[bookmark: _GoBack]Ankieta pod nazwą „Self - evaluation tool” została opracowana przez ICRROM.

Ankieta jest podzielona na cztery obszary:
· /M - Management/  Dyrekcja/ Kierownictwo
· /B – Building & Space/  Budynek i przestrzeń
· [bookmark: _Hlk78178129]/C - Collection/  Kolekcja
· [bookmark: _Hlk78120347]/F – Furniture & Small Equipment/  Meble i wyposażenie/sprzęt
Każdy dział zawiera listę pytań niezbędnych do dokonania analizy porównawczej i każdy z nich zawiera 8-10 stwierdzeń opisujących optymalne sytuacje. Dla każdego stwierdzenia wybierz opcję, która jest najbliższa Twojej rzeczywistości. Zsumuj łączny wynik dla każdego działu i zapisz go w Tabeli diagnostycznej, zaznaczając kółkiem odpowiedni wynik. Jeśli znasz magazyn, powinno ci to zająć mniej niż godzinę. Jeśli masz więcej niż jedno pomieszczenie do przechowywania, wypełnij jedną ocenę na pomieszczenie.

Przykład:
M.7 	Przestrzenie magazynowe są sprzątane regularnie (podłogi, śmieci, ścieranie kurzy) 2

3	TAK, są sprzątane regularnie raz w tygodniu lun częściej
2  	Są sprzątane raz w tygodniu
1 	Są sprzątane raz na pół roku
0 	Nigdy nie są sprzątane
Sugestie:
· Spróbuj wypełnić ankietę z kolegą i przedyskutować razem swoją ocenę
· Jeśli nie masz pewności co do niektórych odpowiedzi skonsultuj je z innymi kolegami
· W celu wypełnienia ankiety możesz również porozmawiać z innymi pracownikami (konserwatorami, kustoszami, kierownictwem)
/M - Management/  Dyrekcja/ Kierownictwo


/M - Management/  Dyrekcja/ Kierownictwo

M.1 	Ktoś jest oficjalnie odpowiedzialny za każdy magazyn    

6	 Tak, i jego/jej obwiązki są oficjalnie zapisane w opisie stanowiska pracy
2	 Tak, ale nie jest to wpisane do stanowiska pracy
0	 Nie ma takiej osoby

M.2 	Istnieje wystarczająca liczba pracowników, którzy wspierają prace/działania związane z prze-chowywaniem obiektów (przygotowanie obiektów do zmagazynowania, przydzielanie i śledzenie lokalizacji obiektów, odbieranie i przenoszenie/ruch obiektów, przeprowadzanie ogólnych porządków i napraw, kontrola dostępu, ochrona zbiorów in- situ lub ewakuacja ich w razie awarii/zagrożenia, system kontroli nad szkodnikami)

3	Tak
0	Nie

M.3	Personel pracujący w magazynie został odpowiednio poinstruowany i przeszkolony do wykonywania wszystkich czynności/prac związanych z przechowywaniem zbiorów  

6	Tak, został odpowiednio przeszkolony do wszystkich tych obowiązków
2	Został przeszkolony w niektórych z tych obowiązków
0	Nie, nie było szkolenia

M.4	Pisemne procedury dotyczące działań związanych z przechowywaniem obiektów (wyszukiwanie obiektów, ruch obiektów, czyszczenie i naprawy w magazynie, dostęp gości) istnieją i są znane wszystkim pracownikom. 

6	Tak, istnieją procedury dla wszystkich wymienionych czynności i są znane wszystkim pracownikom
4	Istnieją procedury dla większości z tych czynności
2	 Istnieją procedury dla mniej niż połowy
0	Nie, nie ma pisemnych procedur dla tego typu działań
M.5	Dostęp do magazynu jest kontrolowany, ale jest także otwarty dla różnych użytkowników kolekcji (naukowców, studentów, ogółu społeczeństwa).  


3	Dostęp do magazynu jest kontrolowany, ale jest otwarty dla różnych użytkowników kolekcji (naukowców, studentów, ogółu społeczeństwa)
2	Dostęp do magazynu jest kontrolowany, ale wstęp do magazynu mają tylko pracownicy
1	Istnieją procedury kontroli dostępu, ale nie zawsze są egzekwowane
0	Nie ma procedur, a dostęp do magazynu nie jest kontrolowany
M.6	Przynajmniej raz w roku przeprowadzana jest generalna inspekcja powierzchni magazynowych: przegląd zbiorów, stan budynku, zapylenie/zakurzenie, bezpieczeństwo, szkodniki itp.

3	Tak, przynajmniej raz w roku
0	Nie, taka inspekcja odbywa się rzadziej niż raz w roku
M.7	Przestrzenie magazynowe są sprzątana regularnie (podłogi, śmieci, ścieranie kurzy) 

3	Tak, są sprzątane regularnie
1	Magazyny są sprzątane tylko wtedy, gdy spodziewani są goście/wizytacja
0	Nie są regularnie sprzątane
M.8	Muzeum jest we ścisłej współpracy/pod stałym nadzorem lokalnej straży pożarnej.

6	Tak, istnieje ścisła współpraca z lokalną strażą pożarną
0	Taka współpraca nie została nawiązana
M.9	Wszystkie działania wiążące się z użyciem ognia są zabronione w magazynach i pomieszczeniach sąsiednich (palenie, gorące narzędzia, otwarte płomienie ITP.). 

6	Tak, wszystkie takie działania są zakazane
0	Nie, te działania nie są zakazane


[bookmark: _Hlk78177574]OGÓLNY WYNIK DLA CZĘŚCI M  
Zaznacz w wynik w kolumnie M w tabeli diagnostycznej na ostatniej stronie ankiety
B.1	Budynek znajduje się na terenie bez ryzyka powodzi/B – Building & Space/  Budynek i przestrzeń







6	Budynek jest na terenie bez ryzyka powodzi
4	Budynek znajduje się na terenie zalewowym, ale pomieszczenie magazynowe znajduje się nad poziomem gruntu
2	Budynek znajduje się na terenie zalewowym, a pomieszczenie magazynowe znajduje się poniżej poziomu gruntu
0	Powodzie występują regularnie w obszarze magazynowym
B.2 	Budynek zapewnia odpowiednią ochronę przed deszczem i skrajnymi czynnikami atmosferycznymi


6	 Budynek chroni kolekcję przed deszczem i wszelkimi skrajnymi warunkami pogodowymi
4	Budynek ma pewne wady lub problemy z utrzymaniem w dobrym stanie, ale magazyn jest chroniony przed ekstremalnymi warunkami pogodowymi
2	Budynek ma pewne wady lub problemy z utrzymaniem, ale okresowo ekstremalne warunki pogodowe oddziałują na kolekcje w magazynie
0 	Budynek jest w bardzo złym stanie i nie zapewnia ochrony przed skrajnymi warunkami pogodowymi
B.3	Drzwi i okna są bezpieczne (zamki bezpieczeństwa, kraty zabezpieczające)


6	Wszystkie drzwi i okna są bezpieczne
2	Niektóre drzwi i/lub niektóre okna bezpieczne/zabezpieczone
0	Żadne drzwi i okna nie są bezpieczne
[bookmark: _Hlk78173942]B.4		Wszystkie obiekty nie będące na wystawie są zgromadzone w wyznaczonych pomieszczeniach magazynowych.  Wszystkie przestrzenie magazynowe znajdują się w jednym miejscu w obrębie jednego budynku i są dobrze powiązane z innymi działami w muzeum (biuro, miejsca do badań/konserwacji, kwarantanny, przygotowywania zbiorów ITP.).

[bookmark: _Hlk78174112]6	Wszystkie obiekty nie będące na wystawie są zgromadzone w wyznaczonych pomieszczeniach magazynowych.  Wszystkie przestrzenie magazynowe znajdują się w jednym miejscu w obrębie jednego budynku i są dobrze powiązane z innymi działami w muzeum
4	Wszystkie obiekty nie będące na wystawie są zgromadzone w wyznaczonych pomieszczeniach magazynowych.  Niektóre powierzchnie magazynowe znajdują się w różnych lokalizacjach i nie są dobrze powiązane z innymi działaniami w muzeum
2	Wszystkie obiekty nie będące na wystawie są zgromadzone w wyznaczonych pomieszczeniach magazynowych. Powierzchnie magazynowe znajdują się w różnych lokalizacjach/są rozproszone po muzeum i nie są dobrze powiązane z innymi działaniami w muzeum.
0	Obiekty są również przechowywane na korytarzach, w biurach lub wszędzie tam, gdzie jest wolne miejsce
B.5	Poza magazynem wydzielone są przestrzenie/ miejsca na dodatkowe zadania (biura, badania, kwarantanna, dokumentacja, przygotowywanie kolekcji itp) 


6	Tak, jest wydzielone miejsce na dodatkowe zadania
2	Nie ma takiego miejsca, ale w razie potrzeby można ją zaaranżować
0	Nie, powyższe zadania odbywają się w obrębie magazynu

B.6	Przenoszenie obiektów z magazynów do innych przestrzeni użytkowych muzeum (sale wystawowe, pracownia konserwatorska itp.)jest łatwe i bezpieczne. 

3	Wszystkie przejścia między magazynem a innymi przestrzeniami użytkowymi muzeum (w tym rampa załadunkowa) są wolne od przeszkód; nadają się do przenoszenia dużych przedmiotów i wózków załadowanych obiektami
2	Przejścia obejmują zakręty i przemieszczanie się między piętrami, ale bez przeszkód
1	Przejścia obejmują zakręty i przemieszczanie się między piętrami, na drodze występują          przeszkody
0	Przenoszenie obiektów jest wyjątkowo trudne lub utrudnione
B.7 	Ściany, podłogi i sufit w pomieszczeniach magazynowych są w dobrym stanie
6	Tak, ściany, podłogi i sufit w pomieszczeniach magazynowych są w dobrym stanie
4	Widoczne są ślady dawnych uszkodzeń (zacieki, pęknięcia, szkodniki itp.)
0	Widoczne są ślady pogarszającego się stanu magazynu (wilgotne ściany i sufit, kondensacja i szkodniki) lub wady (nieprawidłowa instalacja elektryczna, wadliwa instalacja wodno-kanalizacyjna itp.)

B.8 	Wewnątrz lub nad magazynem nie ma żadnych zaworów wodnych, kranów ani rur (wodno-kanalizacyjnych,  drenażowych)
6	Nie ma żadnych zaworów wodnych, kranów ani rur biegnących w magazynie lub nad magazynem  
[bookmark: _Hlk78176251]2	W magazynie lub nad nim znajdują się rury wodociągowe lub armatura wodna, ale nie znajdują się one bezpośrednio nad zbiorami
0	W magazynie lub nad nim znajdują się rury wodociągowe lub armatura wodna i bezpośrednio nad zbiorami
B.9 	W pomieszczeniach magazynowych nie są zgromadzone obiekty poza inwentarzowe (materiały opakowaniowe, panele powystawowe, gabloty i meble biurowe, publikacje) ani żadne inne przedmioty nie należące do kolekcji



6	Powierzchnie magazynowe są zarezerwowane wyłącznie dla kolekcji
2	Niektóre przedmioty spoza kolekcji są przechowywane w magazynie
0	Znaczną ilość miejsca w magazynie zajmują przedmioty poza inwentarzowe
	
B.10 	Przejścia w magazynie są wystarczająco szeroki, aby moc przenosić obiekty w bezpieczny sposób

3	Tak, wszystkie przejścia/korytarze są wystarczająco szerokie, aby bezpiecznie przenosić obiekty
2	Większość korytarzy jest wystarczająco szeroka, aby bezpiecznie przenosić obiekty
1	Trudno jest bezpiecznie przenosić obiekty w przejściach
0	Bezpieczne przenoszenie obiektów w przejściach jest niemożliwe


OGÓLNY WYNIK DLA CZĘŚCI B 


Zaznacz w wynik w kolumnie B w tabeli diagnostycznej na ostatniej stronie ankiety

/C - Collection/  Kolekcja


C.1	WSZYSTKIE OBIEKTY SĄ ZINWENTARYZOWANE, A ICH NUMERY INWENTARZOWE ZAPISYWANE SĄ W SYSTEMIE DOKUMENTACJI.

[bookmark: _Hlk78070612]6	Tak, tak jest w przypadku wszystkich obiektów
4	Tak, dla 80% obiektów
2	Dla mnie niż 50% obiektów
0	Żaden z obiektów nie jest zinwentaryzowany

C.2	WSZYSTKIE OBIEKTY OZNACZONE SĄ NUMEREM INWENTARZOWYM
6	Tak, tak jest w przypadku wszystkich obiektów
4	Tak, dla 80% obiektów
2	Dla mnie niż 50% obiektów
0	Żaden z obiektów nie jest oznaczony
C.3	DOKUMENTACJA KAŻDEGO OBIEKTU OBEJMUJE JEGO WYMIARY I WAGĘ.

6	Tak, tak jest w przypadku wszystkich obiektów
4	Tak, dla 80% obiektów
2	Dla mnie niż 50% obiektów
0	Żaden z obiektów nie jest tak opisany
C.4 	KAŻDE POMIESZCZENIE, REGAL I POWIERZCHNIA DO PRZECHOWYWANIA (PÓŁKA, SZUFLADA, SIATKA) JEST OZNACZONA NUMEREM LUB LITERĄ (LUB JEDNYM I DRUGIM) W CELU ICH ZLOKALIZOWANIA I SA WIDOCZNE.

[bookmark: _Hlk78071294]6	Tak, dotyczy to wszystkich pomieszczeń magazynowych, mebli i powierzchni
4	Tak, dotyczy to 80% pomieszczeń magazynowych, mebli i powierzchni
2	Mniej niż 50% pomieszczeń magazynowych, mebli i powierzchni
0	System lokalizacji nie istnieje
C.5 	KAŻDY OBIEKT POSIADA KOD LOKALIZACJI, KTÓRY ŁĄCZY GO Z OKREŚLONĄ LOKALIZACJĄ W OBREBIE KAŻDEJ JEDNOSTKI MAGAZYNOWEJ: POLKI, REGALU, SZAFKI ITP.; KOD TEN JEST ZAPISANY W SYSTEMIE DOKUMENTACJI.

6	Tak, wszystkie obiekty posiadają kod lokalizacji, który jest zapisany w systemie dokumentacji
4	Tak, dla 80% obiektów
2	     Dla mnie niż 50% obiektów
0          Brak systemu lokalizacji lub żaden z kodów lokalizacji nie jest rejestrowany w systemie dokumentacji 

C.6	OBIEKTY MOŻNA WYJAC ​​PRZY OGRANICZONYM PRZENOSZENIU/PRZEMIESZCZANIU INNYCH OBIEKTÓW

6	Maksymalnie 2 przedmioty muszą być przemieszczone, aby wyjąć obiekt pożądany
4		W niektórych przypadkach należy przełożyć więcej niż 2 obiekty
2	Na dowolnej półce, szufladzie lub siatce większość przedmiotów musi zostać w jakiś sposób przemieszczona, aby dostać się do konkretnego obiektu
0	Obiekty w magazynie są całkowicie niedostępne
C.7 	ZLOKALIZOWANIE OBIEKTU W MAGAZYNIE ZAJMUJE MAKSYMALNIE 3 MINUTY ZACZYNAJAC OD WPISANIA JEGO NUMERU INWENTARZOWEGO W SYSTEMIE DOKUMENTACJI

6	Wszystkie obiekty można zlokalizować w ciągu 3 minut
4	Do zlokalizowania większości obiektów potrzeba od 3 do 10 minut
2	Do zlokalizowania większości obiektów potrzeba powyżej 10 minut
0	Większość obiektów nie może być zlokalizowana przy użyciu obecnego systemu dokumentacji
C.8 	TYMCZASOWE ZMIANY W LOKALIZACJI OBIEKTÓW (OD MAGAZYNÓW: NA EKSPOZYCJE, DO BIUR, KONSERWACJI, LABORATORIUM, INNYCH INSTYTUCJI) SA ODNOTOWANE I ŚLEDZONE.

3	Tak, wszystkie zmiany w lokalizacjach obiektów są śledzone
0	Żadne zmiany w lokalizacjach obiektów nie są śledzone
C.9 	OBIEKTY SĄ WOLNE OD SZKODNIKÓW I PLEŚNI/GRZYBOW.

6	Cała kolekcja jest wolna od aktywnych inwazji szkodników lub pleśni/grzybów
3	Niektóre obiekty są zainfekowane przez szkodniki lub pleśnie/grzyby
0	Większość obiektów jest zainfekowana przez szkodniki lub pleśnie/grzyby
C.10 	OBIEKTY I MEBLE (REGALY, POLKI, SZAFKI) SĄ WOLNE OD KURZU I ZANIECZYSZCZEN.

[bookmark: _Hlk78120068]3	Tak, obiekty i meble są wolne od kurzu i zanieczyszczeń
2	Większość obiektów i mebli jest wolnych od kurzu i zanieczyszczeń
1	Tylko niektóre obiekty i meble są wolne od kurzu i zanieczyszczeń
0	Nie, wszystko jest przykryte kurzem


[bookmark: _Hlk78149438]OGÓLNY WYNIK DLA CZĘŚCI C
Zaznacz w wynik w kolumnie C w tabeli diagnostycznej na ostatniej stronie ankiety

F.1	ŻADEN PRZEDMIOT NIE JEST UMIESZCZONY BEZPOŚREDNIO NA PODŁODZE.
/F – Furniture & Small Equipment/  Meble i wyposażenie/sprzęt


6	Bezpośrednio na podłodze nie ma żadnych przedmiotów
4	Kilka przedmiotów leży bezpośrednio na podłodze
2	Większość przedmiotów umieszczono bezpośrednio na podłodze
0	Wszystkie przedmioty są na podłodze
F.2 	W ISTNIEJĄCYCH PRZESTRZENIACH MAGAZYNOWYCH JEST WYSTARCZAJĄCA ILOSC MIEJSCA NA NOWE PRZYJECIA CELEM POWIEKSZENIA KOLEKCJI.

3	Przez następne 10 lat
2	Przez następne 2 lata
1	Magazyny są już pełne
0	Magazyny są przepełnione
F.3 	MEBLE/WYOSAZENIE SĄ ODPOWIEDNIE DO RODZAJÓW I WYMIARÓW OBIEKTÓW.

3	Tak, wszystkie meble/wyposażenie są odpowiednie do rodzajów i wymiarów obiektów
2	Większość mebli/wyposażenia jest odpowiednia
0	W wielu przypadkach meble/wyposażenie nie są odpowiedzenie dla obiektów
F.4 	MEBLE/WYPOSAZENIE ZOSTAŁY ZABEZPIECZONE W CELU ODPORNOŚCI NA SZKODNIKI LUB WYKONANE SĄ Z MATERIAŁÓW ODPORNYCH NA SZKODNIKI.


3	Tak, wszystkie meble/sprzęt są odporne na szkodniki
1	Większość mebli/sprzętu jest odporna na szkodniki
0	Nie, większość mebli/sprzętu jest nieodporna na szkodniki
F.5 		SPECJALNE WÓZKI, TACE I DRABINY SĄ PRZYPISANE DO KONKRETNEGO MAGAZYNU.

3	Tak, taki sprzęt jest zawsze obecny w magazynie i jest do niego specjalnie przydzielony
1	W budynku znajduje się część wyposażenia, ale żaden nie został konkretnie przypisany do magazynu
0	Nie, nie ma takiego sprzętu
F.6 	W MAGAZYNACH I W POMIESZCZENIACH SĄSIEDNICH PODŁĄCZONE SĄ CZUJKI DYMU PODŁĄCZONE DO SYSTEMU ALARMOWEGO; SĄ SPRAWDZONE I DZIALAJACE.

6	W magazynie oraz w sąsiednich pomieszczeniach znajdują się czujki dymu podłączone do systemu alarmowego i są sprawne
1	W magazynie i pomieszczeniach przyległych zainstalowane są czujniki dymu, ale nie są one regularnie sprawdzane
0	Nie ma detektorów dymu
F.7 	PRZENOŚNE GAŚNICE ZNAJDUJĄ SIĘ W CAŁYM BUDYNKU, W TYM W MAGAZYNACH; SĄ REGULARNIE KONTROLOWANE, A NIEKTÓRZY PRACOWNICY SĄ PRZESZKOLENI DO ICH OBSŁUGI.

6	Przenośne gaśnice są i są regularnie sprawdzane, a część personelu jest przeszkolona w ich    obsłudze
1	Istnieją przenośne gaśnice, ale nie są one regularnie sprawdzane i/lub personel nie jest przeszkolony w ich obsłudze
0	   Brak przenośnych gaśnic 
F.8 	„OBIEKTY SPECJALNE/WRAZLIWE” (BARDZO MAŁE, BARDZO DELIKATNE, GIETKIE ITP.) POSIADAJĄ ODPOWIEDNIE PUDEŁKA, WYŚCIÓŁKI, MOCOWANIA LUB INNE OPAKOWANIA.

3	Tak, wszystkie „obiekty specjalne” są odpowiednio chronione
2	Większość „obiektów specjalnych” jest odpowiednio chroniona
1	Tylko niektóre z „obiektów specjalnych” są odpowiednio chronione
0	Żadne pudełka, wyściółki, uchwyty lub inne materiały opakowaniowe nie są używane do ochrony „specjalnych obiektów”
OGÓLNY WYNIK DLA CZĘŚCI F

Zaznacz w wynik w kolumnie F w tabeli diagnostycznej na ostatniej stronie ankiety
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