieent acj i o nowe informacje.na temat

Minimalny standard

Organizacja mushi eustalonezasadyu z u p e tdnoi kaunmieant acj i . Ogd6él ne wytycz
zarzagdzania zbiorami2fad&jjdujig NFIDRT Wy kclz e Bvackl® NI Y A

uzyskania dal szych wskazdédwek pomoltzzasadamipupget podeaj
dokumentacjipatrz: PoradnikSPECTRUM® nY t NP OSRdzNI dzl dzZLISOY Al YAl R21 dz

Procedurau z u p e tdokunsentacjamusi:

0 def i ni owaystemuc elbkementacji organizacji;podstawowym celem powinno
bywst anowienie odpowiedzialnos$ci i dostepu;

0 umo z luiswii @ d comanieatjpjeej z adhegt oS ci

0 dzi at acr endau krczjeic zzal egt os$ci ;

0 na biezgco poddawac¢ przegl agadowi postep uzupetn

0 dzi narzdéo g6l nej poprawy |j akos$cikoleknjif or macij i na t

0 na biezgco poddawac¢ przegl gdowi postepy dotycz

Uzupet niani g edsd k Pmarstt eaeMbiwrgg PSPECTRUM.
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