Szablon article:

Procedury SPECTRUM

Spectrum proponuje konkretne rozwiazania dla wszystkich dziatan, nazywanych procedurami, jakie moga by¢
wykonywane w muzeum w zakresie zarzadzania zbiorami.

Spectrum 5.1 sktada sie z 21 procedur. Czes¢ z nich to procedury podstawowe - dotycza najwazniejszych dzialan
realizowanych przez muzeum. Wdrozenie ich i stosowanie zapewnia organizacji pelna odpowiedzialno$¢ za obiekty
pozostawione pod jej opieka. Pozostale procedury wspieraja inne dzialania zwigzane z zarzadzaniem zbiorami,
wykonywane nieco rzadziej badZ nie przez wszystkie instytucje.

Kazda procedura Spectrum sklada sie z takich samych elementow:

definicja - podsumowuje cala procedure w jednym zdaniu.

zakres - to pelniejsze oméwienie réznego typu sytuacji, w ktérych powinno sie realizowa¢ dana procedure.
wymagania standardu - to najwazniejszy element kazdej procedury, ktéry wskazuje, do czego muzeum powinno dazy¢,
aby dziata¢ zgodnie ze Spectrum, niezaleznie od tego, w jaki sposéb postanowi to osiggna¢. Wymagania standardu dla
kazdej procedury skladaja sie z dwdch czesci: pytan o polityke w zakresie podejscia muzeum do réznych aspektéw
dzialalnosci oraz minimalnych wymagan dla procedur.

proponowana procedura - stanowi przyklad, w jaki sposob dana procedura moze (ale nie musi) funkcjonowaé¢ w
muzeum, tak, aby spelniala ona wymagania standardu Spectrum; zawsze jest ona prezentowana w dwéch formatach:
bardziej rozbudowanej wersji opisowej oraz uproszczonym schemacie przeptywu pracy.

Podstawowe procedury Spectrum 5.1:

1. Procedura wejscia obiektu - Rejestrowanie wszystkich przyjmowanych pod opieke obiektow, bez wzgledu na
powodd wejscia, w tym wypozyczen, obiektdw przekazywanych do rozpoznania i potencjalnych nabytkow.

2. Procedura nabycia i akcesji - Nabywanie prawa wlasnosci obiektéw, szczegdlnie (cho¢ nie zawsze) w celu
wlaczenia ich do zbioréw muzeum poprzez proces akcesji: oficjalne zobowiazanie organu zarzadzajacego do
dhugoterminowej opieki nad obiektami.

3. Procedura kontroli lokalizacji i przemieszczenia - Dokumentowanie lokalizacji wszystkich obiektéw bedacych pod
opieka muzeum oraz aktualizowanie lokalizacji za kazdym razem, gdy ma miejsce jakiekolwiek przemieszczenie obiektu.

4. Procedura prowadzenia ewidencji - Zapewnienie podstawowych informacji umozliwiajacych wywiazywanie sie
przez muzeum z odpowiedzialnosci za obiekty znajdujace sie pod jego opieka, a w razie braku tych informacji -
uzupelnianie zalegtosci.

5. Procedura katalogowania - Ciagly proces rozbudowywania informacji o zbiorach, czesto wynikajacy z przyjecia
réznych perspektyw, oraz zarzadzanie tymi informacjami, w celu zaspokojenia potrzeb réznych grup uzytkownikéw.

6. Procedura wyjscia obiektu - Rejestrowanie momentu opuszczenia przez obiekt, bedacy przedmiotem
odpowiedzialnosci, budynku instytucji i ustania bezposredniej opieki nad nim.

7. Procedura brania w wypozyczenie - Zarzadzanie obiektami, ktére muzeum bierze w wypozyczenie w okreslonym
celu, na okreslony czas.

8. Procedura dawania w wypozyczenie - Rozpatrywanie otrzymywanych przez muzeum wnioskéw o wypozyczenie
obiektéw z jego zbioréw oraz kontrola procesu dawania w wypozyczenie az do momentu zwrotu obiektéw.

9. Procedura planowania dokumentacji - Ulepszanie systemu dokumentacji oraz jakosci zawartych w nim informacji
jako elementow ciaglego procesu doskonalenia.

Pozostate procedury Spectrum 5.1:

10. Procedura uzytkowania zbioréw - Zarzadzanie uzytkowaniem zbioréw i powigzanymi z nimi danymi, w tym
odwzorowaniami i innymi rodzajami reprodukcji, przez sama instytucje oraz przez wszelkie inne podmioty, jak réwniez
dokumentowanie tego uzycia.

11. Procedura kontroli stanu zachowania i oceny technicznej - Dokumentowanie stanu zachowania i oceny technicznej
obiektéw oraz formulowanie odpowiednich rekomendac;ji.

12. Procedura konserwacji i opieki nad zbiorami - Kontrolowanie i dokumentowanie wszelkich prac konserwatorskich
nad poszczegolnymi obiektami, takich jak zabiegi majace na celu spowolnienie procesu niszczenia, naprawe uszkodzen
lub poprawe wygladu.

13. Procedura wyceny - Dokumentowanie wartosci finansowej obiektéw witasnych lub wzietych w wypozyczenie.

14. Procedura ubezpieczenia i gwarancji - Zapewnienie odpowiedniej ochrony ubezpieczeniowej na wypadek



uszkodzenia badz utraty obiektéw wlasnych, wzietych lub danych w wypozyczenie oraz pozostawionych pod opieka
muzeum.

15. Procedura planowania kryzysowego dla zbiorow - Zarzadzanie informacjami o potencjalnych zagrozeniach
dotyczacych wszystkich obiektow pozostajacych pod opieka muzeum oraz o dziataniach podejmowanych w sytuacjach

kryzysowych.

16. Procedura uszkodzenia i utraty - Postepowanie w razie uszkodzenia lub utraty obiektéw znajdujacych sie pod
opieka muzeum.

17. Procedura deakces;ji i zbycia - Oficjalna decyzja dyrekcji muzeum o usunieciu obiektéw ze zbioréw (,deakcesja”)
oraz kontrolowanie zbycia tych obiektow z zastosowaniem uzgodnionej metody.

18. Procedura zarzadzania prawami - Zarzadzanie prawami wlasnosci intelektualnej oraz prawami w zakresie ochrony
danych powiazanych z obiektami, reprodukcjami i informacjami.

19. Procedura reprodukowania - Zarzadzanie tworzeniem odwzorowan i innych rodzajéow reprodukcji obiektow, w tym
kopii cyfrowych, a takze dokumentowanie tego procesu.

20. Procedura przegladu zbioréw - Prowadzenie i dokumentowanie formalnej oceny zbioréw zgodnie z ustalona
metoda.

21. Procedura audytu - Systematyczne sprawdzanie doktadnosci i kompletnosci posiadanych informacji o zbiorach.

W jezyku polskim dostepna do pobrania jest obecnie pelna wersja Spectrum 5.0, trwaja prace nad jej aktualizacja do
najnowszej wersji 5.1, opublikowanej przez organizacje Collections Trust w 2023 r.



