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Wprowadzenie

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu,
form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz.U. 2004 nr 202
poz. 2073) okresla rodzaje dokumentéw niezbedne do wtasciwego ewidencjo-
nowania zbioréw muzedw. Uktad graficzny dokumentéw pozostawiono jednak
do decyzji muzedw - pod warunkiem uwzglednienia w nich obowigzkowych da-
nych wymienionych w tym akcie normatywnym. Rozporzgdzenie ewidencyjne
dopuszcza takze mozliwos¢ tworzenia innej, dodatkowej dokumentaciji, ktéra
w zaleznosci od potrzeb moze by¢ wprowadzona przez dyrektoréw poszcze-
goélnych muzedw. Wiele instytucji tworzy szablony, dopasowujgc je do rodza-
jow zbioréw i potrzeb zwigzanych z ich zarzgdzaniem. Podstawa dla ,,nowych”
wzoréw dokumentdow jest posiadana przez muzea wczesniejsza dokumenta-
cja i wiedza doswiadczonych muzealnikow, ktérzy potrafig okresli¢ potrzeby
instytucji w tym zakresie. Istnieje jednak pewna grupa muzedw (szczegdlnie
nowo powstatych lub prywatnych, ktére chcg ewidencjonowaé swoje zbio-
ry na zasadach obowigzujgcych muzea samorzadowe i panstwowe) majaca
problem z pozyskaniem tych wzoréw. Placowki te nie dysponujg tez wiedzg
i doswiadczeniem pracownikéw, ktérzy mogliby wypracowac wtasne szablony.
Dos¢ czesto zwracajg sie do Narodowego Instytutu Muzealnictwa i Ochrony
Zbioréw z prosbg o ich udostepnienie lub przynajmniej rade, jak je utworzy¢.

Przedstawione wzory dokumentdéw, opracowane we wspotpracy z Polskim
Stowarzyszeniem Inwentaryzatoréw Muzealnych, stanowig odpowiedz na to
zapotrzebowanie. Sg to szablony dokumentow, ktérych prowadzenie jest obo-
wigzkowe (ksiega inwentarzowa, ksiega depozytdw, karty ewidencyjne, pro-
tokoty wejscia i wyjscia), oraz takie, ktére wspomagajg niektdére inne obszary
zarzgdzania zbiorami (protokdt przemieszczenia wewnetrznego, rejestry pro-
tokotéw). Prace zespotu skupity sie nie tylko na opracowaniu i udostepnieniu
wzoréw dokumentow, lecz takze na przyporzgdkowaniu poszczegdlnych da-
nych, ktére powinny sie w nich znalez¢, do jednostek informaciji brytyjskiego
standardu zarzadzania zbiorami Spectrum (www.nimoz.pl/baza-wiedzy/za-
rzadzanie-zbiorami/spectrum/informacje-o-standardzie-spectrum), ktére-
go NIMOZ od wielu lat jest propagatorem.

Kazdy z zaproponowanych wzoréw dokumentdéw zostat uzupetniony o in-
strukcje uzytkowania.


http://www.nimoz.pl/baza-wiedzy/zarzadzanie-zbiorami/spectrum/informacje-o-standardzie-spectrum
http://www.nimoz.pl/baza-wiedzy/zarzadzanie-zbiorami/spectrum/informacje-o-standardzie-spectrum

Instrukcje uzytkowania dokumentow sktadajg sie z szesciu punktow:

1. Definicja dokumentu, do ktérego utworzenia muzeum moze wykorzy-
sta¢ szablon.

2. Okreslenie, jakie procesy mogg byc¢ realizowane w muzeum za pomo-

c3 szablonu.

Inne istotne informacje.

Wykaz pdl uzytych w szablonie.

5. Procedury standardu Spectrum 5.0, ktére mogg by¢ realizowane w mu-
Zzeum za pomoca szablonu.

6. Przyporzadkowanie pdl uzytych w szablonie do jednostek informacji
standardu Spectrum 5.0.

kW

Pola uzyte zaréwno w szablonach, jak i w instrukcjach zostaty oznaczone
kolorami: czerwonym — nazwy informacji, ktérych umieszczenie w dokumen-
tach jest wymagane przepisami, pomaranczowym — elementy zalecane i zie-
lonym - pola opcjonalne. Dodatkowo kolorem niebieskim zostat zaznaczony
bazowy zakres informacji, ktére powinny zosta¢ pozyskane w ramach proce-
dur zgodnych ze standardem Spectrum 5.0. Dla utatwienia na koricu kazdej
instrukcji, jako legende, umieszczono objasnienia poszczegdlnych koloréw.

W tresci instrukcji postuzono sie skrétami nazw rozporzadzen, ktére na-
ktadajg na muzea obowigzek tworzenia okreslonych typdéw dokumentow. Na
koncu instrukcji znajdujg sie petne nazwy aktéw prawnych wraz ze wskaza-
niem ich zrodta.

Muzea réznig sie miedzy sobg zaréwno pod wzgledem struktury organiza-
cyjnej, jak i rodzajéw zgromadzonych zbioréw, dlatego tez opracowane sza-
blony dokumentdéw nie bedg odpowiadaty wymaganiom wszystkich. Z tego
powodu oprécz dokumentédw w wersji PDF udostepniamy takze wersje do-
kumentéw (Word, Excel), ktére mozna edytowac i dostosowaé do witasnych
potrzeb. Opisy poszczegdlnych pdl szablondw zawartych w instrukcjach
z zatozenia zostaty przygotowane dos¢ ogdlnie. Majgc na uwadze kategorie
gromadzonych zbioréw, muzea powinny uzupetni¢ szablony informacjami do-
tyczgcymi okreslonego typu obiektéw.

Zatagczone dokumenty sg zgodne z minimalnymi wymaganiami standardu
Spectrum 5.0 i w proponowanej formie gwarantujg jego stosowanie.



1. Ksiega inwentarzowa

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SZABLONU DOKUMENTU

Definicja dokumentu, do ktérego utworzenia

muzeum moze wykorzystaé szablon

Inwentarz muzealny jest rodzajem ewidencji prowadzonym w formie ksiegi
inwentarzowej. Jest spisem ewidencyjnym muzealidw opatrzonych numerem
biezgcym. Celem prowadzenia ksiegi inwentarzowej jest umozliwienie identy-
fikacji kazdego muzealium, a takze wykrycie jego ewentualnego braku.

Okreslenie, jakie procesy mogq by¢ realizowane

W muzeum za pomocg szablonu

Ksiega inwentarzowa lub zespdt ksigg inwentarzowych muzeum stanowi za-
pis inwentarza, do ktérego wpisywane sg chronologicznie obiekty bedace
wtasnoscig muzeum (nabyte na podstawie umowy sprzedazy, umowy darowi-
zny, umowy przekazu, orzeczenia sadu lub decyzji innego wtasciwego orga-
nu) i zakwalifikowane do wpisu do inwentarza. Ksiega inwentarzowa stanowi
element obowigzkowej dokumentacji ewidencyjnej, ktérej zasady prowadze-
nia zostaty okreslone w Rozporzadzeniu ewidencyjnym. Na jej podstawie do-
konuje sie komisyjnej kontroli zgodnosci wpiséw dokumentacji ewidencyjnej
ze stanem faktycznym zbiordw.

Ksiega inwentarzowa moze by¢ prowadzona w formie tradycyjnej (pisanej
recznie) lub elektronicznej — pod warunkiem tworzenia wydrukéow kompute-
rowych. Karty ksiegi muszg by¢ ponumerowane i przesznurowane, a konce
sznuréw opieczetowane. Liczbe kart stwierdza dyrektor muzeum, umieszcza-
jac na oktadce stosowng klauzule i podpis. W zaleznosci od specyfiki zbiorow
muzeum moze prowadzi¢ wiecej niz jedng ksiege inwentarzowg, wpisujgc do



nich obiekty wedtug przyjetego kryterium, np. rodzaju lub tworzywa. Wéwczas
kazdej ksiedze nadawany jest odrebny symbol literowy.

Inne istotne informacje

Muzeum ma obowigzek prowadzi¢ ksiegi inwentarzowe tak, aby dane w nich
rejestrowane byty zgodne ze stanem faktycznym. Wpisy powinny umozli-
wia¢ identyfikacje kazdego obiektu poprzez ustalenie podstawowych da-
nych wskazanych w Rozporzadzeniu ewidencyjnym. Jesli niemozliwe jest ich
ustalenie, nalezy wpisa¢ w odpowiedniej rubryce wyraz ,nieznane”. Wpiséw
do ksiegi inwentarzowej dokonuje osoba wyznaczona przez dyrektora mu-
zeum (np. gtdwny inwentaryzator, kierownik dziatu merytorycznego, kurator
kolekcji) w ciggu 60 dni od daty objecia obiektu w posiadanie, czyli od mo-
mentu protokolarnego potwierdzenia jego przyjecia na wtasnos¢ do zbioréw
muzeum. W przypadku gdy zostat on wczesniej przyjety do muzeum (np. jako
oferta), termin nalezy liczy¢ od momentu podpisania stosownej umowy lub
otrzymania innego dokumentu przekazujgcego obiekt na wtasnos¢ muzeum.
Wpisdw dokonuje sie w sposéb trwaty i czytelny, a ich tres¢ nie moze by¢ za-
cierana (np. przez uzycie korektora), zaklejana, zapisywana nowym wpisem.
Ewentualne zmiany nanoszone sg czerwonym atramentem i potwierdzane
podpisem upowaznionej przez dyrektora muzeum osoby.

W warunkach polskich gtownym identyfikatorem muzealium jest unikal-
ny numer inwentarzowy. Kazdy obiekt powinien zosta¢ wpisany do ksiegi in-
wentarzowej pod odrebnym numerem (np. MPOLIN-M1, MSK/E/1, tKr.OON.1).
Definiowany jest on wéwczas jako obiekt pojedynczy — oznacza jedng pozycje
inwentarzowa liczong jako jedna sztuka. Dopuszcza sie wpisywanie zespotéw
obiektow pod wspdlnym numerem inwentarzowym, tamanym przez kolejng
liczbe oznaczajaca sktadnik tego zespotu (np. MPOLIN-M1/1-2, MSK/E/1/1-2,
EKr.OON.1/1-2). Zespot to grupa obiektéw tworzgcych integralng catosé, jak
teka grafik, szkicownik, komplet mebli, sztu¢cdédw, nagran, dublety grafik i pla-
katéw. Zespot tworzy jedng pozycje inwentarzowg, a jego elementy liczone
sg jako kolejne sztuki inwentarzowe.

Wykaz pol uzytych w szablonie

POLE NR1 Numer inwentarzowy: unikalny numer identyfikujgcy obiekt.
Sktada sie z cztonu identyfikujgcego muzeum bedgce witas-
cicielem obiektu (najczesciej skrét nazwy muzeum), symbo-
lu literowego ksiegi (jesli w muzeum prowadzona jest wie-
cej niz jedna ksiega) oraz kolejnego numeru ewidencyjnego.
Numeracja ma charakter ciggty, rosngco od 1 do oo.



POLE NR 2 data, kiedy dokonano wpisu obiektu do ksiegi
inwentarzowej. Zawsze zapisuj dzien, miesigc i rok w tej sa-
mej kolejnosci oraz uzywaj tego samego znaku, aby oddzie-
li¢ poszczegodlne sktadowe.

POLE NR 3 alternatywne numery identyfika-
cyjne dla obiektu, np. numer ksiegi wptywoéw, dawny numer
inwentarzowy, dawny numer depozytowy, numer ksiegi po-
lowej, dawne historyczne numery.

POLE NR 4 zapis stanu liczebnego obiektéw wyrazony za pomo-
cg cyfr: dla obiektu pojedynczego 17, dla zespotu — sumy ele-
mentow zespotu.

POLE NR 5 nazwa lub tytut powszechnie przyjety dla obiek-
tu bgdz grupy obiektéw.

POLE NR 6 Cechy charakterystyczne: opis identyfikacyjny obiektu, w tym
jego unikatowych cech, sygnatur, napisow i edycji.

POLE NR7 Autor, wytworca: osoba lub instytucja zaangazowana w pro-
jekt albo wytworzenie obiektu. Rekomenduje sie korzystanie
ze stownictwa kontrolowanego. Zawsze zapisuj imie i nazwi-
sko w ten sam sposdb, np. Matejko, Jan (1838-1893).

POLE NR 8 Czas powstania: doktadna data lub przyblizony okres powsta-
nia obiektu. W przypadku daty dziennej zawsze zapisuj dzien,
miesigc i rok w tej samej kolejnosci oraz uzywaj tego samego
znaku, aby oddzieli¢ poszczegdlne sktadowe. Dla pozostatych
wyrazen charakteryzujgcych czas powstania rekomenduje sie
korzystanie ze stownictwa kontrolowanego.

POLE NR 9 Miejsce powstania: miejsce, w ktérym zaprojektowano, wy-
tworzono bgdz znaleziono obiekt. Dane zapisywane sg najcze-
sciej ze wskazaniem panstwa i miejscowosci przy zastosowa-
niu wspoétczesnej nomenklatury. W celu doktadnejidentyfikacji
miejsca mozna uszczegoétowic informacje o dodatkowe dane
administracyjno-geograficzne. Rekomenduje sie korzystanie
ze stownictwa kontrolowanego. Zawsze zapisuj dane w tej sa-
mej kolejnosci oraz uzywaj tego samego znaku, aby oddzieli¢
poszczegdlne sktadowe, np. Polska, Zary (woj. matopolskie,
pow. krakowski, gm. Mogilany).

POLE NR 10 Materiat: to, z czego zostat wytworzony badz sktada sie obiekt.
Rekomenduje sie korzystanie ze stownictwa kontrolowane-
go. Zawsze, gdy jest to mozliwe, zapisuj hasta w mianowniku
liczby pojedynczej.



POLE NR 11

POLE NR 12

POLE NR 13

POLE NR 14

POLE NR 15

Technika wykonania: procesy, metody, techniki bgdz na-
rzedzia wykorzystane do wytworzenia lub dekoracji obiektu,
a takze informacje o nosniku. Rekomenduje sie korzystanie
ze stownictwa kontrolowanego. Zawsze, gdy jest to mozliwe,
zapisuj hasta w mianowniku liczby pojedynczej.

Wymiary: wskazanie wymiaréw i ewentualnie wagi obiektu
wraz z uzytymi jednostkami miary. Wartosci powinny by¢ re-
jestrowane w jednolitych jednostkach miary dla okreslonego
rodzaju zbiorow.

Wartos¢ w dniu nabycia: warto$¢ ustalana na podstawie ceny
sprzedazy lub — w przypadku nabycia inng drogg niz zakup -
w drodze wyceny.

Pochodzenie: wskazanie sposobu nabycia obiektu przez mu-
zeum. Rekomendowane jest rejestrowanie sposobu, zrédta,
daty nabycia oraz dokumentu nabycia, np. umowy sprzedazy.
Zawsze zapisuj dane w tej samej kolejnosci oraz uzywaj tego
samego znaku, aby oddzieli¢ poszczegdlne sktadowe, np. daro-
wizna, Jan Kowalski, ul. Nowa 1, 00-000 Katowice, 22.07.2020,
umowa darowizny nr DFK.022.1.2020 z dnia 01.07.2020.

miejsce na dodatkowe komentarze dotyczace obiektu,
odnotowanie jego zarejestrowania podczas komisyjnej kon-
troli zgodnosci wpiséw dokumentacji ewidencyjnej ze stanem
faktycznym zbioréw czy udokumentowanie zmian w statusie
obiektu, np. informacji o deakcesji.

Procedury standardu Spectrum 5.0, ktére mogq

by¢ realizowane w muzeum za pomocg szablonu

Ksiega inwentarzowa jest dokumentem stuzgcym realizacji trzech podstawo-
wych procedur Spectrum 5.0: nabycia, prowadzenia ewidencji i planowania
dokumentacji oraz trzech procedur wspierajgcych pozostate obszary zwigza-
ne z zarzgdzaniem zbiorami: kontroli wyceny, audytu oraz deakcesji i zbycia.
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Przyporzgdkowanie pol uzytych w szablonie do

jednostek informaciji standardu Spectrum 5.0

Pole szablonu
jednostka informacji

Odpowiednik Spectrum 5.0

Numer inwentarzowy

Obiekt — numer (Object number)

Zapis — data (Recording date)

Inny numer (Other number)
Inny numer - typ (Other number type)

Liczba obiektow (Number of objects)

Nazwa obiektu (Object name)
Tytut (Title)

Cechy
charakterystyczne

Skrécony opis (Brief description)

Cechy charakterystyczne

(Distinguishing features)

Napis/znak — tres¢ (Inscription content)
Napis/znak —jezyk (Inscription language)
Napis/znak — pozycja (Inscription position)
Napis/znak — typ (Inscription type)

Numer egzemplarza (Copy number)
Numer edycji (Edition number)

Autor, wytworca

Wytworzenie obiektu — organizacja (Org)
[Object production organisation (Org)]
Wytworzenie obiektu — spotecznos¢ (Sp)
[Object production people (Peo)]
Wytworzenie obiektu — osoba (Os)
[Object production person (Per)]

Czas powstania

Wytworzenie obiektu — data

(Object production date)

W zaleznosci od sytuacji mozna
uzy¢ wybranych jednostek informacji
Z grupy Informacje o dacie

M



Miejsce powstania

Wytworzenie obiektu — miejsce (Msc)
[Object production place (Pla)]

W zaleznosci od sytuacji mozna

uzyé wybranych jednostek informacji
Z grupy Informacje o miejscu

Materiat

Tworzywo (Material)

Technika wykonania

Technika (Technique)
Technika - typ (Technique type)

Wymiary

Wymiar (Dimension)

Wymiar — mierzona czesé
(Dimension measured part)

Wymiar — warto$¢ (Dimension value)
Wymiar — jednostka miary
(Dimension measurement unit)

Wartos$¢é w dniu nabycia

Nabycie — cena obiektu
(Object purchase price)
Wycena obiektu (Object valuation)

Pochodzenie

Nabycie — sposdb (Acquisition method)
Nabycie - zrédto (Org, Os, Sp)
[Acquisition source (Peo, Per, Org)]
Nabycie — data (Acquisition date)
Nabycie — numer referencyjny
(Acquisition reference number)
Przeniesienie tytutu — numer

(Transfer of title number)

Komentarze (Comments)

Nabycie — komentarz (Acquisition note)
Deakcesja — data (Deaccession date)
Zbycie — numer referencyjny

(Disposal reference number)

Zbycie — sposdb (Disposal method)
Zbycie — data (Disposal date)
Uszkodzenie/utrata — numer referencyjny
(Damage/loss reference number)
Uszkodzenie/utrata — data

(Damage/loss date)

Audyt — numer referencyjny

(Audit reference number)

Audyt — sposéb (Audit method)

Audyt obiektu — data (Object audit date)
Audyt obiektu — wynik (Object audit result)
Osoba zapisujgca (Os) [Recorder (Per)]
Zapis — data (Recording date)

12



Kolorem czerwonym oznaczone zostaty nazwy elementdw, ktérych umieszcze-
nie w szablonie dokumentu jest wymagane Rozporzgdzeniem ewidencyjnym.

oznaczone zostaty nazwy elementdw, ktérych
umieszczenie w szablonie dokumentu jest zalecane.

Rozporzadzenie ewidencyjne —Rozporzgdzenie ewidencyjne
Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakre-
su, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach
(Dz. U. 2004 nr 202 poz. 2073)

13



1. Ksiega inwentarzowa

WZOR DOKUMENTU

Numer Cechy Autor, Czas Miejsce Materiat | Technika | Wymiary | Wartos¢ Pochodzenie
inwenta- charakte- wytworca | powstania | powstania wykonania w dniu
rzowy rystyczne nabycia
Sposdb nabycia,
Skrécony opis, data nabycia, Zrodto
sygnatury, nabycia, dokument
napisy i edycja nabycia
1 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15

14



2. Ksiega depozytow

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SZABLONU DOKUMENTU

Definicja dokumentu, do ktérego utworzenia

muzeum moze wykorzystaé szablon

Ksiega depozytow to spis obiektdw przekazanych na przechowanie do mu-
zeum na podstawie stosownych umoéw lub innych dokumentow.

Okreslenie, jakie procesy mogq byé realizowane

W muzeum za pomocg szablonu

Ksiega depozytow stuzy ewidencji obiektow stanowigcych wtasnosc¢ oséb
prywatnych badz instytucji, ktére zostaty czasowo przekazane w depozyt
do muzeum na mocy stosownej umowy, orzeczenia sgdu albo decyzji innego
wtasciwego organu, a w przypadku zabytkéw archeologicznych — decyzji de-
pozytowej wtasciwego wojewddzkiego konserwatora zabytkéw. Umowy, na
podstawie ktérych muzeum przyjmuje obiekty w depozyt, powinny by¢ za-
wierane na czas okreslony z mozliwoscig prolongaty terminu.

Ksiega depozytow stanowi element obowigzkowej dokumentacji ewiden-
cyjnej, ktérej zasady prowadzenia zostaty okreslone w Rozporzadzeniu ewi-
dencyjnym. Na jej podstawie dokonuje sie komisyjnej kontroli zgodnosci wpi-
sow dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym depozytéw. Ksiega
depozytéw moze by¢ prowadzona w formie tradycyjnej (pisanej recznie) lub
elektronicznej — pod warunkiem tworzenia wydrukéw komputerowych. Karty
ksiegi muszg by¢ ponumerowane i przesznurowane, a konce sznuréw opie-
czetowane. Liczbe kart stwierdza dyrektor muzeum, umieszczajgc na oktad-
ce stosowng klauzule i podpis.

W zaleznosci od decyzji muzeum moze prowadzi¢ wiecej niz jedng ksiege
depozytowsg, wpisujgc do nich obiekty wedtug przyjetego kryterium, np. ro-
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dzaju lub tworzywa. Wéwczas kazdej ksiedze nadawany jest odrebny sym-
bol literowy.

Inne istotne informacje

Muzeum ma obowigzek prowadzi¢ ksiege depozytow tak, aby dane w niej reje-
strowane byty zgodne ze stanem faktycznym i ustaleniami w umowie lub innych
dokumentach stanowigcych podstawe czasowego przyjecia obiektu w depo-
zyt. Wpisy w tej ksiedze powinny umozliwia¢ identyfikacje kazdego obiek-
tu poprzez ustalenie podstawowych danych wskazanych w Rozporzadzeniu
ewidencyjnym. Jesli nie jest mozliwe ich ustalenie, nalezy wpisa¢ w odpo-
wiedniej rubryce wyraz ,nieznane”. Wpiséw do ksiegi depozytowej dokonu-
je osoba wyznaczona przez dyrektora muzeum (np. gtéwny inwentaryzator,
kierownik dziatu merytorycznego, kurator kolekcji) na podstawie wtasciwych
dokumentéw potwierdzajgcych nabycie prawa do przechowania — wskazane
jest dochowanie terminu 60 dni od objecia w posiadanie. Wpiséw dokonuje
sie w sposob trwaty i czytelny, a ich tres¢ nie moze by¢ zacierana (np. przez
uzycie korektora). Ewentualne poprawki nanoszone sg czerwonym atramen-
tem i potwierdzane podpisem upowaznionej przez dyrektora muzeum osoby.
Rejestrowane dane powinny by¢ réwniez zgodne z ustaleniami w umowie lub
innych dokumentach potwierdzajgcych przekazanie obiektu w depozyt do
muzeum, aby umozliwi¢ jego identyfikacje w chwili zwrotu.

Gtéwnym identyfikatorem depozytu jest unikalny numer depozytowy.
Wskazane jest, by kazdy obiekt zostat wpisany do ksiegi depozytdéw pod od-
rebnym numerem (np. MPOLIN-D1, MSK/dep/1/SzG). Definiowany jest on wéw-
czas jako obiekt pojedynczy — oznacza jedng pozycje inwentarzowa liczong
jako jedna sztuka. Dopuszcza sie wpisywanie zespotdw obiektéw pod wspadl-
nym numerem depozytowym, tamanym przez kolejng liczbe oznaczajgcg sktad-
nik tego zespotu (np. MPOLIN-D1/1-2, MSK/dep/1/1-2/SzG). Zespdt to grupa
obiektow tworzgcych integralng catosé, jak teka grafik, szkicownik, komplet
mebli, sztu¢cow, nagran, dublety grafik i plakatéw. Zespot tworzy jedng pozy-
cje inwentarzowgy, a jego elementy liczone sg jako kolejne sztukiinwentarzowe.

W przypadku wycofania obiektu z depozytu (np. jego nabycia na wtasnosé
lub zwrotu wtascicielowi) muzeum wykresla wpis w ksiedze depozytéw wraz
z odnotowaniem daty i podstawy tego wykreslenia (np. oznaczenia akt spra-
wy habycia, zwrotu).

Wykaz pol uzytych w szablonie
POLE NR 1 Numer depozytowy: unikalny numer identyfikujgcy depozyt.

Numer ten moze sie sktada¢ z cztonu identyfikujgcego mu-
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zeum bedacego przechowawcy (depozytariuszem) obiektu
(najczesciej skrot nazwy muzeum), symbolu literowego ksiegi
depozytéw (skrétu, np. dep, DEP, D), symbolu literowego ksie-
gi (jesliw muzeum prowadzone sg ksiegi depozytowe wedtug
jakiegos kryterium podziatu) oraz kolejnego numeru ewiden-
cyjnego. Numeracja ma charakter ciggty, rosngco od 1 do oo.

POLE NR 2 data dokonania wpisu obiektu do ksiegi depozy-
tow. Zawsze zapisuj dzien, miesigc i rok w tej samej kolejno-
$ci oraz uzywaj tego samego znaku, aby oddzieli¢ poszcze-
golne sktadowe.

POLE NR 3 data, kiedy dokonano zwrotu obiek-
tu deponentowi, czego potwierdzeniem jest protokét zdaw-
czo-odbiorczy. Zawsze zapisuj dzien, miesigc i rok w tej sa-
mej kolejnosci oraz uzywaj tego samego znaku, aby oddzieli¢
poszczegdlne sktadowe.

POLE NR 4 unikalny numer identyfikujgcy obiekt nada-
ny przez sktadajgcego go w depozyt, np. numer inwentarzowy.

POLE NR 5 zapis stanu liczebnego obiektéw wyrazony za pomo-
cg cyfr, dla obiektu pojedynczego ,1”, dla zespotu — sumy jego
elementéw. Rejestrowane dane powinny by¢ zgodne z ustale-
niami w umowie przekazujgcej obiekt w depozyt do muzeum.

POLE NR 6 nazwa lub tytut powszechnie przyjety dla obiek-
tu lub grupy obiektéw.

POLE NR 7 Cechy charakterystyczne: opis identyfikacyjny obiektu, w tym
jego unikatowych cech, sygnatur, napiséw i edycji.

POLE NR 8 Autor, wytworca: osoba lub instytucja zaangazowana w pro-
jekt albo wytworzenie obiektu. Rekomenduje sie korzystanie
ze stownictwa kontrolowanego. Zawsze zapisuj imie i nazwi-
sko w ten sam sposéb, np. Matejko, Jan (1838-1893).

POLE NR 9 Czas powstania: doktadna data lub przyblizony okres powsta-
nia obiektu. W przypadku daty dziennej zawsze zapisuj dzien,
miesigc i rok w tej samej kolejnosci oraz uzywaj tego samego
znaku, aby oddzieli¢ poszczegdlne sktadowe. Dla pozostatych
wyrazen charakteryzujgcych czas powstania rekomenduje sie
korzystanie ze stownictwa kontrolowanego.

POLE NR 10 Miejsce powstania: miejsce, w ktorym zaprojektowano, wy-

tworzono bgdz znaleziono obiekt. Dane zapisywane sg najcze-
sciej ze wskazaniem panstwa i miejscowosci przy zastosowa-
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niu wspoétczesnej nomenklatury. W celu doktadnejidentyfikacji
miejsca mozna uszczegoétowic informacje o dodatkowe dane
administracyjno-geograficzne. Rekomenduje sie korzystanie
ze stownictwa kontrolowanego. Zawsze zapisuj dane w tej sa-
mej kolejnosci oraz uzywaj tego samego znaku, aby oddzieli¢
poszczegdlne sktadowe, np. Polska, Zary (woj. matopolskie,
pow. krakowski, gm. Mogilany).

POLE NR 11 Materiat: to, z czego zostat wytworzony badz sktada sie obiekt.
Rekomenduje sie korzystanie ze stownictwa kontrolowane-
go. Zawsze, gdy jest to mozliwe, zapisuj hasta w mianowniku
liczby pojedynczej.

POLE NR 12 Technika wykonania: procesy, metody, techniki bgdz na-
rzedzia wykorzystane do wytworzenia lub dekoracji obiektu.
Rekomenduje sie korzystanie ze stownictwa kontrolowane-
go. Zawsze, gdy jest to mozliwe, zapisuj hasta w mianowniku
liczby pojedynczej.

POLE NR 13 Wymiary: wskazanie wymiardw i ewentualnie wagi obiektu
wraz z uzytymi jednostkami miary. Wartosci powinny by¢ re-
jestrowane w jednolitych jednostkach miary.

POLE NR 14 Wartos¢ w dniu nabycia: wycena obiektu ustalona przez de-
ponenta i muzeum oraz wskazana w umowie.

POLE NR 15 Pochodzenie: wskazanie danych osoby lub organizacji, kto-
ra sktada obiekt w depozyt, oraz sposobu przyjecia obiektu
w depozyt przez muzeum. Rekomendowane jest rejestrowa-
nie sposobu, Zrodta, daty przyjecia oraz dokumentu przyje-
Cia, np. umowy przechowania (depozytowej). Zawsze zapisu;j
dane w tej samej kolejnosci oraz uzywaj tego samego zna-
ku, aby oddzieli¢ poszczegdlne sktadowe, np. depozyt, Jan
Kowalski, ul. Nowa 1, 00-000 Katowice, 22.07.2020, umowa
przechowania (depozytu) nr DFK.022.1.2020 z dnia 01.07.2020.

POLE NR 16 miejsce na dodatkowe komentarze dotyczace obiek-
tu, odnotowanie zarejestrowania obiektu podczas komisyj-
nej kontroli zgodnosci wpiséw dokumentacji ewidencyjnej ze
stanem faktycznym zbioréw, a takze zamieszczenie informa-
cji o podstawie wykreslenia obiektu z ksiegi depozytéw (np.
w zwigzku z jego zwrotem lub nabyciem przez muzeum), z po-
daniem numeru akt.
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Procedury standardu Spectrum 5.0, ktére mogq

by¢ realizowane w muzeum za pomocg szablonu

Ksiega depozytéw jest dokumentem stuzgcym realizacji czterech podstawo-
wych procedur Spectrum 5.0: brania w wypozyczenie, prowadzenia ewidencji,
planowania dokumentacji, wyjscia oraz dwdéch procedur wspierajgcych pozo-
state obszary zwigzane z zarzgdzaniem zbiorami — kontroli wyceny i audytu.

Standard Spectrum nie reguluje bezposrednio kwestii depozytéw muze-
alnych, traktujgc je zawsze jako uzyczenia. Zatozenia standardu przewidujg
przyjecie obiektdéw przez muzeum na przechowanie, w tym dtugoterminowe,
wytgcznie przez zastosowanie procedury brania w wypozyczenie.

Przyporzqgdkowanie pdl uzytych w szablonie do

jednostek informacji standardu Spectrum 5.0

Pole szablonu Odpowiednik Spectrum 5.0
jednostka informacji

Numer depozytowy Obiekt — numer (Object number)

Zapis — data (Recording date)

Branie w wypozyczenie — data
zakonczenia (Loan in end date)

Obiekt — numer (Object number)
Inny numer (Other number)
Inny numer - typ (Other number type)

Liczba obiektéw (Number of objects)

Nazwa obiektu (Object name)

Tytut (Title)
Cechy Skrécony opis (Brief description)
charakterystyczne Cechy charakterystyczne

(Distinguishing features)

Napis/znak — tre$¢ (Inscription content)
Napis/znak — jezyk (Inscription language)
Napis/znak — pozycja (Inscription position)
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Napis/znak — typ (Inscription type)
Numer egzemplarza (Copy number)
Numer edycji (Edition number)

Autor, wytworca Wytworzenie obiektu — organizacja (Org)
[Object production organisation (Org)]
Wytworzenie obiektu — spotecznosc (Sp)
[Object production people (Peo)]
Wytworzenie obiektu — osoba (Os)
[Object production person (Per)]

Czas powstania Wytworzenie obiektu — data
(Object production date)
W zalezno$ci od sytuacji mozna
uzy¢ wybranych jednostek informacji
z grupy Informacje o dacie

Miejsce powstania Wytworzenie obiektu — miejsce (Msc)
[Object production place (Pla)]
W zaleznosci od sytuacji mozna
uzy¢ wybranych jednostek informacji
z grupy Informacje o miejscu

Materiat Tworzywo (Material)

Technika wykonania Technika (Technique)
Technika — typ (Technique type)

Wymiary Wymiar (Dimension)
Wymiar — mierzona czes¢
(Dimension measured part)
Wymiar — wartos¢ (Dimension value)
Wymiar — jednostka miary
(Dimension measurement unit)

Wartos¢é Wycena obiektu (Object valuation)

Pochodzenie Dajgcy w wypozyczenie (Org, Os, Sp)
[Lender (Org, Peo, Per)]
Branie w wypozyczenie — numer
referencyjny (Loan in reference number)
Branie w wypozyczenie — data
rozpoczecia (Loan in begin date)

Komentarze (Comments)

Branie w wypozyczenie — komentarz
(Loan in note)

Wyjscie — data (Exit date)
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Wyjscie — numer referencyjny

(Exit reference number)

Wyjscie — odbierajgcy (Org, Os)

[Exit destination (Org, Per)]

Wyjscie — numer referencyjny

(Exit reference number)

Nabycie — sposdb (Acquisition method)
Nabycie — data (Acquisition date)
Nabycie — numer referencyjny
(Acquisition reference number)

Audyt - sposéb (Audit method)

Audyt — numer referencyjny

(Audit reference number)

Audyt obiektu — data (Object audit date)
Audyt obiektu — wynik (Object audit result)
Osoba zapisujgca (Os) [Recorder (Per)]
Zapis — data (Recording date)

Kolorem czerwonym oznaczone zostaty nazwy elementow, ktérych umieszcze-
nie w szablonie dokumentu jest wymagane Rozporzgdzeniem ewidencyjnym.

oznaczone zostaty nazwy elementéw, ktérych
umieszczenie w szablonie dokumentu jest zalecane.

Rozporzadzenie ewidencyjne — Rozporzgdzenie ewidencyjne
Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu,
form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach
(Dz. U. 2004 nr 202 poz. 2073)
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2. Ksiega depozytow

WZOR DOKUMENTU

Numer Cechy Autor, Czas Miejsce | Materiat | Technika | Wymiary | Wartos¢ Pochodzenie
depozytowy charaktery- | wytwérca | Powstania | powstania wykona- w dniu
styczne hia nabycia
Sposdéb przyjecia
Skrécony opis, w depozyt, data
sygnatury, przyjecia, zrédto
napisy przyjecia, dokument
i edycja przyjecia
1 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16
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3. Karta ewidencyjna

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SZABLONU DOKUMENTU

Definicja dokumentu, do ktérego utworzenia

muzeum moze wykorzystaé szablon

Karta ewidencyjna to dokument utworzony dla kazdego zabytku/obiektu
pozyskanego przez muzeum na witasnosc i przyjetego w depozyt. Zawiera
zbiér obowigzkowych danych okreslajgcych jednostkowo obiekt, umozliwia-
jacych jego identyfikacje oraz powigzanie z innymi odnoszgcymi sie do niego
dokumentami/informacjami.

Okreslenie, jakie procesy mogq by¢ realizowane

W muzeum za pomocd szablonu

Karta ewidencyjna stanowi element obowigzkowej dokumentacji ewidencyj-
nej, ktérej zasady prowadzenia okreslone zostaty w Rozporzadzeniu ewiden-
cyjnym. Opracowana karta powinna umozliwia¢ identyfikacje kazdego obiek-
tu poprzez ustalenie podstawowych danych w nim wskazanych. Jesli nie jest
mozliwe ustalenie tych danych, nalezy wpisa¢ w odpowiedniej rubryce wy-
raz ,nieznane”.

Karty ewidencyjne moga by¢ zaktadane w formie tradycyjnej (wypetniane
recznie) lub elektronicznej — pod warunkiem tworzenia wydrukdow kompute-
rowych. Rodzaje kart ewidencyjnych oraz sposéb ich wypetnienia okresla dy-
rektor muzeum. Wpiséw dokonuje sie w sposob trwaty i czytelny, a ich tresé
nie moze by¢ zacierana (np. przez uzycie korektora). Ewentualne poprawki
nanoszone sg czerwonym atramentem i potwierdzane podpisem upowaznio-
nej przez dyrektora muzeum osoby.
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Inne istotne informacje

Karta ewidencyjna stanowi najwazniejsze zrodto informacji o zbiorach mu-
zeum. Ze wzgledu na obowigzek uwzglednienia w niej podstawowych danych
wskazanych w Rozporzadzeniu ewidencyjnym, jak tez z uwagi na wymaog do-
tgczenia do niej dokumentacji wizualnej obiektu, karta ewidencyjna umozliwia
nie tylko jego doktadng identyfikacje, lecz takze stanowi podstawowe zrédto
wiedzy o jego wygladzie w przypadku kradziezy, zaginiecia lub zniszczenia.
Umozliwia réwniez dotarcie do innej posiadanej przez muzeum dokumenta-
cji zwigzanej z obiektem, dzieki zawartym w niej odniesieniom do odpowied-
nich procedur (numerdéw spraw), ktérym obiekt podlega, takich jak akcesja
do zbioréw. Forma zapisu danych na karcie powinna umozliwia¢ tatwy dostep
do zgromadzonych w niej informacji przez wprowadzenie regut dotyczacych
kontroli terminologii (w tym stownikéw kontrolowanych).

Opracowana karta ewidencyjna jest efektem pracy wielu oséb odpowie-
dzialnych za realizacje poszczegdlnych procedur, ktérym podlega kazdy obiekt
w muzeum (kurator zbiordw, inwentaryzator, konserwator, fotograf, magazy-
nier/laborant). Cho¢ nie musi ona zawiera¢ szczegdétowych informacji odno-
szgcych sie do tych procedur, powinna umozliwia¢ sprawne dotarcie do od-
powiedniej dokumentacji (poprzez system odniesien).

Dla kazdego pojedynczego obiektu powinna zosta¢ zatozona osobna kar-
ta. Analogiczng zasade nalezy stosowac¢ w przypadku opracowania kart dla
poszczegodlnych elementow zespotu. W zaleznosci od przyjetej praktyki mu-
zealnej dla zespotu obiektow (np. tryptyk, teka grafik, album z fotografiami,
serwis kawowy) zaktadana jest dodatkowo karta zbiorcza zespotu.

Wykaz pdél uzytych w szablonie

POLE NR 1 unikalny numer identyfikujgcy obiekt, np.
numer inwentarzowy badz depozytowy. Sktada sie on z czto-
nu identyfikujgcego muzeum bedgce wtascicielem obiektu
(najczesciej skrot nazwy muzeum), symbolu literowego ksie-
gi oraz kolejnego numeru ewidencyjnego.

POLE NR 2 nazwa lub tytut powszechnie przyjete dla obiek-
tu lub grupy obiektéw.

POLE NR 3 Czas powstania: doktadna data lub przyblizony okres powsta-
nia obiektu. W przypadku daty dziennej zawsze zapisuj dzien,
miesigc i rok w tej samej kolejnosci oraz uzywaj tego samego
znaku, aby oddzieli¢ poszczegdlne sktadowe. Dla pozostatych
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wyrazen charakteryzujgcych czas powstania rekomenduje sie
korzystanie ze stownictwa kontrolowanego.

POLE NR 4 alternatywne numery identyfika-
cyjne dla obiektu, np. numer Ksiegi wptywow, dawny numer
inwentarzowy czy depozytowy, numer ksiegi polowej, daw-
ne historyczne numery.

POLE NR 5 Autor, wytworca: osoba badz instytucja zaangazowana w pro-
jekt albo wytworzenie obiektu. Zaleca sie korzystanie ze stow-
nictwa kontrolowanego. Zawsze zapisuj imie i nazwisko w ten
sam sposob, np. Matejko, Jan (1838-1893).

POLE NR 6 Miejsce powstania: miejsce, w ktérym zaprojektowano, wy-
tworzono bgdz znaleziono obiekt. Dane zapisywane sg najcze-
$ciej ze wskazaniem panstwa i miejscowosci przy zastosowa-
niu wspotczesnej nomenklatury. W celu doktadnejidentyfikacji
miejsca mozna uszczegoétowic informacje o dodatkowe dane
administracyjno-geograficzne. Rekomenduje sie korzystanie
ze stownictwa kontrolowanego. Zawsze zapisuj dane w tej sa-
mej kolejnosci oraz uzywaj tego samego znaku, aby oddzieli¢
poszczegdlne sktadowe, np. Polska, Zary (woj. matopolskie,
pow. krakowski, gm. Mogilany).

POLE NR 7 zapis liczby obiektow, tj. dla obiektu pojedynczego 1",
dla zespotu — sumy jego elementow.

POLE NR 8 Materiat: to, z czego zostat wytworzony bgdz sktada sie obiekt.
Rekomenduje sie korzystanie ze stownictwa kontrolowanego.
Zawsze, gdy jest to mozliwe, zapisuj hasta w mianowniku licz-
by pojedynczej.

POLE NR 9 Dokumentacja wizualna: dokumentacja fotograficzna obiek-
tu. Miejsce stuzy do umieszczenia zdjecia obiektu.

POLE NR 10 nazwa dziatu merytorycznego lub innej jednostki or-
ganizacyjnej muzeum sprawujgcych opieke nad obiektem.
Rekomenduje sie korzystanie ze stownictwa kontrolowanego.

POLE NR 11 Pochodzenie: wskazanie sposobu nabycia obiektu przez mu-
zeum. Rekomendowane jest rejestrowanie sposobu, Zrédta, daty
nabycia, a takze dokumentu nabycia, np. umowy sprzedazy.
Zawsze zapisuj dane w tej samej kolejnosci oraz uzywaj tego
samego znaku, aby oddzieli¢ poszczegdlne sktadowe, np. daro-
wizna, Jan Kowalski, ul. Nowa 1, 00-000 Katowice, 22.07.2020,
umowa darowizny nr DFK.022.1.2020 z dnia 01.07.2020.
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POLE NR 12

POLE NR 13

POLE NR 14

POLE NR 15

POLE NR 16

POLE NR 17

POLE NR 18

POLE NR 19

POLE NR 20

26

Technika wykonania: procesy, metody, techniki bgdz narze-
dzia wykorzystane do wytworzenia albo dekoracji obiektu,
a takze informacje o nosniku. Rekomenduje sie korzystanie
ze stownictwa kontrolowanego. Zawsze, gdy jest to mozliwe,
zapisuj hasta w mianowniku liczby pojedynczej.

Wymiary: wskazanie wymiaréw i ewentualnie wagi obiektu
wraz z uzytymi jednostkami miary. Wartosci powinny by¢ re-
jestrowane w jednolitych jednostkach miary dla okreslonego
rodzaju zbiorow.

Cechy charakterystyczne: opis identyfikacyjny obiektu, w tym
jego unikatowych cech, sygnatur, napiséw i edycji.

pole na zarejestrowanie
informacji o autorze fotografii, parametrach i miejscu jej
przechowywania.

dane osoby lub organizacji, ktdra jest wtasci-
cielem obiektu. Zawsze zapisuj dane w tej samej kolejnosci
oraz uzywaj tego samego znaku, aby oddzieli¢ poszczegdl-
ne sktadowe, np. Muzeum im. Jana Kowalskiego, ul. Nowa 1,
00-000 Katowice.

Sposob oznakowania: informacja o sposobie i miejscu zapisu
numeru ewidencyjnego na obiekcie, np. odwrocie, lewy dolny
rég, czarna farba akrylowa. Oznakowania obiektéw numerem
ewidencyjnym dokonuje sie poprzez umieszczenie trwatego
napisu w miejscu najmniej widocznym. Wczesniejszych ozna-
czen nie wolno usuwacd lub zamazywacd. Nalezy je przekresli¢
w taki sposob, by daty sie odczytaé. W przypadkach szcze-
gdlnych oznakowanie moze by¢ przymocowane do obiektu np.
Za pomocg zawieszek.

pole stuzgce okresleniu statu-
su prawnoautorskiego obiektu oraz praw nabytych przez mu-
zeum, np. obiekt jest lub nie jest objety ochrong prawa autor-
skiego, domena publiczna, dzieto osierocone. Rekomenduje
sie korzystanie ze stownictwa kontrolowanego.

pole stuzgce do wprowadzania danych do-
tyczacych komisyjnej kontroli zgodnosci wpisdw dokumenta-
cji ewidencyjnej ze stanem faktycznym zbioréw.

Wartos¢ w dniu nabycia: wartos¢ ustalana na podstawie ceny
sprzedazy albo w przypadku nabycia inng drogg niz zakup —



okreslana w drodze wyceny (zgodnie z zapisem w ksiedze in-
wentarzowej lub depozytowej).

POLE NR 21 Wartos¢ w dniu sporzadzenia karty: przy prawidtowym pro-
wadzeniu ewidencji wartos¢ ta powinna odpowiadac¢ warto-
$ci w dniu nabycia obiektu ujetej w obowigzkowej dokumen-
tacji ewidencyijnej.

POLE NR 22 Miejsce przechowywania: state miejsce przypisane obiekto-
wi w magazynie zbioréw lub na ekspozycji. Powinno sie korzy-
sta¢ ze stownictwa kontrolowanego oraz unikalnego numeru/
symbolu identyfikujgcego lokalizacje.

POLE NR 23 miejsce na dodatkowe komentarze dotyczgce obiek-
tu (np. informacje o deakcesji, zwrocie depozytu) oraz odno-
towanie zarejestrowania obiektu podczas komisyjnej kontroli
zgodnosci wpisow dokumentacji ewidencyjnej ze stanem fak-
tycznym zbioréw.

POLE NR 24 data, kiedy dokonano opracowania me-
rytorycznego obiektu, i data zatozenia karty.

POLE NR 25 osoba, ktéra dokonata opracowania me-
rytorycznego obiektu (np. kurator zbioréw, opiekun kolek-
cji), i osoba, ktdéra zatozyta karte ewidencyjng. Zawsze zapi-
suj imie oraz nazwisko w ten sam sposob, np. Jan Kowalski.
Rekomenduje sie korzystanie ze stownictwa kontrolowanego.

POLE NR 26 Przemieszczenia obiektu: dane dotyczace ruchu wewnetrz-
nego i zewnetrznego obiektu, czyli jego aktualnej (biezgcej)
lokalizacji w muzeum:

-> pole stuzy wskazaniu daty rozpo-
czecia przechowywania obiektu w tymczasowej lokalizacji.

> pole stuzy wskazaniu daty zwrotu obiektu
do statego miejsca przechowywania.

- unikalny numer identyfikujg-
Cy przemieszczenie, np. numer protokotu przemieszcze-
nia wewnetrznego.

-> pole stuzy wskazaniu tymcza-

sowej lokalizacji obiektu. Rekomenduje sie korzystanie ze
stownictwa kontrolowanego.
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okreslenie, z jakiego powo-

du lub w jakim celu obiekt zostat przemieszczony, np. eks-
pozycja, digitalizacja, konserwacja.

Procedury standardu Spectrum 5.0, ktére mogq

by¢ realizowane w muzeum za pomocg szablonu

Karta ewidencyjna jest dokumentem stuzgcym realizacji pieciu procedur pod-
stawowych Spectrum 5.0: nabycia, prowadzenia ewidencji, katalogowania, pla-
nowania dokumentacji, kontroli lokalizacji i przemieszczania oraz pieciu pro-
cedur wspierajgcych pozostate obszary zwigzane z zarzgdzaniem zbiorami:
kontroli wyceny, konserwacji i opieki nad zbiorami, uzytkowania zbioréw, de-
akcesji i zbycia, zarzgdzania prawami.

Przyporzgdkowanie pél uzytych w szablonie do

jednostek informacji standardu Spectrum 5.0

Pole szablonu
jednostka informacji

Odpowiednik Spectrum 5.0

Obiekt — numer (Object number)

Nazwa obiektu (Object name)
Tytut (Title)

Czas powstania

Wytworzenie obiektu — data

(Object production date)

W zaleznosci od sytuacji mozna
uzyé wybranych jednostek informacji
z grupy Informacje o dacie

Inny numer (Other number)
Inny numer - typ (Other number type)

28



Autor, wytworca

Wytworzenie obiektu — organizacja (Org)
[Object production organisation (Org)]
Wytworzenie obiektu — spotecznosé (Sp)
[Object production people (Peo)]
Wytworzenie obiektu — osoba (Os)
[Object production person (Per)]

Miejsce powstania

Wytworzenie obiektu — miejsce (Msc)
[Object production place (Pla)]

W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji
z grupy Informacje o miejscu

Liczba obiektow (Number of objects)

Materiat

Tworzywo (Material)

Dokumentacja wizualna

Brak

Odpowiedzialny dziat/sekcja
(Responsible department/section)

Pochodzenie

Nabycie — numer referencyjny
(Acquisition reference number)
Nabycie — sposob (Acquisition method)
Nabycie — zrédto (Org, Os, Sp)
[Acquisition source (Peo, Per, Org)]
Nabycie — data (Acquisition date)

Technika wykonania

Technika (Technique)
Technika — typ (Technique type)

Wymiary

Wymiar (Dimension)

Wymiar — mierzona czes¢
(Dimension measured part)

Wymiar — wartos¢ (Dimension value)
Wymiar — warto$¢ — data

(Dimension value date)

Wymiar — jednostka miary
(Dimension measurement unit)
Wymiar — doktadnos$¢ pomiaru
(Dimension value qualifier)
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Cechy
charakterystyczne

Skrécony opis (Brief description)

Cechy charakterystyczne

(Distinguishing features)

Napis/znak — tres$¢ (Inscription content)
Napis/znak — wykonawca (Org, Os, Sp)
[Inscriber (Org, Peo, Per)]

Napis/znak — data (Inscription date)
Napis/znak — interpretacja

(Inscription interpretation)

Napis/znak — jezyk (Inscription language)
Napis/znak — sposéb (Inscription method)
Napis/znak — pozycja (Inscription position)
Napis/znak — rodzaj pisma (/nscription script)
Napis/znak — ttumaczenie

(Inscription translation)

Napis/znak - transliteracja

(Inscription transliteration)

Napis/znak —typ (Inscription type)
Napis/znak — opis (Inscription description)

Brak

Dajgcy w wypozyczenie (Org, Os, Sp)
[Lender (Org, Peo, Per)]

Aktualny wtasciciel (Org, Os, Sp)
[Current owner (Org, Peo, Per)]
Powierzajacy (Org, Os, Sp)
[Depositor (Org, Peo, Per)]

Sposob oznakowania

Napis/znak — pozycja (Inscription position)

Prawa — data rozpoczecia (Right begin date)
Prawa — data zakonczenia (Right end date)
Prawa - posiadacz (Org, Os, Sp)

[Right holder (Org, Peo, Per)]

Prawa — komentarz (Right note)

Prawa — numer referencyjny

(Right reference number)

Prawa - typ (Right type)

Uzyskiwanie praw — numer referencyjny
(Rights in reference number)
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Audyt obiektu - kategoria

(Object audit category)

Audyt obiektu — data (Object audit date)
Audyt obiektu — komentarz (Object audit note)
Audyt obiektu — wynik (Object audit result)
Audyt obiektu - typ (Object audit type)

Audyt — sposdb (Audit method)

Audyt — numer referencyjny

(Audit reference number)

Audytor (Org, Os) [Auditor (Org, Per)]

Wartos¢é w dniu nabycia

Nabycie — cena obiektu

(Object purchase price)

Wycena obiektu (Object valuation)
Dodatkowo:

Pierwotna cena nabycia obiektu
(Original object purchase price)
Pierwotna cena nabycia obiektu
— waluta (Original object purchase
price — denomination)

Wartos¢ w dniu
sporzadzenia karty

Nabycie — cena obiektu

(Object purchase price)

Wycena obiektu (Object valuation)
Pierwotna cena nabycia obiektu
(Original object purchase price)
Pierwotna cena nabycia obiektu
— waluta (Original object purchase
price — denomination)

Miejsce
przechowywania

Podstawowa lokalizacja (Normal location)

Komentarze (Comments)
Uszkodzenie/utrata — numer referencyjny
(Damage/loss reference number)

Zbycie — numer referencyjny

(Disposal reference number)

Wyjscie — numer referencyjny (Exit reference
number) — dla zwrotu depozytéw
Ubezpieczenie — numer referencyjny
(Insurance reference number)

Podpis (Credit line)

Zrédto informacji - data
(Information source date)
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Zrédto informacji (Org, Os, Sp)
[Information source (Org, Peo, Per)]

Przemieszczenia Patrz 5 kolejnych jednostek
obiektu

Przeniesienie — data (Removal date)

Procedura — data zakonczenia
(Procedure end date)

Przemieszczenie — numer referencyjny
(Movement reference number)

Aktualna lokalizacja (Current location)

Przyczyna przeniesienia (Movement reason)

Kolorem czerwonym oznaczone zostaty nazwy elementow, ktérych umieszcze-
nie w szablonie dokumentu jest wymagane Rozporzgdzeniem ewidencyjnym.

oznaczone zostaty nazwy elementéw, ktérych
umieszczenie w szablonie dokumentu jest zalecane.

Rozporzadzenie ewidencyjne — Rozporzgdzenie ewidencyjne
Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu,
form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach
(Dz. U. 2004 nr 202 poz. 2073)
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3. Karta ewidencyjna

WZOR DOKUMENTU

3. Czas powstania

5. Autor, wytworca

6. Miejsce powstania

8. Materiat

11. Pochodzenie

13. Wymiary

12. Technika wykonania

9. Dokumentacja wizualna
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14. Cechy charakterystyczne

17. Sposob oznakowania

20. Wartos¢ w dniu nabycia

21. Wartos¢ w dniu sporzadzenia karty

22. Miejsce przechowywania
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26. Przemieszczenia obiektu o nr. ewidencyjnym
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4. Protokot wejscia
obiektu do muzeum

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SZABLONU DOKUMENTU

Definicja dokumentu, do ktérego utworzenia

muzeum moze wykorzystaé szablon

Protokdt wejscia obiektu do muzeum jest dokumentem potwierdzajgcym przy-
jecie obiektu przez muzeum. Zawiera niezbedne informacje dotyczace obiek-
tu oraz powodow i warunkdéw jego przyjecia. Odnosi sie do obiektu, ktory nie
jest objety dotychczasowg ewidencjg w przyjmujgcym muzeum. Procedurze
tej podlega kazdy obiekt, ktéry przyjmowany jest do muzeum, niezaleznie od
powodu wejscia.

Okreslenie, jakie procesy mogq by¢ realizowane

W muzeum za pomocg szablonu

Protokot stuzy potwierdzeniu przyjecia obiektu do muzeum, przekazanego
przez osoby prywatne lub organizacje.

Protokot:

> okresla cel przyjecia obiektu (np. uzyczenie, depozyt, akcesja, oferta),
gwarantuje jednoznaczng identyfikacje obiektu lub zespotu obiektow,
stwierdza stan zachowania obiektu,

ustala warunki przyjecia obiektu, uzgadnia zakres odpowiedzialnosci

prawnej organizacji i potwierdza, ze jest ona w stanie odpowiadac za
obiekty pozostawione pod jej opieka,

N R 2
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identyfikuje ryzyko zwigzane z przyjeciem obiektu przez muzeum
(m.in. z jego statusem prawnym, stanem zachowania),

wskazuje uzasadnienie przyjecia obiektu,

okresla termin i warunki zwrotu lub harmonogram przegladu obiektu,
ustala termin zwrotu,

gwarantuje przeprowadzang w momencie wejscia kontrole zgodnosci
obiektu z dokumentacja,

pozwala na ustalenie tytutu prawnego wtasnosci obiektu (w przypadku
planéw nabycia), tytutu wtasnosci intelektualnej powigzanej z obiektem,
umozliwia pozyskanie kluczowych informacji o obiekcie,

- dostarcza pokwitowanie przekazujgcemu i przyjmujgcemu, a tym samym
gwarantuje przekazanie informacji wymaganych do podejmowania
dalszych decyzji.

N R 2 2

N

N

Protokot sporzadza sie przynajmniej w dwoch egzemplarzach — dla przyj-
mujgcego i dla przekazujgcego. Stanowi on element obowigzkowej dokumen-
tacji ewidencyjnej stosowanej w muzeach przy nabywaniu obiektdw do zbio-
réw. Zgodnie z § 2 Rozporzadzenia ewidencyjnego ,przekazywanie zabytkow
do zbioréw muzealnych dokumentuje sie protokotem przyjecia, potwierdza-
jacym wole przekazania-przyjecia przez przedstawicieli stron”. Aby zapewnic
kontrole i odpowiedzialno$¢ muzeum za wszystkie trafiajgce do niego obiek-
ty, protokét powinien jednak towarzyszy¢ kazdemu przejeciu przez nie pieczy
nad obiektami przekazywanymi w jakimkolwiek celu, takze na okreslony czas
(np. w celu eksponowania na wystawie, przeprowadzenia badan, konserwacji).

Inne istotne informacje

Protokot wejscia obiektu jest podstawowym dokumentem w realizacji proce-
dury wejscia obiektu do muzeum. Protokoty te sg rejestrowane i numerowane
w celu umozliwienia powigzania ich z odpowiednimi sprawami (ofertami na-
bytkdw, uzyczeniami, przyjmowaniem obiektéw do konserwacji, digitalizacji
itd.). Kazde muzeum powinno okresli¢ i stosowac zasady oraz tryb postepo-
wania w przypadku przyjmowania (odbierania) i przechowywania obiektéw.
Zasady te powinny by¢ czescig polityki zarzgdzania zbiorami muzeum.

Procedury standardu Spectrum 5.0, ktére mogq

byé realizowane w muzeum za pomocq szablonu

Protokdt wejscia obiektu do muzeum jest dokumentem stuzgcym realizacji
trzech procedur podstawowych Spectrum 5.0: wejscia, nabycia i brania w wy-
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pozyczenie, a takze dwdch procedur wspierajgcych pozostate obszary zwigza-
ne z zarzagdzaniem zbiorami — konserwacji i opieki nad zbiorami oraz wyceny.

Wykaz pél uzytych w szablonie

POLE NR1

POLE NR 2

POLE NR 3

POLE NR 4

POLE NR 5

POLE NR 6

unikalny numer identyfikujgcy
protokot, sktadajgcy sie z kolejnego numeru porzagdkowego
i roku oraz innych oznaczen stosowanych w danym muzeum,
np. literowych.

Numer akt/numer sprawy: sygnatura dokumentacji zwigza-
nej z protokotem wejscia obiektu(-6w), np. uzyczenia, prze-
kazania, zwrotu, sktadajgca sie z numeru (stosownie do przy-
jetych w muzeum oznaczen akt/spraw) i roku. Rekomenduje
sie korzystanie z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

informacja o miejscu i dacie sporzagdzenia
protokotu.

informacje identyfikujgce strone przyjmujgca
obiekt, tj. nazwa muzeum, adres, osoba reprezentujgca (imie
i nazwisko, stanowisko, dziat), adres e-mail, nr telefonu.

informacje identyfikujgce strone przekazujag-
Cg obiekt.

- W przypadku osdb prywatnych: imie i nazwisko, adres,
PESEL/inny numer identyfikujgcy lub rodzaj i numer do-
kumentu potwierdzajgcego tozsamosc, adres e-mail,
nr telefonu.

- W przypadku organizacji: nazwa organizacji, adres, osoba
reprezentujgca (imie i nazwisko, stanowisko, dziat), adres
e-mail, nr telefonu.

Jesli przekazujacy nie jest wtascicielem lub jest wspotwtasci-
cielem obiektu, konieczne jest pethomocnictwo upowaznia-
jace do dziatania w imieniu wtasciciela bgdz wspdtwtascicie-
la. Petnomocnictwo nalezy dotgczy¢ do protokotu, uprzednio
zakreslajgc odpowiednie pole.

Wiasciciel obiektu: informacje identyfikujgce wtasciciela obiek-

tu (pole uzupetniane, kiedy przekazujgcy nie jest rownocze-
$nie wtascicielem obiektu).
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POLE NR 7

39

%

W przypadku oséb prywatnych: imie i nazwisko, adres,
PESEL/inny numer identyfikujgcy lub rodzaj i numer do-
kumentu potwierdzajgcego tozsamos¢, adres e-mail,
nr telefonu.

nalezy wpisa¢ mozliwe do ustalenia dane

identyfikacyjne obiektu, tj.:

9

— osoba lub instytucja zaangazowana
w projekt lub wytworzenie obiektu.

—nazwa albo tytut przypisane do obiektu lub
grupy obiektdéw badz tytuty powszechnie przyjete jako od-
noszgce sie do obiektu.

— doktadna data lub przyblizony okres
powstania obiektu.

— miejsce, w ktérym zaprojektowano,
wytworzono badz znaleziono obiekt.

- to, z czego zostat wytworzony albo sktada
sie obiekt.

- procesy, metody, techniki bgdz na-
rzedzia wykorzystane do wytworzenia lub dekoracji obiek-
tu, a takze informacje o nosniku.

— wskazanie wymiaréw (wysokos$é, szerokosé/
srednica, gtebokosé) i ewentualnie wagi obiektu wraz
z uzytymi jednostkami miary. Wartosci powinny byc¢ reje-
strowane w jednolitych jednostkach miary.

—opis identyfikacyjny obiektu,
w tym jego unikatowych cech, sygnatur, napiséw i edycji.

(jesli posiada) — unikalny numer iden-
tyfikujgcy obiekt, np. numer inwentarzowy.

- zapis liczby obiektow, tj. dla obiektu pojedyncze-
go ,1”, dla zespotu — sumy jego elementow.

- okreslona wspdlnie przez strony w drodze wyce-
ny w chwili przyjecia obiektu lub cena proponowana przez
oferenta (dla obiektu pojedynczego nalezy podac war-
tos¢ jednostkowa, dla zespotu — sume wartosci obiektéw).



> - o0gdlna ocena stanu za-
chowania. W razie potrzeby szczegoétowy stan zachowa-
nia, z uwzglednieniem wszystkich zniszczen, nalezy opi-
sa¢ w zatgczniku do protokotu.

> - informacja o for-
mie dotgczonej dokumentacji wizualnej (np. fotografiach,
odwzorowaniach zapisanych na pendrivie).

POLE NR 8 okreslenie, w jakim celu obiekt zostat przyje-
ty do muzeum (np. oferta sprzedazy, darowizny, przekaza-
nie w depozyt, wypozyczenie) wraz z podaniem planowane-
go terminu zwrotu.

POLE NR 9 Warunki przechowywania i uzytkowania obiektu(-ow):
informacje dotyczace ogdlnych warunkéw przechowywania
i uzytkowania obiektu(-6w), zgodnych ze stosowang przez
muzeum politykg w tym zakresie (w tym m.in. kwestie doty-
czgce odbioru obiektu bedgcego ofertg sprzedazy lub darowi-
zny), wraz z deklaracjg RODO. Pole stosuje sig, jezeli protokot
stanowi potwierdzenie ztozenia oferty depozytu, darowizny,
sprzedazy obiektu(-éw) wymienionego(-nych) w protokole.
W wyjatkowych przypadkach moze by¢ wykorzystane do in-
nych celdw przyjecia obiektéw, o ile jest ono konieczne przed
podpisaniem odpowiedniej umowy.

POLE NR 10 Oswiadczenia: pole, w ktéorym zawarte sg oswiadczenia doty-
czace wtasnosci obiektu i legalnosci jego nabycia oraz o pra-
wach autorskich sktadane przez wtasciciela obiektu lub jego
reprezentanta, o ile dysponuje stosownym petnomocnictwem
pisemnym w tym zakresie. W polu znajduje sie takze oswiad-
czenie dotyczgce prawdziwosci podanych informacji wraz
z akceptacjg warunkéw przechowywania i uzytkowania za-
wartych w protokole oraz podpis przekazujgcego. Pole sto-
suje sie, jezeli protokdt stanowi potwierdzenie ztozenia oferty
depozytu, darowizny, sprzedazy obiektu(-6w) wymienione-
go(-nych) w protokole. W wyjatkowych przypadkach moze
by¢ wykorzystane do innych celdw przyjecia obiektow, o ile
jest ono konieczne przed podpisaniem odpowiedniej umowy.

POLE NR 11 pole stu-
zgce potwierdzeniu wejscia (przyjecia) obiektu do muzeum.
Zawarta jest w nim takze podstawa wejscia obiektu (tj. infor-
macja o umowach lub aktach prawnych towarzyszgcych przy-
jeciu obiektu do muzeum) oraz informacja o liczbie egzempla-
rzy dokumentu. W polu znajduje sie
(nalezy wpisac imie i nazwisko).
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POLE NR 12

POLE NR 13

41

Potwierdzenie zwrotu: pole stuzgce do potwierdzenia zwro-
tu obiektu(-6w), z uwzglednieniem daty zwrotu oraz miejsca
wraz z oswiadczeniem przyjecia obiektu(-éw) bez uwag lub
Z zastrzezeniami dotyczacymijego/ich stanu zachowania. Pole
zawiera dane o odbierajgcym, identyfikujgce strone odbierajg-
cg obiekt. W przypadku oséb prywatnych: imie i nazwisko, ad-
res, PESEL/inny numer identyfikujgcy lub rodzaji numer doku-
mentu potwierdzajgcego tozsamosé, adres e-mail, nr telefonu.
W przypadku organizacji: nazwa organizacji, adres, osoba re-
prezentujgca (imie i nazwisko, stanowisko, dziat), adres e-mail,
nr telefonu. Jesli odbierajgcy nie jest wtascicielem, konieczne
jest petnomocnictwo upowazniajgce do odbioru obiektu(-éw).

W polu znajdujg sie podpisy odbierajgcego oraz przedsta-
wiciela muzeum (nalezy wpisac imie i nazwisko).

Potwierdzenie zwrotu na formularzu protokotu wejscia obiek-
tu(-ow) do muzeum mozliwe jest w przypadku, gdy wszystkie
obiekty przyjete przez muzeum zwracane sg w tym samym
czasie. W przeciwnym razie konieczne jest przygotowanie od-
rebnego protokotu wyjscia.

Zataczona dokumentacja: w polu nalezy zaznaczyé/wymie-
ni¢ dotgczong do protokotu dokumentacje, na ktorg sktadaé

sie moga:

- wykaz obiektéw z ich szczegdtowym opisem,

- dokumentacja wizualna,

- szczegobtowy opis stanu zachowania obiektu(-6w),

- wskazéwki odnosnie do konserwacji, zalecenia dotyczace
przechowywania, przenoszenia, pakowania itp.,

- informacje dotyczace opakowan,

- dokumentacja potwierdzajgca, ze obiekt jest / obiekty sg
wtasnoscig przekazujgcego i zostat nabyty / zostaty na-
byte w sposdb legalny (np. dokumentacja nabycia, otrzy-
mania w spadkul),

- dokumenty odnoszace sie do historii obiektu(-éw), oko-

licznosci jego/ich powstania, pozyskania, znalezienia, za-
bezpieczenia (inne powigzane dokumenty, np. eksperty-
zy, notatki),



- informacje dotyczgce prawa witasnosci intelektualnej po-
wigzanej z obiektem(-ami),

- wymogi prawne zwigzane z pozyskaniem/przechowywa-
niem/uzytkowaniem obiektu(-6w),

- petnomocnictwo do dziatania w imieniu wtasciciela.

Przyporzgdkowanie pol uzytych w szablonie do

jednostek informacji standardu Spectrum 5.0

Pole szablonu
jednostka informacji

Odpowiednik Spectrum 5.0

Wejscie — numer (Entry number)

Numer akt /
numer sprawy

Nabycie — numer referencyjny
(Acquisition reference number)

Branie w wypozyczenie — numer
referencyjny (Loan in reference number)
Konserwacja — numer referencyjny
(Conservation reference number)
Proces — numer referencyjny

(Process reference number)

Adres — miejsce (Msc) [Address — place (Pla)]
Wejscie — data (Entry date)

Organizacja — gtdwna jednostka
organizacyjna (Organisation’s main-body)
Wejscie — odpowiedzialny (Entry manager)
Osoba - imiona (Person’s forenames)
Osoba - nazwisko (Person’s surname)
Osoba - zawdd (Person’s occupation)
Osoba - tytut (Person’s title)

Powierzajgcy (Org, Os, Sp)

[Depositor (Org, Peo, Per)]

Adres (Address)

W zaleznosci od sytuacji mozna uzy¢
wybranych jednostek informacji z grupy
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Informacje o osobie (Person information)
W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje o organizacji
(Organisation information)

Wiasciciel obiektu

Aktualny wtasciciel (Org, Os, Sp)
[Current owner (Org, Peo, Per)]

Adres (Address)

W zaleznosci od sytuacji mozna uzyé
wybranych jednostek informacji z grupy
Informacje o osobie (Person information)
W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje o organizacji
(Organisation information)

Skrécony opis (Brief description)

Do wyboru w zaleznosci od

potrzeb organizacji i stosowanych
wewnetrznie standardow:

Obiekt — numer (Object number)
Nazwa obiektu (Object name)

Tytut (Title)

Wytworzenie obiektu — organizacja (Org)
[Object production organisation (Org)]
Wytworzenie obiektu — spotecznos¢ (Sp)
[Object production people (Peo)]
Wytworzenie obiektu — osoba (Os)
[Object production person (Per)]
Wytworzenie obiektu — data

(Object production date)

Wytworzenie obiektu — miejsce (Msc)
[Object production place (Pla)]
Tworzywo (Material)

Technika (Technique)

Technika - typ (Technique type)
Wymiar (Dimension)

Wymiar — mierzona czes¢

(Dimension measured part)

Wymiar — warto$¢ (Dimension value)
Wymiar — jednostka miary

(Dimension measurement unit)

Cechy charakterystyczne
(Distinguishing features)

Napis/znak - tre$¢ (Inscription content)
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Napis/znak — wykonawca (Org, Os, Sp)
([Inscriber (Org, Peo, Per)]

Napis/znak — data (Inscription date)
Napis/znak — opis (Inscription description)
Komentarze (Comments)

Obiekt — nazwa nierozdzielnego

elementu (Object component name)
Obiekt —informacje o nierozdzielnym
elemencie (Object component information)
Liczba obiektow (Number of objects)

Stan zachowania (Condition)

Stan zachowania — komentarz (Condition note)
Kompletnosé — komentarz (Completness note)
Pakowanie — komentarz (Packing note)
Wycena obiektu (Object valuation)

Obiekt — cena oferowana (Object offer price)
W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje opisujgce obiekt
(Object description information)

W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje identyfikujgce obiekt
(Object identification information)

W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje o wytworzeniu obiektu
(Object production information)

W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje o stanie zachowania
obiektu (Object condition and

technical assessment information)

Wejscie — przyczyna (Entry reason)
Wejscie — metoda (Entry method)
Zaplanowana data zakonczenia
(Scheduled end date)

Warunki
przechowywania
i uzytkowania
obiektu(-6w)

Informacje o wymaganiach dotyczgcych
obiektu (Object requirement information)

Oswiadczenia
Podpis przekazujacego

Wejscie — komentarz (Entry note)
Podpis przekazujgcego
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Nabycie — numer referencyjny
(Acquisition reference number)

Branie w wypozyczenie — numer
referencyjny (Loan in reference number)
Konserwacja — numer referencyjny
(Conservation reference number)
Podpis przedstawiciela muzeum

Potwierdzenie zwrotu Zwrot — data (Return date)
Wyjscie — odbierajacy (Org, Os)
[Exit destination (Org, Per)]
Wyjscie — sposdb (Exit method)
Podpis odbierajacego Wyjscie — komentarz (Exit note)
Podpis przedstawiciela Podpis odbierajgcego

muzeum Podpis przedstawiciela muzeum
Zataczona Do wyboru w zaleznosci od
dokumentacja potrzeb organizacji, np.

Informacje o prawach do obiektu
(Object rights information),
Informacje o stanie zachowania
obiektu (Object condition and
technical assessment information)

oznaczone zostaty nazwy elementéw, ktérych
umieszczenie w szablonie dokumentu jest zalecane.

Kolorem zielonym oznaczone zostaty nazwy elementow, ktérych umieszcze-
nie w szablonie dokumentu jest opcjonalne.

Kolorem niebieskim oznaczony zostat bazowy zakres informacji, ktére po-
winny zosta¢ pozyskane w ramach procedury wejscia, zgodnie ze standar-
dem Spectrum 5.0.

Rozporzadzenie ewidencyjne — Rozporzgdzenie ewidencyjne
Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakre-
su, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach
(Dz. U. 2004 nr 202 poz. 2073)

45



4. Protokot wejscia

obiektu do muzeum

WZOR DOKUMENTU

2. Numer akt / numer sprawy

Nazwa muzeum:

Przedstawiciel muzeum:

Adres:

Nr telefonu: / adres e-mail:

Nazwa organizacji:
Przedstawiciel:

Adres:

Nr telefonu:
Adres e-mail:
O Petnomocnictwo w zatgczeniu

do protokotu (zaznaczyé, jesli
przekazujgcy nie jest wtascicielem)

PESEL lub nr dowodu tozsamosci:

6. Wiasciciel obiektu | Wypetnig,
jesli przekazujacy nie jest
wtascicielem obiektu(-éw)
Nazwa organizacji:

Przedstawiciel:

Adres:

PESEL lub nr dowodu tozsamosci:

Nr telefonu:

Adres e-mail:
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Nazwa obiektu(-ow):

Nr ewidencyjny (jesli posiada):

Liczba:

Wartosé:

Inne mozliwe do ustalenia dane identyfikacyjne:

| Nalezy zaznaczy¢ wiasciwe pole

O Nabycie — potwierdzam przekazanie do zbioréw muzeum obiektu(-éw)
wymienionego(-nych) w protokole.

O Oferta — potwierdzam ztozenie oferty depozytu, darowizny, sprzedazy*
obiektu(-éw) wymienionego(-nych) w protokole.

O Wypozyczenie — potwierdzam udostepnienie obiektu(-éw) wymienio-
nego(-nych) w protokole w ramach wypozyczenia / wypozyczenia dtu-
goterminowego (depozytu)* do dnia ....cccecceeeeeveeeeneennn.

O Inne - potwierdzam ztozenie obiektu(-éw) wymienionych w protokole
w celu wykonania konserwacji, digitalizacji, ekspertyzy, innym* (jakim)
............................. , Planowany termin ZWrotu ........eoeeeevieeneenceennieensieenieene

*Niepotrzebne skresli¢
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9. Warunki przechowywania i uzytkowania obiektu(-ow)

§ 1 Warunki ogdlne

1. Muzeum oswiadcza, ze ma wszelkie warunki techniczne i osobowe
do przechowywania obiektu(-éw) i zobowigzuje sie do dbania o jego/
ich bezpieczenstwo oraz otoczenia go/ich takg samg opieka jak obiek-
ty wchodzgce w sktad jego zbioréw. Muzeum zobowigzuje sie zwrécic
obiekt(y) w stanie niepogorszonym.

2. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia specjalistycznego ba-
dania obiektu(-éw) przez muzeum wyniki przeprowadzonej ekspertyzy
naukowej wraz z oceng wartosci obiektu(-6w) bedga stanowi¢ wtasnosé
muzeum, o ile nie uzgodniono inaczej w odrebnej umowie.

3. Okreslenie obiektu(-6w) w wyniku przeprowadzonej ekspertyzy, o ktérej
mowa w punkcie 2, oraz jego/ich warto$¢ moga ulec zmianie. W zwigzku
Z tym proponowana przez przekazujgcego cena nie jest jednoznaczna
z wartoscig obiektu, a przyjeta jedynie na potrzeby spisania protokotu.

4. Podpisanie niniejszego protokotu przez przekazujgcego obiekt(y) jest
réwnoznaczne, o ile nie uzgodniono inaczej w odrebnej umowie, z wy-
razeniem zgody na:

1) wykonanie odwzorowan obiektu(-éw) na potrzeby dokumentacji mu-
zealnej, bez prawa przekazywania odwzorowan osobom trzecim,

2) dokonywanie przeglagdow konserwatorskich obiektu(-ow),

3) przemieszczanie obiektu(-0w) przez upowaznionych pracownikdéw mu-
zeum w siedzibie muzeum, w magazynie, pomiedzy magazynami i od-
dziatami muzeum,

4) zmiany sposobu zabezpieczenia obiektu(-éw).
5. W przypadku ztozenia oferty darowizny, sprzedazy lub depozytu kosz-
ty odbioru obiektu(-6w) ponosi wtasciciel/przyjmujgcy*.

6. Szczegotowe kwestie nieujete w niniejszym protokole, ktérych ustale-
nie jest konieczne do realizacji celu przyjecia, zostang zawarte w odpo-
wiedniej umowie (np. uzyczenia na wystawe, wykonania konserwacji, di-
gitalizacji), o ile nie zostata ona podpisana przed przyjeciem obiektu(-6w)
do muzeum.

*Niepotrzebne skresli¢
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§ 2 Pozyskanie do zbioréw lub przyjecie w depozyt

1. Muzeum ma aktualng polityke pozyskiwania zbioréw (zgodnie z zarza-
dzeniem .....cccoeecuveennee. ZdN. e ) e [o3] (=1 o] o - U
Zawarte w niej zatozenia stanowig podstawe do podjecia decyzji doty-
czgcej celowosci pozyskania obiektu(-6w) do zbioréw muzeum.

2. Muzeum zobowigzuje sie do rozpatrzenia oferty sprzedazy, darowizny
lub depozytu w terminie ..... dni od dnia ztozenia oferty.

3. Jesli oferta sprzedazy, darowizny lub depozytu zostanie zaopiniowa-
na negatywnie, wtasciciel obiektu(-6w) zostanie o tym poinformowa-
ny pisemnie.

4. Odbidr obiektu(-6w) powinien nastgpic¢ nie pdzniej niz ..... tygodnie/
miesigce od daty wystania pisemnego zawiadomienia. W przypadku nie-
odebrania obiektu(-6w) w uzgodnionym terminie muzeum zyskuje prawo
do zorganizowania jego/ich zwrotu na koszt wtasciciela.

5. Jesli oferta sprzedazy, darowizny lub depozytu zostanie zaopiniowa-
na pozytywnie, zostanie zawarta odpowiednia umowa.
§ 3 Deklaracja RODO
Zatgcznik zgodny z aktualnie obowigzujgcg instrukcjg ochrony
danych osobowych.
§ 4 Dodatkowe ustalenia stron

Dodatkowe ustalenia w formie zatgcznikéw do niniejszego protokotu
muszg by¢ potwierdzone podpisem obu stron.
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10. Oswiadczenia | Nalezy zaznaczydé wiasciwe pola

O Oswiadczam, ze obiekt jest / obiekty sg przedmiotem mojej wytgcz-
nej wtasnosciinie jest obcigzony / nie sg obcigzone prawami oséb trze-
cich oraz nie stanowi on / nie stanowig one przedmiotu zabezpieczenia.

O Oswiadczam, ze obiekt zostat nabyty / obiekty zostaty nabyte w spo-
sob legalny.

O Oswiadczam, ze jestem posiadaczem praw autorskich / nie jestem po-
siadaczem praw autorskich do przekazywanego obiektu / przekazywanych
obiektdéw, obiekt nie jest / obiekty nie sg przedmiotem praw autorskich.

O Dziatajgc w imieniu wtasciciela, oswiadczam, ze obiekt jest / obiekty
sg przedmiotem jego wytgcznej wtasnosci i nie jest obcigzony / nie sg
obcigzone prawami osob trzecich oraz nie stanowi on / nie stanowig one
przedmiotu zabezpieczenia, a takze, iz jestem upowazniony do dziata-
nia w imieniu wtasciciela.

O Dziatajgc w imieniu wtasciciela, oSwiadczam, ze obiekt zostat przez
niego nabyty / obiekty zostaty nabyte w sposdb legalny.

O Dziatajgc w imieniu wtasciciela, oSwiadczam, ze jest on posiadaczem
praw autorskich / nie jest posiadaczem praw autorskich do przekazywa-
nego obiektu / przekazywanych obiektdw, obiekt nie jest / obiekty nie
sg przedmiotem praw autorskich.

Potwierdzam, ze powyzsze informacje sg kompletne, prawdziwe i po-
prawne. Akceptuje takze warunki przechowywania i uzytkowania obiek-
tu(-ow) zawarte w niniejszym protokole.

Podpis przekazujgcego

Potwierdzam odbiér wymienionego(-nych) w protokole obiektu(-éw)
Zg0odNi€ Z UMOWG NI ceeevieecivieecireeeeieeeervee e evveeeeeeees Zdnia .
(jesli posiada).

Protokot sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.
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12. Potwierdzenie zwrotu | Nalezy zaznaczy¢ wiasciwe pole
Strony zgodnie potwierdzajg zwrot wymienionego(-nych) w protokole
obiektu(-6w) w stanie niepogorszonym / z zastrzezeniami spisanymi
w odrebnym protokole Nr.........ceeeeerieeinieeiiiiiinns z dnia ....eeee.. *,

Powdd zwrotu:

O zakonczenie okresu wypozyczenia/depozytu*

O komisja ds. pozyskiwania zbiorow
negatywnie zaopiniowata przyjecie oferty do zbioréow

MiejsCe, data ...coovveerieciiieeeecee e

Odbierajacy | Uzupetnié, jesli odbierajgcy nie byt przekazujgcym
Nazwa organizaciji:

Przedstawiciel:

Adres:

PESEL lub nr dowodu tozsamosci:

Nr telefonu:

Adres e-mail:

O Petnomocnictwo w zatgczeniu do protokotu | Zaznaczyg, jeéli odbierajacy
nie jest wtascicielem

Podpis odbierajgcego Podpis przedstawiciela muzeum
(wpisa¢ imie i nazwisko) (wpisa¢ imie i nazwisko)
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13. Zataczona dokumentacja | Nalezy zaznaczyé wtasciwe pola

O Wykaz obiektdéw z ich szczegdtowym opisem
O Dokumentacja wizualna
O Szczegodtowy opis stanu zachowania obiektu(-6w)

O Wskazowki odnosnie do konserwacji, zalecenia dotyczace
przechowywania, przenoszenia, pakowania itp.

O Informacje dotyczace opakowan

O Dokumentacja potwierdzajgca, ze obiekt jest / obiekty sg
wtasnoscig przekazujgcego i zostat nabyty / zostaty nabyte w sposdb
legalny (np. dokumentacja nabycia, otrzymania w spadku)

O Dokumenty odnoszace sie do historii obiektu(-6w), okolicznosci
jegol/ich powstania, pozyskania, znalezienia, zabezpieczenia
(inne powigzane dokumenty, np. ekspertyzy, notatki)

O Informacje dotyczgce prawa wtasnosci
intelektualnej powigzanej z obiektem(-ami)

O Wymogi prawne zwigzane z pozyskaniem/
przechowywaniem/uzytkowaniem obiektu(-6w)

O Petnomocnictwo do dziatania w imieniu wtasciciela
O Deklaracja RODO

O 1INNa dOKUMENTAC]8.ccciiiiiiiee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Liczba zatgcznikéw: ............
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Zatgcznik nr......... do protokotu nr .......

Materiaty do zabezpieczenia/opakowania | z uwagami dotyczgcymi

mozliwosci zastosowania

dostarczone przez przekazujgcego
lub wtasciciela

dostarczone przez muzeum
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5. Rejestr protokotow
wejscia obiektow
do muzeum

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SZABLONU DOKUMENTU

Definicja dokumentu, do ktérego utworzenia

muzeum moze wykorzystaé szablon

Rejestr protokotéw wejscia obiektdow do muzeum jest uporzgdkowanym chro-
nologicznie spisem lub wykazem protokotow wejscia. Moze by¢ prowadzony
w formie papierowej bgdz elektronicznej. Rejestr powinien obejmowac pro-
tokoty wejs¢ do muzeum kazdego obiektu, niezaleznie od powodu wejscia.

Okreslenie, jakie procesy mogq by¢ realizowane

W muzeum za pomocd szablonu

Rejestr protokotéw wejscia obiektéw do muzeum dokumentuje powstanie pro-
tokotdéw o konkretnych numerach, dzieki czemu pozwala na utrzymanie porzad-
ku w ich numeracji. W zaleznosci od danych w nim zawartych rejestr pozwala
zorientowac sie w liczbie spraw zwigzanych z wejsciem obiektéw i pomaga
w ich klasyfikacji. Dzieki niemu mozna uzyskac¢ wiedze, np. o liczbie obiek-
tow, ktdére zostaty przyjete do muzeum w danym okresie, czy osobach odpo-
wiedzialnych zaich przyjecie. Pozwala on réwniez na grupowanie protokotéw
wedtug wybranego kryterium, np. celu przyjecia. W rejestrze uwzgledniona
jest takze informacja o zwrocie obiektu, co umozliwia kontrole jego wyjscia
z muzeum. Prowadzenie rejestru protokotéw wejscia obiektow do muzeum
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nie jest obowigzkowe wedtug przepiséw prawa polskiego, jest jednak zaleca-
ne jako dokument systematyzujgcy i zapewniajgcy kontrole nad protokotami.
Rekomenduje sie okresli¢ i stosowac zasady rejestrowania protokotow wejsé
obiektéw do muzeum. Powinny by¢ one czescig polityki zarzgdzania zbiorami.

Inne istotne informacje

Rejestr protokotéw wejscia obiektu do muzeum powinien by¢ prowadzony na
biezgco przez osoby do tego upowaznione. Zaleca sie sporzgdzanie rejestru
w bazie danych lub arkuszu kalkulacyjnym.

Wykaz pol uzytych w szablonie

POLE NR 1 unikalny numer identyfikujgcy protokoét, skta-
dajacy sie z kolejnego numeru porzadkowego i roku oraz in-
nych oznaczen stosowanych w danym muzeum, np. literowych.

POLE NR 2 Numer sprawy: sygnatura dokumentacji zwigzanej z protoko-
tem wejscia obiektu(-6w), np. uzyczenia/przekazania/zwrotu,
sktadajgca sie z numeru (stosownie do przyjetych w muzeum
oznaczen akt/spraw) i roku.

POLE NR 3 pole stuzgce wskazaniu daty, kiedy obiekt
zostat przyjety do muzeum.

POLE NR 4 informacje identyfikujgce strone przekazujaca
obiekt. W przypadku osoby prywatnejimie i nazwisko, w przy-
padku organizacji zas nazwa, osoba reprezentujaca.

POLE NR 5 informacje identyfikujgce strone przyjmujgca
obiekt (imie i nazwisko osoby reprezentujgcej muzeum).

POLE NR 6 okreslenie, w jakim celu obiekt zostat przyjety do
muzeum, np. oferta sprzedazy, darowizny, depozytu, rozpo-
znanie obiektu, wypozyczenie na wystawe, przyjecie obiektu
do konserwacji czy digitalizacji. Rekomenduje sie korzystanie
ze stownictwa kontrolowanego.
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POLE NR 7 informacja na temat liczby obiektéw przyj-
mowanych przez muzeum, ktoérych szczegdétowy spis znajdu-
je sie w protokole.

POLE NR 8 (jesli dotyczy) informacja odnosnie do terminu
zwrotu obiektu.

POLE NR 9 Uwagi: rejestr moze opcjonalnie zawiera¢ dodatkowe infor-
macje, uwagi na temat procesu wejscia obiektow.

Procedury standardu Spectrum 5.0, ktére mogqg

by¢ realizowane w muzeum za pomocqg szablonu

Rejestr protokotéw wejscia obiektow do muzeum jest dokumentem stuzgcym
realizacji czterech procedur podstawowych Spectrum 5.0: wejscia obiektu do
muzeum, nabycia, brania w wypozyczenie, dawania w wypozyczenie (w za-
kresie zwrotu wypozyczonych obiektow), a takze w zakresie procedur pro-
wadzenia ewidencji, ktdre wspierajg pozostate obszary zwigzane z zarzgdza-
niem zbiorami.

Przyporzgdkowanie pol uzytych w szablonie do

jednostek informacji standardu Spectrum 5.0

Pole szablonu Odpowiednik Spectrum 5.0
jednostka informaciji

Wejscie — numer (Entry number)

Numer sprawy Nabycie — numer referencyjny
(Acquisition reference number)
Branie w wypozyczenie — numer
referencyjny (Loan in reference number)
Konserwacja — numer referencyjny
(Conservation reference number)
Proces — numer referencyjny
(Process reference number)

Wejscie — data (Entry date)
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Powierzajacy (Org, Os, Sp)

[Depositor (Org, Peo, Per)]

Wybor odpowiednich jednostek
informacji z grupy Informacje

o0 osobie (Person information)

Wybér odpowiednich jednostek informacji
z grupy Informacje o organizacji
(Organisation information)

Wejscie — odpowiedzialny (Entry manager)

Wejscie — przyczyna (Entry reason)

Liczba obiektéw (Number of objects)
Obiekt — numer (Object number)

Zwrot — data (Return date)

Uwagi Wejscie — komentarz (Entry note)

oznaczone zostaty nazwy elementéw, ktérych
umieszczenie w szablonie dokumentu jest zalecane.

Kolorem zielonym oznaczone zostaty nazwy elementdéw, ktérych umieszcze-
nie w szablonie dokumentu jest opcjonalne.

Kolorem niebieskim oznaczony zostat bazowy zakres informacji, ktére po-

winny zostaé pozyskane w ramach procedury wejscia, zgodnie ze standar-
dem Spectrum 5.0.
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5. Rejestr protokotow wejscia
obiektow do muzeum

WZOR DOKUMENTU

Numer sprawy

Uwagi

1 2 3 4
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6. Protokot wyjscia
obiektu z muzeum

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SZABLONU DOKUMENTU

Definicja dokumentu, do ktérego utworzenia

muzeum moze wykorzystaé szablon

Protokot wyjscia obiektu jest dokumentem potwierdzajgcym jego wydanie
zmuzeum. Zawiera niezbedne informacje dotyczace obiektu oraz powdd lub
cel jego wydania. Stosowany jest zarowno w przypadku wyjscia z muzeum
obiektéw wtasnych (muzealidw, zbioréw pomocniczych), jak i tych przekaza-
nych uprzednio do muzeum przez osoby trzecie (np. depozytéw, obiektow
uzyczanych na wystawy).

Okreslenie, jakie procesy mogq by¢ realizowane

W muzeum za pomocg szablonu

Protokot stuzy potwierdzeniu wydania/przekazania obiektu przez muzeum
osobie prywatnej lub organizaciji.

Protokot:

- okresla powdd/cel wydania obiektu,

- gwarantuje jednoznaczng identyfikacje obiektu lub zespotu obiektdw,
okresla termin i miejsce wydania obiektu,

dostarcza pokwitowanie przekazujgcemu i odbierajgcemu,

pozwala na weryfikacje stanu zachowania obiektu,

wskazuje tytut prawny do obiektu (odbidr przez wtasciciela bgdz oso-
be upowazniong).

N 2R 2 2
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Protokot stanowi element obowigzkowej dokumentacji ewidencyjnej stoso-
wanej w muzeach. Zgodnie z § 9 ust. 1 Rozporzadzenia ewidencyjnego ,wszel-
kie przeniesienia muzealidow poza siedzibe muzeum dokumentowane sg w pro-
tokole”. O takim obowigzku dokumentowania informuje takze Rozporzgdzenie
o ruchu muzealidw, gdzie w § 3 ust. 1 napisano: ,przeniesienie muzealidw
stwierdza sie protokotem zdawczo-odbiorczym”. Przepisy dotyczg obiektéw
wydawanych z muzeum i wpisanych do inwentarza muzealnego, w interesie
placéwki jest jednak rowniez protokolarne potwierdzanie wydawania obiektéw,
ktore wpisane sg do inwentarzy pomochniczych czy stanowig wtasnosc¢ innych
podmiotéw. Obowigzkowe elementy okreslone w obu rozporzgdzeniach, kto-
re muszg sie znalez¢ w protokole, zostaty ujete w Wykazie pdl uzytych w sza-
blonie. Protokdt sporzgdza sie przynajmniej w dwoch egzemplarzach —dla od-
bierajgcego i przekazujgcego.

Inne istotne informacje

Protokot wyjscia obiektu jest podstawowym dokumentem w realizacji proce-
dury wyjscia obiektu z muzeum. Rekomenduje sie przygotowywanie kazdo-
razowo osobnego protokotu wyjscia, wyjagtkiem moze by¢ sytuacja, w ktorej
mozliwe bedzie odnotowanie zwrotu obiektéw w protokole wejscia, wysta-
wionym w momencie przyjmowania ich do muzeum (dotyczy jednoczesnego
zwrotu wszystkich przyjetych wczesniej obiektow).

Protokoty wyjscia obiektu z muzeum sg numerowane i rejestrowane w celu
umozliwienia powigzania ich z odpowiednimi sprawami. Kazde muzeum po-
winno okresli¢ i stosowacd zasady oraz tryb postepowania w przypadku wyj-
$cia (wydania) obiektu z muzeum. Zasady te powinny by¢ czescig polityki za-
rzgdzania zbiorami muzeum.

Wykaz pol uzytych w szablonie

POLE NR1 unikalny numer identyfikujgcy
protokot, sktadajgcy sie z kolejnego numeru porzgdkowego
i roku oraz innych oznaczen stosowanych w danym muzeum,
np. literowych.

POLE NR 2 Numer akt / numer sprawy: sygnatura dokumentacji zwigza-
nej z protokotem wyjscia obiektu(-éw), np. uzyczenia/przeka-
zania/zwrotu, sktadajgca sie z numeru (stosownie do przyje-
tych w muzeum oznaczen akt/spraw) i roku. Rekomenduje sie
korzystanie z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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POLE NR 3

POLENR 4

POLE NR 5

POLENR 6

Miejsce, data: informacja o miejscu i dacie sporzgdzenia
protokotu.

Przekazujacy: informacje identyfikujgce strone przekazujg-
cg obiekt, tj. nazwa muzeum, adres, osoba reprezentujgca
(imie i nazwisko, stanowisko, dziat), adres e-mail, nr telefonu.

Odbierajacy: informacje identyfikujgce strone odbierajg-
cg obiekt.

-> W przypadku oséb prywatnych:
imie i nazwisko, adres, PESEL / inny numer identyfikujgcy
lub rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsa-
mos¢, adres e-mail, nr telefonu.

- W przypadku organizacji:
nazwa, adres, osoba reprezentujgca (imie i nazwisko,
stanowisko, dziat), adres e-mail, nr telefonu.

Upowaznienie do reprezentowania wtasciciela lub organizacji
w zakresie wykonywanych czynnosci nalezy dotgczy¢ do pro-
tokotu, uprzednio zakreslajgc odpowiednie pole.

Opis obiektu(-6w): nalezy wpisaé¢ mozliwe do ustalenia dane
identyfikacyjne obiektu:

- Autor, wytworca - osoba albo instytucja zaangazowana
w projekt lub wytworzenie obiektu.

> —nazwa lub tytut przypisane do obiektu albo
grupy obiektdw badz tytuty powszechnie przyjete jako od-
noszgce sie do obiektu.

- Czas powstania — doktadna data lub przyblizony okres
powstania obiektu.

- Miejsce powstania — miejsce, w ktérym zaprojektowano,
wytworzono badz znaleziono obiekt.

- Materiat - to, z czego zostat wytworzony albo sktada
sie obiekt.

- Technika wykonania - procesy, metody, techniki bgdz na-

rzedzia wykorzystane do wytworzenia lub dekoracji obiek-
tu, a takze informacje o nosniku.
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-  Wymiary — wskazanie wymiaréw (wysokos$é, szerokosé/
srednica, gtebokos¢) i ewentualnie wagi obiektu wraz z uzy-
tymijednostkami miary. Wartos$ci powinny by¢ rejestrowa-
ne w jednolitych jednostkach miary.

- Cechy charakterystyczne - opis identyfikacyjny obiektu,
w tym jego unikatowych cech, sygnatur, napiséw i edycji.

- Numer ewidencyjny (jesli posiada) —unikalny numer iden-
tyfikujgcy obiekt, np. numer inwentarzowy.

> - zapis liczby obiektdw, tj. dla obiektu pojedyncze-
go ,1”, dla zespotu — sumy jego elementow.

- Wartosc¢ - w przypadku zwrotu obiektéw uprzednio przy-
jetych do muzeum - wartos$¢ okreslona wspélnie przez
strony lub cena proponowana przez oferenta w protokole
wejscia. Dla obiektéw wtasnych wydawanych z muzeum
- wycena muzealiéw w dniu przenoszenia, okreslona np.
przez komisje szacunkowg (dla obiektu pojedynczego na-
lezy podad wartos$¢ jednostkowa, dla zespotu — sume war-
tosci obiektdow).

- Stan zachowania (opis 0ogdlny) — ogdlna ocena stanu za-
chowania. W razie potrzeby szczegotowy stan zachowa-
nia, z uwzglednieniem wszystkich zniszczen, nalezy opi-
sa¢ w zatgczniku do protokotu.

> informacja o for-
mie dotgczonej dokumentacji wizualnej (np. fotografiach,
odwzorowaniach zapisanych na pendrivie).

POLE NR 7 Powdd/cel wyjscia: okreslenie, z jakiego powodu lub w jakim
celu obiekt zostat wydany z muzeum (np. zwrot oferty sprze-
dazy, darowizny, depozytu, dawanie w uzyczenie albo zwrot
uzyczonych muzeum obiektdéw, przekazanie do konserwacji,
digitalizacji, deakcesja i zbycie). W przypadku wydania obiek-
tu pochodzgcego ze zbioréw muzeum w polu nalezy okresli¢
planowany termin jego zwrotu do muzeum.

POLE NR 8 Potwierdzenie wyjscia obiektu(-ow): pole stuzgce do potwier-
dzenia wyjscia obiektu z muzeum. Zawarte sg w nim takze pod-
stawa wyjscia (tj. informacja o umowach lub aktach prawnych
stanowigcych podstawe wydania obiektu z muzeum) oraz in-
formacja o liczbie egzemplarzy dokumentu. W polu znajdujg
sie rowniez podpisy odbierajgcego i przedstawiciela muzeum.
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POLE NR 9 Potwierdzenie powrotu (zwrotu) obiektu(-ow): pole wypet-
niane opcjonalnie, stuzgce do potwierdzenia powrotu (zwro-
tu) obiektu, z uwzglednieniem daty zwrotu oraz miejsca, wraz
z oSwiadczeniem jego przyjecia bez uwag lub z zastrzezenia-
mi dotyczgcymi jego stanu zachowania. W polu znajdujg sie
podpisy oddajgcego i przedstawiciela muzeum (nalezy wpi-
sac ich imiona i nazwiska).

POLE NR 10 Zatgczona dokumentacja: w polu nalezy zaznaczyé/wymie-
ni¢ dotgczong do protokotu dokumentacje, na ktorg sktadac

sie moga:

- upowaznienie do reprezentowania wtasciciela/organizacji,
- wykaz obiektéw z ich szczegdtowym opisem,

- dokumentacja wizualna,

-> szczegobtowy opis stanu zachowania obiektu(-6w),

- dokumentacja towarzyszgca obiektowi (certyfikat, in-
strukcje itp.),

- wykaz elementéw dodatkowych (zapasowych, na wy-
miane, probek, wzorcdw, plikdw produkcyjnych, sprzetu
odtwarzajgcego itp.),

- wskazowki odnosnie do przenoszenia, pakowania itp.,

- informacje dotyczgce opakowan.

Deklaracja RODO - zatgczy¢ kazdorazowo wedtug aktualnie
obowigzujgcej instrukcji ochrony danych osobowych.

Procedury standardu Spectrum 5.0, ktére mogq

by¢ realizowane w muzeum za pomocg szablonu

Protokdt wyjscia obiektu z muzeum jest dokumentem stuzgcym realizacji
trzech procedur podstawowych Spectrum 5.0: wyjscia, dawania w wypozy-
czenie i brania w wypozyczenie (w zakresie zwrotu wypozyczonych obiek-
tow), a takze procedur wspierajgcych pozostate obszary zwigzane z zarzg-
dzaniem zbiorami: deakcesji i zbycia, kontroli/oceny stanu zachowania oraz
kontroli wyceny.
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Przyporzgdkowanie pél uzytych w szablonie do

jednostek informaciji standardu Spectrum 5.0

Pole szablonu
jednostka informac;ji

Odpowiednik Spectrum 5.0

Wyjscie — numer referencyjny
(Exit reference number)

Numer akt/
numer sprawy

Wejscie — numer (Entry number)
Dawanie w wypozyczenie — numer
referencyjny (Loan in reference number)
Konserwacja — numer referencyjny
(Conservation reference number)
Proces — numer referencyjny

(Process reference number)

Miejsce, data

Adres — miejsce (Msc) [Address — place (Pla)]
Wyjscie — data (Exit date)

Przekazujacy

Organizacja — gtdwna jednostka
organizacyjna (Organisation’s main body)
Autoryzacja wyjscia — osoba (Exit authoriser)
Osoba - imiona (Person’s forenames)

Osoba - nazwisko (Person’s surname)

Osoba - zawdd (Person’s occupation)

Osoba - tytut (Person’s title)

Odbierajacy

Wyjscie — odbierajgcy (Exit destination)
Adres (Address)

Aktualny wtasciciel (Org, Os, Sp)
[Current owner (Org, Peo, Per)]

W zaleznosci od sytuacji mozna uzyé
wybranych jednostek informacji z grupy
Informacje o osobie (Person information)
W zaleznosci od sytuacji mozna

uzyé wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje o organizacji
(Organisation information)

Opis obiektu(-6w)

Skrdécony opis (Brief description)
Do wyboru w zaleznosci od
potrzeb organizacji i stosowanych
wewnetrznie standardow:
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Obiekt — numer (Object number)

Nazwa obiektu (Object name)

Tytut (Title)

Wytworzenie obiektu — organizacja (Org)
[Object production organisation (Org)]
Wytworzenie obiektu — spotecznosé¢ (Sp)
[Object production people (Peo)]
Wytworzenie obiektu — osoba (Os)
[Object production person (Per)]
Wytworzenie obiektu — data

(Object production date)

Data - tekst (Date text)

Wytworzenie obiektu — miejsce (Msc)
[Object production place (Pla)]
Tworzywo (Material)

Technika (Technique)

Technika - typ (Technique type)

Wymiar (Dimension)

Wymiar — mierzona czesc¢

(Dimension measured part)

Wymiar — wartos¢ (Dimension value)
Wymiar - jednostka miary

(Dimension measurement unit)

Cechy charakterystyczne
(Distinguishing features)

Napis/znak — tres¢ (Inscription content)
Napis/znak — wykonawca (Org, Os, Sp)
[Inscriber (Org, Peo, Per)]

Napis/znak — data (Inscription date)
Napis/znak - opis (Inscription description)
Komentarze (Comments)

Obiekt — nazwa nierozdzielnego
elementu (Object component name)
Obiekt — informacje o nierozdzielnym
elemencie (Object component information)
Liczba obiektow (Number of objects)
Stan zachowania (Condition)

Stan zachowania — komentarz (Condition note)
Wycena obiektu (Object valuation)
Obiekt — cena oferowana (Object offer price)
W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje opisujgce obiekt
(Object description information)
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W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje identyfikujgce obiekt
(Object identification information)

W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje o wytworzeniu obiektu
(Object production information)

W zaleznosci od sytuacji mozna

uzy¢ wybranych jednostek informacji

z grupy Informacje o stanie zachowania
obiektu (Object condition and

technical assessment information)

Powodd/cel wyjscia

Wyjscie — przyczyna (Entry reason)

Wyijscie — metoda (Exit method)

Wyjscie — komentarz (Exit note)

Zbycie — warunki (Disposal provisos)

Zbycie — przyczyna (Disposal reason)
Planowana data zwrotu (Expected return date)
Planowana metoda zwrotu

(Expected return method)

Potwierdzenie wyjscia
obiektu(-6w) z muzeum
Podpis przedstawiciela
muzeum

Podpis odbierajgcego

Podpis osoby autoryzujgcej wyjscie
Podpis odbierajgcego

Potwierdzenie powrotu
(zwrotu) obiektu
Podpis oddajacego
Podpis przedstawiciela
muzeum

Zwrot — data (Return date)

Zatgczona
dokumentacja

Do wyboru w zaleznosci od
potrzeb organizacji, np.
Informacje o stanie zachowania
obiektu (Object condition and
technical assessment information)
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Kolorem czerwonym oznaczone zostaty nazwy elementdw, ktdérych umiesz-
czenie w szablonie dokumentu jest wymagane Rozporzgdzeniem ewidencyj-
nym i Rozporzgdzeniem o przenoszeniu muzealiow.

oznaczone zostaty nazwy elementdw, ktérych
umieszczenie w szablonie dokumentu jest zalecane.

Kolorem zielonym oznaczone zostaty nazwy elementéw, ktérych umieszcze-
nie w szablonie dokumentu jest opcjonalne.

Kolorem niebieskim oznaczony zostat bazowy zakres informacji, ktére po-
winny zosta¢ pozyskane w ramach procedury wyjscia, zgodnie ze standar-
dem Spectrum 5.0.

Rozporzadzenie ewidencyjne — Rozporzgdzenie ewidencyjne
Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu,
form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach
(Dz.U. 2004 nr 202 poz. 2073)

Rozporzadzenie o przenoszeniu muzealidw - Rozporzadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja
2008 r. w sprawie warunkdéw, sposobu i trybu przenoszenia
muzealiow (Dz.U. 2008 nr 91 poz. 569)
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6. Protokot wyjscia
obiektu z muzeum

WZOR DOKUMENTU

3. Miejsce, data

2. Numer akt / numer sprawy

4. Przekazujacy 5. Odbierajacy
Nazwa muzeum: Nazwa organizacji:
Przedstawiciel muzeum: Przedstawiciel:
Adres: Adres:
Nr telefonu: PESEL lub nr dowodu tozsamosci:
Adres e-mail: Nr telefonu:
Adres e-mail:

O Upowaznienie do
reprezentowania
wiasciciela/organizacji
w zatgczeniu
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6. Opis obiektu(-ow)

Nazwa obiektu(-ow):

Nr ewidencyjny (jesli posiada):
Liczba:

Wartos¢:

Inne mozliwe do ustalenia dane identyfikacyjne:

7. Powdd/cel wyjscia | Nalezy zaznaczyé wiasciwe pole

O zakonczenie okresu wypozyczenia/depozytu*

O komisja ds. pozyskiwania zbiorow negatywnie zaopiniowata
przyjecie oferty do zbiorow

O uzyczenie na WYStawe ....coocccvveeieeeciieeee e,
O wydanie do konserwacji/digitalizacji*

[ deakcesja, zbycie

*Niepotrzebne skresli¢

Przewidywana data powrotu (zwrotu) obiektu do muzeum (jesli dotyczy):

8. Potwierdzenie wyjscia obiektu(-ow) z muzeum

O Muzeum przekazuje, a odbierajgcy potwierdza przyjecie
wymienionego(-nych) w protokole obiektu(-ow).
Podstawa wyjscia (jesli dotyczy): umowa Nr.......cceceeeeneene z dnia

Protokdét sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

Podpis odbierajgcego Podpis przedstawiciela muzeum
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9. Potwierdzenie powrotu (zwrotu) obiektu(-6w) | jesli dotyczy
Strony zgodnie potwierdzajg zwrot wymienionego(-nych) w protokole
obiektu(-éw) w stanie niepogorszonym / z zastrzezeniami

spisanymi w odrebnym protokole nr ............ Zdnia .eeeevveienenn, *

* Niepotrzebne skresli¢

Miejsce, data ...cooceevevieieeeeeeeee e,

Podpis oddajgcego Podpis przedstawiciela muzeum
(wpisa¢ imie i nazwisko) (wpisac imie i nazwisko)

10. Zataczona dokumentacja | Nalezy zaznaczyé wtasciwe pola

O Upowaznienie do reprezentowania wtasciciela/organizacji

O Wykaz obiektow z ich szczegdtowym opisem

O Dokumentacja wizualna

O Szczegdtowy opis stanu zachowania obiektu(-ow)

O Dokumentacja towarzyszgca obiektowi (certyfikat, instrukcje itp.)

O Wykaz elementéw dodatkowych (zapasowych, na wymiang,
probek, wzorcow, plikdow produkcyjnych, sprzetu odtwarzajgcego itp.)

O Wskazdéwki odnosnie do przenoszenia, pakowania itp.
O Informacje dotyczgce opakowan
0 Deklaracja RODO

O Inna dokumentacja ....cceevveeeiiieieiiieieiiieieieeeeeeeeeeee,

Liczba zatgcznikdw: ..............

Deklaracja RODO

Zatacznik zgodny z aktualnie obowigzujgca instrukcjg ochrony danych osobowych.
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7. Rejestr protokotow
wyjscia obiektow
Z muzeum

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SZABLONU DOKUMENTU

Definicja dokumentu, do ktérego utworzenia

muzeum moze wykorzystaé szablon

Rejestr protokotow wyjscia obiektéw z muzeum jest uporzgdkowanym chrono-
logicznie spisem lub wykazem protokotéw dokumentujgcych wyjscia obiektow
Z muzeum wigzgce sie z przekazaniem odpowiedzialnosci za nie podmiotowi
zewnetrznemu (innemu muzeum, zewnetrznej pracowni konserwatorskiejitd.).
Moze by¢ prowadzony w formie papierowej albo elektroniczne;j.

Okreslenie, jakie procesy mogq by¢ realizowane

W muzeum za pomocg szablonu

Rejestr protokotdw wyjscia obiektéw z muzeum dokumentuje powstanie proto-
kotéw o konkretnych numerach, dzieki czemu pozwala na utrzymanie porzad-
ku w ich numeracji. W zaleznosci od danych w nim zawartych rejestr pozwa-
la zorientowac sie w liczbie spraw zwigzanych z wyjsciem obiektow i pomaga
w ich klasyfikacji. Dzieki temu mozna uzyskac¢ wiedze, np. o liczbie obiektdéw,
ktére zostaty wydane z muzeum w danym okresie, czy osobach odpowiedzial-
nych za ich wydanie. Pozwala on réwniez na grupowanie protokotow wedtug
wybranego kryterium, np. celu wyjscia. W rejestrze uwzgledniona jest takze
informacja o zwrocie obiektu, co pozwala kontrolowac jego powrét do muzeum.

71



Wedtug przepisédw prawa polskiego prowadzenie rejestru protokotéw wyj-
$cia obiektow z muzeum nie jest obowigzkowe, jest jednak zalecane jako doku-
ment systematyzujgcy i zapewniajgcy kontrole nad protokotami. Rekomenduje
sie okreslenie i stosowanie zasad rejestrowania protokotéw wyjs¢ obiektéw
z muzeum. Powinny byc¢ one czescig polityki zarzgdzania zbiorami.

Inne istotne informacje

Rejestr protokotow wyjscia obiektu z muzeum powinien by¢ prowadzony na
biezgco przez osoby do tego upowaznione. Zaleca sie sporzgdzanie rejestru
w bazie danych lub arkuszu kalkulacyjnym.

Wykaz pol uzytych w szablonie

POLE NR1 unikalny numer identyfikujgcy protokot, skta-
dajacy sie z kolejnego numeru porzadkowego i roku oraz in-
nych oznaczen stosowanych w danym muzeum, np. literowych.

POLE NR 2 Numer sprawy: sygnatura dokumentacji zwigzanej z proto-
kotem wyjscia obiektu(-6w), np. uzyczenia/przekazania/zwro-
tu, sktadajgca sie z numeru (stosownie do przyjetych w mu-
zeum oznaczen akt/spraw) i roku. Jesli zwrot obiektu zostat
potwierdzony w protokole wejscia obiektu do muzeum, wow-
czas w polu umieszcza sie numer sprawy wejscia.

POLE NR 3 pole stuzgce wskazaniu daty, kiedy obiekt
zostat wydany przez muzeum.

POLE NR 4 informacje identyfikujgce strone wydajaca
obiekt (imie i nazwisko osoby reprezentujgcej muzeum).

POLE NR 5 informacje identyfikujgce strone odbierajgca
obiekt. W przypadku osoby prywatnejimie i nazwisko, w przy-
padku organizacji — hazwa, osoba reprezentujgca.

POLE NR 6 okreslenie, z jakiego powodu lub w jakim
celu obiekt zostat wydany z muzeum, np. zwrot oferty sprze-
dazy/darowizny/depozytu, obiektu wzietego przez muzeum
W Wypozyczenie, dawanie w wypozyczenie, deakcesja i zbycie.
Rekomenduje sie korzystanie ze stownictwa kontrolowanego.
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POLE NR 7 informacja na temat liczby wydawanych
z muzeum obiektdéw, ktorych szczegdtowy spis znajduje sie
w protokole.

POLE NR 8 (jesli dotyczy) informacja dotyczaca terminu
zwrotu obiektu.

POLE NR 9 Uwagi: rejestr moze opcjonalnie zawiera¢ dodatkowe infor-
macje, uwagi na temat procesu wyjscia obiektow.

Procedury standardu Spectrum 5.0, ktére mogqg

by¢ realizowane w muzeum za pomocqg szablonu

Rejestr protokotdw wyjscia obiektdw z muzeum jest dokumentem stuzgcym re-
alizacji czterech procedur podstawowych Spectrum 5.0: wyjs$cia obiektu z mu-
zeum, dawania w wypozyczenie, brania w wypozyczenie (w zakresie zwrotu
wypozyczonych obiektéw), prowadzenia ewidencji, a takze dwdch procedur
wspierajgcych pozostate obszary zwigzane z zarzgdzaniem zbiorami — de-
akces;ji i zbycia oraz konserwacji i opieki nad zbiorami (jesli przeprowadzana
jest poza muzeum).

Przyporzgdkowanie pol uzytych w szablonie do

jednostek informacji standardu Spectrum 5.0

Pole szablonu Odpowiednik Spectrum 5.0
jednostka informaciji

Wyjscie — numer referencyjny
(Exit reference number)

Numer sprawy Wejscie — numer (Entry number)
Konserwacja — numer referencyjny
(Conservation reference number)
Dawanie w wypozyczenie — numer
referencyjny (Loan in reference number)
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Zbycie — numer referencyjny
(Disposal reference number)
Proces — numer referencyjny
(Process reference number)

Wyjscie — data (Exit date)

Autoryzacja wyjscia — osoba (Exit authoriser)

Wyijscie — odbierajgcy (Exit destination)
Aktualny wtasciciel (Org, Os, Sp)

[Current owner (Org, Peo, Per)]

Wybér odpowiednich jednostek
informacji z grupy Informacje

o osobie (Person information)

Wybér odpowiednich jednostek informacji
z grupy Informacje o organizacji
(Organisation information)

Wyijscie — przyczyna (Entry reason)

Liczba obiektow (Number of objects)
Obiekt — numer (Object number)

Zwrot — data (Return date)

Uwagi Wyjscie — komentarz (Exit note)

oznaczone zostaty nazwy elementéw, ktérych
umieszczenie w szablonie dokumentu jest zalecane.

Kolorem zielonym oznaczone zostaty nazwy elementow, ktérych umieszcze-
nie w szablonie dokumentu jest opcjonalne.

Kolorem niebieskim oznaczony zostat bazowy zakres informacji, ktére po-

winny zosta¢ pozyskane w ramach procedury wyjscia, zgodnie ze standar-
dem Spectrum 5.0.
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7. Rejestr protokotow wyjscia
obiektow z muzeum

WZOR DOKUMENTU

Numer sprawy

Uwagi

1 2 3 4
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8. Protokot
przemieszczenia
wewnetrznego

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SZABLONU DOKUMENTU

Definicja dokumentu, do ktérego utworzenia

muzeum moze wykorzystaé szablon

Protokdt przemieszczenia wewnetrznego stuzy dokumentacji ruchu obiek-
tow w muzeum, zwtaszcza przemieszczen pomiedzy magazynem a ekspozy-
Cja, pracownig konserwatorskg, pracownig digitalizacyjng, pomieszczeniami,
w ktdérych obiekty bedg opracowywane merytorycznie, a takze przy zmianie
lokalizacji obiektu w obrebie ekspozycji statych lub wystaw czasowych czy
magazyndéw zbioréw (np. w przypadku przeniesienia obiektu do innego dzia-
tu zbiorow) oraz pomiedzy oddziatami muzeum albo jego réznymi lokalizacja-
mi (budynkami).

Okreslenie, jakie procesy mogq by¢ realizowane

W muzeum za pomocg szablonu

Protokot przemieszczenia wewnetrznego dostarcza informacji o aktualnym
miejscu przechowywania obiektu i w przypadku zmiany odpowiedzialnosci
za obiekt w nowej lokalizacji stanowi potwierdzenie jego przejecia. Protokot
ten wspiera zadania wynikajgce z § 7 ust. 4 Rozporzadzenia ewidencyjnego,
gdzie napisano: ,\W karcie ewidencyjnej dokumentuje sie [...] wszelkie prze-
mieszczenia muzealium”.
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Rozporzadzenie to nie wskazuje konkretnej formy dokumentowania prze-
mieszczen wewnetrznych, dlatego muzea wprowadzajg rézne regulacje w tym
zakresie. Stosowane sg m.in. rewersy, topograficzne karty magazynowe lub
protokoty. Protokdt ma zastosowanie przy kazdorazowej zmianie lokalizacji
obiektu, niezaleznie od jej celu i czasu przebywania obiektu w nowym miejscu.

Inne istotne informacje

Muzeum powinno rejestrowac kazde przemieszczenie obiektu. W przypadku
dokumentowania ruchu obiektéw w muzeum za pomocg protokotu przemiesz-
czenia wewnetrznego nalezy opracowac instrukcje jego sporzadzania, obie-
guiarchiwizacji. Powyzszy protokot moze by¢ sporzadzany z wykorzystaniem
muzealnych baz danych, szablonéw Word, Excel lub szablonéw na samokopiu-
jacych sie drukach do recznego wypetniania. Dokument powinny sporzadzac
osoby do tego upowaznione, najczesciej sg to pracownicy dziatdéw inwentarzy.
W zaleznosci jednak od struktury organizacyjnej i liczby oséb zatrudnionych
w danym muzeum moga to by¢ réwniez inni pracownicy. Liczba kopii protoko-
téw przemieszczenia wewnetrznego zalezna jest od potrzeb muzeum w tym
zakresie. Jeden egzemplarz zaleca sie umiesci¢ w miejscu, w ktérym obiekt
znajdowat sie przed przeniesieniem, drugi powinien zosta¢ umieszczony ra-
zem z obiektem w nowej lokalizacji, kolejny za$ winien trafi¢ do osoby odpo-
wiedzialnej za rejestracje i archiwizowanie protokotow. Na podstawie protoko-
tu nalezy niezwtocznie po dokonanym przemieszczeniu uaktualni¢ lokalizacje
obiektu w karcie ewidencyjnej. Protokot powinien by¢ archiwizowany przynaj-
mniej do czasu powrotu muzealium do pierwotnej lokalizacji.

W przypadku przemieszczania wigkszej liczby obiektéw proponuje sie two-
rzenie ich wykazu w formie zatgcznika do protokotu. Dodatkowo dobrg prakty-
kg jest dodawanie do wykazu fotografii przemieszczanych obiektow. W niekté-
rych przypadkach, np. przemieszczania muzealium do innego oddziatu muzeum,
warto do protokotu zatgczy¢ réwniez opinie konserwatorskg wraz z zalecenia-
mi dotyczgcymi sposobu przenoszenia, przechowywania bgdz eksponowania.

Wykaz pol uzytych w szablonie

POLE NR1 unikal-
ny numer identyfikujgcy protokdét, sktadajgcy sie z kolejnego
numeru porzgdkowego i roku oraz innych oznaczen stosowa-
nych w danym muzeum, np. literowych.

POLE NR 2 data sporzadzenia protokotu dokumentujgcego prze-
niesienie obiektu.
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POLE NR 3 nalezy wpisac¢ lokalizacje, z ktérej obiekt
jest przemieszczany. Rekomenduje sie korzystanie ze stownic-
twa kontrolowanego (stownika lokalizacji, tj. pomieszczen da-
nego muzeum, w ktérych moga sie znajdowac zbiory). W polu
mozna zawrze¢ dodatkowg informacje, czy dana lokalizacja
jest lokalizacjg statg, czy tymczasowa.

POLE NR 4 nalezy wpisac lokalizacje, do ktdrej obiekt
jest przemieszczany. Rekomenduje sie korzystanie ze stownic-
twa kontrolowanego (stownika lokalizacji, tj. pomieszczen da-
nego muzeum, w ktérych moga sie znajdowac zbiory). W polu
mozna zawrze¢ dodatkowg informacje, czy dana lokalizacja
jest lokalizacjg statg, czy tymczasowa.

POLE NR 5 wskazanie celu przemieszczenia obiek-
tu, np. ekspozycja, przechowanie, digitalizacja, konserwa-
Cja, ekspertyza. Rekomenduje sie korzystanie ze stownic-
twa kontrolowanego.

POLE NR 6 Planowana data zwrotu: planowany termin zwrotu obiek-
tu do wczesniejszej lokalizacji w przypadku przemieszcze-
nia czasowego.

POLE NR 7 w polu nalezy wpisaé dane iden-
tyfikacyjne przemieszczanego obiektu:

> unikalny numer identyfikujgcy obiekt,
np. numer inwentarzowy badz depozytowy;

> nazwa lub tytut przypisane do obiek-
tu albo grupy obiektéw, zgodne z zapisem w dokumenta-
cji ewidencyjnej;

- Dziat/osoba: nazwa dziatu lub innej jednostki organiza-
cyjnej muzeum badz imie i nazwisko osoby, ktéra spra-
wuje opieke nad obiektem. Rekomenduje sie korzystanie
ze stownictwa kontrolowanego;

> zapis liczby obiektdw, tj. dla obiektu pojedyncze-
go ,1”, dla zespotu — sumy jego elementow.

W razie koniecznosci sporzgdzenia wykazu obiektéw nalezy
go dotgczy¢ do protokotu w formie zatgcznika.

POLE NR 8 Uwagi: pole przeznaczone do odnotowania dodatkowych in-

formacji na temat procesu przemieszczenia obiektéw. W przy-
padku przemieszczen zwigzanych z wystawami wtasnymi mu-
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POLE NR 9

POLE NR 10

POLE NR 11

POLE NR 12

POLE NR 13
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zeum rekomenduje sie wpisywanie w tym polu nazwy wystawy,
czasu jej trwania lub numeru.

Zgoda na przemieszczenie: miejsce przeznaczone na umiesz-
czenie imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu wydajgcego
zgode —osoby upowaznionej do wydania pozwolenia na prze-
mieszczenie obiektu w przypadku, gdy zgoda ta wymagana
jest w regulaminie danego muzeum.

w polu nalezy zaznaczy¢
osoby biorgce udziat w przemieszczeniu obiektu:

> miejsce przeznaczone na umieszczenie imienia,
nazwiska, stanowiska i podpisu osoby wydajgcej obiekt, np.
kustosza, magazyniera, konserwatora, opiekuna ekspozycji;

- miejsce przeznaczone ha umieszcze-
nie imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby prze-
mieszczajgcej obiekt, np. kustosza, magazyniera, konser-
watora, opiekuna ekspozycji;

- miejsce przeznaczone na umieszczenie imie-
nia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby odbierajgcej
obiekt, np. kustosza, magazyniera, konserwatora, opie-
kuna ekspozycji;

- Uwagi: pole moze opcjonalnie zawiera¢ dodatkowe infor-
macje dotyczgce potwierdzenia przemieszczenia obiektu.

pole przeznaczone na umieszczenie
imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu rejestrujgcego — 0so-
by upowaznionej do rejestracji protokotu.

Potwierdzenie zwrotu: szablon protokotu przemieszczenia
wewnetrznego zawiera miejsce pozwalajgce na odnotowanie
powrotu obiektu do poprzedniej lokalizacji, tj. potwierdzenie
zwrotu do statego miejsca jego przechowywania. W przypadku
gdy obiekt bedzie przenoszony do kolejnej lokalizacji, nalezy
przygotowacé nowy protokot przemieszczenia wewnetrznego.

Zataczona dokumentacja: w polu nalezy zaznaczyé/wymie-
ni¢ dotgczong do protokotu dokumentacje, na ktorg sktadacé

sie moga:

- wykaz obiektdw,
- dokumentacja wizualna,
- szczegotowy opis stanu zachowania obiektu(-6w).



Procedury standardu Spectrum 5.0, ktére mogq

by¢ realizowane w muzeum za pomocg szablonu

Protokdt przemieszczenia wewnetrznego jest dokumentem stuzgcym realizacji
dwéch procedur podstawowych Spectrum 5.0 — kontroli lokalizacjii przemiesz-
czenia oraz prowadzenia ewidencji, a takze procedur dodatkowych: kontroli/
oceny stanu zachowania, konserwacjii opieki nad zbiorami, uzytkowania zbio-
réw, w uzasadnionych przypadkach reprodukowania lub/i przegladu kolekcji.
Znajomosc¢ biezgcej lokalizacji obiektu jest niezbedna, dlatego jej aktuali-
zacji dokonuje sie rowniez na podstawie innych dokumentéw w standardach
procedur brania w wypozyczenie oraz wyjscia obiektu, deakcesiji i zbycia.

Przyporzqgdkowanie pdl uzytych w szablonie do

jednostek informacji standardu Spectrum 5.0

Pole szablonu Odpowiednik Spectrum 5.0
jednostka informaciji

Procedura - tytut (Procedure title)
Przemieszczenie — numer referencyjny
(Movement reference number)
Procedura - odpowiedzialny (Org, Os)
[Procedure manager (Org, Per)]

Osoba - imiona (Person’s forenames)
Osoba - nazwisko (Person’s surname)
Osoba - zawdd (Person’s occupation)
Osoba - tytut (Person’s title)

Przeniesienie — data (Removal date)

Aktualna lokalizacja (Current location)
Lokalizacja Lokalizacja — nazwa/numer referencyjny
stata: tak/nie (Location reference name/number)

Lokalizacja — nazwa/numer referencyjny
Lokalizacja (Location reference name/number)
stata: tak/nie Lokalizacja — adres (Location address)
Lokalizacja — typ (Location type)
Podstawowa lokalizacja (Normal location)
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Przyczyna przeniesienia (Movement reason)

Planowana data zwrotu

Zaplanowana data powrotu
(Planned removal date)

Dziat/osoba

Obiekt — numer (Object number)

Inny numer (Other number)

Inny numer - typ (Other number type)
Nazwa obiektu (Object name)

Tytut (Title)

Liczba obiektéw (Number of objects)
Odpowiedzialny dziat/sekcja
(Responsible department/section)

Uwagi

Przemieszczenie — komentarz
(Movement note)

Przemieszczenie — sposob
(Movement method)

Wystawa — numer referencyjny (Exhibition
reference number)

Wystawa — data rozpoczecia
(Exhibition begin date)

Wystawa — data zakonczenia
(Exhibition end date)

Wystawa — tytut (Exhibition title)
Miejsce wystawy (Org) [Venue (Org)]
Komentarze (Comments)

Zgoda na
przemieszczenie

Autoryzacja przemieszczenia — osoba (Os)
[Movement Authoriser (Per)]

Osoba - imiona (Person’s forenames)
Osoba - nazwisko (Person’s surname)
Osoba - zawdd (Person’s occupation)
Osoba - tytut (Person’s title)

Organizacja - jednostka organizacyjna
(Organisation’s subbody)

Przemieszczenie — kontakt (Os)
[Movement contact (Per)]

Osoba - imiona (Person’s forenames)
Osoba - nazwisko (Person’s surname)
Osoba - zawdd (Person’s occupation)
Osoba - tytut (Person’s title)

Organizacja — kurier (Organisation courier)
Spedytor — Shipper (Org, Per)
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Autoryzacja przemieszczenia — osoba (Os)
[Movement Authoriser (Per)]

Autoryzacja przemieszczenia — data
(Movement authorisation date)

Osoba - imiona (Person’s forenames)
Osoba - nazwisko (Person’s surname)
Osoba - zawdd (Person’s occupation)
Osoba - tytut (Person’s title)

Potwierdzenie zwrotu Procedura - data zakonczenia
(Procedure end date)
Osoba - imiona (Person’s forenames)
Osoba - nazwisko (Person’s surname)
Osoba — zawdd (Person’s occupation)
Osoba — tytut (Person’s title)

Zatgczona Do wyboru w zaleznosci od

dokumentacja potrzeb organizacji, np.
Informacje o stanie zachowania obiektu
(Object condition and technical assessment)
Informacje o wymaganiach dotyczacych
obiektu (Object requirement information)

oznaczone zostaty nazwy elementéw, ktérych umieszczenie
w szablonie dokumentu jest zalecane.

Kolorem zielonym oznaczone zostaty nazwy elementow, ktérych umieszcze-
nie w szablonie dokumentu jest opcjonalne.

Kolorem niebieskim oznaczony zostat bazowy zakres informacji, ktére po-
winny zostaé pozyskane w ramach procedury kontroli lokalizacji i przemiesz-
czenia, zgodnie ze standardem Spectrum 5.0.

Rozporzadzenie ewidencyjne - Rozporzadzenie ewidencyjne
Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu,
form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach
(Dz. U. 2004 nr 202 poz. 2073)
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8. Protokot
przemieszczenia
wewnetrzneqo

WZOR DOKUMENTU

Lokalizacja stata - TAK/NIE*

*Niepotrzebne skresli¢

Lokalizacja stata - TAK/NIE*

*Niepotrzebne skresli¢

6. Planowana data zwrotu

Nr ewidencyjny:
Nazwa obiektu(-éw), tytut:
Dziat/osoba:

Liczba:
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8. Uwagi

9. Zgoda na przemieszczenie

Wydajacy zgode:

(imie, nazwisko, stanowisko)

(imie, nazwisko, stanowisko) Podpis
O

(imie, nazwisko, stanowisko) Podpis
O

(imie, nazwisko, stanowisko) Podpis
UWaGi: i

Rejestrujacy:

(imie, nazwisko, stanowisko) Podpis
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12. Potwierdzenie zwrotu

0 Wydajacy:

(imie, nazwisko, stanowisko) Podpis

[0 Przemieszczajacy:

(imig, nazwisko, stanowisko) Podpis

[0 Odbierajacy:

(imig, nazwisko, stanowisko) Podpis

UWaGI oottt ettt e

13. Zataczona dokumentacja | Nalezy zaznaczy¢ witasciwe pole(-a)

O Wykaz przemieszczanych obiektéw
O Dokumentacja wizualna
O Szczegdtowy opis stanu zachowania obiektu(-6w)

[ Ta] o F=Ie Lo (U] 1 g 1= a1 =] - TR PPPPPP

Liczba zatgcznikow: ............
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9. Rejestr protokotow
przemieszczenia
wewnetrznego

INSTRUKCJA UZYTKOWANIA SZABLONU DOKUMENTU

Definicja dokumentu, do ktérego utworzenia

muzeum moze wykorzystaé szablon

Rejestr protokotdw przemieszczenia wewnetrznego jest uporzgdkowanym chro-
nologicznie spisem protokotdw przemieszczenia wewnetrznego zarejestrowa-
nych w muzeum. Moze by¢ prowadzony w formie papierowej lub elektroniczne;j.

Okreslenie, jakie procesy mogq by¢ realizowane

W muzeum za pomocg szablonu

Rejestr protokotéw przemieszczenia wewnetrznego stuzy kontroli lokalizacji
i ruchu wewnetrznego obiektéw w muzeum. Przede wszystkim dokumentuje
on powstanie protokotu przemieszczenia wewnetrznego o konkretnym nume-
rze. Pozwala rowniez na utrzymanie w porzgdku numeracji protokotow, a takze
na uzyskanie informacji o liczbie wykonanych przemieszczen wewnetrznych
w danym roku, osobach odpowiedzialnych za ruch obiektéw, liczbie przeno-
szonych obiektow oraz o ich lokalizacjach. Dzigki rejestrowi uzyskujemy tez
wiedze o tym, czy obiekt powrdcit do swojej pierwotnej lokalizacji.
Prowadzenie tego typu rejestru nie jest obowigzkowe wedtug przepiséw pol-
skiego prawa, jest jednak rekomendowane w celu zapewnienia wiedzy o doko-
nywanym w muzeum ruchu obiektow i aktualizacji danych o zmianach lokalizacji.
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Inne istotne informacje

Rejestr protokotéw przemieszczenia wewnetrznego powinien by¢ prowadzo-
ny na biezgco przez osoby do tego upowaznione. Zaleca sie jego sporzadza-
nie w bazie danych lub arkuszu kalkulacyjnym, w ktérych mozna wprowadzié¢
stowniki kontrolowane. Ujednolicajg one nazewnictwo w takich polach, jak cel
przemieszczenia czy lokalizacja, co utatwia zaréwno wprowadzanie danych,
jak iich pozniejsze wyszukiwanie.

Wykaz pol uzytych w szablonie

POLE NR 1

POLE NR 2

POLE NR 3

POLE NR 4

POLE NR 5

POLE NR 6

POLE NR 7
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unikalny numer identyfikujgcy protokot, skta-
dajacy sie z kolejnego numeru porzgdkowego i roku oraz in-
nych oznaczen stosowanych w danym muzeum, np. literowych.

data sporzadzenia protokotu
dokumentujgcego przeniesienie obiektu z aktualnej lokalizaciji.

w polu nalezy wpisac imig, nazwisko i stanowisko
osoby odpowiedzialnej za proces przemieszczenia wewnetrzne-
go i upowaznionej do tego wewnetrznymi regulacjami muzeum.
Zaleca sie zastosowanie w tym polu stownika kontrolowanego.

w polu nalezy wpisac¢ imie, nazwisko i sta-
nowisko osoby odpowiedzialnej za proces przemieszczenia
wewnetrznego i upowaznionej do tego wewnetrznymi regu-
lacjami muzeum. Zaleca sie zastosowanie w tym polu stow-
nika kontrolowanego.

w polu nalezy wpisac¢ imig, nazwisko i stano-
wisko osoby odpowiedzialnej za proces przemieszczenia
wewnetrznego i upowaznionej do tego wewnetrznymi re-
gulacjami muzeum. Zaleca sie zastosowanie w tym polu stow-
nika kontrolowanego.

okreslenie, w jakim celu przemieszczono obiekt(y). Zaleca
sie zastosowanie w tym polu stownika kontrolowanego.

w polu nalezy wpisac lokalizacje, z kto-
rej przemieszczono obiekt(y). Zaleca sie zastosowanie w tym
polu stownika kontrolowanego.



POLE NR 8 w polu nalezy wpisac¢ lokalizacje, do kté-
rej przemieszczono obiekt(y). Zaleca sie zastosowanie w tym
polu stownika kontrolowanego.

POLE NR 9 informacja na temat
liczby przemieszczanych obiektow.

POLE NR 10 w polu nalezy umiesci¢ informacje o dacie zwro-
tu obiektow do ich poprzedniej lokalizacji.

POLE NR 11 Uwagi: rejestr moze zawiera¢ dodatkowe informacje, np. uwa-

gi na temat procesu przemieszczenia obiektow i statusu pro-
tokotu, tj. w realizacji/zrealizowany.

Procedury standardu Spectrum 5.0, ktére mogq
by¢ realizowane w muzeum za pomocg szablonu
Rejestr protokotdw przemieszczenia wewnetrznego jest dokumentem stuzg-

cym realizacji jednej procedury podstawowej Spectrum 5.0 — kontroli lokali-
zacji i przemieszczenia.

Przyporzqgdkowanie pdl uzytych w szablonie do

jednostek informacji standardu Spectrum 5.0

Pole szablonu Odpowiednik Spectrum 5.0
jednostka informaciji

Przemieszczenie — numer referencyjny
(Movement reference number)

Przeniesienie — data (Removal date)

Przemieszczenie — kontakt (Os)
[Movement contact (Per)]

Przemieszczenie — kontakt (Os)
[Movement contact (Per)]
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Przemieszczenie — kontakt (Os)
[Movement contact (Per)]

Przyczyna (Reason)

Aktualna lokalizacja (Current location)
Lokalizacja — nazwa/numer referencyjny
(Location reference name/number)

Lokalizacja — nazwa/numer referencyjny
(Location reference name/number)

Liczba obiektow (Number of objects)

Procedura — data zakoriczenia
(Procedure end date)

Uwagi Przemieszczenie — komentarz
(Movement note)
Przemieszczenie — sposob
(Movement method)

Wystawa — numer referencyjny
(Exhibition reference number)
Wystawa — data rozpoczecia
(Exhibition begin date)

Wystawa — data zakonczenia
(Exhibition end date)

Wystawa - tytut (Exhibition title)
Miejsce wystawy (Org) [Venue (Org)]

oznaczone zostaty nazwy elementdw, ktérych
umieszczenie w szablonie dokumentu jest zalecane.

Kolorem zielonym oznaczone zostaty nazwy elementéw, ktérych umieszcze-
nie w szablonie dokumentu jest opcjonalne.

Kolorem niebieskim oznaczony zostat bazowy zakres informacji, ktére po-

winny zosta¢ pozyskane w ramach procedury kontroli lokalizacji i przemiesz-
czenia, zgodnie ze standardem Spectrum 5.0.
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9. Rejestr protokotow
przemieszczenia wewnetrznego

WZOR DOKUMENTU

Uwagi

10

"
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