Inwentaryzacja zbioré6w muzealnych z wykorzystaniem komputerowej bazy danych -
MONAL.

Podstawowym warunkiem przeprowadzenia inwentaryzacji z wykorzystaniem komputerowej bazy
danych jest poprawne wpisanie wszystkich obiektéw do bazy.

W przypadku systemu MONA do przeprowadzenia inwentaryzacji muszg by¢é wypetnione pola
opisujgce dane podstawowe obiektu: identyfikator, klasyfikacja, typ, ilos¢ sztuk, nazwa, twdrca,
miejsce powstania, data powstania, technika, tworzywo, wymiary, dziat, wtasciciel, aktualna
lokalizacja w muzeum oraz wartosc¢ inwentarzowa. Nalezy pamieta¢, ze w przypadku zespotdw, ktoére
sg ewidencjonowane pod jednym nr inwentarzowym, do systemu nalezy wprowadzié¢ zaréwno rekord
dla zespotu oraz rekordy dla poszczegdlnych elementdéw zespotu.

Inwentaryzacja odbywa sie na podstawie zarzgdzenia dyrektora, ktéry okredla jej tryb i zakres. Dyrektor
lub  Gtéwny Inwentaryzator powotuje cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej i wskazuje
przewodniczgcg(ego). Przewodniczaca rejestruje w zaktadce SCONTRUM inwentaryzacje nadajac jej
charakterystyczny symbol np. est2016mal?, a w kolejnych rubrykach okresla jej zakres i planowany czas
trwania. W zaleznosci od praktyki muzeum, zaktadamy inwentaryzacje dla catych zbioréw lub dla
wybranego dziatu np. malarstwa.

Kolejny krok to tworzenie list spisowych, ktdre zostang wydrukowane i wykorzystane w polu spisowym.
Nalezy pamietaé, ze inwentaryzujemy sztuki a nie sumarycznie zespoty, poniewaz kazda ze sztuk moze
byé eksponowana w innym polu spisowym. Listy mozemy otrzymac przez import obiektéow z
wybranego miejsca przechowywania (dane pole spisowe) lub przez dopisywanie obiektéw do wykazu
na biezgco podczas trwania spisu. Ta druga mozliwo$é bedzie przydatna, kiedy wiemy, ze miejsce
przechowywania zapisane w systemie jest nieaktualne. Przed wydrukowaniem, do listy dopisujemy
osoby uczestniczace danego dnia w spisie (zespdt spisowy) i drukujemy liste z wartosciami
inwentarzowymi obiektéw. Z tak przygotowang listg zespdt spisowy udaje sie do danego pola
spisowego. Komisja naocznie sprawdza obecnos$¢ obiektu i potwierdza ten stan na liScie spisowej
poprzez ,odhaczenie”. Jezeli w danym polu spisowym stwierdzono obecnos¢ nowych obiektow spoza
listy, podlegajgcych inwentaryzacji, nalezy je dopisac recznie na liscie, a te ktére nie wystgpity a zostaty
umieszczone na liscie powinny zostac skreslone na czerwono przez przewodniczacg komisji. W takich
przypadkach w podsumowaniu listy nalezy dopisa¢ ,tacznie spisano ... szt. obiektéw o wartosci ...”.
Recznie odnotowane na liscie zmiany wprowadzamy réwniez na listy spisowe w bazie. Listy w bazie
muszg by¢ identyczne z tymi podpisywanymi przez komisje.

Nastepnie blokujemy (zatwierdzamy) liste w programie i potwierdzamy elektronicznie, ze wszystkie
wymienione na niej obiekty zostaty spisane. Blokowanie listy skutkuje nadaniem z automatu informacji
o aktualnej lokalizacji obiektu tj. sprawdzonego pola spisowego. Lokalizacja ta jest wyrdzniona
charakterystycznym symbolem inwentaryzacji, np. est2016mal.

Baza MONA daje nam mozliwos$é sprawdzania na biezgco stanu inwentaryzacji. Zaktadka sprawozdania
umozliwia uzyskanie informacji (11 typow danych) m.in. na temat obiektdw juz spisanych, obiektow
niespisanych — wydanych z muzeum, brakéw, obiektédw spisanych wielokrotnie. Uzyskujemy réwniez
zestawienia ilosciowe i wartosciowe spisanych obiektéw. Warto dokonywac regularnego sprawdzania
stanu inwentaryzacji z wykorzystaniem tych funkcji. Dzieki nim monitorujemy prace i wychwytujemy
rozbieznosci, ktdre na biezgco powinny by¢ weryfikowane.



Np. w przypadku obiektéw spisanych wielokrotnie niezbedne jest ustalenie, gdzie faktycznie znajduje
sie obiekt. Czy obiekt spisany wielokrotnie to wynik przemieszczenia na terenie muzeum czy wynik
pomytki. Wtasnie ta funkcja powinna byé uzywana na biezgco, aby wielokrotnie nie nanosié¢ danych o
aktualnej lokalizacji z symbolem inwentaryzacji.

Spis konczymy, kiedy wszystkie przeznaczone do inwentaryzacji obiekty zostaty ujete na listach
spisowych (elektronicznych i papierowych), a obiekty niespisane majg ku temu podstawe np. zostaty
wypozyczone poza muzeum. Sprawdzamy, czy wszystkie listy sg podpisane przez cztonkéw zespotéw
spisowych, prawidlowo podsumowane ilosciowo i wartosciowo. Sporzgdzamy sprawozdanie i
przedstawiamy je dyrektorowi muzeum.

Dobre praktyki:

1. Przed rozpoczeciem inwentaryzacji baza danych powinna by¢ uporzadkowana zgodnie z
wymaganiami programu komputerowego.

2. Informujemy wszystkich pracownikdw muzeum o terminie przeprowadzanych spisdw, zeby
unikna¢ przemieszczania sie obiektéw w trakcie inwentaryzacji.

3. Sposrdéd cztonkéw zespotu spisowego wskazujemy jedng osobe odpowiedzialng
(przewodniczacy) za prowadzenie inwentaryzacji w bazie oraz sporzadzanie list, nanoszenie
poprawek.

4. Okreslamy harmonogram spisdw oraz sktady dziennych zespotdw spisowych. Dobrg praktyka
jest prowadzenie spisu nie dtuzej niz 2 godziny dziennie ze wzgledu na inne prace biezgce. W
sktadzie kazdego dziennego zespotu powinien by¢ kustosz odpowiedzialny za
inwentaryzowane obiekty.

5. Weryfikujemy na biezgco listy w bazie na podstawie list zatwierdzonych (podpisanych przez
komisje).

6. Kontrolujemy stan inwentaryzacji na biezgco poprzez funkcje sprawozdanie.

7. Whnioski po inwentaryzacji zgtaszamy przewodniczacej bezposrednio po kazdym dniu spisu,
ktdre po zakonczonej inwentaryzacji przedstawiamy w sprawozdaniu.

Bogustawa Klat

Serdecznie zachecam Panistwa do podzielenia sie swoimi doswiadczeniami wykorzystania baz danych
w zakresie inwentaryzacji.

1 Artykut jest oparty na 10-letnim dos$wiadczeniu przeprowadzania spiséw inwentaryzacyjnych zbioréw
muzealnych z wykorzystaniem systemu MONA.
2 est — j. facinski, obecny; 2016 — rok dokonania inwentaryzacji; mal — symbol inwentaryzowanego zbioru



