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WSTEP

,Polityka zarzadzania zbiorami Muzeum Miejskiego w Zorach” stanowi kluczowy dokument, obok
Statutu i Regulaminu organizacyjnego, budujacy tad organizacyjny muzeum. W sposéb bezpo-
Sredni stanowi przetozenie zapiséw Ustawy o muzeach z dnia 21 listopada 1996 . (Dz. U. z 2020 .
poz. 902; dalej: Ustawa o muzeach) art. 2 na praktyke muzealng w zakresie:

» gromadzenia zabytkéw w statutowo okreslonym zakresie;

» katalogowania i naukowego opracowywania zgromadzonych zbioréw;

»  przechowywania gromadzonych zabytkow;

e zabezpieczania i konserwacji zbioréw;

» udostepniania zbioréw do celéw edukacyjnych i naukowych.

Dokument pokazuje nie tylko stan obecny procesu zarzadzania, ale réwniez jego historie i per-
spektywy. Zawiera wszystkie informacje, ktére opisuja jego znaczenie, funkcjonowanie i wptyw

na codzienna prace instytucji.

Polityka zarzgdzania zbiorami zawiera w sobie podstawowe zatozenia polityk szczegdtowych

- gromadzenia, opracowywania, zabezpieczania i udostepniania zbiordw.

Polityka reguluje zasady budowy kolekcji muzealnych, potwierdza zasadnos¢ ich rozbudowy,
zapewniajac reprezentatywnosc i komplementarnosc oraz uzytecznose spoteczng i naukowa.

Zapisy ,Polityki..."” s3 poddawane okresowej aktualizacji i ewaluacji, uwzgledniajacej dynamike
rozwoju kalekgji, zmiany w przepisach prawa, jak réwniez zasady etyczne, ktérymi powinno kiero-

wac sie muzeum oraz zarzadzajacy nim.

Dokument uwzglednia r6zne aspekty zarzadzania zbiorami - historyczno-kolekcjonerskie, staty-
styczne, proceduralne, doradcze oraz ewaluacyjne zwigzane z wykorzystaniem zbioréw w codzien-
nej pracy muzeum. Opisujg one historie kolekgji, jej stan obecny i perspektywy rozwoju oraz pod-
stawowe zasady, ktérymi kieruje sie muzeum na etapie nabywania, rejestrowania i opisywania,

zabezpieczania oraz udostepniania muzealiow.



Palityka zarzadzania zbiorami jest dokumentem powigzanym ze ,Strategig rozwoju Muzeum
Miejskiego w Zorach”. Jej realizacja jest w spos6b ciggty monitorowana, a efekty publikowane
w systemie racznych raportéw. Zapisy dokumentu sg weryfikowane w okresie piecioletnim, po-
dobnie jak tres¢ dokumentéw strategicznych. Temu czasokresowi nie podlega jedynie system pro-
cedur i instrukcji merytorycznych (SPM), ktére stanowig czesé ,Standarddw kontroli zarzadczej
Muzeum Miejskiego w Zorach”. Ich aktualizacja uzalezniona jest od zmian przepisoéw prawa i prak-

tyki stosowania, realizowana jest w trybie natychmiastowym.

Przy opracowaniu ,Polityki zarzadzania zbiorami Muzeum Miejskiego w Zorach” wzieto pod uwa-
ge brytyjski standard muzealny Spectrum 4.0, jednakze rozwigzania proceduralne dostosowano

do wtasnych doswiadczen Muzeum oraz praktyki dnia codziennego.
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1. MISJA MUZEUM MIEJSKIEGO W ZORACH A KOLEKCJONOWANIE

Budowa kolekgji muzealnych byta i jest écisle powiazana z misjami, jakie Muzeum Miejskie w Zo-
rach (dalej: Muzeum) wyznaczato sobie od momentu powstania. W jego historii mozna wyrdznic

dwa etapy gromadzenia zbioréw, wyznaczone wzajemnie powigzanymi ze sobg celami.

MISJA 2001-2013: MUZEUM INSPIRUJE NAUKOWO

Misja Muzeum w latach 2001-2013 byta inspiracja odbiorcy nauka - pokazanie mikro i makroko-
smosu kulturowego ze zrozumieniem i ciekawoscia, profesjonalnie pod wzgledem udostepnianej

informacji i tworczo pod wzgledem realizowanego programu edukacyjnego.

Misja realizowana byta poprzez:

* zaangazowanie, wciggniecie odbiorcy w ekscytujace wystawy, projekty i dziatania muzealne,

» gromadzenie, opracowywanie i konserwacje zabytkow rejestrujgcych historie miasta, kulture
regionu oraz kultury pozaeuropejskie,

» stwaorzenie inspirujacej oferty edukacyjnej dla kazdego odbiorcy,

» utatwienie dostepu do zbioréw i ich naukowego opracowania poprzez system ustug inter-
netowych,

e rozwoj wspotpracy z instytucjami naukowymi w kraju i za granica,

* naukowa interpretacje informacji naukowej,

» przodownictwo w grupie muzedw regionalnych.

Muzeum konsekwentnie realizowato zadania zmierzajace w strone muzealnictwa dostosowa-
nego do potrzeb Swiata wspoétczesnego, do europejskiego poziomu organizowanych imprez oraz

ustug Swiadczonych na rzecz spotecznosci lokalne;.

Podczas pierwszego etapu, zamykajgcego okres ponad dziesieciu lat funkcjonowania, kolekcje
budowano majac na uwadze przede wszystkim ogélng misje okreslong w paragrafie czwartym
Statutu Muzeum Miejskiego w Zorach (dalej: Statut) méwigcym, ze celem muzeum jest ,upo-
wszechnianie wiedzy o historii miasta Zory oraz historii i kulturze regionu, jak réwniez o kulturach

pozaeuropejskich (szczegodlnie afrykanskich)”.



POLITYKA GROMADZENIA ZBIOROW

Nieostry zapis, wynikajacy bezposrednio z Ustawy o muzeach, zostat w latach 2013-2014 dopre-
cyzowany, co byto bezposrednia konsekwencjg pozyskania nowej siedziby i organizacji wystaw
statych - ,Nasza tozsamosc” i, Polskie poznawanie Swiata” Ekspozycje staty sie jednoczesSnie

wyznacznikami kolekcji - regionalnej i pozaeuropejskie;.

MISJA 2014: POZNAWANIE SWIATA ZACZYNA SIE W MUZEUM

Powtérne sformutowanie misji byto wynikiem przemyslen i analiz pierwszego okresu dziatalnosci

2001-2013 oraz budowy koncepcji dziatania na kolejne lata, ktéra uwzgledniata najwazniejsze de-

sygnaty funkcjonowania:

*  Muzeum, to miejsce, gdzie realny przedmiot uzyskuje wymiar naukowy.

*  Muzeum, to miejsce, gdzie dziecko poznaje Swiat miniony i Swiat odlegty, aby nauczyc sie zyc¢
w Swiecie je otaczajacym.

*  Muzeum, to miejsce, gdzie stucha sie gtosu starszych, aby zy¢ lepiej i madrzej.

Nowa misja wynikata z przekonania, ze to wtasnie w Muzeum zaczyna sie przygoda z nauka,
a cztowiek po raz pierwszy zostaje wtaczony w proces naukowego poznania. Tutaj poznajemy
historie i tradycje miejsca, w ktorym zyjemy. Stad wyruszamy w daleki Swiat, aby go ,dotknac”

i lepiej zrozumiec.

Drugi etap, wyznaczony nowa misja, doprecyzowat zakres tematyczny gromadzonych zbiorow.
Zmiana nie wptyneta na podejscie do kolekeji regionalnej, wrecz przeciwnie, podkreslita jej zna-
czenie w kontekscie procesu poznawczego. Poznawanie zaczynamy od tego, co dotyka nas naj-
bardziej - historii miasta i regionu, a dopiero pozniej siegamy do Swiata poza granicami naszego
zycia. Ma to znaczenie niebagatelne dla zachowania wtasnej tozsamosci i zapewnia poszanowa-
nie dla innych kultur.

Nowa misja pozwolita przede wszystkim na znaczne rozszerzenie zainteresowan zwigzanych
z kulturami pozaeuropejskimi o te obszary geograficzno-kulturowe, na ktérych prowadzili swa

dziatalnos¢ naukowa polscy naukowcy i badacze.

Zgodnie z misjg poszczegalne kolekcje budowane s3 w taki sposéb, aby stanowity ilustracje pro-
jektdw realizowanych w ramach statych programéw wystawienniczo-naukowych: ,Nasza tozsa-
mosc¢” i, Polskie poznawanie Swiata”, ktére sg bezposrednim przetozeniem idei na jezyk skodyfi-

kowanych obrazdéw.
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Podstawowa zasada polityki gromadzenia zbiordw jest wyznacznik zgodnosci z misja Muzeum:

POZNAWANIE SWIATA ZACZYNA SIE
W MUZEUM,
A JEGO EGZEMPLIFIKACJA SA MUZEALIA.

Zakres polityki gromadzenia zbioréw oraz ich charakter regulujg zapisy ,Statutu Muzeum Miej-
skiego w Zorach” (projekt zmian na etapie uzgodnien - Statut Muze.ON-u | Polskiego Poznawania

Swiata).

Do zbioréw nie s3 wtaczane obiekty, ktérych typologia i charakter sg niezgodne z zapisami § 4 i 6
Statutu:
.0 4. Do zakresu dziatania Muzeum nalezy upowszechnianie wiedzy o historii miasta Zory oraz
historii i kulturze regionu, jak réwniez kultur pozaeuropejskich (szczegélnie afrykanskich).
) 6. Muzeum gromadzi w szczegdlnosci:
» obiekty archeologiczne;
e numizmaty;
«  malarstwo;
* rzezbe, wtym rzezby i maski kultur pozaeuropejskich;
e ceramike;
» stroje i przedmioty codziennego uzytku;
« tkaniny artystyczne;
«  militaria;
« dokumentyi materiaty archiwalne oraz fotografie i pocztéwki, a proweniencja nie zostata
w petni potwierdzona. W przypadkach watpliwych muzeum stosuje zasade konsultagji

z pokrewnymi instytucjami gromadzacymi zbiory (muzea, archiwa).



POLITYKA GROMADZENIA ZBIOROW

2. HISTORIA KOLEKC]I

Muzeum zostato formalnie zatozone 1 stycznia 2001 roku. Wczesniej dziatalnos¢ paramuzealna
byta prowadzona przez Miejski Osrodek Kultury (dalej: MOK). Organizujac wystawy o tematyce
regionalnej czy tez afrykanskiej MOK nabywat rézne przedmioty, przede wszystkim o charakterze
etnograficznym. Po wyodrebnieniu sie Muzeum z jego struktur, przejeto zgromadzone obiekty
i staty sie one zalazkiem dwach gtownych kolekeji muzealnych Dziatu Historii i Kultury Regionu
(dalej: DHR) oraz Dziatu Kultur Pozaeuropejskich (dalej: DKP). W momencie tworzenia Muzeum

starano sie okresli¢ jego specyfike, a co za tym idzie charakter kolekgji.

Pierwsza kolekcje przedmiotow dotyczacych historii Zor zebrano w latach 70. XX wieku, obej-
mowata ona przedmioty codziennego uzytku, widokéwki, stare fotografie, sztandary i ksigz-
ki. Kolekcja ta w wiekszosci ulegta rozproszeniu, jednak jej czesc zasilita zbiory powstajacego
Muzeum. W latach 90. gromadzeniem kolekcji regionalnej zajmowat sie MOK, byty to gtownie
obiekty o charakterze etnograficznym oraz sztuka. Woéwczas pojawita sie rowniez mozliwos¢
przejecia przez te instytucje kolekcji Gerharda Kubatza z Riinderoth (Niemcy) o charakterze
etnograficzno-historycznym, ktére byty ilustracja zycia codziennego Slgska potowy XX wieku.
Z jego pomoca nawigzano kontakt z dawnymi malarzami zorskimi lub ich rodzinami, dzieki
czemu Muzeum wzbogacito sie o pokazny zbior sztuki. Do przekazania kolekcji okoto 2500
obiektéw jednak nie doszto, poniewaz czesc lokalnej wspalnoty kojarzyta go z ziomkostwami
niemieckimi. Udato sie natomiast przyjac¢ duzy dar od pana Alfreda Buchty z pobliskich Pa-
lowic oraz dokonac kilku znaczacych zakupéw, w tym najwiekszego od pana Alfonsa Mazura

z Krzyzowic.

Zbiory pozaeuropejskie zaczeto pozyskiwac pod koniec lat 80. XX wieku, pierwsza partia zostata
zakupiona na wystawe prezentujaca kultury Afryki z organizowana jeszcze przez osrodek kultury.
Wszystkie pozyskane przez MOK obiekty zostaty przekazane w styczniu 2001 roku do Muzeum,

stajac sie podstawa kolekeji pozaeuropejskie;.

0d momentu swojego powstania w 2001 roku Muzeum gromadzi zbiory pozyskujac je gtéwnie od
0s6b fizycznych, na aukcjach internetowych (gtéwnie pocztéwki), w trakcie wypraw naukowo-ba-

dawczych, rzadziej na gietdach staroci czy w antykwariatach.

n
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Do czasu podjecia decyzji o budowie siedziby Muzeum oraz magazynow w kwietniu 2012 roku,
kolekcja DHR koncentrowata sie wokét gromadzenia obiektow zwigzanych z historig miasta oraz
szeroko pojetg etnografiag regionu, a najwazniejszym kryterium przyjecia obiektu do zbioréw byta
przede wszystkim jego zorska lub sl3ska proweniencja. Kolekcja DKP koncentrowata sie wokét
badanych przez pracownikéw Muzeum kultur Afryki Zachodniej, ktére wyznaczaty charakter mu-

zeum, stanowigc jego wizytéwke w regionie oraz element identyfikujacy.

Budowa siedziby muzeum, w ktoérej znalazty sie nowe przestrzenie wystawiennicze, a co za tym
idzie nowe wystawy, zmodyfikowata priorytety w gromadzeniu eksponatéw. Zasadnicza czesc¢
kolekcji DHR odpowiadata tematyce przygotowywanej wystawy statej ,Nasza Tozsamosc”. Etno-
graficzna czes¢ wystawy (komora, kuchnia) zostata wyposazona z zasobdw wtasnych Muzeum,
natomiast czes¢ historyczna ze wzgledu na swojg specyfike i temat (gabinet burmistrza z lat
20/30. i M-4 prezentujace lata 70/80. XX wieku) wymagata utworzenia kolekeji tematycznych
niemalze od poczatku. Kolekcja DKP tylko w czesci odpowiadata przygotowywanej przez dziat wy-
stawie , Polskie poznawanie Swiata". Nalezato uzupetnic jg przede wszystkim o eksponaty ilustru-
jace watki pokazywane na wystawie. W potowie 2012 roku rozpoczety sie intensywne prace nad
wystawami statymi obu dziatéw, wtedy tez zmodyfikowano profil gromadzenia zbioréw. Nieco
pozniej zdecydowano o redefiniowaniu misji, co ostatecznie okreslito aktualna polityke groma-

dzenia zbiorow.

Najwieksze braki kalekcjonerskie wykazywat DKP, ktéry posiadat tylko obiekty proweniencji afry-
kanskiej. Kolekcje nalezato uzupetni¢ o obiekty pochodzace z regionéw, gdzie pracowali polscy
naukowcy prezentowani na wystawie ,Polskie poznawanie swiata”. W 2013 roku zorganizowano
do Gwinei pierwszy wyjazd studyjny, ktérego gtéwnym celem nie byto prowadzenie wieloletnich
badan stacjonarnych, lecz pozyskiwanie obiektéw z terendw opisywanych przez Antoniego Ferdy-
nanda Ossendowskiego, jednego z bohaterow wystawy , Palskie poznawanie swiata”. W kalejnych
latach organizowane byty wyjazdy do Ugandy (Jan Czekanowski), Korei (Wactaw Sieroszewski),
dwukrotnie do Japonii do Ajnéw z Hokkaido (Bronistaw Pitsudski), do Rosji - Jakucji (Edward Pie-

karski) oraz Buriacji (Benedykt Dybowski).

Dzieki wyjazdom studyjnym budowane s3 nowe kolekcje tematyczne - jakucka, koreanska, ajnu-
ska, ktora jest najwiekszg i zarazem jedynga tego typu kolekcjg w Polsce. Stacjonarne badania et-
nograficzne w Afryce pozwalajg rozwijac zbiory afrykanskie, ktére stanowig gtéwna czesc zorskiej

kolekcji muzealne;j.
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3. OPIS KOLEKC]I

Czas powstania Muzeum - poczatek XXI wieku, nie pozostat bez wptywu na tworzenie kolekgji,
o jest szczegdlnie widoczne w DHR. Wspdétczesnie w terenie jest mato obiektéw reprezentu-
jacych zorskiej rzeczywistosci. W kaolekgji regionalnej brak jest obiektéw odnoszacych sie do
najstarszych okresow historii miasta. Kolekcja obiektéw archeologicznych jest mato reprezen-
tatywna i nieatrakcyjna dla widza, zas kolekcja etnograficzna jest bardzo podobna do tego, co

oferuja sgsiednie muzea.

Muzea o charakterze regionalnym gromadza przede wszystkim zbiory z wtasnego terenu
dziatania. Powoduje to, ze sasiadujace ze sobg muzea maja bardzo czesto podobne lub na-
wet takie same zbiory. Widz nie rozrdéznia takich muzedw, postrzega ich oferte i kolekcje jako
nudne i nieatrakcyjne. Tworzac muzeum zdecydowano wiec, ze elementem wyrdzniajacym
zorskie zbiory bedzie szeroko pojeta ,egzotyka”, w ktérej dominujaca role odgrywac beda
obiekty pozyskane w Afryce. Kolekcje dziatéw taczy metoda kolekcjonerska - obie majg pokazy-
wac proces zachodzacych zmian kulturowych. Nie s3 one zamkniete w scisle okreslonych ramach
czasowych. W ich obrebie znajduja sie przedmioty ,stare” (I potowa XX wieku), jak i powstajace
wspaétczesnie. Niewielka ilos¢ obiektéw ,starych” stanowi punkt wyjscia do tworzenia pewnych
ciggdéw ewolucyjnych. Ten sposéb gromadzenia pozwala zarejestrowac ciggtose kulturowa, a jed-

noczesnie zobrazowac zmiennos¢ kultury, zywo reagujacej na zachodzace procesy.

DZIAL HISTORII I KULTURY REGIONU

Poddajac analizie zbiory DHR, mozna zauwazy¢ w pierwszym okresie (do roku 2012) pewna przy-
padkowos¢ w ich pozyskiwaniu. Spowodowane to byto checig nabycia jak najwiekszej ilosci obiek-
téw, w zdecydowanej wiekszosci etnograficznych, zwigzanych z miastem i regionem, bazujac

przede wszystkim na entuzjazmie darczyncow.

Drugi etap (od roku 2013) charakteryzuje sie metodycznym i celowym pozyskiwaniem obiektéw
na potrzeby programu wystawienniczo-naukowego ,Nasza tozsamaosc”, ktéry stat sie wyznacz-
nikiem ich charakteru (lata 20/30. i lata 70. XX wieku, kolekcjonerstwo z lat 80. XX wieku, ar-
chiwalia). Organizacja wystawy statej ,Nasza tozsamosc” nie wprowadzita rewolucyjnych zmian
w profilu gromadzenia zbioréw, wymagata jednakze stworzenia kolekcji historycznej z przeto-

mu lat 20/30. oraz rozwoju kolekcji z okresu PRL-u z akcentem na obiekty pochodzace z lat

13
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70.180. XX wieku. Zainteresowania kolekcjonerskie poszerzono zatem o obiekty o charakterze
mieszczanskim z czaséw powstania zabytkowej willi Hearinga (siedziba Muzeum) - poczatek
XX wieku - z jednej strony, a z drugiej o elementy wyposazenia mieszkan osiedlowych (lata 70.
i 80., czas tworzenia sie wspétczesnych Zor).

Obecnie pozyskiwanie obiektéw skoncentrowane jest na rozbudowie czterech podstawowych

kolekcji: etnograficznej, historycznej, sztuki oraz archiwaliow.

Kolekcja etnograficzna DHR stanowi druga pod wzgledem wielkosci kalekeje dziatu. Jest mniejsza
jedynie od kolekcji numizmatycznej i liczy okoto 670 obiektéw (stan na koniec 2020r.). Sktadaja
sie na nig przede wszystkim dary, w mniejszym stopniu zakupy oraz przekazy. Kolekcja wykazuje
duze zréznicowane pod wzgledem wielkosci i przeznaczenia: maszyny rolnicze, przedmioty co-
dziennego uzytku, stroje, meble, narzedzia i urzadzenia. Kolekcja rozwijana jest powoli z uwagi
na ograniczong dostepnosc obiektéw na rynku. Zdarzaja sie jednak sytuacje wyjatkowe, kiedy do
zbioréw trafiaja jednorazowo prywatne kolekcje gromadzone przez lata. Przyktadem takiego daru
jest zhior Alfreda Buchty zawierajacy obiekty wyjatkowe, bo uzupetnione o komentarz wtasciciela

odnoszacy sie do formy uzytkowania, czasu i przeznaczenia obiektow.

Kolekcja historyczna liczy 314 muzealiéw (stan na koniec 2020+.). W wiekszosci s3 to pocztéwki
i fotografie, ale réwniez wszystkie te obiekty, ktére wzbogacajg wiedze o miescie i jego historii -
pieczecie, mundury jednostek i stuzb urzedujacych, medale i odznaczenia oraz tablice urzedowe.
Dzieki tej kolekcji obraz Zor w przesztoéci nabiera realnych ksztattéw - to one wzbogacaja jego
ikonografie. Zbiér mebli historycznych prezentowany jest na wystawie statej w ,Gabinecie burmi-

strza” ale réwniez w magazynie ekspozycyjnym.

Kolejna wyrdzniona jest kolekcja sztuki liczaca 156 muzealiow. Tworzy ja przede wszystkim zbidr
prac artystow zwigzanych z Zorami: Augusta F. Bimlera, Hanny Globisch-Schymalli, Harry'ego El-
snera oraz Alojzego Btedowskiego. Kryterium decydujacym o przyjeciu pracy na stan inwentarza
jest przede wszystkim zwigzek artysty badz tematu pracy z Zorami. Zadanie tak ostrego kryte-

rium spowodowato, ze co prawda kolekcja jest niewielka, ale za to bardzo spéjna.

Na archiwalia sktada sig zbidr 179 dokumentéw (stan na koniec 2020 r.). Archiwalia dotyczg spraw
urzedowych, dziatajacych w Zorach instytucji i stowarzyszen. Dedykowane sg osobom prywatnym
badZ tez maja bardziej ogdlny charakter w postaci ogtoszen badzZ rozkazéw. Czasami trafiajg do
kolekcji dokumenty, ktére sg wyjatkowe poprzez swoje zapisy wnoszace istotng wiedze zwigzana

z historig miasta, czasami s3 to informacje personalne o charakterze obyczajowym.
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DZIAt KULTUR POZAEUROPEJSKICH

Kolekcja DKP od poczatku byta budowana z mysla, aby méc pokazac jak najszersze spektrum kul-
tur ludéw Afryki Zachodniegj, z uwzglednieniem zaréwno sfery materialnej (zycie codzienne), jak
i duchowej (sztuka, religia). Na kolekcje sktadajg sie narzedzia, ceramika, stroje, ozdoby (bran-
solety, naszyjniki), bron (tuki, strzaty, wtdcznie), rzezby, maski, ale takze sztuka pamiagtkarska.
W wiekszosci s3 to przedmioty powstate pod koniec XX i na poczatku XXI wieku, nabywane od
uzytkownikéw w zagrodach, od wykonawcéw w warsztatach rzemieslniczych, ale takze w tzw.
artisanach (sklepiki, stragany z wyrobami tradycyjnej kultury).

Do najliczniej reprezentowanych zaliczy¢ mozna ceramike, stroje, ozdoby oraz przedmioty sztuki
(maski i rzezby). Kolekcje afrykanska buduja przede wszystkim: obiekty codziennego uzytku skla-
syfikowane jako etnografia - 3073, obiekty sztuki - 773 oraz militaria - 176 obiektow.

Zakres kolekcjonerski wynika z faktu, iz wyzej wymienione grupy przedmiotéw funkcjonujg nadal
we wspotczesnej rzeczywistosci. Wiele przedmiotow trudno juz jednak pozyskac w terenie, ponie-

waz wyszty z uzytku, jak na przyktad tradycyjna bron, niektére surowce i narzedzia.

Duza liczba przedmiotéw, gtéwnie naczyn z gliny wypalanej, funkcjonuje w kontinuum historycznym,
poniewaz nadal w Afryce funkcjonuje wiele warsztatow garncarskich. W przypadku ceramiki, istotnym
problemem logistycznym w dalszym ciggu jest transport drogg lotniczg. Wieloletnie doSwiadczenie

pozwolito jednak opanowac techniki, umozliwiajgce prawie bezstratne przemieszczenie obiektéw.

Do niedawna (pierwsza dekada XXI wieku) w Afryce Zachodniej, szczegélnie w strefie Sahelu
funkcjonowato tradycyjne tkactwo, wspétczesnie zarzucone na rzecz produkcji fabrycznej, ktére
nosi znamiona wyrobow tradycyjnych (kolorystyka, wzornictwo). W kolekeji znajduja sie tak stroje

wykonywane na tradycyjnych warsztatach tkackich, jak i powstate na bazie produkcji fabryczne;.

Istotnym uzupetnieniem strojow s3 ozdoby, szczegdlnie cenne s3 ciezkie, metalowe bransolety
oraz naszyjniki. Te pierwsze mozna datowac na pierwsza potowe XX wieku, jeszcze na poczatku
XXI wieku bez trudu mozna byto je nabywac w artisanach. Obecnie zostaty wyparte przez o wiele
Izejsze bransolety metalowe lub plastikowe. Naszyjniki wykonywane tradycyjnie z surowcow na-

turalnych, szkta i metalu, wspotczesnie produkowane s3g takze z elementow plastikowych.

Liczng grupa w kolekcji s3 przedmioty okreslane w europejskiej terminologii jako sztuka, funkcjo-
nujace in situ najczesciej jako obiekty kultu. Wspétczesnie, ,oryginalne” obiekty mozna nabywac

przede wszystkim na rynku antykwarycznym w Europie, w Afryce dominuja wyroby wspétczesne,
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ktore raczej nalezy kojarzyc ze sztuka pamiatkarska (zwana takze lotniskowa) niz ze sferg sacrum.
Na wyrdznienie zastuguje bogata kolekcja kompletnych (czesc¢ twarzowa oraz stroj) masek dogon-
skich (Mali) oraz kolekcja obiektdw kultu voo-doo. Ta ostania stanowi dar niemieckich kolekcjone-
row Gustava Wilhelma i Birgit Schlothauer, a jej zasadnicza czes¢ powstata w latach 20. i 30. XX

wieku. Jest najwieksza tego typu kolekcjg w Polsce.

Z geograficznego punktu widzenia najwiecej obiektéw pochodzi z Mali, Burkiny Faso i Beninu, co
wynika bezposrednio z zakresu prowadzonych terenowych badan naukowych. Wymienione kraje
stanowig centrum, wokot ktérego rozbudowywana jest kolekcja. W dalszej kolejnosci mozna wy-
mieni¢ sasiadujace z nimi: Niger, Nigeria, Togo, Ghana, Wybrzeze Kosci Stoniowej, Gwinea oraz

oddalone bardziej na wschod: Kamerun, Czad i Uganda.

Proces twarzenia kolekgji afrykanskiej wynika w znacznej mierze z dziatan o charakterze ratunko-
wym. W szybko zmieniajacym sie Swiecie wiele elementow tradycyjnych kultur ulega zanikowi lub
bardzo gwattownym zmianom.

Obiekty nabywane w trakcie prowadzonych badan naukowych sg bardzo dobrze udokumentowane

i opisane.

4. CEL GROMADZENIA

Podstawowy sens kalekcjonowania Muzeum okresla jego misja. Obiekty gromadzone sg, aby
dokumentowac, opisywac i pobudza¢ do poznania odbiorcéw. Stanowia one ilustracje i komen-
tarz Swiata otaczajgcego - wspotczesnego i historycznego - oraz Swiata kultur ,innych” w celu

Zrozumienia.

Dziat Historii i Kultury Regionu (DHR) skupia sie na dziataniach majacych upowszechnia¢ wiedze
0 historii miasta i kulturze regionu - to obowigzek muzeum wzgledem lokalnej wspélnoty. W ob-

rebie kolekcji DHR znajduje sie réwniez zbidr sztuki dawnej i wspétczesnych artystow zorskich.

Celem tworzenia kaolekcji regionalnej jest:

» dokumentacja historii miasta od jego zatozenia;

* rejestracja wspotczesnosci;

» pokazywanie zachodzgcych przemian w zyciu miasta, jak i jego mieszkancow;

*  jej wykorzystywanie do organizacji wystaw.



Kolekcja Dziatu Kultur Pozaeuropejskich (DKP) jest wyznacznikiem oryginalnosci i charakteru mu-

POLITYKA GROMADZENIA ZBIOROW

zeum, wyznacza jego miejsce na mapie muzedw w Polsce.

Celem tworzenia kolekgji DKP jest:

Waznym aspektem kolekcjonerstwa muzealnego jest dazenie do pokazania za pomoca muze-

alium zmian, jakie zachodza w kulturach. Muzealia stanowig jednoczesnie baze i punkt wyjscia do

dokumentacja dziatan badawczych Polakéw poprzez artefakty kulturowe;
dokumentacja wybranych kultur afrykanskich;

opis zmian kulturowych za pomoca muzealiow;

tworzenie bazy zrédtowej dla badan afrykanistycznych;

wykorzystywanie kolekgji do organizacji wystaw.

prowadzenia badan naukowych przez pracownikow Muzeum.
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5. SPOSOBY POZYSKIWANIA ZBIOROW

Statut Muzeum w §y 6 okresla zakres gromadzonych przedmiotéw: obiekty archeologiczne, numi-
zmaty, malarstwo, rzezbe, w tym rzezby i maski kultur pozaeuropejskich, tkaniny artystyczne, ce-
ramike, stroje i przedmioty codziennego uzytku, przedmioty techniki o znaczeniu etnograficznym,
obiekty przyrodnicze o znaczeniu etnograficznym, militaria, dokumenty i materiaty archiwalne
oraz fotografie i pocztéwki'. Gromadzeniem zbioréw zajmuja sie dwa podstawowe dziaty: regio-

nalny (DHR) i pozaeuropejski (OKP).

Budowa kolekcji muzealnych wymaga uwzglednienia mozliwosci finansowych Muzeum. Ograni-
czenia w tym zakresie nie powinny jednak odbijac sie na jakosci kolekgji. Nalezy tak zdefiniowac
polityke gromadzenia zbiordw, aby pozwalata na stworzenie wartosciowej kolekeji w ramach fi-
nansow wtasnych. Dazeniem Muzeum jest sukcesywne pozyskiwanie zbioréw i rozbudowa kolek-
cjiwtasnych. Na ten cel przeznaczana jest czes¢ dotacji podmiotowej i celowej (inwestycyjnej) oraz
pozyskiwane s3 srodki zewnetrzne. W roku 2018 Muzeum uzyskato status muzeum rejestrowego
(PRM/133/2019) i moze ubiegac sie o dofinansowanie zakupu kolekgji ze srodkéw ministerialnych
oraz innych przeznaczonych dla muzedw rejestrowych (np. Narodowego Instytutu Muzealnictwa

i Ochrony Zbiorow).

Za budowe kolekgji, ich jakosc i komplementarnos¢ odpowiadaja kuratorzy zbioréw. Dla kolekg;ji

DHR i DKP funkcje te petnia:

*  DHR - adiunkt Jacek Struczyk, ktéry odpowiada za budowe kolekcji dziatu od roku 2004;

«  DKP - kustosz Lucjan Buchalik (dyrektor Muzeum), ktéry odpowiada za budowe wszystkich
kolekeji pozaeuraopejskich, bedac jednoczesnie kuratorem specjalnym majacym uprawnienia
do stosowania procedury uproszczonej nabywania obiektow.

Takie rozwigzanie skutkuje spéjnoscia kolekeji tworzonej wedtug autorskich koncepcji os6b odpo-

wiedzialnych. Dziatania Komisji wyceny i zakupdw polegaja na doradztwie, opiniowaniu propono-

wanych zakupéw oraz pomocy w ich pozyskiwaniu.

Kuratorzy zdecydowali, ze kolekcje beda sie koncentrowaty na zbiorach historycznych (doku-
menty, zdjecia itd.) dotyczacych miasta oraz etnograficznych w zakresie regionu i kultur poza-
europejskich (przedmioty codziennego uzytku, sztuka itd.). Takie dookreslenie kolekcji pozwolito

1 Projekt Statutu Muze.ON-u | Polskiego Poznawania Swiata (stan wrzesieri 2020+.).
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w perspektywie czasowej na stworzenie interesujacej dla odbiorcy, dobrej merytorycznie dla spe-

cjalistow i do zaakceptowania przez organizatora kolekgji.

W ten sposéb w zbiorach muzealnych znalazty sie obiekty z réznych epok (historyczne i wspét-
czesne). Chcac pozyskiwac obiekty ,stare” kolekcjoner zdany jest na przedmioty znajdujace sie
w antykwariatach, domach aukcyjnych badz na aukcjach internetowych. Efektem tego stanu rze-
czy - stosunkowo wysoki kaszt zakupu, ograniczenie asortymentu, a czesto réwniez zamkniecie
kolekcji w sztywnych ramach czasowych. Cena oferowanego do zakupu obiektu jest oczywiscie
istotnym ograniczeniem przy tworzeniu kolekgji, ale nie jest to ograniczenie najpowazniejsze.
Znacznie bardziej ktopotliwe wydaje sie ograniczenie asortymentu oferowanych przedmiotdw,
ale i czas ich powstania. W antykwariatach najczesciej oferowane s3g obiekty, na ktére jest zapo-
trzebowanie ze strony kolekcjonerow. Dominuja przedmioty majgce walory estetyczne, a takze te
kuszace potencjalnego nabywce historig i czasem powstania. W kaolekcji muzealnej niewatpliwie
powinny znajdowac sie réwniez takie -, stare” obiekty. Chcac jednak pokazywac proces przemian
zachodzacych w kulturze nie nalezy zapominac o przedmiotach powstatych stosunkowo niedaw-

no (jedno lub dwa pokolenie temu) lub wspétczesnie.

KOLEKCJA REGIONALNA

Sposoby pozyskiwania obiektow zwigzanych z miastem i regionem byty i s3 doS¢ ograniczone.
Woczesniej pozyskiwano obiekty od mieszkancéw, w ramach zastyszenia, , ze ktos ma cos starego”
lub w formie zorganizowanych akcji propagandowych. Przynosito to z reguty ograniczone efekty
w postaci darowizn czy zakupoéw. Oferowane darowizny byty dos¢ przypadkowe i tylko niewiel-
ka ich czes¢ byta przyjmowana do kolekcji muzealnej. Ten obraz ulegt jednak istotnej zmianie
po otwarciu wystawy statej ,Nasza tozsamosc”, ktorej zwiedzanie uswiadomito odbiorcom, ze
najwazniejszym kryterium w doborze muzealidw jest nie ich wiek, czas wykaonania czy ranga, ale

przede wszystkim spéjnosc z kolekcja budowana na podstawie wystawy i jej narracji.

Podstawowa sprawa przy tworzeniu wystawy, byto pozyskanie eksponatéw z epoki celem ilu-
stracji opowiesci o tozsamosci zorzan i Slazakéw poczawszy od pierwszych lat XX wieku. Pozy-
skanie obiektow z poczatku XX wieku nie stanowito wiekszych probleméw. Rozwinieta na Slasku
sie¢ antykwariatéw oferowata szeroki asortyment certyfikowanych mebli i wyposazenia wnetrz,
ktére idealnie wpasowywaty sie w zatozenia merytoryczne wystawy. Inaczej sytuacja wyglada-

ta z obiektami z lat 70. i 80. XX wieku. Pozyskanie w Zorach i okolicy wytypowanych drobnych
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obiektéw do czesci wystawy ,,Nasze M4", a takze mebli w bardzo dobrym stanie zachowania, cha-
rakterystycznych dla tego okresu (pétkotapczan, fotele, tawa, stolik RTV), pomimo ogtoszen pra-
sowych i radiowych w lokalnych mediach oraz w mediach spotecznosciowych okazato sie wtasci-
wie niewykonalne i wymagato ogledzin, i dalszych wyjazdow (m.in. Kedzierzyn Kozle, Tarnowskie
Gary, Skoczdéw, Koszecin, Bytom, Chorzdw) oraz przegladania portali internetowych (Allegro, OLX,

eBay i innych).

Otwarcie wystawy rozbudzito zainteresowanie tematem kolekcjonowania i samej kolekgji wsrad
zwiedzajacych, co poskutkowato dynamicznym wzrostem ofert darowizn, gtéwnie obiektéw z lat
60.180. XX wieku. Ten sposéb pozyskiwania obiektéw sprawdzit sie i z niewielkimi modyfikacjami

bedzie kontynuowany.

KOLEKCJA POZAEUROPEJSKA

Kolekcja pozaeuropejska twaorzona jest dwoma sposobami, w ramach prowadzonych badan etno-

graficznych lub w czasie wyjazdow stricte poswiecanych pozyskiwaniu zbiorow.

Od poczatku swego istnienia muzeum prowadzi badania stacjonarne w Afryce Zachodniej (Mali,
Burkina Faso, Benin), a pozyskiwane obiekty s3 swego rodzaju ,efektem ubocznym”. Celem wy-
jazdow studyjnych / studialnych jest pozyskanie eksponatu, badania prowadzi sie wokot obiektu,

a nie wokot tematu badawczego. W obu przypadkach wyjazdy s3 dobrze udokumentowane.

W ciggu prawie dziesieciu lat wypracowano schemat dziatania zwigzany z wyjazdami studyjnymi
do krajow, w ktérych prowadzili badania polscy naukowcy i badacze prezentowani w ramach wy-

stawy ,Polskie poznawanie Swiata”.
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etap1

<

kwerenda literatury przedmiotu

etap 2

<

nawigzanie kontaktu z muzealnikami, naukowcami, rzemiesinikami, antykwariuszami
funkcjonujacymi na interesujacym terenie lub w danym kraju; najczesciej dzieje sie to za
posrednictwem obcokrajowcéw mieszkajacych w Palsce

etap3

<

wizyty w muzeach oraz spotkania z naukowcami

etap4

<

zakupy u lokalnych rzemieslnikéw oraz w antykwariatach

etapb

<

wysytka z kraju pochodzenia z zachowaniem obowigzujacych przepiséw, dokonanie odprawy

celnej w Palsce i akcesja wtasciwa

Jedynym Zrodtem pozyskiwania obiektow ,starych” s3 targi sztuki (Bruneaf ,Cultures. The World
Arts Fair” w Brukseli i Parcours des Mondes ,Salon International des Arts Premiers” w Paryzu),

miejsce spotkan kolekcjonerdw i antykwariuszy oraz aukcje internetowe (Drout Live, Catawiki).

W wiekszosci przypadkow pozyskiwane s3g przedmioty stosunkowo nowe, takie ktore albo jeszcze
s3 w uzyciu, albo wkrotce wyjda. W kolekcji dominuja wiec przedmioty powstate w Il potowie XX
wieku i w pierwszych dekadach XXI wieku, a ona sama ktadzie akcent na opisywanie wspotczesnej

kultury, poddajac rejestracji proces zachodzacych przemian.
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6. ZASADY GROMADZENIA ZBIOROW

Zasady gromadzenia zbioréw przez muzeum sg regulowane ,Instrukcjg akcesji” oraz procedurami
akcesji stanowigcymi element ,Systemu Procedur Merytorycznych” (SPM) w ramach , Standar-

déw kontroli zarzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”.

Zgodnie z wytycznymi, proces pozyskiwania zbioréw obostrzony jest pod wzgledem:
» zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

*  badan proweniencyjnych;

»  kwalifikowalnosci obiektow;

» oraz kamplementarnosci zbioréw.

PROCES POZYSKIWANIA | KWALIFIKAC)I OBIEKTOW DO ZBIOROW

Obiekty pozyskiwane s3 do zbioréw na drodze: zakupow, dardw oraz przekazéw. Poprawnosc
funkcjonowania procedur akcesyjnych nadzoruje gtéwny inwentaryzator, ktéry jest ich wita-
Scicielem. Do jego kompetencji nalezy wstrzymanie postepowania akcesyjnego w sytuacjach
wskazujacych na niepoprawnosc dziatan pracownikéw badz niekompletnos¢ dokumentacji. Pro-
cedura zostaje wstrzymana do czasu podjecia decyzji przez dyrektora, ktdry decyduje w sprawie

dalszego postepowania.

W zaleznosci od okolicznosci nabywania obiektu, akcesje moga byc realizowane zgodnie z trzema
wariantami procedury:

» procedura akcesji: oferta z potwierdzong wtasnoscia,

» procedura akcesji uproszczona,

« procedura akcesji: oferta bez potwierdzonej wtasnosci.

Procedura akcesji uproszczona stosowana jest w przypadku, kiedy nabycie obiektu wyma-
ga szybkiej decyzji badz towarzysza mu szczegdlne okolicznosci. W takich sytuacjach decyzje
podejmuje dyrektor, informujac o tym gtéwnego inwentaryzatora. Podobne rozwigzanie jest
stosowane, kiedy procedure nabycia obiektu uruchamia kurator specjalny, ktérym jest dyrektor
Muzeum. W tym przypadku ma on prawo zastosowania procedury uproszczonej. Jednoczesnie,
zgodnie z zapisami (14 ust.1 Regulaminu kontroli finansowej, nie jest sporzadzany wniosek
o celowosci zakupu, a dokument potwierdzajgcy nabycie jest opisywany: ,Zgodnie z procedura

uproszczona. Na polecenie dyrektora”,
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Procedura akcesji: oferta bez potwierdzonej wtasnosci, stanowi rzadki przypadek, kiedy oferent
pozostawia obiekty nie chcac uczestniczy¢ w procedurze. Pracownik przyjmujacy oferte zobligo-
wany jest do podjecia wstepnych badan proweniencyjnych, umozliwiajgcych dalsze postepowanie.
Priorytetem jest weryfikacja, czy obiekty oferowane do akcesji maja ustalony, bezpieczny status
prawny (co dotyczy takze ustalenia praw autorskich).

Wszystkie obiekty, ktére dostarczane sg do Muzeum jako propozycje darowizn lub ofert sprze-
dazy moga by¢ odrzucone juz na tym etapie. Ich przyjecie potwierdzane jest przez pracownika

merytorycznego.

Procedura akcesji sktada sie z nastepujacych po sobie etapéw, ktére w catosci umozliwiaja bez-
pieczne nabycie, uniemozliwiajgce pozniejsze odwotania i komplikacje prawne:

« etap przygotowania (potwierdzenie przyjecia, wniosek),

« etap decyzji (Komisja wyceny i zakupow),

- etap realizacji (umowa, protokdt przyjecia do zbiordw, opracowanie ewidencyjne).

Etap pierwszy prowadzaony jest przez pracownikéw merytorycznych, etap drugii trzeci przez gtéw-

nego inwentaryzataora i pracownikéw merytorycznych.

BADANIA PROWENIENCY|NE

Kazdy z pracownikéw uczestniczacych w procesie nabywania zbioréw jest zobowigzany na wstep-
nym etapie przygotowania informacji akcesyjnych do przeprowadzenia postepowania sprawdza-
jacego proweniencje obiektu.

Weryfikacja proweniencji nastepuje poprzez:

» realizacje ankiety proweniencyjnej,

« weryfikacje Zrodet,

« weryfikacje internetowa.

Badania proweniencyjne kontynuowane s3 na etapie opracowania obiektu, a dane pozyskane

w ich trakcie wprowadzane do bazy informacji o obiekcie.

WY]ATKI OD ZASAD NABYWANIA
Muzeum nie nabywa obiektow:
+ wstosunku do ktérych ma uzasadnione watpliwosci w zakresie prawa wtasnosdi,

* wstosunku do ktérych negatywnie zakonczony zostat proces badania proweniencji,
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« w stasunku do ktérych nie ma zgody lokalnej spotecznosci (obiekty wrazliwe),
« w stosunku do ktérych zachodzi podejrzenie wykonania z materiatow oraz skor zwierzat
prawnie chronionych miedzynarodowymi konwencjami,

« wstosunku do ktérych zachodzi podejrzenie rabunku (w tym z grobow).

Zgodnie z postanowieniami Konwencji Waszyngtonskiej (CITES), ktére od 1 maja 2004 . realizo-

wane s3 na podstawie rozporzadzen Unii Europejskiej w sprawie ograniczen i zakazow zwiazanych

z przywozem i wywozem z Unii Europejskiej okazow roslin i zwierzat gatunkow zagrozonych wy-

ginieciem, Muzeum nie nabywa do zbioréw:

» przedmiotow, ktére wykonane zostaty ze skary wilkéw, niedzwiedzi, wezy, krokodyli i innych
dzikich zwierzat,

» przedmiotow, do wykonania ktérych uzyto elementy pochodzenia zwierzecego, np. bizuterii
z kosci stoniowej, pior dzikich ptakow, wyrobow z wetny antylopy,

» pamiatek typu muszle, koralowce,

* produktow leczniczych, ktére zawieraja pochodne zwierzat, np. ttuszcz z niedzwiedzia,

» roslin, wszczegdlnosci gatunkow zagrozonych, np. roslin owadozernych, drewna tropikalnego.

Przepisy dotyczace przewozu przez granice Unii Europejskiej znajduja sie w:

«  rozporzadzeniu Rady (WE) nr338/97 z dnia 9 grudnia 1996 r. w sprawie ochrony gatunkéw
dzikiej fauny i flory w drodze regulacji handlu nimi,

»  rozporzadzeniu Komisji (WE) Nr 865/2006 z dnia 4 maja 2006 r. ustanawiajacym przepisy wy-
konawcze do rozporzadzenia Rady (WE) nr 339/97 w sprawie ochrony gatunkow dzikiej fauny
i flory w drodze regulacji handlu nimi,

«  rozporzadzeniu Komisji (UE) Nr 2013/2117 z dnia 29 listopada 2019 r. zmieniajacym rozporza-
dzenie Rady (WE) nr 338/97 w sprawie ochrony gatunkéw dzikiej fauny i flory w drodze regu-
lacji handlu nimi - lista gatunkdw zagrozonych wyginieciemn.

Przepisy krajowe i karne, ktére reguluja postanowienia przepiséw Unii Europejskiej:

» Ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. 0 ochronie przyrody (Dz.U. Nr 92,poz. 880 z pézn. zm.)

NABYWANIE OBIEKTOW POZAEUROPEJSKICH PODCZAS BADAN TERENOWYCH

Muzeum nabywa obiekty do zbioréw Dziatu Kultur Pozaeuropejskich w trakcie prowadzonych ba-
dan naukowych oraz wyjazdow studyjnych. Wszystkie obiekty nabyte w ten sposob wprowadzane
sg do obrotu z zachowaniem obowigzujacych procedur celnych. Obiekty nabywane s3 na podsta-
wie stosownych dokumentow finansowych, ktére przedktadane s3 w odpowiednim urzedzie kraju

nabycia w celu uzyskania pozwolenia na wywoz.
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7. CHARAKTERYSTYKA KOLEKCJI MUZEALNYCH.
OPIS STATYSTYCZNY

OPIS ROZBUDOWY KOLEKC)I W LATACH 2001-2020

Muzeum Miejskie w Zorach jest instytucjg muzealna, ktéra w spos6b logiczny i konsekwentny
zostata zbudowana na bazie zainteresowan kolekcjonerskich oraz pasji naukowych 0s6b indywi-
dualnych. Proces formowania i legalizacji zbioréw oraz ich nadbudowy strukturami muzealnymi
trwat dtugo, a kolekcja ulegata r6znego typu perturbacjom od roku 1972. Konsekwencja w podej-
Sciu do idei utwarzenia instytucji muzealnej, ktéra czuwaé ma nad stanem zachowania kolekgji,
dazac jednoczesnie do jej logicznej rozbudowy i wzbogacenia, doczekata sie petnej realizacji do-

piero w roku 2001.

Na etapie organizacji muzeum kolekcja liczaca 581 obiektéw zarzadzat Miejski Osrodek Kultury,
ktéry na mocy dwéch uchwat Zarzadu Miasta Zory (uchwata nr 53/111/2001 z dnia 17.01.2001r.,
uchwata nr107/1V/02 z dnia 23.01.2002r.) przekazat je do nowopowstatej instytucji muzealnej.
Przekaz zostat rozdzielony pomiedzy dwa dziaty merytoryczne gromadzace zbiory. Jego zdecydo-
wang wiekszos¢ stanowity obiekty Dziatu Historii i Kultury Regionu (DHR) rejestrujace historie,
zycie codzienne, sztuke miasta i regionu (505 obiektdw). Znacznie mniejsza, w wiekszosci przy-
padkowa, byta kolekcja przekazana do Dziatu Kultur Pozaeuropejskich (DKP) zwigzana z kulturami
Afryki Zachodniej (76 obiektow).

Dysproporcja w statystyce zbiordéw byta uzasadniona zrédtami i historig kolekcji. Z zatozenia mu-
zeum miato mie¢ charakter miejski z regionalnym priorytetem gromadzenia zbioréw. Zdecydo-
wano jednak, ze to kolekcja afrykanska bedzie stanowita jego wyréznik na tle innych instytucji

muzealnych.

Podstawe kolekcji DHR stanowit zbiér numizmatyczny sktadajacy sie przede wszystkim z pienie-
dzy namiastkowych (84% obiektéw przekazanych). Kolekcje uzupetniaty obiekty o charakterze
etnograficznym i bardzo ciekawa subkolekcja sztuki, ktéra zbudowana zostata wokot desygnatu
lokalnosci (Zory i okolica).

Kolekcja DKP byta reprezentowana przez przedmioty codziennego uzytku oraz zbidr sztuki tradycyj-
nej w postaci masek i rzezb (juz na tym etapie zdecydowano o klasyfikowaniu tych obiektéw do ka-
tegorii sztuka z uwagi na europejski warsztat badawczy). Rozbudowa kolekcji oparta zostata o desy-

gnat geograficzny (tereny prowadzenia badan naukowych), typologiczny z naciskiem na przedmioty
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codziennego uzytku i obiekty rzemiosta oraz sztuke. Wazna przestanke wyboru obiektéw stanowit

temat kolekcjonerski podyktowany realizowanymi przez pracownikéw tematami badawczymi.

Historia gromadzenia zbiorow muzealnych to proces, w ktérym mozna wydzieli¢ dwa okresy:
a) czas budowy kolekeji i nadawania jej tozsamosci 2001-2010,

b) czas rozbudowy i dazenia do reprezentatywnosci 2013-2020 (kontynuowany).

Okres 2010-2013 to czasowe wstrzymanie akcesji z uwagi na zmiany w organizacji zbioréw i budowe

siedziby.

Nabytki DHR w pierwszym okresie gromadzenia charakteryzuje duzy udziat daréw - 35,93%,
ktéry w kolejnym (2013-2017) zmniejsza sie do poziomu 22,22%, co wynikato z wyczerpywania
sie lokalnej inicjatywy spotecznej. Proces ten zostat odwrdcony poprzez realizacje programu wy-
stawienniczo-naukowego ,Nasza tozsamosc”, ktéry ponownie zintensyfikowat myslenie miesz-
kancow o budowie ,wtasnej” kalekcji muzealnej. Skutkiem jego realizacji byty dary przedmiotow
poszukiwanych przez DHR w celu uzupetnienia ekspozycji statej, przede wszystkim z okresu PRL.

W okresie 2017-2020 dary stanowity az 83,87% obiektow przyjetych do zbiorow dziatu.

Nabytki DKP charakteryzuje odwrotna prawidtowos¢ - dary stanowia jedynie uzupetnienie
nabytkéw, ktérych podstawowa formg pozyskiwania s3 zakupy, przede wszystkim w trak-
cie prowadzonych badan terenowych. Na o0géing liczbe 1910 obiektéw pozyskanych w okresie
2001-2010, dary stanowig jedynie 11,83% nabytkéw. Podobna prawidtowosc charakteryzuje okres
2013-2020, z ta réznica, ze ilos¢ daréw zwieksza sie do poziomu 23,29%. Zjawisko to jest efektem
wzrostu znaczenia i rozpoznawalnosci muzeum. Do zbioréw dziatu trafiaja juz nie tylko pojedyn-

cze obiekty, ale réwniez cate kolekcje (np. w 2016 roku muzeum przyjeto pierwsza transze kolekgji

Gustava Wilhelma i Birgit Schlothauer - 183 artefakty kultury Fon z Beninu).

Dynamika narastania zasobu muzealnego utrzymuje sie na podobnym poziomie z tendencja wzro-
stowa, co swiadczy o stabilizacji instytucji i odpowiednim zabezpieczeniu przez organizatora:

+  wokresie 2001-2010 - 3 752 nabytki (Srednia roczna - 375 obiektéw),

+  wokresie 2013-2020 - 3 577 nabytki ($rednia roczna - 447 obiektow).

W pierwszym okresie zbiory obu dziatow rozbudowywane s3 proporcjonalnie: DHR - 1842, DKP
- 1910. Kolekcje powiekszane sg czesto w spos6b przypadkowy, oferty nie podlegaja wnikliwej
analizie. Komisja wyceny i zakupéw powotana na podstawie zarzadzenia dyrektora w roku 2003

petni funkcje organu wyceniajacego, a nie opiniujgcego.
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W przypadku zbiorow DHR, obiekty gromadzone s3 w oparciu o ich lokalne proweniencje, przede

wszystkim zorska, a nastepnie slaska. W praktyce, ze wzgledu na ograniczong ilos¢ obiektdw, po-

zyskiwane jest ,wszystko”, co ma zwiazek z miastem i regionem lub osobami pochodzacymi z Zor.

Taka polityka spowodowata co prawda duze zréznicowanie zbioréw, jednak w perspektywie na-

stepnych lat umozliwita wydzielenie poszczegalnych subkaolekgji:

« etnograficznej (maszyny rolnicze, przedmioty codziennego uzytku, stroje, meble, wyposaze-
nie wnetrz),

« historycznej (pocztéwki, fotografie, mundury, militaria, ordery i odznaczenia itp.)

« numizmatycznej (najliczniejsza kolekcja, na ktéra sktadaja sie przede wszystkim slgskie pie-
nigdze zastepcze, historyczne pienigdze obiegowe oraz paranumizmaty w postaci medali
okoalicznosciowych),

« archiwaliéw (dokumenty i pisma urzedowe, sgdowe czy skarbowe, rachunki lokalnych zakta-
déw, dokumenty osobiste itp.),

«  sztuki (przede wszystkim obrazy zarskich artystéw historycznych - Bimler, Schymalla-Globisch,

Elsner, ale tez i dzieta powstate w ramach zorskich pleneréw malarskich).

Kolekcje tworzong w ramach DKP stanowia zbiory afrykanskie pozyskiwane:

« w ramach wtasnych badan prowadzonych przez pracownikéw muzeum (Burkina Faso, Mali,
Togo, Benin),

« nabywane od polskich etnologéw prowadzgcych badania w Afryce Zachodniej,

* przekazane w darze badz nabyte z myslg o muzeum przez polskich misjonarzy, specjalistow

przebywajacych w Afryce (gt. Nigeria, Ghana, Kamerun).

Na koniec 2010 roku muzeum posiadato 3 752 muzealia (rozumiane jako sztuki inwentarzo-
we) wpisane pod 3 284 pozycjami inwentarzowymi w ksiegach muzealnych. Zbiory zostaty
sklasyfikowane zgodnie z wytycznymi GUS. Oba dziaty zgromadzity odpowiednio: 1682 obiekty
etnograficzne, 836 numizmatoéw, 617 obiektéw sztuki, 226 obiektéw o walorze historycznym,
140 militariow, 96 archiwaliéw, 86 obiektéw archeologicznych, 41 obiektéw techniki, 8 fotogra-

fii, 8 obiektéw przyrodniczych o charakterze etnograficznym oraz 12 innych.

Pod koniec pierwszego okresu w obu dziatach mozna zauwazyc krystalizowanie sie zasad i dopre-
cyzowywanie polityki gromadzenia zbioréw skutkujace rozbudowa subkolekcji w celu zwiekszenia
ich reprezentatywnosci. W przypadku DHR byty to subkolekcje sztuki i pocztéwek, DKP - subko-

lekcje poswiecone opisowi wybranych kultur Afryki Zachodniej, rzemiosta i sztuki (maski i rzezby).
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Drugi okres gromadzenia zbiorow charakteryzuje znaczny wzrost dynamiki nabytkéw DKP, kto-
re stanowia az 86,89% o0gdtu pozyskanych muzealiow. Takie przewartosciowanie wynika przede
wszystkim z wyznaczenia nowej misji i strategii dziatania w oparciu o doswiadczenia okresu po-
przedniego oraz realizowanych od 2014 roku programéw wystawienniczo-naukowych (,Nasza toz-
samosc”, ,Polskie poznawanie Swiata”).

Skutkiem wprowadzonych zmian jest budowa kolekcji tematycznych, np. madagaskarskiej, ajnu-
skiej, buriackiej czy jakuckiej przez DKP. Kazda z nich jest efektem projektu zwigzanego z polskimi
badaczamiinaukowcami. Kolekcje nabywane s3 przede wszystkim podczas wyjazdow studyjnych,

na aukcjach i w antykwariatach oraz od 0séb prywatnych.

Trzon kolekcji DKP - zbiory afrykanskie jest rozbudowywany z ukierunkowaniem na rejestracje
zmian w procesie globalizacji oraz uzupetnienie subkolekgji juz istniejgcych.

DHR gromadzi zbiory pod katem programu ,Nasza tozsamos¢”, w ramach ktérego budowana jest
subkolekcja rejestrujaca wielokulturowos¢ Zor oraz okres PRL (,Nasze M-4").

Na koniec 2020 roku Muzeum posiadato 7 328 muzealiéw wpisanych pod 6 592 pozycjami in-
wentarzowymi w ksiegach muzealnych. Dziaty zeromadzity odpowiednio: 4 495 obiektow etno-
graficznych, 843 numizmaty, 1009 obiektéw sztuki, 321 obiektéw o walorze historycznym, 295
militariéw, 182 archiwalia, 91 obiektéw archeologicznych, 58 obiektéw techniki, 8 fotografii, 14
obiektéw przyrodniczych o charakterze etnograficznym oraz 12 innych. Zmiany w klasyfikacji zbio-

row sg efektem okresowych weryfikacji przeprowadzanych podczas inwentaryzacji.

ANALIZA PROCESU GROMADZENIA ZBIOROW POKAZUJE, ZE:
« muzeum ma charakter wybitnie etnograficzny (61,34% zbioréw) i stara sie o zachowanie jed-
norodnosci kolekcji muzealnych,

zbiory budowane s3 w oparciu o przemyslang polityke d3zaca do specjalizacji w zakresie subko-
lekeji (wzrost obiektdw sztuki 0 26,89% - rozbudowa subkolekeji sztuki afrykanskiej i sztuki zor-
skiej, wzrost obiektéw o walorze historycznym o 142% - rozbudowa subkalekgji historycznej DHR
w zwigzku z realizacja programu ,Nasza tozsamosce”, czasowe zamkniecie kolekcji numizmatéw
i pocztéwek z uwagi na brak obiektéw na rynku antykwarycznym i aukcyjnym),

»  zbiory rozbudowywane s3 konsekwentnie i naukowo w oparciu o realizowane programy wy-

stawienniczo-naukowe w zakresie nowych subkolekgji.
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Od roku 2015 polityka gromadzenia zbioréw prowadzona jest w sposéb bardzo sformalizowa-
ny z uwzglednieniem roli opiniujacej Komisji wyceny i zakupéw, co pozwala na weryfikacje ofert
i przemyslane decyzje zwigzane z akcesja.

Waznym aspektem polityki gromadzenia jest pozostawienie inicjatywy kolekcjonerskiej w rekach
kuratoréw zbiorow, ktérzy w pierwszej kolejnosci decyduja o zasadnosci nabycia obiektow.
Skutkiem prowadzonej polityki gromadzenia zbioréw jest miedzy innymi trzecia pod wzgledem
wielkosci kolekcja afrykanistyczna w Polsce (r6znigca sie w swojej charakterystyce od pozostatych

kolekcji muzealnych) oraz najwigksza kolekcja obiektdw ajnuskich.

DYNAMIKA ROZWOJU KOLEKCJI' W LATACH 2017-2020

W okresie od roku 2017 do roku 2020 muzeum pozyskato 1748 obiektéw do zbioréw obu dziatow,
w tym do Dziatu Historii i Kultury Regionu - 155, a do Dziatu Kultur Pozaeuropejskich - 1593.
Dysproporcja w ilosci zakupow wynika przede wszystkim z konsekwentnie realizowanej polityki
gromadzenia zbioréw - zgodnie z jej zasadami priorytetami w pozyskiwaniu s3 obiekty zwigzane

z programem ,Polskie poznawanie Swiata” - oraz ograniczenia oferty regionalne;j.

W ramach akcesji pozaeuropejskich pozyskano obiekty, ktére wzbogacity przede wszystkim sub-
kolekcje:

« afrykanska - 1026 (64,61%),

« azjatycka - 452 (28,46%),

« amerykanska - 68 (4,28%),

+ australijskg - 42 (2,64%).

ZESTAWIENIE ILOSCIOWE POKAZUJE PRAWIDEOWOSCI W GROMADZENIU ZBIOROW:

e caty czas rozbudowywana jest subkolekcja afrykanska, stanowigca podstawe zbioréw muze-
alnych (56,27% catosci zbioréw); nadaje ona tozsamosc kolekcji muzealnej oraz jest wyrdzni-
kiem na tle innych muzedéw;

» budowane s3 nowe subkolekcje w zwiazku z realizacja projektéw czasowych, np. buriacka, ja-
kucka; zbiory te wyrdznia dazenie do najwiekszego stopnia reprezentatywnosci i ,zamkniecia
kolekcjonerskiego” wraz z zakonczeniem projektu oznaczajacego pozyskiwanie tylko obiek-
téw niezbednych do jakosci opisu kulturowego oraz takich, ktérych wartos¢ kulturowa badz
artystyczna bedzie przesadzajaca o koniecznosci nabycia;

» uzupetniane s3 subkolekcje amerykanska i australijska z mysl3 o zwrocie depozytéw ekspo-

nowanych na wystawie statej.
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Na uwage zastuguje rowniez niewielka, ale rozwojowa subkolekcja rzezb (posagow), ktore sg
efektem realizowanych projektéw (np. posag Wactawa Sieroszewskiego i Bronistawa Pitsudskie-
go) i stanowia realizacje idei wyjscia muzeum poza mury budynku. Obiekty matej architektury

buduja ,Park Wielkich Polskiego Poznawania Swiata”

Akcesje DHR stanowig w wiekszosci dary - 130 obiektow (85,81% nabytkéw dziatu) - bedace
efektem akcji propagandowej zwigzanej z projektem edukacyjno-wystawienniczym ,Kolekcjonu-
je, wiec jestem” oraz programem wystawienniczo-naukowym ,Nasza tozsamosc”. W przypadku

akcesji DKP przewazaja zakupy - 1249 obiektow (78,41% nabytkow dziatu).

Dynamike rozwoju kolekcji zapewnia stabilnos¢ procesu finansowania przez organizatora mu-
zeum. Nabytki finansowane sg z dotacji podmiotowej (w niewielkim zakresie), dotacji celowe]
(inwestycje zakupéw zagranicznych i aukcyjnych) oraz srodkow zewnetrznych (Narodowy Insty-
tut Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw). Gromadzenie zbioréw, rozumiane jako rozbudowa kolekgji
muzealnych, powigzane zostato z zadaniem ,Siedziba Muzeum Miejskiego w Zorach” wpisanym

do dokumentu Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) miasta.

PERSPEKTYWY ROZWOJU KOLEKCJI W LATACH 2020-2025

Polityka gromadzenia zbiordw na lata 2020-2025 zaktada:

» rozbudowe kolekeji obu dziatéw gromadzacych muzealia, z naciskiem na realizacje projektow
w ramach ,Polskiego poznawania Swiata”, co wynika z przyjetej misji i strategii,

» tworzenie reprezentatywnych subkolekcji w ramach realizowanych projektéw, opisujacych
kultury badane przez polskich naukowcéw i badaczy,

» rozbudowe kolekcji tematycznych ze szczegdIinym uwzglednieniem kolekeji potaczonych z ba-

daniami naukowymi, ktére podlegac bed3 opracowaniu i upowszechnieniu.

Pozyskiwanie obiektéw do zbioréw Dziatu Historii i Kultury Regionu realizowane bedzie w oparciu

0 program naukowobadawczy i wystawe stata ,Nasza tozsamosc”

Obiekty gromadzone beda pod katem:

* rozbudowy i uzupetniania tematéw prezentowanych na wystawie statej ze szczegolnym
uwzglednieniem tworzenia nowych narracji,

»  poszukiwanie nowych, tematycznych watkéw narracyjnych nawigzujacych do tematu, w opar-

ciu o lokalng spotecznosé (partycypacja w budowie kolekgji).
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Plan rozbudowy kolekcji poza programem wystawienniczo-naukowym zaktada:

» rozbudowe kolekgji sztuki poprzez pozyskanie dziet uznanych artystéw wspatczesnych maja-
cych powiazanie z miastem lub tworzacych prace uwzgledniajace ikonografie Zor,

* nawigzanie wspotpracy ze spadkobiercami uznanego w Palsce i w Europie artysty naiwnego
- Ludwika Holesza ze Swierklan, ktérego rodzinna galeria zostata objeta patronatem przez
nieistniejaca juz zorska kopalnie ZMP,

*  powiekszanie kolekgji histarycznej i etnograficznej tylko o obiekty o duzym znaczeniu histo-

rycznym i kulturowym.

Zbiory afrykanskie, jako najwieksza i najstarsza z kolekgji Dziatu Kultur Pozaeuropejskich, rozbu-

dowywane beda w oparciu o tréjpodziat:

1. kolekcje ilustrujace wtasne badania prowadzone od poczatku istnienia Muzeum:

* powiekszanie kolekgji ludéw: Dogon, Kurumba, Mossi, Tamberma/Somba;
«  budowa kolekgji kultur bedacych w warunkach kryzysu (zagrozenia terroryzmem i dziha-
dem), Tuaredzy, Fulbowie, Kurumbowie;

2. kolekcje tematyczne zwigzane z kulturami - podmiotami aktywnosci naukowej polskich ba-
daczy i bohateréw programu wystawienniczo-naukowego ,,Polskie poznawanie Swiata”:

« Ferdynand A.(QOssendowski kolekcja z Maghrebu (ceramika, stroje), wymiana obiektéw
z Futa Dzalon - dotychczas prezentowanych na wystawie statej w ramach rotacji zbioréw;

« Jan Dybowski zbiory z terenu jego badan w Czadzie (Ubangi-Szari),

*  Maurycy Beniowski, zakup ostatniej czesci kolekcji madagaskarskiej Arkadiusza Ziemby,

«  Kazimierz Michatowski, kolekcja wspatczesnych wyrobow egipskich (ceramika, przedmio-
ty codziennego uzytki, stroje), ktdra zastapi wypozyczone z Muzeum Narodowego w War-
szawie obiekty archeologiczne;

3. kolekcje ratunkowe, ukierunkowane na rejestracje zanikajacych kultur grup mniejszosciowych
na obszarze Afryki na pétnoc od réwnika (grupy etniczne zamieszkujace w Afryce od strefy
le$nej i sawann w strone Morza Srédziemnego):

»  rozbudowa subkolekgji z terenéw Wybrzeza Kosci Stoniowej, pogranicza Gwinei i Liberii, Se-

negalu, Mauretanii, Nigru, Republiki Srodkowej Afryki, Sudanu oraz Sudanu Potudniowego.

W kolejnych latach kontynuowane beda dziatania w ramach programu wystawienniczo-nauko-
wego ,Polskie poznawanie Swiata” majace na celu powiekszenie zbiordw zwigzanych z kulturami
badanymi przez polskich naukowcéw poza Afryka:
1. Aza

+  Edward Piekarski, kolekcja jakucka, pierwsza czesc kolekcji zakupiono w latach 2018-2019,

w 2021r. planowane jest zakonczenie prac nad kolekcja i organizacja wystawy czasowej;



2.

3.

POLITYKA GROMADZENIA ZBIOROW

» Benedykt Dybowski i Jan Czerski, kolekcja buriacka, pierwsza czes¢ zakupiono w latach
2018-2019, zakonczenie prac planowane jest na przetom 2022/23r., wtedy zostanie zor-
ganizowana wystawa czasowa;

*  Michat Boym, kolekcja zwigzana z tradycyjna medycyna chifnska, rozpoczeto rozmowy
z muzealnikami chinskimi, zakonczenie prac nad kolekcja i otwarcie wystawy planowane
jest na przetom 2024/25.

Ameryka

» Konstanty Roman Jelski, kolekcja peruwianska, od 2020 .

Australia i Oceania

»  Pawet Strzelecki, kolekcja australijska, od 2018 do 2023 r,;

«  Bronistaw Malinowski, kolekcja melanezyjska (ze szczegdlnych ukierunkowaniem na
Wyspy Trobrianda), od 2018 do 2022 .

8. CIALA DORADCZE (KOMISJA WYCENY | ZAKUPOW)

Komisje wyceny i zakupéw powotuje dyrektor Muzeum. W jej sktad wchodza: dyrektor, gtéwny in-

wentaryzator i petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw. W pracach Komisji uczestnicza

osoby odpowiedzialne za zbiory.

Komisja wyceny i zakupéw petni funkcje doradczo-opiniodawcza:

decyduje o zakresie wprowadzania na stan inwentarzy muzealnych propozycji akcesji przedsta-
wianych kazdorazowo przez osoby odpowiedzialne za prace dziatu gromadzacego muzealia,
opiniuje tryb postepowania akcesyjnego,

weryfikuje spéjnosc¢ i kamplementarnosé kolekgji,

weryfikuje stan badan proweniencyjnych i decyduje o sposobie postepowania w przypadkach
watpliwych,

opiniuje wartos¢ abiektéw przejmowanych na podstawie umowy kupna-sprzedazy,

dokonuje wyceny obiektéw przejmowanych na podstawie umowy darowizny.

Decyzja Komisji jest wigzaca i nie przystuguje od niej odwotanie.
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9. INSTRUKCJE / PROCEDURY

INSTRUKCJA AKCES]I

Uwagi ogadlne:

1.

Podstawa prawnag ,Instrukcji akcesji” jest Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30
sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach.
Kolekcje muzealne budowane s3 zgodnie z ,Polityka gromadzenia zbioréw”, ktéra zawiera
wytyczne dotyczace charakteru i pochodzenia obiektéw planowanych do akces;ji.
Zazgodnosc kolekeji ze Statutem, jej spojnosc i wymiar naukowy odpowiadaja kuratorzy zbio-
row odpowiedni dla kazdego z dziatéw gromadzacych muzealia.

Decyzje o nabyciu obiektéw podejmuje dyrektor muzeum, konsultujac j3 ewentualnie z kura-

torami zbioréw oraz Komisja wyceny i zakupow.

Kompetencje Komisji wyceny i zakupéw:

1,
2.

Komisja wyceny i zakupéw petni funkcje ciata doradczego w procesie akcesji.

W sktad Komisji wchodza: dyrektor, petnomocnik dyrektora ds. zabezpieczenia muzeum i zbio-
row i gtéwny inwentaryzator. W posiedzeniach udziat biorg pracownicy odpowiedzialni za zbiory
muzealne i biblioteczne (w sytuacji, kiedy posiedzenie dotyczy zbioréw bibliotecznych).

Zakres kompetencji Komisji obejmuje: opiniowanie wnioskéw przedstawionych przez kura-
toréw zbioréw oraz pracownikéw odpowiedzialnych za zbiory oraz wycene obiektéw nabywa-
nych na podstawie umoéw kupna-sprzedazy i darowizn oraz protokotéw przekazania i doku-
mentow wymiany miedzybiblioteczne;.

Komisja zbiera sie okresowo. Zwotywana jest przez dyrektora na wniosek gtéwnego inwenta-

ryzatora po wptynieciu wnioskow.

Procedura akces;ji:

1.

Procedura akcesji reguluje kolejnos¢ dziatan podejmowanych w procesie oraz role 0s6b w nim
uczestniczacych.

Wtascicielem procedury akcesji jest gtéwny inwentaryzator, ktéry nadzoruje poprawnosc jej

funkcjonowania.
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Procedura akcesji uwzglednia wariantowos¢ postepowania wynikajacg z okolicznosci towa-
rzyszacych akces;ji:

a) akcesja na podstawie oferty z potwierdzona wtasnoscia,

b) akcesja na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci,

C) akcesja uproszczona.

Procedura akcesji na podstawie oferty z potwierdzong wtasnoscig stanowi podstawowa pro-
cedure akcesyjna. Sktada sie z szesciu etapéw: oferty, przygotowania wniosku, Komisji wyce-
ny i zakupow, akcesji wtasciwej, resygnacji, opracowania ewidencyjnego.

Procedura akcesji na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci stosowana jest w sy-
tuacjach, kiedy oferent pozostawia obiekty nie chcac uczestniczy¢ w procedurze. Procedura
zaliczana jest do wrazliwych i obcigzonych wysokim ryzykiem. Sktada sie z szesciu etapow:
oferty, przygotowania wniosku, Komisji wyceny i zakupow, akcesji wtasciwej, resygnacji, opra-
cowania ewidencyjnego.

Procedura akcesji uproszczona stosowana jest na polecenie dyrektora w sytuacjach, kiedy ko-
nieczne jest podjecie szybkiej decyzji. Sktada sie z czterech etapow: decyzji dyrektora, akces;ji

wtasciwej, resygnacji, opracowania ewidencyjnego.

Postepowanie przygotowawcze:

1.

Postepowanie przygotowawcze obejmuje etapy: oferty, wniosku oraz Komisji wyceny
i zakupow.

Etap oferty polega na przyjeciu obiektéw od oferenta na podstawie ,Potwierdzenie przyjecia
obiektéw do magazynu”. Informacja zawiera podstawowe dane personalne oferenta, wykaz
obiektéw, zgode na podjecie przez muzeum decyzji w sprawie trybu postepowania z obiektem.
W przypadku procedury akcesji na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci, pra-
cownik przyjmujacy obiekty sporzadza dokument z odpowiednig adnotacja i potwierdza
zgodnos¢ podpisem.

Na etapie oferty, w procedurze uczestniczy kazdy z pracownikow.

Obiekty zmagazynowane s3 w magazynie akcesji czasowych.

Etap wniosku polega na przygotowaniu informacji na Komisje wyceny i zakupéw w formie
wniosku, ktory powinien zawiera¢ uzasadnienie akcesji, potwierdzenie zgodnosci akces;ji
z obowigzujacymi w muzeum dokumentami, wykaz obiektow scharakteryzowanych z opisa-
nymi stanami zachowania, ewentualnie propozycje wyceny.

Na etapie wniosku, w procedurze uczestniczg pracownicy odpowiedzialni za zbiory.

Obiekty zmagazynowane sg w magazynie akcesji.
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4,

Etap Komisji wyceny i zakupéw polega na zaopiniowaniu wniosku oraz dokonaniu wyceny
wtasciwej. Obrady Komisji sg protokotowane.

Protokdt z posiedzenia zostaje przekazany do Dziatu Inwentarzy, ktéry na jego podstawie
prowadzi poszczegdlne akcesje.

Na etapie Komisji, w procedurze uczestnicza pracownicy odpowiedzialni za zbiory oraz czton-
kowie Komisji.

Obiekty zmagazynowane s3 w magazynie akcesji czasowych.

Postepowanie akcesyjne:

1.

Pracownicy odpowiedzialni za zbiory przygotowuja informacje o planowanej akcesji, ktéra
przedktadaja gtéwnemu inwentaryzatorowi.

Obiekty moga by¢ wprowadzane na stan na podstawie formalnej dokumentacji w postaci:
faktury (rachunku), umowy kupna-sprzedazy, umowy darowizny.

W przypadku procedury akcesji na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci, sporzadzany
jest protokét przekazania, ktory podpisuje pracownik przekazujacy i gtéwny inwentaryzator.
Postepowanie akcesyjne polega na wprowadzeniu danych do systemu ewidencji muzealne;
MONA, sporzadzeniu umowy, protokotu przyjecia oraz dopetnieniu czynnosci administracyjnych.
Dokumentacja akcesyjna zostaje przekazana do Dziatu Inwentarzy oraz Dziatu Finansowo
-Ksiegowego.

Na podstawie protokotu Komisji wyceny i zakupdw oraz zapisu w Rejestrze instytucji kultury,
gtéwny inwentaryzator moze podpisywac umowy w zastepstwie dyrektora.

Gtéwny inwentaryzator odpowiedzialny jest za powiadomienie Dziatu Finansowo-Ksiegowe-
go 0 sposabie nabycia obiektu, zataczajac wymagana dokumentacje. Ksiegowanie obiektu na-
bytego - wprowadzenie jego wartosci do programu ksiegujgcego - odbywa sie na podstawie
dokumentu opisanego przez gtéwnego inwentaryzatora.

Na etapie akcesji wtasciwej, w procedurze uczestniczy: gtéwny inwentaryzator, dyrektor i oferent.
Obiekty przechowywane w magazynie akcesji czasowych s3 fotografowane, nadane zostaja

im numery tymczasowe.

Postepowanie wprowadzania na stan wtasciwego inwentarza:

1.

Etap resygnacji polega na przekazaniu informacji przez gtéwnego inwentaryzatora o zakon-
czeniu etapu akcesji wtasciwej pracownikom odpowiedzialnym za zbiory. Na podstawie doku-
mentu resygnacyjnego gtéwny inwentaryzator dokonuje resygnacji, wprowadzajac obiekty na

stan wtasciwego inwentarza.
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Na etapie resygnacji, w procedurze uczestniczy: gtéwny inwentaryzator, pracownicy odpowie-
dzialni za zbiory.

Dokumentacja gromadzona w wyniku postepowania wprowadzania na stan inwentarza
gromadzona jest w odpowiednio opisanej, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
(JRWA), teczce, zawierajacej oryginaty dokumentéw potwierdzajacych zradto i sposob naby-
cia obiektu, badz potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentacji ksiegowe;j
oraz informacje o nadanych sygnaturach.

Gtowny inwentaryzator potwierdza zakonczenie procedury w Dziale Finansowo-Ksiegowym
poprzez przybicie pieczatek: ,Akcesja zgodnie z procedura...” oraz ,Naniesiono na stan inwen-
tarza..” na dokumentach potwierdzajgcych nabycie.

Obiekty przemieszczane s3 na podstawie protokotu ruchu wewnetrznego do magazynu

wtasciwego.

Postepowanie na etapie ewidencyjnym:

1.

Etap opracowania ewidencyjnego polega na uzupetnieniu przez pracownikéw odpowiedzial-
nych za zbiory danych ewidencyjnych w systemie ewidencji muzealnej MONA.

Na obiekt nanoszona jest wtasciwa sygnatura.

Obiekt zostaje sfotografowany i zabezpieczony na potce magazynowe;.

Po zakonczeniu etapu opracowania drukowana jest karta ewidencyjna.

Ewidencjonowanie obiektéw:

1.

Obiekty przechowywane w muzeum s3 ewidencjonowane, a dokumentacja ewidencyjna po-
winna by¢ zgodna ze stanem faktycznym.

Wszystkie obiekty powinny mie¢ ustalong proweniencje i potwierdzone prawa wtasnosci.

W przypadku procedury akcesji na podstawie oferty bez potwierdzonej wtasnosci, pracownik
przyjmujacy obiekty od anonimowego oferenta powinien przeprowadzi¢ badania prowenien-
cyjne oraz ztozy¢ oSwiadczenie, ze wedtug stanu jego wiedzy nikt nie wystapi z roszczeniami
w stosunku do muzeum.

Ewidencjonowanie polega na wpisie dokonanym odpowiednio w nastepujacej dokumentag;ji
ewidencyjnej:

1) karcie ewidencyjnej,

2) ksiedze wptywu/akcesiji,

3) inwentarzu muzealiéw, prowadzonym w formie ksiegi inwentarzowej,

4) ksiedze depozytdw.
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10.

.

Przekazywanie obiektéw do zbioréw muzealnych dokumentuje sie protokotem przyjecia, po-
twierdzajgcym wole przekazania-przyjecia przez przedstawicieli stron.

Wszystkie dokumenty ewidencji zbiorow gromadzone s3 w postaci elektronicznej w progra-
mie ewidencji muzealnej MONA oraz w postaci wydrukow.

Obiekty s3 ewidencjonowane w ksiedze wptywu/akcesji, w ksiegach inwentarzowych obu
dziatow merytorycznych (Dziatu Historii i Kultury Regionu, Dziatu Kultur Pozaeuropejskich)
oraz w ksiegach depozytowych. Zapis w ksiedze wptywu/akcesji powinien zosta¢ dokona-
ny nie pézniej niz 14 dni od daty pozyskania obiektu, tj. od daty wystawienia dokumentu
posSwiadczajacego prawa Muzeum do obiektu. Zapis w ksiegach inwentarzowych powinien
zostac dokonany nie pézniej niz 60 dni od daty zapisu w ksiedze wptywu/akcesji. Obu zapisow
dokonuje gtéwny inwentaryzator na podstawie dokumentacji przedstawionej przez pracow-
nikéw odpowiedzialnych za zbiory.

Nowo pozyskiwane obiekty s3 opracowywane na kartach ewidencyjnych przez pracownikéw
merytorycznych. Karta ewidencyjna powinna zostac opracowana dla kazdego obiektu poje-
dynczego oraz zespotu nie p6zniej niz 90 dni od daty wpisu do ksiegi inwentarzowej. Obiekt
powinien réwniez uzyska¢ odpowiednia dokumentacje fotograficznag, uzupetniajaca karte
ewidencyjna.

Wohis w karcie ewidencyjnej, ksiedze inwentarzowej i ksiedze depozytéw zawiera mozliwe
do ustalenia dane identyfikacyjne obiektu: okreslenie autorstwa lub wytwaércy, pochodzenie,
wartos¢ w dniu nabycia, czas i miejsce powstania, materiat, techniki wykonania, wymiary,
ewentualnie jego wage oraz okreslenie cech charakterystycznych. W razie braku danych iden-
tyfikacyjnych wpisuje sie w odpowiedniej rubryce ksiegi wyraz ,brak danych”. W razie braku
stanu zachowania powinien on zostac uzupetniony na tym etapie.

Ksiegi, o ktérych mowa w punkcie 2, powinny posiadac¢ ponumerowane i przesznurowane kar-
ty, a konce sznuréw opieczetowane. Liczbe kart stwierdza dyrektor muzeum, umieszczajac na
oktadce stosowna klauzule i podpis.

W przypadku likwidacji muzeum, karty ewidencyjne, ksiegi inwentarzowe i ksiegi depozytowe
wraz z dokumentami dotyczacymi nabycia muzealiow przekazuje sie do wtasciwego archi-
wum panstwowego.

Wopisy do dokumentacji ewidencyjnej wymienionej w punkcie 2 dokonywane s3 w sposob
trwaty i czytelny. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek zacieranie dokonywanych zapisow. Ko-
niecznych poprawek dokonuje sie czerwonym atramentem i potwierdza podpisem osoby upo-

waznionej.
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Dokumentacja drukowana jest z czestotliwoscia:

a) ksiega akcesji - raz do roku,

b) ksiegiinwentarzowe - nie rzadziej niz co pigc lat,

¢) ksiegi depozytowe - zgodnie z narastajaca informacja.

W przypadku przeprowadzania jakichkolwiek zabiegéw konserwatorskich, kazdy obiekt powi-

nien uzyskac karte konserwatorska, dokumentujacg w sposab petny przeprowadzone zabiegi.

14. W przypadku zmiany miejsca prezentacji lub przechowywania obiektu badz jego udostep-

nienia stronom trzecim, kazda taka zmiana wymaga rejestracji w karcie ruchu obiektu.
Karta taka zaktadana jest w momencie braku miejsca na dokumentacje ruchu obiektu na

karcie ewidencyjnej.

Dokumentacja akcesyjna:

1.

Gtéwny inwentaryzator odpowiedzialny jest za zgromadzenie w teczce akcesyjnej dokumen-

tacji poSwiadczajacej prawa muzeum do nabytego obiektu.

Podstawowa dokumentacja powinna obejmowac: protokét przyjecia do zbioréw, umowe, fak-

ture / rachunek, informacje o akcesji, inne dokumenty zwigzane z akcesja.

Dokumentacja akcesyjna powinna byC opieczetowana zgodnie z zasadami przyjetymi

w muzeum:

e wprawym gornym rogu - ,Akcesjanr ... ;

e w dolnym lewym rogu - ,Za zgodnos¢ z oryginatem” w przypadku, gdy dokument jest
kopia; dodatkowo potwierdza sie wiarygodnos¢ podpisem i datg;

* naodwrocie umowy - ,Akceptacja Komisji..."

Dokumentacja powinna zostac w spos6b czytelny opisana z zaznaczeniem osoby przeprowa-

dzajacej akcesje i dziatu.

Teczka akcesyjna jest poddawana corocznej kontroli przez gtéwnego inwentaryzatora

muzeum, ktéry dokonuje weryfikacji zgromadzonej dokumentacji, dokonuje jej numera-

Cji oraz opisuje rezultaty kontroli na , Karcie kontroli” sygnujac pieczatka ,Potwierdzam

zgodnose...".
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II] prowadzacy

PROCEDURA AKCES]I: oferta z potwierdzona wtasnoscia

POTWIERDZENIE PRZYJECIA

PROTOKOt PRZYJECIA

WNIOSEK

PROTOKOt KOMIS]I

WPROWADZENIE DO INWENTARZA
WEASCIWEGO: 60 DNI

DOKUMENTACJA WEWNETRZNA

DOKUMENT RESYCNACYINY

KARTA EWIDENCYNA:
S0 DNI OD DATY RESYGNACQJI

II] uczestnik, uzytkownik

OFERTA DARU / ZAKUPU

+ potwierdzenie przyjecia

+ dane do protokotu przyjecia: stan zachowania,
wyceny (oferenta / pracownika)

<

DOKUMENTACJA
+ wniosek na komisje
* protokat przyjecia (oferta)

<

KOMISJA WYCENY | ZAKUPOW
* protokoét KZiw

«

AKCESJA

* umowy

* ksiega akcesji: inwentarz tymczasowy
« teczka akcesyjna

<

RESYGNACJA

+ wprowadzenie na stan inwentarza wtasciwego
« karta ewidencyjna

* zabezpieczenie w magazynie

* karta magazynowa

<

OPRACOWANIE NAUKOWE
« karta ewidencyjna
* zabezpieczenie w magazynie

OBIEKT W MAGAZYNIE Wt ASCIWYM

OBIEKT W MAGAZYNIE AKCES)I CZASOWYCH
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PROCEDURA AKCES])I: oferta bez potwierdzonej wtasnosci

<

OFERTA BEZ POTWIERDZENIA WEASNOSCI

« decyzja pracownika uzalezniona od obiektu
* przyjmuj3: DHR, DKP, DM

+ brak dokumentu potwierdzajacego przyjecie

DKP BRAK DOKUMENTU

DKP WNIOSEK DOKUMENTACJA

* notatka: opis okolicznosci przekazania

NOTATKA » wniosek na komisje

<

DKP

PROTOKOE PRZEKAZANIA KOMISJA WYCENY | ZAKUPOW

* protokét KZiw
* protokat przekazania

DKP PROTOKOt KOMIS)I

OBIEKT W MAGAZYNIE AKCES)I CZASOWYCH

m WPROWADZENIE DO INWENTARZA
WHASCIWEGO: 60 DNI AKCESJA
e umowy
n » ksiega akcesji: inwentarz tymczasowy
DOKUMENTACJA WEWNETRZNA * teczka akcesyjna

<

m m RESYGNACJA

+ wprowadzenie na stan inwentarza wtasciwego
DOKUMENT RESYGNACYJNY « karta ewidencyjna
* zabezpieczenie w magazynie
* karta magazynowa

<

OPRACOWANIE NAUKOWE
+ karta ewidencyjna
+ zabezpieczenie w magazynie

DKP KARTA EWIDENCYNA:

S0 DNI OD DATY RESYGNACJI

OBIEKT W MAGAZYNIE WEASCIWYM

II] prowadzacy II] uczestnik, uzytkownik
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DKP

II] prowadzacy

PROCEDURA AKCES]lI UPROSZCZONA

INFORMACJA AKCESYJNA

dyspozycja mail

WPROWADZENIE DO INWENTARZA
WtASCIWEGO: 60 DNI

DOKUMENTACJA WEWNETRZNA

DOKUMENT RESYCNACYINY

KARTA EWIDENCYNA:
S0 DNI OD DATY RESYGNACQJI

II] uczestnik, uzytkownik

DECYZJA DYREKTORA

 zakup antykwaryczny

» umowa kupna-sprzedazy

+ obiekty zakupione podczas wyprawy

«

AKCESJA

* umowy

» ksiega akcesji: inwentarz tymczasowy
« teczka akcesyjna

<

RESYGNACJA

+ wprowadzenie na stan inwentarza wtasciwego
* karta ewidencyjna

* zabezpieczenie w magazynie

* karta magazynowa

<

OPRACOWANIE NAUKOWE
« karta ewidencyjna
+ zabezpieczenie w magazynie

OBIEKT W MACAZYNIE AKCESJI CZASOWYCH

OBIEKT W MAGAZYNIE Wt ASCIWYM
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1. RAPORT 0 STANIE ZBIOROW 2001-2020

GROMADZENIE ZBIOROW

Zbiory muzealne tworza dwie ogdlne kolekcje zgromadzone przez dziaty: Historii i Kultury Regio-
nu (DHR) oraz Kultur Pozaeuropejskich (DKP). £3cznie zgromadzono 7 329 obiektow, ktore zostaty

wpisane na stan inwentarzy muzealnych w okresie od 1.01.2001r. do 31.12.2020 .

Zasob narasta Srednio o 366 obiektéw na rok, przy czym roztozenie natezenia w poszczegdlnych
latach jest r6zne z uwagi sposob i czas rozliczania obiektéw nabytych w trakcie wypraw nauko-
wo-badawczych (wyprawa zakoriczona pod koniec roku jest wprowadzana na stan inwentarzy
w roku nastepnym). Zbiory muzealne buduje przede wszystkim kolekcja pozaeuropejska, co wy-
nika z podstawowych zatozen ,Polityki zarzadzania zbiorami” (zbiory pozaeuropejskie stanowia
wyréznik Muzeum Miejskiego w Zorach na tle innych muzedw). Zauwazalna stagnacja z tendencja
spadkowa w latach 2010-2013 spowodowana zostata realizacjg projektu ,Budowa siedziby Mu-

zeum Miejskiego w Zorach”.

Nabytki Muzeum 2001-2020
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Zbiory powiekszane s3 na drodze dziatan akcesyjnych obejmujacych: dary, zakupy i przekazy.
Na 7329 zaewidencjonowanych obiektéw: 2 240 stanowia dary (w tym przekazy), 5 089 zakupy.
Proporcja pomiedzy wielkoscig daréw i zakupow dla poszczeg6lnych dziatéw gromadzacych zbiory

ksztattuje sie w sposéb (proporcja odwrotna):

1) w stosunku do nabytkow dziatowych:
e dary:  55,82%DHR; 18,93% DKP
o zakupy: 4418% DHR;  81,07% DKP

2) w stosunku do catosci nabytkéw w kategorii dary i zakupy:
e dary:  5759%DHR;  42,41% DKP
o zakupy: 20,06% DHR;  79,94% DKP

Zasadnicza role w narastaniu zasobu odgrywaja zakupy realizowane z dotacji podmiotowej oraz
celowej organizatora Muzeum. llos¢ dardéw wzrasta w okresach, kiedy Muzeum jest bardzo ak-
tywne w zakresie realizacji wystaw i projektéw edukacyjnych. Pozytywna promocja przektada sie

w sposéb bezposredni na ilos¢ darczyncéw zgtaszajacych sie z oferta.

Struktura nabytkéw w latach 2001-2020
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Do roku 2014 zakupy realizowane byty z dotacji podmiotowej. Od roku 2014 realizowane s3 réwniez
z dotacji celowej, co wynika z odpowiednich zapiséw w , Wieloletniej prognozie finansowej miasta”
W ramach projektu realizowana jest réwniez koncepcja posagow rozlokowanych wokét Muzeum,

poswieconych polskim odkrywcom i podréznikom oraz osobom zwigzanym z miastem.

Finansowanie zakupéw w latach 2001-2020
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Zbiory gromadzone s3 w spos6b przemyslany i konsekwentny z uwzglednieniem wytycznych za-
wartych w ,Palityce zarzadzania zbiorami”. Ich typologie dookres$laja zapisy §y 6 Statutu. S3 to dla
obu dziatéw gromadzacych zbiory:

1) obiekty archeologiczne;

2) numizmaty;

3) malarstwo;

4) rzezbe, wtym rzezby i maski kultur pozaeuropejskich;
5) tkaniny artystyczne;

6) ceramike;

7) stroje i przedmioty codziennego uzytku;
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8) przedmioty techniki o znaczeniu etnograficznym;
9) obiekty przyrodnicze o znaczeniu etnograficznym;
10) militaria;

1) dokumenty i materiaty archiwalne oraz fotografie i pocztowki.

Zbiory sklasyfikowane zostaty zgodnie z wytycznymi GUS. Podziat uwzglednia typologie obiek-
téw, ich charakter i przeznaczenie, dzielac kolekcje na 11 grup: archeologia, archiwalia, etnografia,
fotografia, historia, inne, militaria, numizmatyka, przyroda, sztuka oraz technika. Ich wzajemna
proporcja stanowi o charakterze muzeum. W przypadku Muzeum Miejskiego w Zorach jest to
charakter czysto etnograficzny z duzym udziatem sztuki i numizmatéw. Chociaz te ostatnie wyka-
zuja stagnacje statystyczna, co wynika z historii kolekcji i sposobu jej nabycia. Na uwage zawraca

wzrost udziatu obiektow sklasyfikowanych jako militaria i historia.

Przyrosty zbioréw w latach 2001-2020 z uwzglednieniem klasyfikacji GUS
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ORGANIZACJA ZBIOROW

W okresie od 2001 do 2002r. - zbiory ewidencjonowane byty w dwach gtéwnych inwentarzach
odpowiadajacych dziatom:

«  MZo/... - inwentarz gtéwny DHR

«  MZo/A/... - inwentarz gtéwny DKP

W roku 2002 wydzielono podinwentarz sztuki w DHR: MZo/S/... Dziatanie byto podyktowane pla-
nami rozbudowy kolekgji sztuki.

W roku 2010 wydzielono podinwentarz archiwaliéw: MZo/RA... Dziatanie byto rezultatem porzad-
kowania i analizy charakteru zbioréw.

Wszystkie obiekty zaklasyfikowane do zmiany przyporzadkowania inwentarzowego zostaty przez

osoby odpowiedzialne za zbiory resygnowane, co zostato odnotowane w ksiegach inwentarzowych.

Od roku 2006 rozpoczeto gromadzenie obiektéw pochodzacych z terytoridw pozaeuropejskich,
innych niz Afryka. Konsekwencja takich nabytkéw byto wydzielenie podinwentarzy:

«  azjatyckiego MZo/Az/ ...

« amerykanskiego MZo/Am/ ...

australijskiego MZo/Au/ ...

Z uwagi na fakt, ze wsrdd przekazéw znalazty sie réwniez obiekty kultur europejskich, zdecydo-

wano, ze beda one nanoszone na stan podinwentarza pozaeuropejskiego MZo/Ae/ ...

TECHNIKI EWIDENCJONOWANIA OBIEKTOW

Ksiega wptywu/akcesji (dla obu dziatéw jedna)

1) 2001-2011 - prowadzona w wersji elektronicznej w programie WORD; do roku 2004 wypetniana
przez pracownika DKP, od roku 2004 przez gtéwnego inwentaryzatora; wydrukowano i oprawio-
no 3 tomy:

* numery 1-999; lata 2001-2005,

* numery 1000-1999; lata 2005-2007,

* numery 2000-2735; lata 2007-2011.
Ksiegi zostaty przesznurowane i podpisane przez dyrektora; zarchiwizowane pod numerem
MM.400 w biurze gtéwnego inwentaryzatora;

2) 2012-2020 - prowadzona w programie ewidencji muzealnej MONA; dane wprowadza gtow-
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ny inwentaryzator; ksiega nieobligatoryjna, stanowi podstawe weryfikacji postepu stanu
opracowania rocznego zbioréw oraz inwentaryzacji kontrolnej nabytkéw; wydruki robione

w systemie rocznym.

W celu uporzadkowania informacji wprowadzonych do systemu, wydrukowano wszystkie akce-

sje od roku 2007; dokumentacja zostata opieczetowana i podpisana przez gtéwnego inwentary-

zatora i dyrektora Muzeum; zarchiwizowana w formie skoroszytéw w pudetkach archiwizacyj-

nych po 5 rocznikéw, pod numerem Gl.400 w biurze gtéwnego inwentaryzatora.

Ksiegi inwentarzowe

D)

2001-2012 - prowadzone w wersji elektronicznej w programie WORD; wpisu dokonuje osoba

odpowiedzialna za zbiory.

Dziat Historii i Kultury Regionu: wydrukowano 2 tomy inwentarza:

+ poz.1-1000, syen. MZo/1-MZ0/684,

+  poz.1001-1500, sygn. MZ0/685-MZ0/1147,

3 tom nie zostat opracowany w zakresie danych ewidencyjnych i wydrukowany. Ksiegi zostaty
oprawione, nie zostaty przeszyte i podpisane przez dyrektora. Odnotowano w nich skontrum
zbiorow w roku 2007. Dokumentacja zarchiwizowana pod numerem MM .4010 w biurze gtow-
nego inwentaryzatora.

Wydrukowany zostat inwentarz sztuki obejmujacy poz. 1-80, sygn. MZo/S/1-MZo/S/79.
Ksiedze zostata nadana btedna numeracja MM-4070-B/1-5/2002. Ksiega zostata zbindowa-
na, nie zostata opieczetowana i podpisana przez dyrektora.

Dokumentacja zarchiwizowana w biurze gtéwnego inwentaryzatora.

Dziat Kultur Pozaeuropejskich: ksiegi nie zostaty wydrukowane, wersja elektroniczna nie zo-
stata przekazana gtéwnemu inwentaryzatorowi. Ostatni pracownik odpowiedzialny za zbiory
w roku 2011 (na stanowisku byta duza rotacja personalna) przekazat komputer bez archiwizacji
danych. Inwentarz zostat odtworzony w roku 2010 w systemie ewidencji muzealnej MONA,

a jego wartosc¢ zestawiona z danymi Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2012-2018 - ewidencja inwentarzowa prowadzona jest w programie MONA; nadzér nad kom-
pletnoscig wpiséw sprawuje gtowny inwentaryzator; wpisy ewidencyjne uzupetniajg pracownicy
odpowiedzialni za zbiory; od roku 2018 wdrozono kontrole postepu prac nad opracowaniem ewi-

dencyjnym zbioréw oraz brakéw.
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Z uwagi na realizacje projektow ,Budowa Muzeum Miejskiego w Zorach” oraz ,Organizacja
wystaw statych”, pierwszy petny wydruk wszystkich ksigg inwentarzowych zostat zrobiony
w roku 2018. Ksiegi liczace niewiele pozycji zostaty ze sobg scalone. Ksiegi zostaty zarchiwi-
zowane pod numerami:

Gl.4011.1 - Inwentarz zbioréw. Afryka; sygn. MZo/A/1-MZo/A/1000

Gl.4011.1 - Inwentarz zbioréw. Afryka; sygn. MZo/A/1001-MZo/A/2000

G1.4011.1 - Inwentarz zbiorow. Afryka; syen. MZo/A/2001-3940

G1.4011.2 - Inwentarz zabioréw. Europa; sygn. MZo/Ae/1-MZo/Ae/7

Gl.4011.3 - Inwentarz zabioréw. Ameryki; syen. MZo/Am/1-MZo/Am/89

Gl.4011.4 - Inwentarz zabioréw. Australia; sygn. MZo/Au/1-MZo/Au/112

Gl1.4011.5 - Inwentarz zabioréw. Azja; sygn. MZo/Az/1-MZo/Az/635

G1.4010.1 - Inwentarz zbioréw. Region; sygn. MZo/1-MZo0/500

G1.4010.1 - Inwentarz zbioréw. Region; sygn. MZo/501-MZ0/1500

G1.4010.1 - Inwentarz zbioréw. Region; sygn. MZo0/1501-MZ0/1565

Dynamika rozwoju kolekcji. Pozycje inwentarzowe
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«  Gl.4010.2 - Inwentarz zbioréw. Region. Sztuka; sygn. MZo/S/1-MZ0/5/155
G1.4010.3 - Inwentarz zbioréw. Region. Archiwalia; sygn. MZo/RA/1-MZo/RA/174
« (14021 - Inwentarz depozytéw pozaeuropejskich; syen. MZo/DA/1-MZo/DA/656
Ksiegi zostaty oprawione, przeszyte, opieczetowane i podpisane przez gtéwnego inwentaryzatora

i dyrektora; przechowywane sg w biurze gtéwnego inwentaryzatora.

W ksiegach odnotowano skontrum zbioréw DKP w roku 2015 oraz skontrum zbioréw DHR w roku 2076.

Zgodnie z zarzadzenie dyrektora, ksiegi drukowane s3 z czestotliwosci, co 5 lat (co odpowiada

czasokresowi skontrum zbiorow).

OPRACOWYWANIE ZBIOROW

Zbiory obu dziatéw w catosci zostaty wprowadzone do systemu ewidencji muzealnej MONA.
Trwaja prace nad uzupetnieniem zapiséw na kartach zgodnie z Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia

30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach.

Do roku 2015 karty opracowywane byty w programie WORD.

llos¢ kart wydrukowanych w programie WORD ogétem: 3697,

w tym:

a) DHR:1562,

b) DKP: 2135 (wprowadzono do systemu ewidencji muzealnej MONA 2049).

0d roku 2016 karty opracowywane s3 tylko w systemie ewidencyjnym MONA.
Uwaga: decyzjg Kolegium ds. opracowywania zbioréw (protokét 28.08.2018 r.) karty wszystkich
obiektow zostang wydrukowane z MONY. Stare karty zostang zarchiwizowane i bedg przechowy-

wane w pomieszczeniu ,Archiwum merytorycznegao”.

Karty archiwizowane sg zgodnie z JRWA pod numerami:
Do roku 2011: MM.4050 (DHR), MM.4051 (DKP);
Od roku 2012: DHR.4050, DKP4050.
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Rejestracja obiektow w systemie ewidencji muzealnej MONA
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Wszystkie karty s3 przechowywane w pomieszczeniu ,,Archiwum merytorycznego”.

Stan opracowania obiektéw wymaga szczegélnego nadzoru i ciggtego monitoringu. Proces opra-

cowywania zbioréw jest powalny i pokazuje, ze dotrzymanie 90 dni na opracowanie ewidencyjne

obiektu pozyskanego nie jest w najblizszym czasie mozliwe.
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Roczna dynamika procesu opracowywania zbioréw 2015-2020
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Krzywa opracowania zbioréw Muzeum pozwala na zaobserwowanie intensyfikacji opracowywania

zbioréw w okresie przygotowania Muzeum do ztozenia wniosku o status muzeum rejestrowego

w latach 2017-2018. W 2017 roku powotano Kolegium ds. opracowania zbioréw, ktére nadzorowato

postep prac. Jego dziatalnos¢ w roku 2019 zostata czasowo wstrzymana z uwagi na realizowane

projekty i zadania zarzadcze.

0d roku 2020 wszystkie dane o obiektach na etapie akcesji wprowadza gtéwny inwentaryza-

tor. Zastosowanie takiego rozwigzania pozwolito na znaczny przyrost opracowanych nabytkow

w systemie w zakresie obiektéw DKP, ktérych kurator rozpoczat wdrozenie rozwigzania i prze-

kazuje informacje o akcesji na poziomie opracowania okoto 98% (bez dokumentacji fotograficz-

nej i oznakowania).
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OPIEKA NAD ZBIORAMI

Za zbiory obu dziatéw odpowiadajg osoby wyznaczone przez dyrektora. Odpowiedzialnos¢ za po-
wierzone zbiory odnotowywana jest w aktach osobowych pracownikow.
Pracownicy sprawujacy opieke nad zbiorami realizuja réwniez zadania wystawiennicze i wydawni-

cze. Do roku 2013 (utworzenie Dziatu Edukacji) petnili ponadto funkcje edukatorow muzealnych.

Wykaz oséb odpowiedzialnych za zbiory

Dziat Historii i Kultury Regionu

Lata Osoba

2001-2002 Katarzyna Podyma
2002-2005 Jan Delowicz

od 2005 Jacek Struczyk

Dziat Kultur Pozaeuropejskich

Lata Osoba
2001-2006 Katarzyna Podyma
2006-2009 Anita Czerner
2009-2010 Kornelia Machura
2010-20M Marta Ryborz
2011-2014 Katarzyna Podyma
od 2014 Matgorzata Dec
KOMISJE

W Muzeum funkcjonujg dwie komisje state, spetniajgce funkcje doradcze w zakresie organizacji
i zabezpieczenia zbiorow oraz dwa kolegia:
»  Komisja wyceny i zakupdéw, powotana w roku 2003,

« Komisja ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw, powotana w roku 2013,
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Kolegium ds. opracowania zbioréw, powotane w roku 2017; kampetencje Kolegium zostaty
rozszerzone w roku 2021, a nazwa zmieniona na Kolegium ds. zarzadzania zbiorami,

Kolegium konserwatorskie, powotane w roku 2018.

INWENTARYZACJA ZBIOROW

Funkcja gtdwnego inwentaryzatora zostata utworzona w roku 2005.

Do roku 2014 zadania inwentaryzatorskie stanowity dodatkowy element zakresu czynnosci pra-

cownika Dziatu Kultur Pozaeuropejskich.

Od roku 2014 do 2020 roku (do lutego) funkcje gtéwnego inwentaryzatora petnit zastepca dyrektora.

0d 2020 roku funkcje gtéwnego inwentaryzatora petni pracownik Dziatu Inwentarzy.

Na mocy delegacji uprawnieniowo-zadaniowych gtéwnemu inwentaryzatorowi powierzane sg row-

niez dodatkowe zadania.

Do zakresu obowigzkow gtéwnego inwentaryzatora nalezy:

Koordynowanie, nadzér i kontrola akcesji, ruchu i stanu muzealiéw oraz planowanie, organi-
zowanie i rozliczanie inwentaryzacji muzealiow, przygotowywanie wymaganej w tym zakresie
dokumentacji.

Prowadzenie statego nadzoru nad inwentarzami muzealiéw oraz nad ewidencjg i dokumenta-
Cja inwentarzowa, wspotpracy w tym zakresie z kierownikami dziatéw i opiekunami wydzie-
lonych zbioréw.

Prowadzenie statego nadzoru nad warunkami przechowywania i przemieszczania zbiorow.
Prowadzenie ksiegi wptywu/akcesji muzealiow.

Prowadzenie ewidencji depozytow muzealnych we wspotpracy z kierownikami dziatow i opie-
kunami wydzielonych zbiordéw.

Prowadzenie nadzoru nad katalogiem zbiorczym muzealidw, w szczegdlnosci nad dokumen-
tacja cyfrowa.

Prowadzenie nadzoru nad depozytami Muzeum w innych instytucjach muzealnych i wysta-
wienniczych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan GUS dotyczacych stanu muzealiow Muzeum.
Sporzadzanie propozycji procedur poprawiajacych stan bezpieczenstwa zbioréw.
Prowadzenie cyklicznych szkolen w zakresie obowigzujgcych w Muzeum procedur meryto-
rycznych (SPM).

Sporzadzanie planéw i sprawozdan dotyczace dziatalnosci gtéwnego inwentaryzatora.
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Wykaz oséb petnigcych funkcje gtéwnego inwentaryzatora

Lata Osoba

2005-20M Katarzyna Podyma
2011-2012 Lucjan Buchalik

2012 Matgorzata Warzycha
2012-2014 Lucjan Buchalik

0d 2014 Katarzyna Podyma

W latach 2001-2003 inwentaryzacja prowadzona byta metoda spisu z natury na arkuszach spiso-

wych przez Dziat Administracyjno-Ksiegowy.

W zwigzku z brakowaniem akt, dokumentacja zostata w roku 2018 wyciggnieta z zasobow dziatu

i zarchiwizowana pod numerem Gl.451 (Inwentaryzacja kontrolna muzealiow).

Osoba odpowiedzialna

Przedmiot Termin Zakres za inwentaryzacje / :
Lp. ) .. ) I . L Uwagi
inwentaryzacji inwentaryzacji | inwentaryzacji | Osoba odpowiedzialna
za zbiory
1. | zbiory Dziatu Kultur 4.03.2006 inwentaryzacja | Katarzyna inwentaryzacji
Pozaeuropejskich zdawczo- Podyma - gtéwny nie
odbiorcza inwentaryzator przeprowadzono
Anita Czerner - - decyzja
przejmujaca zbiory dyrektora
2. | zbiory Dziatu Historii | 3.11- inwentaryzacja | Katarzyna protokat
i Kultury Regionu 3112.2007 okresowa / Podyma - gtéwny 259.12.2007r.
(z wytaczeniem skontrum inwentaryzator
sztuki) Jacek Struczyk -
odpowiedzialny za
zbiory
3. | zbiory biblioteki 31.12.2008 inwentaryzacja | Katarzyna protokat
Dziatu Wydawnictw okresowa / Podyma - gtéwny 31.12.2008r.
i Specjalistycznej skontrum inwentaryzator
Biblioteki Jan Delowicz -
Wewnetrznej przejmujacy zbiory
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4. | zbiory Dziatu Kultur | 18.02.2009 inwentaryzacja | Katarzyna protokot
Pozaeuropejskich zdawczo- Podyma - gtéwny 18.02.2009r.
odbiorcza inwentaryzator
Kornelia Machura -
przejmujaca zbiory
5. | zbiory Dziatu Kultur 1.06.20710 inwentaryzacja | Katarzyna inwentaryzacji
Pozaeuropejskich zdawczo- Podyma - gtéwny nie
odbiorcza inwentaryzator przeprowadzono
Marta Ryborz - - decyzja
przejmujaca zbiory dyrektora
6. | zbiory Dziatu Kultur 30.06.20M1 inwentaryzacja | Katarzyna inwentaryzacji
Pozaeuropejskich zdawczo- Podyma - gtéwny nie
odbiorcza inwentaryzator przeprowadzono
Katarzyna Podyma - - decyzja
przejmujaca zbiory dyrektora
7. | zbiory Dziatu Kultur 4.01.2014 inwentaryzacja | Jacek Struczyk Protokot
Pozaeuropejskich 16.04.2014 zdawczo- upowaznienie 16.04.2014 r.
odbiorcza dyrektora
Katarzyna Podyma
Matgaorzata Dec
8. | Inwentaryzacja 20.04.2015 inwentaryzacja | Katarzyna Protokot
catosci zbioréw DKP | 17.06.2015 okresowa / Podyma - gtéwny 17.06.2015r.
skontrum inwentaryzator
Matgorzata Dec -
odpowiedzialna za
zbiory
9. | Inwentaryzacja 212.2015 inwentaryzacja | Katarzyna Protokaot
catosciowa zbioréw 5.04.2016 okresowa / Podyma - gtéwny 5.04.2016r.
DHR skontrum inwentaryzator
Katarzyna Podyma -
przejmujaca zbiory
10. | Inwentaryzacja od 25.08.2020 | inwentaryzacja | Katarzyna
catosci zbioréw DKP okresowa / Podyma - gtéwny
skontrum inwentaryzator

Matgorzata Dec -
odpowiedzialna za
zbiory
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PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

MAGAZYNY DHR

Zbiory DHR przechowywane byty w magazynach czasowych zlokalizowanych:

a) zbiory etnograficzne:

od 2001 do 2005 . - pomieszczenia magazynowe w swietlicy MOK w Osinach, ul. Szkolna;
od 2005r. do maja 2012 r. - pomieszczenia magazynowe Z5 nr 6 na o0s. Pawlikowskiego;
od maja 2012 r. - pomieszczenia magazynowe przy al. Zjednoczonej Europy 45A.

w zwigzku z remontem MOK i likwidacja statej ekspozycji DHR, od pazdziernika 2011r. do
czerwca 2013r. czest wielkogabarytowych obiektéw przechowywana byta na poddaszu
(ekspozycja DKP) przy ul. Dolne Przedmiescie;

od 2014 do wrzesnia 2018 r. - magazyn gtéwny w siedzibie Muzeum (willa Haeringa)
ul. Muzealna 1/2;

od 2018 r. - pomieszczenia magazynowe przy al. Zjednoczonej Europy 45A;

b) zbiory sztuki:

od 2001 do 2011 r. - pomieszczenie magazynowe w bibliotece Muzeum przy ul. Dolne
Przedmiescie 1;

od 2011 do maja 2012 r. - pomieszczenia magazynowe ZS nr 6 na os. Pawlikowskiego;

od maja 2012 r. - pomieszczenia magazynowe przy al. Zjednoczonej Europy 45A;

od marca 2014 r. - magazyn ekspozycyjny w siedzibie Muzeum (willa Haeringa),

ul. Muzealna 1/2.

c) zbiory archiwalne:

od 2001 do 2011 r. - biuro DHR, siedziba Muzeum przy ul. Dolne Przedmiescie 1;

od paZdziernika 2011r. do maja 2012 r. - pomieszczenia biurowe Muzeum w filii Biblioteki
Miejskiej na os. Sikorskiego;

od maja 2012 do marca 2014 r. - pomieszczenia biurowe Muzeum przy al. Zjednoczonej
Europy 45A;

od marca 2014 r. - pomieszczenie biurowe dziatu, siedziba Muzeum (willa Haeringa),

ul. Muzealna 1/2.
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MAGAZYNY DKP

Zbiory DKP przechowywane byty w magazynach czasowych, zlokalizowanych:

» 0d 2001r. do 13.03.2006r. - pomieszczenie magazynowe za biurem dyrektora Muzeum, na
strychu MOK przy ul. Dolne Przedmiescie 1;

e 0d3.06.2006r. do1.03.2010r. - pomieszczenia magazynowe przy ul. Dworcowej;

* o0dlutego2010r. do10.06.2010 r. - pomieszczenia wystawiennicze na pierwszym pietrze MOK;

* 0d10.06.2010r. do lipca 2013 r. - pomieszczenia budynku mieszkalnego przy ul. Powstancow T;

« odlipca 2013 r. - pomieszczenia magazynowe (state) przy al. Zjednoczonej Europy 45A.

ZARZADZANIE ZBIORAMI

Dokumentacja akcesyjna

Do roku 2017 gromadzona i archiwizowana byta przez dziaty DHR i DKP pod numerami:
dla Dziatu Historii i Kultury Regionu

+ 2001-2012 MM.4040

« 2013-2017 DHR.4040

« 0d2017 G1.4040

dla Dziatu Kultur Pozaeuropejskich

« 2001-2012 MM.4041

« 2013-2017 DKP4041

« od 2017 Gl.4041

Catosc dokumentacji przechowywana jest w biurze gtéwnego inwentaryzatora.

Do roku 2019 w teczkach akcesyjnych gromadzona byta informacja w zakresie: wnioski i protokoty
Komisji wyceny i zakupoéw, umowy kupna-sprzedazy, umowy darowizny, protokoty przekazu. Po
petnym wdrozeniu MONY wpisy do ksiegi akcesji zostaty uzupetnione w teczkach archiwalnych.

0d roku 2020 w teczkach akcesyjnych gromadzona jest informacja: protokoty przyjecia do zbio-
row, protokoty przekazu, faktury i rachunki, umowy kupna-sprzedazy, umowy darowizny, wpisy do

ksiegi akcesji (zawierajace resygnacje obiektow).

Od roku 2017 protokoty zdawczo-odbiorcze obiektéw, zastapione w roku 2018 przez protokoty

przyjecia do zbiorow.
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W zwiazku z brakowaniem akt ksiegowych w roku 2018, na wniosek gtéwnego inwentaryzatora,
wyciagniete zostaty oryginaty dokumentacji poSwiadczajacej prawa wtasnosci do obiektow z Iat

2001-2013. Dokumentacja zostata wpieta do odpowiednich teczek akcesyjnych.

Ruch muzealiow zewnetrzny

Do roku 2012 dokumentacja ruchu zewnetrznego obiektéw prowadzona byta w programie WORD.
Wydruki protokotéw archiwizowane sg pod numerami MM.433 do roku 2011 oraz pod numerem
Gl.433 od roku 2012.

0d roku 2012 ruch zewnetrzny muzealiéw prowadzony jest w systemie ewidencji muzealne;
MONA. Od roku 2015 archiwizacja prowadzona jest zgodnie z numeracja:

« (14330 - protokoty,

e (14331 - umowy.

Catosct dokumentacji przechowywana jest w biurze gtéwnego inwentaryzatora.

W roku 2018 do MONY zostaty wprowadzone wszystkie protokoty dokumentujace wypozyczenia

obiektéw.

Ruch muzealiow wewnetrzny

Dokumentacja ruchu wewnetrznego prowadzona jest od roku 2013 w systemie ewidencji muze-
alnej MONA. W dokumentacji odnotowywane jest kazde przemieszczenie obiektéw pomiedzy
magazynami, budynkami itp., nie jest brane pod uwage przemieszczenie pomiedzy magazynami
w obrebie jednego budynku.

Dokumentacja ruchu wewnetrznego zostata zarchiwizowana pod numerem G1.41011 jest przecho-

wywana w biurze gtdwnego inwentaryzatora.
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2. CIALA DORADCZE (KOLEGIUM DS. ZARZADZANIA ZBIORAMI)

Proces zarzadzania zbiorami nadzorowany byt od roku 2017 przez Kolegium ds. opracowania zbio-
row. W roku 2020 kompetencje Kolegium zostaty rozszerzone, a nazwa zmieniona na Kolegium

ds. zarzadzania zbiorami.

W sktad kolegium wchodzi: dyrektor, gtéwny inwentaryzator oraz osoby odpowiedzialne za prace
dziatéw gromadzacych muzealia.
Kolegium zbiera sie okresowo na podstawie decyzji dyrektora lub na wniosek gtéwnego inwenta-

ryzatora.

Kolegium ds. zarzadzania zbiorami

«  petni funkcje doradczo-opiniodawcza,

» nadzoruje prace inwentaryzacyjno-porzadkowe,
* nadzoruje proces opracowywania zbioréw,

e opiniuje zmiany procedur i instrukcji.
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3. INSTRUKCJE / PROCEDURY

PROCEDURA OPRACOWANIA OBIEKTU

OPRACOWANIE OBIEKTU

Informacja o przyjetym obiekcie: nazwa, cechy charakterystyczne, stan zachowania, wycena (oferta, pracownika)

Przypisanie wtasciwej sygnatury.

KARTA EWIDENCY|NA

Dane obowigzkowe, wprowadzane do MONY: tworca, miejsce powstania, datowanie, tworzywo, technika,
rodzaj, wymiary, aktualna lokalizacja, ewidencja (sposéb oznakowania), inne numery na obiekcie), multimedia,
opis fizyczny, prawa autorskie dzieta sztuki), stowa kluczowe (wg opracowanego schematu), uwagi dodatkowe
(zgodnie z przyjetym schematem)

FOTOGRAFIA

Wizerunek (mata rozdzielczosc), Fotografia (duza rozdzielczosc)

Akceptacja dyrektora odreczna na karcie.
Archiwizacja karty w kartotece w AM.
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PROCEDURA AKCESJI I OPRACOWANIA OBIEKTU

POTWIERDZENIE POZA
PRZVYJECIA EWIDENCJA

KARTA
EWIDENCY|NA

DHR / DKP DHR / DKP

DHR / DKP

Gl
\/
\/

DHR / DKP
\/
\/

DHR / DKP
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INFORMACJA
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KARTA
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—

PROCEDURA AKCES!
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INSTRUKCJA NADAWANIA SYGNATUR | 0ZNACZANIA ZBIOROW

Uwagi ogélne:

Podstawa prawng ,Instrukcji nadawania sygnatur” jest Rozporzadzenie Ministra Kultury
i Sztuki z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania za-
bytkéw w muzeach.

Wszystkie obiekty wprowadzane do muzeum s3 sygnowane. Rodzaj nadawanej sygnatury
zalezy od:

e statusu akcesyjnego: oferta / wtasnose,

»  typu obiektu: zabytek / przedmiot,

» wtasnosci obiektu: wtasny / obcy,

»  charakteru uzyczenia: krotko / dtugoterminowe.

Obiekty stanowigce przedmiot oferty moga zosta¢ oznaczone sygnaturg muzealna badz po-
zostaja na numerach porzadkowych protokotu. Obiekty bedace przedmiotem oferty przecho-
wywane s3 w magazynie akcesji czasowych do momentu przeprowadzenia postepowania ak-
cesyjnego badz podjecia przez Komisje wyceny i zakupow decyzji o zwrocie oferty.

Obiekty nowo pozyskane klasyfikowane sg na etapie akcesji pod katem typu. Podziatu doko-
nuja pracownicy odpowiedzialni za zbiory. Informacja przekazywana jest gtéwnemu inwenta-
ryzatorowi na etapie resygnacji.

W zaleznosci od wartosci muzealnej w dniu nabycia, obiekty dzielone s3 na:

«  zabytki (muzealia) - wprowadzane na stan inwentarzy muzealiéw,

+ przedmioty - wprowadzane na stan inwentarza magazynu podrecznego (pomocniczego).

Nadawanie sygnatur obiektom Dziatu Historii i Kultury Regionu

Kazdy obiekt pozyskany do zbioréw Dziatu Historii i Kultury Regionu otrzymuje sygnature
identyfikacyjna MZo/ informujaca o pozyskaniu przez Muzeum Miejskie w Zorach oraz zakla-

syfikowaniu do zbioréw Dziatu Historii i Kultury Regionu.

Kazdy obiekt przejety do zbioréw Dziatu Historii i Kultury Regionu otrzymuje kolejng numerycz-
ng sygnature zgodnie z numeracjg wynikajaca z zapisu w ksiedze inwentarzowej dziatu, np.:

MZo/... - kolejny wolny numer wynikajacy z numeracji w ksiedze inwentarzowe;.
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W przypadku obiektow ztozonych z kilku elementéw stanowigcych integralng catosc (np. gar-
nek z pokrywka, filizanka z talerzykiem i tyzeczka, order wraz z legitymacja, dla ktérych wska-
zane jest potaczenie na jednej karcie katalogu ewidencyjnego) gtéwny numer inwentarzowy
zostaje rozbudowany przez dodanie rozwiniecia literowego poprzedzonego ukosnikiem, np.:
MZo/22/a-b - zapis w ksiedze wptywu/akcesji i ksiedze inwentarzowej,

MZo/22/a; MZ0o/22/b — zapis numeru inwentarzowego na obiekcie.

Taka forma zapisu informuje o potaczeniu obu elementéw w jedna pozycje inwentarzowa oraz

opis na jednej karcie ewidencyjne;j.

W przypadku obiektow tworzacych zespoty, ktérych kazdy element stanowi odrebng catosc,
sygnatura rozbudowana zostaje o rozwiniecie cyfrowe poprzedzone ukosnikiem, np.:
MZo0/22/1-2 — zapis w ksiedze wptywu/akcesji,

MZo0/22/1; MZ0/22/2 — zapis w ksiedze inwentarzowej, zapis numeru inwentarzowego na
obiekcie.

Taka forma zapisu informuje o traktowaniu obu obiektéw jako kolejnych pozycji inwentarzo-

wych oraz o opisie na oddzielnych kartach ewidencyjnych.

Zespoty ztozone (np. zestaw pojemnikow na przyprawy wraz z pokrywkami) otrzymuja sy-
gnature identyfikujaca zespot, a jego ztozonos¢ w postaci sygnatury pomocniczej zostaje
wskazana np. w cechach charakterystycznych obiektu.

MZo0/22/1-2 — sygnatura podstawowa zespotu; /a-b — syenatura pomocnicza zespotu,
MZo/22/1 — sygnatura podstawowa elementu zespotu; /a-b — sygnatura pomocnicza ele-
mentu zespotu.

Numery 1, 2, 3... oznaczaja kolejne pojemniki, litery a, b... 0znaczajg czesci sktadowe pojemni-

kow (a - pojemnik, b - pokrywka na pojemnik).

Zespoty wielokrotnie ztozone (np. mundur wraz z orderami i legitymacjami) otrzymuja sygna-
ture identyfikujaca zespot, a jego ztozonos¢ w postaci sygnatury pomocniczej zostaje wska-
zana np. w cechach charakterystycznych obiektu.

MZo0/22-1 — sygnatura podstawowa elementu zespotu; /a-d — sygnatura pomocnicza ele-
mentu zespotu

Cyfra 1 odnosi sie do munduru, a kaolejne litery alfabetu do poszczegélnych jego elementéw
(spodnie, marynarka, koszula, ptaszcz itp.).

MZo/22/2 - sygnatura podstawowa elementu zespotu; /1/a-b — sygnatura pomocnicza ele-

mentu zespotu
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Cyfra 2 odnosi sie do koampletu orderéw przypietych do munduru, kolejne cyfry oznaczaja po-
szczegolne ordery (1a), a kolejne litery oznaczaja legitymacje przypisane do poszczegolnych
orderéw (1b), czyli:

MZo0/22/2 /1/a - sygnatura przypisana orderowi.

MZo/22/2 /1b/b - sygnatura przypisana legitymacji orderu.

Nadawanie sygnatur obiektom Dziatu Kultur Pozaeuropejskich

Kazdy obiekt pozyskany do zbioréw Dziatu Kultur Pozaeuropejskich otrzymuje sygnature
identyfikacyjna MZo/A informujaca o pozyskaniu przez Muzeum Miejskie w Zorach oraz za-

klasyfikowaniu do zbioréw Dziatu Kultur Pozaeuropejskich.

Kazdy obiekt przejety do zbiordw Dziatu Kultur Pozaeuropejskich otrzymuje kolejng numeryczng
sygnature zgodnie z numeracjg wynikajaca z zapisu w ksiedze inwentarzowej dziatu, np.:

MZo/A/... — kolejny wolny numer wynikajacy z ksiegi inwentarzowe;.

W przypadku obiektéw ztozonych z kilku elementéw (np. stroje, obuwie, elementy warsztatu
tkackiego, instrumenty muzyczne z pateczkami, pojemnik z przykrywka itp., dla ktérych wska-
zane jest potaczenie na jednej karcie katalogu ewidencyjnego) gtéwny numer inwentarzowy
zostaje rozbudowany przez dodanie rozwiniecia literowego poprzedzonego ukosnikiem, np.:
MZo/A/34/a-b — zapis w ksiedze wptywu/akcesji i ksiedze inwentarzowej,

MZo/A/34/a; MZo/A/34/b — zapis numeru inwentarzowego na obiekcie.

Taka forma zapisu informuje o zapisie obu elementéw w jednej pozycji inwentarzowej oraz

opisu na jednej karcie ewidencyjnej.

W przypadku obiektdw tworzacych zespoty (np. dwie rzezby - kobieta i mezczyzna), sygnatu-
ra rozbudowana zostaje o rozwiniecie cyfrowe poprzedzone ukosnikiem.

MZo/A/34/1-2 — zapis w ksiedze wptywu/akcesji,

MZo/A/34/1; MZo/A/34/2 — zapis w ksiedze inwentarzowej, zapis numeru inwentarzowego
na obiekcie.

Taka forma zapisu informuje o traktowaniu obu obiektéw jako kolejnych pozycji inwentarzo-

wych oraz opisu na oddzielnych kartach ewidencyjnych.



6.

7.

POLITYKA OPRACOWYWANIA ZBIOROW

Zespoty ztozone (np. tuk, kotczan i strzaty) otrzymujg sygnature identyfikujgcg zespat, a jego
ztozonoS¢ w postaci sygnatury pomocniczej zostaje wskazana np. w cechach charakterystycz-
nych obiektu.

MZo/A/34/1-2 — sygnatura podstawowa zespotu; /a-b syenatura pomocnicza zespotu,
MZo/A/34/1 — sygnatura podstawowa elementu zespotu; /a-b sygnatura pomocnicza ele-
mentu zespotu.

Numery 1, 2... 0znaczaja kolejne elementy zespotu (tuk, kotczan), litery a, b... 0znaczajg czesci

sktadowe elementéw (a - pokrywa kotczana, b - kotczan).

W przypadku grupy obiektéw sktadajacych sie z elementéw bardzo podobnych, stanowia-
cych multiplikacje (np. strzaty w komplecie z tukiem i kotczanem), nadana sygnatura zostaje
rozbudowana o cyfrowy indeks dolny informujacy o ilosci strzat znajdujacych sie w zespole.
Indeks nie jest odnotowywany w sygnaturze podstawowej, np.:

MZo/A/34/3..

W przypadku wystapienia wyjatkowego podobienstwa obiektéw z nadanymi sygnaturami

moga by¢ one taczone w zespoty sygnowane literami rzymskimi.
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INSTRUKCJA KLASYFIKAC)I MUZEALIOW

Klasyfikacja muzealiéw Dziatu Historii i Kultury Regionu

Crupa Zakres muzealiéw podlegajacy klasyfikacji
klasyfikacyjna

etnografia’ przedmioty codziennego uzytku:

* naczynia

» ceramika uzytkowa

« pojemniki, kufry, walizy

» przedmioty codziennego uzytku

* przybory kuchenne

* pamiatki Slubne

» narzedzia rolnicze (o nieskomplikowanej budowie)

* meble uzytkowe

+ bielizna poscielowa i ozdobna (garnitury kuchenne, makatki)
» stroje, elementy stroju - np. nakrycia gtowy, chusty

» bizuteria

«  zabawki (o nieskomplikowanej budowie)

» obrazy (reprodukcje lub o niktej wartosci artystycznej)

sztuka? przedmioty posiadajace wyznacznik estetyczny:
*  rzezby
» obrazy, takze sztuka ludowa

historia? *  pocztowki

+ sztandary

« pamigtki miejskie (oprécz m.in. dokumentow)

« mundury (wraz z odznaczeniami itp. jako komplet)
« drewniany rurociag

militaria » elementy wyposazenia zotnierskiego
« ekwipunek (plecak, mapnik, maska p. gaz. itp.)
* uzbrojenie i elementy uzbrojenia

* hetm
+ bagnet
e tuski

» oznakirozpoznawcze

przyroda » wszystkie muzealia o charakterze etnograficzno-przyrodniczym
archeologia » wszystkie muzealia zwigzane z pracami archeologicznymi
technika » skomplikowane urzadzenia, maszyny rolnicze

* magiel

« sprzet RTViAGD (duze)
« przedmioty i urzadzenia rzemiesInicze (Sciski stolarskie, podkowy,
topory ciesielski, klucze, nozyce)
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1

2

3

numizmaty + banknoty
* monety
» pieniadz zastepczy
*  medale
fotografia » fotografie zainwentaryzowane w inwentarzu ,sztuka”
archiwalia » muzealia na podtozu papierowym (pojedyncze dokumenty, legitymacje, dowody,
listy itp.)
inne * muzealia trudno klasyfikowalne

(po konsultacji z gtdwnym inwentaryzatorem lub dyrektorem)

Obiekty - przedmioty codziennego uzytku pozbawione wiekszych waloréw estetycznych
Obiekty charakteryzujace sie walorami estetycznymi, wpisujace sie w europejska definicje sztuki
Obiekty opisujace rzeczywistosc historyczna

Grupa
klasyfikacyjna

Klasyfikacja muzealiéw Dziatu Kultur Pozaeuropejskich

Zakres muzealiéw podlegajacy klasyfikacji

etnografia’ » przedmioty codziennego uzytku:
* naczynia
* pojemniki
+ plecionki
* elementy strojow masek
«  stroje ze wszystkich materiatow (bawetna, rafia, wtokna roslinne)
» elementy stroju codziennego - np. nakrycia gtowy
* bizuteria
+  koce
«  fetysze
*  zabawki
sztuka® przedmioty posiadajace wyznacznik estetyczny:
e rzezby
» maski (przy czym w przypadku kompletdw sktadajgcych sie z kompletnego stroju
o klasyfikacji decyduje czes¢ twarzowa)
« tkanina artystyczna (batik, korhogo, bogolan, aplikacja)
historia® * np. kajdany dla niewolnikow
militaria *  tuki, kotczany, strzaty

* nozerzutne

» siekierki bojowe

* proce

+ tarcze

* nakrycia gtowy - hetmy
*  noze
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przyroda » wszystkie muzealia o charakterze etnograficzno-przyrodniczym,
np. owoc baobabu, tafla soli

archeologia » wszystkie muzealia zwigzane z kulturami archeologicznymi

inne « muzealia trudno klasyfikowalne
(po konsultacji z gtébwnym inwentaryzatorem lub dyrektorem)

4 Obiekty - przedmioty codziennego uzytku pozbawione wiekszych waloréw estetycznych
% Obiekty charakteryzujace sie walorami estetycznymi, wpisujace sie w europejska definicje sztuki
% Obiekty opisujace rzeczywistos¢ historyczna




POLITYKA OPRACOWYWANIA ZBIOROW

INSTRUKCJA RUCHU MUZEALIOW

Ruch muzealiow

Postanowienia ogolne:

1.

3.

Na podstawie Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie
zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach oraz Rozporzadzenia Mini-
stra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie warunkéw, sposobu
i trybu przenoszenia muzealiéw wprowadza sie ponizszg instrukcje w sprawie postepowania
w zwigzku z ruchem muzealiéw w Muzeum Miejskim w Zorach (dalej: Muzeum).

Definicja terminu: ruch muzealny - kazde przemieszczenie muzealiéw, zaréwno zewnetrzne,
jak i wewnetrzne w obrebie Muzeum;

Kazdy ruch muzealiow powinien by¢ rejestrowany w sposab przewidziany instrukeja.

4. Zarejestracje ruchu muzealiow w Muzeum odpowiada gtéwny inwentaryzator.

Postanowienia szczeg6towe

1.

Ruch wewnetrzny obiektow:
*  Ruch wewnetrzny dotyczy przeniesienia w obrebie Muzeum, np. pomiedzy magazynem

a ekspozycja statg dziatu.

*  Ruch wewnetrzny nie wymaga zastosowania procedury przeniesienia.
»  Zarejestracje ruchu wewnetrznego odpowiedzialni s3 odpowiednio:

- gtéwny inwentaryzator w zakresie ruchu obiektéw nowo nabytych, ktére zmieniaja lo-
kalizacje z ,magazyn akcesji czasowych na ,magazyn wtasciwy” (zmianie ulega odpo-
wiedzialnos¢ za obiekty); ruch jest rejestrowany jest za pomoca protokotu ruchu we-
wnetrznego, ktory sporzadza gtéwny inwentaryzator;

- pracownicy dziatéw gromadzacych zbiory w zakresie ruchu wewnatrz dziatowego, row-
niez pomiedzy magazynami i siedzibga Muzeum; ruch jest rejestrowany bezposrednio na
kartach ewidencyjnych obiektéw, nie jest sporzadzany protokét ruchu wewnetrznego.

* Rejestracjaruchuwewnetrznego prowadzona jest w systemie ewidencji muzealnej MONA.

Ruch zewnetrzny obiektow:

*  Ruch zewnetrzny muzealidw regulowany jest Instrukcja przeniesienia zbiorow.

*  Ruch zewnetrzny obiektdw rejestrowany jest w systemie ewidencji muzealnej MONA na
podstawie protokotéw zdawczo-odbiorczych przez gtéwnego inwentaryzatora, ktéry pro-

wadzi réwniez rejestr wszystkich protokotéw Muzeum.
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*  Ruch zewnetrzny odnotowywany jest automatycznie na kartach ewidencyjnych obiektow
w systemie ewidencji muzealnej MONA w trakcie sporzadzania protokotu ruchu zewnetrz-
nego przez gtéwnego inwentaryzatora.
3. Statystyczne zestawienie ruchu muzealiéw w ciggu roku opracowuje gtéwny inwentaryzator

na podstawie danych wprowadzonych do systemu ewidencji muzealnej MONA.

Statystyka muzealiow

Definicja terminu:

»  statystyka muzealiéw - opracowanie statystyczne na podstawie wpiséw do ksigg muzealnych.
Opracowaniu statystycznemu podlegaja w sposob ilosciowy muzealia odnotowane we wszystkich
ksiegach inwentarzowych oraz depozytowych dziatéw gromadzacych zbiory.

Statystyke muzealiow opracowuje gtéwny inwentaryzator na podstawie wpiséw do ksigg muzeal-
nych. Opracowania statystyczne wykonywane sg w systemie ewidencji muzealnej MONA.

llos¢ wpiséw do ksigg inwentarzowych jest korelowana ze wpisem do ksiegi wptywéw oraz sta-
nem dokumentacji akcesyjnej.

Wszystkie zbiory podlegaja opracowaniu statystycznemu:

» podwzgledem iloSciowym, zgodnie z wewnetrznymi zasadami nadawania sygnatur,

« pod wzgledem jakosciowym, zgodnie z wewnetrznymi zasadami klasyfikacji,

» podwzgledem ilosci udostepniania muzealiéw do celéw opracowan zewnetrznych i wtasnych.
Statystyke muzealiéw pod wzgledem jakoSciowym opracowuja pracownicy dziatéw groma-
dzacych zbiory.

Za wypetnienie i wystanie w terminie wskazanym przez Gtéwny Urzad Statystyczny formularza

statystycznego dla Muzeum odpowiada gtéwny inwentaryzator.



POLITYKA OPRACOWYWANIA ZBIOROW

INSTRUKCJA INWENTARYZACJI ZBIOROW

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

g1

Podstawa prawna

1.

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form
i sposobu ewidencjonowania zabytkdéw w muzeach (Dz.U. z 2004 nr 202, poz. 2073).
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 pazdziernika 2008 r. w spra-
wie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. 2008 nr 205, poz. 1283).

Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2009 nr152, poz. 1223
z pézn.zm.).

Dziat V ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. 21998 nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.).

52

Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji zbiorow stanowigcych wta-
snos¢ Muzeum Miejskiego w Zorach oraz depozytéw uzyczonych Muzeum Miejskiemu w Zo-
rach na podstawie umow depozytowych oraz umadw dtugoterminowych.

Inwentaryzacja zbioréw przeprowadzana jest na podstawie zarzadzenia dyrektora Muzeum
Miejskiego w Zorach. Inwentaryzacja kontrolna akcesji przeprowadzana jest na podstawie
decyzji gtéwnego inwentaryzatora w oparciu o stata delegacje uprawnieniowo-zadaniowa po-
wierzong przez dyrektora Muzeum Miejskiego w Zorach.

Inwentaryzacja jest jedna z form nadzoru nad zbiorami Muzeum Miejskiego w Zorach.

63

Okreslenia uzyte w instrukcji 0znaczaja:

muzeum - Muzeum Miejskie w Zorach,

dziat - komorka organizacyjna gromadzaca zbiory,

zbiory muzealne - ogot zabytkow, przedmiotow i ksigzek wpisanych na stan inwentarzy
gtownych i pomocniczych,

obiekt - zabytek, przedmiot lub ksigzka bedace w aobszarze zbiordw,

procedura inwentaryzacyjna - 0g6t czynnosci wykonywanych w zwigzku z inwentaryzacja

zbioréw,
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skontrum - inwentaryzacja okresowa zbioréw przeprowadzana w trybie spisu z natury, pole-
gajaca na poréwnaniu stanu rzeczywistego zbioréw z zapisami dokumentacji ewidencyjnej,
obszar zbioréw - wyznaczony zakres zbiordw (sygnaturami badz pomieszczeniami) poddawa-
ny inwentaryzacji,

rzeczywisty stan zbiorow - stan zbioréw zastany w dniu inwentaryzacji w miejscu ich prze-
chowywania,

zespot inwentaryzacyjny - co najmniej 2 osoby bedace cztonkami komisji, ktére uczestnicza
w inwentaryzacji; zespot powotuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j,

osoba materialnie odpowiedzialna - osoba, ktérej powierzono zbiory dziatu z obowigzkiem
zwrotu lub rozliczenia,

dokumentacja ewidencyjna - ksiegi inwentarzowe gtéwne i pomocnicze, karty ewidencyjne,
dokumentacja akcesyjna,

réznice inwentaryzacyjne - réznice ilosciowe wystepujace miedzy stanem faktycznym ujetym
w spisie z natury a stanem w dokumentacji ewidencyjnej na dany dzien, niezgodnosci w zapi-
sach w dokumentacji ewidencyjnej,

niezgodnosci w zapisach - braki i uchybienia formalne zapiséw dokumentacji ewidencyjnej,
pomytka inwentaryzacyjna - pomytka odczytania sygnatury przez osoby spisujace polegajaca
na przestawieniu cyfr,

miejsce przechowywania zbioréw - magazyny, pracownie, biura, ktére zabezpieczone sg przed
nieupowaznionym dostepem poprzez zamkniecie uniemozliwiajace dostep z zewnatrz oraz

system alarmowy i monitoring.

ROZDZIALII

Cele i metody inwentaryzacji

54
Inwentaryzacja to 0g6t czynnosci, ktore zmierzajg do sprawdzenia stanu rzeczywistego zbiorow
ze stanem wynikajacym z dokumentacji ewidencyjnej oraz weryfikacji zapiséw ewidencyjnych.
Inwentaryzacji podlegaja:
a) zabytki - obiekty wtasne wpisane do ksigg inwentarzowych dziatéw gromadzacych zbiory,
b) przedmioty - obiekty wtasne wpisane do ksigg pomocniczych dziatéw (ksigg magazynow
podrecznych),
c) zbiory biblioteczne - ksigzki wpisane do ksiegi inwentarzowej Specjalistycznej Biblioteki
Wewnetrznej,

d) depozyty - obiekty obce wpisane do ksigg depozytowych dziatéw gromadzacych zbiory.



POLITYKA OPRACOWYWANIA ZBIOROW

W celu przeprowadzenia prawidtowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji przestrzegane

s3 nastepujace zasady:

terminowosci i czestotliwosci, ktdra polega na przeprowadzaniu inwentaryzacji w termi-
nach zgodnych z planem i zachowaniem czestotliwosci wymaganej Rozporzadzeniem Mi-
nistra Kultury i Sztuki z dnia 30 sierpnia 2004 r. oraz instrukcjg wtasna muzeum,
podwajnej kontrali, polegajacej na sprawdzeniu stanu zbioréw przez dwie osoby, w celu
wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci i pomytek inwentaryzacyjnych,
rzetelnego obrazu, ktdéry polega na ustaleniu stanu rzeczywistego inwentaryzowanych
zbioréw oraz ich dokumentacji,

uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej, co oznacza jej uczestnictwo
w procedurze inwentaryzacji. Jezeli z waznych przyczyn (np. z powodu choroby) osoba od-
powiedzialna nie moze bra¢ udziatu w pracach inwentaryzacyjnych, to sktad komisji po-
szerza sie 0 jedng osobe, ktéra reprezentuje interesy osoby materialnie odpowiedzialnej,

komisyjnosci, polegajacej na przeprowadzeniu skontrum przez co najmniej 2 osoby.

W zaleznosci od typu zbiordw inwentaryzowanych oraz rodzaju przeprowadzanej inwentary-

zacji stosuje sie metody:

poréwnanie i weryfikacje danych dokumentacji akcesyjnej i ewidencyjnej ze stanem rze-
czywistym zbioréw spis z natury zbioréw,

potwierdzenie sald zbioréw Gtéwnego Inwentaryzatora z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Sprawdzenie stanu aktualnego zbiordw realizowane jest poprzez:

inwentaryzacje (skontrum) okresowa, polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu zbio-
row objetych inwentaryzacjg oraz ich dokumentacji ewidencyjnej na okreslony dzien,
inwentaryzacje kontrolng (czesciowg zbioréw), polegajaca na ustaleniu rzeczywistego
stanu wybranego obszaru zbioréw objetych inwentaryzacjg na okreslony dzien,
inwentaryzacje kontrolng akcesji, polegajaca na sprawdzeniu stanu rzeczywistego zbio-
row nabytych w roku poprzedzajacym inwentaryzacje,

inwentaryzacje dorazng, polegajaca na sprawdzeniu stanu rzeczywistego zbioréw, ktéra
przeprowadzana jest na skutek zdarzeh wymagajacych jej dokonania, do ktérych zali-
Cza sie: potrzebe kontroli i rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie, polecenie ze-
wnetrznych organéw kontroli, wypadki losowe, takie jak kradziez, wtamanie, powddz,
pozar lub inne zjawiska wptywajace na stan zbiordw,

inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza, polegajacg na sprawdzeniu stanu rzeczywistego
zbioréw, ktéra przeprowadzana jest w przypadku zmiany na stanowisku osoby odpowie-

dzialnej za powierzone zbiory.
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Nie przeprowadza sie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej zbioréw w przypadku, gdy zmiana
nastepuje na krotki okres (np. urlop, choroba), a osoby wspétodpowiedzialne wyrazity pisem-
na zgode na ponoszenie wspalnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

W przypadku, gdy zbiory sa niedostepne z powodu wypozyczenia, fakt ten odnotowywany
jest w dokumentacji inwentaryzacyjnej, a ich stan rzeczywisty sprawdzany jest podczas naj-
blizszej inwentaryzacji kontrolnej badz weryfikacja stanu rzeczywistego nastepuje poprzez

potwierdzenie pisemne strony bioracej w uzyczenie zbiory.

ROZDZIAL 1l

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

95

Inwentaryzacja zabytkow:

a) inwentaryzacja okresowa wykonywana jest z czestotliwoscia co 5 lat dla kazdego z dzia-
téw gromadzacych zabytki.

b) inwentaryzacja kontrolna wykonywana jest co roku w obszarze zbioréw wskazanym
w planach inwentaryzacyjnych.

C) inwentaryzacja kontrolna akcesji wykonywana jest co roku i obejmuje nabytki roku po-
przedniego.

d) inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest w sytuacji wystapienia zdarzen losowych
lub polecenia instytucji przeprowadzajacych kontrole.

e) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest w sytuacji zmiany pracownika
odpowiedzialnego za zbiory.

Inwentaryzacja przedmiotow przeprowadzana jest okresowo, z czestotliwoscia nie mniejsza

niz 10 lat.

Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych (ksigzek) przeprowadzana jest z czestotliwoscig co 10 lat.

56
Plan (harmonogram) inwentaryzacji ustala dyrektor na wniosek gtéwnego inwentaryzatora,
ktory petni funkcje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
Plan (harmonogram) inwentaryzacji okresowych ustala sie w taki spasab, aby wyniki inwen-
taryzacji wraz z protokotami roznic i wnioskami w sprawie ich rozliczenia, opracowanymi przez
komisje inwentaryzacyjna i potwierdzonymi przez gtéwnego ksiegowego, a nastepnie zatwier-
dzonymi przez dyrektora mozna byto przekazac do Dziatu Ksiegowo-Finansowego co najmnie;

30 dni roboczych przed terminem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.
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ROZDZIAL IV
Organizacja prac inwentaryzacyjnych

57
Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji obejmuja:

» przygotowanie inwentaryzacji,

»  przeprowadzenie spisu z natury, uzgodnienie sald, weryfikacje zapiséw w dokumentacji

ewidencyjnej,
« ustalenie i wyjasnienie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia.

Przygotowanie inwentaryzacji obejmuje:

« opracowanie planu (harmonogramu), ktory okresla zakres, przedmiot terminarz inwenta-

ryzacji, osoby odpowiedzialne za poszczegdélne prace inwentaryzacyjne oraz inne niezbed-

ne postanowienia dotyczace prac inwentaryzacyjnych,

» wydanie zarzadzenia przez dyrektora o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

» powotanie 0séb wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia inwen-

taryzacji, w szczegoélnosci: komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych, kontroleréw

spisowych,

* wyjasnienie i przeprowadzenie likwidacji brakow,

» przygotowanie do inwentaryzacji obszaréw zbioréw oraz znajdujacych sie w pomieszcze-

niach obiektdw,

* przeprowadzenie szkolenia dla cztonkéw komisji,

* przygotowanie dokumentéw i drukéw z wykorzystaniem programu ewidencji muzealnej

MONA oraz dokumentacji ewidencyjnej.

Przeprowadzenie spisu z natury, uzgodnienie sald, poréwnanie stanéw ewidencyjnych z do-

kumentacja oraz ich weryfikacja obejmuje og6t czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem

inwentaryzacji, do ktorych zalicza sie:
*  zebranie wstepnych i koncowych oSwiadczen osdb materialnie odpowiedzialnych,

* rzetelne i poprawne przeprowadzenie spiséw z natury zbioréw,

+ dokonanie kontroli poprawnosci przeprowadzania spiséw z natury w czasie lub po jego

zakonczeniu,
e witasciwe sporzadzanie i ewentualne poprawianie arkuszy spisu z natury,

« weryfikacja zapiséw dokumentacji ewidencyjnej,

+ poréwnanie sald wynikajacymi z dokumentacji Gtéwnego Inwentaryzatora z dokumenta-

cja Dziatu Ksiegowo-Finansowego,
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uzyskanie potwierdzenia stanu zbiordéw od bioracych w uzywanie,
sporzadzenie protokotu z przebiegu procesu inwentaryzacji, sformutowanie wnioskéw

i przekazanie wynikéw dyrektorowi.

4. W ramach podsumowania ustalonych podczas inwentaryzacji stanéw zbioréw dokonuje sie

gtownie:

przekazania dokumentacji do Gtéwnego Inwentaryzatora,

kontroli poprawnosci pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym dowo-
dow i dokumentacji inwentaryzacyjnej,

ustalenia réznic inwentaryzacyjnych (brakéw) w drodze sporzadzenia zestawien zbior-
czych i (lub) zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienia okolicznoscii przyczyn powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
(brakow), sktadanych na pismie przez osoby odpowiedzialne materialnie, a takze czton-
kéw zespotow spisowych i gtdwnego inwentaryzatora,

sporzadzenia zestawienia roznic inwentaryzacyjnych (brakéow),

uzyskanie decyzji dyrektora w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
(brakow),

ujecie w ksiegach inwentarzowych sposobu rozliczenia réznic (brakéw) oraz wynikéw

przeprowadzonego postepowania poinwentaryzacyjnego.

ROZDZIAL V

Prawa i obowiazki osdb powotanych do wykonania czynnosci inwetaryzacyjnych

58

1. Ustala sie nastepujace kompetencje dyrektora zwigzane z inwentaryzacja:

wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

powotanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, cztonkéw komisji, cztonkéw po-
szczeg6lnych zespotéw spisowych, kontroleréw spisowych,

udzielanie zezwolenia, na wniosek przewodniczacego komisji, na stosowanie uproszczen,
ustalenie odmiennych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w odnie-
sieniu do zbioréw uzyczonych,

uniewaznienie w czesci lub catosci spisu z natury oraz zarzadzenie jego powtérnego prze-
prowadzenia,

podejmowanie decyzji dotyczacych rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

zatwierdzanie protokotu inwentaryzacyjnego.
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Kompetencje gtéwnego inwentaryzatora zwigzane z inwentaryzacja:

przeprowadzenie szkolenia 0s6b powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
poréwnanie stanéw ustalonych w efekcie inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi zbio-
row oraz ustalenie wynikajacych z tych poréwnan réznic inwentaryzacyjnych,
przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald Gtéwnego Inwentaryzatora
z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

ujecie w ksiegach ewidencyjnych rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych po zakonczonej
procedurze inwentaryzacyjnej,

dopilnowanie ztozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie oSwiadczen wstepnych

i koncowych.

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza w szczegélnosci:

czuwanie nad catoscig czynnosci dotyczacych przygotowania, przebiegu i rozliczenia in-
wentaryzacji,

dopilnowanie zgodnosci przebiegu prac inwetaryzacyjnych z harmonogramem,
przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych w programie ewidencji muzealnej
MONA,

obstuga programu podczas prac inwentaryzacyjnych,

poinstruowanie i przeszkolenie cztonkow komisji (zespotéw spisowych) w zwigzku z pro-
wadzong procedurg inwentaryzacji,

nadzor nad dokumentacja ewidencyjng podczas prowadzonego spisu,

opracowanie sprawozdania z przeprowadzonego spisu wraz ze spostrzezeniami i wnioskami,
weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu oraz sformutowanie

dla dyrektora wnioskow.

Do obowigzkéw cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:

udziat w szkoleniu dotyczacym inwentaryzacji,

zabezpieczenie obszaréw zbiordw inwentaryzowanych przed niekontrolowana zmiang
miejsca inwentaryzowanych zbiordw,

przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w wyznaczonych obszarach zbioréw zgodnie
z harmonogramem,

przeprowadzenie analizy stanu zachowania zbioréw oraz stanu zabezpieczenia pomiesz-
czen, w ktorych s3 one przechowywane,

wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego komisji lub dyrektora w trakcie spisu.

Sktad komisji inwentaryzacyjnej jest tozsamy ze sktadem zespotu spisowego.
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Kompetencje kontroleréw spisowych, jezeli zostang przez dyrektora powotani, polegajg na

kontroli:

» zgodnosci dziatania 0sab uczestniczacych w inwentaryzacji z postanowieniami instrukgji
inwentaryzacyjnej,

»  prawidtowosci przeprowadzania spiséw z natury i innych czynnosci inwentaryzacyjnych.

Do obowiazkéw os6b odpowiedzialnych materialnie naleza:

* udziat w szkoleniu dotyczacym inwentaryzacji,

+  uzupetnienie dokumentacji inwentaryzowanych zbioréw (karty magazynowe),

e przygotowanie do inwentaryzacji obszardw zbiordw,

* uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych,

» pilnowanie poprawnaosci wprowadzania danych ewidencyjnych do list spisowych,

* udzielanie osobom przeprowadzajacym inwentaryzacje wszelkich niezbednych informacji
i wyjasnien,

* wyjasnienie przyczyn i okalicznosci powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna w spisie nie moze w nim uczestniczy¢,

moze wyznaczy¢ swojego przedstawiciela. Jezeli tego nie zrobi, dyrektor wyznacza osabe nie-

zalezna, ktdra bedzie reprezentowata interesy nieobecnego pracownika.

ROZDZIAL VI
INWENTARYZACJA

59
Techniki przeprowadzania inwentaryzacji

Inwentaryzacja wykonywana jest z uzyciem programu ewidencji muzealnej MONA.
Modut inwentaryzacyjny MONY umozliwia:
a) rejestracje danych obiektow spisywanych w trakcie skontrum lub spisu z natury,
b) wydruk list spisowych,
¢) wydruk sprawozdan:

« wykaz obiektéw niespisanych (brakujacych),

*  wykaz obiektow niespisanych - wydanych z muzeum,

« wykaz spisanych fragmentéw obiektow,

* wykaz obiektéw spisanych wielokrotnie,

* wykaz réznic w stosunku do poprzednich spiséw skontrowych,
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d) rozliczenie skontrum i wydruk spisanych obiektow:
- inwentarzami (ksiegami inwentarzowymi),
e pomieszczeniami,

e) przeniesienie informacji o miejscu przechowywania obiektu z uwaga, ze obiekt byt skon-
trowany do podstawowej karty obiektu (aktualna lokalizacja obiektu),

f) zapamietanie wszystkich zapiséw skontrowych (list wraz z wykazami obiektow) w takiej

formie, by mogty by¢ wykorzystane do poréwnania zbioréw kolejnego skontrum.

510
Inwentaryzacja okresowa (skontrum) zbioréw
Inwentaryzacja okresowa (skontrum) zbiordéw przeprowadzana jest w trybie:
*  spisu z natury z wykarzystaniem programu ewidencji muzealnej MONA,
» skontrum, czyli poréwnania stanu inwentarzy ze stanem rzeczywistym zbiorow w miej-
scach ich przechowywania.
Przed przystapieniem do spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada zespoto-
wi spisowemu oswiadczenie wstepne o ujeciu w ewidencji zbioréw wszystkich wymaganych
przepisami zapisow oraz przygotowaniu niezbednej dokumentacji ewidencyjnej.
Inwentaryzacja okresowa (skontrum) polega na:
*  sprawdzeniu obecnosci obiektu poddawanego spisowi na potce magazynowej,
« weryfikacji zapiséw na karcie magazynowe;j,
» weryfikacji stanu zachowania obiektu,
« weryfikacji stanu dokumentacji ewidencyjne;j.
Zakres dziatan inwentaryzacji okresowej (skontrum) obejmuje:
» rejestracje skontrum - zdefiniowanie grupy obiektow podlegajgcych spisowi,
» rejestracje i wydruk kolejnych list skontrowych wraz z wykazami spisanych obiektdow,
» przygotowanie i wydruk sprawozdan, rozliczenie skontrum,
»  zamkniecie skontrum.
Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

Stan zbioréw uzgadniany jest z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

§1
Inwentaryzacja kontrolna zbiorow
Inwentaryzacja kontrolna zbioréw przeprowadzana jest w trybie:

e spisu z natury z wykorzystaniem programu ewidencji muzealnej MONA,
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» skontrum, czyli poréwnania stanu inwentarzy ze stanem rzeczywistym zbiorow w miej-
scach ich przechowywania.

Inwentaryzacja kontrolna polega na:

*  sprawdzeniu obecnosci obiektu poddawanego spisowi na pétce magazynowej,

» weryfikacji zapiséw na karcie magazynowej.

Zakres dziatan inwentaryzacji okresowej (skontrum) obejmuje:

*  rejestracje skontrum - zdefiniowanie grupy obiektéw podlegajgcych spisowi,

* rejestracje i wydruk kolejnych list skontrowych wraz z wykazami spisanych obiektdow,

* przygotowanie i wydruk sprawozdan, rozliczenie skontrum,

*  zamkniecie skontrum.

Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

12
Inwentaryzacja kontrolna akcesji
Inwentaryzacja kontrolna akcesji przeprowadzana jest w trybie:
»  skontrum, czyli poréwnanie stanu ksiegi akcesji ze stanem rzeczywistym zbioréw w miej-
scach ich przechowywania.
Inwentaryzacja kontrolna akcesji polega na:
»  sprawdzeniu obecnosci obiektu poddawanego spisowi na potce magazynowej,
« weryfikacji zapiséw na karcie magazynowe;j,
* sprawdzeniu oznaczenia obiektu sygnaturg muzealng,
+ weryfikacji stanu dokumentacji ewidencyjne;j.
Zakres dziatan inwentaryzacji kontrolnej akcesji obejmuje:
» przygotowanie wydrukow ksiegi akcesyjnej i dokumentacji ewidencyjnej,
« weryfikacje obecnosci ohiektu, lokalizacje sygnatury,
« staniweryfikacje zapiséw dokumentacji akcesyjnej.
Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

Wartos¢ akcesji uzgadniana jest z Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

513
Inwentaryzacja dorazna
Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest w trybie:
e spisu z natury z wykorzystaniem programu ewidencji muzealnej MONA,
+ skontrum, czyli poréwnania stanu inwentarzy ze stanem rzeczywistym zbioréw w miej-

scach ich przechowywania.
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99

Inwentaryzacja dorazna polega na:

»  sprawdzeniu obecnosci obiektu poddawanego spisowi na pétce magazynowe;j,

« weryfikacji zapiséw w dokumentacji ewidencyjnej i na karcie magazynowej.

Zakres dziatan inwentaryzacji doraznej obejmuje:

» rejestracje skontrum - zdefiniowanie grupy obiektéw podlegajacych spisowi,

*  rejestracje i wydruk kolejnych list skontrowych wraz z wykazami spisanych obiektow,
» przygotowanie i wydruk sprawozdan, rozliczenie skontrum,

»  zamkniecie skontrum.

Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzadzany jest protokat.

514

Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza
Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest w trybie:
*  spisu z natury z wykorzystaniem programu ewidencji muzealnej MONA,
» skontrum, czyli poréwnania stanu inwentarzy ze stanem faktycznym zbioréw w miej-

scach ich przechowywania.

Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza polega na:
»  sprawdzeniu obecnosci obiektu poddawanego spisowi na potce magazynowej,
»  kompletnosci dokumentacji ewidencyjne;j.
Zakres dziatan inwentaryzacji okresowej (skontrum) obejmuje:
* rejestracje skontrum - zdefiniowanie grupy obiektéw podlegajgcych spisowi,
» rejestracje i wydruk kolejnych list skontrowych wraz z wykazami spisanych obiektaw,
» przygotowanie i wydruk sprawozdan, rozliczenie skontrum,
«  zamkniecie skontrum.

Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzagdzany jest protokot.

15
Potwierdzenie stanu zbioréw uzyczonych

Potwierdzenie stanu zbioréw polega na wymianie informacji pomiedzy Muzeum Miejskim
w Zorach a innymi muzeami w formie pisemnej lub elektronicznej o stanie uzyczonych
obiektow.

Za stan uzyczonych obiektéw uwaza sie informacje o ich statusie, stanie zachowania, miejscu
przechowywania i ekspozycji.

Metode potwierdzenia stanu stosuje sie w stosunku do depozytéw i dtugoterminowych

wypozyczen.
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Za potwierdzenie stanu odpowiedzialni sg gtéwni inwentaryzatorzy i wyznaczeni przez dyrek-
tordw instytucji pracownicy.

Stan zbioréw uzyczonych uzgadniany jest na dzien zakonczenia inwentaryzacji okresowej
(skontrum) zbiordéw.

Stany zbioréw uzyczonych, ktére nie zostaty potwierdzone pomimo wystanej kaorespondencji,
inwentaryzuje sie droga poréwnania danych ewidencji z posiadana dokumentacja.
Stwierdzone roznice i ich wyjasnienia ujmuje sie w ogolnym protokole sporzadzonym po prze-

prowadzonej inwentaryzacji.

ROZDZIAL VII
Zakonczenie i rozliczenie inwentaryzacji

416
Komisja inwentaryzacyjna po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje dokumenta-
cje inwentaryzacyjng (wydrukowane, zweryfikowane, parafowane i podpisane listy spisowe)
gtownemu inwentaryzatorowi w celu przygotowania rozliczen i ustalenia réznic.
Gtéwny inwentaryzator w oparciu o dane wprowadzone do systemu ewidencji muzealnej dru-
kuje sprawozdania, ktére stanowig zatgcznik do protokotu koncowego.
Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
»  braki - obiekty, ktérych nie wykazano, zagubione, skradzione badz zniszczone na skutek
wypadkow losowych,
» szkody - obiekty uszkodzone na skutek ztego zabezpieczenia,
»  braki ewidencyjne - braki kart ewidencyjnych, zapisy w ksiegach inwentarzowych nie
spetniajace wymog6w Rozporzadzenia Ministra, o ktérym mowa w § 1 Instrukgji,
«  btedy inwentaryzacyjne - btedy wynikajgce z niestarannosci odczytu sygnatur.
Stwierdzone braki, szkody i braki ewidencyjne, w zaleznosci od przyczyn ich powstania, moga
by¢ zakwalifikowane jako:
* niezawinione przez osobe odpowiedzialng materialnie,
» zawinione i zaakceptowane przez osobe odpowiedzialng materialnie,
» zawinione i niezaakceptowane przez osobe odpowiedzialng materialnie.
Gtéwny inwentaryzator przekazuje informacje o wystapieniu réznic inwentaryzacyjnych ko-
misji inwentaryzacyjnej w celu ich weryfikacji.
Po weryfikacji r6znic komisja inwentaryzacyjna dokonuje ich kwalifikacji oraz formutuje wnio-

ski dotyczace trybu dalszego postepowania.
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Z czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadza protokét.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie zawierajgce ocene przy-
gotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

Ostateczna decyzje o rozliczeniu inwentaryzacji podejmuje dyrektor.

ROZDZIAL VIII
Przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej

517
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w komérce Gtéwnego Inwentaryzatora
zgodnie z instrukcja archiwizacji dokumentow.
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 50 lat od daty zakonczenia i rozli-

czenia inwentaryzacji.

518
Instrukcja jest czescig Systemu Procedur Merytorycznych (SPM) ,Standarddw kontroli za-
rzadczej Muzeum Miejskiego w Zorach”.

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

Zbiory Muzeum Miejskiego w Zorach zostaty zabezpieczone zgodnie z wymogami Rozporza-
dzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabez-
pieczania zbioréw muzeum przed pozarem, kradziezg i innym niebezpieczenstwem grozacym
ich zniszczeniem lub utrata. Kwestie bezpieczenstwa zbiorow doprecyzowuja zapisy , Palityki

ochrony Muzeum Miejskiego w Zorach”.

Za warunki przechowywania i zabezpieczenie zbioréw odpowiadaja bezposrednio:
»  pracownicy odpowiedzialni za zbiory w zakresie zabezpieczenia zbioréw,
» petnomocnik dyrektora ds. zabezpieczenia muzeum i zbiordw w zakresie zabezpieczenia

przed pozarem, kradziezg i innym niebezpieczeAstwem grozacym ich zniszczeniem.

Kontrole w zakresie warunkéw przechowywania przeprowadza osoba petnigca nadzor konserwa-

torski, petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw oraz gtéwny inwentaryzator.

Zbiory muzealne przechowywane s3a w:
* magazynach witasciwych,

* magazynie ekspozycyjnym,

e magazynie akcesji czasowych,

* magazynach podrecznych,

* naekspozycjach statych i czasowych.

Muzeum przechowuije zbiory na tgcznej powierzchni 1012,36 m?, w tym przypada:
+  napowierzchnie magazynowa: 459,46 m?,
+  powierzchnie ekspozycyjna: 446,65 m?,

+ na pracownie naukowo-konserwatorskie: 106,25 m? (etap budowlano-remontowy).

We wszystkich magazynach i przestrzeniach traktowanych jak magazynowe obowigzuja:

1) Instrukcja magazynowa,

2) Zasady postepowania z muzealiami.

Przy pracy magazynowej wymagane jest zatozenie odziezy ochronnej i rekawiczek w celu zabez-
pieczenia bezpieczenstwa i czystosci obiektow.

Wszystkie pomieszczenia magazynowe s3 w sposob ciggty monitorowane pod wzgledem mikro-

klimatu i bezpieczenstwa zbioraw.
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MAGAZYNY WtASCIWE

=

Lokalizacja: Zory, al. Zjednoczonej Europy 45A

Magazyny wtasciwe zlokalizowane s3 poza siedziba Muzeum, w budynku wskazanym przez orga-
nizatora - Gmine Miejska Zory (dalej: Organizator) - na wniosek Muzeum, ktére poinformowato
0 koniecznosci zabezpieczenia powierzchni magazynowej dla Muzeum w zwigzku z narastajacym
dynamicznie zasobem. Wskazany przez Organizatora budynek petnit funkcje mieszkalno-ustugo-

we i nie byt przystosowany do petnienia funkcji magazynowych.

Muzeum uzytkowato pomieszczenia na podstawie Umow najmu nr 3/ZBM/2012 z dnia1.03.2012r.
oraz 15/ZBM/2012 z dnia 3.09.2012r. Od 3.11.2014r. na mocy aktu notarialnego Repertorium
A nr 8592/2014 Muzeum stato sie wtascicielem gruntu i nieruchomosci.

W ich sktad wchodza:

1) pomieszczenia magazynowe Dziatu Historii i Kultury Regionu,

2) pomieszczenia magazynowe Dziatu Kultur Pozaeuropejskich,

3) pomieszczenie administracyjne,
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4) pomieszczenie biblioteczne,

5) inne pomieszczenia magazynowe oraz sanitarne.

Z uwagi na brak mozliwosci zapewnienia odpowiednich srodkéw, proces dostosowania budynku
zostat podzielony na etapy:
1) Etap przygotowania i projektowania:
» opracowanie dokumentacji i planéw architektonicznych,
2) Etap modernizacji:
» tymczasowe dostosowanie poziomu , 0" z wydzieleniem powierzchni biurowej,
» wyremontowanie i petne dostosowanie poziomu ,,-1",
* wyremontowanie i petne dostosowanie poziomu ,+1",

* wyremontowanie i petne dostosowanie poziomu ,,0".

Docelowe rozmieszczenie pomieszczen:

POZIOM PIWNIC
pomieszczenia magazynowe (sztuka - obiekty z drewna i wtokien, etnografia, militaria, ar-
cheologia), DHR (maszyny rolnicze wielkogabarytowe), magazynek materiatow do zabezpie-
czania obiektow (kartony, ptétno, papiery) oraz materiatéw scenograficznych, magazynek
skrzyn do transportu wystaw, magazynek techniczny); na poziomie parteru przewidziane jest
stanowisko do pakowania i rozpakowywania wystaw objazdowych;

POZIOM PARTERU
pomieszczenia magazynowe DKP (sztuka - metal, etnografia - metal, tkanina artystyczna,
etnografia - stroje), DHR (wielkogabarytowe), pomieszczenia biblioteki (pomieszczenie wta-
Sciwe z czytelnig oraz biurowe dzielone z biurem archiwisty), pomieszczenie archiwum, maga-
zyn ksigzek, magazynek srodkow czystosci;

POZIOM PIETRA
pracownia konserwatorska, pracownia fotograficzna, pomieszczenia biurowe DKP, magazyn

materiatéw podrecznych.



POZIOM PIWNIC

WE|SCIE
RAMPA

POZIOM PARTERU
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LEGENDA

[ 1] MAGAZYN TECHNICZNY
[2 ] MAGAZYN TECHNICZNY
[ 3 ] MAGAZYN TECHNICZNY
[ 4 ] MAGAZYN TECHNICZNY
[ s ] MAGAZYN DHR

[ ] HOL

[ 7 | MAGAZYN DHR
MAGAZYN DKP

[ 3 ] MAGAZYN DKP
MAGAZYN PODRECZNY

WE|SCIE

WJAZD DO GARAZU

LEGENDA

[1]HoL

[ 2] BIBLIOTEKA WEWNETRZNA 1
[ 3] MAGAZYN DKP

[4]HoL

[ 5 | POMIESZCZENIE KWARANTANNY
[ 6 | ARCHIWUM

[ 7 ] BIBLIOTEKA WEWNETRZNA 2
MAGAZYN WYDAWNICTW 1

[ 9 ] MAGAZYN DHR (FOTO)
MAGAZYN TECHNICZNY

[1] MAGAZYN WYDAWNICTW 1
[12] TOALETA

[13] MAGAZYN WYDAWNICTW 1
MAGAZYN TECHNICZNY

[15] GARAZ

MAGAZYN TECHNICZNY
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POZIOM PIETRA

LEGENDA

E MACGAZYN PODRECZNY

[2] HOL
[3] BIURO

[4] MAGAZYN DKP

[5] MAGAZYN PODRECZNY DO KONSERWAC)I*
[6] POMIESZCZENIE KWARANTANNY*
MAGAZYN TECHNICZNY*

MAGAZYN TECHNICZNY*

[2] PRACOWNIA KONSERWATORSKA*

* przewidywany termin remontu
i oddanie pomieszczen do uzytku 2022-2023
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ZABEZPIECZENIE BUDYNKU - BEZPIECZENSTWO ZBIOROW

Budynek jest wyposazony w odpowiedni system zabezpieczen:

« antywtamaniowych (drzwi zewnetrzne o klasie odpornosci na wtamanie RC4, kraty stalowe,
system alarmowy podtaczony do zewnetrznej firmy ochroniarskigj),

«  przeciwpozarowych (system czujek dymowych potgczonych z alarmem sygnalizacji pozaru,

hydrant centralny, gasnice).

Dostep do magazynow maj3 tylko osoby upowaznione na podstawie:
» odpowiedzialnosci za zbiory,

» stanowiska badz petnionej funkgji.

Magazyny sg zabezpieczone potrojnym systemem:

»  zabezpieczenie kluczy w depozytariuszu chronionym zamkiem kodowanym,

»  zabezpieczenie wejscia gtdwnego oraz wejs¢ do poszczegolnych pomieszczen systemem alar-
mu antywtamaniowego z deszyfratorem,

»  zabezpieczenie wejs¢ do pomieszczen systemem tradycyjnych plomb.

Budynek jest pod statym nadzorem firmy ochroniarskiej.

Kazdorazowe wejscie do magazynow odnotowywane jest w ,Zeszycie uzytkowania magazynu”
oraz na ,Kartach wejs¢” do poszczegdlnych magazynéw. Magazyny s3 plombowane za pomo-
g tradycyjnego systemu (kapsle wypetnione plasteling, w ktdra zanurzony jest sznurek; osoba

plombujaca odbija w masie symbol swojej referentki).

ZABEZPIECZENIE ZBIOROW - WYPOSAZENIE MAGAZYNOW

Na koniec roku 2020 Muzeum dysponuje czterema pomieszczeniami magazynowymi: jednym na
poziomie ,+1", dwoma na poziomie ,0" i jednym na poziomie ,-1". Wszystkie pomieszczenia s3a

zlokalizowane na planie ogdlnym budynku i odpowiednio opisane.

W magazynach przechowywane sa zbiory obu dziatéw: Dziatu Historii i Kultury Regionu (DHR)
oraz Dziatu Kultur Pozaeuropejskich (DKP). Zbiory s3 rozdzielone pomiedzy magazyny i odpowied-

nio opisane.
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1) magazyn 1: obiekty DKP wrazliwe na warunki mikroklimatu (skéra, metal, tkanina),

SYSTEM PRZECHOWYWANIA:

2) magazyn 2: ohiekty wielkogabarytowe DHR, kalekcja ,kolejowa”, kolekcja medali,
3) magazyn 3: obiekty DKP - Afryka, obiekty DHR - maszyny rolnicze, meble,
4) magazyn 4: obiekty DKP - Azja, najnowsze nabytki.

Powierzchnia magazynowa ogélna (docelowa) wynosi 490,24 m?, w tym:
1) magazyn1(0): 63,86 m?,
) magazyn 2 (0): 24,04 m?,
) pomieszczenie kwarantanny (0): 7,60 m?,
4) magazyn 3 (-1): 19744 m?,
) magazyn 4 (+1): 98,65 m?,
) pomieszczenia (+1) na etapie remontu:
+  pracownia konserwatorska: 75,10 m?,
+  pracownia brudna: 18,50 m?,

+ aneks pracowni: 5,05 m?.
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Magazyny wyposazone s3 w system regatow metalowych i drewnianych o zréznicowanej wysoko-
Sci i szerokosci pétek, podesty oraz metalowe szafy szufladowe. Dodatkowo wyposazenie podsta-

wowe uzupetniaja: stanowisko pakowania, stoty do pracy, drabiny, platforma, wozki.

W przestrzeni magazynu 3 zostaty wydzielone dwa stanowiska specjalne:

1) stanowisko do opracowywania zbiorow. Na stanowisku tym przechowywane s3 zbiory na
etapie opracowywania kart ewidencyjnych i sporzadzenia dokumentacji fotograficznej. Potki
wytozone s3 filcem, co pozwala chroni¢ obiekty przed zawilgoceniem i uszkodzeniami mecha-
nicznymi.

2) tymczasowe stanowisko fotograficzne.

Opracowane zbiory zabezpieczane s3 ptétnem bawetnianym z naszytg sygnaturg obiektu, bibutka
japonska (wybrane) i umieszczane w kartonach wytozonych papierem bezkwasowym. Na pudetko

naklejana jest etykieta ewidencyjna.
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Zbiory s3 rozmieszczone typologicznie. Organizacja magazynu jest w spos6b czytelny opisana.
Kazdy regat posiada fiszke ewidencyjng informujaca, jakie obiekty sa na nim przechowywane.
Kazdy obiekt posiada karte magazynowa przechowywang w kartotece, zgodnie z pomieszczenia-
mi i uktadem regatow.

Lokalizacja obiektéw na pétkach magazynowych jest zsynchronizowana z systemem ewidencji

muzealnej MONA. Kazda zmiana pomieszczenia jest odnotowywana:

» w zakresie ruchu wewnatrz magazynu, przez pracownika odpowiedzialnego za zbiory w MO-
NIE i na kartach magazynowych,

* w zakresie ruchu poza magazyn: przez gtéwnego inwentaryzatora w protokole ruchu we-
wnetrznego (automatycznie na karcie magazynowej), ze wskazaniem nowej lokalizacji oraz
osoby przejmujacej odpowiedzialnos¢ za abiekty.

Pracownicy zostali przeszkoleni pod katem obchodzenia sie z r6znymi typami muzealiow.

Obiekty uzyczane z Muzeum zabezpieczane s3 w ptétno, flizeline, folie bgbelkowg i umieszczane

w specjalnych skrzyniach do transportu. Wszystkie wypozyczenia realizowane s3 w zakresie pako-

wania przez pracownikéw odpowiedzialnych za zbiory.

Na potrzeby ewakuacji sporzadzono listy ewakuacyjne zbioréw oraz przygotowano odpowiednie

materiaty i sprzet.

Wszystkie pomieszczenia magazynowe s3 w sposob ciggty monitorowane pod wzgledem panu-
jacego w nich mikroklimatu. W celu zapewnienia wiekszej stabilnosci warunkéw doposazono Mu-

zeum w odpowiednie urzadzenia do nawilzania i osuszania powietrza.

Magazyny wyposazone s3 w urzadzenia do pomiaru mikroklimatu. Dane sczytywane s3g przez pra-
cownikéw odpowiedzialnych za zbiory z czestotliwoscia co 5 dni. Wyniki pomiardw przekazywane
s3 raz w miesigcu do analizy konserwatorowi nadzorujacymi zabezpieczenie zbiorow. Kazda ne-
gatywna zmiana mikroklimatu skutkuje reakcja pracownika w zakresie wtaczenia odpowiednich

urzadzen (nawilzacze, pochtaniacze wilgoci).

System zastosowanych rozwiazan, zaréwno w zakresie sprzetowym, jak i zastosowanych zabez-
pieczen bezposrednich obiektdéw pozwolit na osiggniecie stabilnych dla obiektéw warunkdw:

* magazyn 1. 22°C, 50%

e magazyn 2: 22°C, 50%

* magazyn 3:19°C, 55%

* magazyn 4:175°C, 47%.

13
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Magazyny s3 wyposazone w dedykowany sprzet umozliwiajacy osiggniecie wtasciwych warunkow
mikroklimatycznych:

1. urzadzenia pomiarowe: APAR AR 236 - 3 szt.

2. osuszacze: Trotec TTK 90E - 1szt., Dedra DED - 2 szt.

PRZECHOWYWANIE POZA MAGAZYNAMI Wt ASCIWYM]

W siedzibie Muzeum zastosowano rozwigzanie technologiczne, ktére umozliwia automatyczne
sterowanie wilgotnoscia i temperaturg za pomoca centrali wentylacyjnej w przestrzeniach ekspo-
zycyjnych i magazynowych. Ciggte monitorowanie parametrow i ich ewentualna korekta odbywaja
sie przez specjalistyczny program komputerowy badz z panelu w centrali.

Dodatkowo, w razie czasowej niewydolnosci centrali badz znacznych odchylen parametrow klima-
tycznych w pomieszczeniach wykarzystywane s3 przenosne osuszacze i nawilzacze powietrza, za

pomoca ktérych regulowane s3 warunki klimatyczne.
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Stabilnos¢ warunkoéw w przestrzeni magazynowej i na ekspozycjach zapewnia dedykowany sprzet:
* nawilzacze: 5 szt. Brune, typ ElecTronic B250
* osuszacze: Trotec TTK 90E - 3 szt., Trotec TTK350S - 15szt., Dedra DED9901 - 1 szt.

Mikroklimat magazynow i ekspozycji kontroluje 9 rejestratorow wilgotnosci i temperatury:

a) wystawa stata ,Nasza Tozsamosc™: APAR AR 235 - 15szt., APAR AR 236 - 2 szt.
b) wystawa stata ,Polskie Poznawanie Swiata” APAR AR 236 - 2 szt.
C) wystawy czasowe: APAR AR 236 - 1szt.
d) magazyny ekspozycyjne: APAR AR 236 - 1szt., APAR AR 235 - 1szt.
e) magazyn podreczny: APAR AR 236 - 15szt.

Dane z rejestratorow na ekspozycji spisywane s3 codziennie i odnotowywane w dzienniku na recepcji
oraz w programie komputerowym (Exel). Dane z rejestratoréw znajdujacych sie w magazynach spi-
sywane s3 przy kazdym wejsciu pracownikéw do magazynu w ,Zeszycie uzytkowania magazynu”,

Rejestratory ustawione s3 na rejestracje 24 pomiardéw na dobe (pomiar co 30 min.), a dane sczy-

tywane s3 dwa razy w roku. Usrednione wydruki pomiaréw miesiecznych z kazdego rejestratora

1
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przechowywane s3 w teczkach i udostepniane osobie sprawujacej nadzor konserwatorski nad zbio-

rami muzealnymi. Pomiary elektroniczne przechowywane s3 na dyskach twardych komputerow.

MAGAZYN EKSPOZYCYJNY

Lokalizacja: siedziba Muzeum, ul. Muzealna 1/2

Specjalnym typem pomieszczenia jest kapliczka w Rowniu, ul. Rybnicka 224A, ktéra jest jedno-

czesnie aktywnym miejscem kultu i magazynem ekspozycyjnym

Magazyn ekspozycyjny jest przestrzenia taczaca strefe wystawiennicza ze strefg magazynowa.
taczna powierzchnia obu magazynéw ekspozycyjnych wynosi: 126,12 m?. W magazynach ekspo-
nowane s3 zbiory, ktére z uwagi na swoj charakter s3 ciekawe, a nie zostaty wykorzystane na

wystawach, wyjatkowe nabytki, dary i interesujace przekazy.
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Magazyn ekspozycyjny stanowi rozwigzanie umozliwiajace zaprezentowanie elementéw pracy
muzealnika na co dzien niewidocznych. Tutaj prezentowane sg metody, w jaki sposob obiekty s3
zabezpieczane, jak s3 one przechowywane, oznaczane i klasyfikowane. Czasowo aktywowane jest
stanowisko do opracowywania i konserwacji zbioréw.

Magazyn ekspozycyjny jest odpowiednio opisany i nadzorowany przez pracownikéw odpowie-

dzialnych za zbiory.

W magazynach obowiazujg wszystkie przepisy stosowane w odniesieniu do magazyndw wtasciwych.
Dostep do magazyndw jest ograniczony (zgodny z wykazem oséb uprawnionych sporzadzonym
przez petnomocnika dyrektora ds. zabezpieczenia muzeum i zbiordéw). Magazyny s3 w sposab cia-
gty monitorowane i zabezpieczone dodatkowym alarmem. W przypadku kapliczki w Rowniu, nad-
z6r bezposredni petni opiekun spoteczny, wspotpracujgcy z Muzeum na mocy porozumienia. Opie-

kun ma uprawnienia dostepu, kazde wejscie odnotowuje w , Zeszycie uzytkowania magazynu”.

Magazyn ekspozycyjny (w siedzibie) wyposazany jest w: linkowy system wystawienniczy, regaty

metalowe, metalowe szafy szufladowe, podesty, system magazynowania obrazow, kostki wysta-

wiennicze, ekspozytory, stoty rozktadane.

r
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Integralnym elementem przestrzeni magazynu ekspozycyjnego jest stanowisko konserwatorskie,

wyposazone w podstawowe urzadzenia i materiaty.

W magazynie panuja stabilne warunki mikroklimatyczne:
a) temperatura: 19° - 21°C,
b) wilgotnos¢: 45 - 55%.

Pomiar sczytywany jest raz dziennie. W magazynie zainstalowane s3 dwa urzadzenia osuszajace.

MAGAZYN AKCESJI CZASOWYCH

Lokalizacja: siedziba Muzeum, ul. Muzealna 1/2

Magazyn akcesji czasowych to wydzielona przestrzen w obrebie magazynu ekspozycyjnego i ma-
gazynu podrecznego. W magazynie przechowywane sg oferty i nowe nabytki na etapie akce-

sji, zanim zostang przekazane do magazynu wtasciwego. Na potrzeby opracowania wstepnego
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duzych akcesji rozktadane sg stoty. Pétki i stoty wytozone sg filcem, co pozwala chroni¢ obiekty

przed zawilgoceniem i uszkodzeniami mechanicznymi.
W magazynie obowiazuja zabezpieczenia Magazynu ekspozycyjnego.
Dostep do magazynu ma gtowny inwentaryzator, ktory odpowiada za wstepny etap akcesji. Obiek-

ty zdeponowane w Magazynie akcesji czasowych oznaczone sg fiszkami ,Informacja o przyjetych

obiektach” oraz znakowane numerami inwentarza tymczasowego.

MAGAZYN PODRECZNY

e

‘i_ o

Lokalizacja: siedziba Muzeum, ul. Muzealna 1/2, Magazyn AZE, poziom ,-1"

Na potrzeby przechowywania obiektow, ktére nie majg statusu muzealium wydzielone zostaty
dwie przestrzenie magazynowe, odpowiednio dla obu dziatéw gromadzacych muzealia. taczna

powierzchnia uzytkowa wynosi: 30 m?.

19
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Magazyny podreczne wyposazane zostaty podobnie jak magazyny wtasciwe, obowigzuja w nich
te same instrukcje i zasady. Obiekty sg zabezpieczone zbiorczymi opakowaniami kartonowymi.

Regaty wyposazone s w listy spisowe. Nie s3 prowadzone karty magazynowe.

EKSPOZYCJE STALE | CZASOWE

Zbiory prezentowane na wystawach statych i czasowych s3 zabezpieczone zgodnie z wymogami

obowigzujacych przepiséw i warunkami ekspozycyjnymi, jakie panuja w przestrzeni wystawowe;.

Na system przechowywania obiektéw na wystawach statych sktadaja sie:

a) gabloty muzealne,

b) ekspozytory szklane,

C) inne systemy wystawiennicze (dioramy).

Obiekty sg zabezpieczone pod wzgledem bezpieczenstwa (w przypadku dioram muzealia odse-

parowane sg od zwiedzajacych).




POLITYKA BEZPIECZENSTWA ZBIOROW

121




122

Ekspozycje sa monitorowane w sposéb ciggty pod wzgledem mikroklimatu. Na ekspozycjach statych
pomiary sczytywane s3 raz dziennie w pieciu punktach.

Usrednione warunki mikroklimatyczne, jakie panuja na obu wystawach, wynosza odpowiednio:
a) dlawystawy ,Polskie poznawanie swiata” - 23°C, 53% (usrednione pomiary roczne),

b) dlawystawy ,Nasza tozsamos¢” - 22°C, 52% (usrednione pomiary roczne).

Galeria wystaw czasowych wyposazona jest w system wystawienniczy sktadajacy sie z: modu-
towego systemu zabudowy, kostek wystawienniczych i szklanych kloszy oraz systemu zawiesi.

W przypadku wystaw etnograficznych, budowane s3 konstrukcje dioram zabezpieczonych od ru-

chu zwiedzajacych.

Galeria monitorowana jest w sposob ciggty pod wzgledem mikroklimatu. Pomiary sczytywane s3
raz dziennie w 1 punkcie. W Galerii zainstalowano 2 urzadzenia osuszajace. Usrednione warunki

mikroklimatyczne, jakie w niej panuja, wynosza odpowiednio: 19°C, 58% wilgotnosci.
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2. OPIEKA KONSERWATORSKA

Opieka konserwatorska realizowana jest w Muzeum poprzez:
1. Umowy dtugoterminowe, w ramach ktérych:
» prowadzony jest staty nadzor konserwatorski nad obiektami muzealnymi,
» udzielane s3 konsultacje konserwatorskie zwigzane ze stanem obiektéw muzealnych, ich
zabezpieczeniem oraz przechowywaniem,
» odbywaja sie regularne wizytacje magazyndw muzealnych i ekspozycji z czestotliwoscia
raz w miesiacu,
* opracowywany jest miesieczny ,Raport stanu zachowania muzealiéw wraz z oceng wa-
runkow przechowywania i ekspozycji”,
2. umowy o dzieto na kanserwacje obiektdow,
umowy zlecenia na fumigacje obiektéw,
4. szkolenia pracownikéw pracujacych przy zbiorach w zakresie postepowania i konserwacji pre-

wencyjnej.

Opieka konserwatorska w zakresie punktéw 1 i 2 realizowana jest przez jednego konserwato-
ra. Jest to rozwigzanie, ktére pozwala na bezproblemowa ocene stanu zachowania, a zwtaszcza
zmian, jakie zachodza w obiektach. Konserwator posiada réwniez doSwiadczenie w konserwacji

specyficznych obiektéw pochodzenia pozaeuropejskiego.

Biezace prace konserwatorskie prowadzone s3 na stanowiskach konserwatorskich zainstalowa-

nych w Magazynie ekspozycyjnym i Magazynie AZE.

Muzeum z wielkg starannoscia i dbatoscia podchodzi do wszystkich obiektow, bez wzgledu na ich
pochodzenie, wartos¢ materialng czy historyczna.

Z uwagi na charakter gromadzonych zbiordw, zwtaszcza pochodzenia pozaeuropejskiego, opie-
ka nad kolekcja wymaga szczegdlnej czujnosci ze wzgledu na zagrozenie biologicznych migragji
i zakazenia pozostatych zbioréw przechowywanych w magazynach. Z tego tez powodu, muzealia
objete sa statym nadzorem konserwataorskim. Nadzor ten polega zaréwno na dziataniach prewen-

cyjnych, jak i konserwacji zachowawczej.

Dziatania prewencyjne obejmuja szeroki wachlarz czynnosci polegajacych na:
»  kontroli mikroklimatu w pomieszczeniach, w ktérych przechowywane s3 zbiory,

»  przeciwdziataniu mechanicznemu zmianom wilgotnosci i temperatury powietrza,
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» zabezpieczeniu obiektow na wypadek wystapienia szkodliwych poziomow wilgotnosci i ich

wahan,

»  zabezpieczeniu obiektéw przed uszkodzeniem mechanicznym oraz zakurzeniem.

Waznym aspektem dziatan prewencyjnych jest poddawanie kwarantannie obiektéw, ktore na-
bywane s3 podczas wypraw naukowo-badawczych do Afryki oraz wyjazdéw studyjnych do Azji.
Wszystkie obiekty nabyte w ten sposab, zanim trafig na magazynowe potki, przechowywane s3
w oddzielnym pomieszczeniu w celu zabezpieczenia pozostatych zbioréw i przygotowania do wy-

wozu do komary fumigacyjnej.

Stan zbiordw kontrolowany jest na biezaco podczas prac magazynowych, ale réwniez przy okazji
inwentaryzacji oraz przemieszczania obiektéw w celach wystawienniczych. Obiekty poddawane
53 szczegOlnie wnikliwemu oglgdowi przed wypozyczeniami na wystawy zewnetrzne i objazdowe.

Kazdy obiekt uzyczany otrzymuje zaktualizowany raport o stanie zachowania z mapa zniszczen.

Wypozyczane wystawy s3 pakowane i rozpakowywane pod nadzorem pracownika odpowie-
dzialnego za zbiory. Petni on réwniez nadzor podczas prac montazowych. Strona wypozyczajaca
zawsze otrzymuje informacje dotyczaca warunkéw transportu oraz przechowywania obiektéw.
Wszystkie prace zwigzane z obiektami prowadzone s3 zgodnie z ,Zasadami postepowania

z muzealiami”.
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3. CIALA DORADCZE (KOMISJA DS. ZABEZPIECZENIA MUZEUM
| ZBIOROW, KOLEGIUM KONSERWATORSKIE)

W Muzeum funkcjonujg dwa ciata doradcze, ktérych zadaniem jest nadzorowanie bezpieczenstwa
zbiorow:
1) Komisja ds. zabezpieczenia muzeum i zbiordw,

2) Kolegium konserwatorskie.

W sktad Komisji wchodza: dyrektor, gtéwny inwentaryzator, petnomocnik ds. zabezpieczenia mu-
zeum i zbioréw oraz osoby odpowiedzialne za prace dziatéw gromadzacych muzealia.
W sktad Kolegium wchodza: dyrektor, gtéwny inwentaryzator, osoba petnigca funkcje konserwa-

tora oraz osoby odpowiedzialne za prace dziatéw gromadzacych muzealia.
Komisje zwotuje dyrektor Muzeum w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz do roku.

Komisja ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw:

»  petni funkcje doradczo-opiniodawcza,

» stuzy pomocg pracownikom odpowiedzialnym za gromadzone zbiory,
* nadzoruje ruch zewnetrzny muzealidw i wypozyczenia,

» nadzoruje stan zabezpieczenia zbioréw muzealnych.

Kolegium konserwatorskie

»  petni funkcje doradczo-opiniodawcza,

* nadzoruje stan zbiorow,

» opiniuje koniecznos¢ konserwacji,

» wspotpracuje z konserwatorem nadzorujacym stan zbiordw,

* opiniuje zmiany procedur i instrukcji.
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INSTRUKCJE / ZASADY / PROCEDURY

ZASADY POSTEPOWANIA Z MUZEALIAMI

I. Zasady ogélne

Traktuj kazdy obiekt muzealny jako unikalny i nie do zastapienia.

Obchodz sie z kazdym zabytkiem tak, jakby byt najcenniejszy w zbiorach.

Nie spiesz sie nigdy pracujac przy zabytkach muzealnych.

Nie pal tytoniu, kiedy masz do czynienia z zabytkami.

Nie ruszaj obiektéw niepotrzebnie. Zanim ruszysz obiekt z miejsca, pomysl gdzie i jak za-
mierzasz go przenies¢ przy minimalnej ilosci ruchéw; zmniejsza to ryzyko przypadkowego
uszkodzenia

Zapoznaj sie z wtasnosciami materiatu, budowg, mocnymi i stabymi czesciami zabytku zanim
g0 ruszysz.

Chron przenoszone obiekty przed przypadkowymi uderzeniami. Przy ich przenoszeniu uzywaj
zawsze obu rak.

Sprawdz, czy masz czyste rece przed dotknieciem zabytku, nawet jezeli nosisz rekawiczki.
Skoordynuj zawczasu wszystkie czynnosSci przemieszczania, montazu lub demontazu zabyt-
ku jesli do ich wykonania potrzeba wiecej osab.

Traktuj ze szczegblng uwaga kazdy duzy i ciezki zabytek, gdy niebezpieczenstwo uszkodzenia
w czasie jego przenoszenia jest wieksze

Nie przecigzaj skrzyn i pojemnikéw. Nie umieszczajw skrzyni nadmiernej ilosci obiektow. Im wie-
cej przedmiotéw w skrzyni, tym wieksze ryzyko ich uszkodzenia. Zadna skrzynia ani pojemnik
z zawartoscig nie powinien by¢ ciezszy, niz moze unies¢ dwach ludzi (bez nadmiernego wysitku).
Nie ktadz do tej samej skrzyni lub pojemnika przedmiotéw lekkich razem z ciezkimi.

Uzywaj zawsze przegrdd, jezeli w skrzyni znajduje sie wiecej przedmiotéw ciezkich, zawsze
stosuj elastyczne poduszki i inne materiaty wyscielajace, zapobiegajace poruszaniu sie obiek-
tow wewnatrz skrzyni lub pojemnika. Wszystkie poduszki i wysciotki musza byc suche, czyste

i sprezyste.

Opracowanie Stowarzyszenia Historykéw Sztuki. Parametry mikroklimatu okreslone w dokumencie
sg parametrami idealnymi dla danych grup przedmiotéw, parametry rekomendowane znajduj3 sie
w Instrukeji przechowywania.
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4.

15.

16.

17.

18.

19.

Nie dopuszczaj nigdy do bezposredniego stykania sie szorstkiej lub kruchej wysciétki z po-
wierzchnig dzieta sztuki.

Nie zapominaj nigdy wyjac lub zabezpieczy¢ (np. plastrem) szkta na obiektach. Pamietaj, ze
kazda krawedz peknietego szkta lub odtamany kawatek, nawet maty, moze spowodowac
szkody nie do odrobienia.

Unikaj szybkich ruchéw, nagtego zatrzymywania i szarpania przy wozeniu zabytkow.

Nie odktadaj nigdy zadnego materiatu pakunkowego przy rozpakowywaniu obiektdw, zanim
go doktadnie nie przejrzysz.

Opisuj uszkodzenia. Podawaj kratko miejsce uszkodzenia na obiekcie, jego rodzaj, przyblizone
rozmiary i znaczenie uszkodzenia. Przed przygotowaniem do transportu istniejgce uszkodze-
nia na abiekcie, winny zosta¢ ponadto sfotografowane.

Pamietaj, ze ubezpieczenie przewiduje tylko odszkodowanie pieniezne, ktére nie zastapi
zniszczonego zabytku. Nie zapominaj, ze kazda polisa ubezpieczeniowa zawiera zastrzezenie,
ze szkody lub straty spowodowane przez niewtasciwe zapakowanie, transportowanie i ob-

chodzenie sie z obiektem nie wyptaca sie odszkodowania.

Il. Zasady obchodzenia sie z zabytkami kruchymi i szczegélnie wrazliwymi
(m.in. szkto, ceramika, emalie, bibeloty, bizuteria)

Pamietaj, ze obiekty wrazliwe nie moga by¢ wystawiane i przechowywane w pomieszcze-
niach o wysokiej wilgotnosci wzglednej powietrza. Stata wilgotnos¢ powietrza wynoszaca
od 40 do 50% jest najkorzystniejsza dla takich obiektow. Niektore, jak np. wachlarze z ko-
Sci stoniowej i jedwabiu, malowane, haftowane, nie mogg byt eksponowane przy Swietle
jasniejszym niz 50 luksow.

Nie wycieraj na mokro obiektow wrazliwych bez wyraznego polecenia kustosza lub konser-
watora oraz bez instrukeji, w jaki sposab to robic. Stabo wypalona ceramika, niestabilizowane
szkto antyczne i sredniowieczne itp. nie moga w ogole stykac sie z woda.

Nie podnos i nie przenos nigdy delikatnych przedmiotow szklanych, ceramicznych lub z innych
kruchych materiatéw za uchwyty, uszka, krawedzie, brzegi i inne wystajace czesci: pamieta;j,
ze czesci te sg doklejane i rekonstruowane. Mimo ze normalnie uchwyty s3 przeznaczone do
chwytania i podnoszenia, zaden zabytek muzealny nie moze by¢ podnoszony w ten sposab.
Wktadaj biate, czyste, bawetniane rekawiczki lub uzywaj bibutki do chwytania szkliwionych,

metalizowanych lub w inny efektowny sposéb opracowanych powierzchni zabytkéw. Przed
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wtozeniem rekawiczek sprawdz, czy masz czyste rece. Usuniecie sladéw palcow jest trudne,
a czasem niemozliwe bez uszkodzenia powierzchni obiektu.

Przeno$ nawet mate przedmioty podktadajac jedna reke pod dno, a druga trzymajac z boku
lub z gory. Nie przenos w rekach nigdy wiecej niz jeden przedmiot.

Przenos lekkie i kruche przedmioty w specjalnym pudetku o wyscielonym dnie. Przektadaj
obiekty ligning. Zapobiega to ocieraniu, odbijaniu i ttuczeniu.

Uwaga. Niektére obiekty mogg zostac uszkodzone przez kontakt z wata. Szczegolnie szkto
antyczne lub inne obiekty o szorstkich powierzchniach trzeba najpierw owinac bibutka.

Nie przepetniaj nigdy pudetka, w ktérym przenaosisz obiekty.

Nie dopuszczaj, aby przenoszony obiekt wystawat poza krawedz pudetka.

Ill. Zasady obchodzenia sie z obrazami

Nie dotykaj powierzchni obrazu rekami ani zadnymi innymi przedmiotami. Odkurzaj delikat-
nie czystym, miekkim, wtosowym pedzlem stosujac sie do wskazan konserwatora.

Nie przenos nigdy w rekach wiecej niz jeden obraz.

Sprawdz przed chwyceniem czy obraz lub jego rama nie posiadajg uszkodzen.

Nie probuj nigdy sam przenosi¢ duzego obrazu. Potrzebna jest do tego druga osoba, nawet
gdy nie jest zbyt ciezki.

Nie przeno$ obrazu trzymajac za wierzch ramy lub ptétna. Chwytaj reka od spodu, a druga za
bok obrazu.

Sprawdzaj, czy kliny podramki (krosna) sg na swoim miejscu i czy zaden z nich nie jest luzny.
Sprawdzaj, czy ptotna i deski obrazéw s3a dobrze osadzone w ramie, jezeli nie, zawiadom
o tym natychmiast kustosza lub konserwatora.

Powiadamiaj kustosza lub kuratora o kazdym, chocby najmniejszym uszkodzeniu.

Przeno$ spekane obrazy w pozycji poziomej, aby zapobiec osypaniu sie ztuszczonej malatury.
Zbierz starannie wszystkie, nawet najdrobniejsze kawatki, jezeli w czasie przemieszczania
nastapito uszkodzenie.

Sprawdz, czy gtéwki Srub, druty i haki zostaty usuniete, zanim obrazy zostaty umieszczone
w magazynie, przenoszone lub przewozone. Mogg one spowodowac powazne uszkodzenia
obrazéw lub ram.

Nie stawiaj obrazéw bezposrednio na podtodze (galerii, magazynu, pojazdu). Winny one spo-

czywac na wyscietanych stelazach, listwach, poduszkach lub podktadkach ze spienionej gumy.
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18.

19.

20.

Unikaj zestawiania obrazow. Jezeli nie da sie tego uniknac¢, nalezy je przektadac arkuszami
tektury falistej lub podobnego materiatu.

Nie ciggnij sam recznego wozka natadowanego obrazami, powinno by¢ przy nim dwdch ludzi.
Pamietaj, ze abrazy i ich ramy nie powinny wystawac poza krawedZ wézka. Obrazy powinny
by¢ na wézku umocowane i poprzedzielane poduszkami chronigcymi je przed uszkodzeniem.
Przechowuj obrazy w pomieszczeniach o ustabilizowanej wilgotnosci i umiarkowanej cyrkula-
¢ji powietrza (55 + 5% wilgotnosci wzglednej i nie wiecej niz 2 m/sek. ciggu).

Transportuj obrazy poza Muzeum tylko w wyjatkowych przypadkach i w warunkach ich petne-
go zabezpieczenia.

Pakuj obrazy do skrzyn zaopatrzonych w przegrody lub listwy przegradzajace i poduszki
ochronne unieruchamiajace obrazy i chroniace je przed uszkodzeniami. Materiat i konstrukcja
skrzyn powinna zapewniac obrazom ochrone przed nagtymii szybkimi zmianami temperatury
i wzrostu wilgotnosci.

Nie wnos nigdy wyziebionych podczas wielogodzinnego transportu obrazéw (réwniez w skrzy-
niach) od razu do ogrzanych pomieszczen, poniewaz pokryja sie rosa i zamokna. Umies¢ je
najpierw w pomieszczeniach niewiele cieplejszych niz powietrze na zewnatrz, aby stopniowo
adaptowaty sie do innej temperatury.

Chron malowane powierzchnie obrazéw przed bezposrednim kontaktem z czymkolwiek.
Noszenie biatych, czystych, miekkich rekawiczek bawetnianych jest czesto konieczne, a za-
wsze godne polecenia. Pot dziata szkodliwie na malowanga powierzchnie, na ptétno na od-

wracie, jak i polerowang czy ztocona powierzchnie ram.

IV. Zasady obchodzenia sie z rzezbami

Ustawiaj rzezby tylko na mocnych, niechybotliwych podstawach.

Pamietaj, ze marmur, alabaster, wapien, terrakota i szereg innych materiatow absorbuje brud.
Wktadaj czyste, bawetniane rekawiczki, zanim dotkniesz rzeZzbe z takiego materiatu.
Przechowuj rzezby metalowe w bardzo suchych magazynach (najlepiej przy wilgotnosci
wzglednej powietrza ponizej 45%). Rzezby kamienne, gipsowe i ceramiczne znosz3 lepiej
suche powietrze niz wilgotne. Rzezby drewniane wymagaja wyzszej wilgotnosci wzglednej
powietrza 55 + 5%.

Przemysl sposab przeniesienia, zanim rzezbe ruszysz z miejsca, niezaleznie od jej wielkasci.
Przeniesienie ciezkich i chwiejnych dziet wymaga czesto stosowania specjalnego wyposaze-

nia technicznego np. podnosnika, stelazu czy miejscowego wzmaocnienia.



10.

.

12.
13.

4.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA ZBIOROW

Nie transportuj nigdy rzezby razem z obrazami lub innymi eksponatami na jednym wadzku lub
w jednej skrzyni. Mate przesuniecie lub zachwianie moze spowodowac nieodwracalne szkody.
Ustawiaj wazek, skrzynie czy inny sprzet transportowy blisko rzezby, zanim przystapisz do jej
ruszenia z miejsca.

Pamietaj, ze nadmierne oktadanie poduszkami, kocami lub innymi miekkimi materiata-
mi moze by¢ bardziej szkodliwe niz oszczedne. Nadmiar wysciotki spowodowat moze luz
w skrzyni lub nieréwny nacisk na stabe czesci, co moze skonczyc sie peknieciami.

Sprawdzaj, czy koce, poduszki i inne materiaty stosowane do pakowania rzezb s3 czyste. Przy-
krywaj rzezby czystym papierem, tkaning lub plastikowa folig przed obtozeniem ich poduszkami.
Pamietaj, ze ksztatt i materiat rzezby okreslaja, w jakiej pozycji moze by¢ ona najbezpieczniej
transportowana. Na og6t najbezpieczniej transportowac rzezby w takiej pozycji, w jakiej s3
eksponowane.

Zwroc szczeg6lng uwage na czesci stabsze, zwtaszcza w przypadku przemieszczania rzezby
figuralnej.

Paoradz sie specjalistow, jezeli masz watpliwosci co do sposobu najbezpieczniejszego przeno-
szenia rzezby, nawet wtedy, kiedy rzezba nie jest ciezka.

Sprawdzaj, czy postument, na ktérym stawiasz rzezbe jest dostatecznie mocny i niewywrotny.
Zbierz doktadnie wszystkie kawatki, jezeli w czasie przenoszenia nastapi uszkodzenie, celem
wykarzystania ich do naprawy.

Melduj niezwtocznie osobie odpowiedzialnej za zbiory lub konserwatorowi o wszystkich za-

uwazonych uszkodzeniach, nawet najmniejszych.

V. Zasady obchodzenia sie z meblami

Przenos tylko jeden mebel lub jedna jego czesc na raz.

Nie suwaj nigdy mebla po posadzce.

Nie podno$ nigdy mebla za cze$¢ wystajaca. Zadna dekoracyjna i wystajaca cze$¢ mebla nie
jest przeznaczona do chwytania za nig i do dzwigania.

Nie nos nigdy meblina ramionach lub plecach. Krzeset nie podno$ za nogi, oparcia lub porecze,
chwytaj jedng reka pod siedzenia, a drugga za oparcie.

Nie obracaj mebla do géry nogami.

Przywiazuj niezamkniete na zamek drzwi i szuflady przed ruszeniem mebla. Nie uzywaj do
tego szorstkiego, twardego sznura. Najlepsze s3 tasmy lub kawatki z miekkiego materiatu.

Zapobiega to szkodom w czasie przewozenia.
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Nie opieraj sie na tkaninach mebli tapicerowanych, gdyz mozesz je poprzerywac.

Nie stosuj plastikowej folii do przykrywania mebli lakierowanych lub politurowanych.
Przenos i transportuj osobno szklane i marmurowe czesci mebli.

Nie dopuszczaj do przeciggdw wiejgcych bezposrednio na meble. Ruch powietrza (do 2 m/s) w ma-
gazynie i na ekspozycji jest pozadany, lecz bezposredni nawiew z zewngatrz przyczynia sie do nie-
réwnomiernego przesuszania lub nawilzania mebla, powodujac jego wypaczanie i pekanie.
Ochraniaj ozdobne fragmenty mebli. Najtatwiej je uszkodzi¢ nagtym uderzeniem lub przycisnie-
ciem. Ruchome czesci dekoracyjne zdejmuj przed przenoszeniem, gdyz moga tatwo odpasc.
Uwazaj na nézki i podstawy szafek, nogi krzeset i stotéw, oparcia i porecze krzeset, foteli -
ktdre czesto narazone s3 na odtamanie.

Zbadaj starannie kazdy mebel zanim go ruszysz.

Zwroc¢ uwage na uszkodzenia, zwtaszcza widoczne i te, ktére wydaja sie Swieze, zanim przy-
stapisz do przenoszenia mebla.

Zabezpiecz odtamane fragmenty, jezeli uszkodzenie nastgpi w czasie przemieszczania mebla.
Natychmiast zawiadom o uszkodzeniu mebla odpowiedzialnego pracownika.

Zabezpieczaj wozek lub platforme, na ktérej transportuje sie mebel. Przy wozku lub platfor-
mie powinno by¢ dwach ludzi, jezeli zabytek nie jest zabezpieczony pasami. Gdy mamy do
czynienia z duzym i ciezkim obiektem - dwach ludzi powinno go zabezpieczac, niezaleznie od
tego czy jest on przymocowany pasami czy nie.

Uwazaj, aby transportowane meble nie wystawaty poza krawedzie wézka czy platformy.

V1. Zasady obchodzenia sie z akwarelami, rycinami i rysunkami

Nie pozwalaj dotykac¢ powierzchni akwarel, rycin i rysunkéw oraz chwytac ich dtonmi. Zabez-
pieczaj ich powierzchnie przed stykaniem sie z passe-partout, w tym celu przektadaj je bibutka.
Chron akwarele, ryciny i rysunki przed dziataniem Swiatta. Ograniczaj na wystawie jego inten-
sywnose do 50 lukséw, zastaniaj je po godzinach otwarcia wystawy specjalnymi zastonami.
W magazynie przechowuj je w teczkach i pudtach.

Chron ryciny, rysunki i akwarele przed dziataniem wysokich temperatur, niskiej i wysaokiej wil-
gotnosci powietrza, zmianami temperatury, kondensacjg wilgoci i kurzem w miejscach eks-
ponowania i przechowywania. Winna tam by¢ utrzymywana wilgotnos¢ wzgledna powietrza
w granicach 50 +/- %.

Zawiadom bezzwtocznie osobe odpowiedzialng, jezeli rycina, rysunek czy akwarela wypadnie

ze swojego passe-partout. Nie prébuj ich sam mocowac.
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Podnos nieoprawione ryciny, rysunki i akwarele za gérny naroznik przy pomocy odpowiednich
szczypiec z kascianymi koncowkami.

Przenos ryciny, rysunki i akwarele tylko w specjalnej tece. Przektadaj kazda z nich bibutka lub
papierem dobrej jakosci.

Nie dopuszczaj do stykania sie powierzchni kredki, pasteli, wegla, otéwka czy akwareli z in-
nym papierem.

Nie dopuszczaj do stykania sie rycin, rysunkow i akwarel z nowymi drukami lub zadrukowany-
mi materiatami opakowaniowymi ze wzgledu na niebezpieczenstwo zarazenia.

Nie uzywaj do rycin, rysunkéw i akwarel zadnego rodzaju tasm klejacych. Tak zwane sko-
cze i wszelkie tasmy samoklejgce s3 niebezpieczne i czesto powoduja szkody nie do na-
prawienia.

Nie uzywaj nigdy kleju gumowego (w zadnej postaci) do naklejania lub sklejania rycin, rysun-
kow i akwarel.

Usuwaj uszka, druty i haki z oprawionych rycin, rysunkéw i akwarel przed ich umieszczeniem
w magazynie.

Zawiadamiaj bezzwtocznie osobe odpowiedzialng o wszystkich zauwazonych uszkodzeniach.

VIl. Zasady obchodzenia sie z orientalnymi zwojami i parawanami

Chron zwoje orientalne i parawany przed nadmiernym Swiattem. Jego intensywnos¢ nie moze
przekraczac 50 lukséw. Zastaniaj i chowaj po zamknieciu ekspozycji lub po obejrzeniu.

Chron zwaoje i parawany przed nadmiernym nawilgoceniem i przesuszeniem. Wilgotnos¢
wzgledna powietrza w miejscach przechowywania i eksponowania winna wynosi¢ w grani-
cach 55 +/- 5%.

Chron zwoje i parawany przed brudem i kurzem. Papier jedwabny bardzo tatwo sie brudzi,
a oczysci¢ go bez uszkodzenia jest niezmiernie trudno.

Unikaj zawsze niepotrzebnego przecigzenia zawiaséw parawanow.

Pamietaj, ze zwiniecie zwoju nie moze by¢ ani zbyt mocne, aby papier nie rozciggat sie, ani tez
zbyt stabe, by nie powstaty fatdy.

Uwazaj, aby wigzanie byto wykonywane fachowo. Jezeli tego nie umiesz, naucz sie od znawcy.
Nie dopuszczaj nigdy do powstania na zwoju pofatdowania lub zatamania. Powoduje to za-
wsze trwate uszkodzenia.

Myj rece zawsze przed pracag przy zwojach lub parawanach. Nie dotykaj nigdy malowanej

powierzchni.
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VIll. Zasady obchodzenia sie z ksigzkami

Wykonuj wszystkie czynnosci przy ksigzkach z taka sama troska i starannoscia jak przy innych
zabytkach muzealnych.

Pytaj bibliotekarza o wtasciwe sposoby obchodzenia sie z ksigzkami. Stosuj takie sposoby ich
uktadania, ktére pozwola uniknac uszkodzenia.

Nigdy nie ustawiaj ksigzek na potkach i nie przepetniaj wozka bibliotecznego lub pudta do
przewozenia ksigzek.

Nigdy nie ustawiaj ksigzek grzbietem do gory.

Pamietaj, ze ksigzki wrazliwe lub oprawne ozdobnie w skére, przewozone na woézku biblio-
tecznym winny by¢ zawijane w bibutke lub wktadane do futeratéw lub ochraniaczy.

Uktadaj ksigzki na wozku bibliotecznym lub pudle do przenoszenia tak, aby nie mogty wypasc.

IX. Zasady obchodzenia sie z tkaninami i ubiorami

Chron tkaniny i ubiory przed nadmiernym Swiattem. Intensywnos¢ Swiatta padajgcego na
ubiory i tkaniny w ekspozycji nie moze przekraczac¢ 50 lukséw. Po czasie zwiedzania lub po
obejrzeniu zaston je lub schowaj.

Strzez pilnie tkaniny i ubiory przed szkodnikami owadzimi.

Myj rece przed pracg przy tkaninach i ubiorach. Muzealny zbidr jest zwykle bardzo stary, a tka-
niny tak kruche, ze nie mozna ich prac i czysci¢ na sucho. Brudne i wilgotne rece moga spowo-
dowac trudne do usuniecia plamy.

Dbaj o okresowe wentylowanie pomieszczen, w ktérych przechowywane sg tkaniny i ubiory.
W pomieszczeniach, gdzie przechowywane s3 lub eksponowane tkaniny i ubiory, wilgotnosc¢
wzgledna powietrza winna miescic sie w granicach 45 +/- 5%.

Zasiegaj rady osoby odpowiedzialnej lub konserwatora, jezeli masz watpliwosci co do sposaobu
przenoszenia i przechowywania tkanin i ubioréw.

Trzymaj przedmioty ostre (np. otowki i dtugopisy) z dala od tkanin i ubioréw.

Unikaj zatamywania tkanin. Zawsze uzywaj kilku warstw bibutki do ich przektadania, tak aby
wewnatrz kazdego ztozenia byta bibutka.

Usuwaj wszelkie szpilki przed pakowaniem lub magazynowaniem ubioréw i tkanin.

Przy pakowaniu uktadaj razem zabytki jednego tylko rodzaju.

Nie ugniataj tkanin ani ubioréw, powinny one swobodnie leze¢ w pojemniku.
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Chwytaj i przenaos tkaniny niezbyt wielkich wymiardw po roztozeniu ich w poziomie w osto-
nach z tekturowym dnem.

Przeno$ oprawne lub zmontowane tkaniny na podktadach z twardej tektury lub innego sztyw-
nego materiatu. Podktad powinien miec taka sama wielkos¢ jak rama lub podktad montazo-
wy. Ten srodek ostroznosci ma na celu odcigzenie tkaniny.

Zachowaj przy chwytaniu i przenoszeniu oprawnych lub zmontowanych tkanin te same Srodki
ostroznosci, jakie stosowane sa dla oprawnych obrazow, rycin i rysunkow.

Nie uzywaj nigdy do owijania, przektadania i pakowania tkanin i ubioréw papieru smotowane-
go. Ciepto i wilgotne powietrze oraz opary repelentéw przeciw owadzich mogg spowodowac
stopienie lub rozpuszczenie smoty. Do przechowywania ubioréw i ich akcesoriéw stosuje sie
czesto miekkie i przezroczyste torby polietylenowe.

Nie otwieraj pojemnika z ubiorami lub tkaninami za pomoca ostrych narzedzi.

Przejrzyj doktadnie zuzyte bibutki, papiery i inne materiaty pakunkowe po rozpakowaniu ubio-
row czy tkanin. Mozesz zgubi¢ guziki lub inne akcesoria, jezeli nie zachowasz tego Srodka
ostroznosci.

Zawiadamiaj niezwtocznie pracownika odpowiedzialnego lub konserwatora o zauwazonych

uszkodzeniach.

X. Zasady obchodzenia sie z dywanami

Przechowuj dywany w chtodnym i zacienionym magazynie. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza
powinna wynosic 45 +/- 5%.

Chron dywany przed zbyt silnym oswietleniem. Na ekspozycji nie powinno przekraczac 50
luksow.

Dywany powinny by¢ starannie chronione przed szkodnikami owadzimi i regularnie fumi-
gowane.

Nie sktadaj dywanoéw. Zwijaj i nawijaj na watki w kierunku prostopadtym do kierunku osnowy,
prawa stronga do Srodka. Do nawijania stosuj watki z dobrze wyschnietego drewna lisciastego
o0 Srednicy co najmniej 10 cm.

Jezeli bardzo duzy dywan musi by¢ ztozony - poradz sie specjalisty, poniewaz sktadanie takie
jest trudne i skomplikowane.

Przektadaj od czasu do czasu zwiniete, nawiniete i roztozone dywany w magazynie, zmieniaj

ich potozenie.
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Nie uzywaj metalowych watkéw do nawijania dywandw, plamy powstate w zetknieciu z me-
talem s3 trudne do usuniecia. Watki, na ktére nawijane s3 dywany, musza by¢ dostatecznie
dtugie, tak aby wystawaty z obu krancéw dywanu.

Uwazaj, aby przy zwijaniu nie powstawaty zagiecia, fatdki czy zatamania dywanu.

Mate dywany przenos i przechowuj roztozone ptasko.

Nie uzywaj nigdy smotowanego papieru do owijania i magazynowania dywanow.

Xl. Zasady obchodzenia sie z tkaninami Sciennymi i obiciami

Chron obicia przed Swiattem. Dopuszczalne natezenie Swiatta to 50 luksow.

Utrzymuj wilgotnos¢ wzgledna powietrza na poziomie 45 +/- 5%, a temperature mozli-
wie niska.

Dbaj o regularne fumigowanie tkanin sciennych i obi¢.

Zwazaj, aby przy zwijaniu nie fatdowac i nie zatamywac tkanin.

Mate tkaniny przeno$ ptasko roztozone.

Nie uzywaj smotowanego papieru do owijania i przektadania obic.

Jezeli obicie lub tkanina Scienna nawiniete s3 na watek, to powinien on wystawac z obu stron
tkaniny. Podobnie jak dla dywandw watki powinny by¢ wykonane z suchego, lisciastego drew-
na, o Srednicy co najmniej 10 cm. Tkanine nalezy zwija¢ wzdtuz osnowy, prawa strong do srod-

ka. Jezeli sktadasz duze obicia, to zatamanie winno by¢ réownolegte do osnowy.

XIl. Zasady obchodzenia sie z obiektami metalowymi

Nie przechowuj obiektow metalowych w wilgotnych pomieszczeniach. Im pomieszczenie su-
chsze - tym lepsze. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza powinna wynosi¢ w nim mniej niz 40%.
Przechowuj wrazliwe obiekty metalowe w polietylenowych torebkach, powleczonych we-
wnatrz inhibitorem.

Dbaj, aby wnetrze szaf, potki i pojemniki do przechowywania sreber byty wytozone specjalnie
spreparowang tkaning, zabezpieczajaca je przed czernieniem.

Dbaj, aby miejsca przechowywania przedmiotow byty wytozone tkaning, bibutka lub specjalng
folig z inhibitorem, zabezpieczajaca przed korozja i ocieraniem.

Mate przedmioty metalowe przechowuj w pudetkach - futeratach lub torebkach opatrzonych

numerem inwentarzowym i opisem.
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Wktadaj biate, czyste, bawetniane rekawiczki, kiedy chwytasz obiekty metalowe.

Nie uzywaj zadnych tasm przylepcowych do umocowywania wiek, przykrywek i innych rucho-
mych czesci obiektéw metalowych.

Nie przenos w rekach wiecej niz jeden przedmiot metalowy. Mate przedmioty przeno$ w pu-
detku lub w skrzyneczce.

Owijaj w bibutke przedmioty, zanim je wtozysz do pudetka celem przeniesienia, aby zapobiec
stykaniu sie ich ze soba.

Nie przepetniaj pudetka, w ktérym przenosisz zabytki metalowe. Rozmiesc je tak, aby nie
mogty przesuwac sie w czasie przenoszenia.

Nie dopuszczaj, aby przenoszone obiekty wystawaty ponad krawedz pudetka.

Jezeli chcesz przedmiot metalowy obtozy¢ wata, ligning lub innym materiatem celem ochrony

przed wstrzgsami i uderzeniami, to owin go najpierw w bibutke.
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INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA

I. Postanowienia ogélne

Na podstawie Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 wrzesnia

2014 r. w sprawie zabezpieczania zbiorow muzeum przed pozarem, kradzieza i innym nie-

bezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub utratg wprowadza sie ponizsza instrukcje

w sprawie przechowywania i zabezpieczania muzealiow.

Instrukcja okresla zasady prowadzenia magazynu muzealiow i obiegu dokumentéw zwigza-

nych z ruchem muzealiéw.

Pod pojeciem magazyn rozumie sie zesp6t pomieszczen zamknietych przeznaczonych do

przechowywania muzealiéw i archiwaliéw. Muzealia i archiwalia w okreslonych strefach / po-

mieszczeniach sg magazynowane, udostepniane, opracowywane naukowo, inwentaryzowa-
ne, poddawane konserwacji.

Magazyny muzealiéw w Muzeum Miejskim w Zorach (dalej: Muzeum) prowadzi:

a) Dziat Historii i Kultury Regionu,

b) Dziat Kultur Pozaeuropejskich.

Pod pojeciem:

» dyrektor jednostki organizacyjnej - rozumie sie dyrektora Muzeum,

»  kierownik komarki organizacyjnej - rozumie sie kierownika dziatu gromadzacego zbiory
lub pracownika odpowiedzialnego za zbiory,

» 0soba odpowiedzialna za magazyn - rozumie sie pracownika, ktéry przyjat obowiazki
zwigzane z prowadzeniem magazynu i ztozyt w formie pisemnej zobowigzanie odpowie-
dzialnosci materialnej za zbiory.

Magazynowy ruch muzealiéw polega przede wszystkim na:

+  wtasciwym przyjmowaniu, przechowywaniu i udostepnianiu muzealiow,

* petnym zabezpieczeniu muzealidw przyjetych do magazynu przed kradzieza, zniszcze-
niem lub uszkodzeniem,

» odnotowywaniu zmian lokalizacji zbioréw na kartach ewidencyjnych obiektéw oraz kar-
tach magazynowych,

» przeprowadzaniu wszystkich typéw inwentaryzacji zgodnie z Instrukcja inwentaryzagji
zbioréw,

e przestrzeganiu przepisdw ppoz. i bhp na terenie pomieszczen i obiektéw magazynowych.
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Il. Zasady przechowywania i zabezpieczania muzealiéw

Magazyn muzealiéw powinien zawiera¢ wydzielong strefe magazynowa oraz strefe opraco-
wywania muzealiow.
Wyznaczajac miejsce przechowywania muzealium nalezy:
a) maksymalnie wykorzystac powierzchnie i pojemnos¢ magazynu,
b) zapewni¢ najdogodniejsze warunki przechowywania poszczegélnych muzealiéw zapew-

niajac ochrone przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,
¢) zapewnic¢ warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa ppoz.
Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ wyposazone w system regatéw i szaf umozliwiaja-
cych petne zabezpieczenie przechowywanych zbioréw.
Muzealia przechowywane w magazynie powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone za pomoca
wskazanych w tym celu materiatoéw (bibutka japonska, papier bezkwasowy, ptdtno, kartony
bezkwasowe). Zaleca sie przy tym, aby muzealia nie miaty fizycznego kontaktu ze soba.
Przy zabezpieczaniu muzealidéw nalezy stosowac Zasady postepowania z muzealiami.
Pomieszczenia magazynowe powinny spetnia¢ warunek utrzymania statej temperatury i wil-
gotnosci - szczegolnie w strefie przechowywania muzealiéw i archiwaliow.
W pomieszczeniach magazynowych powinien by¢ prowadzony staty maonitoring warunkéw.
Osoba odpowiedzialna za magazyn na podstawie monitoringu wskazujgcego na odchylenia
od normy, powinna w sytuacji zagrozenia dla przechowywanych muzealiéw oraz archiwaliow
dazyc¢ do przywrdcenia stanu niezagrazajacego zbiorom. W sytuacji, gdy nie ma mozliwosci
zmiany warunkéw powinna o fakcie poinformowac dyrektora oraz petnomocnika ds. zabez-
pieczenia muzeum i zbioréw.
Zalecane ogdlnie parametry mikroklimatu dla muzealiéw (temperatura, wzgledna wilgotnosé
powietrza):
a) temperatura (T):

e wsezonie grzewczym: +18°C < T < +21°C,

* pozasezonem grzewczym: +18°C < T < +25°C, chtodzenie dziata, gdy T > +24°C,
b) wilgotnos¢ wzgledna (RH):

« wsezonie grzewczym: 35% < RH < 55%,

e pozasezonem grzewczym: 40% < RH < 60%,

+ gdy RH spada ponizej 25%, mozna obnizy¢ T do +15°C.

Dopuszczalne wahania w ciggu doby i w ciggu roku: temperatura: +/- 2°C, wilgotnos¢

wzgledna: +/- 8%.
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8. Magazyn winien by¢ wyposazony w urzadzenia niezbedne do sprawnego wykonywania prac

magazynowych oraz urzadzenia zabezpieczajace przed pozarem i kradzieza, czyli w:

D)

2)

urzadzenia pomiarowe umozliwiajgce scistg kontrole warunkéw panujgcych w pomiesz-
czeniach magazynowych; urzadzenia pomiarowe powinny by¢ legalizowane;

sprzet zapewniajacy wtasciwe warunki przechowywania muzealiow, czyli sprzet
oswietleniowy i klimatyzacyjny; w magazynach muzealnych nalezy przede wszystkim
zabezpieczyt muzealia przed wptywem Swiatta naturalnego przez wyciemnienie po-

mieszczen.

Wymagania w zakresie oSwietlenia dla muzealidw i archiwalidw:

a) obiekty mato wrazliwe (m.in. metal, kamien, ceramika, szkto):
* natezenie Swiatta: 300-500 lux,
* czas ekspozycji: bez ograniczen,

b) obiekty srednio wrazliwe (m.in. farby olejne, tempera, laka, kosci):

e natezenie Swiatta: 150-300 lux,
» czas ekspozycji: 3000 godz./rok,

c) obiekty bardzo wrazliwe (m.in. farby wodne, papier, tkaniny, skéra):

* natezenie Swiatta: < 50 lux,
*  czas ekspozycji: 1000 godz./rok.

Podane normy natezenia Swiatta i czasu ekspozycji dotycza oSwietlenia obiektow Zzro-

dtem Swiatta z filtrem blokujacym promieniowanie UV. Catkowite dopuszczalne nateze-

nie promieniowania UV nie moze przekroczy¢ 20 [mW/m?] lub 75 [pW/Im].

Instalacje elektryczne w magazynach musza by¢ wykonane w sposéb gwarantujacy bez-

pieczenstwo przeciwpozarowe.

sprzet ppoz. gwarantujacy maksimum bezpieczenstwa pozarowego; sprzet ten musi byc

umieszczony w miejscach widocznych i tatwo dostepnych; miejsca te musza by¢ oznakowane;

urzadzenia zabezpieczajace przed kradzieza:

a) teren, na ktérym mieszcza sie magazyny, musi by¢ ogrodzony. llos¢ bram i przejsc na
teren magazynu powinna by¢ ograniczona do niezbednego minimum; bramy i przej-
Scia muszg by¢ zabezpieczone w sposab uniemozliwiajacy niekontrolowany ruch oséb
i pojazdow;

b) okna powinny by¢ zabezpieczone kratami stalowymi lub odpowiednimi ramami ze-
laznymi; w przypadku magazynowania drobnych i cennych przedmiotéw na niskich
kondygnacjach okna magazynu od strony wewnetrznej zabezpieczone powinny by¢

rowniez odpowiednig siatka metalowa;
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¢) drzwi zewnetrzne magazynu powinny by¢ odpowiedniej konstrukcji (drzwi stalowe
wzglednie drewniane z odpowiednim okuciem, co najmniej z dwoma sprawnymi, nie-
zaleznymi zamkami); po zakonczeniu pracy drzwi wejsciowe do magazynu muszg byc
plombowane;

d) kazdy magazyn powinien by¢ wyposazony w dwa komplety kluczy; jeden komplet
pozostajacy w dyspozycji osoby odpowiedzialnej za magazyn, po zakonczonej pracy
powinien by¢ przechowywany w wyznaczonym do tego miejscu, w woreczku zaplom-
bowanym t3 sama plombownica co magazyn lub referentka;

e) drugi komplet kluczy odpowiednio zabezpieczony (np. w zalakowanej kopercie) po-
winien znajdowac sie w szafie pancernej bedacej w dyspozycji kierownika jednostki;
szczegOtowy sposéb przechowywania kluczy i plombowania ustala na pismie petno-
mocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw; w przypadku magazynow Dziatu Hi-
storii i Kultury Regionu oraz Dziatu Kultur Pozaeuropejskich ruch oséb oraz srodkow
transportowych, jak réwniez szczegdtowe zasady zabezpieczania pomieszczen po go-
dzinach pracy i w dni wolne od pracy regulujg odrebne przepisy;

f) sprzetiurzadzenia zapewniajace bezpieczne i higieniczne warunki pracy; pracownicy
magazynowi powinni by¢ wyposazeni w ubrania robocze i w miare potrzeby sprzet
ochrony osobistej.

5) Magazyny powinny by¢ opatrzone w odpowiednie napisy orientacyjne i porzadkowe (,pa-
lenie wzbronione”, ,wstep wzbroniony”, ,wejscie”, ,wyjscie”, ,wysokie napiecie”, ,dopusz-

czalne obcigzenie”, , droga ewakuacyjna” itp.).

I1l. Obowiazki os6b odpowiedzialnych za magazyn

Osoba odpowiedzialng za stan magazynu muzealidw jest kierownik dziatu gromadzacego

zbiory badz osoba odpowiedzialna za zbiory.

Do obowiazkéw os6b odpowiedzialnych nalezy w szczegélnosci:

* przyjmowanie do magazynu i udostepnianie z magazynu muzealiéw zgodnie z obowia-
zujacymi procedurami,

* nalezyte rozmieszczenie muzealiow w magazynie,

* utrzymywanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzeganie obowigzujacych
przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

»  zabezpieczenie przechowywanych muzealiéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub za-

nieczyszczeniem,
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» zabezpieczenie magazynu przed kradzieza lub wtamaniem, w szczegoélnosci przez co-
dzienne plombowanie zamknie¢ po skonczonej pracy oraz sprawdzenie i kontrolowanie
stanu plomb przed otwarciem magazynu,

* umieszczenie w widocznym miejscu tabliczek i innych napiséw orientacyjnych, ostrze-
gawczych lub porzadkowych.

Osoby odpowiedzialne za magazyn zobowigzane s3 do przestrzegania szczegotowych zasad

uwzglednionych w Instrukeji przechowywania muzealiow, a takze zasad zapewniajacych bez-

pieczenstwo pracy oraz spetniajacych wymagania w zakresie ppoz.

Osoba odpowiedzialna za magazyn odpowiada dyscyplinarnie, gdy:

»  zaistnieje nieusprawiedliwiony brak wskazany protokotem inwentaryzacyjnym,

* niedbale i niezgodnie z przepisami wykonuje swoje obowiazki, w tym w szczegélnosci
w zakresie konserwacji i zabezpieczenia muzealidw, zabezpieczenia przeciwpozarowego,
zabezpieczenia przed kradzieza.

Do magazynu staty dostep ma jedynie osoba odpowiedzialna za magazyn. Osoba odpowie-

dzialna za magazyn moze wyrazi¢ zgode na wejscie do magazynu innych pracownikéw Mu-

zeum, jezeli zaistnieje koniecznos¢ pracy przy zbiorach. Fakt wejscia powinien zosta¢ odno-
towany w ,Zeszycie uzytkowania magazynu”. W sytuacji koniecznosci wejscia do magazynu
podczas nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za magazyn, zgode na awaryjne wejscie wyraza
dyrektor Muzeum, informujac o tym petnomocnika ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw,
ktory towarzyszy osobie wskazanej. Fakt wejscia powinien zosta¢ odnotowany w ,Zeszycie
uzytkowania magazynu”. W przypadku dtuzszej nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za ma-
gazyn nalezy sporzadzi¢ spis z natury i protokolarnie przekazac na czas okreslony funkcje in-

nemu pracownikowi.

IV. Przyjmowanie i udostepnianie muzealiow

Przyjecie na stan magazynowy muzealiow nastepuje na podstawie dokumentacji akcesyjne;.
Przyjecie muzealiow na stan magazynu powinno zosta¢ odnotowane w karcie ewidencyjnej
obiektu.

Udostepnianie muzealiow, juz przechowywanych w magazynie, z magazynu i ponowne ich
przyjecie na stan nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Kazdy ruch muzealiéw powinien by¢ zgtoszony gtéwnemu inwentaryzatorowi Muzeum.
Obiekty stanowigce wtasnos¢ obcg, a znajdujace sie w posiadaniu Muzeum na podstawie pro-

tokotu przejecia, nalezy przechowywac oddzielnie.
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6. W przypadku zdarzen losowych trudnych do przewidzenia moze nastgpi¢ komisyjne otwarcie
magazynu i ewakuacja muzealiéw pod nieobecnosc¢ osoby odpowiedzialnej za magazyn, z za-
chowaniem nastepujacych warunkdéw:

» zdjecie plomb z pomieszczenia magazynu powinno nastapi¢ komisyjnie w obecnosci dy-
rektora jednostki lub co najmniej 3 pracownikéw jednostki,

»  komisja ze swoich czynnosci powinna sporzadzi¢ protokdt z podaniem nazwy i ilosci ewa-
kuowanych muzealiow oraz zabezpieczy¢ ewakuowane muzealia, a nastepnie przekazac

je jak najszybciej osobie odpowiedzialnej za magazyn.

V. Kontrola stanu muzealiow przechowywanych w magazynach
oraz stanu warunkéw magazynowych

1. Kontrole stanu muzealiéw przechowywanych w magazynach sprawuje gtéwny inwentaryza-
tor Muzeum.

2. Kontrole zgodnosci rzeczywistych stanéw magazynowych muzealiéw nalezy przeprowadzac
w drodze inwentaryzacji w terminach wynikajacych z obowiazujacych przepiséw oraz w razie
zmian na stanowisku osoby odpowiedzialnej za magazyn, w przypadku wtamania, pozaru lub
zalania, a takze na skutek innych uzasadnionych okolicznosci.

Szczeg6towe zasady inwentaryzacji muzealiow regulujg odrebne przepisy.

3. W przypadku stwierdzenia brakéw w magazynie nalezy przeprowadzi¢ postepowanie wyja-
Sniajace majace na celu ustalenie przyczyn ich powstania.

4. Kantrole stanu warunkéw magazynowych przeprowadza regularnie, nie rzadziej niz dwa razy
w roku petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw, informujac dyrektora o swoich
spostrzezeniach i planowanych zmianach.

5. Dyrektor jednostki moze upowaznic inne osoby do systematycznej kontroli stanu magazynow.

VI. Postanowienia koncowe

Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja, a wynikte z dziatalnosci jednostki zwigzane;

z funkcjonowaniem magazynu, regulowane s3 na biezaco przez dyrektora jednostki.
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1. DIGITALIZACJA ZBIOROW

HISTORIA DIGITALIZAC)

Digitalizacje zbioréw muzealnych rozpoczeto w latach 2007-2008. Prowadzona byta przez pracow-
nikow, wtasnymi srodkami, a jej efekty byty publikowane na stronie Muzeum w postaci katalogu.
Udostepniono wowczas czesc kolekgji obu dziatéw gromadzacych zbiory, ale jakos¢ publikacji nie

spetniata kryteriow obecnie stawianych w procesie digitalizacji.

Wraz ze zmiang strony internetowej zdecydowanao, ze materiat dotychczas publikowany nie zosta-
nie wykorzystany powtérnie, a proces digitalizacji zostanie opracowany i wdrozony na nowych za-
sadach pod katem dostosowania do standardowych wymogow zalecanych przez Narodowy Instytut

Muzealnictwa i Ochrony zbiordw.

Od roku 2015 na nowej stronie muzealnej udostepniono zaktadke ,Muzeo-Ekspo”, w ktérej zamiesz-
czane miaty by¢ w systemie miesiecznej rotacji obiekty Dziatu Historii i Kultury Regionu oraz Kultur
Pozaeuropejskich. Dziatanie to byto traktowane jako etap testowy nowego projektu digitalizacyjne-
go. Zadanie nie byto nadzorowane, a pracownicy odpowiedzialni realizowali je zgodnie z wtasnym

harmonogramem. Do korica roku 2020 opublikowano w ramach zaktadki 6 obiektow (4 DKP, 2 DHR).

Etap przedigitalizacyjny

2007-2008 udostepnienie katalogu czesci zbioréw na stronie wtasnej Muzeum
Etap testow
2015 Muzeo-Ekspo na stronie wtasnej Muzeum

h

Etap digitalizacji pomocniczej

Digitalizacja zbioréw na potrzeby wystaw statych:

2016-2020 : AR , o
,Polskie poznawanie swiata” i ,Nasza tozsamos¢
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Zakres prowadzonych prac digitalizacyjnych objat przede wszystkim metadane obiektow, wyko-
nanie fotografii uzaleznione byto od srodkéw finansowych, co znacznie spowaolnito proces kom-
pletowania danych digitalizacyjnych.

Dynamika procesu digitalizacyjnego

Pl
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tacznie w bazie systemu muzealnego MONA opracowano 2 960 obiektow uwzgledniajacych me-

tadane (rozumiane jako dane wymagane Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia

2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach). Poziom ich

opracowania (doktadnosc zapiséw) wynosi 98,56%.

Braki odnotowano:

a) DHR - w przypadku dwach kryteriow (1 obiekt w zakresie wymiaréw, 2 obiekty w zakresie
oznakowania):

b) DKP - w przypadku o$miu kryteriéw (2 obiekty w zakresie twarcy, 10 obiektéw w zakresie dato-

wania, 15 obiektéw w zakresie wymiaréw, 2 obiekty w zakresie techniki, 34 w zakresie rodzaju,
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433 w zakresie oznakowania, 1w zakresie wizerunku, 225 w zakresie stanu zachowania).

Braki wymagaja jak najszybszego uzupetnienia.

STAN PRAC

W roku 2015 podjeto decyzje o rozpoczeciu nowego projektu digitalizacyjnego uwzgledniajacego
zalecenia Narodowego Instytutu Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw w zakresie projektéw digitali-

zacyjnych w muzealnictwie®,

Projekt zostat podzielony na etapy z uwzglednieniem zasobow ludzkich i finansowych oraz planéw

rozwojowych Muzeum.

ETAP DIGITALIZAC)I POMOCNICZE)

A4

ETAP PRZYGOTOWANIA DANYCH

A4

ETAP DIGITALIZAC)I WEASCIWE]

> Etap digitalizacji pomocniczej
prowadzony w latach 2015-2017; polegat na petnej digitalizacji zasobow wskazanych do prezen-
tacji w ramach internetowych wystaw statych ,Polskie poznawanie swiata” i ,Nasza tozsamosc”;

w ramach etapu udostepniono na obu stronach 760 obiektéw;

1 Opracowanie zbiorowe ,,Zalecenia dotyczace planowania i realizacji projektéw digitalizacyjnych
w muzealnictwie”, NIMOZ, Warszawa 2011.
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www.polskiepoznawanieswiata.pl

3.2 INSTRUMENT MUZYCINY

-—
S o P AR, N AR R R

s

W latach 2016-2017 zdigitalizowana zostata czesc¢ zbioréw wskazana do prezentacji w ramach
wystawy statej ,Nasza tozsamosc”. Zadanie zostato wykonane we wspaétpracy z Fundacjg Sztuka

dzieki pozyskaniu srodkéw w konkursie ,Kultura cyfrowa”:

.Nasza Tozsamos¢ - stworzenie cyfrowej wystawy wraz z digitalizacja zbiorow” (wniosek

nr 82734/16), dofinansowanie ze srodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ra-

mach Programu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego , Kultura Cyfrowa”.

,Nasza Tozsamos¢ - czesce druga - stworzenie cyfrowej wystawy wraz z digitalizacjg zbioréw”

(wniosek nr 98165/17/A1), dofinansowanie ze srodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodo-

wego w ramach Programu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego , Kultura Cyfrowa 2017".
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www.naszatozsamosc.pl
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Etap digitalizacji pomocniczej pokazat stabe strony rozwigzania:
a) ograniczenia na rozbudowy bazy obiektow prezentowanych;
b) brak przegladarek z rozbudowang struktura przeszukiwania;

¢) brakjednolitosci i kompatybilnosci zapisow.

Whioski:
Zdecydowano, ze na bazie doSwiadczen projektowych przemodelowane zostanie podejscie do pro-
cesu digitalizacji, ktérym zarzadzac bedzie zesp6t oséb. Weryfikacji poddane zostang réwniez za-

pisy inwentarza elektronicznego pod katem ujednalicenia zapiséw i uzupetnienia brakéw danych.

> Etap przygotowania danych
prowadzony od roku 2015; polega na przygotowaniu metadanych opisowych wszystkich obiektow

muzealnych w systemie ewidencji muzealnej MONA;

> Etap digitalizacji wtasciwej
prowadzony od roku 2020; polega na realizacji projektu DigitaMM, czyli procesu digitalizacji

i udostepnienia catosci zhioréw w formie katalogu internetowego;

PROJEKT DIGITAMM

Przyjeta definicja digitalizacji
Digitalizacja to pozyskanie cyfrowego wizerunku i metadanych technicznych oraz wytworzenie

metadanych opisowych.

Cel digitalizacji

Petna digitalizacja zbioréw w celu udostepnienia w formie katalogu zbioréw w Internecie.

Ustalenia dodatkowe:
1. Proces digitalizacji bedzie realizowany wtasnymi sitami przy wykorzystaniu srodkow ze-

wnetrznych.
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2. Proces digitalizacji zostanie podzielony na etapy w celu zapewnienia ciggtosci prac pomimo
mozliwosci finansowych.

3. Procesem digitalizacji bedzie zarzadzat zesp6t digitalizacyjny w celu zapewnienia odpowied-
niej komunikacji i synchronizacji dziatan.

Proces digitalizacji

1. Powotanie zespotu digitalizacyjnego.

2. Opracowanie standardu opisu dla metadanych.

3. Szkolenie 0s6b zaangazowanych w opracowywanie metadanych opisowych.

4. \Wdrozenie standardu opisu potaczone z monitoringiem postepéw prac.

5. Opracowanie procesu digitalizacyjnego i harmonogramu dziatan oraz szkolenie 0s6b zaanga-
zowanych w proces.

6. Zakupiimplementacja oprogramowania eksportujgcego metadane i wizerunki.

7. Zakup i uruchomienie oprogramowania do prezentacji zbioréw w formie katalogu z mozliwo-
Sciami filtrowania danych.

8. Digitalizacja wtasciwa w rozumieniu pozyskania jak najwierniejszego odwzorowania obiektu
i opisujacych go metadanych.

9. Przygotowanie partii danych testowych i uruchomienie procesu udostepniania.

Schemat zarzadzania procesem DIGITAMM

zespot
dokumentacji
fotograficznej

zespot
opracowywania
metadanych

opisowych

zespot
digitalizacyjny
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Projekt DigitaMM zaktada wykorzystanie przede wszystkim potencjatu wtasnych zasobéw ludz-

kich z mozliwoscia zatrudnienia podmiotéw zewnetrznych.

W sktad zespotu digitalizacyjnego wchodza: dyrektor Muzeum, gtéwny inwentaryzator, kierownik

Dziatu Promacji i Wydawnictw oraz petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji.

Zespot digitalizacyjny zarzadza projektem przy pomocy dwaéch zespotdéw pomocniczych:

*  zespot opracowywania metadanych opisowych, ktérego pracami kieruje gtéwny inwentaryza-
tor; wjego sktad wchodza ponadto pracownicy opisujacy zbiory; nadzér prawny nad przygoto-
wywana informacja sprawuje petnomocnik ds. bezpieczenstwa informacji;

»  zespo6t dokumentacji fotograficznej, ktérego pracami kieruje kierownik Dziatu Promacji i Wy-

dawnictw; w jego sktad wchodza ponadto fotograf i konserwator.

Standard metadanych opisowych’

Opracowanie metadanych opisowych obejmuje:

» wprowadzenie do systemu ewidencji muzealnej MONA danych wymaganych Rozporzadzenie
Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowa-
nia zabytkéw w muzeach (Dz.U. 2004 nr 202 poz. 2073);

» przygotowanie krotkiego opisu charakterystycznego odwotujacego sie do kontekstu kul-
turowego;

e umieszczenie na serwerze MONA fotografii obiektoéw przekazanych przez zesp6t dokumen-
tacji fotograficznej;

» podtaczenie wizerunkéw obiektéw w systemie MONA,;

» odznaczenie zakonczenia dziatan digitalizacyjnych w zaktadce ewidencja z podaniem daty.

1 ,Zalecenia dotyczace planowania i realizacji projektéw digitalizacyjnych w muzealnictwie”, NIMOZ,
Warszawa 2011, s. 17-22.
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Schemat zarzadzania procesem DIGITAMM

okreslenie
numer autorstwa lub
inwentarzowy wytworcy

LEFAVE] miejsce
wiasciciela powstania

miejsce
[THELIE]

Zestaw danych identyfikacyjnych (opisowych) obiektu muzealnego, ktérych zgromadzenie wyma-
gane jest przepisami i niniejszym zalecane, nie wyczerpuje informacji, ktére mozna i powinno sie

zgromadzi¢ w celu mozliwie petnego opisania obiektu muzealnego.

Standard metadanych technicznych'

Digitalizacja 2D

Opracowanie metadanych technicznych obejmuje odwzorowanie obiektéw w naturalnych wymia-

rach w stosunku do zadanej rozdzielczosci.

1 ,Zalecenia dotyczace planowania i realizacji projektow digitalizacyjnych w muzealnictwie”, NIMOZ,
Warszawa 2011, s. 13-16.
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Zaktadajac, ze minimalna rozdzielczoscig obrazu dokumentujacego obiekt o wymiarach
297 mm x 210 mm jest 300 dpi, to jego odwzorowanie cyfrowe powinno odpowiada¢ tym wymiarom
badz wtasciwemu stosunkowi wymiardw wzgledem rozdzielczosci 1237 mm x 874 mm - 72 dpi.

W przypadku obiektéw czarno-biatych lub w odcieniach szarosci wykaonuje sie digitalizacje w pet-

nym kolorze w celu np. udokumentowania stanu zachowania obiektu (przebarwien itp.).

Jesli dokonuje sie digitalizacji za pomocg urzadzen, ktére nie pozwalajg na archiwizacje formatu
RAW, wazne jest, aby pliki graficzne byty tworzone z uzyciem mozliwie najszerszego profilu kolo-
row, zgodnego z mozliwosciami danego urzadzenia. Istotna jest znajomos¢ danych w odniesieniu

do rzeczywistego gamutu urzadzenia i profilu koloru, z jakiego korzysta.

Digitalizacja 3D

Do gtéwnych parametrow technicznych charakteryzujgcych dane pomiarowe 30, naleza:

e rozdzielczos¢ przestrzenna punktéw: definiowana jako minimalna odlegtos¢ miedzy punkta-
mi pomiarowymi (x, y, z) odwzorowujgcymi ksztatt powierzchni badanego obiektu; wartosc ta
moze by¢ wyrazana jako liczba punktéw pomiarowych na mm?;

* niepewnos¢ pomiaru: definiowana jako miara btedu, z ktérg wyznaczany jest kazdy punkt
(x, v, z), wyrazana w milimetrach;

« odwzorowanie barwy: okreslajace, przy jakich warunkach oswietleniowych pobrana zostata
barwa obiektu w kazdym punkcie (x, v, z);

« format danych konicowych: zapis w postaci chmur punktéw (x, v, z) lub siatek trojkatow; waz-
ne, aby format byt znany lub producent sprzetu udostepnit specyfikacje pozwalajaca na jego

ewentualna konwersje.

Kazdy plik Zrédtowy powinien mie¢ dotgczong informacje o:

* sprzecie, jaki zostat uzyty, i zastosowanej metodzie digitalizacji,

e miejscu i dacie utworzenia,

» o0sobie odpowiedzialnej za digitalizacje,

» o0sobie odpowiedzialnej za kontrole jakosci wytworzonej dokumentagji,

- referencji do kalibracji urzadzenia, na podstawie ktérej zostat on utworzony.
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Schemat procesu digitalizacyjnego

Il ETAP 11l ETAP

opracowanie transfer danych udostepnienie
metadanych opisowych z systemu ewidencji obiektow
i technicznych muzealnej MONA zdigitalizowanych
BAZA DANYCH OPROGRAMOWANIE KATALOG
MONA ZINTEGROWANE INTERNETOWY

Uczestnicy procesu

metadane opisowe metadane techniczne

DKP / DHR DPW

potwierdzenie digitalizacji w systemie
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2. UPOWSZECHNIANIE ZBIOROW MUZEALNYCH

UPOWSZECHNIANIE ZBIOROW W SIEDZIBIE

Charakterystyka wystaw statych

W 2017 roku zakonczono i oddano do petnej eksploatacji projekt ,Organizacja wystaw statych”
na ktéry ztozyty sie dwie wystawy:
a) ,Polskie poznawanie $wiata” (oddana do uzytkowania w 2016r.),

b) .Naszatozsamosc¢” (oddana do uzytkowania w 2017r).

Obie wystawy zostaty nagrodzone w Konkursie na Najwazniejsze Wydarzenie Muzealne Roku
,Sybilla 2016 i, Sybilla 2017” w kategorii wystawy etnograficzne.

Konstrukcja obu wystaw ma charakter otwarty i pozwala na zmiany fragmentéw scenariusza, co
warunkowat ma dtugi czas funkcjonowania ekspozycji bez obawy o spadek braku zainteresowania

odbiorcow.

Wystawa ,Nasza tozsamosc” razem z ,Polskim poznawaniem Swiata” stanowia catos¢ koncep-
cyjna. W mysl tezy, ze bez Swiadomaosci wtasnej tozsamosci nie ma mowy o zrozumieniu Swiata
otaczajacego, zwtaszcza w kantekscie kultur pozaeuropejskich, wystawa ,Nasza tozsamosc” jest
idealnym dopetnieniem poznania. Wypetniona zostaje réwniez misja, zgodnie z kt6rg: ,Poznawa-

nie Swiata zaczyna sie w muzeum”.

Obu ekspazycjom towarzyszg programy wystawienniczo-naukowe sktadajgce sie z wielu elemen-
téw naukowo-poznawczych, oferujace dziatania skierowane do réznych grup wiekowych. Dzieki
temu w zakres programéw wchodzg nie tylko dziatania wystawiennicze, ale réwniez réznego typu

spotkania dyskusyjne, wyktady, prezentacje i akcje promocyjne.
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Wystawa stata ,,Polskie poznawanie swiata”

,Polskie poznawanie Swiata” nie jest typem wystawy prezentowanej przez pewien akres,
a nastepnie konczacej jako dokumentacja zarchiwizowana. Nowatorska idea oparta zostata
0 koncepcje zachowania ciggtosci wystawienniczej powigzanej tematem. Program wystawien-
niczo-naukowy, ktérego jest egzemplifikacja, stanowi o jej wyjatkowych walorach: mozliwosci
nieograniczonej wrecz prezentacji w czasie i przestrzeni, a przede wszystkim mozliwosci swo-

bodnych zmian ekspozycyjnych.

W jaki sposab Polacy poznawali Swiat? Jakich odkry¢ dokonali? Jakie byty szlaki ich wedréwek? Oto
pytania, na ktoére daje odpowiedz. Jej celem jest zaprezentowanie zaréwno histarycznego wktadu
Polakow w rozwadj nauk, jak i wspétczesnych badan prowadzonych w réznych miejscach sSwiata.

Wystawa szkicuje olbrzymi zakres tematu. Jest raczej impresja dajaca do myslenia i poszukiwan,
niz zamknietg odpowiedzia na pytanie badawcze. Materialny przekaz historyczny w postaci eks-
ponatdw zostat potaczony z elementem wirtualnego, rozbudowanego komentarza. W ten sposéb

powigzano obiekt-przedmiot z ttem kulturowym i historycznym.

Autorami tekstéw s3g naukowcy i badacze z r6znych osrodkéw muzealnych i uniwersyteckich, spe-
cjalisci w zakresie omawianego tematu. Zakres opracowania jest rozbudowywany i aktualizowany

wraz z rozwojem sieci wspotpracujgcych fachowcaw.



POLITYKA UDOSTEPNIANIA ZBIOROW

Uktad wystawy zostat oparty na podziale geograficznym, kulturowym i postaciowym. Poszcze-
gélne fragmenty poznawczej tamigtéwki, w czasie i przestrzeni, spaja scenografia. Aranzacja
przestrzeni zawiera bowiem elementy inscenizacji podrdzniczej zwigzanej ze Srodkami lokomocji.
Poznawanie osadzone zostato w konteksScie problemu przemieszczania sie cztowieka - morzem,

lgdem, pieszo oraz pociggiem.

Na wystawie eksponowanych jest 348 (stan na 31.12.2020 r.) muzealiéw pochodzacych ze zbioréw
Muzeum Miejskiego w Zorach (174), Muzeum Etnograficznego w Warszawie, Muzeum Etnogra-
ficznego w Krakowie, Muzeum Narodowego w Warszawie, Muzeum Azji i Pacyfiku im. A. Wawrzy-

niaka oraz Muzeum Narodowego w Szczecinie.

Eksponaty zostaty dobrane pod katem prezentacji nie tylko bezposrednich powiazan kulturowych,
lecz takze pokazania bogactwa rozwigzan artystycznych i technologicznych. W ten sposéb wsrad
eksponowanych muzealiow znalazty sie obiekty wyjatkowe pod wzgledem historycznym, zachwy-
cajace artyzmem wykonania, intrygujace materiatem i przeznaczeniem oraz te, ktére stanowig

wspatczesny kamentarz do historycznych badan.
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Ekspozycja nie stanowi catosci zamknietej w czasie i przestrzeni. Zasob informacji, okresowo
rozbudowywany i uzupetniany o sylwetki nowych badaczy oraz informacje o nowych projektach,

a takze wspotczesnych badaniach, stanie sie ,encyklopedia” polskiego poznawania Swiata.

Wszystkie Srodki multimedialne zastosowane na wystawie zostaty podporzadkowane muzealiom
i treSciom prezentowanym w ramach tematu. Zrezygnowano z drogich technologicznych nowinek,

przedktadajac walory naukowe i estetyczne.

Idea przedstawienia postaci, ktérych wktad w rozwoéj wiedzy o Swiecie i jego kulturach jest
niezaprzeczalny, stata sie podstawa koncepcji ,wyjscia” wystawy poza mury Muzeum oraz in-
ternetowe ramy. Pierwszoplanowe dziatanie polega na zagospodarowaniu otoczenia Muzeum
poprzez wkomponowanie w krajobraz miasta rzezb-pomnikéw ,bohateréw” programu , Polskie

poznawanie Swiata".

Celem projektu jest, aby rzezby-pomniki ,bohateréw” programu byty wykaonywane reka artysty
kraju, w ktérym wybrana postac pracowata badz prowadzita badania. W roku 2016 odstoniety zo-
stat posag pierwszej postaci - Wactawa Sieroszewskiego, badacza Syberii i Dalekiego Wschodu,

w 2017 - Stefanii Zweig, a w 2018 - Bronistawa Pitsudskiego.
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Z uwagi na marginalng pozycje Muzeum Miejskiego w Zorach na mapie polskiego muzealnictwa,

zdecydowano o petnym przetozeniu wystawy na jezyk Internetu.
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Wystawa stata ,,Nasza tozsamosc”

Wystawa ,Nasza tozsamos¢” zostata opracowana z mysla o lokalnej spotecznosci, ale jej cha-
rakter ma znamiona uniwersalnosci. Dotyka aktualnego tematu, a wspoétczesne zjawiska post-
moderny potwierdzaja stusznosc prowadzenia dialogu na ten temat. Zaréwno brak Swiadomosci
wtasnej tozsamosci, ale réwniez jej wypaczone rozumienie, skutkujg powaznymi zaktéceniami
w kamunikacji spotecznej. Wystawa pokazuje, ze przygladamy sie sobie, swojej historii, przygla-
damy sie innym, aby zrozumiec sens i da¢ odpowiedz na pytanie ,Kim jestem?”. Wystawa jest

wiec zarowno efektem badan naukowych, jak i pretekstem do ich kontynuacji.

Wyzwaniem i problemem wystawienniczym byto przetozenie czysto abstrakcyjnych rozwazan na
jezyk przedmiotow przy zachowaniu maksimum czytelnosci i jakosci przekazu.
Nalezato pokazac¢ ztozonos¢ problemu w taki sposéb, aby wystawa nie byta czytana jak gotowa

odpowiedz.

Wystawa zostata potraktowana jako zradto dziatan projektowych komentujacych jej zawartosc.
Spetniony zostat w ten sposob muzealny postulat, wynikajacy z idealistycznego naukowego po-

dejscia: ,Wystawa nie powinna byc¢ tylko oglagdana. Powinna by¢ przestrzenig do rozmowy”.
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Wystawa stata sie: proba pokazania tozsamosci mieszkancow Zor, ale nie tylko, inspiracja w po-

szukiwaniach zrédet tozsamosci dla odbiorcéw, sciezka poznania, wejscia w rejony, ktérych na
co dzien dotykamy w sposob mniej lub bardziej Swiadomy, sentymentalnym powrotem do prze-
sztosci, ale réwniez epicentrum twarczej wymiany mysli, sposobem na kwerende informacji oraz

pozyskanie nowych obiektéw do zbioréw.

Wystawa stata sie droga, podczas ktérej 303 eksponaty petnig funkcje znakéw rozpoznawczych.

Rozpoznanie przedmiotdw i miejsc ma nam przypomniec skad jesteSmy, a wiec kim jestesmy.

,Nasza tozsamos¢” mowi o tozsamosci miejsca i ludzi, ale prébuje rowniez uchwycic aspekt tozsa-
mosci w sensie historycznym i spotecznym. Ekspozycja wedruje w czasie, pokazujac najciekawsze
watki zycia codziennego zwigzane z kolejnymi pokoleniami. Narracja jest prowadzona z punktu
widzenia wspoétczesnosci - tu i teraz stanowi punkt wyjscia rozwazan. Kazde pokolenie reprezen-

towane jest przez wybrane pomieszczenie, charakterystyczne dla okresu historycznego.

Wystawa ma uktad chronologiczno-problemowy. Ekspozycja dzieli sie w spos6b wyraZzny na czesé
etnograficzng i czesc¢ historyczna. Fragmenty ekspozycji budowane s3g przez samych odbiorcéw.

Kazdy fragment wystawy jest elementem uktadanki tozsamosciowej.
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Na szczegdlng uwage zastuguja dwa momenty wystawy: ,Zwierciadto czasu” oraz , Szuflandia”.

W ,Zwierciadle” zwiedzajacy przyglada sie sobie w lustrze, majac w tle historie ziemi, na ktérej
zyje. Konfrontacja ma skutkowac refleksja na temat zadany wystawa. Lustrzane Sciany to jed-
noczesnie miejsce, w ktérym mozna dotozy¢ fotokod komentujacy ,wtasng tozsamosce” badz
zapoznac sie z opiniami innych. Najbardziej wyjatkowym miejscem ekspozycji jest ,Szuflandia”
W kazdej szufladzie ukryte zostaty czastki tozsamosci zorzan pod postacia eksponatéw - emo-
cjonalnych kapsut czasu. W zabudowie pomieszczenia pozostawiono puste miejsca na obiekty

dookreslajace ,,tozsamosci” zwiedzajgcych, ktérzy sami kontynuuja narracje wystawiennicza.

Adresowanie wystawy do lokalnej spotecznosci mogto spowodowac jej pozostanie na poziomie
status quo: wycieczek szkolnych i sporadycznych wizyt zorzan. Nie spowodowato. Wystawa jest
miejscem spotkan i rozmoéw. Miejscem, gdzie ludzie zostawiaja swoje refleksje i emocje. Rozma-
wiac chca zaréwno odbiorcy, jak i autorzy wystawy. Jej realizacja wyzwolita che¢ wymiany mysli

i doswiadczen.
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Charakterystyka wystaw czasowych

Muzeum organizuje wystawy czasowe w przestrzeni galerii na poziomie ,-1" w siedzibie. Wystawy
s3 planowane z uwzglednieniem charakteru gromadzonych zbioréw. W przetozeniu na jezyk praktyki,
w ciggu roku celem jest zorganizowanie dwdéch waznych wystaw o charakterze etnograficznym, hi-
storycznym badz z zakresu sztuki, wokét ktérych budowane s3 projekty edukacyjno-kulturoznawcze.
Gtéwnym wystawom czasowym towarzysza badz rozdzielaja je wystawy fotograficzne, pokon-
kursowe edukacyjne i o charakterze prezentacyjnym. Wystawy towarzyszace s3 z reguty krotko-
terminowe i nieduze, jezeli chodzi o zakres prezentacji.

Obiekty wtasne na wystawach czasowych eksponowane s3 okresowo w systemie rotacyjnym.

Przyktadowa realizacja

»Swiat Ajnéw. 0d Bronistawa Pitsudskiego do Shigeru Kayano”
Czas ekspozycji: 27.04-11.11.2018 r.

llos¢ eksponatow: 114

Wystawa prezentowana byta na stu metrach kwadratowych galerii wystaw czasowych i obejmo-
wata wnetrze tradycyjnej ajnuskiej chaty, scene sktadania ofiary i tradycyjne zajecia kabiet ajnu-
skich - tkactwo i wyréb mat. W jednej z pieciu sal wystawowych eksponowane byty najstarsze

obiekty w kolekcji ajnuskiej i kontrastujace z nimi wspotczesne wyroby sztuki uzytkowe;.
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Scenografia wystawy nawigzywata do naturalnego Srodowiska Ajnéw - stad obecnosé na niej
drzew i piasku majacych przywotywac skojarzenia z lasami, nabrzezami rzecznymi i brzegami
morskimi na Hokkaido. Tto dla eksponatéw stanowity ogromnego formatu powigkszenia czarno

-biatych fotografii wykonanych na poczatku XX wieku.

Na wystawie zaprezentowano 114 eksponatow sktadajgcych sie na najwieksza ajnuska kolekcje

muzealna w Polsce liczaca 146 obiektow.

Celem wystawy ilustrujacej zycie codzienne Ajndw byto pokazanie procesu zmian cywilizacyjnych
zachodzacych na przetomie XIX i XX wieku. Czas prezentacji zostat wyznaczony przez dwa skrajne
okresy: kiedy Branistaw Pitsudski prowadzit wsréd Ajnéw badania oraz kiedy w 1997 roku Ajnowie
uznani zostali w Japonii za mniejszos¢ etniczng, a ich kulture nobilitowano dzieki staraniom Shi-

geru Kayano - ajnuskiego dziatacza spotecznego i polityka.

Rodzaje dziatalnosci oswiatowej (w tym z niepetnosprawnymi)
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Muzeum realizuje projekty z zakresu edukacji regionalnej i rozwojowe;.

Dziatania edukacyjne prowadzone zgodnie z zatozeniami , Teorii Jednego Projektu”, ktéra zaktada:

* inspiracje muzealiamiiich wykorzystanie w procesie dydaktycznym;

»  charakter kulturoznawczo-edukacyjny realizowanych projektéw,

» przedstawianie w jak najszerszej perspektywie odmiennosci kulturowych,

* interdyscyplinarnose,

* podjecie dialogu kulturowego,

» wieloetapowosc i dtugi czas realizacji projektow,

» otwartosc oferty, zréznicowanej pod wzgledem zawartosci merytorycznej i dostosowanej do
wieku odbiorcy,

* nacisk na prace edukacyjna, stanowiacg zasadniczy element projektu.

Muzeum dba o zachowanie réwnowagi pomiedzy projektami poswieconymi historii i kultury re-
gionu a projektami zwigzanymi z kulturami pozaeuropejskimi. Stojac na stanowisku, ze dobrze

wyksztatcone i silnie ugruntowane poczucie tozsamosci, jest podstawg poznawania Swiata.

Oferta edukacyjna zawiera propozycje lekgji, ktére prowadzone s3 w przestrzeni wystaw statych
z naukowym zacieciem przetozonym na jezyk prosty i nierzadko zabawny. W tym przypadku lekcja
traktowana jest jako pretekst do dyskusji i rozmowy, a gtéwnym celem zajec jest przygotowanie
dzieci i mtodziezy do aktywnego zycia w lokalnej spotecznosci ze Swiadomoscig wtasnej tozsamo-

Sci i zaangazowaniem w sprawy miasta i regionu.

Muzealne dziatania edukacyjne obejmuja:

a) stata oferte lekcyjna,

b) specjalng, okresowa oferte projektowa,

¢) dziatania eventowe zewnetrzne w ramach np. ,Przystanku Zory", ,Dni dziedzictwa”, ,Jarmar-
ku Swigtecznego”,

d) dziatania promocyjne w ramach oferty ,Muzeum na luzie”,

e) oraz statg oferte dla dzieci i rodzin w ramach projektu ,Muzeoraj”.

Oferta obejmuje zajecia dla grup zorganizowanych oraz rodzin z dzie¢mi. Zakres oferowanych zajec¢

i ich czestotliwosc pozwalaja na czeste wizyty i przyzwyczajanie dzieci do przestrzeni muzealne;j.
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Inne formy: projekt muzealny ,Muzeoraj”

Projekt ,Muzeoraj. Muzeum w przyjazni z dzie¢mi i rodzing” realizowany jest od roku 2017, sta-
nowigc element statej oferty muzealnej. Dopetnia wszystkie dziatania muzealne, dedykujac je

odwiedzajacym dzieciom i rodzinom.

Projekt jest efektem przemyslen i doswiadczen zwiazanych z eksploatacja wystaw statych i cza-
sowych, dziatan edukacyjnych i rozmaéw ze zwiedzajgcymi.

Jego realizacja jest odpowiedzig na stereotyp oferty muzealnej, ograniczonej i niedostosowanej do
,niezapowiedzianych wizyt 0+, 1+ ...", niepozwalajacej na samodzielng prace i zabawe, nastawionej

na zajecia grupowe i zwiedzanie.

Projekt jest wyjatkowy ze wzgledu na jezyk, jakim komunikuje sie z dzie¢mi, organizacje i wizu-
alizacje ,ich” przestrzeni muzealnej, a przede wszystkim z uwagi na sposdb potaczenia elementu

naukowego z zabawa.
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Projekt uzyskat nagrode Marszatka Wojewddztwa Slaskiego w Konkursie na Najwazniejsze

Wydarzenie Muzealne Roku za rok 2017 w kategorii edukacja.
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Projekt zostat oparty o system wysp wiedzy. Przy czym stowo wiedza zostato potraktowane prio-
rytetowo. Postanowiono réwniez, ze punktem wyjscia do opracowan materiatéw beda eksponaty

i wiedza o nich, czyli to, co w muzeum najwazniejsze.

W przestrzeni muzeum zorganizowano cztery wyspy wiedzy. Odpowiednio, na wystawie ,Polskie
poznawanie Swiata” - Wyspe Wiedzy Odlegtej, na wystawie ,Nasza tozsamosc” - Wyspe Wiedzy
Szufladkowej, ktérej nazwa wynika bezposrednio z nazwy pomieszczenia wystawowego, poza

wystawami - Wyspe Wiedzy Zapomnianej zwiazanej z historycznym aspektem wystawy , Nasza

tozsamosc” oraz Wyspe Wiedzy Czasowej powigzanej bezposrednio z wystawami czasowymi.

Kazda z wysp wyposazono w materiaty edukacyjne i dydaktyczne, zroznicowane pod wzgledem
stopnia trudnosci, dedykowane dzieciom w réznym wieku z réznym poziomem trudnosci. W za-
leznosci od zadania, dziecko musi szuka¢, odkrywac, kojarzy¢, odgadywac. Najwazniejszy jest
jednak aspekt bezposredniego kontaktu z eksponatami, przebywania w przestrzeni wystawowej

oraz oswojenie sie z trudnymi nazwami i zjawiskami.
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Przy opracowaniu zadan, zastosowano element kolekcjonowania materiatow. Na potrzeby projek-
tu przygotowano specjalne teczki pozwalajace na gromadzenie materiatéw. Rodzice moga popra-

cowac z dzie¢mi w domu, przypomniec im wiedze, ktérej dotknety w muzeum.

UPOWSZECHNIANIE ZBIOROW W SIECI

Zbiory muzealne s3 udostepniane za pomocg dwoch stron projektowych zrealizowanych w ra-
mach programoéw wystawienniczo-naukowych: ,Polskie poznawanie swiata” i ,,Nasza tozsamosc”

oraz na stronie Muzeum w zaktadce Muzeo-Ekspo.

Muzeum udostepnito dotychczas 768 obiektéw, co stanowi 10,49% (stan na 31.12.2020r.) ogdlnej
ilosci muzealiow (7 318).

Projekty digitalizacyjne ,Polskie poznawanie Swiata” i ,Nasza tozsamosc¢” tacza zadania z zakresu

wystawiennictwa muzealnego i informacji o zbiorach. Spetniaja zadania popularyzatorsko-nauko-

we oraz edukacyjne.

POLSKIE

POZNAWANIE SWIATA
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. s

Nasza Tozsamose

Celem projektow jest digitalizacja czesci zbiordw Dziatu Historii i Kultury Regionu i Dziatu Kultur Po-

zaeuropejskich oraz ich udostepnienie za pomoca Internetu w kontekscie kulturowo-historycznym.

Cele szczego6towe projektow:

*  Wykorzystanie walordw wystaw i ich wewnetrznych podziatéw w celu podkreslenia kontekstu
historyczno-etnograficznego prezentowanych eksponatéw.

» Rozbudowa narracji wystawowej w celu petnego i rzetelnego przekazu naukowego.

»  Stworzenie portalu informacyjnego - leksykonu wiedzy o znaczeniu lokalnym, regionalnym
i pozaeuropejskim.

» Umozliwienie dostepu do eksponatow i wiedzy o nich szerokiej grupie odbiorcow.

*  Wykorzystanie eksponatu jako komentarza do tematu projektu - zastosowanie podejscia

problemowego w prezentacji eksponatow.

Projekty stanowiga elektroniczne odbicie i rozbudowany komentarz merytoryczny ekspozycji sta-
tych Muzeum. Na dedykowanych stronach zaprezentowano 760 muzealiéw opatrzonych opisem

zawierajacym podstawowe dane o obiektach oraz informacje rozbudowujgce wiedze o nich.
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Na stronie wtasnej Muzeum (www.muzeum.zory.pl) w zaktadce Muzeo-Ekspo prezentowane s3
w systemie rotacyjnym, z r6zna czestotliwoscia, wybrane obiekty z obu dziatéw gromadzacych

zbiory. Kazdorazowo wybrane muzealium wzbogacane jest o rozbudowany komentarz kulturowy.

UPOWSZECHNIANIE ZBIOROW - WYDAWNICTWA

Muzeum publikuje muzealia w formie katalogéw zbioréw towarzyszgcych wystawom statym oraz
czasowym. W dotychczas zrealizowanych wydawnictwach upowszechniono wiedze o 667 obiek-

tach, co stanowi 9,11% (stan na 31.12.2020 r.) catosci zbiorow.

Polskie Poznawanie Swiata. Kolekcja pozaeuropejska Muzeum Miejskiego w Zorach

Katalog zbioréw. Publikacja ukazujaca najnowsze wynikéw badan nad kulturami Swiata i historia
ich polskiego opisywania. Wydawnictwo uzupetnia wystawe stata Dziatu Kultur Pozaeuropejskich
,Polskie poznawanie Swiata", stanowi komentarz wystawowy.

Wydanie 1, Zory 2015, ISBN 978-83-941402-1-2, praca zbiorowa, wydawnictwo dwujezyczne
(polsko-angielskie), Lucjan Buchalik, Katarzyna Podyma (red.), autorzy tekstéw: Lucjan Bucha-

lik, Anna Nadolska-Styczynska, Eleonora Tenerowicz, Jacek Kukuczka, Jacek tapott, Stawomir
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Szafranski, Jarostaw Rézanski, Tomasz Gérecki, Katarzyna Podyma, Magdalena Bogdan, s. 330,
2015, naktad: 500 egz.

Wydawnictwo obejmuje 5,36% zbioréw pozaeuropejskich (stan na dzien wydania).

Nasza tozsamosc. Kolekcja Dziatu Historii i Kultury Regionu Muzeum Miejskiego w Zorach
Katalog zbioréw. Publikacja dokumentujaca kolekcje Dziatu Historii i Kultury Regionu i stanowi
komentarz do wystawy statej ,Nasza tozsamosc”.

Wydanie 1, Zory 2016, ISBN 978-83-948294-0-7, praca zbiorowa, wydawnictwo dwujezyczne
(polsko-angielskie), Lucjan Buchalik, Jacek Struczyk, Katarzyna Podyma (red.), autorzy tek-
stow: Lucjan Buchalik, Joanna Cyganek, Jan Delowicz, Tomasz Gérecki, Jacek Struczyk, s. 360,
2016, naktad: 500 egz.

Wydawnictwo obejmuje 10,75% zbioréw regionalnych (stan na dzien wydania).

Swiat Ajnéw. Od Bronistawa Pitsudskiego do Shigeru Kayano

Katalog kolekcji ajnuskiej (w ramach inwentarza azjatyckiego). Wydawnictwo przedstawia postac
mato znanego w Polsce - Swiatowej stawy naukowca, starszego brata Marszatka Jézefa Pitsudskie-
go - Bronistawa Pitsudskiego, jego dorobek naukowy oraz kulture Ajndw. Sktada sie z dwach cze-
Sci: tearetycznej - prezentujacej artykuty naukowcdw, oraz ilustracyjnej - prezentujacej najwieksza
w Polsce kolekcje ajnuska Muzeum Miejskiego w Zorach. Chcac oddac nalezny hotd pamieci wybitne-

go naukowca, publikacje otwiera piesn na czesc jego zony Chuusammy autorstwa japonskiej poetki
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Noriko Nagaya. Zycie Bronistawa Pitsudskiego oniesmiela ogromem dorobku naukowego, ktory jest
poktosiem czasu spedzonego wsrdd autochtonicznych ludéw Sachalinu i Hokkaido. Niniejsza publi-
kacja probuje przyblizy¢ czytelnikowi te wyjatkowa postac i jego tworczosc.

Wydanie 1, Zory 2018, ISBN 978-83-948294-4-5, praca zbiorowa, wydawnictwo tréjjezyczne (pol-
sko-japonsko-angielskie), Lucjan Buchalik (red.), autorzy tekstéw: Lucjan Buchalik, Noriko Na-
gaya, Kaichi Inoue, Shiro Kayano, Teruo Matsomoto, Shiro Kayano, Alfred Franciszek Majewicz,
Yoshihide Ogata, Joanna Cyganek, Matgorzata Dec, Tatiana Hojczyk, s. 364, 2018, naktad: 300 egz.
Wydawnictwo obejmuje 30,95% (stan na dzien wydania) zbiordéw azjatyckich (3% zbioréw po-

zaeuropejskich).

Vodun Fon

,Vodun Fon" to druga publikacja prezentujaca kolekcje monograficzne Muzeum Miejskiego w Zo-
rach. Pierwsza byt katalog Swiat Ajnow. Od Bronistawa Pitsudskiego do Shigeru Kayano (2018),
ukazujacy dokonania naukowe Bronistawa Pitsudskiego i kulture Ajndw z Hokkaido. Niniejszy ka-
talog prezentuje obiekty zwigzane z religig vodun charakterystyczng dla ludu Fon (Benin) zebrane
przez niemieckich kolekcjoneréw Birgit Schlothauer i Gustava Wilhelma. Sktada sie z czesci tek-
stowej i ilustracyjnej, ktorej towarzyszy katalogu obiektow.

Czes¢ tekstowa jest bogato ilustrowana fotografiami zaréwno z domu darczyhcéw z ukazaniem
znajdujacej sie tam kolekcji, fotografiami z terenu robionymi wspaétczesnie, jak i fotokopiami wi-
dokéwek z epoki, a takze fotokopiami popularnego francuskiego czasopisma ,Le Petit Journal”.
Najwazniejszy artykut poswiecony jest kulturze Fon autorstwa znanego polskiego afrykanisty,
ktéry zaznacza, ze ,opisanie kultury, ktéra szczyci sie burzliwg historia, kompleksowa religig i bo-
gactwem dziet sztuki graniczy z cudem”.

Czesc druga zawiera catostronicowe - artystycznie wykonane - zdjecia oryginalnych obiektaw, jej
uzupetnieniem jest szczegdtowy, muzealny opis poszczegolnych przedmiotow.

Wydanie 1, Zory 2020, ISBN 978-953985-8-2, praca zbiorowa, wydawnictwo dwujezyczne (polsko-
-angielskie), Lucjan Buchalik (red.), autorzy tekstéw: Jacek J. Pawlik, Lucjan Buchalik, Katarzyna
Podyma, s. 312, 2020, naktad: 300 egz.

Wydawnictwo obejmuje 24,15% (stan na dzien wydania) zbioréw azjatyckich (3,27% zbioréw

pozaeuropejskich).
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3. UDOSTEPNIANIE ZBIOROW

Muzeum udostepnia zbiory innym instytucji muzealnym i kulturalnym w Polsce i Europie. Wypo-

zyczeniom podlegaja pojedyncze muzealia i wystawy.
W latach 2004-2020 Muzeum udostepnito 4 592 obiekty 65 muzeom i instytucjom kulturalnym.

Kazde wypozyczenie realizowane jest zgodnie z procedurg przeniesienia na zewnatrz, a jej szcze-

goty precyzuje Instrukcja przeniesienia zbiorow.

Na etapie przygotowania obiektéw do przeniesienia wymagane jest:
a
b

C) opracowany raport o stanie obiektow,

) petne opracowania ewidencyjne obiektu,
)

dokumentacja fotograficzna,

d) zaktualizowana wycena biezaca.

Na etapie wydania z magazynu wymagane jest informacja o zabezpieczeniu na czas transportu.

Statystyka wypozyczen
. ____________________________________________________________________________________________________________________________________|
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4. INSTRUKCJE / PROCEDURY

INSTRUKCJA PRZENIESIENIA ZBIOROW

PRZENIESIENIE NA ZEWNATRZ MUZEUM

Postanowienia ogélne:

1. Na podstawie Ustawy o muzeach z dnia 21 listopada 1996 +. (Dz.U. z 2020 r. poz. 902), Rozpo-
rzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposo-
bu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzic-
twa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie warunkow, sposobu i trybu przenoszenia
muzealiow, wprowadza sie ponizsza instrukcje w sprawie postepowania w zwigzku z ruchem

muzealiow w Muzeum Miejskim w Zorach (dalej: Muzeum).

Postepowanie przygotowawcze:

1. Przeniesienie zbioréw ma miejsce w przypadku:
a) uzyczenia zbioréw innym muzeom;
b) wypozyczenia zbiordw innym instytucjom niemuzealnym;
C) przeniesienia zbioréw do konserwacji;
d) przeniesienia zbioréw w celu digitalizacji i opracowania naukowego.
2. Procedura przeniesienia zbioréw uruchamiana jest:
a) po przedstawieniu stosownego pisma przez instytucje; pismo powinno zawiera¢ podsta-
wowe dane informujace o instytucji, cel uzyczenia / wypozyczenia oraz orientacyjne daty;
b) po przedstawieniu przez pracownika sprawujacego opieke nad zbiorami dokumentu ,In-
formacja o koniecznosci konserwacji” oraz decyzji Kolegium konserwatorskiego;
C) po podpisaniu umowy wstepnej badZ porozumienia na opracowanie naukowe badz

digitalizacje zbiorow.
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Uruchomienie procedury stanowi podstawe do wszczecia postepowania przygotowawczego

przez gtdéwnego inwentaryzatora. Dyrektor Muzeum udziela zgody na przeniesienie / udo-

stepnienie po wystuchaniu opinii gtéwnego inwentaryzatora i pracownika wtasciwego dziatu
sprawujacego piecze nad zbiorami.

Warunki uzyskania zgody na przeniesienie:

a) w przypadku przeniesienia zbiorow do instytucji muzealnej, warunkiem uzyskania zgody
dyrektora jest spetnienie przez instytucje wymogow okreslonych w Rozporzadzeniu Mini-
stra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie warunkéw, sposobu
i trybu przenoszenia muzealidw, potwierdzonych ,,Raportem o stanie wystawienniczym”;

b) w przypadku przeniesienia zbioréw do instytucji niemuzealnej, dyrektor udziela zgode
warunkowo biorgc pod uwage status instytucji oraz wage uzasadnienia i jego znaczenie
dla lokalnej spotecznosci. Przeniesienie realizowane jest z zachowaniem obostrzen;

¢) w przypadku przeniesienia zbioréw w innych wskazanych w Instrukcji celach, warun-
kiem uzyskania zgody dyrektora jest spetnienie wymogow okreslonych w Rozporzadze-
niu (jak powyzej).

Gtowny inwentaryzator koreluje wszystkie przeniesienia w oparciu o roczny grafik / harmono-

gram wypozyczen. W przypadku braku przeciwwskazan informuje dyrektora Muzeum o pro-

pozycji przeniesienia.

Wszystkie przeniesienia realizowane s3 na podstawie umoéw. Dyrektor Muzeum po konsultacji

z gtéwnym inwentaryzatorem decyduje o formie prawnej wigzacej strony, ktéra zalezna jest

od zakresu prac i ich charakteru:

a) w przypadku, gdy w zakres prac wchodzi opracowanie indywidualnego scenariusza, przygoto-
wanie konserwatorskie, zabezpieczenie zbioréw, konsultacje w miejscu przeniesienia, prace
przy organizacji wystawy, dyrektor Muzeum ustala kwote naleznosci za wykonang ustuge
muzealng; procedura przeniesienia zbioréw regulowana jest przez umowe wypozyczenia;

b) w przypadku, gdy obiekty zostaty wskazane na podstawie kwerendy, przeniesienie nastepuje
na podstawie umowy uzyczenia, a strona biorgca w uzyczenie nie ponosi zadnych kosztow;

¢) wprzypadku, gdy przeniesienie dotyczy opracowanego zbioru obiektdw - wystawy objazdo-
wej, jego realizacja nastepuje na podstawie umowy wypozyczenia, ze wskazaniem kosztéw
ustalanych kazdorazowo przez dyrektora, jakie poniesie strona przyjmujgca wypozyczenie;

d) w przypadku, gdy przeniesienie ma znamiona komercji, jest ono realizowane na podstawie

umowy wypozyczenia obcigzajgcej strone przyjmujaca muzealia kosztami wypozyczenia.
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Postepowanie administracyjne regulujace przeniesienie zbioréw:

1.

Przed przeniesieniem muzealiéw poza teren Muzeum, dyrektor Muzeum i podmiot przyjmu-

jacy muzealia w drodze pisemnej umowy okreslaja w szczegélnosci:

a) cel przeniesienia,

b) miejsce przeniesienia,

c) okres, najaki nastepuje przeniesienie,

d) wymagane warunki transportu,

e) orazwymagane warunki przechowywania.

Podmiot przyjmujacy muzealia zobligowany jest do uzupetnienia formularza ,Informacja

0 wypozyczeniu” oraz wypetnienia formularza ,Raport o stanie wystawienniczym”. Warunki

przechowywania muzealiéw w nowym miejscu muszg odpowiadac warunkom przechowywa-

nia muzealiow przed ich przeniesieniem. W przypadku, gdy instytucja nie spetnia wymagan

dotyczacych warunkéw wystawienniczych, dyrektor moze cofngc zgode na przeniesienie lub

wprowadzi¢ do umowy dodatkowe obostrzenia.

Gtowny inwentaryzator sporzadza projekt umowy i przedktada go do akceptacji dyrektorowi

oraz podmiotowi przyjmujacemu muzealia.

Pracownik odpowiedzialny za zbiory dziatu, ktérego dotyczy przeniesienie, przygotowuije liste

obiektéw i przekazuje j3 gtéwnemu inwentaryzatorowi. Sprawdza stan opracowania obiek-

tow wskazanych do przeniesienia, uzupetnia braki, aktualizuje stany zachowania oraz przygo-

towuje propozycje wyceny biezacej.

Dokumentacja przeniesienia zbioréw (ruch zewnetrzny) sporzadzana jest w systemie ewiden-

¢ji muzealnej MONA. Wydruki archiwizowane s3 w teczkach o numerach G1.4330 (protokoty)

i GI. 4331 (umowy).

Przeniesienie muzealiow stwierdza sie protokotem zdawczo-odbiorczym z zatacznikami

w postaci wykazu wypozyczanych obiektéw z ich biezacg wyceng oraz raportéw o stanie za-

chowania obiektow. Protokot zawiera:

1) nazwe i adres stron oraz imiona i nazwiska upowaznionych przedstawicieli,

2) okreslenie przyczyny przeniesienia,

3) doktadny opis przenoszonych muzealiow, w tym okreslenie materiatu, techniki, wymiaru,
Czasu powstania i stanu zachowania,

4) numer inwentarzowy,

5) wycene muzealiow w dniu przenoszenia,
6) termin planowanego zwrotu,
7) date i miejsce sporzadzenia protokotu,
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Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza gtéwny inwentaryzator, dokonujac jednoczesnie jego reje-

stracji w Rejestrze protokotow.

7. Muzealia udostepniane poza siedzibe Muzeum musz3a posiadac dokumentacje wizualna.

8. Warunkiem przekazania muzealiéw jest przedstawienie upowaznienia imiennego dla osaby

odbierajacej muzealia, wystawionego przez podmiot przyjmujacy muzealia.

9. Sprawdzenie muzealiéw nastepuje:

a) w siedzibie Muzeum (w przypadku przeniesienia niewielkiej grupy obiektow):

wykaz sprawdzany jest przez gtéwnego inwentaryzatora i 0sobe upowazniong przez
podmiot przyjmujacy muzealia, w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za zbiory;
zgodnos¢ dokumentu strony potwierdzaja podpisami na protokole;

pracownik odpowiedzialny za zbiory potwierdza wydanie z magazynu na egzempla-
rzu muzealnym pieczatka ,Wydano z magazynu” oraz data i podpisem;

stan zachowania obiektow potwierdzany jest przez pracownika odpowiedzialnego za
zbiory i osobe upowazniong przez podmiot przyjmujacy muzealia na raportach o sta-

nie zachowania;

b) w siedzibie podmiotu przyjmujacego muzealia (w przypadku wypozyczenia wystawy):

wykaz sprawdzany jest przez gtéwnego inwentaryzatora i pracownika odpowiedzial-
nego za zbiory w siedzibie Muzeum; pracownik odpowiedzialny za zbiory potwierdza
wydanie z magazynu na egzemplarzu muzealnym pieczatka ,Wydano z magazynu”
oraz data i podpisem; gtéwny inwentaryzator potwierdza zgodnos¢ na protokole
zdawczo-odbiorczym;

obiekty zostajg zabezpieczone w zaplombowanych skrzyniach;

dla wystawy opracowany zostaje dokument ,Potwierdzenie zabezpieczenia na czas
transportu”, do ktérego zatacznikiem jest wykaz skrzyn iich zawartosci oraz informa-
Cja 0 zabezpieczeniu plombami;

podmiot przyjmujacy muzealia na podstawie imiennego upowaznienia otrzymuje
komplet dokumentéw na czas transportu;

wykaz sprawdzany jest powtdrnie w siedzibie podmiotu przyjmujacego muzealia
przez pracownika odpowiedzialnego za zbiory z ramienia Muzeum oraz osobe upo-
wazniong reprezentujacg podmiot; zgodnos¢ dokumentacji potwierdzana jest przez

obie strony podpisami.

10. Procedura uproszczona przeniesienia stosowana jest w wyjatkowych sytuacjach, w przypadku

nieobecnosci gtéwnego inwentaryzatora. Na podstawie upowaznienia pracownik odpowie-

dzialny za zbiory potwierdza zgodnos¢ dokumentacji i podpisuje protokét zdawczo-odbiorczy

=
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12.

13.
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oraz zataczniki. Procedura uruchamiana jest poprzez notatke stuzbowa do dyrektora Mu-

zeum, ktory wyraza zgode na jej zastosowanie.

Przeniesienie zbiorow moze by¢ aktualizowane. Warunkiem zmiany terminu zwrotu obiektow

jest przedtozenie pisma uzasadniajacego przez strone przyjmujaca zbiory, uzyskanie zgody

dyrektora oraz podpisanie aneksu do umowy.

Zwrot obiektoéw nastepuje w obecnosci stron wypozyczenia oraz gtéwnego inwentaryzatora

z zaznaczeniem ewentualnych uwag.

Zwrot obiektow potwierdzany jest poprzez:

a) podpis osoby upowaznionej przez podmiot przyjmujacy muzealia oraz gtéwnego inwen-
taryzatora / pracownika odpowiedzialnego za zbiory;

b) potwierdzenie przez pracownika odpowiedzialnego za zbiory przyjecie obiektéw do ma-
gazynu poprzez przystawienie pieczatki na protokole i podpis z data;

¢) protokat zwrotu (do magazynu) podpisywany przez gtéwnego inwentaryzatora oraz pra-

cownika odpowiedzialnego za zbiory.
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INSTRUKCJA UDOSTEPNIANIA MUZEALIOW | INFORMAC]I O ZBIORACH

Postanowienia ogoélne:

1. Na podstawie Konstytucji RP art. 61 ust. 1, Ustawy o0 muzeach z dnia 21listopada 1996 r. o mu-
zeach (Dz. U. z 2020r. poz. 902) art. 2 pkt 8 i 9, Ustawy o dostepie do informacji publicznej

z dnia 6 wrzesnia 2001r. art. 2 ust. 1 oraz Ustawy o ponownym wykorzystywaniu informacji

sektora publicznego z dnia 25 lutego 2016 . art. 2 ust. 2 wprowadza sie ponizsza Instrukcje

w sprawie postepowania w zwigzku z udostepnianiem muzealiéw oraz udzielaniem informa-

¢ji 0 zbiorach w Muzeum Miejskim w Zorach.

2. Definicje terminow:

» udostepnienie muzealium - przygotowanie i udostepnianie zbioréw/eksponatéw do ce-
6w innych niz zwiedzanie;

« informacja publiczna - tres¢ wszelkiego rodzaju dokumentéw odnoszacych sie do muze-
aliow oraz dokumentacji dotyczacej sfery zarzadzania zbiorami;

*  ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego - wykorzystywanie wizerunku
muzealium w celach komercyjnych lub niekomercyjnych innych niz pierwotny publiczny
cel, dla ktérego utrwalono wizerunek, na zasadach okreslonych w ustawie.

3. Za udostepnianie muzealidw w Muzeum, za udzielenie informacji o zbiorach oraz za udo-
stepnienie wizerunku muzealium w ramach ponownego wykorzystywania informacji sektora

publicznego odpowiadaja: gtéwny inwentaryzator i pracownicy odpowiedzialni za zbiory.

Zasady udostepniania muzealiow:

1. Muzeum Miejskie w Zorach, zwane dalej Muzeum, udostepnia bezptatnie eksponaty w celach
naukowych, badawczych, edukacyjnych i popularyzatorskich. Nie udostepnia sie obiektdow,
ktérych stan zachowania na to nie pozwala. W szczegblnych wypadkach zgode na wykorzy-
stanie wydaje Dyrektor Muzeum Miejskiego w Zorach.

2. Muzeum udostepnia muzealia zgodnie z Regulaminem udostepniania zbioréw oraz udziela-
nia informacji o zbiorach.

3. Muzealia udostepniane s3 po wypetnieniu pisemnego formularza, zawierajacego dane
osobowe oraz cel wykaorzystania zbioréw. Formularz archiwizowany jest w dokumenta-

cji gtéwnego inwentaryzatora, ktéry odpowiedzialny jest za realizacje udostepnienia we
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wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za zbiory. Informacje o udostepnieniu reje-
strowane s3 w systemie ewidencji muzealnej MONA.

4. Zgoda na udostepnienie jest podstawa ustalenia terminu realizacji z pracownikiem Muzeum.
Jednorazowo prosba o udostepnienie zbioréw dotyczy¢ moze nie wiecej niz trzech muzealidw.

5. Zbiory muzealne udostepniane s3 wytacznie na miejscu i w godzinach otwarcia Muzeum
w pomieszczeniu Archiwum merytorycznego pod nadzorem pracownika Muzeum.

6. Fotografowanie muzealiéw jest mozliwe jedynie po uzyskaniu dodatkowej zgody gtéwnego
inwentaryzatora i realizowane jest pod nadzorem pracownika Muzeum.

7. 0d uzytkownikéw wymagane jest podpisanie zobowigzania przestrzegania Regulaminu udo-
stepniania zbioréw oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w programie

ewidencji muzealnej MONA.

Zasady udzielania informacji publicznej:

1. Muzeum udziela informacji merytorycznych w zakresie zasobéw muzealnych zgodnie z Regu-
laminem udostepniania zbioréw oraz udzielania informacji o zbiorach, po wypetnieniu pisem-
nego formularza badz przedtozeniu pisemnego uzasadnienia zawierajgcego dane zawarte
w formularzu. Formularz archiwizowany jest w dokumentacji gtéwnego inwentaryzatora.

2. Informacji w zakresie zasobhéw muzealnych udziela gtéwny inwentaryzator w terminie do
14 dni w zaleznosci od stopnia skomplikowania zapytania.

3. Muzeum udostepnia program do ewidencji zbioréw zawierajacy baze muzealiéw po wypetnie-
niu pisemnego formularza badz przedtozenia pisemnego uzasadnienia zawierajacego dane
zawarte w formularzu. Formularz archiwizowany jest w dokumentacji gtéwnego inwentary-
zatora, ktéry odpowiedzialny jest réwniez za udzielenie informacji.

4. Udostepnienie programu do ewidencji zbioréw odbywa sie w siedzibie Muzeum (w archiwum
merytorycznym).

5. Informacje o decyzji w sprawie wniosku przekazuje uzytkownikowi gtéwny inwentaryzator
badz pracownik odpowiedzialny za zbiory.

6. Zgoda naudostepnienie jest podstawa ustalenia terminu kwerendy dogodnego dla obu stron.

7. 0d uzytkownikéw wymagane jest podpisanie zobowigzania przestrzegania Regulaminu
udzielania informacji o zbiorach oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

w programie ewidencji muzealnej MONA (jezeli dotyczy).
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Zasady ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego:

1. Muzeum udostepnia wizerunki zgodnie z Regulaminem udostepniania wizerunkéw muze-
aliow, po wypetnieniu pisemnego formularza. Formularz archiwizowany jest w dokumentagji
gtownego inwentaryzatora.

2. Muzeum ustala warunki udostepnienia wizerunkéw muzealiow w celu ponownego wykorzy-
stywania odrebnie dla kazdego wniosku.

3. Informacji w zakresie zasobéw muzealnych udziela gtéwny inwentaryzator w terminie do
14 dni w zaleznosci od stopnia skomplikowania zapytania.

4. 0d uzytkownikéw wymagane jest podpisanie zobowigzania przestrzegania Regulaminu
udzielania informacji o zbiorach oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych

w programie ewidencji komputerowej (jezeli dotyczy).
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II] prowadzacy

PROCEDURA UDOSTEPNIANIA MUZEALIOW

DECYZJA URUCHOMIENIE PROCEDURY

+ wypetnienie formularza

+ oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem
WARUNKI + zgoda na przetwarzanie danych

«

PRZYGOTOWANIE OBIEKTOW AKCESJA
* umowy
* ksiega akcesji: inwentarz tymczasowy
INFORMACJA ZWROTNA « teczka akcesyjna

<

UDOSTEPNIENIE KWERENDA. . . . .
« udostepnienie w pomieszczeniu archiwum
merytorycznego
INFORMACJA W MONIE . Lr)\/nlitr]latonvame w systemie ewidencji muzealnej

<

WERYFIKACJA STANU ZACHOWANIA ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

» zwrot muzealiow

PRZVJECIE NA MAGAZYN « archiwizacja danych

II] uczestnik, uzytkownik

OBIEKT W MAGAZYNIE

OBIEKT W MAGAZYNIE

OBIEKT W AM
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PROCEDURA UDZIELANIA INFORMAC]I O ZBIORACH

DECYZJA URUCHOMIENIE PROCEDURY

+ wypetnienie formularza

+ oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem
WARUNKI + zgoda na przetwarzanie danych

«

UDOSTEPNIENIE MONY KWERENDA
+ udostepnienie MONY w pomieszczeniu
archiwum merytorycznego
ODPOWIEDZ NA KWERENDE  opracowanie odpowiedzi na kwerende

h 4

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

ARCHIWIZACIA « archiwizacja danych

II] uczestnik, uzytkownik
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PROCEDURA PONOWNEGO WYKORZYSTANIA INFORMAC]|I SEKTORA PUBLICZNEGO

DECYZJA URUCHOMIENIE PROCEDURY

+ wypetnienie formularza

+ oSwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem
WARUNKI + zgoda na przetwarzanie danych

«

n m WERYFIKACJA STANU DOKUMENTAC)I

DKP FOTOGRAFICZNE] POSTEPOWANIE PRZYGOTOWAWCZE

n + decyzja o udostepnieniu

INFORMAC)A ZWROTNA + poinformowanie uzytkownika

<

- PRZYCOTOWANIE WIZERUNKU

UZUPEENIENIE DOKUMENTAC)I . o ) .
+ wykonanie dokumentacji fotograficznej

<

o Joc

n + udostepnienie wizerunku

OPLATA / UMOWA LICENCYJNA ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA
» wystawienie faktury

PRZEKAZANIE WIZERUNKU » archiwizacja dokumentacji

<

II] prowadzacy II] uczestnik, uzytkownik



