Podrecznik Kuriera

Wstep

Niniejszy podrecznik opisuje przebieg pracy kuriera muzealnego oraz zakres jego zadan. Podrecznik
zostat opracowany tak, aby wszyscy kurierzy rozumieli, na czym polega ich rola i odpowiedzialnosc.
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1. Informacje ogdlne
1.1 Wprowadzenie i organizacja

Niniejszy podrecznik ma na celu przedstawienie roli i pracy kuriera. Omoéwimy, w jaki sposéb sie
przygotowac, czego nalezy oczekiwac. Przedstawimy rodzaje podrdzy, obowigzki i odpowiedzialnosé,
oraz wyjasnimy, co zrobi¢, gdy dojdzie do sytuacji nieoczekiwane;j.

Podrecznik sktada sie z czeSci teoretycznej oraz praktycznej. Omoéwimy takze potencjalne scenariusze
podrdzy kurierskich, ktére stanowig punkt wyjscia do samodzielnego zastanowienia sie, w jaki
spos6b zastosowad wiedze teoretyczng w praktyce.

1.2 Satysfakcja z bycia kurierem

Praca kuriera daje szereg mozliwosci. Niektore korzysci pracy kuriera to budowanie bazy kontaktéw,
podrdze, rzeczywista praca z kolekcjg oraz mozliwos¢ rozwoju i pracy poza zwyktym zakresem
kompetencji.

1.3 Niedogodnosci pracy kuriera

Mimo Zze praca kuriera daje duzo satysfakcji, oznacza réwniez dtugie podrdze, oraz wiele godzin
spedzonych w magazynach cargo lub punktach przetadunkowych. Mimo czestych podrdzy, ilos¢
czasu spedzonego w miejscu docelowym moze by¢ niewielka. Moze dojs¢ do sytuacji
trudnych/niekomfortowych lub takich, ktére wystawig na prébe Panstwa cierpliwos$é. Moze tez
wystapi¢ zmeczenie spowodowane podrdzg, a sama podrdz moze okazac sie ucigzliwa. Jesli wiec
majg Panstwo obawy, czy zdotajg podotaé zadaniu, prosimy porozmawiac o tym z przetozonym.
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2. Kim jest kurier?

W zaleznosci od rodzaju podrdzy, obecnosc kuriera moze byé wymagana jedynie podczas montazu
lub od momentu zapakowania eksponatu do chwili, az eksponat zostanie zamontowany w miejscu
docelowym.

Obowigzkiem kuriera jest dotozenie wszelkich staran, aby obiekt zostat bezpiecznie dostarczony na
miejsce wypozyczenia. Zadaniem kuriera w ramach nadzoru moze by¢ towarzyszenie, nadzorowanie
lub bezposrednia obstuga uzyczonego dzieta,. Kurier jest wiec zarowno opiekunem, jak i decydentem,
dziatajgcym w najlepszym interesie obiektu (powinien jednak pamietac o tym, ze w razie
koniecznosci podjecia trudnych decyzji powinien skontaktowad sie ze swojq instytucjg). Kurier musi
miec rowniez wiedze o innych osobach zaangazowanych w proces uzyczenia (przedstawicieli firmy
transportowej, pracownikow instytucji biorgcej w uzyczenie) oraz posiada¢ umiejetnos¢ pracy w
zespole, aby znalezé rozwigzanie w przypadku jakichkolwiek problemoéw.

Kurier powinien zapoznac sie z uzyczanym eksponatem przed wyjazdem, sprawdzi¢ jego stan
zachowania i nadzorowa¢ montaz wraz z zespotem instytucji biorgcej w uzyczenie. W zaleznosci od
sytuacji oraz ustalen miedzy instytucjami, czasami rolg kuriera jest jedynie nadzér nad instalacjg,
innym razem oczekuje sie, ze kurier pokieruje procesem montazu lub sam zamontuje dany obiekt.

Kurier zawsze reprezentuje swojg instytucje, ale zazwyczaj pracuje na rzecz i koszt strony uzyczajgcej
(co czesto stanowi dos¢ znaczng kwote), dlatego istotne jest, aby dobrze rozumiat swojg role i
spetniat stawiane przed nim wymagania.
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3. Przygotowanie kuriera
Czego kurier powinien oczekiwac?

Plan trasy jest zazwyczaj przygotowany przez inwentaryzatora (w porozumieniu z gospodarzem
miejsca docelowego). Zawiera szczegotowe informacje na temat planowanej podrdzy, obiektéw
bedacych przedmiotem uzyczenia, miejsca, uzgodnionych warunkow uzyczenia (tj. sposobu i miejsca
montazu w miejscu docelowym) oraz przydatne kontakty. Kurier ma zazwyczaj zapewniong podréz,
diete za kazdy dzien, hotel i ubezpieczenie podrézne. W razie potrzeby, otrzymuje réwniez wytyczne
dotyczgce ewentualnej wizy. Podczas lotu dtugodystansowego podroz odbywa sie w klasie biznes,
kiedy kurier podrézuje wraz z danym obiektem (samolotem pasazerskim). W pozostatych przypadkach,
podrdz odbywa sie w klasie ekonomicznej. Prosimy pamietac, ze w przypadku podrdzy frachtowcem
cargo nie ma rozréznienia na klasy, a podrdz kolejg jest ustalana indywidualnie dla kazdego przypadku.

Co powinien przygotowac kurier?

Nalezy sie upewnié, czy paszport i inne dokumenty podrdzne sg aktualne, a nastepnie sprawdzic, czy
podrdz nie wymaga dodatkowych szczepien (koszt szczepienia moze zostaé pokryty przez Paristwa
instytucje — nalezy to sprawdzic). Nalezy sie upewnié, czy przebieg trasy i wszystkie aspekty zwigzane z
tranzytem sg zrozumiate. Kurier moze potrzebowacé niewielkiej ilosci lokalnej waluty w celach
prywatnych lub w zwigzku z podrdzg (zwtaszcza, gdy dieta ptatna jest na miejscu). Inwentaryzator
powinien to wyjasnic, ale warto upewnié sie wczesniej. Bardzo przydatne jest posiadanie karty
kredytowej, ktdra jest uzywana w kraju docelowym. Nalezy sprawdzi¢ trase z hotelu do miejsca
docelowego oraz czas potrzebny do tego, by dotrze¢ na umdwiong godzine.

Nalezy sie upewnié, ze ma sie odpowiedni Srodek komunikacji. Kurier moze otrzymad stuzbowy telefon
komoérkowy lub korzystaé z wtasnego. Jezeli podrdz odbywa sie zagranicg, nalezy sie upewnic, czy na
terenie kraju, do ktérego sie udajemy obowigzuje roaming. Nalezy sprawdzié, czy telefon jest
natadowany, czy ma sie przy sobie fadowarke, a w razie potrzeby odpowiednig przejsciéwke. Bardzo
jest przydatne posiadanie aparatu fotograficznego do dokumentowania ewentualnych zmian w stanie
zachowania obiektu oraz przebiegu montazu. W zaleznosci od polityki obu instytucji zdjecia mogg by¢
wykorzystywane w celach promocyjnych (zdecydujg o tym obustronnie instytucje).

Nalezy sprawdzi¢ jaka jest pogoda w miejscu docelowym i odpowiednio sie ubrac. Nalezy pamieta¢, ze
hangary i magazyny, ktdre zdarzy sie Panstwu odwiedzi¢ mogg by¢ bardzo zimne. Nalezy wiec
rozsgdnie przygotowac odziez i praktyczne obuwie. Nalezy sie upewnic, czy dozwolony jest bagaz
podreczny czy tez bagaz przewozony w luku bagazowym (kurier z bagazem podrecznym jest bardziej
mobilny). Nalezy sie upewnic, ze bagaz i jego zawartos¢ spetniajg wymaogi linii lotniczych.

Jakiego rodzaju dokumentacje nalezy przygotowac?
Najwazniejsze dokumenty dla kuriera:
Raport o stanie zachowania obiektu/opinia konserwatorska: dokument opisujgcy stan zachowania

obiektu wykonany przez konserwatora (ew. inwentaryzatora) instytucji uzyczajacej przed wydaniem
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obiektu do transportu. Raport stanowi punkt odniesienia dla kontroli stanu obiektu i ewentualnych
zmian podczas uzyczenia obiektu na kolejnych etapach uzyczenia. Kontrola stanu jest wykonywana
po przyjezdzie obiektu do miejsca docelowego (przed otwarciem wystawy), po demontazu
(zakonczeniu wystawy) i po transporcie powrotnym do instytucji wypozyczajacej. Kurier zazwyczaj
odpowiada za szczegdtowg kontrole stanu uzyczonego obiektu (wraz z konserwatorem instytucji
biorgcej w uzyczenie) i za podpisanie raportu o stanie zachowania (wraz z konserwatorem instytucji
biorgcej w uzyczenie). Uzgodnienie stanu zachowania w instytucji biorgcej w uzyczenie oraz
sprawdzenie, czy stan ten nie ulegt zmianie od momentu zapakowania obiektu w instytucji
uzyczajacej, pozwala stronom ustali¢, kto ponosi odpowiedzialnos¢ za ewentualne zmiany, szkody lub
straty. Kurier powinien zapozna¢ sie z uzyczanym obiektem w instytucji uzyczajacej przed
wypozyczeniem (mozna to zrobi¢ ogladajgc obiekt wraz z konserwatorem, ktory przygotowat raport
na temat jego stanu). Jesli wykracza to poza zakres Panstwa regularnych obowigzkéw, nalezy
zapoznac sie z terminologig zawartg w raporcie na temat stanu zachowanial

Plan podrozy kuriera: zazwyczaj jest przygotowywany przez inwentaryzatora (instytucji uzyczajacej,
W porozumieniu z instytucjg biorgcg w uzyczenie)i zawiera szczegoéty dotyczace miejsca docelowego,
trasy, pracownikéw spotkanych na miejscu (w tym personelu instytucji biorgcej w uzyczenie i
przedstawicieli firmy przewozowej), zakwaterowania i diet (codzienne pienigdze na utrzymanie,
zazwyczaj wyptacane przez gospodarza), a takze warunkéw uzyczenia (wynikajgcych z umowy
uzyczenia)

Dokumenty podrdzy: zazwyczaj sg przygotowywane przez inwentaryzatora i najczesciej obejmuja
bilety lotnicze i ubezpieczenia podrdzne (w celu pokrycia kosztéw leczenia lub kradziezy rzeczy
osobistych). W przypadku kradziezy, nalezy poinformowa¢ miejscowq policje i poprosi¢ o numer
sprawy, aby potwierdzi¢ ubezpieczenie. W takim przypadku, nalezy skontaktowad sie z
ubezpieczycielem podrézy. W przypadku przedtuzenia podrdzy, konieczne moze by¢ zorganizowanie
prywatnego ubezpieczenia oraz powiadomienie obu instytucji.

Pozostata dokumentacja:

Protokét zdawczo-odbiorczy: jest to oficjalne potwierdzenie przekazania obiektu Biorgcemu w
uzyczenie. Zazwyczaj jest podpisywane po przekazaniu obiektu w miejscu docelowym i przy
wyjezdzie z miejsca docelowego, takze podczas przekazania obiektu agentowi firmy przewozowej
jesli kurier nie podrdzuje z obiektem, w imieniu strony uzyczajgcej (poczatek tancucha nadzoru).

Umowa uzyczenia: w stosownych przypadkach, jesli kurier zostat oddelegowany réwniez do nadzoru
nad realizacjg warunkow uzyczenia w zakresie obiektdw, to powinien otrzymac kopie umowy
uzyczenia, tak, aby odwotac sie do zapisow w umowie, jesli zajdzie taka potrzeba.
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LW jaki sposdb czytaé raport o stanie obiektu — wiecej informacji znajduje sie w czeéci 5.
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Pozwolenie na czasowy wywoz dzieta sztuki z kraju?: wydawany na zasadach okre$lonych
Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 18 kwietnia 2011 r.
w sprawie wywozu zabytkéw za granice.

Ubezpieczenie: w stosownych przypadkach, kurier powinien otrzymac kopie polisy
ubezpieczeniowej, ktéra obejmuje uzyczony obiekt.

Dokumenty celne: zazwyczaj sg obstugiwane bezposrednio przez firme przewozowg i celnikdw.

Jesli w miejscu docelowym kurier otrzyma dodatkowg dokumentacje, ktérej sie nie spodziewa,
powinien skontaktowac sie z inwentaryzatorem przed podpisaniem jakichkolwiek dokumentéw.
Nie nalezy podpisywa¢ zadnych dokumentéw bez ich uprzedniego sprawdzania, ani dokumentoéw,
ktore nie zostaty przettumaczone (i ktorych kurier nie rozumie).

Lokalne zwyczaje

Region, ktéry kurier odwiedza moze miec inng kulture niz ta, do ktérej jesteSmy przyzwyczajeni.
Zasady etykiety obowigzujace w kraju goszczgcym nie muszg zawsze obowigzywaé, jednak
odpowiedni poziom wiedzy pomoze kurierom skutecznie komunikowac sie z zespotem instytucji
bioracej w uzyczenie.

Nalezy sie zastanowié, czy region, do ktdrego sie wybieramy, ma jakiekolwiek zwyczaje czy etykiete
biznesowa, z ktéra nalezy sie wczesniej zapoznaé. Pomocne moze by¢ uzyskanie porady od
kolegdéw/kolezanek, ktdrzy odwiedzili dany region, niemniej jednak w Internecie jest wiele
informacji, ktére moga przygotowacd nas na to, czego mozemy sie spodziewac. To mogg by¢ proste
rzeczy, takie jak przyjmowanie wizytéwek podczas pobytu w Japonii, czy tez bardziej ztozone kwestie,
jak np. okreslenie odpowiedniego stroju w réznych kulturach.
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2 Informacja o pozwoleniu na czasowy wywodz dziefa sztuki z kraju pojawia sie tylko w wersji polskiej Podrecznika.
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4. Przygotowanie uzyczanego obiektu

Procedurami wypozyczenia obiektu zajmuje sie (w zaleznosci od struktury instytucji) najczesciej dziat
inwentarzy/dziat gtéwnego inwentaryzatora lub dziaty wypozyczen.

Decyzja o obecnosci kuriera podczas uzyczenia obiektu zalezy od nastepujacych kryteriow:

e (Czy obiekt jest bardzo delikatny lub istnieje ryzyko wystgpienia szczegélnych problemdw,
ktédrym moze sprostac¢ wytgcznie konserwator dobrze znajgcy obiekt?

e (Czy obiekt wymaga specjalistycznego montazu, ktérego moze sie podjac tylko specjalista dobrze
znajacy dzieto?

e (Czy dana instytucja wypozyczata juz od instytucji jakies eksponaty i przestrzegata dobrych
standardéw w zakresie opieki nad obiektem i ich instalacja? (jesli odpowiedz jest negatywna
oraz w przypadkach niepewnosci, co do zapewnienia wtasciwych warunkdw uzyczenia, obecnosé
kuriera moze by¢ gwarantem wtasciwego przebiegu procesu montazu i demontazu oraz
sprawdzenia warunkéw na miejscu).

e (Czyinstytucja jest nowa? Jesli odpowied? jest pozytywna oraz w przypadkach niepewnosci, co
do zapewnienia wtasciwych warunkdw uzyczenia obecnos¢ kuriera moze by¢ gwarantem
wiasciwego przebiegu procesu montazu i demontazu oraz sprawdzenia warunkéw na miejscu).

e (zyistniejq jakie$ szczegdlne wymagania dotyczace zabezpieczenia obiektu lub narzucone przez
ubezpieczyciela, np. wymaganie towarzyszenia obiektowi?

Osoba odpowiedzialna za uzyczenie obiektu z ramienia instytucji uzyczajgcej wspotpracuje z osobg
odpowiedzialng oddelegowang przez biorgcego w uzyczenie w celu przeprowadzenia wszystkich
niezbednych procedur i przygotowan z odpowiednim wyprzedzeniem (udostepnienie facility report
miejsca wystawy przez biorgcego w uzyczenie, szczegdty dotyczgce wystawy, w tym rodzaje
zabezpieczen i sposdb prezentacji obiektu, wszelkie niezbedne dokumenty uzyczenia, wybér firmy
przewozowej).

Uzyczane obiekty przechodzg przez nastepujace etapy: dokumentacja fotograficzna, aktualny raport
stanu zachowania, opcjonalnie, jesli wymaga tego obiekt, zabiegi konserwatorskie (np. czyszczenie),
przygotowanie pod katem wystawy w zaleznosci od specyfiki i wymogdéw obiektu: oprawa, montaz
lub demontaz elementéw; wycena na potrzeby ubezpieczenia.

Uzyczane obiekty sg pakowane w celu ich zabezpieczenia i zminimalizowania ryzyka uszkodzenia
podczas transportu. Rodzaj opakowania moze by¢ réznorodny i jest uzalezniony od specyfiki obiektu.
O wyborze opakowania decyduje konserwator wraz z inwentaryzatorem instytucji uzyczajacej. W
zaleznosci od specyfiki obiektu (materiatowej, ilosci elementéw itp.) a takze czesto w sytuacji
wypozyczenia obiektu wrazliwego/delikatnego, wymagane moze by¢ uzycie specjalnej skrzyni
transportowej, ktéra musi spetniaé normy konserwatorskie. W zaleznosci od decyzji konserwatora
stosuje sie rézne inne opakowania, w tym opakowania miekkie, kartony lub pudetka, ramy
tranzytowe, itp.

Kurier powinien mie¢ okazje zapoznac sie z obiektem przed podrézg. Powinien omowic raport o
stanie zachowania z konserwatorem oraz sposéb montazu z technikiem instytucji uzyczajacej. W
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przypadku gdy obecnosc¢ kuriera jest wymagana zaréwno przy montazu, jak i demontazu uzyczanego
obiektu kurier jest zobowigzany do nadzorowania jego pakowania.
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5. W jaki sposdb czytac raport o stanie zachowania obiektu

Kontrola stanu zachowania jest procesem, w ktéry powinna zaangazowac sie zardwno strona
uzyczajgca obiekt, jak i strona biorgca w uzyczenie. W wyniku kontroli, aktualny stan obiektu zostaje
potwierdzony przez obydwie strony (strone uzyczajgcy i biorgcg w uzyczenie). Mimo ze obie strony sg
zaangazowane w proces, po podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego w miejscu
montazu/wystawy, biorgcy w uzyczenie przejmuje i ponosi odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody,
dlatego tez w interesie strony biorgcej w uzyczenie jest doktadne odnotowanie i potwierdzenie stanu
obiektu po jego przyjezdzie. Po demontazu wystawy, w raporcie znajdg sie wszelkie informacje na
temat ewentualnych zmian stanu obiektu, do ktérych doszto w czasie, gdy obiekt byt pod piecza
biorgcego w uzyczenie. Na tym etapie, to uzyczajgcy powinien zadbac o doktadne sprawdzenie i
opisanie stanu obiektu w momencie zakoniczenia wystawy. Z tego powodu, w przypadku obiektéw
niezwykle delikatnych, podatnych na uszkodzenia lub odksztatcenia zwigzane np. z nieodpowiednimi
parametrami klimatycznymi, delegacja kuriera na czas demontazu obiektu jest wskazana, gdyz
wszelkie zmiany zostang przez niego odnotowane na miejscu.

Sprawdzanie stanu —wazne kroki:

e Kurier powinien sprawdzi¢ raport o stanie zachowania przy obiekcie przed jego zapakowaniem,
aby zapoznad sie z jego aktualnych stanem i opisanymi/istniejgcymi uszkodzeniami lub innymi
uwagami. Zaleca sie, aby zrobic¢ to razem z osobg, ktdra raport sporzadzita.

e Przed rozpakowaniem obiektu w miejscu docelowym, zaleca sie zaczgé kontrole od sprawdzenia
stanu opakowania zewnetrznego. Jesli stwierdzono jego uszkodzenie, nalezy to
udokumentowac na ewentualno$é mozliwosci uszkodzen samego obiektu oraz w celu naprawy
opakowania.

e Rozpakowujac obiekt nalezy uwaznie sprawdzi¢ zawartos¢ opakowania, skrzyni czy innych
elementdow opakowania (np. ramy transportowej) pod katem sladéw lub fragmentéw obiektu,
ktdre mogty sie odseparowaé, ukruszy¢ itp. w trakcie transportu.

e Sprawdzajgc stan obiektu ze strong biorgcg w uzyczenie, zaleca sie najpierw sprawdzi¢ sam
obiekt, a nastepnie poréwnaé go z raportem o stanie zachowania i nanies¢ ewentualne uwagi
(lub opisad ze stan jest bez zmian na tym etapie wypozyczenia). Dzieki temu sprawdzajacy nie
beds sie kierowad tylko oznaczonymi wczesniej uszkodzeniami i Swiezym okiem spojrzg na
obiekt.

e Ogladajac obiekt nalezy zwrdci¢ uwage na wszystkie widoczne uszkodzenia, w tym wczesniejsze
dziatania konserwatorskie/naprawy i zweryfikowaé, czy zaszty jakie$ zmiany.

e Pracujgc, nalezy sie upewnic, ze jest wystarczajgco duzo Swiatta. Sprawdzajac powierzchnie
obiektu, mozna uzy¢ sSwiatta bocznego i punktowego.

e W przypadku jakichkolwiek zmian nalezy odnotowa¢ wszystkie spostrzezenia, zrobic zdjecia
dokumentujgce zmiany i upewnic sie, ze strona wypozyczajgca ma tego Swiadomosé, podpisujgc
raport na tym etapie wypozyczenia.

e W przypadku zauwazenia jakichkolwiek zmian w stanie obiektu, nalezy skontaktowac sie z
inwentaryzatorem instytucji uzyczajacej.
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e Nalezy sie rowniez upewnic, ze raport o stanie zachowania jest podpisany przez obydwie strony.
Nalezy zabrac ze sobg kopie lub oryginat, zgodnie z zaleceniem inwentaryzatora (jedna kopia
zazwyczaj zostaje z obiektem, do wgladu w okresie wypozyczenia).
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6. Podréz

Kurier jest zazwyczaj zaangazowany w odbiér dziet, w tym nadzorowanie zatadunku (i kontrole
ciezaréwki). Transport organizowany jest przewaznie przez firme zajmujaca sie transportem dziet
sztuki, z wykorzystaniem pojazdu przystosowanego do takiego transportu i zatwierdzonego przez
instytucje uzyczajacy. Pojazd, w przypadku duzych lub wielu prac powinien by¢ wyposazony w
odpowiedni podnosnik, zamykang tylng czesé. Wnetrze pojazdu musi by¢ czyste, i uporzadkowane,
bez luznych tadunkdéw (wszystko powinno by¢ bezpiecznie przymocowane pasami transportowymi
(minimum 2 na wypadek, gdyby ktdrys sie urwat w czasie transportu). Boczne $ciany pojazdu
powinny by¢ tak wyposazone, by umozliwi¢ przymocowanie skrzyn/pakunkéw, powinny by¢ tez
dostepne odpowiednie pasy lub zapiecia. Pojazd powinien byé wyposazony w powietrzne poduszki,
hydrauliczne zawieszenie i system klimatyzacji z termostatem celem regulowania i utrzymania
okreslonych warunkow klimatycznych. Optymalna temperatura powinna wynosic¢ od 18 do 21 stopni
Ci wilgotnos¢ 45-55 RH (wazne jest by samochdd utrzymat okreslone parametry, tzn. aby nie
zmieniaty sie one podczas transportu ani przestojow czy noclegdéw). W przeciwnym razie, nalezy sie
upewnié, czy system jest wigczony, a tylne drzwi zamkniete. Nalezy tez poprosi¢ kierowcdéw, aby
odczekali chwile, dopdki temperatura nie osiggnie optymalnej wartosci.

Podrdze kurierskie odbywajg sie zazwyczaj droga lgdows i/lub lotnicza.

W przypadku podrézy drogg lgdowa, podczas planowanych postojéw w celu uzupetnienia paliwa lub
przerwy na odpoczynek, nalezy postepowac zgodnie z protokotem i zmieniac sie z kierowcami,
poniewaz pojazdu nie mozna nigdy pozostawié bez opieki. Podréze mogg by¢ diugie, nalezy sie do
tego odpowiednio przygotowac. Kurier nie powinien umieszcza¢ wtasnej torby podréznej w luku
bagazowym podczas podrdzy (chyba ze wyjmie z niej wszystko, co moze by¢ mu potrzebne w
kabinie), gdyz nie bedzie miat do niej dostepu w razie zagrozenia.

Kurier moze tez podrézowad drogg lotniczg, towarzyszac eksponatom podczas lotdw samolotem
pasazerskim. W przypadku podrdzy samolotem pasazerskim, eksponaty znajdujgce sie w skrzyniach
sg przechowywane pod poktadem, a zatem muszg by¢ umieszczone na paletach (procedura
zabezpieczania tadunku na palecie linii lotniczych). Odbywa sie to w magazynie tadunkowym linii
lotniczych i musi zosta¢ ukonczone okoto 4-6 godzin przed podrdzg, w zaleznosci od linii lotniczych i
miejsca przeznaczenia (konieczny czas zgodnie z procedurami linii lotniczych)). Nalezy wiedzie¢, jaki
rodzaj palety pasuje do rozmiaru skrzyni i fadunku i czy rodzaj palety zostat uzgodniony wczesniej.
Niektore palety sg ptaskie, inne sg obudowane i mogg by¢ wyposazone w miekkie boki (pojemniki).

Po przybyciu na lotnisko, moze sie okazac, ze kurier bedzie zmuszony troche poczekaé¢ zanim bedzie
mogt wejs¢ do magazynu tadunkowego. Na tym etapie kurierowi powinien towarzyszy¢
przedstawiciel firmy transportowej zajmujgcej sie przewozem dziet sztuki. Moze to by¢ jedna osoba
lub wiecej, dlatego nalezy sie upewnic, jakie sg zadania poszczegdlnych oséb. Po wejsciu do
magazynu, nalezy mie¢ swiadomos¢ potencjalnych zagrozen, w tym obecnosci wozkéw widtowych,
ktdre mogg poruszac sie z duzg predkoscia, i postepowac zgodnie z instrukcjami personelu magazynu
oraz agenta/nadzorcy.
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Warto pamietac, ze w tym miejscu jest sie gosciem i mie¢ Swiadomos¢, ze wydawanie bezposrednich
polecen pracownikom magazynu moze by¢ postrzegane jako krytyka ich pracy. tatwiej sie
porozumied, jesli ewentualne zmiany zostang omoéwione wczesniej z przedstawicielami firmy
transportowej (agentem) — oni mogg znac zespot pracownikéw magazynu i wiedzie¢, jak sie z nimi
porozumiewac, aby osiggnac¢ oczekiwany rezultat.

Dostep do zatadunku na palety zalezy od linii lotniczych. Czasem mozliwy jest bezposredni nadzor,
niektdre linie umozliwiajg nadzoér poprzez bezposrednie tgcze wideo. Niezaleznie od poziomu
dostepu, kurier powinien wspétpracowac z agentem i personelem lotniska w trakcie zatadunku
obiektu na palete.

Kolejnosé zatadunku na palete ptaskg jest nastepujgca: najpierw na palete ktadziona jest warstwa
pianki (np. polietylenowej), a nastepnie nasz tadunek (skrzynia). Na palecie mozna tez potozy¢
tadunek dodatkowy, co zapewni dodatkowg warstwe ochronng, nalezy jednak sprawdzi¢, czy taki
dodatkowy fadunek jest bezpieczny (bez materiatéw niebezpiecznych, cieczy lub wyrobdéw tatwo
psujacych sie). Struktura w ksztatcie szescianu lub piramidy zapewnia dobrg ochrong, idealnie jesli
skrzynia znajduje sie w centralnym potozeniu, nastepnie nalezy dotozy¢ warstwe pianki (ale nie za
duzo — moze to spowodowac kondensacje wody jesli bedzie szczelna obudowa), nalezy dodac¢ paski
zaciskowe i upewnic sie, ze sg mocno i bezpiecznie zamocowane, aby zapobiec przesuwaniu sie
tadunku, ale tez nie dopusci¢ do przechylania sie palety (nalezy tez sprawdzié, czy tadunek nie
przesuwa sie w jakims kierunku), nastepnie nalezy pokry¢ catg palete siatka, ktora w razie potrzeby
mozna zacisng¢ dodatkowymi paskami. Podczas zatadunku, nalezy sprawdzié naprezenie paskdéw i
monitorowac sytuacje, aby mie¢ pewnos¢, ze warstwa pianki nie zostata w czasie zatadunku
uszkodzona. Po ukonczeniu zatadunku, nalezy zanotowaé numer palety (powinien sie znajdowacé na
naroznej, zewnetrznej krawedzi palety). Nalezy potwierdzi¢, czy zatadowana paleta zostata
zarejestrowana w systemie lotniska i opusci¢ magazyn.

Zatadunek na palete w przypadku palet-pojemnikéw moze by¢ bardziej skomplikowany. Nalezy
omoéwié z przedstawicielem formy transportowej sposéb zabezpieczenia skrzyni wewnatrz pojemnika
i sprawdzi¢, czy pozostate materiaty znajdujgce sie w pojemniku sg odpowiednio zabezpieczone, aby
zapobiec przesuwaniu sie tadunku podczas transportu.

Nalezy potwierdzi¢ numery telefonéw do firmy transportowej (najlepiej zadzwoni¢, aby potwierdzic
potaczenie) i uzgodnic¢ w jaki sposéb jej przedstawiciel poinformuje kuriera o tym, ze paleta zostata
zatadowana.

W tym momencie paleta zostanie zarejestrowana w systemie lotniska, i od tego momentu kurier nie
ma juz mozliwosci towarzyszy¢ fadunkowi na dalszym etapie w zwigzku z procedurami lotniska.
Nadzdr zostaje przekazany firmie transportowej specjalizujgcej sie w przewozie dziet sztuki, ktéra
zazwyczaj ma bezposredni dostep do tadunku i moze obserwowac zatadunek palety na poktad
samolotu. Przedstawiciel firmy transportowej powinien zosta¢ do momentu zamkniecia drzwi
tadowni, na wypadek gdyby w ostatniej chwili doszto do zmiany zatadunku, a nastepnie potwierdzi¢
zatadunek, dopiero wtedy kurier moze wsigs¢ do samolotu.
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W tym czasie kurier przechodzi odprawe pasazerska. Po odprawie i kontroli bezpieczeristwa kurier
udaje sie do hali odlotéw. W zaleznosci od klasy biletu powinien czeka¢ i monitorowac procedure
wpuszczania pasazerow do samolotu oraz udac sie do odpowiedniej bramki. Moze to chwile
potrwaé, gdyz przed wejsciem na poktad, kurier musi uzyskaé potwierdzenie od agenta, ze paleta
zostata zatadowana.

Po otrzymaniu potwierdzenia, kurier moze wej$¢ na poktad.

Jesli kurier towarzyszy wiekszemu obiektowi drogg lotniczg (zwykle oznacza to skrzynie o wysokosci
powyzej 1,6 metra), moze oznaczac to podrdz samolotem cargo. Czesto okreslany mianem ,gérnego
poktadu”, samolot cargo ma nieco inne procedury.

W przypadku zatadunku obiektu na palete obowigzujg podobne procedury, ale nie zawsze kurier
udaje sie do terminalu pasazerskiego. Czasami wejscie na poktad odbywa sie bezposrednio po
zatadunku obiektu na palete przez terminal tadunkowy, schodami prowadzgcymi bezposrednio do
samolotu, ktéry sktada sie z duzego poktadu, przez ktéry przechodzi sie do drabiny prowadzacej do
strefy dla zatogi i gérnego poktadu. Istnieje tez mozliwos¢ obserwowania zatadunku palety ,,na
zywo”, gdyz dostep do pokfadu nie jest ograniczony. Nalezy zawsze zapytac o to, co jest dozwolone i
stosowac sie do polecen zatogi i pracownikdw cargo. Zatoga moze sie sktadac wytgcznie z pilota, bez
zadnego stewarda/stewardessy. Nalezy sie upewnié¢, czy mozna poczestowac sie jedzeniem, gdyz
jedzenie dla zatogi jest czesto ograniczone. Nalezy rowniez ograniczy¢ kontakt z pilotami (niektére
czesci poktadu nie sg dostepne; do kokpitu nalezy wchodzi¢ wytgcznie na zaproszenie). Towarzyszac
eksponatom w czasie przewozu samolotem cargo, nalezy sie liczy¢ z opdznieniem lub zmiang trasy.
W przeciwienstwie do przewozéw samolotem pasazerskim, przewéz samolotem cargo zazwyczaj
odbywa sie na trasie z wieloma punktami podrdzy. Po drodze moze by¢ wiec kilka postojéw, podczas
ktérych wymieniane sg fadunki oraz wiele startéw i Igdowan. Piloci rdwniez mogg sie zmienia¢ w
trakcie postojow. Po dotarciu do celu, kurier zostanie poproszony o opuszczenie poktadu i
towarzyszenie pilotom do terminalu, zwykle odbywa sie to niewielkim samochodem lub autobusem.

Po przyjezdzie do terminalu:

W tym wypadku procedura jest zazwyczaj podobna dla obydwu typdw samolotu (pasazerski i cargo)
— obejmuje odprawe celng i paszportowg. Przedstawiciel zazwyczaj czeka w drzwiach samolotu,
czasami w hali przylotow.

Przechodzac przez odprawe celng, nie nalezy zgtaszac¢ tadunku jako towaru wtasnego (mimo ze sg
Panstwo kurierem, to przedstawiciel firmy transportowej zajmuje sie odprawg celng tadunku).
Mogtoby to wprowadzi¢ celnikéw w btad i doprowadzi¢ do dalszych pytan czy niepotrzebnych
dziatan.

Po dotarciu do hali przylotéw i spotkaniu z przedstawicielem firmy transportowej, kurier zostanie
zaproszony do magazynu tadunkowego, aby nadzorowac roztadunek. Nalezy zapytac o caty proces
oraz o to, czego nalezy sie spodziewaé. Okazjonalnie moze Paristwu towarzyszy¢ przedstawiciel
strony biorgcej w uzyczenie.
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Roztadunek palety. Roztadunek przebiega zazwyczaj szybciej i sprawniej niz zatadunek, jesli jednak jezyk
uzywany w miejscu docelowym jest inny niz jezyk, ktorym postuguje sie kurier, proces ten moze okazac
sie dla kuriera trudny, zwtaszcza gdy ma za sobg dfugg podrdz. Na tym etapie, nalezy sprawdzi¢ palete,
aby upewnic sie, czy nie ma zadnych widocznych uszkodzen i czy pojazd do odbioru i transportu skrzyn
jest odpowiednio przygotowany i czy spetnia zastrzezone umowg wymogi instytucji uzyczajacej.

Roztadowane z palety skrzynie tadowane sg do pojazdu. Miejscowe pojazdy mogg byé rézne i kurier nie
musi znac ich specyfikacji. Nalezy jednak sprawdzi¢, czy pojazd spetnia zatozone wymagania, czy
wiaczony jest system kontroli temperatury, czy drzwi sg szczelnie zamkniete, aby zapewnic¢ optymalne i
state warunki, oraz czy obecny w pojezdzie fadunek jest zabezpieczony. Nalezy takze upewniac sie, ze
skrzynie sg zabezpieczone za pomocg min. 2 pasow i opusci¢ magazyn.

Podréz drogg morska:

Tranzyt morski zdarza sie rzadko, a ze wzgledu na liczne ograniczenia i dtugos¢ podrézy, w wiekszosci
przypadkéw obstuga kurierska jest mato praktyczna, a kurier nie ma dostepu do obiektu. Czasem
mozliwy jest nadzér portowy; mozna tez zatrudnic¢ zewnetrznego agenta, aby zajat sie nadzorem w
Panstwa imieniu. Jednak w miastach takich jak Wenecja moze sie zdarzy¢ tranzyt todzig, aby dostarczy¢
eksponat do miejsca docelowego. W takich przypadkach, inwentaryzator zazwyczaj udziela kurierowi
stosownych porad odnoscie procedury.
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7. Na miejscu

Po przybyciu na miejsce, nalezy nadzorowac roztadunek oraz transport obiektu do przestrzeni
magazynowej lub na teren wystawy. Inwentaryzator instytucji uzyczajacej zwyczajowo przeprowadza
wstepne kontrole w zakresie standardéw bezpieczenistwa, urzagdzen i sSrodowiska na miejscu
wystawy, jednak jesli bedzie koniecznos¢ zweryfikowania czego$ po przyjezdzie na miejsce, z
pewnoscig otrzymajg Panstwo stosowne informacje na ten temat. Jesli nie przystgpig Panstwo od
razu do montazu, nalezy dopilnowad, aby skrzynie byty przechowywane w bezpiecznym miejscu i w
odpowiednich warunkach klimatycznych. Nie nalezy ich otwiera¢, ani przenosié bez obecnosci
kuriera, chyba Zze uzgodniono inaczej. Jesli istnieje taka mozliwosé, warto wczesniej przejsc trase od
magazynu do miejsca wystawy zeby sprawdzi¢ warunki i oszacowa¢ ewentualne zagrozenia.

W zaleznosci od dtugosci podrézy, kurier moze przystgpic¢ bezposrednio do montazu lub w przypadku
tranzytu miedzynarodowego, moze udac sie do hotelu.

Jesli instalacja ma nastgpic pézniej, nalezy dotozy¢ staran, aby punktualnie przyby¢ na spotkanie (nie
nalezy zjawiac sie zbyt wczesnie, ani zbyt pdzno). Nalezy sie przedtem upewnic, ze ma sie przy sobie
wszystko, czego sie potrzebuje oraz ze wiemy, ktérym wejsciem nalezy wejsé i z kim sie
skontaktowac. Nalezy mie¢ na uwadze, ze dany montaz moze mie¢ bardzo ztozony harmonogram i
bedzie wymagac zaangazowania wielu kurierédw lub uzgodnienia wielu krokéw, ktére nalezy podjac
w odpowiedniej kolejnosci. Nalezy respektowa¢ wyznaczony czas spotkania.

Po dotarciu na miejsce wystawy, nalezy sie zapoznad z funkcjami obecnych osob, i przedstawi¢ sie
wszystkim, z ktérymi bedziemy wspodtpracowad. Jasne okreslenie witasnej roli oraz zrozumienie
funkcji 0oséb, z ktédrymi bedziemy wspdtpracowac bedzie duzym utatwieniem. Praca przynosi lepsze
rezultaty, jesli wiadomo, czy obecni na miejscu cztonkowie personelu to montazysci, konserwatorzy,
kuratorzy czy inwentaryzatorzy. Nalezy doktadnie oméwié czynnosci, ktére zamierzacie podjgé, aby
wszyscy zrozumieli ewentualne problemy i potrzeby zwigzane z rozpakowywaniem / przenoszeniem
/ montazem.

Zazwyczaj do momentu rozpakowania i montazu obiektu, skrzynie pozostajg zamkniete, o ile nie
uzgodniono inaczej. Przed otwarciem skrzyni nalezy sprawdzi¢, gdzie znajduje sie miejsce montazu
wystawy i czy skrzynie mozna przetransportowac jak najblizej tego miejsca, aby zminimalizowa¢
transport niezabezpieczonego obiektu.

Nalezy sie upewnic¢, ze miejsce, w ktérym obiekt bedzie rozpakowywany jest przygotowane wedtug
zapotrzebowania (np. wystarczajgca wolna przestrzen, ustawione stoty, dodatkowe oswietlenie,
itp.), i ze przestrzen ekspozycyjna wystawy jest gotowa (pomalowana i przewietrzona, brak
trwajgcych robot budowlanych, przygotowana gablota, ustawiony postument/kubik jesli obiekt tego
wymaga, itp.).

Kurier musi zna¢ sposdb rozpakowywania obiektu i wiedzie¢ czy materiaty uzyte do pakowania sg
jednorazowe, czy nalezy ostroznie odpakowywac obiekt, aby nie zniszczy¢ opakowan i zachowac je
na potrzeby trasy powrotnej. Nalezy wykonaé/przekaza¢ dokumentacje dotyczacg pakowania,
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szczegdlnie jesli jest skomplikowana i/lub jesli gospodarz przejmuje obowiazki kuriera na etapie
demontazu.

Nalezy skontrolowa¢ stan zachowania obiektu, wraz z osobg wyznaczong w miejscu docelowym.
Nalezy uzgodni¢ i odnotowac wszelkie zmiany w obiekcie, a w razie koniecznosci skontaktowac sie z
inwentaryzatorem/instytucjg uzyczajgcg. Wazne, aby przedstawiciele biorgcego w uzyczenie
zaangazowali sie w te czynnosci i zaakceptowali tresc raportu oraz by raport doktadnie
odzwierciedlat aktualny stan eksponatu. Czasami konieczne bedg stosowne adnotacje, np. ,stare lub
istniejgce” slady, aby unikngé watpliwosci przy ponownym sprawdzeniu eksponatu po zakoriczeniu
okresu wypozyczenia.

Teraz czas na koncowy etap — montaz obiektu w przestrzeni wystawy. Przed rozpoczeciem pracy,
nalezy sie upewnic, ze zespot montazystow rozumie na czym polega system montazu konkretnego
obiektu lub mocowania/zawieszania eksponatu i ma przygotowany odpowiedni sprzet.

Montaz obiektu powinien by¢ dostosowany do wymogdw i specyfiki materiatowej obiektu, a takze
do wskazowek montazowych instytucji uzyczajgcej (jesli takie sg). Sprzet wykorzystywany przez
montazystéw musi byé bezpieczny, nalezy bacznie obserwowaé sposdb ich pracy i zwracac uwage jak
jest wykonywana, kierujac sie wymaganiami dla konkretnego obiektu, ale i zdrowym rozsgdkiem. |
tak np. jesli eksponat jest czuty na wstrzasy (np. pastele), nalezy rozwazy¢, czy w pierwszej
kolejnosci nie nalezatoby powiesi¢ innych prac, znajdujgcych sie w bezposrednim sasiedztwie
(inwentaryzator i placdwka powinny uzgodnic to wczesniej). Rekawice ochronne powinny by¢
dostosowane do konkretnego eksponatu. Zazwyczaj najmniej problematyczne sg rekawice nitrylowe.
Rekawice bawetniane moga zaczepiac sie na ptaszczyznach chropowatych, ale tez przepuszczaé pot.
Nalezy tez uwazac na rekawice z wyttaczanymi palcami, ktére mogg pozostawiac slady na
powierzchni. W przypadku prac wykonanych na papierze, rekawice moga dziataé jak bariera i
zwiekszac ryzyko uszkodzenia. Nalezy wczesniej porozumied sie z konserwatorem instytucji
uzyczajgcej, aby wiedzieé, jak postgpi¢ w przypadku konkretnego obiektu, taka informacja/instrukcja
moze tez by¢ zapisana w dokumentach obiektu.

W przypadku eksponatdw prezentowanych w gablocie, nalezy sie upewnié, ze wszelkie
oznakowania/podpisy sg kompletne i zamocowane. Nalezy by¢ tez obecnym przy zamknieciu
gabloty. Jesli obiekt jest eksponowany na $cianie, mozna zadbac o dodatkowe srodki zabezpieczajgce
—np. dodatkowe mocowania zabezpieczajace do $ciany. Pokrowce ochronne to doskonaty pomyst w
przypadku dziet wrazliwych na $wiatto, jesli oswietlenie wystawy jeszcze nie jest odpowiednio
dostosowane. Rozwigzania takie muszg by¢ ustalone i zatwierdzone przez konserwatora instytucji
uzyczajacej (gdyz niektére wymagad beda dodatkowych dziatan na obiekcie lub jego obudowie).

Nalezy sprawdzi¢, czy dokumentacja jest kompletna — raport o stanie zachowania obiektu, etc., i czy
kurier w razie potrzeby ma swoje kopie.

Nalezy sie upewnic, ze skrzynie i/lub opakowania sg przechowywane w bezpiecznym miejscu o
wtasciwych warunkach, w tym klimatycznych. Materiaty opakowaniowe nalezy przechowywac jesli
wymaga tego sposéb pakowania narzucony przez instytucje uzyczajacg, chyba ze przy demontazu
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bedzie mozna zakupi¢ na koszt biorgcego w uzyczenie analogiczne nowe materiaty. Bardziej
skomplikowane opakowania nalezy odpowiednio udokumentowac oraz/lub zrobi¢ zdjecia.

Prosimy pamieta¢ o tym, zeby zapytac o swoja diete, jesli nie zostata jeszcze wyptacona.

Jedli instalacja zajmuje dtuzszy czas, nalezy zapozna¢ sie z harmonogramem dotyczgcym przerw w
zwigzku z nadzorem i bezpieczeristwem obiektu oraz upewnic sie, czy zespdt wie, ze musi czekac na
Panstwa powrdt przed ponownym przystgpieniem do pracy z eksponatem lub pracy w przestrzeni, i czy
przestrzen jest dozorowana pod nieobecnos$¢ kuriera.

W niektérych przypadkach inwentaryzator instytucji uzyczajgcej moze wymagacé od Panstwa
dodatkowych dziatan, np. sprawdzenie natezenia sSwiatta lub dopilnowanie, by zainstalowano
dodatkowe zabezpieczenia na ekspozycji. Czasami moze by¢ konieczne wykonanie zdjec
dokumentujgcych montaz. Jesli majg Panistwo jakiekolwiek watpliwosci i chcieliby Pafstwo co$
dodatkowo sprawdzi¢, najlepiej przed rozmowg z gospodarzem skontaktowad sie z inwentaryzatorem,
aby upewnic sie, jak nalezy postgpié. Nalezy tez przed wyjazdem zadbac o konieczny sprzet. Najlepiej,
aby byt on ,niezbednikiem kuriera” zabieranym zawsze w podroéz.

Kiedy sg Panistwo gotowi opusci¢ miejsce docelowe, nalezy poinformowac o tym gospodarzy i upewnié
sie, ze niczego wiecej nie potrzebuja.

Jesli w dowolnym momencie sprawy nie idg zgodnie z oczekiwaniami, nalezy sie w tej sprawie
skontaktowac z zespotem na miejscu. Jesli majg Panstwo jakiekolwiek watpliwosci, warto wczesniej
omowic z zespotem sposéb, w jaki zamierzajg np. zainstalowaé, podnies¢ lub przenies¢ eksponat. Bedzie
to bardziej pomocne (i bezpieczniejsze) niz interwencja w trakcie instalacji. Zasadne jest wiec omowienie
z zespotem krokdw montazu i ich kolejnosé przed przystgpieniem do pracy (zaczynajac od informacji jak
otworzyc¢ skrzynie, poprzez sposdb odpakowania obiektu, sposéb manewrowania/dotykania/chwytania
obiektu, informacje o ilosci niezbednych oséb do manewrowania pracg lub informacje, ze tylko kurier
moze dotykac obiektu, poprzez wskazanie miejsca, gdzie obiekt moze by¢ umieszczony zanim np.
zawisnie na scianie, koiczac na sposobie jego zamontowania w miejscu docelowym i niezbednych
narzedziach oraz elementach takich jak kubik, gablota itp).

Odpowiedzialno$¢ kuriera moze by¢ przyttaczajaca, zwtaszcza dla oséb, ktdre dopiero zaczynajg. Nalezy
pamietac o tym, ze kurier nie musi chroni¢ eksponatu wtasnym zyciem! Obowigzkiem kuriera jest
dotozenie wszelkich staran, aby obiekt zostat bezpiecznie wypozyczony, jesli wiec cokolwiek budzi
Panstwa niepokdj, nalezy o to zapytaé lub zasiegnac rady.

Strona 17 z 23



8. Jak sobie radzi¢ w sytuacjach nieoczekiwanych (oparte na analizie scenariuszy)

Kurier powinien by¢ przygotowany na sytuacje nieoczekiwane. Otrzymacie Panstwo konkretne
scenariusze — sprébujcie sie zastanowié, w jaki sposdb zareagowac, aby osiggnac jak najlepsze
rezultaty. Skorzystajcie z miejsca ponizej, aby zapisac¢ zaproponowane dziatania.
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9. 0Od szkolenia kurierskiego do wyszkolonego kuriera?

Po zapoznaniu sie z podrecznikiem lub ukonczeniu szkolenia kurierskiego, do momentu odbycia
pierwszej podrdzy kurierskiej moze uptyngé troche czasu. Istniejg rézne rodzaje podrézy kurierskich.
Dazymy do tego, aby wprowadzi¢ nowych kurieréw w role w sposdb stopniowy, ale nie zawsze jest
to mozliwe, poniewaz jest to uzaleznione od programu wypozyczenia.

Kolejnym sposobem na to, aby pomdc kurierom rozwing¢ swoje umiejetnosci jest mozliwos¢
uczestniczenia w realizacji wystawy zorganizowanej w macierzyste] instytucji, podczas ktorej beda
mieli okazje obserwowania lub goszczenia kurieréw towarzyszacych uzyczanym eksponatom. To
doskonata okazja, aby zademonstrowac niezbedne procedury bez dodatkowych kosztow dla
instytucji.

Wszyscy kurierzy otrzymujg kwestionariusz, ktdry pomaga im przejs¢ przez poszczegolne etapy
uzyczenia. To doskonate narzedzie umozliwiajgce kurierom rejestrowanie wszelkich doswiadczen
zwigzanych z podrdzg, ktére jednoczesnie pomaga im byé na biezgco z wymaganiami i moze by¢
wykorzystane do oméwienia podrdzy po powrocie. Szablon kwestionariusza kurierskiego jest
dotaczony do niniejszego podrecznika.
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10. Co nalezy, a czego nie nalezy robi¢

Badz elastyczny, pragmatyczny i skoncentrowany na rozwigzaniach.

Nie uktadaj plandw, ktére mogtyby stangé na drodze Twoich obowigzkéw kurierskich i ostroznie
planuj czynnosci bezposrednio po podrdzy (mogg wystgpié¢ opdznienia).

Badz komunikatywny, w przypadku watpliwosci zadawaj pytania i wtgcz innych w proces
podejmowania decyzji

Informuj i przedyskutuj z lokalnym zespotem wymagania montazowe i etapy pracy przed
przystapieniem do montazu/demontazu danego obiektu .

W przypadku jakichkolwiek problemdw, nie zapomnij skontaktowac sie ze swojg instytucja.

Nalezy by¢ dobrze zorganizowanym i punktualnym. Upewnij sie, ze jeste$ o wszystkim
poinformowany lub zapoznates sie z pakietem kurierskim, aby wiedzie¢, czego sie spodziewac.

¢

b

Nie spdzniaj sie (i nie przychodz zbyt wczesdnie) na spotkanie zwigzane z montazem.

Troszcz sie o siebie, w razie potrzeby popros o przerwe i odpocznij.

Zy ro

Nie forsuj sie, jesli jestes$ chory/a, zadzwon do swojego przetozonego i poinformuj o tym jak

le

najszybciej, aby umozliwi¢ mu zorganizowanie zastepstwa.

Przygotuj sie tez sam do wyjazdu, aby utatwié sobie podréz.

Nie spdznij sie na lot z powodu ztej organizacji czasu lub ztego planowania.

Nalezy zna¢ polityke obu instytucji w kwestiach promocji i bezpieczenstwa odnosnie publikowania
zdjec z podrozy i montazu.

Nie nalezy robi¢ zdje¢ innych uzyczonych eksponatéw/obiektow, elementow wystawy etc. bez
uzyskania uprzedniej zgody.
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Nalezy by¢ aktywnym i myslec o krok do przodu.
Nie pozwdl, aby ktokolwiek Cie rozpraszat i odciggat od wypetniania obowigzkow.
Nalezy by¢ przygotowanym na kazdg ewentualnosé.

Nie chron eksponatu, narazajac wtasne zycie!

Czes¢ 10. Co nale
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11. Definicja kuriera: kluczowe kwestie

Skorzystaj z miejsca ponizej, aby sporzadzié liste umiejetnosci, zachowan i zdolnosci, ktére Twoim
zdaniem sg kluczowe dla dobrego kuriera:
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12. Wybor najlepszego kuriera

Wybér najlepszego kuriera to nietatwa decyzja — czesto pod uwage nalezy wzigc réwniez potrzebe
rozwoju pracownikéw lub efektywnosé wyjazdu (na przyktad dany pracownik moze chcie¢ odwiedzi¢
konkretne miejsce w celu podjecia badan). Wypracowanie dobrych decyzji i ustalenie priorytetéw moze
by¢ problematyczne. Najlepszg praktyka jest wstepna ocena potrzeb danego wyjazdu (z punktu widzenia
ochrony obiektu), a nastepnie opracowanie logistyki. Pozwoli to na lepsze podjecie decyzji i wskazanie,
ktéry kurier jest odpowiedni do danego wyjazdu. Ponizej znajdziecie Paristwo szereg pytan, ktére
pomoga Panstwu w podjeciu decyzji.

e  Czy obiekt jest delikatny lub podatny na zmiane?

e  (Czy w trakcie transportu mogg wystgpi¢ niewielkie uszkodzenia (na przyktad ptatki ztocenia
odrywajace sie od powierzchni ramy), z czym najlepiej poradzitaby sobie na miejscu osoba,
ktéra dobrze zna dany obiekt?

e  (Czy obiekt ma tez inne cechy, ktére wymagajg monitorowania?

e  Czy obiekt wymaga specjalistycznej instalacji, rozpakowywania lub montazu? Czy jest ciezki,
trudny do przesuniecia lub zawieszenia, bgdz wymaga specjalistycznego sprzetu?

e  (Czy potrzebny jest specjalistyczny sprzet do przetransportowania obiektu na teren wystawy lub
miejsca instalacji?

e  (Czy miejsce wystawy jest nowe (zarowno dla Panistwa jako instytucji uzyczajacej, czy tez jako
budynek)?

e Jacy pracownicy (konserwatorzy, osoby obstugujgce dzieta sztuki, itp.) sg dostepni na miejscu?

e  (Czy podroéz jest skomplikowana? Czy podréz bedzie wymagata zatadunku obiektu na palete,
zatadunku/roztadunku, procedury celnej czy sktadowania przez noc w magazynie, co
wymagatoby nadzoru kuriera?

e  (zyistniejg rdznice jezykowe i czy korzystniej bytoby wystaé do kraju goszczacego osobe
wtadajaca danym jezykiem?

Czasami potrzebny jest wiecej niz jeden zestaw umiejetnosci. W takim przypadku, najlepiej wybrac
kuriera, ktéry spetnia najistotniejsze wymagania i w razie mozliwosci przeszkoli¢ go w zarzadzaniu
innymi elementami, zamiast wysyta¢ wielu kurieréw kosztem instytucji biorgcej do uzyczenia.

Pamietajmy, ze istnieje mozliwos$¢ korzystania z ustug wspdlnego kuriera, co pomaga zwiekszy¢
efektywnosc i lepsze wykorzystanie pracy naszych pracownikow, bez obnizania standardéw
jakosciowych lub minimalizacji ryzyka. Nalezy sie zastanowié, czy Pafstwa instytucja zgadza sie na
korzystanie z ustug wspodlnego kuriera i w jaki sposéb to dziata. Niektore instytucje stosujg zasade
,Zrzeczenia sie odpowiedzialnosci”, a inne przyjmujg bardziej nieformalne podejscie. Wazne jest to, by
strony uzgodnity role i zakres odpowiedzialnosci, i poinformowaty o tym odpowiedniego kuriera. Nalezy
sie zastanowié, z kim kurier moze sie skontaktowac¢ w przypadku jakiegokolwiek incydentu, jakie jest
jego/jej zadanie i czy ma wystarczajgco duzo informacji/wiedzy na temat eksponatdw, aby podjac sie
danego zadania.
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Prawa autorskie i podziekowania

Podrecznik powstat w celu promowania najlepszych praktyk w sektorze muzealnym i galerii w zakresie
uzyczania zbioréw. Zostat zaprojektowany i opracowany przez:

— Kathy Richmond (Inwentaryzatora w Museum of London, krichmond@ museumoflondon.org.uk),

—  Desiree Blomberg (kierownika grupy ds. koordynacji wystaw i wypozyczen, Moderna Museet i
cztonka zarzadu Nordic Registrars Group d.blomberg@modernamuseet.se),

— Wendele Brouwer (Gtoéwnego Inwentaryzatora, Rijksmuseum i przewodniczgca, Nederlandse
Registrars Group, w.brouwer@rijksmuseum.nl).
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Polskie Stowarzyszenie Inwentaryzatoréw Muzealnych dziekuje autorkom za mozliwos¢ udostepnienia
podrecznika inwentaryzatorom cztonkom PSIM.

Podrecznik zostat przettumaczony na zlecenie Muzeum Historii Zydéw Polskich Polin, i zredagowany w
wers;ji polskiej na zlecenie PSIM przez Matgorzate Bogdanska-Krzyzanek (Kierownika dziatu zbioréw i
inwentarzy, Zacheta — Narodowa Galeria Sztuki), Joanne Wasko (konserwatora, Specjalisty ds.
Profilaktyki Konserwatorskiej, Zacheta — Narodowa Galeria Sztuki), Natalie tadyke (Gtéwnego
Inwentaryzatora, Zamek Krélewski w Warszawie-Muzeum), Aldone Modrzewska (Kierownika dziatu
zbioréw, Muzeum Historii Zydéw Polskich Polin).

Polskie Stowarzyszenie

AT

Inwentaryzatoréw Muzealnych

Wersja oryginalna 1.2, 18 lipca 2017
Wersja polska 1.1., 10 grudnia 2018

V.1.2 ENG i 1.1 PL: Podrecznik kuriera dostepny na licencji Creative Commons 4.0 Polska Uznanie autorstwa-
Uzycie niekomercyjne-Na tych samych warunkach
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