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W 2020 r. w ramach projektu ,Zydowskie Dziedzictwo Kulturowe” rozpoczelismy cykl
publikacji poswieconych zagadnieniom kompleksowego zarzadzania kolekcja, ktore sg
pomocne przy zachowywaniu dziedzictwa materialnego, historycznego i kulturowego
Zydéw polskich oraz przyczyniaja sie do jego upowszechniania i popularyzowania. Cykl
ten to seria poradnikéw, w ktérych pracownicy i pracowniczki Muzeum Historii Zydéw
Polskich POLIN dzielg sie swoim doswiadczeniem z zakresu pracy ze zbiorami muzealny-
mi i archiwalnymi oraz podsumowujg, w oparciu o literature, dobre praktyki pracy.

Pierwsza cze$é: Praktyczne rekomendacje i dobre praktyki w zakresie ochrony zbioréw
w instytucjach kultury omawia zakres pracy konserwatordw z kolekcja. Czed¢ niniejsza
porusza zagadnienia z zakresu polityk i strategii zwigzanych z rozwojem kolekgji, zasa-
dami gromadzenia zbiordw, ich ewidencjonowaniem, kontrolg i ruchem (uzyczenia).
Ufamy, ze opisane rekomendacje postuzg pracownikom partnerskich muzeéw jako
zrodto uzytecznych wskazéwek przy wprowadzaniu regulacji wewnetrznych w insty-
tucjach, a ponadto stang sie narzedziem pomagajacym rozwijac kolekcje, prawidtowo
ja ewidencjonowa(, kontrolowaé poprzez inwentaryzacje oraz udostepnia¢ zgodnie ze
standardami muzealnymi.



Dla nas - autorek - niezwykle waznym aspektem jest wymiar praktyczny publikacji, dla-
tego nie tylko przytaczamy wytyczne formalne, wynikajgce z ustawodawstwa, lecz takze
dzielimy sie wzorami dokumentéw, ktére wykorzystujemy w codziennej pracy.

W publikacji zostaty wykorzystane wytyczne i rekomendacje przygotowywane przez Pol-
skie Stowarzyszenie Inwentaryzatoréw Muzealnych, ktérego autorki niniejszej publikacji
s aktywnymi cztonkiniami. Organizacja ta, zrzeszajac inwentaryzatoréw z szeregu insty-
tucji w catej Polsce, dziata jako platforma wymiany informacji oraz rozwoju zawodowego.
Stowarzyszenie na biezgco publikuje szereg opracowan stanowigcych rzetelng baze wie-
dzy, do ktérej w tej publikacji sie odwotujemy.

W kolejnych dwdch czesciach cyklu, planowanych na lata 2022 i 2023, zostang oméwio-
ne zagadnienia dotyczace katalogowania i fizycznego udostepniania zbioréw, kwerend
oraz upowszechniania obiektéw w dziataniach edukacyjnych i on-line.

Zyczymy dobrej lektury i zachecamy do kontaktu, gdyby zechcieli Pafistwo podzielié sie
z nami swoimi uwagami: zbiory@polin.pl.
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Czym jest praca z kolekcja muzealna?

Pracujemy w instytucjach kultury, w ktérych do celéw statutowych naleza tworzenie ko-
lekcji, gromadzenie dobr naturalnego i kulturalnego dziedzictwa ludzkosci o charakterze
materialnym i niematerialnym oraz ich trwata ochrona. Naszymi zadaniem sa réwniez
informowanie o wartosciach i treSciach gromadzonych zbioréw, upowszechnianie wie-
dzy oraz umozliwianie korzystania ze zgromadzonych zbioréw. Oznacza to, ze kolekcja to
nieodtaczna i jedna z najwazniejszych wartosci muzeum, a praca z nig - czyli zarzadzanie
kolekcjg muzealng - jest procesem ogniskujacym catg aktywno$¢ muzeum. AbySmy jako
muzealnicy mogli realizowac statutowa misje, swoja codzienng prace, potrzebujemy do
tego odpowiednich narzedzi - sa nimi m.in. polityka gromadzenia zbiordéw, standardy,
procedury oraz instrukcje zwigzane z ewidencjonowaniem, kontrolg i ruchem zbioréw.

Przyjrzyjmy sie wiec, czym jest zarzadzanie kolekcja w muzeum, z jakimi elementami
organizacyjnymi sie wiaze i co pomaga nam w prawidtowym zarzadzaniu.

Zarzadzanie to ogélny zakres dziatan, procesow i decyzji, ktorych zastosowanie w odnie-
sieniu do zasobéw, 0séb, kapitatu lub organizacji ma zapewnié warunki do efektywnego
ich funkcjonowania prowadzacego do osiagniecia postawionych celéw’. W przypadku
kolekgji instytucji muzealnej jest to ogdt czynnosci zwiazanych ze zbiorami muzealnymi
w zakresie wymogéw prawnych, etyki zawodowej, dokumentacji zbioréw, pozyskiwania
zbioréw, ruchu zbioréw, bezpiecznego magazynowania, udostepniania i upowszechnia-
nia oraz zabezpieczania i zarzagdzania ryzykiem.

1 Zarzadzanie to zbidr dziatar zmierzajacych do osiggniecia okreslonego celu zwigzanego z interesem (po-
trzeba) danego przedmiotu zarzadzania, realizowanych w nastepujacej sekwencji: planowanie (wybor celéw
i sposobow ich osiagania oraz precyzowanie stosownych zadan i terminéw ich wykonania); organizowanie
(przydzielanie i zapewnianie zasobdw, niezbednych do realizacji zaplanowanych dziatan, w sposéb gwarantu-
jacy skuteczno$é i sprawnos$¢ zarzadzania); przewodzenie (kierowanie, motywowanie do wspétpracy w trakcie
realizacji zadan); kontrolowanie (stata obserwacja postepéw i podejmowanie korygujacych decyzji) - za: Ency-
klopedia PWN [dostep 29.09.2021].
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Zarzadzanie w instytucji kultury wymaga wprowadzenia szeregu procedur i regulacji.

Konieczno$¢ opracowania wewnetrznych uregulowan wynika z:

> potrzeby zapewnienia efektywnosci biezacej pracy;

» braku uregulowania prawnego niektérych zagadnien na poziomie ustaw lub
rozporzadzen;

niejednoznacznosci przepisow;

kontroli (m.in. organizatoréw, NIK);

miedzynarodowych praktyk;

checi podniesienia satysfakcji z wykonanych zadan.

R A 2

Wewnetrzne procedury to m.in.:

» polityka - jest ogdlnym wyznacznikiem celu stawianego przez instytucje. Polityka
zazwyczaj nie okresla doktadnie dziatan, ktére powinny zosta¢ podjete, ale opisuje
granice, w ramach ktdrych cele musza by¢ osiggniete (wizja);

» strategia - wyraza cele instytucji, jakie powinny zostaé¢ osiagniete w okreslonym
przedziale czasowym, odpowiadajace generalnym kierunkom dziatania (misji);

» procedura - jest to cigg powigzanych ze soba dziatan, ustalony w porzadku chro-
nologicznym, prowadzacy do osiggniecia zamierzonego celu. Procedura okresla krok
po kroku sposdb wykonywania poszczegdlnych czynnosci. Procedury zasadniczo nie
pozwalajg na elastyczno$¢ ani ustepstwa;

» dobre praktyki/ standardy - najczesciej mianem dobrych praktyk okre$lamy dziatania,
ktére przyniosty konkretne pozytywne rezultaty, zawierajag w sobie pewien potencjat
innowacji, sg trwate i powtarzalne, mozliwe do zastosowania w podobnych warunkach
w innym miejscu lub przez inne podmioty. Warto je spisywac i upowszechniac.

Zasady tworzenia polityk, strategii czy procedur wigza sie z analizg stanu obecnego za-
réwno prawnego, jak i merytorycznego (tak by np. wyciggnaé prawidtowe wnioski co do
tego, jakie dziatania wymagaja usprawnienia), a takze uwzglednieniem zgodnosci z pozo-
statymi politykami i procedurami w skali instytucji. Wszystkie powinny zosta¢ zatwier-
dzone i podpisane przez osobe zarzadzajacg instytucjg oraz raz na jaki$ czas poddawane
ewaluacji i aktualizacji, o ile zachodzi taka potrzeba.

Do decyzji kazdej z instytucji nalezy, ktéore z tych dokumentdéw zostang wdrozone i w ja-
kiej formie. Ich wprowadzenie ma przede wszystkim odpowiada¢ celom, potrzebom
i mozliwoSciom muzeum. Celem nadrzednym jest, by zbiory muzealne byty prawidtowo
zabezpieczone, a praca muzealnikéw przebiegata sprawnie.

W tej publikacji znajda Panstwo oméwienie kilku polityk, procedur czy dobrych praktyk.
Ufamy, ze pomogg usprawnié prace w Pafistwa instytucjach kultury.

Polityka i procedura gromadzenia

Polityka gromadzenia (czesto rowniez strategia kolekcjonowania) w ustawodawstwie
polskim dotyczacym instytucji kultury nie zostata zdefiniowana. Na potrzeby niniej-
szej publikacji proponujemy wiec nastepujaca definicje: polityka gromadzenia zbioréw
w muzeum to przyjete ramy merytoryczne, kryteria i zasady budowania kolekgji, ktore
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uwzgledniajg rézne aspekty pracy ze zbiorami i zapewniaja wymagana jakos¢ zarzadzania
kolekgja.

W polityce gromadzenia zbioréw dyrektor zawiera zasady odnoszace sie do czynnosci
zwiazanych z ksztattowaniem kolekgji instytucji. Polityka definiuje zakres gromadzenia
zbioréw i ttumaczy, jak i kto w instytucji za to odpowiada; jednocze$nie powinna obej-
mowac standardy i kryteria nabywania, z uwzglednieniem budzetu i mozliwosci instytu-
¢ji. Polityka gromadzenia zbioréw ma na celu wskazanie obszaréw dziatania oraz zasad,
ktére pomagajg w rozwijaniu kolekgji i opiece nad zbiorami zgodnie z misjg muzeum oraz
oczekiwanym standardem zarzadzania zbiorami. Definiuje m.in. typy obiektéw przyj-
mowanych do zbioréw, kryteria, wedtug ktérych pracownicy podejmuja decyzje o ich
przyjeciu, oraz priorytety rozwoju kolekcji, co rzutuje na sposdb prowadzenia rozméw
z potencjalnymi oferentami.

Aby dokument spetniat swoja role, polityka powinna byé przygotowana w formie pisemnej
przez zespdt pracujgcy w instytucji (co nie wyklucza zaangazowania zewnetrznych
ekspertdw, o ile jest taka potrzeba), czytelna, transparentna, szeroko rozpowszechniona
w muzeum i oczywiscie obowigzkowo wdrozona zarzgdzeniem dyrektora.

Podstawowe elementy, z jakich powinna sktada¢ sie polityka gromadzenia zbioréw, to:
> wstep;

» opis historii i dotychczas zgromadzonej kolekgji;

misja i cele kolekgji;

kryteria generalne do osiagniecia celéw rozwoju kolekcji;

standard gromadzenia zbiordw;

metody gromadzenia i adekwatne procedury;

N N 2 2

kryteria szczegdtowe gromadzenia dla poszczegélnych typdw zbiordéw (np. odrebne
dla dziet sztuki, przedmiotéw historycznych, archiwaliow);

priorytety w kierunkach rozwoju zbioréw;

sposoby nabywania i finansowania kolekcji;

zbywanie zbioréw z kolekcji;

organizacja pracy przy rozwoju kolekgji;

podstawy etyczne;

udostepnienie zbiordw;

zrédta pomocy i wskazéwek.

D A R R SN A 2

Raz przyjete reguty nie zawsze sa dopasowane do zmian zachodzacych w funkcjonowaniu
muzeum, dlatego warto zatozy¢ proces aktualizacji polityki.

Wiele z dziatan na rzecz rozwoju kolekgji, jej ewidencji i opracowania realizuje sie obecnie
dzieki utrzymaniu etatowego zespotu pracownikéw. Potrzebne sg jednak state $rodki,
m.in. na rozwdj kompetencji, pogtebianie wiedzy, delegacje (w tym podréze dokumen-
tacyjne i badawcze), ttumaczenia, ewaluacje. Srodki te powinny byé zabezpieczone w ra-
mach statego budzetu muzeum.

Osiagniecie celdw polityki gromadzenia zbioréw wigze sie z dtugofalowym rozwijaniem
umiejetnosci pracownikéw w zakresie rozpoznawania obiektéw do kolekcji, ich pozyski-
wania, opracowywania oraz udostepniania i upowszechniania. Wiedze kuratorska nalezy
wykorzystywaé do procesu wyboru obiektéw lub opracowania obszaréw tematycznych.
Dodatkowym zakresem rozwoju kompetencji s opieka konserwatorska oraz prawidtowe
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przechowywanie i zabezpieczanie zbiordw, co réwniez wymaga zapewnienia $rodkow fi-
nansowych na wiele lat.

Procedura nabywania

Za codzienng realizacje polityki gromadzenia w ramach procedury nabywania zbioréw
odpowiadajg pracownicy merytoryczni muzeum. W zaleznoéci od liczby zatrudnionych
0s0b czy stanowisk w instytucji sa to np. kustosze, kuratorzy, archiwisci, inwentaryzato-
rzy, konserwatorzy i inni pracownicy, w tym ksiegowi czy prawnicy. Procedura nabywa-
nia obiektéw to jedno z podstawowych dziatah muzeum, stuzacych realizacji jego misji
gromadzenia i ochrony dziedzictwa kulturowego. Nabywanie obiektéw do zbioréw moze
przebiegal w rozmaity sposdb. Poza najczestszymi formami nabywania muzealidéw, jakimi
sa darowizny (w tym zapisy testamentowe) i zakupy, muzea moga pozyskiwaé obiekty
takze w drodze m.in. przekazéw z innych instytucji (bedacych specyficzng formga nieod-
ptatnego przysporzenia na rzecz muzeum), badz zamian dokonywanych miedzy muzeami.
Ponadto, oprdcz nabywania obiektéw do kolekcji, muzea przyjmuja dobra kultury do cza-
sowego korzystania jako depozyty. Dobrg praktyka jest, by zasady okreslajagce nabywanie
darowizn, zakupéw czy przyjmowanie depozytéw byty uregulowane wewnetrznym zarza-
dzeniem zwanym np. instrukcja/regulaminem/polityka gromadzenia zbioréw.

Za finalne decyzje zwigzane z polityka i procedurg nabywania odpowiada dyrektor, ktd-
rego moze wspiera¢ ciato doradcze. Zespét ten jest okreslany w instytucjach réznymi
nazwami, np. komisja pozyskiwania zbioréw, komisja rzeczoznawcéw, komisja kwalifi-
kacji i wyceny, komisja nabytkéw itd. Nie znajdziemy jego definicji w aktach prawnych
dotyczacych instytucji kultury, cho¢ nalezy zaznaczy¢, ze wedtug ustawy o muzeach dy-
rektorzy na podstawie art. 12.1. maja prawo powotywac kolegia doradcze. Na potrzeby
procedury nabywania definicja ta moze brzmie¢: komisja nabytkéw to zespét oséb, po-
wotany przez dyrektora, ktéry przede wszystkim opiniuje zasadno$¢ nabycia obiektéw
do zbioréw, ustala wartoéé niewycenionych darowizn oraz dokonuje ich kwalifikacji
(lub nie) do zbioréw. Zespét nadzoruje proces gromadzenia zbioré6w w odniesieniu do
polityki wewnetrznej i regulaminéw instytucji.

Komisje powotuje dyrektor instytucji, ktory na podstawie rekomendacji komisji final-
nie zatwierdza oferty zakupdw, darowizn, depozytéw czy ich wyceny. Powotanie komi-
sji nie jest obowigzkowe. Czesto spotykanym rozwigzaniem jest ustalanie opinii przez
jedng osobe - kuratora zbioréw - z zachowaniem dokumentacji zwigzanej z obiektem
i procesem decyzyjnym. Rekomendujemy jednak powotanie komisji, w sktad ktérej moga
wchodzi¢ pracownicy merytoryczni tacy jak kuratorzy, kustosze, opiekunowie zbiordw,
archiwisci badZz konserwatorzy (oceniajgcy oferty pod wzgledem stanu zachowania oraz
ewentualnych kosztéw konserwacji), inwentaryzatorzy (nadzorujacy formalnopraw-
ny przebieg akcesji), a takze eksperci zewnetrzni - specjalici w dziedzinach objetych
przedmiotem zainteresowan kolekcjonerskich instytucji (np. pracownicy naukowi uczelni
wyzszych) oraz eksperci rynku sztuki, wspierajgcy prace komisji w zakresie dokonywania
wycen czy okreélenia autentycznosci obiektow. Komisja w zaleznosci od potrzeb muzeum
(waznosci oferty, trudnosci z jej weryfikacjg) moze by¢ zwotywana cyklicznie lub doraZnie.

Komisja nabytkéw powinna przeprowadzaé swoje prace w oparciu o pisemne oferty. S3
one istotne, stanowig bowiem Zrédto wiedzy o ofercie, oferencie i obiekcie, s3 podsta-
wa dalszych dziatan oraz decyzji w zakresie opiniowania i rozpatrywania oferty, a takze
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ewidencjonowania i katalogowania obiektu. To w ofercie po raz pierwszy pojawiaja sie
informacje o liczbie obiektéw, ich typie, podstawowych danych merytorycznych, a takze
o$wiadczeniach oferentéw istotnych do prawidtowego pod wzgledem prawnym proce-
dowania darowizny, zakupu czy depozytu.

Ponadto w muzeum moze by¢ stosowana wstepna karta obiektu, na ktérej uwzglednia
sie efekty badania oferty: merytoryczne rozpoznanie obiektu, badanie jego prowenien-
¢ji i legalnosci pochodzenia oraz ustalenie stanu zachowania, jak réwniez uzasadnienie
dla pozyskania obiektu do zbioréw muzeum. Badania proweniencji pozwalajg na usta-
lenie historycznego znaczenia dzieta, moga pomédc w ustaleniu jego autentycznosci, ale
w gtéwnej mierze stuzg zminimalizowaniu ryzyk prawnych, finansowych i wizerunko-
wych. Dodatkowo na karcie umieszczamy wycene obiektu (zweryfikowanga przez komisje
ztozonga z pracownikdéw merytorycznych), ktéra jest istotna z uwagi na specyficzng role,
jaka muzea - instytucje zaufania publicznego - odgrywaja na rynku sztuki. Ponadto mu-
zea jako instytucje kultury obowigzane sg do kontroli i rzetelnego rejestrowania swojego
majatku, a pisemna oferta (w formie przyjetego formularza) i karta obiektu sa bardzo
czesto przedmiotem tej kontroli.

Nabycie zbiorbw w muzeum to moment pozyskania obiektéow do kolekcji, dla
ktérej podstawg prawng jest Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia
2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach,
w szczegblnosci § 4 pkt 3, moéwiacy o terminie, w jakim nalezy dokonaé wpisu do
ewidencji muzealnej od dnia objecia w posiadanie.

Nabycie moze przyja¢ rézne formy. Sa to m.in. darowizna - forma umowy, w ktérej dar-
czyfca zobowiazuje sie do bezptatnego Swiadczenia na rzecz obdarowanego kosztem
swojego majatku, zakup - nabycie débr lub praw droga (pisemnej badz ustnej) umowy
sprzedazy badz innej umowy o rownowaznym skutku, depozyt - przechowywanie obiek-
tu przez instytucje (odptatnie lub nie) w warunkach zapewniajgcych prawidtowy stan
zachowania.

Doprecyzowania wymaga dodatkowo rozumienie pojecia ,objecie w posiadanie’, ponie-
waz nastepuje ono, gdy spetnionych bedzie kilka warunkéw. Sg to m.in. dla:

» darowizny: umowa darowizny jest obustronnie podpisana, a obiekt fizycznie znajdu-
je sie w posiadaniu instytucji, z potwierdzeniem na protokole zdawczo-odbiorczym;

» zakupu: wystawiono fakture/rachunek, umowa sprzedazy jest obustronnie pod-
pisana, kwota za przedmiot umowy zostata optacona (z potwierdzeniem zaptaty),
a obiekt fizycznie znajduje sie w posiadaniu instytucji, z potwierdzeniem na protoko-
le zdawczo-odbiorczym;

» depozytu: umowa przechowania lub depozytowa jest obustronnie podpisana,
a obiekt fizycznie znajduje sie w posiadaniu instytucji, z potwierdzeniem na protoko-
le zdawczo-odbiorczym;

» orzeczen sadu lub decyzji innego wiasciwego organu: data wydania orzeczenia sadu /
decyzji innego wtasciwego organu (np. wyroki sadu, decyzje prokuratora, decyzje
starosty powiatowego, decyzje wojewddzkiego konserwatora zabytkéw) lub data
ostatniego dokumentu potwierdzajacego wykonanie tej decyzji (np. protokotu
zdawczo-odbiorczego) z potwierdzeniem, ze obiekt fizycznie znajduje sie w posiada-
niu instytucji.
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Standard pozyskania obiektow

Standard gromadzenia zbioréw to zestaw wytycznych formalnych, ktére powinny by¢
stosowane w praktyce przed podjeciem decyzji o nabyciu obiektéw do kolekcji. Wytycz-
ne moga sie rézni¢ w zaleznosci od typu zbiordw, ze wzgledu na ustawodawstwo i proce-
dury obowigzujace w instytucji (odrebne dla muzealiéw, archiwalidéw, zbioréw cyfrowych
czy bibliotecznych), wiec ponizej przedstawiamy ich ogdlna charakterystyke.

Na kolekcje sktadajg sie réznorodne zbiory, ktoérych znaczenie (istotnos¢) okreslaé moze-

my wedle np. trzech kryteriow:

» dokumentacyjnego (badawczo-naukowego) - dany obiekt wraz z opracowaniem
sam sobg przedstawia warto$¢ dokumentacyjng i tresciowa (wartosci historyczne,
naukowe), poniewaz poszerza naszg wiedze o danym aspekcie historii, a dla przy-
sztych pokolen bedzie stanowi¢ zrodto wiedzy,

» klasyfikacyjnego (systematyka formalna, rodzajowa);

» znaczeniowego (interpretacyjnego/kuratorskiego/programowego) - dany obiekt nie
tylko postuzy przysztym pokoleniom do badan nad przesztoicia, lecz takze moze by¢
wykorzystany lub jest pozyskany do biezacych dziatah programowych.

Mozemy, a czesto jestedmy zobowigzani zastosowac inne kryteria, takie jak:

> rzetelnosé/jakosé - pozyskiwanie obiektéw lub ich wytwarzanie powinno sie reali-
zowac z nalezyta starannoscia i dociekliwoscia badawcza, zgodnie z obowiazujacymi
regulaminami, instrukcjami i metodologiami, co pozwoli na udostepnianie i upo-
wszechnianie ich cennych waloréw (naukowych, historycznych, artystycznych, wy-
stawienniczych i innych). Standard ten obejmuje gtéwnie legalnosé pochodzenia,
ustalong proweniencje i stan konserwatorski zbioréw, pozwalajac na zweryfikowa-
nie autentycznosci obiektéw, statusu wtasnosci i praw autorskich, jak réwniez na
transparentno$¢ w wydatkowaniu srodkéw na zakupy do kolekgji;

- umiar/nasycenie - nowe dziatanie z zakresu gromadzenia zbioréw nalezy rozpoczac
od kwerendy w zbiorach wiasnych i innych instytucji oraz rozeznania w muzeal-
nym potencjale osobowym i finansowym (ilociowy przyrost zbiorow nie przekta-
da sie na jakos¢ kolekcji, a w przypadku m.in. archiwaliéw czy zbioréw cyfrowych
technika wytwércza pozwalajgca na nieograniczone powielanie i utrwalanie powo-
duje problemy magazynowe). Nie zlecamy prac, ktore niepotrzebnie dublowatyby
osiggniecia innych instytucji - w zamian mozemy sie stara¢ pozyska¢ prawa do ich
upowszechniania;

> kompletnos¢ (kontekst wewnetrzny) - dana kolekcja powinna dazy¢ do bycia kom-
pletng pod wzgledem merytorycznym i treSciowym;

» komplementarnosé (kontekst zewnetrzny) - jesli w istniejgcych poza muzeum zbio-
rach identyfikujemy luki, ktérych wypetnienie mogtoby stanowic szanse dla rozwoju
kolekcji muzeum, prace z zakresu gromadzenia zbioréw realizujemy na zasadzie kom-
plementarnosci wobec tychze zbiordéw.

Natomiast opisane ponizej kryteria stuzg ocenie merytorycznej obiektéw (ofert). Ocena
merytoryczna powinna potwierdzi¢ takie kryteria jak:
» potencjat - znaczenie naukowe |lub badawcze (szerszy kontekst historyczny infor-
macji - skojarzenie ze znang osobg lub z waznym wydarzeniem - znaczenie lokalne/
krajowe/miedzynarodowe);
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autentyczno$é - przedmiot jest autentyczny pod wzgledem daty, zrodta pochodzenia
i materiatéw; okreslenie autentycznodci obiektu poprzez weryfikacje proweniencji
(czy pochodzenie i historia obiektu, dotychczasowi wiasciciele lub jego wykorzysta-
nie sg potwierdzone zrédtowo, jak rzetelne sg zrddta, czy znajomo$é proweniencji
podnosi warto$¢ historyczng), oryginalnosci substancji i znajomosci kontekstu uzy-
cia (co obiekt wskazywat, symbolizowat, reprezentowat);

pochodzenie - historia przedmiotu nie budzi watpliwosci prawnych;

kompletnos¢ - czeSci materiatowe sg bez brakéw (wyjatkiem sa przedmioty histo-
ryczne i zabytki archeologiczne, dla ktérych to kryterium nie jest adekwatne);
wartosci artystyczne - okreslenie wartosci artystycznej dla danego obiektu poprzez
analize w kontekscie historii sztuki (wartoé¢ stylowa, twércza, tematyczna - kon-
tekst tworczosci danego autora i jego warsztatu, uzytej techniki i materiatu; wartos¢
oddziatywania artystycznego, rzadkos¢ prac i/lub jej kompletnosé, sygnatury, znaki,
wartos$¢ estetyczna);

stan zachowania - ocena stanu zachowania obiektéw oraz kosztéw ewentualnej kon-
serwacji obiektéw i magazynowania w stosunku do wartosci obiektu (odpowiedzi
m.in. na pytania, czy stan zachowania nie zagrozi pozostatym obiektom, czy unie-
mozliwia prezentacje obiektu lub czy zawiera nieoryginalne elementy);

potencjat edukacyjny/wystawienniczy;

tworca (wzgledna stawa artysty wptynie na wartos¢ kolekgji);

» rzadkos¢ - obiekt pierwszy w swoim rodzaju; potwierdzenie waznosci jednostkowej

9
_)
9

poprzez wskazanie badz niewskazanie analogii w zbiorach wtasnych i kolekcjach in-
nych instytucji (ikonografia poréwnawcza, krag artystyczny twércy, zrodta historycz-
ne do okreslenia proweniencji); wskazanie, w jakim sensie dany obiekt jest unikato-
wy, rzadki (np. okres wytworzenia, rodzaj, znaczenie religijne);

wartos¢ rynkowa i zbywalnosé;

potencjalna mozliwos¢ uzyskania praw do udostepniania;

analiza kosztéw utrzymania obiektu w muzeum (np. koszty magazynowania).

W zbiorach archiwalnych i bibliotecznych ze wzgledu na tresé¢ wyrdzniamy dodatkowo
takie kryteria oceny ofert jak:

9

wartos¢ historyczna i naukowa - okreSlenie wartosci historycznej (tresciowej i zré-

dtowej) dla obszaréw zwigzanych m.in. z zyciem spotecznym (np. szkolnictwo, in-

stytucje, stowarzyszenia), kulturalnym (teatr, plastyka, film, kabaret, muzyka, li-

teratura), religijnym (gminy, stowarzyszenia), ekonomicznym (dziatalnosé firm,

zaktadéw rzemieslniczych, bankéw), politycznym (partie polityczne, wybory lokalne

i parlamentarne);

wartos¢ spoteczna - kryterium powigzane z wartoscia tozsamosSciowa, uwydatniajaca

historie znaczace dla danej spotecznosci. Konieczne jest wskazanie powigzan historii

lokalnej z wybranymi wydarzeniami lub postaciami historycznymi (np. autor) oraz
pozyskanie informacji o darczyfcy, historii obiektu;

umiar - kryterium polegajace na analizie archiwaliéw pod katem kwalifikacji archi-

walnej w oparciu o:

o cel powstania archiwaliéw z uwzglednieniem ich wzajemnych relacji pod katem
wartosci naukowej i historycznej. Przy stosowaniu tego kryterium nalezy wzig¢ pod
uwage m.in. role aktotwdrcy w zyciu spotecznym, politycznym lub innym, znacze-
nie funkcji petnionej przez aktotwérce oraz dokumentacji przez niego wytwarza-
nej. Analiza relacji miedzy dokumentami oraz ich wytwércami pozwala zredukowa¢
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ilos¢ przechowywanej dokumentacji poprzez usuniecie duplikatéow (rozsytanych
z rozdzielnika lub powstatych w wyniku transferu informacji na inny noénik);

e kryterium kontekstowe okreslajgce wartos¢ dokumentacji na podstawie relacji
z innymi zrédtami informacji (unikatowo$¢ i powtarzalno$¢ informacji, preferowa-
ny format zapisu, dostepnosé dokumentacji, powigzania z innymi zrédtami infor-
macji oraz ilos¢ dokumentacji dotyczacej konkretnego tematu);

e kryterium uzytkowe okreslajgce uzytecznosé zgromadzonych w archiwum infor-
magcji dla uzytkownikow, a takze warunki (fizyczne i prawne) ich udostepniania.
Czynnikami branymi pod uwage s3 zainteresowania badawcze osdb korzystajacych
z akt, przeszte i przewidywane wykorzystanie akt oraz dostepnosé¢ informacji dla
badaczy;

e kryterium finansowe oparte na zaleznosci miedzy wartoscig informacji a kosztem
jej zabezpieczenia i przechowywania. Czynnikami branymi pod uwage sg kosz-
ty kwalifikacji archiwalnej i przyjecia materiatdow do archiwum, porzadkowania
i opracowania akt oraz ich przechowywania i brakowania;

o kryterium formy zapisu informacji (noénik) lub walory artystyczne i estetyczne.

W zbiorach cyfrowych, o ile muzeum takie gromadzi, wyrézniamy dodatkowo nastepu-
jace kryteria:

9

9

wartosci historycznej i naukowej - okreslenie wartosci zrodtowej dla wytwarzane-
go lub pozyskiwanego obiektu cyfrowego zwigzanego z wybranymi zagadnieniami
historycznymi, wydarzeniami, postaciami znaczacymi dla historii, zwigzane przede
wszystkim z dziataniami z zakresu upowszechniania wiedzy o danej dziedzinie;
wartosci wizualnej - wskazanie przydatnosci ilustracyjnej danego obiektu cyfrowego
przede wszystkim do celéw upowszechniania wiedzy;

jakosciowe - dane zasoby nie budzg watpliwosci jakosciowej dla dokumentacji
cyfrowej.

WAZNE: w polityce gromadzenia zawsze nalezy wskazaé, czego dana instytucja nie gro-
madzi. Moga to by¢ np.:

%

obiekty niespetniajgce kryteridw i standardéw gromadzenia zbioréw, np. bu-
dzace watpliwosci w zakresie proweniencji (w tym dary anonimowe), legalnosci
pochodzenia czy autentycznosci (w tym np. fragmentdw publikacji ksigzkowych lub
artykutéw prasowych, wycinkéw prasowych lub drukéw ulotnych niewiadomej pro-
weniencji; materiatéw biograficznych - np. not biograficznych, wspomnien o oso-
bach, publikacji nieprofesjonalnych - czy pomocniczych wykorzystywanych do pracy
ze zbiorami);

depozyty prywatne, z wyjatkiem tych, ktére majg potencjat wystawienniczy na wy-
stawie statej lub planowanej (zatwierdzonej do realizacji) wystawie czasowej;
odbitki kserograficznych wizerunkdéw obiektow;

kopie obiektow i kopie ekspozycyjne, faksymile i modele (ktére mogg by¢ gromadzo-
ne i ewidencjonowane np. w dziatach administracyjnych);

dokumentacja fotograficzna dziatalnosci statutowej (ktéra moze byé gromadzona
i ewidencjonowana np. w archiwum zaktadowym);

pamiatki okolicznosciowe wytworzone przez instytucje lub jej przekazane czy nagro-
dy przyznane instytucji (jak wyzej);

kolejne egzemplarze drukéw ulotnych / archiwaliéw, chyba ze wykazuja cechy in-
dywidualne (takie jak oprawa czy proweniencja o duzej wartosci historycznej lub
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artystycznej, inskrypcja) lub pierwszy egzemplarz jest niekompletny (jedynie w uza-
sadnionych przypadkach przyjmujemy dublety, triplety archiwaliow);

» wtdérne materiaty opakowaniowe, jak np. etui, teczki, tuby, pudetka, ramki do fo-
tografii, albumy fotograficzne, chyba ze zawieraja znaczaca informacje historyczna
(naukowa), np. odreczne napisy, nalepki itp.;

» kopie dokumentéw w formie kserokopii, fotokopii, w postaci cyfrowej itp., chyba ze
obiekty sg niezwykle rzadkie lub unikatowe.

Rekomendacje i dobre praktyki w zakresie zarzadzania kolekcjg w instytucjach kultury
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Ewidencjonowanie jest jednym z podstawowych zadan inwentaryzatora lub osoby / ko-
morki organizacyjnej odpowiedzialnej w muzeum za zbiory.

Zbiory gromadzone i przechowywane w muzeum musza by¢ rejestrowane, a dokumen-
tacja ewidencyjna powinna by¢ zgodna ze stanem faktycznym. Celem prowadzenia ewi-
dencji jest mozliwo3¢ jednostkowej identyfikacji kazdego elementu zbioréw znajdujace-
go sie w muzeum.

Ogblne zasady ewidencjonowania zbioréw muzealnych (muzealiéw, depozytdw, zbioréw
pomocniczych) zostaty okreSlone w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Na-
rodowego z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjono-
wania zabytkéw w muzeach. Rozporzadzenie to ogranicza sie jedynie do ustanowienia
podstawowych wytycznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji zbioréw. Rekomen-
dowane jest zatem uszczegbtowienie procesu ewidencjonowania i czynnosci z nim zwia-
zanych poprzez wewnetrzne dokumenty muzeum, tj. procedury lub instrukcje, wprowa-
dzone zarzadzeniem dyrektora.

Procedura ewidencjonowania zbiorow w muzeum

Procedura ewidencjonowania powinna precyzyjnie okresla¢ zasady i sposdb administro-
wania zbiorami w muzeum. Celem jej wprowadzenia i stosowania jest stworzenie i pro-
wadzenie zgodnej z przepisami prawa dokumentacji, umozliwiajacej gromadzenie oraz
przechowywanie kluczowych informacji identyfikujacych jednostkowo i opisujacych
obiekty znajdujace sie w zbiorach muzeum.

Sprawnie przebiegajace procesy zapewniajg mozliwo$¢ tatwego odnalezienia danych nie-
zbednych do weryfikacji obiektéw, czego celem jest sprawowanie niezbednego nadzoru
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nad zbiorami przez osobe odpowiedzialng, a takze w czasie kontroli. Stuzg one takze do
wiasciwego przeprowadzania wszelkich dziatan zwigzanych ze zbiorami.

Dzieki wdrozonej w instytucji procedurze ewidencjonowania wiemy, jakie zbiory posia-
da muzeum, ile ich jest oraz jak nimi zarzadzaé, ale tez tatwiej jest nam zidentyfikowaé
ewentualne braki lub nadwyzki!

Na czym polega ewidencjonowanie?

Ewidencjonowanie wedtug wytycznych ustawodawcy powinno polegaé na dokonaniu
okreslonego wpisu w dokumentacji ewidencyjnej, a na te sktadaja sie obowigzkowo:

» karta ewidencyjna;

> inwentarz muzealidw;

» ksiega depozytowa;

» dokumentacja badan archeologicznych i terenowych.

W procedurze przyjetej w muzeum warto okresli¢ i zdefiniowa¢ pojecia zwigzane z ewi-
dencjonowaniem zbiordw, tj. ksiegi inwentarzowe, muzealium, zabytek, obiekt pojedyn-

czy itp.

Warto tez okreélié, jakich typéw zbioréw dotyczy procedura; w zaleznosci od instytucji
kultury s3 to zbiory muzealne, archiwalne, biblioteczne, depozyty, zbiory pomocnicze
ujete w dziale finansowo-ksiegowym na kontach ksiegowosci gtéwnej. Jest to wazne,
poniewaz zbiory muzealne naleza do srodkéw trwatych instytucji - oznacza to, ze s3
sktadnikiem majatku muzeum oraz specyficznym srodkiem trwatym i jako cze$¢ majatku
sg wpisane do jego ewidencji.

W zaleznosci od typbéw zbioréw gromadzonych i przechowywanych w muzeum, obok
obowigzkowych dokumentéw ewidencyjnych wymienionych w rozporzadzeniu Ministra
Kultury (wymienionych wyzej), muzeum powinno dokfadnie okresli¢ pozostate rodzaje
prowadzonej dokumentacji ewidencyjne;j.

Moga to byé:
» karty magazynowe, stuzgce rejestracji ruchu zbioréw;
> ksiega inwentarzowa zabytkéw archeologicznych;
» ksiega inwentarzowa zespotéw archiwalnych (w ktérej znajduja sie informacje
o nabywaniu);
ksiega ubytkow (dla archiwaliow);
inwentarze poszczegdlnych zespotéw archiwalnych;
ksiega przesunie¢ miedzyzespotowych (dla archiwaliéw);
ksiega depozytéow dla obiektéw bedacych witasnoscig innych jednostek lub oséb
fizycznych;

[ AN A 2

ksiega depozytéw zabytkdéw archeologicznych;
» ksiega zbioréw pomocniczych dla przedmiotéw niezakwalifikowanych do wpisu do
ksiegi inwentarzowej muzealiow.

<+

W zaleznosci od charakterystyki kolekgji instytucja moze rozwazy¢ wprowadzenie ksiag
ewidencyjnych dopasowanych do rodzajow zbioréw. Wazne jest, by dokumentacja byta

Rekomendacje i dobre praktyki w zakresie zarzadzania kolekcjg w instytucjach kultury



16

nadzorowana przez jedng osobe odpowiedzialng (zazwyczaj jest to inwentaryzator lub
kurator zbioréw), byta administrowana konsekwentnie i nie prowadzita do rozproszenia
informacji o zbiorach.

Dane ewidencyjne - obowiazkowe i dodatkowe

W procedurze ewidencjonowania nalezy okresli¢ standard opisu danych ewidencyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow zbioréw. We wszystkich obowigzkowych rodzajach doku-
mentacji powinny sie znalez¢ okre$lone przez ustawodawce dane dotyczace obiektu:
autor lub wytworca;

pochodzenie;

warto$¢ w dniu nabycia;

czas i miejsce powstania;

materiat i technika wykonania;

wymiary i waga;

cechy charakterystyczne zabytku, pozwalajagce na odrdznienie go od innych
podobnych.

D N R 2 2

Jesli nie da sie ustalié¢ ktorejs z tych danych, wpisuje sie stowo ,nieznane”
Wszystkie wskazane dane musza byé obowiagzkowo wypetniane dla kazdego obiektu.

Ponadto w zaleznosci od specyfiki zbioréw w procedurze ewidencjonowania mozna okreli¢
inne rodzaje danych, ktére sg wazne i potrzebne w pracy z kolekcjg muzealng. Powinny
to by¢ w szczegdlnosci informacje o:

¥+

sposobie oznakowania obiektu;

lokalizacji obiektu;

stowach kluczowych;

stanie zachowania i zabiegach konserwatorskich;
dokumentacji wizualnej;

prawach do obiektu i zarzadzania jego wizerunkiem;
dawnych wtascicielach;

wystawach, na ktorych obiekt byt eksponowany;
projektach, w ktérych byt wykorzystywany.

L N A A 2

Wpisu muzealium do ksiegi inwentarzowej nalezy dokonaé w ciggu 60 dni od dnia obje-
cia w posiadanie.

Numer ewidencyjny obiektu

Kazdy obiekt otrzymuje trwaty i unikalny numer ewidencyjny, ktéry powinien sktada¢
sie z przedrostka identyfikujgcego muzeum bedgce wtascicielem tego obiektu, symbolu
literowego danej ksiegi oraz kolejnego numeru ewidencyjnego.

Numeracja w obowigzkowej ewidencji zbioréw powinna mie¢ charakter ciggty, rosnaco
od numeru 1.
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Znakowanie obiektow

Kazdy obiekt wpisany do odpowiedniej ksiegi ewidencyjnej otrzymuje obowiazkowo
trwate (z wyjatkiem depozytéw) oznakowanie umozliwiajace jego identyfikacje. Dodat-
kowo obiekty znakuje sie poprzez umieszczenie zawieszki z metryczka przymocowang do
obiektu lub na opakowaniu obiektu.

Depozyty znakuje sie nietrwale poprzez umieszczenie zawieszki z metryczka przy obiek-
cie lub na opakowaniu obiektu.

Zespoty archiwalne na opakowaniach, w ktérych sie je przechowuje, majg ponadto zapi-
sang petng nazwe zespotu archiwalnego oraz zakres jednostek archiwalnych przechowy-
wanych w danym opakowaniu.

Zabytki archeologiczne znakuje sie poprzez naniesienie informacji o stanowisku i lokali-
zacji zabytku w systemie podziatu przestrzeni badawczej, numerze polowym lub nume-
rze inwentarza zabytkéw wydzielonych lub masowych. Przy zabytkach archeologicznych
znajduja sie czytelnie wypetnione metryczki. Dawne metryczki nie sg usuwane, jedynie
przekreSlane i nadal przechowywane przy zabytku wraz z obowiagzujacg metryczka. Za-
bytki archeologiczne sa dodatkowo czytelnie oznaczone wypetnionymi metrykami na
opakowaniach. Numery identyfikacyjne nadawane zabytkom archeologicznym przez
muzeum w procesie ewidencjonowania (numery depozytowe, inwentarzowe, pomoc-
nicze) s3 nanoszone wyfacznie na metryczki przy obiektach i metryki na opakowaniach.

Opis sposobu oznakowania jest obowigzkowo uzupetniany na karcie ewidencyjnej
obiektu.

W przypadku zmiany numeru ewidencyjnego na obiekt nanosi sie nowy numer. Dawny
numer na obiekcie przekresla sie w sposdb umozliwiajacy jego odczytanie. Usuwanie
dawnych numeréw jest niedozwolone.

Znakowanie - dobre praktyki:

» Oznakowanie powinno by¢ naniesione w sposob widoczny, ale dyskretny.
Numer ewidencyjny nie moze zaktécaé wizualnego odbioru obiektu, ale powinien
by¢ tatwy do zlokalizowania bez zbednych ruchéw obiektu.

» Oznakowanie powinno by¢ trwate i czytelne, ale nie moze wptywac niszczaco na
strukture obiektu ani wykluczyé mozliwosci dziatarn konserwatorskich w przysztosci
(jak np. znakowanie problematycznymi pieczeciami anilinowymi).

» Nadanie oznakowania powinno by¢ potraktowane kazdorazowo w sposéb indywi-
dualny, ale w miare mozliwosci zgodnie z wytycznymi dla danej techniki wykonania
oraz ze stanem zachowania obiektu.

> Nalezy unika¢ powierzchni fizycznie niestabilnych. Nalezy takze unika¢ umieszczania
etykiet lub znakéw w poprzek peknieé lub w miejscach o obnizonej wytrzymatosci.

> Nalezy wybiera¢ miejsca, w ktérych numer raczej nie bedzie widoczny, gdy obiekt
znajduje sie na ekspozycji, natomiast bedzie fatwo dostepny w magazynie.

» Nalezy unikaé fragmentéw ozdobnych oraz powierzchni barwionych pokrytych war-
stwa malarska / werniksem / woskiem.
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Nalezy unikaé powierzchni, na ktérych oznakowanie mogtoby zosta¢ starte, np. po-
wierzchni, na ktérych obiekt jest stawiany lub ktére sg dotykane podczas przemiesz-
czania obiektu.

W przypadku, gdy obiekt sktada sie z kilku oddzielnych lub fatwych do zdemontowa-
nia elementdéw, nalezy - jezeli to mozliwe - kazdy z nich oznakowaé swoim nume-
rem i przechowywaé razem w oznakowanym numerem ewidencyjnym opakowaniu
ochronnym.

W przypadku obiektow ztozonych z réznych materiatéw nalezy oznakowac te czesc,
na ktérej mozliwe jest zastosowanie najpewniejszej metody.

Jesli oznakowanie jest powielane, nalezy je umiesci¢ w réznych miejscach obiektu
(uwzgledniajac wezesniej wymienione zasady).

Na obiektach wielkoformatowych numery nalezy nanosi¢ w kilku miejscach, aby
mozna je byto tatwo znalez¢, np. obiekty przechowywane na watkach powinny mieé
numer na obydwu koncach, aby ograniczy¢ manipulowanie obiektem (zwijanie,
rozwijanie).

Najlepiej, aby oznakowanie zostato naniesione bezposrednio na przedmiot (otéwek
na papierze) lub z zachowaniem bezpiecznego izolatora w postaci powtoki wykona-
nej z kopolimeréw (przyktady ponizej w tabeli). W szczegblnych przypadkach ozna-
kowanie moze by¢ przymocowane, zawieszone lub przyszyte do obiektu w formie
zawieszki, naklejki lub metki.

Jesli ze wzgleddw np. konserwatorskich konieczne jest usuniecie starych numerdw,
nalezy je uprzednio udokumentowa¢ fotograficznie. Dawne metryczki przy zabyt-
kach archeologicznych, zawierajace informacje o innych numerach niz obowiazujace,
nie sg usuwane, jedynie przekreslane i nadal przechowywane przy zabytku wraz z ak-
tualng metryczka i naniesionymi na nig biezagcymi numerami ewidencyjnymi.

W przypadku braku miejsca na dwa numery ewidencyjne na nieoznakowanym
obiekcie nalezy nanie$¢ na obiekt numer obowiazujacy, a archiwalny umiesci¢ na
zawieszce wraz z aktualnym.

Obrazy olejne wykonane kazda techni-

Na od iewl dol
k3 na dowolnym podtozu a odwrocie w lewym dolnym rogu

Ramy do obrazéw Na odwrocie w lewym dolnym rogu

Grafiki, akwarele, fotografie, reproduk-

L . . Na odwrocie w lewym dolnym rogu
cje i inne obiekty papierowe

Starodruki, ksigzki, katalogi, drob-
ne formy wydawnicze w formacie
ksigzkowym

Na ostatniej stronie w lewym dolnym
rogu
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Rodzaj obiektu

Rzezby, postumenty, zegary stojace,
Swieczniki stojace

Miejsce umieszczania numeru
inwentarzowego

Z tytu przy podstawie, na Srodku lub
po lewej stronie

Na matych i lekkich obiektach od
spodu

Stoty, taborety, biurka, krzesta

Na oskrzynieniu przy nodze (lewej
tylnej)

Mozna dwa razy po przekatnej

Komody, kredensy, szafy, skrzynie itp.

Na tylnej Scianie w lewym gornym
rogu

Tkaniny duze

Na odwrocie w lewym dolnym rogu
i po przekatnej

Tkaniny mate

Na odwrocie w rogu

Stroje, mundury i inne okrycia
wierzchnie

0Od wewnetrznej strony, na podszewce,
jezeli to mozliwe - od lewej strony

Pasmanteria

Na doczepionej tasiemce

Ceramika oraz figurki

0Od spodu przy krawedzi

Szkto

Od spodu

Bron, bizuteria i inne drobne muzealia,
numizmaty

Na obiekcie w niewidocznym miejscu
lub tylko na przywieszce

Zabytki archeologiczne

Na zabytku od spodu lub strony we-
wnetrznej (na etapie opracowania po-
lowego i naukowego) oraz na metrycz-
ce przy zabytku

Kamienie i detale architektoniczne

W miejscu najmniej widocznym
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Materiaty stuzace do znakowania

Farba retuszerska, rapidograf, pisak

Ptétno (obrazy olejne
( 2y olejne) permanentny, otéwek lub tusz

Papier, tektura, pergamin Otéwek HB, B

Otéwek HB, opcjonalnie Berol Pri-
smacolor pencil w kolorze non-photo
Fotografia blue 919, Berol china marker w kolo-
rze brite blue 167T lub otéwek PITT Fa-
ber-Castell Graphite Pure 2900B

Farba retuszerska, rapidograf lub pisak
Kos¢, marmur, gips, stiuk permanentny na warstwie izolacyjnej
pokrytej warstwa utrwalajaca

Farba retuszerska, rapidograf lub pisak
Drewno permanentny na warstwie izolacyjnej
pokrytej warstwa utrwalajaca

Metka materiatowa wykonana z neu-
tralnych wtdkien, z krawedziami zabez-
pieczonymi klejem lub obrebiona (zni-
welowanie ,siepania”), przyszyta lub
doczepiona za pomocg bawetnianych
lub syntetycznych nici

Tkaniny

Farba retuszerska, rapidograf lub pisak
Ceramika, szkto, tworzywa sztuczne permanentny na warstwie izolacyjnej
pokrytej warstwa utrwalajgca

Farba retuszerska, rapidograf, pisak
Metale permanentny lub tusz na warstwie izo-
lacyjnej pokrytej warstwa utrwalajgca

Cyfrowe odwzorowania obiektow

Karta ewidencyjna powinna posiada¢ cyfrowe odwzorowanie obiektu, umozliwiajgce
jego identyfikacje. Cyfrowe odwzorowanie obiektu nalezy wykona¢ po uprzednim wpisa-
niu obiektu do ewidencji i jego oznakowaniu.

Rekomendacje i dobre praktyki w zakresie zarzadzania kolekcjg w instytucjach kultury
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Wydruki dokumentéw ewidencyjnych

» Coraz czesciej w muzeach obowigzkowa dokumentacja ewidencyjna (w szczegblnosci
karty ewidencyjne, ksiegi inwentarzowe, ksiegi depozytéw i ksiega zbioréw pomoc-
niczych) jest prowadzona w sposdb elektroniczny za pomoca oprogramowania do
elektronicznej ewidencji zbioréw. Jest to praktyka dopuszczona przez ustawodawce.
Z takiego oprogramowania generuje sie i drukuje papierowe wydruki obowigzuja-
cych w muzeum ksiag inwentarzowych, ksigg depozytowych oraz ksigg zbioréw po-
mocniczych, ktére majg postaé¢ oprawionych wolumindéw o ponumerowanych kar-
tach, opieczetowanych pieczecia muzeum.

> Liczbe kart potwierdzaja dyrektor i upowazniony przez niego inwentaryzator, umiesz-
czajac na okfadce stosowng klauzule i podpis.

- Wohpisy do dokumentacji ewidencyjnej dokonywane sg w sposéb trwaty i czytelny.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek zacieranie treci sporzadzanych zapiséw. Koniecz-
ne poprawki nanosi sie na wydrukach czerwonym atramentem i potwierdza pod-
pisem upowaznionego inwentaryzatora niezaleznie od obowiazku ich aktualizacji
w oprogramowaniu do elektronicznej ewidencji zbiordw.

Uzgadnianie wartosci zbioréw - zasady i cel

Wszystkie obowigzkowe dokumenty ewidencyjne wymienione w niniejszym regulami-
nie sg podstawg majatkowej ewidencji szczegdtowej zbiordw.

Kazdy obiekt ze zbioréw muzealnych wpisany do odpowiedniej dokumentacji ewidencyj-
nej nalezy jednostkowo wycenié, a jego warto$¢ w dniu nabycia wpisana w obowigzkowe;j
dokumentacji ewidencyjnej powinna by¢ zgodna z wartoscig w ewidencji rachunkowej
prowadzonej przez dziat finansowo-ksiegowy.

Muzealia stanowig szczegdlny rodzaj Srodkéw trwatych niepodlegajgcych amortyzacji
zgodnie z art. 16¢ Ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Muzealia, dzieta sztuki czy dobra kultury nie tracg wartosci uzytkowej ani na skutek uzy-
wania, ani na skutek uptywu czasu.

Wartos¢ inwentarzowa obiektu w dniu nabycia to wartos¢ okreslona w umowie nabycia
bez kosztéw dodatkowych, tj. podatki, koszty transportu, sktadowania, ubezpieczeniowe,
celneiinne.

Warto$¢ inwentarzowa nie ulega zmianom (np. koszty konserwacji nie sg wliczane do
wartosci obiektu po jego wprowadzeniu do ewidencji) ani nie jest poddawana deno-
minacji. Aktualizacje wycen zbioréw sg wykonywane wytgcznie do celéw przenoszenia
(ruchu) zbioréw jako wartosé ubezpieczeniowa.

Warto$¢ inwentarzowa zarejestrowana w obowigzkowej ewidencji jest podstawa uzgod-
nienia majatkowej ewidencji szczegbtowej zbioréw muzealnych w odniesieniu do warto-
§ci z konta zbioréw muzealnych w dziale finansowo-ksiegowym.

Na koniec kazdego roku kalendarzowego inwentaryzator uzgadnia majgtkowg ewidencje
zbioréw muzealnych w odniesieniu do ilosci i wartosci z kontami zbioréw prowadzonymi
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przez gtéwnego ksiegowego muzeum w drodze uzgodnienia sald, w szczegdlInosci biorac
pod uwage wpisy i skreSlenia na dany rok. Nalezy przy tym uwzglednié zbiory nabyte
w danym roku kalendarzowym, ale niewpisane jeszcze do ewidencji, bedace w trakcie
opracowania. Zbiory takie powinny by¢ wyodrebnione na koncie zbioréw zakupionych,
lecz niezewidencjonowanych i poréwnane na koniec roku z lista zbioréw pozostajacych
w opracowaniu.

Ewentualne rozbieznosci nalezy wyjasnic i dokonac¢ korygujacych ksiegowan wytacznie
w oparciu o stosowne i prawidtowe oraz zaakceptowane przez obie strony papierowe
dowody ksiegowe (umowy, faktury, protokoty zdawczo-odbiorcze).

Celem uzgodnienia sald na koniec roku jest potwierdzenie, ze wszystkie sktadniki zbio-
réw, do ktérych odnosi sie wartoé¢ danego konta ksiegowego, sa w posiadaniu muzeum.

Wykreslanie obiektu z ewidencji

W razie stwierdzenia zniszczenia lub uszkodzenia obiektu ze zbioréw muzealnych, ar-
chiwalnych lub pomocniczych inwentaryzator lub osoba odpowiedzialna za zbiory nie-
zwtlocznie spisuje protokédt opisujacy okolicznosci zniszczenia lub uszkodzenia, a kon-
serwator sporzadza dokftadny opis konserwatorski uszkodzenia. Protokét podpisuja
inwentaryzator lub osoba odpowiedzialna za zbiory i konserwator. Fakt zniszczenia lub
uszkodzenia obiektu odnotowuje sie w karcie ewidencyjnej oraz w oprogramowaniu do
elektronicznej ewidencji zbioréw z podaniem daty i numeru protokotu. O zniszczeniu lub
uszkodzeniu nalezy niezwtocznie powiadomi¢ dyrektora muzeum oraz osobe odpowie-
dzialna za bezpieczenstwo instytucji.

W razie kradziezy lub zaginiecia obiektu ze zbioréw muzealnych, archiwalnych lub po-
mocniczych osoba, ktdra pierwsza stwierdzita jego brak, powiadamia o zaistniatym fakcie
inwentaryzatora lub osobe odpowiedzialng za obiekt. Ci za$ informujg o tym dyrektora
oraz osobe odpowiedzialng za bezpieczefistwo, po czym niezwtocznie sporzadzajg pro-
tokét stwierdzajacy okolicznodci kradziezy lub okolicznodci, w jakich stwierdzono brak
obiektu. Nastepnie podpisujg protokdot.

W przypadku stwierdzenia, ze obiekt ze zbioréw zostat utracony, uszkodzony lub znisz-
czony w wyniku przestepstwa, dyrektor niezwtocznie zawiadamia najblizszg jednostke
terenowa policji oraz ministra kultury i dziedzictwa narodowego, sktadajac jeden egzem-
plarz protokotu opisanego powyzej wraz z kopig karty ewidencyjnej i pismem wyja-
$niajgcym. Gdy obiekt ze zbioréw (z wyjatkiem zbioréw pomocniczych) zostat utracony
lub zniszczony, dyrektor przesyta ponadto dane dotyczace tego obiektu oraz informacje
o okolicznosciach jego utracenia lub zniszczenia do Narodowego Instytutu Muzealnictwa
i Ochrony Zbioréw (NIMOZ). W przypadku utraty obiektu muzealnego dyrektor sktada
rébwniez wniosek o wpis obiektu do rejestru utraconych débr kultury na zasadach
okreslonych w rozdziale 2a ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.

W przypadku zniszczenia lub uszkodzenia / kradziezy lub zaginiecia obiektu niebedacego
wilasnosciag muzeum niezwtocznie zawiadamia sie o tym wiasciciela obiektu.
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Obiekt ze zbioréw muzealnych czy archiwalnych zaginiony lub skradziony wykresla sie
z ksiegi inwentarzowej po uptywie 3 lat od daty prawomocnego zakorczenia postepowa-
nia karnego. Zniszczony obiekt ze zbioréw muzealnych (z wytaczeniem zbioréw pomoc-
niczych) wykreéla sie jedynie za zgoda wiaéciwego ministra.

Wykreslenia obiektu z ewidencji dokonuje sie nie pézniej niz 14 dni od dnia otrzymania
decyzji administracyjnej o wykresleniu.

Wykreslenie obiektu z inwentarza, w wypadku zmiany jego statusu prawnego, naste-
puje w oparciu o pozwolenie wlasciwego ministra, wydane na wniosek dyrektora mu-
zeum. Decyzja ministra o skreSleniu muzealium z ewidencji jest odnotowywana w ksie-
dze inwentarzowej, karcie ewidencyjnej obiektu i oprogramowaniu do elektronicznej
ewidencji zbioréw przez upowaznionego inwentaryzatora.

Wykreslenie obiektu z ewidencji pomocniczej nie wymaga zgody ministra, ale dokonuje
sie go po uzyskaniu zgody dyrektora muzeum.

Wykreslenie obiektu z obowigzkowej ewidencji podpisuja inwentaryzator lub osoba od-
powiedzialna za zbiory na wydrukowanej wiasciwej ksiedze inwentarzowe;j.
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Niniejszy tekst powstat na bazie publikacji o kontroli zbioréw wydanej przez Polskie Sto-
warzyszenie Inwentaryzatorow Muzealnych, ktéra catoSciowo omawia zagadnienia zwia-
zane z tym tematem.

Celem kontroli zbioréw jest ustalenie stanu faktycznego zbioréw muzealnych i poréwna-
nie ich z dokumentacja ewidencyjna.

Kontrola zbioréw jest jednym z podstawowych obowigzkéw w procesie zarzadzania zbio-
rami muzealnymi, nalezy wiec takze do zasadniczych zadan inwentaryzatora lub osoby
sprawujacej nadzor nad kolekcjg instytucji. Kluczem do zrozumienia tego mechanizmu
jest znajomosé definicji muzealium, o ktérej mdéwi ustawa o muzeach: Muzealiami sq
rzeczy ruchome i nieruchomosci stanowigce wtasno$¢ muzeum i wpisane do inwentarza
muzealiéw. Muzealia stanowiq dobro narodowe. Muzealia s3 majatkiem pafnstwowym
podlegajacym przepisom prawa, jasno definiujgcym obowiazki wzgledem zarzadzania
nimi. Jest to wiec proces, ktéry w pracy ze zbiorami nalezy zaplanowaé, zas tryb i terminy
przeprowadzania weryfikacji wynikajg z odpowiednich aktéw prawnych.

Podstawowym zestawem przepisow w tym wzgledzie sa Ustawa z dnia 21 listopada
1996 r. o muzeach, Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w spra-
wie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach oraz Ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zgodnie z ktérymi zbiory podlegaja komisyjnej
kontroli zgodnosci wpiséw dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym. Kontrola
jest wiec Scisle powigzana z prawidtowo prowadzong ewidencjg, jako ze musz3 jej podle-
gac zaréwno same muzealia, jak i wspomniana dokumentacja.

Odpowiednio przeprowadzana kontrola stanowi takze wazne zrddto informacji o stanie
wiasnych zbioréw, zbioréw czasowo znajdujacych sie w muzeum (depozyty, obiekty uzy-
czone na wystawy) oraz ich ewidencji. Pozwala na weryfikacje obszaréw, ktére wyma-
gajg korekty (prawidtowe oznakowanie, poprawnie uzupetnione karty obiektéw, braki
lub niezewidencjonowane nadwyzki obiektéw); jest rowniez jednym z zakreséw, ktory
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podlega sprawdzeniu podczas kontroli przeprowadzanej przez organizatora danej insty-
tucji, czyli elementem kontroli zarzadczej instytucji.

Tak jak wspomniano w poprzednim rozdziale, dokumentacja ewidencyjna jest podstawo-
wym zrédtem wiedzy o obiekcie i musi by¢ zaktadana w odpowiednim czasie, o formie
i tresci okre$lonej ustawowo. Obowigzkowi temu poswiecone jest przytaczane rozporza-
dzenie, gdzie w kolejnych paragrafach ustawodawca okreslit, jakie warunki nalezy przy
tym spetniac. Przepisy ustawy o rachunkowosci, ktérej podlegajg muzea, takze naktadaja
na instytucje obowigzek ustalenia oraz sprawdzenia rzeczywistego stanu jej aktywow
i pasywow, wskazanych w ksiegach rachunkowych ilosci i wartosci sktadnikéw majatko-
wych na okreslona date, w formie ktérego$ z ponizszych rodzajéw kontroli. W muzeach
sktadnikiem majatku, a co za tym idzie, aktywami sg réwniez obiekty stanowigce jego
zbiory. Kontrola zbioréw jest procesem, ktérego cyklicznos¢, a takze wymég komisyjno-
Sci opisane zostaty w powyzszych aktach prawnych.

Tryby i rodzaje kontroli zbioréw

Procedura kontroli zbioréw jest inwentaryzacja. W zaleznosci od potrzeb jest ona prze-
prowadzana w dwéch trybach:

» skontrum, ktore jest najczesciej stosowana przez muzea formg weryfikacji zbioréw.
Skontrum to metoda realizowana w oparciu o inwentarz muzealny lub inng doku-
mentacje ewidencyjng poprzez poréwnanie zapiséw w inwentarzu z muzealiami oraz
innymi sktadnikami zbioréw zlokalizowanych w catym muzeum (w magazynach,
salach ekspozycyjnych itd.). Uznaje sie je za metode uproszczong, wiec przepro-
wadzenie skontrum warunkowane jest prowadzeniem przez muzeum kompletnej
i aktualnej dokumentacji ewidencyjnej - ksigg inwentarzowych (papierowych lub
elektronicznych baz danych), kart ewidencyjnych czy innej dokumentacji (ksiegi de-
pozytdw, rejestrow zbioréw pomocniczych) oraz protokotéw zdawczo-odbiorczych
dla obiektéw uzyczonych z muzeum. Jego niewatpliwg zaletg jest mozliwos¢ porow-
nania odwzorowan fotograficznych oraz opiséw w ewidencji;

» spisu z natury, przeprowadzanego w wypadkach, kiedy dokumentacja ewidencyjna
nie jest kompletna lub wystarczajaca, oraz w sytuacji, w ktérej zachodza przestanki,
aby dokona¢ weryfikacji wszystkich obiektéw znajdujacych sie w muzeum i proto-
kotéw zdawczo-odbiorczych. Jest to fizyczne spisanie kolejnych obiektéw w specjal-
nie przygotowanych formularzach spisowych, zweryfikowanie stwierdzonych ilosci,
wypetnienie i podpisanie takiego arkusza spisowego zgodnie z wymaganiami na nim
okreslonymi, poréwnanie arkuszy z prowadzong w muzeum dokumentacja ewiden-
cyjna i na tej podstawie stwierdzenie rozbieznosci lub brakéw oraz wyjasnienie po-
wstatych réznic.

Innym trybem, o ktérym nalezy wspomnie¢, jest uzgadnianie sald, niezbedne z punktu
widzenia ustawy o rachunkowosci. Polega ono na poréwnaniu wartosci na kontach ksie-
gowych ze stanem faktycznym zbioréw na dzief bilansowy, czyli 31 grudnia kazdego roku.
Ustalana jest wowczas wartos¢ sktadnikow aktywoéw i pasywow wliczanych do poszcze-
gbInych pozycji bilansu. Czynnosci te moga by¢ przeprowadzane podczas inwentaryzacji,
ale tez odrebnie, obowigzkowo co roku. Stronami dokonujacymi ustalen sa inwentaryza-
tor lub osoba odpowiedzialna za zbiory i ksiegowy. Wynik ustalen jest zatwierdzany przez
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dyrektora, a nastepnie wpisywany do bilansu muzeum. Okreslenie zasad uzgadniania
i weryfikacji sald powinno sie znalezé w polityce rachunkowosci muzeum.

Dodatkowym rozwigzaniem, jakie moze by¢ przyjete w muzeum, jest zastosowanie 13-
czonej formy przeprowadzania inwentaryzacji. Muzeum w regulaminach wewnetrznych
wprowadzonych zarzadzeniem ustala zasady i wskazuje zadania do wykonania podczas
prac inwentaryzacyjnych. W takim przypadku forma tagczona moze uwzglednia¢ korzy-
stanie z dokumentacji ewidencyjnej podczas spisu i jednoczesnie wymagaé od komisji
fizycznego stwierdzenia wystepowania obiektu oraz potwierdzenia tego faktu na listach
spisowych. Muzealne bazy danych mogg wéwczas postuzy¢ do sporzadzania arkuszy spi-
sowych i weryfikacji wartosci spisywanego zbioru. Forma taczong moze by¢ np. skon-
trum petne prowadzone w cyklu piecioletnim, zdefiniowane wewnetrznymi zasadami
muzeum. Skontrum moze spetniaé warunki dotyczace spisu z natury co do zadan i formy
pracy komisji inwentaryzacyjnej. Realizuje réwniez zadania komisyjnej kontroli zgodno-
$ci wpisdw oraz potwierdzania sald, czyli weryfikacji ilociowo-wartosciowej zbiorow.

Do sporzadzenia arkuszy spisowych wszystkie wymienione powyzej formy kontroli moga
wykorzystywac bazy danych, edytory tekstu lub program Excel. Wybierajac forme in-
wentaryzacji, przede wszystkim nalezy pamietaé o wypetnieniu celu prowadzonych czyn-
nosci, tych wynikajgcych zaréwno z rozporzadzenia, jak i z ustawy o rachunkowosci.

Rodzaje inwentaryzacji mozna wyréznic takze na podstawie ich terminéw. Obowiazko-
wa do przeprowadzenia zgodnie z przepisami jest inwentaryzacja okresowa. Dodatkowo
w zaleznosci od okolicznosci moze zostaé wdrozona inwentaryzacja dorazna (w sytuacji
koniecznosci dodatkowej kontroli, np. podejrzenia kradziezy obiektu czy przenoszenia
zbioréw do innej lokalizacji) lub zdaweczo-odbiorcza (w momencie przekazywania odpo-
wiedzialnosci za zbiory).

Terminy

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form
i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach w § 3.6 wskazuje, ze instytucje te sg
zobowiazane do kontroli zbioréw co 5 lat, a okres ten mogg przedtuzy¢ maksymalnie do
lat 10. Oczywiscie dyrektor muzeum moze dodatkowo zarzadzié inwentaryzacje w trybie
doraznym w kazdej chwili, powinien tez zarzadzi¢ inwentaryzacje okoliczno$ciowa o cha-
rakterze zdawczo-odbiorczym np. w momencie zmiany osoby odpowiedzialnej za zbiory.

Jednak Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci w rozdziale 3 - Inwentaryza-
Cja, art. 26.3 mowi, ze inwentaryzacje przeprowadza sie co 4 lata drogg spisu z natury dla
Srodkéw trwatych pozostajacych na terenie strzezonym oraz co roku metodg uzgadniania
sald na dzien bilansowy.

Wedtug powyzszego rozporzadzenia Ministra Kultury muzea moga przeprowadzaé kon-
trole zbioréw, wybierajac metode odpowiadajacg swoim potrzebom, z uwzglednieniem
struktury organizacyjnej oraz wielkosci i charakteru zbioréw. Istotne jest, aby zasady
i sposdb przeprowadzania kontroli zostaty okreSlone w regulacjach wewnatrzmuzeal-
nych. Przyjecie w muzeum regulaminu wewnetrznego, ktéry okresli terminy zgodne
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z Rozporzadzeniem Ministra Kultury lub ustawg o rachunkowosci, jest zatem rekomen-
dowanym i niezwykle praktycznym rozwigzaniem. Nalezy jednak zaznaczy(, ze zapisy
z rozporzadzenia jako przepisy szczegdtowe dla muzedw maja pierwszenstwo nad zapisa-
mi Ustawy o rachunkowosci.

Dodatkowym rozwigzaniem stosowanym przez wieksze muzea jest prowadzenie in-
wentaryzacji w trybie ciggtym, np. gdy wielko$¢ zbioréw nie pozwala na jednorazowe
ich sprawdzenie. Muzeum ustala harmonogram inwentaryzacji w cyklu - kazdego roku
podlega jej okreslony zakres zbiordw, tj. kolekcja, dziat lub konkretny magazyn. Cykl in-
wentaryzacji dla catosci zbioréw musi sie zamknaé w przyjetym przez muzeum okresie
(4,5 lub 10 lat).

Organizacja inwentaryzacji

Dyrektor muzeum powotuje sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz wskazuje jej przewod-
niczacego, okreéla charakter inwentaryzacji (okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza)
i wskazuje jej forme (spis z natury, skontrum, skontrum petne jako forma taczona) po-
przez wydanie zarzadzenia. W dokumencie tym precyzuje takze zakres inwentaryzowa-
nych zbioréw i konkretny obszar muzeum poddawany kontroli oraz okresla ramy czaso-
we dla przeprowadzenia inwentaryzacji.

W formie zarzadzenia dyrektora powinien zosta¢ réwniez wprowadzony regulamin in-
wentaryzacji, ktéry opisuje:
» postanowienia ogdlne, podstawy prawne i definicje;
rodzaj, forme, cele i przedmiot inwentaryzacji;
termin i miejsce przeprowadzenia inwentaryzacji;
wykaz czynnosci wykonywanych w ramach inwentaryzacji zbioréw;
opis arkusza spisu z natury zbioréw i sposéb jego wypetniania;
organizacje pracy komisji inwentaryzacyjnej i zakres zadan poszczegblnych jej
cztonkdw;

N AN 2 2

- prawa i obowiazki 0séb powotanych do wykonania inwentaryzacji zbioréw;
» sposob zakonczenia i rozliczenia inwentaryzacji zbiordw.

Nadzér nad pracami komisji inwentaryzacyjnej sprawuje jej przewodniczacy, ktéry za
kazdym razem ustala jej sktad, a takze okresla harmonogram pracy. Komisja powinna
sktada¢ sie z minimum 3 cztonkéw (w szczegblnych, uzasadnionych sytuacjach moze by¢
ich 2). Obowigzkiem przewodniczacego jest przeszkolenie cztonkéw komisji w zakresie
jej zadan.

Kolejnos¢ najwazniejszych zadan komisji inwentaryzacyjnej:

> uczestnictwo w szkoleniu poprzedzajacym inwentaryzacje;

» pobranie za pokwitowaniem arkuszy spisowych (dotyczy ewidencjonowanych arku-
szy dedykowanych do spisu z natury, do recznego uzupetnienia);

> przeprowadzenie inwentaryzacji w wyznaczonych polach spisowych;

» odnotowanie na arkuszach stanu faktycznego;

» weryfikacja arkuszy z obowiazkowa dokumentacja ewidencyjng;
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» weryfikacja arkuszy z biezacg dokumentacja muzeum w zakresie obiektow

wypozyczonych;

weryfikacja poprawnosci i kompletnosci zapiséw w dokumentacji ewidencyjnej;

ustalenie rozbieznosci, ewentualnych brakéw lub nadwyzek;

uzyskanie wyjasnien od os6b odpowiedzialnych;

uzyskanie oswiadczen koncowych od oséb odpowiedzialnych o kompletnosci i po-

prawnosci spisu;

> uzgodnienie wynikéw inwentaryzacji z ksiegowoscig (o ile muzeum nie przyjeto in-
nych rozwigzan w tym zakresie);

» sporzadzenie sprawozdania z wynikéw pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz sformu-
towanie wnioskéw pokontrolnych;

> przedstawienie sprawozdania dyrektorowi muzeum, ktéry decyzja wdraza wnioski
pokontrolne.

R AR 2

Osoba odpowiedzialna za zbiory nie powinna wchodzi¢ w sktad zespotu spisowego ko-
misji inwentaryzacyjnej ani podpisywac arkuszy spisowych. Jej udziat w pracach komi-
sji powinien ograniczy¢ sie do przedktadania dokumentéw, sktadania wyjasnier oraz
o$wiadczen o kompletnosci i poprawnosci spisu. Nie powinna ona potwierdza¢ standw
na arkuszach spisowych.

Po dokonaniu komisyjnej kontroli zgodnosci stanu zbioréw z obowigzkowa dokumen-
tacjg ewidencyjng przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przy udziale jej cztonkéw
jest zobowigzany do przeprowadzenia analizy danych i zestawienia réznic oraz wyjasnie-
nia ich z osobg odpowiedzialng za zbiory. Nastepnie ze wszystkich czynnosci sporzadza
protokét koncowy inwentaryzacji, ktéry powinien zawieraé w szczegdlnosci nastepujace
informacje:

» doktadny opis przebiegu inwentaryzacji;
pola spisowe i zakres inwentaryzacji;
liczba wypetnionych arkuszy;
liczba obiektéw poddanych kontroli;
liczba brakéw i nadwyzek;
ewentualne uchybienia i btedy w obowiazkowej dokumentacji ewidencyjnej z poda-
niem ich przyczyn;

N N 2 2

> wnioski pokontrolne i lista kolejnych dziatan.

Protokét pokontrolny z inwentaryzacji zbiorow zatwierdza dyrektor muzeum.
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Jak przemieszczac
zbiory muzealne?
Uzyczanie

i ruch zbiorow
(wewnetrzny

i zewnetrzny)

Zgromadzone w instytucji zbiory sa przemieszczane - ruch taki rozumiany jest jako zmia-
na lokalizacji obiektu ze statej na tymczasowa. Wszelkie przeniesienia obiektu, czy to we-
wnatrz instytucji, czy poza nig, musza zatem spetniaé ponizsze warunki tak, aby zapewni¢
bezpieczenstwo obiektowi i nie straci¢ nad nim kontroli:
> ruch obiektéw musi by¢ ewidencjonowany;
» instytucja powinna mie¢ procedury regulujace przemieszczanie obiektoéw (najlepiej
w formie pisemnych instrukgji);
» procedury wypracowane przez instytucje muszg by¢ zgodne z obowigzujacymi
przepisami.

W zaleznosci od celu wyrdzniamy rdzne rodzaje ruchu:
> ruch wewnetrzny;
> ruch zewnetrzny (krajowy lub miedzynarodowy).

W zaleznosci od czasu trwania ruch ten dzielimy na:
» krétkoterminowy, czyli uzyczenia (bezptatne) i wypozyczenia (odptatne);
> dtugoterminowy (depozyty).

Podziat ten determinuje dziatania oraz rodzaje dokumentéw, ktére s3 konieczne do
przygotowania.

Zbiory moga by¢ przemieszczane wytacznie, gdy posiadajg dokumentacje ewidencyj-
ng, sg prawidtowo oznakowane, pozwala na to ich stan zachowania (wyjatkiem jest

Rekomendacje i dobre praktyki w zakresie zarzadzania kolekcjg w instytucjach kultury



30

przemieszczenie w celu konserwacji), posiadaja cyfrowe odwzorowania (wyjatkiem jest
przemieszczenie w celu digitalizacji). Kazdy ruch obiektéw wewnatrz oraz na zewnatrz
instytucji musi podlegac kontroli i by¢ w odpowiedni sposéb udokumentowany.

Ruch wewnetrzny - odbywajacy sie na terenie
instytucji

W przypadku ruchu wewnetrznego procedury s znacznie prostsze, jednak konieczne
jest ich wprowadzenie i przestrzeganie. Pracownik odpowiedzialny za nadzér nad ruchem
zbioréw musi by¢ kazdorazowo informowany o planowanych przemieszczeniach zbioréw
i wydaje na to zgode na pisSmie (moze by¢ w formie elektronicznej, np. e-mailowej).

W takiej informacji obligatoryjnie powinny sie znalezé:

» data przemieszczenia i planowanego zwrotu (jesli dotyczy);

> nazwiska przekazujacego i przyjmujacego (kto przekazuje komu) oraz nazwy dziatéw,
ktore reprezentuja, lub ich stanowiska;

» cel i miejsce przemieszczenia (nie wolno oddawaé obiektu do uzywania lub na prze-
chowanie innym osobom ani tez wykorzystywaé do innych celéw niz okreslony
w protokole);

> nazwa obiektu;

> numer inwentarzowy;

> liczba obiektow.

Na tej podstawie osoba odpowiedzialna za zbiory tworzy protokét przemieszczenia we-
wnetrznego, w 2 egzemplarzach (po jednym dla przekazujgcego i przyjmujacego). Z chwi-
I3 podpisania protokotu odpowiedzialno$¢ za obiekt przechodzi na przyjmujacego.

Na podstawie protokotu przemieszczenia wewnetrznego aktualizowana jest lokalizacja
(miejsce przechowywania) w inwentarzu i na karcie ewidencyjnej, tak zeby informa-
cja o lokalizacji byta dostepna na biezaco i zeby obiekt w dowolnej chwili mozna byto
odnalezé.

Dopuszczalne jest przenoszenie zbioréw na zasadach odrebnych, ustalonych m.in. na po-
trzeby opracowywania zbiordéw przed wpisaniem ich do ewidencji muzealnej oraz pomie-
dzy magazynem zbiordéw a np. pracownig konserwatorska.

Z racji tego, ze brakuje precyzyjnych przepisow dotyczacych przenoszenia muzealiow
w siedzibie muzeum pomiedzy jego oddziatami oraz magazynami i pracowniami ze-
wnetrznymi, kazde muzeum okresla te kwestie regulacjami wewnetrznymi.
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Ruch zewnetrzny - odbywajacy sie poza instytucje
(na terenie kraju i za granic3)

Ruch zewnetrzny jest procedurg, ktéra wymaga precyzyjnego przygotowania, za$ jego
warunki sg zdefiniowane w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie warunkdw, sposobu i trybu przenoszenia muzealidéw.
Celem tego typu przemieszczenia obiektdw jest uzyczenie na wystawe czasowa lub statg
(w tym dtugoterminowo - uzyczenie w depozyt), do badan naukowych lub na potrzeby
konserwacji. W innych uzasadnionych przypadkach przemieszczenie moze mie¢ miejsce
tylko wéwczas, jesli nie wptynie negatywnie na dziatalno$¢ statutowg muzeum, a takze
wyrazona zostanie zgoda organizatora oraz dyrektora instytucji.

Kazdy ruch zewnetrzny musi odbywac¢ sie na podstawie odpowiednich dokumentéw:

» pisemnej zgody dyrektora muzeum wydanej na podstawie opinii merytorycznego
pracownika sprawujacego piecze nad obiektem oraz konserwatora zbioréw;

» odpowiedniego dla rodzaju ruchu typu umowy (w ktdrej muszg sie znalez¢: cel prze-
mieszczenia, jego miejsce, okres, na jaki przemieszczenie nastepuje, wymagane wa-
runki transportu oraz przechowywania i ekspozycji, zatgczniki z wykazem muzealidw
wraz z ich cyfrowymi odwzorowaniami, a takze zalecenia konserwatorskie);

» protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry jest potwierdzeniem fizycznego wydania
obiektéw i ktory zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodo-
wego musi zawieraé okreslone informacje.

Poszczegblne cele przemieszczenia muzealiéw niosg ze soba dodatkowe uszczegbtowie-
nia powyzszej procedury.

Najczestszym przypadkiem ruchu zewnetrznego zbioréw jest ich uzyczenie na wystawe
czasowa. W takiej sytuacji konieczne jest zainicjowanie dziatan przez muzeum planujace
ekspozycje. Pierwszym krokiem powinno by¢ pismo z prosbg o uzyczenie z opisem kon-
kretnych muzealiéw, uzasadnieniem i informacjami dotyczacymi terminéw oraz miejsca
ekspozycji. Na jego podstawie pracownicy odpowiedzialni za obiekt (mogg to by¢ m.in.
kurator, inwentaryzator i/lub konserwator) przygotowujg rekomendacje dla dyrektora,
ktéry podejmuje ostateczng decyzje o uzyczeniu.

Zgodnie z przepisami konieczne jest zapewnienie bezpieczefistwa oraz odpowiednich
warunkdéw konserwatorskich w miejscu eksponowania. Z tego powodu muzeum uzy-
czajace ma prawo uzyskac od instytucji biorgcej obiekt do uzywania raport o warunkach
ochrony zbiordw (ang. facility report), co wynika z § 21 Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r. Taki raport to dokument, zazwyczaj
w formie tabeli, w ktérym znajduja sie m.in. informacje o miejscu i czasie trwania wy-
stawy, opis sposobu eksponowania obiektéw i zabezpieczania budynkdw oraz zbiordw,
opis warunkéw konserwatorskich w instytucji oraz na ekspozycji i sposobu ich kontroli.
W procedurze udostepnienia zbioréw jest zazwyczaj pierwszym dokumentem, jaki powi-
nien zostaé przekazany uzyczajacemu przez biorgcego do uzywania. Jest to standardowy
tryb postepowania stosowany w europejskich muzeach. Zazwyczaj raport jest przesy-
tany wraz z prosba o uzyczenie lub zaraz po otrzymaniu wstepnej zgody uzyczajacego.
W ruchu miedzynarodowym stosowane sg rézne wzory tego dokumentu; duze muzea
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czesto posiadajg wtasny wzor raportu. W przypadku mniejszych instytucji mozna stoso-
waé uproszczony formularz lub opis.

W przypadku uzyczenia muzealidw na wystawe konieczna jest pisemna umowa, ktéra
powinna zawierac:

» w komparycji - informacje rejestrowe i adresowe instytucji podpisujgcych doku-
ment wraz z osobami je reprezentujacymi, upowaznionymi do podpisywania uméw;

> cel przemieszczenia i okrelenie sposobu uzywania obiektéw (wystawa stata lub
czasowa);

- miejsce przemieszczenia;

» terminy uzyczenia oraz daty trwania wystawy;

» okreslenie wymaganych warunkdw transportu (moze by¢ realizowany wtasnym sa-
mochodem muzeum, jesli pojazd spetnia te wymogi, lub przy pomocy wyspecjali-
zowanej firmy transportowej), ekspozycji oraz przechowywania, w tym opcjonalny
wymog kuriera wydelegowanego przez instytucje uzyczajaca (jako nadzér nad obiek-
tami szczegdlnie wymagajacymi lub cennymi). Nalezy pamieta¢, ze zgodnie z prze-
pisami transport obiektéw o wiekszej wartosci musi byé dodatkowo konwojowany;

» okreslenie ewentualnych kosztéw przygotowania obiektéw do uzyczenia (konser-
wacja, oprawa, fotografia) oraz delegacji kuriera, ktére zwyczajowo ponosi bioracy
do uzywania;

» zakaz przeprowadzania konserwacji uzyczonych obiektéw bez zgody uzyczajgcego;

» zakaz powierzania uzyczonych obiektéw osobom trzecim (nalezy doprecyzowaé
warunki oraz kwestie odpowiedzialnosci w przypadku udostepnienia obiektowy);

> zapis o prawie uzyczajgcego do kontroli stanu zachowania uzyczonych zbioréw
w trakcie trwania umowy (dotyczy to w szczegblnosci uzyczen dtugoterminowych);

- wymog ubezpieczenia uzyczonych obiektéw (opcjonalnie, gdyz w krajowym ruchu
miedzymuzealnym nie ma ustawowego obowiazku ubezpieczania obiektéw i decyzja
lezy w gestii dyrektora muzeum);

» informacje o bezptatnym udostepnieniu (w przypadku udostepniania zbiordéw in-
nym muzeom);

» informacje o liczbie i zawartosci zatacznikéw (z wykazem obiektéw zawierajacym
podstawowe dane z karty ewidencyjnej i wartoé¢ z dnia uzyczenia oraz zalecenia
konserwatorskie);

» informacje dotyczace udostepniania cyfrowego odwzorowania obiektéw oraz podpi-
su pod obiektem.

Jesli w umowie tak okre$lono, strona biorgca do uzywania powinna dostarczy¢ polise
ubezpieczeniowa okoto 2 tygodnie przed planowanym terminem odbioru obiektow.

Po dopetnieniu powyzszych formalnosci przedstawiciele uzyczajacego i biorgcego do
uzywania moga ustali¢ termin odbioru obiektéw. Termin ten powinien miesci¢ sie
w okreslonych w umowie datach uzyczenia. Jesli daty lub inne dane dotyczace celu i cza-
su uzyczenia ulegly zmianie juz po podpisaniu umowy, konieczny jest aneks, ktéry przy-
gotowuje strona uzyczajaca.

Aby obiekty zostaty wydane przedstawicielowi biorgcego do uzywania, zobowigzany jest
on do przedstawienia pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego przez dyrektora
instytucji biorgcej zawierajgcego numer dokumentu tozsamosci.
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Strona uzyczajaca natomiast przygotowuje:

» raport konserwatorski okreslajacy stan zachowania obiektéw, ktéry jest podstawa
ustalania odpowiedzialnodci w przypadku uszkodzenia obiektu i ktéry powinien
zawierad:

e opis obiektu, ktorego dotyczy;

o fotografie obiektu z zaznaczonymi miejscami ewentualnych uszkodzen i ich typ
(zazwyczaj okreslony cyfra, ktdrej znaczenie znajduje sie w legendzie ponizej);

e opisowg opinie konserwatorskg;

e ewentualnie dodatkowe zdjecia dookreslajgce stan obiektu.

Raport moze by¢ przygotowany w formie czeSciowo cyfrowej, tzn. formularz z opi-

sem obiektu i stanu jego zachowania oraz z miejscami na podpisy powinien by¢

w formie papierowej, aby obie strony - biorgca do uzywania oraz uzyczajgca - mogty

go podpisaé, natomiast szczegdtowa dokumentacja fotograficzna moze by¢ przekaza-

na w formie cyfrowej. W przypadku obiektéw z uszkodzeniami, delikatnych, tréjwy-

miarowych im doktadniejszy i szerszy jest raport, tym tatwiej ocenic¢ stan obiektu na

kazdym etapie jego przemieszczania.

» protokét zdawczo-odbiorczy, ktéry stwierdza fizyczne wydanie obiektu oraz jego
zwrot po zakonczeniu ruchu i ktory zawiera:
e nazwy i adresy stron oraz imiona i nazwiska ich przedstawicieli uprawnionych do
podpisu protokotu;
okreslenie przyczyny przemieszczenia;
doktadny opis przenoszonych obiektéw, w tym okreSlenie materiatu, techniki, wy-

miaru, czasu powstania i stanu zachowania;
e numer inwentarzowy;
e wycene obiektéw w dniu przemieszczenia;
e termin planowanego zwrotu;
o date i miejsce sporzadzenia protokotu;
e podstawe prawng wydania obiektéw (numer i date zawartej umowy uzyczenia).
Dane w protokole powinny odpowiada¢ danym z umowy uzyczenia.

Istniejg takze inne cele przemieszczenia, o ktérych warto wspomnieé:

> uzyczenie w depozyt - przemieszczenie z zatozenia dtugoterminowe, ktére reguluje
umowa zawierana z instytucjami muzealnymi lub instytucjami kultury, a ktére za-
rzadzane jest zgodnie z ustawami obowiazujagcymi muzea i wynikajgcymi z nich roz-
porzadzeniami. Jest to umowa czasowa, nieodpfatna. Ten typ umowy jest zawierany
réwniez w przypadku dtugoterminowego uzyczenia pomiedzy muzeum (wtascicie-
lem obiektu) a instytucjg niemuzealna (np. ambasadg), dlatego pojawiaja sie w niej
zapisy dotyczace zgody ministra kultury na uzyczenie oraz ubezpieczenia;

- przechowanie - regulowane przez umowe przechowania, ktdra okresla zasady prze-
chowania w muzeum obiektéw nalezacych do oséb prywatnych. Czas jej obowigzy-
wania moze by¢ terminowy lub bezterminowy, a charakter odptatny;

» przemieszczenie zbioréw w celach konserwacji lub badan regulowaé powinna umo-
wa, w ktdrej nalezy zapisaé dane osoby/firmy przeprowadzajgcej konserwacje lub ba-
dania, zakres odpowiedzialnosci, w tym informacje o ubezpieczeniu odpowiedzialno-
$ci zawodowej (dotyczy konserwatoréw). Koniecznym zatacznikiem do takiej umowy
jest program konserwatorski, opisujacy rodzaj i zakres dziatan przeprowadzanych na
obiektach lub zakres badan.
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Transport obiektow

Instytucja biorgca do uzywania zwyczajowo organizuje transport obiektéw na swoje
wystawy oraz depozytdw, zakupdéw lub daréw wiaczanych do zbioréw. W zakresie orga-
nizowania transportéw stosuje sie odpowiednie przepisy opisane w rozporzadzeniach:
Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie warunkdéw, spo-
sobu i trybu przenoszenia muzealiéw oraz Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzic-
twa Narodowego w sprawie zabezpieczania zbioréw w muzeach przed pozarem, kradzieza
i innym niebezpieczefstwem grozacym zniszczeniem lub utrata zbioréw oraz sposobdow
przygotowywania zbioréw do ewakuacji w razie powstania zagrozenia.

Transporty organizuje sie zazwyczaj przy pomocy specjalistycznej firmy transportowej,
wykwalifikowanej w przewozie dziet sztuki, lub wtasnym transportem instytucjonalnym,
gdy pozwalajg na to wymiary i wymagania przewozonych obiektéw. Dopuszczalna jest
forma mieszana, kiedy instytucja wynajmuje samochéd przystosowany do transportu
dziet sztuki, za§ pakowanie wykonywane jest przez pracownikéw biorgcego do uzywania.

Bardzo wazne jest, aby strona uzyczajaca precyzyjnie opisata wymagania konserwator-
skie dotyczace pakowania i transportu (jesli konkretne obiekty wymagaja szczegélnego
rodzaju transportu/pakowania dobrze, aby takie zalecenia byty zindywidualizowane), zas
strona biorgca do uzywania przygotowata transport i materiaty konieczne do pakowania
w petni zgodne z tymi wytycznymi. Jesli muzeum zdecyduje sie na transport wtasny i pa-
kowanie przy pomocy wiasnych pracownikéw, muszg to by¢ osoby przeszkolone (np. po
szkoleniach organizowanych przez Narodowy Instytut Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw)
i/lub doswiadczone w obchodzeniu sie z muzealiami.

Osobami odpowiedzialnymi za organizacje transportéw zazwyczaj sa:
- pracownik organizacyjny wystawy - przy wszystkich przewozach zwigzanych z wy-
stawami czasowymi organizowanymi przez instytucje;
» inwentaryzator lub opiekun zbioréw - przy przewozach zwigzanych z obiektami
z wtasnej kolekgji, transportach depozytow, daréw oraz zakupow;
> kuratorzy i konserwatorzy zbioréw - w szczegblnych przypadkach przy przewozach
obiektéw do dezynfekcji/konserwacji.

W sytuacji, kiedy struktura organizacyjna instytucji jestinna, dobrze, aby ustalone zosta-
ty kompetencje poszczegdlnych pracownikéw odnosnie do powyzszych zadan.

Aby transport byt zorganizowany w sposéb wiasciwy, nalezy go dobrze przygotowaé,
szczegblnie kiedy instytucja podejmuje decyzje o wynajeciu profesjonalnej firmy do
transportu obiektéw. Pomocne w tym mogg by¢ opisane ponizej kolejne kroki:
> rozeznanie rynku i innych procedur wynikajacych z prawa zaméwien publicznych
w celu wytonienia firmy transportowej oraz przygotowanie umowy z firmg;
» przygotowanie harmonogramu transportu wraz z wytycznymi zgodnie z odpowied-
nimi umowami uzyczenia obiektow;
» zapewnienie obecnosci kurierdw;
» okreslenie koniecznosci konwoju i liczby konwojentéw (co zalezy od wartosci
obiektow);
» nadzér nad praca firmy transportowej;
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> kontakt z instytucja / osoba fizyczna, do/od ktérej bedzie odbywat sie przewéz zbio-
row, w celu ustalenia termindw i szczegdtéw transportu.

Praktyczne wskazowki konserwatorskie dotyczace transportu, takze przemieszczania
obiektow wewnatrz instytucji, mozna znalezé w pierwszej czeSci kompendium poswieco-
nej opiece konserwatorskiej nad zbiorami muzealnymi.

Kurier muzealny

Transport obiektow powinien odbywac sie pod opieka kuriera, upowaznionego imiennie
przez dyrektora instytucji (tj. pracownika majacego takie czynnosci w zakresie obowiaz-
kéw lub upowaznionego do danego transportu jednorazowo). Najczestszg praktyka jest,
delegowanie pracownika instytucji biorgcej w uzyczenie, ktory odbiera obiekty i podpi-
suje stosowne dokumenty.

W przypadku cennych, delikatnych, bardzo wartosciowych zbioréw, zgodnie z przepi-
sami, nadzér nad obiektami powinien sprawowac pracownik strony uzyczajacej. Kurier
wydelegowany przez uzyczajgcego to zatem osoba odpowiedzialna za przewozone obiek-
ty, ktéra nadzoruje ich bezpieczefstwo podczas transportu, a takze ich rozpakowanie,
instalacje w miejscu ekspozycji oraz - po zakonczeniu wystawy - demontaz i prawidto-
we zapakowanie. Jest on upowazniony i zarazem zobowigzany do samodzielnego dzia-
tania w imieniu strony uzyczajacej w celu zapewnienia bezpieczenstwa przewozonym
obiektom do momentu ich przekazania biorgcemu w uzyczenie lub zwrdcenia do mu-
zeum. Wybor kuriera jest dokonywany przez osobe odpowiedzialng za proces uzyczania
w uzgodnieniu z przetozonym i po zatwierdzeniu przez dyrektora instytucji. Kurier po-
winien posiadaé¢ odpowiednig wiedze o sposobach pakowania przewozonych obiektow
i umiejetnos¢ oceny ich stanu zachowania - z tego powodu najczesciej funkcje te spra-
wuje konserwator muzealny. W sytuacji, kiedy muzeum nie ma etatowego konserwato-
ra, osobg odbierajacg moze by¢ inny przeszkolony pracownik. Jezeli jednak przewozone
muzealia sg wrazliwe na uszkodzenia lub ich zapakowanie czy zabezpieczenie do prze-
wozu wymaga szczegblnych umiejetnosci, warto rozwazy¢ mozliwoéé, aby dodatkowo
towarzyszyt mu zewnetrzny konserwator. Rekomenduje sie wprowadzenie w muzeum
instrukcji kurierskiej, w ktorej zostang szczegdtowo okreSlone obowiazki kuriera. Jesli
muzeum nie posiada takiej instrukcji, dobrze jest skorzystac z podrecznika kuriera’.

Wszystkie osoby wigczone w organizacje transportéw obiektéw muzealnych sg obowia-
zane do utrzymywania w tajemnicy szczegbtéw dotyczacych przewozu, w szczegdlno-
Sci daty i godziny przejazdu oraz zawartosci i wartosci fadunku. Informacji zwigzanych
z przewozem dziet sztuki mozna udziela¢ wytgcznie tym osobom, ktére sa bezposrednio
i czynnie zaangazowane w jego przygotowanie, i tylko wtedy, gdy jest to uzasadnione
oraz niezbedne.

' Podrecznik zostat przettumaczony i przygotowany do publikacji przez cztonkéw Polskiego Stowarzyszenia

Inwentaryzatorow Muzealnych. Jest dostepny na stronie: http://inwentaryzatorzy.blogspot.com/2018/12/
podrecznik-kuriera-muzealnego-czyli.html [dostep: 25.11.2021].

Rekomendacje i dobre praktyki w zakresie zarzadzania kolekcjg w instytucjach kultury



36

Przechowywanie, montaz, demontaz i ekspozycja
uzyczonych obiektow

W przypadku przechowywania obiektéw przed ekspozycjg bardzo istotne jest szczegdto-
we zapoznanie sie z zaleceniami konserwatorskimi zatgczonymi do umowy. Czesto obiekt
nie trafia na ekspozycje od razu z powodu koniecznosci aklimatyzacji skrzyn lub zgodnie
z harmonogramem montazu wystawy. W takiej sytuacji miejsce czasowego przechowania
musi spetnia odpowiednie warunki klimatyczne i zabezpieczen, za$ uzyczajacy powinien
zostaé poinformowany o miejscu czasowego magazynowania.

Montaz, ekspozycja i demontaz takze wymagaja dobrej znajomosci zalecen przygotowa-
nych przez konserwatora instytucji uzyczajacej. W czasie rozpakowania powinien zostaé
sprawdzony stan zachowania obiektow, a ewentualne zmiany odnotowane i przekazane
uzyczajagcemu.

W sytuacji, kiedy transportowi towarzyszy kurier instytucji uzyczajacej, protokét
zdawczo-odbiorczy zostaje podpisany nie w momencie odbioru obiektéw, a po ich do-
starczeniu na miejsce docelowe prezentowania wystawy. Kurier uczestniczy w rozpa-
kowaniu i sprawdzeniu stanu zachowania obiektéw razem z przedstawicielem strony
bioracej. Po szczegbtowych ogledzinach i odnotowaniu ewentualnych zmian w obiekcie
strony podpisuja raport o stanie zachowania. Montaz obiektéw na ekspozycji rowniez
musi sie odbywaé pod nadzorem kuriera. Taka sama procedura obowiazuje przy demon-
tazu i ponownym zapakowaniu obiektéw do transportu powrotnego. Po powrocie do
macierzystej instytucji kurier przekazuje cata dokumentacje do inwentaryzatora lub oso-
by odpowiedzialnej za zbiory.

Wywoz obiektow za granice

Uzyczenie obiektéw znajdujgcych sie na inwentarzu muzealnym instytucji zagranicznej
wymaga stosownych pozwolen. Zabytki wpisane do inwentarza muzeum lub wchodzace
w skfad narodowego zasobu bibliotecznego oraz narodowego zasobu archiwalnego nie
moga by¢ wywozone za granice na state.

Obiekty te moga by¢ przemieszczone za granice czasowo po uzyskaniu:
» jednorazowego pozwolenia na czasowy wywodz zabytku za granice;
> wielokrotnego pozwolenia indywidualnego na czasowy wywoéz zabytku za granice;
» wielokrotnego pozwolenia ogdlnego na czasowy wywodz zabytku za granice.

Pozwolenia (w przypadku zbioréw muzealnych) wydaje wojewddzki konserwator zabyt-
kéw na wniosek muzeum lub innej instytucji kultury. Pozwolenia na wywodz zbioréw
archiwalnych wydaje naczelny dyrektor Archiwdéw Panstwowych na wniosek wtasciciela
tych obiektow.

Dla depozytéw i innych obiektéw niebedacych wtasnoscig muzeum nalezy uzyskac jed-
norazowe pozwolenie na wywdz czasowy lub wielokrotne pozwolenie indywidualne.
Muzeum musi otrzymac zgode wiasciciela na wywéz depozytu - warto zapewnic j3 sobie
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w umowie uzyczenia lub umowie przechowania. W przeciwienstwie do muzealiéw ob-
jetych wielokrotnym pozwoleniem ogdlnym depozyty sa poddawane ogledzinom przez
wojewddzkiego konserwatora zabytkéw lub dyrektora Biblioteki Narodowej (ogledzi-
ny odbywajg sie w siedzibie wnioskodawcy lub w siedzibie organu, do ktérego ztozono
wniosek). W odniesieniu do materiatéw bibliotecznych pozwolenia wydaje dyrektor Bi-
blioteki Narodowe;j.

Ubezpieczenie muzealiow

W obecnym stanie prawnym ubezpieczenie zbioréw przenoszonych wewnatrz i poza gra-
nice RP jest dobrowolne. Jednakze w praktyce wiele instytucji jako jeden z warunkéw
uzyczenia krajowego podaje wykupienie polisy ubezpieczeniowej, a prawie kazde uzycze-
nie obiektow od partneréw zagranicznych uzaleznione jest od ubezpieczenia na zasadach
,0d gwozdzia do gwozdzia” (ang. from nail to nail) i czesto bez wytaczen (ang. all risks).
Nalezy wiedzie¢, ze obowigzek ubezpieczenia spoczywa na biorgcym do uzywania. Zdarza
sie, szczegdlnie ze strony zagranicznych uzyczajacych, ze w umowie narzucony jest zaktad
ubezpieczen, od ktdrego biorgcy do uzywania jest zobowiazany pozyskaé polise. W przy-
padku uzyczania zbioréw wtasnych instytucji zagranicznej warto rozwazy¢ wprowadze-
nie wymogu ubezpieczenia na podanych powyzej zasadach. Taki warunek nalezy wpisaé
w umowie, zas figurujgce w zatgczniku do niej obiekty musza mie¢ podang wartosé, kté-
ra stanowi podstawe ubezpieczenia (warto$¢ ubezpieczeniowa). W umowach uzyczenia
czesto pojawia sie zapis o tym, ze jedli uzyczone obiekty ulegng zniszczeniu, nadal pozo-
stajg wtasnoscig uzyczajgcego, niezaleznie od odszkodowania otrzymanego przez uzycza-
jacego. Podobny zapis warto takze stosowac we wtasnych umowach.

Dodatkowe formy ochrony obiektéw z zagranicy uzyczanych na wystawy czasowe na te-
rytorium RP

1. Ochrona prawna rzeczy ruchomych o wartosci historycznej, artystycznej lub na-
ukowej wypozyczonych z zagranicy na wystawe czasowa organizowana na teryto-
rium Rzeczypospolitej Polskiej, czyli tzw. immunitet muzealny.

Immunitet ten zabezpiecza uzyczony obiekt przed roszczeniami osdb trzecich w cza-
sie trwania wystawy. Muzealium objete tego typu ochrong prawna nie podlega zajeciu
w celu zabezpieczenia w postepowaniu cywilnym i administracyjnym, egzekucji w s3-
dowym i administracyjnym postepowaniu egzekucyjnym, jak réwniez zajeciu w celu
zabezpieczenia kar majatkowych, Srodkéw karnych o charakterze majgtkowym oraz
roszczen o naprawienie szkody w postepowaniu karnym. Immunitet obejmuje okres nie
dtuzszy niz 12 miesiecy od dnia wwiezienia obiektéw na terytorium RP i ustaje z dniem
ich wywiezienia poza granice kraju. Z wnioskiem do ministra kultury i dziedzictwa na-
rodowego nalezy wystapi¢ co najmniej na 6 miesiecy przed planowanym wwiezieniem
muzealidw na terytorium RP za poSrednictwem Narodowego Instytutu Muzealnictwa
i Ochrony Zbioréw. Do wniosku obowigzkowo zatacza sie podpisang umowe uzyczenia
lub przedwstepna.

2. Poreczenia Skarbu Paristwa wyptaty odszkodowania za zniszczone, uszkodzone lub
skradzione eksponaty wystawowe, czyli tzw. gwarancje rzadowe.
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Jest to mozliwo$é uzyskania poreczenia Skarbu Panstwa dla bardzo cennych obiektow
branych w uzyczenie z zagranicy przez polskie muzeum. Moze go udzieli¢ Rada Ministrow
na wniosek ministra kultury i dziedzictwa narodowego w imieniu Skarbu Panstwa jako
poreczenie wyptaty odszkodowania z tytutu zniszczenia, uszkodzenia lub kradziezy nie-
ubezpieczonych eksponatéw, jezeli sktadajg sie na one wystawe artystyczna organizowa-
ng w Rzeczypospolitej Polskiej, a ich faczna wartos¢ przekracza 500 000 euro.

Whniosek o udzielenie poreczenia zawiera ogdlne informacje o organizatorze wystawy,
okreslenie jej miejsca i terminu, uzasadnienie celowosci zorganizowania wystawy oraz
informacje o przyczynach nieubezpieczenia eksponatéw. Sktada sie go do Wydziatu ds.
Muzedw Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego zwyczajowo minimum 6 mie-
siecy przed planowanym terminem wystawy, z zatgczeniem szczegdtowego spisu ekspo-
natéw wraz z okresleniem ich wartosci, opisu $rodkéw i warunkéw ochrony eksponatéw
podczas transportu oraz w miejscu wystawienia, opinii Narodowego Instytutu Muzeal-
nictwa i Ochrony Zbioréw dotyczacej srodkéw i warunkdw instytucji oraz projektu umo-
wy wypozyczenia eksponatdw.
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UMOWA DAROWIZNY nr
(dalej: Umowa)

zawarta roku w
pomiedzy:
Muzeum ...........veeveeeererrinninnnns z siedzibg w wpisanym do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez pod
numerem , NIP: , REGON: , ktore
reprezentuje:
- Dyrektor

przy kontrasygnacie Glownego Ksiegowego -
zwanym dalej ,Muzeum” lub ,Obdarowany”

.................................... (imie i nazwisko), adres: ul. , (ulica,
kod pocztowy, miejscowosE), PESEL: ... , dziatajgcym/q* osobiscie,
zwanym/q* dalej ,Darczyicy’,

§1

Oswiadczenia Darczyncy

Darczynfica o$wiadcza, ze:

1) jest wytacznym wiascicielem rzeczy ruchomej / rzeczy ruchomych wskazanej/wska-
zanych* w wykazie obiektoéw stanowiacym zatacznik nr 1 do Umowy (dalej: ,Obiekt”
lub ,Obiekty”);

2) nie zawierat z osobami trzecimi ani innymi podmiotami zadnej umowy obciazaja-
cej Obiekt/Obiekty* w szczegblnosci zastawem lub innym prawem, a takze nie jest
strong zadnej innej umowy, majacej za przedmiot Obiekt/Obiekty*, obowiazujacej
w dniu zawarcia niniejszej umowy;

* niepotrzebne skreslié
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3)

4)

5)

Obiekty sq objete ochrong prawa autorskiego, a Darczyricy przystugujq wszelkie autor-
skie prawa majgtkowe do Obiektu/Obiektéw*, w tym prawo do udzielania zezwoler na
wykonywanie zaleznych praw autorskich w odniesieniu do Obiektu/Obiektéw*;
Darczyrica oswiadcza, ze jako adresat korespondencji wyraza zgode na rozpowszech-
nianie korespondencji przez Obdarowanego zgodnie z art. 82 ustawy z dnia 4 lutego
1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych*;

korzystanie z Obiektu/Obiektow* nie bedzie naruszaé majgtkowych i osobistych praw
autorskich, ani zadnych innych praw oséb trzecich, a dla ich eksploatacji okreslonej
w niniejszej umowie nie jest wymagane uzyskanie zgéd od jakichkolwiek 0séb trzecich*.

§2
Przedmiot Umowy

W wykonaniu niniejszej umowy Darczynica daruje Obiekt/Obiekty* Obdarowanemu,
za$ Obdarowany darowizne Obiektu/Obiektéw* przyjmuje.

Strony oswiadczajq, ze Obdarowany znajduje sie juz w posiadaniu przedmiotu darowi-
zny, ktory z chwilg zawarcia Umowy przechodzi na wtasnos¢ Obdarowanego* lub Wy-
danie Obiektu/Obiektéw Obdarowanemu nastgpi po zawarciu Umowy na podstawie
protokotu, nie pozniej Mz ...cccccccneenen x,

Wydanie Obiektu/Obiektéw* potwierdza protokét nr zdnia
Darczyrfica wyraza zgode/nie wyraza zgody na opatrzenie przedmiotu darowizny jego
imieniem i nazwiskiem podczas jego publicznego prezentowania lub publikowania,
takze jego kopii, reprodukcji lub innego utrwalonego obrazu.

*

§3

Odpowiedzialno$é Darczyicy

Darczynca przyjmuje do wiadomosci, ze w wypadku, gdy osoba trzecia wystgpi na dro-
dze procesu sagdowego przeciwko Obdarowanemu lub jego nastepcom prawnym z rosz-
czeniami wynikajgcymi z rozporzadzania lub korzystania z Obiektow zgodnie z Umowa,
Darczyfica moze zosta¢ wezwany do udziatu w toczagcym sie postepowaniu, jak réwniez,
w zaleznosci od wyniku sprawy, moze zostaé obcigzony kosztami procesu na zasadach
wynikajacych z przepisdow prawa.

§4

Prawa Obdarowanego*

Darczynica o$wiadcza, ze zostat poinformowany przez Obdarowanego, ze zgodnie z obo-
wiqzujgcymi przepisami, Obdarowanemu przystuguje w szczegélnosci prawo swobodne-
go rozporzqdzania i Rorzystania z Obiektu/Obiektow*, w tym prawo utrwalania jego/ich*
reprezentacji wizualnej* - wykonywania kopii, reprodukowania, fotografowania i filmo-
waniaw celach promocji i rekRlamy, w szczegélnosci wystaw, a takze w innych celach oraz
zamieszczania w celach promocyjnych i reklamowych wystaw reprodukcji, fotografii i fil-
moéw prezentujqgcych Obiekt/Obiekty* w Internecie oraz wszelkich materiatach drukowa-
nych, w tym wydawnictwach oraz w innych celach zwigzanych z dziatalnoscig Muzeum.

* niepotrzebne skreslié
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lub

Darczynca oswiadcza, ze zostat poinformowany przez Obdarowanego, ze zgodnie z obowig-
zujgcymi przepisami, Obdarowanemu przystuguje prawo do korzystania z Obiektu/Obiek-
téw, w tym prawo do wystawienia go/ich publicznie, jezeli nie tgczy sie z tym osigganie
korzysci majgtkowych, prawo jego/ich utrwalania, tj. wykonywania kopii, reprodukowania,
fotografowania i filmowania w celach promocji i reklamy publicznie dostepnej wystawy,
w tym zamieszczania w celach promocyjnych i reklamowych wystaw reprodukcji, fotografii
i filméw prezentujgcych Obiekt/Obiekty* w Internecie oraz wszelkich materiatach druko-
wanych, w tym wydawnictwach*.

2. Muzeum nie jest zobowigzane do rozpowszechniania lub wykorzystania Obiektu/

W

Obiektow*.

§5
Licencja / Przeniesienie autorskich praw majatkowych*

Licencja*

Darczyfca o$wiadcza, ze z chwilg zawarcia niniejszej umowy udziela Obdarowanemu

nieodptatnej, nieograniczonej czasowo/ ograniczonej czasowo na okres ................. lat

i nieograniczonej terytorialnie licencji na korzystanie z Obiektu/Obiektéw (dalej:

LUtwor”/"Utwory”) na nastepujacych polach eksploatacji:

1) utrwalanie i zwielokrotnianie Utworu/Utworéw* - wytwarzanie dowolna
technika egzemplarzy Utworu, w tym technika drukarska, reprograficzna,
zapisu magnetycznego oraz technika cyfrowg, w tym w formie audiobookdéw
i e-bookow;

2) w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktérych Utwér/Utwory*
utrwalono - wprowadzenie do obrotu, uzyczenie lub najem, wprowadzanie do
pamieci komputera, przesytanie za pomoca sieci multimedialnej, w tym w sieci
Internet™;

3) publiczne wykonanie, wystawienie, wySwietlenie, odtworzenie oraz nadawanie
i reemitowanie, w tym w sieci Internet, przez stacje radiowa i telewizyjna, a takze
publiczne udostepnianie Utworu/Utwordw* w taki sposéb, aby kazdy mégt mieé
do nich dostep w miejscu i w czasie przez siebie wybranym, w tym umieszczenie
na stronach internetowych oraz w systemach informatycznych i bazach danych.

Licencja ma charakter wytaczny/niewytaczny*.

Muzeum przystuguje / nie przystuguje* prawo do udzielania sublicencji.

Darczynca zezwala na wykonywanie przez Muzeum praw zaleznych do Utworu/

Utwordw* oraz przenosi na Muzeum prawo zezwalania na wykonywanie praw

zaleznych do Utworu/Utworéw* - w zakresie obejmujgcym dowolne opracowanie

Utworu/Utwordéw* (w tym ttumaczen, zmian, przerdbek, skrétéw, adaptacji, faczenia

z innymi utworami i kontynuacji) oraz rozporzadzanie i korzystanie z opracowan na

polach eksploatacji wskazanych w ust. 1*.

Muzeum ma réwniez prawo korzystania z Utworu/Utworéw* okreslonych

w Umowie, w celach promocyjnych i reklamowych zwigzanych z dziatalnoscia

statutowa Muzeum.

Muzeum ma obowigzek podpisa¢ udostepniany publicznie Utwér w nastepujacy

sposodb: , ",

Darczynrica zobowiazuje sie do niewypowiadania licencji, chyba ze Kupujgcy naruszy

jej warunki. Ponadto Darczyfica zobowiazuje sie do nie wykonywania czynnosci

skutkujacych wygadnieciem udzielonej licencji na rzecz Kupujacego. W przypadku

* niepotrzebne skreslié
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zamiaru przeniesienia majatkowych praw autorskich przez Sprzedawce na podmiot
trzeci, Darczynca zobowigzany jest do poinformowania Kupujgcego o tym zamiarze
listem poleconym.

Przeniesienie praw autorskich*

1. Darczynica oSwiadcza, ze z chwilg zawarcia niniejszej umowy przenosi nieodptatnie na
Muzeum autorskie prawa majgtkowe do Obiektu/Obiektéw (dalej: ,Utwor”/”Utwo-
ry”) bez ograniczen czasowych i terytorialnych, na nastepujacych polach eksploata-
ji:

1) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania - wytwarzanie dowolna technika nie-
ograniczonej ilosci egzemplarzy Utworu/Utwordw*, w tym technika drukarska,
reprograficzng, audiowizualng, zapisu magnetycznego, technika cyfrowa i kom-
puterowg, w tym w formie audiobookdw i e-bookdw;

2) w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktérych Utwér/Utwory*
utrwalono - wprowadzenie do obrotu, uzyczenie lub najem, wprowadzanie do
pamieci komputera, przesytanie za pomoca sieci multimedialnej, w tym w sieci
Internet;

3) w zakresie rozpowszechniania w inny sposéb - publiczne wykonanie, wystawie-
nie, wyswietlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, w tym w sie-
ci Internet, przez stacje radiows i telewizyjng, a takze publiczne udostepnianie
Utworu/Utwordw* w taki sposéb, aby kazdy mégt mieé¢ do nich dostep w miej-
scu i w czasie przez siebie wybranym.

2. Darczynca zezwala na wykonywanie przez Muzeum praw zaleznych do Utwo-
ru/Utworéw* oraz przenosi na Muzeum prawo zezwalania na wykonywa-
nie praw zaleznych do Utworu/Utworéw* - w zakresie obejmujacym dowol-
ne opracowanie Utworu/Utwordw* (w tym tlumaczen, zmian, przerébek,
skrotow, adaptacji, faczenia z innymi utworami i kontynuacji) oraz rozporzadzanie
i korzystanie z opracowan na polach eksploatacji wskazanych w ust. 1.

3. Darczynca upowaznia Muzeum do wykonywania w jego imieniu autorskich praw
osobistych do Utworu/Utworéw*, w tym do decydowania: o sposobie oznaczenia
Utworu/Utwordéw* imieniem i nazwiskiem Darczyiicy lub o udostepnianiu ich ano-
nimowo, o nienaruszalnosci tresci i formy Utworu/Utworéw* oraz ich rzetelnego
wykorzystywania, o pierwszym udostepnieniu Utworu/Utwordw* publicznosci oraz
o0 nadzorze nad sposobem korzystania z Utworu/Utwordw*. Darczyrica zobowigzuje
sie nie wykonywaé wobec Utworu/Utworéw™* swych autorskich praw osobistych*.

4. Muzeum nie jest zobowigzane do rozpowszechniania lub wykorzystania Utworu/
Utwordéw*.

§6

Przetwarzanie danych osobowych Darczyicy

1. Muzeum oswiadcza, ze dane osobowe Darczyficy w zakresie obejmujacym imie, na-
zwisko, adres zamieszkania oraz PESEL / nr dowodu / Prawa jazdy* bedg przetwarza-
ne przez Muzeum jako administratora danych osobowych - w celu prowadzenia ewi-
dencji darczyncow, ewidencji obiektéw oraz publicznego prezentowanie obiektdow,
ich kopii, reprodukcji lub wizerunkéw - zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 10 maja
2018 o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) zwanej dalej

* niepotrzebne skreslié

Rekomendacje i dobre praktyki w zakresie zarzadzania kolekcjg w instytucjach kultury



43

+Ustawa’, Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych oso-
bowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO) oraz innymi powszechnie obowigzujacymi przepisami pra-
wa w celu realizacji zobowigzan wynikajgcych z Umowy. Dane osobowe, o ktdrych
mowa powyzej, beda przetwarzane przez Muzeum przez okres trwania Umowy oraz
przez okres przedawnienia ewentualnych roszczer wynikajacych z Umowy.

Dane osobowe Darczyficy przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do zawarcia i wykonania
Umowy, a Darczyfcy przystuguje prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz
ich poprawiania, sprostowania oraz do usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wnie-
sienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania. Ponadto Darczyficy przystuguje prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego dla przetwarzania danych.
Dane osobowe Darczyficy nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna sie kontaktowaé pod numerem
telefonu: i lub adresem e-mail: ...............oovvvvrrrrrrrrnnns

Odbiorcami danych osobowych Darczynicy, w zwigzku i w celu wykonywania Umowy,
moga by¢: dostawcy systemdw informatycznych oraz ustug IT, podmioty $wiadcza-
ce na rzecz Muzeum ustugi badania jakosci obstugi, dochodzenia naleznosci, ustugi
prawne, analityczne, operatorzy pocztowi i kurierzy, operatorzy systeméw ptatno-
Sci elektronicznych oraz banki w zakresie realizacji ptatnosci, organy uprawnione do
otrzymania Pani/Pana danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
Darczynca wyraza zgode na udostepnianie w trybie Ustawy zawartych w Umowie
dotyczacych go danych osobowych.

Darczyfica o$wiadcza, ze znany jest mu fakt, iz tre§¢ Umowy, a w szczegdlnosci przed-
miot Umowy, stanowig informacje publiczng w rozumieniu art. T ust. T ustawy z dnia
6 wrzes$nia 2001 o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 2176),
ktéra podlega udostepnieniu w trybie przedmiotowej ustawy.

§7

Postanowienia kofncowe

Wszelkie zmiany Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Spory wynikte z wykonania Umowy Strony bedg sie staraty rozstrzygac polubownie,
aw przypadku nie osiggniecia porozumienia, spory zostang poddane rozstrzygnieciu
przez sad wtasciwy miejscowo dla siedziby Muzeum.

Umowa zostata sporzadzona w dwdch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

DARCZYNCA MUZEUM

W zataczeniu:

1.

Wykaz obiektow.

* niepotrzebne skreslié

Rekomendacje i dobre praktyki w zakresie zarzadzania kolekcjg w instytucjach kultury



44

UMOWA SPRZEDAZY nr
(dalej: Umowa)

zawarta roku w
pomiedzy:
Muzeum z siedzibg w , wpisanym do
rejestru instytucji kultury prowadzonego przez pod
NUMEFEM oo S NIP: , REGON: <o , ktore

reprezentuje: / w imieniu i na rzecz ktérego dziataja:*

- Dyrektor
przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego -

zwanym dalej ,Muzeum” lub ,Kupujacym”

.................................... (imie i nazwisko)*, adres: ul. ,
(ulica, kod pocztowy, miejscowoS¢)*, PESEL: ..ovvvvocveeenrs , dziatajgcym/q* osobiscie,

zwanym/q* dalej ,Sprzedawca’,
lub

(nazwa kontrahenta) z siedzibg w (miasto),
(kod pocztowy), ul. ... e, , wpisang do rejestru
przedsiebiorcéw/rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodo-
wych, fundacji oraz samodzielnych zaktadéw opieki zdrowotnej* przez Sad Rejonowy

.................................... (miasto*), v (Nnumer wydziatu*) Wydziat Gospodar-
czy Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS ... , posiadajaca
NIP e oraz numer REGON ..o , z kapitatem zaktadowym
W WYSOKOSCI ..ovvvvveeernrerveenennne , zwang dalej ,,Sprzedawca”, w imieniu i na rzecz ktorej

dziata/ja

.................................... - Petnomocnik na podstawie petnomocnictwa, ktérego kopia stanowi
zatgcznik nr 1 do Umowy* albo

.................................... - Prezes / Wiceprezes / Cztonek Zarzqdu umocowany/a do samo-
dzielnej reprezentacji, zgodnie z informacjq odpowiadajgcq odpisowi aktualnemu
z rejestru przedsiebiorcéw / rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i za-
wodowych, fundacji oraz samodzielnych zaktadéw opieki zdrowotnej, stanowiqgcq zatgcz-
nik nr 1 do Umowy*

§1
Oswiadczenia Sprzedawcy

Sprzedawca oSwiadcza, ze:

1) jest wytgcznym wtascicielem obiektu/obiektéow* (dalej: ,Obiekt”/,Obiekty”*),
ktére stanowig przedmiot niniejszej umowy; wykaz Obiektéw stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszej umowy;

2) nie zawierat z osobami trzecimi ani innymi podmiotami zadnej umowy obcigza-
jacej Obiekt/Obiekty* w szczegblnosci zastawem lub innym prawem, a takze nie
jest strong zadnej innej umowy, majacej za przedmiot Obiekt/Obiekty*, obowig-
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3)

zujacej w dniu zawarcia niniejszej umowy;

Obiekty sq objete ochrong prawa autorskiego, a Sprzedawcy przystugujq wszelkie
autorskie prawa majgtkowe do Obiektu/Obiektow*, w tym prawo do udzielania
zezwolefi na wykonywanie zaleznych praw autorskich w odniesieniu do Obiektu/
Obiektow*;

§2
Przedmiot umowy

Na mocy niniejszej umowy Sprzedawca przenosi na Kupujacego wtasnoéé Obiek-
tu/Obiektow* oraz udziela Kupujgcemu licencji na korzystanie z Obiektu/Obiektéw*
/ przenosi na rzecz Kupujgcego autorskie prawa majgtkowe do Obiektu/Obiek-
tow* na warunkach okreslonych w § 4 umowy, a Kupujacy zobowiazuje sie zapta-
ci¢ Sprzedawcy cene okreslong w § 3 Umowy.

Muzeum znajduje sie w posiadaniu Obiektéw, co dokumentuje protokét przyjecia nr

z dnia i
lub
Wydanie Obiektu/Obiektéw* Kupujgcemu nastgpi w terminie ........... dni od dnia za-
warcia Umowy w budynku Muzeum pod adresem: ... , na koszt i ry-

zyko Sprzedawcy /do miejsca wskazanego przez upowaznionego pracownika Kupu-
jacego*.

Po dostarczeniu Obiektu/Obiektéw* Strony sporzqdzq protokét przyjecia, potwierdzajg-
cy nalezyte wykonanie Umowy, Rtéry podpisany bez zastrzezer przez strony jest pod-
stawq do wystawienia przez Sprzedawce faktury/rachunku*.

lub
Wydanie Obiektu/Obiektéw* Kupujagcemu nastgpi w terminie .......... dni od dnia
zawarcia Umowy W ...eeeveveeonsnnennnnenns (prosze wskazac miejsce, adres), przy czym do-

ktadny termin zostanie ustalony przez strony w trybie roboczym. Koszty transportu
oraz ubezpieczenia na czas transportu pokrywa Kupujacy.

Wydanie Obiektu/Obiektéw Kupujacemu nastgpi ... na podstawie
protokotu przyjecia, ktéry podpisany bez zastrzezen przez strony jest podstawg do wy-
stawienia przez Sprzedawce faktury/rachunku lub dokonania zaptaty*.

§3

Cena
Z tytutu przeniesienia wtasnosci Obiektu/Obiektéw* oraz udzielenia Kupujgcemu
licencji na warunkach wskazanych w §4* / przeniesienia na Kupujqgcego autorskich
praw majgtkowych na warunkach wskazanych w §4* Kupujacy zaptaci Sprzedawcy
cene w wysokosci PLN ( ).
Powyzsza kwote Kupujacy uisci w terminie 27 dni od dnia zawarcia Umowy i otrzy-
mania faktury/rachunku* lub w terminie 21 dni od dnia podpisania protokotu na
nastepujgcy rachunek bankowy ... *. Zapfata ceny nastapi przelewem
na rachunek bankowy Sprzedawcy wskazany na fakturze/rachunku/ lub w tresci
Umowy, z zastrzezeniem, iz za dzierr dokonania ptatnosci uznaje sie dzien dokonania
polecenia przelewu na rachunek bankowy*.
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3.

W

Kwota okre$lona w ust. T obejmuje wszelkie koszty i naleznosci na rzecz Sprzedawcy
z tytutu Umowy, w tym udzielenia licencji / przeniesienia autorskich praw majgtko-
wych na wszystkich wskazanych w Umowie polach eksploatacji*.

§4
Licencja / Przeniesienie autorskich praw majatkowych
Licencja*
Sprzedawca o$wiadcza, ze w ramach ceny, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 udziela
Kupujgcemu nieograniczonej czasowo/ograniczonej czasowo na okres ... lat

i nieograniczonej terytorialnie licencji na korzystanie z Obiektu/Obiektéw (dalej:

LUtwér”/”Utwory”), na nastepujacych polach eksploatac;ji:

1) utrwalanie i zwielokrotnianie Utworu/Utworéw* - wytwarzanie dowolng
technika egzemplarzy Utworu, w tym technika drukarska, reprograficzna, zapisu
magnetycznego oraz technikg cyfrows;

2) wprowadzanie do obrotu oryginatu albo egzemplarzy Utworu/Utwordw*;

3) publiczne wykonanie, wystawienie, wySwietlenie, odtworzenie oraz nadawanie
i reemitowanie, a takze publiczne udostepnianie Utworu/Utworéw* w taki
sposdb, aby kazdy mégt mie¢ do niego dostep w miejscu i w czasie przez siebie
wybranym, w tym umieszczenie na stronach internetowych oraz w systemach
informatycznych i bazach danych.

Licencja ma charakter wytaczny/niewytaczny*.
Muzeum przystuguje / nie przystuguje* prawo do udzielania sublicencji.
Licencjodawca zezwala na wykonywanie przez Muzeum praw zaleznych do Utworu/
Utwordw* oraz przenosi na Muzeum prawo zezwalania na wykonywanie praw
zaleznych do Utworu/Utworéw* - w zakresie obejmujacym dowolne opracowanie
Utworu/Utwordw* (w tym ttumaczen, zmian, przerdbek, skrotéw, adaptacji, taczenia
z innymi utworami i kontynuacji) oraz rozporzadzanie i korzystanie z opracowan na
polach eksploatacji wskazanych w ust. 1*.
Muzeum ma réwniez prawo korzystania z Utworu/Utworéw* okreSlonych
w Umowie, w celach promocyjnych i reklamowych zwigzanych z dziatalnoscia
statutowg Muzeum.
Muzeum ma obowigzek podpisaé¢ udostepniany publicznie Utwér w nastepujacy
sposdb: , "
Sprzedawca zobowigzuje sie do niewypowiadania licencji, chyba ze Kupujacy naruszy
jej warunki. Ponadto Sprzedawca zobowiazuje sie do niewykonywania czynnosci
skutkujgcych wygadnieciem udzielonej licencji na rzecz Kupujgcego. W przypadku
zamiaru przeniesienia majatkowych praw autorskich przez Sprzedawce na podmiot
trzeci, Sprzedawca zobowigzany jest do poinformowania Kupujgcego o tym zamiarze
listem poleconym.

Przeniesienie praw autorskich*

Sprzedawca oSwiadcza, ze w ramach ceny, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 przenosi na Mu-

zeum autorskie prawa majatkowe do Obiektu/Obiektéw (dalej: ,Utwér”/"Utwory”)

bez ograniczen czasowych i terytorialnych, na nastepujacych polach eksploatacji:

1) w zakresie utrwalania i zwielokrotniania - wytwarzanie dowolna technika nie-
ograniczonej ilosci egzemplarzy Utworu/Utwordow*, w tym technika drukarska,
reprograficzng, audiowizualng, zapisu magnetycznego, technika cyfrowa i kom-
puterowa, w tym w formie audiobookdéw i e-bookdw;

* niepotrzebne skreslié
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2) w zakresie obrotu oryginatem albo egzemplarzami, na ktérych Utwér/Utwory*
utrwalono - wprowadzenie do obrotu, uzyczenie lub najem, wprowadzanie do
pamieci komputera, przesytanie za pomocg sieci multimedialnej, w tym w sieci
Internet;

3) w zakresie rozpowszechniania w inny sposéb - publiczne wykonanie, wystawie-
nie, wySwietlenie, odtworzenie oraz nadawanie i reemitowanie, w tym w sie-
ci Internet, przez stacje radiowg i telewizyjng, a takze publiczne udostepnianie
Utworu/Utworéw* w taki sposéb, aby kazdy mégt mieé¢ do nich dostep w miej-
scu i w czasie przez siebie wybranym.

2. Sprzedawca zezwala na wykonywanie przez Muzeum praw zaleznych do Utworu/
Utworéw™* oraz przenosi na Muzeum prawo zezwalania na wykonywanie praw za-
leznych do Utworu/Utwordw* - w zakresie obejmujgcym dowolne opracowanie
Utworu/Utwordw* (w tym ttumaczen, zmian, przerdbek, skrotéw, adaptacji, faczenia
z innymi utworami i kontynuacji) oraz rozporzadzanie i korzystanie z opracowan na
polach eksploatacji wskazanych w ust. 1.

3. Sprzedawca upowaznia Muzeum do wykonywania w jego imieniu autorskich praw
osobistych do Utworu/Utworéw*, w tym do decydowania: o sposobie oznaczenia
Utworu/Utworéw* imieniem i nazwiskiem Sprzedawcy lub o udostepnianiu ich anoni-
mowo, o nienaruszalnosci tresci i formy Utworu/Utworéw* oraz ich rzetelnego wyko-
rzystywania, o pierwszym udostepnieniu Utworu/Utworéw* publicznosci oraz o nad-
zorze nad sposobem korzystania z Utworu/Utworéw*. Sprzedawca zobowigzuje sie nie
wykonywaé wobec Utworu/Utworéw* swych autorskich praw osobistych*.

4. Muzeum zobowigzuje sie do podpisywania udostepnianego publicznie Utworu
w nastepujacy sposéb: ,, ",

5. Muzeum nie jest zobowiazane do rozpowszechniania lub wykorzystania Utworu/
Utworow™.

§5
Odpowiedzialnosé Sprzedawcy

W przypadku, gdy osoba trzecia wystgpi przeciwko Kupujgcemu lub jego nastepcom
prawnym z jakimikolwiek roszczeniami wynikajacymi z rozporzadzania Obiektem lub ko-
rzystania z Obiektu zgodnie z Umowa, Sprzedawca zobowigzany bedzie pokry¢ koszty za-
stepstwa procesowego, koszty sgdowe oraz zaptacié zasagdzone odszkodowanie lub kosz-
ty polubownego zakoficzenia sporu oraz pokryé poniesiong przez Kupujgcego szkode.
Postanowienia te nie wyfaczaja uprawnien Kupujacego wynikajacych z obowigzujacych
przepisow.

§6

Przetwarzanie danych osobowych Sprzedawcy

1. Muzeum oswiadcza, ze dane osobowe Sprzedawcy w zakresie obejmujacym imie,
nazwisko, adres zamieszkania, PESEL / nr dowodu osobistego*, bedg przetwarzane
przez Muzeum jako administratora danych osobowych, zgodnie z przepisami Ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.z2019r., poz. 1781),
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

* niepotrzebne skreslié
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i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (dalej: ,Rozporzadzenie” lub ,RODO”) oraz innymi powszechnie obowiazujacymi
przepisami prawa w celu realizacji zobowiazan wynikajgcych z Umowy, w tym w celu
realizacji ptatnosci ceny dla Sprzedawcy. Dane osobowe, o ktérych mowa powyzej,
beda przetwarzane przez Muzeum przez okres trwania Umowy oraz przez okres prze-
dawnienia ewentualnych roszczen wynikajacych z Umowy.

Dane osobowe Sprzedawcy przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do zawarcia i wykonania
Umowy, a Sprzedawcy przystuguje prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz
ich poprawiania, sprostowania oraz do usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wnie-
sienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania. Ponadto Sprzedawcy przystuguje prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego dla przetwarzania danych.
Dane osobowe Sprzedawcy nie bedg przekazywane do pafstwa trzeciego.

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna sie kontaktowaé pod numerem
telefonu ... lub adresem e-mail: ...

Odbiorcami danych osobowych Sprzedawcy, w zwigzku i w celu wykonywania Umo-
wy, mogg by¢: dostawcy systemow informatycznych oraz ustug IT; podmioty Swiad-
czgce na rzecz Muzeum ustugi badania jakosci obstugi, dochodzenia naleznosci,
ustugi prawne, analityczne; operatorzy pocztowi i kurierzy; operatorzy systeméw
ptatnosci elektronicznych oraz banki w zakresie realizacji ptatnosci; organy upraw-
nione do otrzymania danych osobowych o0séb fizycznych na podstawie przepiséw
prawa.

Sprzedawca oswiadcza, ze znany jest mu fakt, iz tres¢ Umowy, a w szczegblnosci
przedmiot Umowy i wysoko$¢ ceny, stanowig informacje publiczng w rozumieniu
art. 1 ust. T ustawy z 6 wrzesnia 2001 o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U.
22020 r. poz. 2176), ktéra podlega udostepnieniu w trybie przedmiotowej ustawy.

lub

W przypadku udostepnienia Sprzedawcy na mocy Umowy przez Muzeum danych
osobowych pracownikéw i wspétpracownikéw Muzeum w zakresie niezbednym
do realizacji Umowy, Sprzedawca zobowigzuje sie przetwarza¢ udostepnione przez
Muzeum dane osobowe w zakresie: imie, nazwisko, numer telefonu, adres e-mail
wytacznie w celu nalezytego wykonania Umowy zgodnie z postanowieniami Ustawy
oraz aktami wykonawczymi do Ustawy i RODO oraz innymi powszechnie obowiazu-
jacymi przepisami prawa.

Sprzedawca zobowiazuje sie do zabezpieczenia danych osobowych przed ujawnie-
niem lub udostepnieniem ich osobom nieupowaznionym. W celu zapewnienia re-
alizacji Umowy Sprzedawca, zobowiazuje sie ujawniaé przez dane osobowe wytgcz-
nie pisemnie upowaznionym osobom bedgcym pracownikami lub zleceniobiorcami
Muzeum.

Sprzedawca ponosi wszelkg odpowiedzialnosé za szkody wyrzadzone Muzeum, jego
pracownikom lub zleceniobiorcom oraz osobom trzecim w zwiazku z przetwarza-
niem danych osobowych.

Sprzedawca zobowigzany jest w terminie 7 dni od dnia zakoficzenia obowigzywania
Umowy, trwale usunac wszelkie sporzadzone w zwigzku lub przy okazji wykonywania

* niepotrzebne skreslié
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Umowy zapisy zawierajace dane osobowe pracownikéw lub wspétpracownikéw Mu-
zeum w sposdb przewidziany w przepisach prawa. Sprzedawca ma prawo do zacho-
wania kopii informacji zawierajagcych dane osobowe udostepnione przez Muzeum
jedynie, gdy jest to wymagane przepisami prawa lub decyzja/orzeczeniem uprawnio-
nego organu. Dane takie musza zostaé zniszczone/usuniete/zanonimizowane przez
Najemce po ustaniu celu, w jakim s3 przechowywane.

W przypadku udostepnienia Muzeum przez Sprzedawce danych osobowych swo-
jego pracownika Sprzedawca zobowigzuje sie do poinformowania tego pracownika
o przetwarzaniu przez Muzeum jego danych osobowych w zakresie: imie, nazwi-
sko, numer telefonu, adres e-mail wytacznie w celu nalezytego wykonania Umowy
zgodnie z postanowieniami Ustawy oraz RODO. Podstawa do przetwarzania danych
jest art. 6 ust. 1 lit. b) RODO. Sprzedawca zobowigzuje sie takze do poinformowana
tego pracownika, ze jego dane osobowe beda przetwarzane przez caty czas trwania
Umowy oraz przez okres przedawnienia ewentualnych roszczerr z Umowy. Dane pra-
cownika Sprzedawcy nie bedg przekazywane innym podmiotom. Muzeum powotato
Inspektora Danych Osobowych, kontakt: iod@polin.pl. Pracownik Sprzedawcy ma
prawo dostepu do treéci danych osobowych oraz ich poprawiania, sprostowania oraz
do usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwa-
rzania. Ponadto pracownikowi Sprzedawcy przystuguje prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego wtasciwego dla przetwarzania danych. W przypadku zmiany
pracownika Sprzedawca zobowigzuje sie do poinformowania nowo wskazanej osoby
o tresci niniejszego ustepu.

§7

Postanowienia korficowe

Wszelkie zmiany Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Spory wynikte z wykonania Umowy Strony bedg sie staraty rozstrzyga¢ polubownie,
a w przypadku nie osiggniecia porozumienia, spory zostang poddane rozstrzygnie-
ciu przez sad wtasciwy miejscowo dla siedziby Muzeum.
3. Umowe sporzadzono w dwdch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Sprzedawca Muzeum
W zataczeniu:
1. Wykaz obiektow.

* niepotrzebne skreslié

Rekomendacje i dobre praktyki w zakresie zarzadzania kolekcjg w instytucjach kultury



50

FORMULARZ WYPOZYCZENIA OBIEKTOW

(nazwa i adres instytucji uzyczajacej)

A. INFORMACJE O INSTYTUC)I 1l WYSTAWIE

INSTYTUCJA WNIOSKUJACA/ORGANIZATOR

INAZWA INSEYEUCTT wrvevereieeeeeeeesee e eeeeeseseess et seeesss s sses s eesss e essssesesss e bs s s e bbbttt

Adres

Telefon

E-mail:

WYSTAWA

Tytut wystawy

Miejsce wystawy (adres)

Czas trwania wystawy: od do

Whnioskowany okres uzyczenia: od do Liczba dni: v
Dni i godziny otwarcia wystawy dla zwiedzajacych: ...................

Kurator wystawy:

Telefon ......ennnnnns E-mail ..o

Osoby odpowiedzialne za bezpieczefistwo zbioréw przed i podczas trwania wystawy:

Inwentaryzator:

Telefon ..., E-mail e
KONSErwator: ..............nnnnesisssessssssesssnssanns
Telefon ... E-mail e

Kierownik Dziatu Bezpieczefstwa:

Telefon .. E-mail oo,
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MIE]JSCE WYSTAWY - WARUNKI

TAK NIE

Petna klimatyzacja

Warunki klimatyczne - sala | Nawilzacze
wystawowa Osuszacze

Ogrzewanie (prosze poda¢ rodzaj: cen-
tralne, elektryczne, itp.)

Pomiar parametréw klimatycznych

wil S I S, .
tlgotnosc (czestotliwo$c¢ kontroli: stata)

Okna wyposazone w filtry anty-Uv/
filtry przeciwstoneczne*

Oswietlenie naturalne - -
Szyby gablot wyposazone w filtry anty-

-uv

Zaluzje / markizy / zastony / okiennice /
rolety wewnetrzne transparentne / ro-
lety wewnetrzne zaciemniajace / rolety
zewnetrzne/inny rodzaj wystonienia*

Warunki klimatyczne

Brak okien w pomieszczeniu wystawien-
niczym

Zarowe / halogenowe / fluorescencyjne

Oswietlenie sztuczne .
/ ledowe

Systemy przeciwpozarowe

Catodobowy dozér stuzby ochrony

Bezpieczenstwo — - -
Czujki alarmowe wibracyjne / Na krétka

podczerwien

Transport wiasny (samochodem insty-

tucji bioracej, wraz ze specjalistycznym

opakowaniem)**

a. Samochéd osobowy (moze by¢ do-
puszczony do transportu archiwa-

Transport liow o niewielkich formatach)

b. Samochdd dostawczy przystosowa-
ny do profesjonalnego transportu
dziet sztuki

Zlecanie ustug na transport dziet sztuki
zewnetrznym firmom specjalistycznym

Data i podpis osoby
odpowiedzialnej za bezpieczeristwo
zbioréw podczas trwania wystawy
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B. BUDYNEK

Rodzaj budynku:

PLAN ARCHITEKTONICZNY POMIESZCZEN PRZEZNACZONYCH NA WYSTAWE

Plan sytuacyjny z zaznaczong powierzchnig przeznaczong na wystawe z okre$lonymi wy-
miarami pomieszczen ( dtugosé x szerokos¢ x wysokosc) - jako zatacznik do Formularza

C. SPIS OBIEKTOW

SPIS WYPOZYCZANYCH OBIEKTOW

Opis obiektu Sygnatura /
Lp. | (autor, tytut, miejsce i data wydania/ | nrinwen- Sposdb eksponowania
powstania, technika wykonania) tarza

* niepotrzebne skresli¢

** w przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,tak” prosimy wskaza¢ ,a” lub ,b”
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UMOWA UZYCZENIA nr
(dalej: Umowa)

zawarta ... TOKU W i
pomiedzy:
Muzeum ..., z siedzibg W e (adres), wpisanym do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez
(np. Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu ) pod numerem ..........nns ,
NIP: s , REGON: ..o , ktdore reprezentuje
.................................... - Dyrektor

przy kontrasygnacie Glownego Ksiegowego — .............cccccccccovcrrruren
zwanym dalej ,Muzeum” lub ,Uzyczajacym”

.................................... (nazwa kontrahenta) z siedzibg W ..o, (Miasto),
.................................... (kod pocztowy), ul. ..........cccooeeee........, Wpisang do rejestru instytucji
kultury prowadzonego przez , POd NUMETEM o posia-
dajaca NIP .. oraz numer REGON ... ,

.................................... - Petnomocnik na podstawie petnomocnictwa, ktérego kopia stanowi
zatgceznik nr 1 do Umowy* albo

.................................... - Dyrektor / Zastepca Dyrehktora /... ¥,
zwanym dalej ,Bioracym do uzywania’, w imieniu i na rzecz ktérej dziata/ja
zwanymi dalej tacznie ,Stronami’, za$ kazde z osobna ,Strong”

§1

Przedmiot Umowy

Uzyczajacy zobowiazuje sie nieodpfatnie uzyczy¢ Biorgcemu do uzywania obiekt/obiek-
ty wymienione w zatgczniku nr 1 do Umowy (zwane dalej ,Obiektami”/”Obiektem”*)

w okresie od do w celu ich ekspozycji na wystawie (statej/
czasowej* pod tytutem: ..., ”*), ktora odbedzie sie w siedzibie Biorgcego do uzy-
wania w okresie od r.do
§2
Transport Obiektéw

1. Wydanie i zwrot Obiektu/Obiektéow nastgpi na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktorego zatgcznikiem bedzie konserwatorski opis stanu zachowania
Obiektu/Obiektéw.  Obiekty/Obiekt ~ zostana  wydane  upowaznionemu
przedstawicielowi Biorgcego do uzywania. Przedstawiciel Bioracego do uzywania
musi posiada¢ stosowne petnomocnictwo do odbioru Obiektu/Obiektéw. Brak
stosownego petnomocnictwa uprawnia Uzyczajacego do odmowy wydania Obiektu/
Obiektow.

2. Bioracy do uzywania zobowigzuje sie do zapakowania i odebrania Obiektu/Obiektéw
z siedziby Uzyczajgcego, a nastepnie do ich zwrotu do siedziby Uzyczajacego,
organizacji transportu Obiektu/Obiektéw od Uzyczajgcego i z powrotem na koszt
i ryzyko wtasne oraz do posiadania niezbednych materiatéw i narzedzi do nalezytego
pakowania i przewozu Obiektu/Obiektow.

3. Bioracy do uzywania zobowigzuje sie zorganizowac¢ transport Obiektu/Obiektow
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

* niepotrzebne skreslié
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z 15 maja 2008 roku w sprawie warunkdéw, sposobu i trybu przenoszenia
muzealiéw oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
2 wrze$nia 2014 r. w sprawie zabezpieczania zbiordw muzeum przed pozarem,
kradziezg i innym niebezpieczefistwem grozacym ich zniszczeniem lub utrata.

W przypadku stwierdzenia przez Uzyczajgcego braku wtasciwego zabezpieczenia
Obiektu/Obiektéw na czas transportu Uzyczajacy uprawniony jest do odmowy
wydania Obiektu/Obiektow. W takim wypadku Uzyczajacy nie bedzie odpowiedzialny
za szkody poniesione przez Bioracego do uzywania, w szczegblnosci spowodowane
op6znieniem wydania Obiektu/Obiektéw Biorgcemu do uzywania.

Biorgcy do uzywania zobowiazuje sie do kontaktu z Uzyczajacym w celu ustalenia
terminu transportu, na co najmniej 14 dni roboczych przed planowanym terminem
odbioru lub zwrotu Obiektu/Obiektéw pod numerem telefonu ... lub
adresem email: oo

§3

Obowiazki Bioracego do uzywania

Biorgcy do uzywania zobowigzuje sie do zapewnienia odpowiednich warunkéw
klimatycznych w pomieszczeniach i gablotach, w ktérych Obiekty /Obiekt beda
przechowywane i eksponowane zgodnie z Zaleceniami dotyczacymi warunkdéw
pakowania, transportu i ekspozycji stanowigcymi zatgcznik ... do Umowy.

Pomieszczenia i gabloty, w ktérych beda przechowywane i eksponowane uzyczone

Obiekty/Obiekt musza spetnia¢ wymogi bezpieczeristwa i posiadaé zabezpieczenia

przed kradzieza, uszkodzeniem i pozarem, zgodnie z zatgcznikiem nr ...

do Umowy.

W szczegdlnosci Biorgcy do uzywania zobowiazuje sie do:

1) zapewnienia opieki konserwatorskiej podczas transportu, montazu i demontazu
Obiektu/Obiektow;

2) podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego w momencie wydania i zwrotu
Obiektu/Obiektéw wraz z konserwatorskim opisem stanu ich zachowania;
opis stanu zachowania Obiektu/Obiektéw zostanie potwierdzony w momencie
przekazania Obiektu/Obiektéw Biorgcemu do uzywania w siedzibie Uzyczajgcego,
po sprawdzeniu stanéw zachowania Bioracy do Uzywania moze nanie$¢ swoje
ewentualne uwagi na stanach zachowania;

3) zapewnienia wiasciwych warunkéw przechowywania uzyczonych mu Obiektu/
Obiektow:

Biorgcy do uzywania jest zobowigzany do zwrotu Obiektéw w terminie okreslonym

w § 1T Umowy.

§4
Konserwacja Obiektu/Obiektéow*

Biorgcy do uzywania nie jest uprawniony do dokonywania jakichkolwiek zabiegéw
konserwatorskich w stosunku do Obiektu/Obiektéw / Biorgcy do uzywania zobowigzuje
sie do pokrycia kosztéw konserwacji obiektu do kwoty tgcznej .......... PLN/ Biorgcy do
uzywania poniesie koszty oprawy w kwocie tgczne.............. PLN*.

Uzyczajacy zastrzega sobie prawo do dokonywania przegladéw konserwatorskich
Obiektu/Obiektéw w miejscu ich eksponowania. Termin kontroli zostanie przez
Strony ustalony z odpowiednim wyprzedzeniem.

* niepotrzebne skreslié
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3. Bioragcy do uzywania poniesie uzgodnione wczesniej koszty podrézy i noclegéw
przedstawiciela Uzyczajgcego*, zwigzane z wykonaniem czynnosci wymienionych
w ust. 2 powyze;j.

§5

Odpowiedzialnosé

1. Bioragcy do uzywania zobowigzany jest zwrdci¢ Obiekt/Obiekty w takim stanie,
w jakim je otrzymat, zuwzglednieniem zuzycia bedacego nastepstwem prawidtowego
uzywania.

2. Bioracy do uzywania ponosi petng odpowiedzialno$¢ za utrate, zniszczenie lub
uszkodzenie Obiektu/Obiektéw oraz za spowodowanie w nich ubytku, bez wzgledu
na przyczyne, w tym ponosi odpowiedzialno$¢ za ich przypadkowa utrate lub
uszkodzenie.

3. W razie utraty lub zniszczenia Obiektu/Obiektéw Bioragcy do uzywania zobowiazany
jest do zaptaty odszkodowania odpowiadajgcego wartosci Obiektu/Obiektow
wskazanej w zatgczniku nr oo do Umowy. Odszkodowanie ptatne bedzie
w terminie 7 dni od dnia pisemnego wezwania przez Uzyczajgcego do zaptaty na
konto bankowe Uzyczajacego wskazane w tresci wezwania, chyba, ze Strony ustalag
inny termin.

4. W razie uszkodzenia Obiektu/Obiektéw Bioragcy do uzywania zobowigzany jest
do pokrycia kosztow zwigzanych z ich konserwacja. Koszty konserwacji zostang
okreslone na podstawie programu konserwatorskiego ustalonego i zaakceptowanego
przez Uzyczajgcego. W przypadku, gdyby konserwacja uszkodzonego Obiektu/
Obiektéw byta niemozliwa lub niecelowa, Biorgcy do uzywania zobowiazany bedzie
do zaptaty odszkodowania odpowiadajgcego wartosci Obiektu/Obiektéw wskazanej
w zatgezniku Nr e, do Umowy. Odszkodowanie ptatne bedzie w terminie
7 dni od dnia pisemnego wezwania Uzyczajgcego do zaptaty na konto bankowe
Uzyczajgcego wskazane w treSci wezwania, chyba, ze Strony ustalg inny termin.

§6

Ubezpieczenie*

1. Biorgcy do Uzywania wystawi na rzecz Uzyczajgcego Certyfikat Ubezpieczenia na
tgczng wartosé Obiektow/Obiektu , wskazang w Zatgczniku nr .... do niniejszej Umowy.

2. Certyfikat Ubezpieczenia bedzie zapewniaé ubezpieczenie uzyczonych Obiektow/
Obiektu od wszelkich ryzyk / ,,0d gwozdzia do gwozdzia”

3. Biorgcy do uzywania przedstawi Uzyczajgcemu kopie polisy ubezpieczeniowej wraz
z potwierdzeniem jej optacenia najpdzniej na 14 dni przed transportem Obiektow/
Obiektu, w przeciwnym razie transport Obiektéw/Obiektu moze by¢ wstrzymany.

§7

Licencja*

1. Biorgcy do Uzywania ma prawo do wykorzystania fotografii i innego rodzaju
dokumentacji wizualnej Obiektow/Obiektu wytgcznie w Ratalogu wystawy, materiatach
promocyjnych wystawy oraz w materiatach majgcych charakter sprawozdawczy.

* niepotrzebne skreslié
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a)

b)

c)

d)

e)
f)

Wszelkie inne niz wymienione w ust. T powyzej utrwalanie wizerunku Obiektéw/Obiektu,
w szczegélnosciich fotografowanie, reprodukowanie lub filmowanie wymaga oddzielnej
pisemnej zgody Uzyczajgcego/autora.

Biorgcy do Uzywania zobowigzany jest we wszystkich formach informacji o Obiektach/
Obiekcie, napisach okreslajgcych Obiekty/Obiekt oraz w katalogu wystawy podac
nazwe Uzyczajgcego w brzmieniu: .......eeeeeenns

Biorgcy do Uzywania przekaze nieodptatnie Uzyczajgcemu ........ egzemplarze katalogow
wystawy oraz materiaty promocyjne wystawy.

§7
Odstapienie od Umowy

Uzyczajacemu przystuguje prawo do odstapienia od Umowy w wypadku, gdy Biorgcy
do uzywania istotnie narusza podstawowe zobowigzania wynikajace z Umowy,
a takze wtedy, gdy bezpieczefistwo Obiektéw/Obiektu bedzie zagrozone.

Uzyczajacy ma prawo do realizacji prawa odstgpienia w terminie 3 dni od dnia
powziecia informacji o zaistnieniu przyczyny umozliwiajacej realizacje prawa
odstgpienia.

W przypadku wygasniecia Umowy Biorgcy do uzywania bedzie zobowigzany do
niezwtocznego zwrotu Obiektéw/Obiektu.

§8

Przetwarzania danych osobowe

Uzyczajacy informuje, ze:

dane osobowe o0s6b reprezentujgcych Biorgcego do uzywania, jego przed-
stawicieli wskazanych w Umowie oraz innych o0s6b zwiazanych z realiza-
¢ja Umowy, podane w zwigzku z zawarciem Umowy, a takze w niej zawar-
te w zakresie obejmujacym imie, nazwisko, stanowisko, e-mail i numer
telefonu, bedg przetwarzane przez ..o z siedzibg ..., , jako
administratora danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 7 Rozporzadze-
nia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - zwane dalej ,RODO"),

W eeeeennnennnen zostat wyznaczony Inspektor ochrony danych, z ktérym mozna sie
skontaktowaé poprzez e-mail: .....ccccoeeerrrrrrrece. lub pisemnie na adres: ..o
dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z zawarciem i wykonaniem
Umowy oraz ewentualnym dochodzeniem lub odpieraniem roszczer z niej wyni-
kajacych (art. 6 ust. 1 lit. b, f RODO), przez okres trwania Umowy oraz przez okres
przedawnienia ewentualnych roszczen wynikajacych z Umowy,

dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do uzyskiwania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub zawartych uméw o $wiadcze-
nie ustug,

podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do zawarcia i wykonania Umowy,
w zakresie i z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z przepisow prawa, w tym
RODO, osobom tym przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
prawo ich sprostowania, usuniecia, prawo ograniczenia ich przetwarzania, pra-
wo do przenoszenia danych, prawo do sprzeciwu, a takze prawo wniesienia skargi

* niepotrzebne skreslié
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do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku naruszenia przepiséw
o ochronie danych osobowych.

§9

Postanowienia kofncowe

1. Wszelkie zmiany Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Spory wynikte z wykonania Umowy Strony bedj sie staraty rozstrzygaé polubownie.
W przypadku nie osiaggniecia porozumienia, spory zostang poddane rozstrzygnieciu
przez Sad wiasciwy miejscowo dla siedziby Uzyczajacego.

3. Umowa sporzadzona zostata w dwdch egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

4. Nastepujace zataczniki wymienione w tredci Umowy stanowia integralng jej czesé:
Zatacznik nr 1 - Wykaz obiektow,

Zatacznik nr 2 - Zalecenia dotyczgce warunkéw pakowania, transportu i ekspozycji.

UZYCZAJACY BIORACY DO UZYWANIA

* niepotrzebne skreslié
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PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY

sporzadzony w ,dn. r.

miedzy:

WLASCICIELEM/UZYCZAJACYM/DARCZYNCA/SPRZEDAWCA* (w zaleznosci jakiej czynnosci
prawnej dotyczy przekazanie):

Panig/Panem , zam. ;
legitymujgcym sie

lub

MUZEUM oot ,z siedzibg w , numer
REGON ; NIP ,

reprezentowanym przez (imie, nazwisko i stanowisko)

BIORACYM DO UZYWANIA / KUPUJACYM / OBDAROWANYM* ( w zaleznosci jakiej czyn-
nosci prawnej dotyczy przekazanie):

Muzeum , z siedzibg w ,
numer REGON ; NIP ,

reprezentowanym przez (imie, nazwisko i stanowisko)
potwierdzajgcy wydanie .....oeevevenn. (0] 7A=Y 2 obiektéw wg zatacznika
nr 1 do niniejszego protokotu zdawczo-odbiorczego, celem uzyczenia na wystawe cza-
sowg/statg* pod tytutem odbywajgcq sie w terminie od ...
[ J w siedzibie Biorgcego do uzywania (lub innej). (lub: w celu wtgczenia do

zbioréw Kupujgcego/Obdarowanego)*.

Termin zwrotu obiektéw:

Podstawa prawna wydania: UMOWa ... 2] S zdn. .

Protokét zostaje sporzadzony w dwdch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla kaz-
dej ze stron.

Zataczniki:

1. Wykaz obiektow

2. Raport stanu zachowania obiektéw
K ST

UZYCZAJACY/WLASCICIEL* BIORACY DO UZYWANIA / KUPUJACY*

* niepotrzebne skreslié
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Zwrot obiektéw nastgpit w dniu
zwniesionymi zastrzezeniami:

UZYCZAJACY

ZWROT

bez wniesienia zastrzezen /
(opis zastrzezen).

BIORACY DO UZYWANIA
Zatacznik nr 1 do protokotu zdawczo-odbiorczego nr zdn.
WYKAZ OBIEKTOW
Cechy
Nazwa/ charakte-
q Czas Miejsce | Materiat/ | Wymiary | rystyczne/ | Wycena
L TV::;I':/;E')"S gutey powstania |powstania| Technika | [wcm] | sygnatury/ | [PLN]
oznaczenia /
wizerunek

* niepotrzebne skreslié
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OPIS STANU ZACHOWANIA / CONDITION REPORT

PAPIER/PAPER
Rodzaj obiektu/Object Rama/Frame
Autor/Author Passe partout/Passe partout
Tytut/Title Sygnatura/Signature
Technika/Technique Nrinw./Reg.no
Wymiary/Size Pieczeci/Stamps
Uwagi/Notes Inne/Others

Pisemny opis stanu zachowania / Condition Report:

Raport wykonata / Reported by:

Czas wykonania / Date, time:

Dokumentacja fotograficzna / Photo documentation;

Fotografie, wizerunki / Picture photos:

Rekomendacje i dobre praktyki w zakresie zarzadzania kolekcjg w instytucjach kultury
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Awers/ Obverse

1. Ubytki, brakujace elementy / Losses, | 19. Werniks/ Varnish
missing part a) Zzétkniecie/Yellowing
2. Sfatdowania, zagniecenia, zmarszcze- b) Obszar matowy / Matt area
nia / Creases ) Obszar btyszczacy / Shiny area
3. Zagiecia, zatamania / Folds 20. Spekania/Craquelure
4. Deformacje/Deformations 21. Naprawy / Old repairs:
5. Przedarcia/Tears a) Uzupetnienia ubytkéw / Losses
6. Kruchosé, tamliwos¢ / Embrittlement repairs
7. Uszkodzenia powierzchni / Surface b) Dublaz / Double layers
damage c) Dawny montaz / Former mounting
8. Zabrudzenia/Dirtying d) Pozostatosci tasmy klejacej, kleju /
9. Zaplamienia/Stain Glue-, tape residue
10. Odspojenia/Cleavages 22. Otwory po szpilkach, pinezkach,
11. Zalania (obwéddka), zacieki / Tide zszywkach / Pins, tacks, staples holes
lines, wet stains 23. Rdza/Rust
12. Wzery atramentowe / Ink corrosion 24. Korozja/Corrosion
13. Przetarcia warstwy malarskiej, pisar- | 25. Kity, wypetnienia / Fillings
skiej, graficznej / Abrasion of pain- 26. Widoczny retusz / Retouching
ting, ink, graphic layers (visible)
14. Ptowienie/Fading 27. Inne
15. Zazétcenia / Yellowing paper
16. Foxing
17. Zmiany mikrobiologiczne/ Microbio-
logical changes
18. Owady / Damage by insects
Rewers/Revers
28. Ubytek, element brakujgcy / Loss, 35. Pozostatosci kleju, tasmy klejgcej /
missing part Glue-, tape residue
29. Element luzem / Lose part 36. Zmiany mikrobiologiczne/ Microbio-
30. Deformacje/Deformations logical changes
31. Zaplamienia/Stain 37. Otwory po gwozdziach, pinezkach,
32. Zacieki/Drips zszywkach / Nails, tacks, staples holes
33. Wzmocnienia/Reinforcement: 38. Naprawy / Old repairs ......ccooerrreevevrreenn
Dublaz / Full lining | e
34. Zabrudzenia/Dirtying 39. Zakryte odwrocie / Covered back:

a) Ptétnem/Canvas
b) Tektura/Card board
c) Ptyta/Board

40. Inne
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Rama, Oprawa / Frame, passe partout

41. Otarcia, przetarcia / Abrasions
42. Ubytki / Losses

43, Zabrudzenia/Dirtying

44. Zarysowania/Scraches

45. Spekania/Craquelure

46. Deformacje/Deformations
47. Zagiecia, zatamania / Folds

51. Wegniecenie/Indentation
52. Retusz/Retouching
53. Odciski palcéw / Finger prints

55. Owady / Damage by insects
56. Inne

48. Zalania (obwddka), zacieki /Tide lines, Wet stains
49. Pozostatosci kleju, taSmy klejacej / Glue-, tape residue
50. Otwory po gwozdziach, pinezkach, zszywkach / Nails, tacks, staples holes

54. Zmiany mikrobiologiczne / Microbiological changes

Zgodnos¢ ze stanem opisu zachowania przed uzyczeniem

Data i podpis uzyczajgcego przed
wypozyczeniem

Data i podpis pozyczajgcego przed
wypozyczeniem

Zgodnos¢ ze stanem opisu zachowania po

uzyczeniu / Niezgodnos¢ ze stanem opisu

po uzyczeniu

Data i podpis uzyczajagcego po
wypozyczeniu

Data i podpis pozyczajgcego po
wypozyczeniu

Uwagi/Notes
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Ogodlne

1.

Freda Matassa, Zarzqdzanie zbiorami muzeum. Podrecznik, ttum. Sonia Jaszczynska,
TAIWPN Universitas, Krakdéw 2012.

ABC zarzadzania kolekcja muzealng, NIMOZ, Warszawa 2014.

Bartosz Nowozycki, Teoria i praktyka archiwistyki w USA, Naczelna Dyrekcja Archi-
wow Panstwowych, Warszawa 2017.

Poradnik SPECTRUM 4.0., https://nimoz.pl/baza-wiedzy/zarzadzanie-zbiorami/spec-
trum [dostep: 3.01.2021].

ISAD (International Standard Archival Description) - Miedzynarodowy Standard
Opisu Archiwalnego.

Polityka gromadzenia zbioréw

1.

Maija Ekosaari, Sari Jantunen, Leena Paaskoski, A Checklist for Museum Collections
Management Policy, Museo 2015.

Assessing Museum Collections. Collection valuation in six steps, Cultural Heritage
Agency, Ministry of Education, Culture and Science in New Zealand, 2014.

Roslyn Russell, Kylie Winkworth, Significance 2.0 - a guide to assessing the signifi-
cance of collections, Collections Council of Australia Itd., 2009.

Heikki Hayha, Sari Jantunen, Leena Paaskoski, Analysing Significance, Finnish Mu-
seums Association, 2019.

Herminia Din, Steven Wu, Digital Heritage and Culture Strategy and Implementation,
World Scientific, 2014.
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Nabywanie zbiorow

1. Polskie Stowarzyszenie Inwentaryzatoréw Muzealnych PSIM: Wzér dokumen-
téw organizujacych prace komisji (inwentaryzatorzy.blogspot.com) [dostep:
26.11.2021].

2. Przyktadowy regulamin prac komisji: https://inwentaryzatorzy.blogspot.com/p/
wzory-dokumentow.html

3. Wz6r formularza oferty darowizny, zakupu, depozytu: https://inwentaryzatorzy.
blogspot.com/p/wzory-dokumentow.html

4. Wzér formularza karty obiektu: https://inwentaryzatorzy.blogspot.com/p/wzory-
-dokumentow.html

5. Wzory dokumentéw w zakresie zbioréw archiwalnych: https://www.archiwa.gov.
pl/pl/zarzadzanie-dolkumentacja [dostep: 26.11.2021].

6. Wzory dokumentdéw w zakresie zbioréw bibliotecznych: http://przepisy.bn.org.pl/
[dostep: 26.11.2021].

Kontrola zbiorow

1. Polskie Stowarzyszenie Inwentaryzatoréw Muzealnych PSIM: kontrola zbioréw
(inwentaryzatorzy.blogspot.com) [dostep: 26.11.2021].

2. Polskie Stowarzyszenie Inwentaryzatoréw Muzealnych PSIM: wzory dokumentéw
(inwentaryzatorzy.blogspot.com) [dostep: 26.11.2021].

3. Bogustawa Klat, Inwentaryzacja zbioréw muzealnych z wykorzystaniem komputero-

wej bazy danych - MONA, 2017, http://inwentaryzatorzy.blogspot.com/2017/03/
inwentaryzacja-zbiorow-muzealnych.html [dostep: 26.11.2021].

Uzyczanie i ruch zbiorow

1.

Polskie Stowarzyszenie Inwentaryzatorow Muzealnych PSIM: przemieszczanie
zbiorow (inwentaryzatorzy.blogspot.com) [dostep: 26.11.2021].

Polskie Stowarzyszenie Inwentaryzatoréw Muzealnych PSIM: wzory dokumentéw
(inwentaryzatorzy.blogspot.com) [dostep: 26.11.2021].

Polskie Stowarzyszenie Inwentaryzatoréw Muzealnych PSIM: Raport o warunkach
ochrony zbioréw w miejscu ich przechowywania i eksponowania (inwentaryzato-
rzy.blogspot.com) [dostep: 26.11.2021].

Polskie Stowarzyszenie Inwentaryzatorow Muzealnych PSIM: Umowa uzyczenia
cel: depozyt / Umowa przechowania (inwentaryzatorzy.blogspot.com) [dostep:
26.11.2021].

Polskie Stowarzyszenie Inwentaryzatoréw Muzealnych PSIM: Cykl publikacji:
dobre praktyki, wzory dokumentéw, szablony (inwentaryzatorzy.blogspot.com)
[dostep: 26.11.2021].

Polskie Stowarzyszenie Inwentaryzatoréw Muzealnych PSIM: Podrecznik kuriera
muzealnego (inwentaryzatorzy.blogspot.com) [dostep: 26.11.2021].

Iwona Gredka, Poreczenia Skarbu Paristwa a ubezpieczenia komercyjne - analiza po-
réwnawcza, ,Muzealnictwo” 2013, nr 54, s. 234-239.
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8.

Praktyczne rekomendacje i dobre praktyki w zakresie ochrony zbioréw muzealnych oraz
opieki nad nimi w instytucjach kultury, Muzeum Historii Zydéw Polskich POLIN, War-
szawa 2021,

[dostep: 26.11.2021].

Podstawy prawne zarzadzania zbiorami w instytucji

kultury (wybrane)

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 902).
Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(t.j. Dz.U. 2 2020 r., poz. 164).

Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz.U. 1997 nr 85 poz. 539).
Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. 0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (t.j. Dz.U.
22021 r., poz. 710).

Ustawa z dnia 10 lipca 2015 r. o zmianie ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami oraz ustawy o muzeach (Dz.U. 2016 poz. 1330).

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 194).

Ustawa z dnia 25 maja 2017 r. o restytucji narodowych débr kultury (t.j. Dz.U.
z22019r., poz. 1591).

Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 .,
poz. 305).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz.U.
22020 ., poz. 1406).

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (t.j. Dz.U.
22021 r., poz. 1128).

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny fi-
nanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 289).

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

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r.
w sprawie warunkdw, sposobu i trybu przenoszenia muzealiéw (Dz.U. 2008 nr 91,
poz. 569).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 wrze$nia 2014 r.
w sprawie zabezpieczania zbioréw muzeum przed pozarem, kradziezg i innym niebez-
pieczefistwem grozgcym ich zniszczeniem lub utratg (Dz.U. z 2014 r., poz. 1240).
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 czerwca
2017 r. w sprawie prowadzenia prac konserwatorskich, prac restauratorskich i badan
konserwatorskich przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkéw albo na Liste Skar-
béw Dziedzictwa oraz robét budowlanych, badan architektonicznych i innych dzia-
tan przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkdw, a takze badan archeologicznych
i poszukiwan zabytkéw (Dz. U. 2017 poz. 1265).
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 pazdziernika
2015 r. w sprawie wniosku o objecie ochrona prawng rzeczy ruchomej o wartosci
historycznej, artystycznej lub naukowej, wypozyczanej z zagranicy na wystawe cza-
sowg organizowana na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2015 poz. 1749).
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 pazdziernika
2015 r. w sprawie wzoru karty ewidencyjnej rzeczy ruchomej o wartosci historycz-
nej, artystycznej lub naukowej, wypozyczanej z zagranicy na wystawe czasowg orga-
nizowang na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2015 poz. 1719).
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 pazdziernika
2015 r. w sprawie wzoru zawiadomienia o wwiezieniu na terytorium Rzeczypospo-
litej Polskiej i wzoru zawiadomienia o wywiezieniu z terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej rzeczy ruchomej o wartosci historycznej, artystycznej lub naukowej, wypo-
zyczanej z zagranicy na wystawe czasowa organizowang na terytorium Rzeczypospo-
litej Polskiej, objetej ochrong prawng (Dz.U. 2015 poz. 1769).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 11 lutego 2019 .
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wzoru zawiadomienia o wwiezieniu na tery-
torium Rzeczypospolitej Polskiej i wzoru zawiadomienia o wywiezieniu z terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej rzeczy ruchomej o wartosci historycznej, artystycznej lub
naukowej, wypozyczanej z zagranicy na wystawe czasowa organizowang na teryto-
rium Rzeczypospolitej Polskiej, objetej ochrong prawng (Dz.U. 2019 poz. 305).
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 16 sierpnia
2017 r. w sprawie pozwolen na czasowy wywoz za granice muzealiow, ktdre nie sta-
nowia zabytkéw oraz sg wpisane do inwentarza muzealibw w muzeach bedacych
instytucjami kultury (Dz.U. 2017 poz. 1693).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 czerwca
2017 r. w sprawie pozwolenia na staty wywoz za granice dobra kultury niebedacego
zabytkiem (Dz.U. 2017 poz. 1236).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 16 sierpnia
2017 r. w sprawie pozwolenia na staty wywoz za granice dobra kultury niebedace-
go zabytkiem, objetego zwrotem na terytorium panstwa obcego (Dz.U. 2017 poz.
1590).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 19 lipca 2019 .
w sprawie wzordéw dokumentdéw oceny wskazujacej czas powstania zabytku, wyceny
zabytku oraz potwierdzenia wwozu zabytku na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 2019 poz. 1470).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 18 kwietnia
2011 r. w sprawie wywozu zabytkéw za granice (Dz.U. 2017 nr 89 poz. 510).
Zarzadzenie nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 30 stycznia
2018 r. w sprawie inwentaryzacji materiatéw archiwalnych oraz sporzadzania i za-
twierdzania elektronicznych inwentarzy archiwalnych dla zespotéw (zbioréw) w ar-
chiwach panstwowych.

Zarzadzenie Nr 7 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych z dnia 30 stycznia
2018 r. w sprawie ewidencjonowania zasobu archiwalnego w archiwach panstwo-
wych, zmienione nastepnie Zarzagdzeniem Nr 33 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Pafstwowych z 29 marca 2018 r.

Zarzadzenie nr 33 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 29 marca
2018 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ewidencjonowania zasobu archiwalnego
w archiwach pafstwowych.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Zarzadzenie nr9 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Paristwowych zdnia 12 lipca 2000r.
w sprawie szczegdtowych zasad porzadkowania oraz trybu przekazywania dokumen-
tacji technicznej stanowigcej materiaty archiwalne do archiwéw panstwowych.
Zarzadzenie nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Parstwowych z dnia 30 stycznia
2018 r. w sprawie zasad porzadkowania i inwentaryzacji dokumentacji kartograficz-
nej w archiwach pafstwowych.

Zarzadzenie nr 12 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Parstwowych z dnia 30 stycznia
2018 r. w sprawie zasad porzadkowania i inwentaryzacji materiatow ulotnych w ar-
chiwach panstwowych.

Zarzadzenie nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Paistwowych a dnia 22 maja
1961 r. w sprawie wytycznych do opracowania zbioréw pieczeci przechowywyanych
w archiwach panstwowych.

Decyzja nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Pafstwowych z dnia 24 kwietnia
2006 r. w sprawie wprowadzania wskazéwek metodycznych dotyczycacych zasad
opracowania fotografii w archiwach pafnstwowych.

Decyzja nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paistwowych z dnia 12 czerwca
2002 r. w sprawie wprowadzania w archiwach panstwowych instrukcji w sprawie
oceny wartosci archiwalnej dokumentacji konstrukcyjnej i technologiczne;j.

Pismo okélne nr 6 w sprawie postepowania z materiatami filatelistycznymi w archi-
wach z dnia 21 lipca 1971 r.

Pismo okdlne nr 7 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Paistwowych z dnia 9 grudnia
1981 r. w sprawie wytycznych dotyczacych opracowywania dokumentéw pergami-
nowych i papierowych przechowywanych w archiwach panstwowych.

Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. 30.05.2017 w spra-
wie nadania statutu Muzeum Historii Zydéw Polskich POLIN (Dz.U. MKiDN z 2017,
poz. 31).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdzierni-
ka 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. z 2008 r.
nr 205, poz. 1283).
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