|Izposoja predmetov

Dokumentiranje izposojenih predmetov je SPECTRUM-ov osnovni postopek in je
nu;en za pregledno delovanje vsakega muzeja ali galerije. Omogoca, da:
je poskrbljeno za vse predmete, ki so trenutno v oskrbi muzeja ali galerije (tudi za
tiste, ki niso del stalne zbirke);

je za izposojene predmete poskrblieno po dogovorjenih standardih.

Minimum standarda za vodenje postopka izposoje mora zagotoviti, da:
- je dolo€en namen izposoje;

je omogoc¢ena najmanj taka skrb za izposojene predmete, kot je za predmete v
stalni zbirki;
je Se pred zacetkom izposoje doseZen pisni dogovor, ki ga glede na vrsto zbirke
podpiSeta izposojevalec in posojevalec;
bodo upostevane zahteve in pogoji, ki so del dogovora;
imajo vsi izposojeni predmeti doreCene termine izposoje;
se shranjuje evidenco izposoje v pisni obliki;
omogocimo ucinkovit nadzor nad postopkom izposoje;
omogocimo posojevalcu vse zelene podatke o izposojevalcu in izposoji;
je zagotovljeno zavarovanije ali odSkodnina za ¢as izposoje;
razpolagamo z aktualnimi podatki o lokaciji izposojenih predmetov;
razpolagamo z aktualnimi podatki o varnosti izposojenih predmetov;
razpolagamo z aktualnimi podatki o fiziéni dobrobiti izposojenih predmetov,
vkljuéno s podatki o klimatskih pogojih in stanju predmetov.

Katere strokovne odlo€itve so potrebne?
Potrebno je doredi in pisno zabeleziti pravila, ki jih upoStevamo ob izposoji
predmetov. Dobra praksa priporoca, da ustanova vnaprej dologi:
mozZne razloge za izposojo predmetov;
pogoje, ki jih bo upoStevala;
najkrajSe in najdaljSe obdobje izposoje;
za izposojo odgovorno osebo;
kako bo ustanova preverjala lastniStvo izposojenih predmetov (npr. v izogib
razstavljanju nelegalno pridobljenih predmetov);
korake, ki bi sledili v primeru, ¢e ne bi mogli ve€ vzpostaviti stika s prvotnim
posojevalcem.

Dolgoroéna /trajna/ nedoreéena izposoja

Vsaki izposoji je potrebno doloditi neko zaklju¢eno obdobje izposoje, ki nikakor ne
sme biti »trajno«, vsebovati pa mora tudi moznost podaljSevanja ob izteku
dogovorjenega obdobja izposoje. Ce imamo v ustanovi Ze primere trajne izposoje, je
priporocljivo vloziti ves potreben trud v iskanje lastnikov predmetov in se z njimi na
novo dogovoriti za doloCene termine izposoje, ki jih je zmeraj mogoc€e Se podaljSati
0z. izposoje spremeniti v donacije.

Vse izposoje morajo biti dogovorjene med posojevalcem in muzejem z dolo¢enim
namenom in za dolo¢en ¢as. Vsi predmeti morajo dobiti izposojevalno Stevilko, ki je
obi¢ajno vhodna Stevilka, dokumentacija o tem pa je uvrS¢ena v evidenco izposoj.



Pred izposojo predmeta
Postopek izposoje se lahko zagne v ustanovi, ki si predmet izposoja, ali ze pri
posojevalcu. Vzdrzujemo posodobljen zapis statusa izposoje skozi ves postopek
izposoje. Vso korespondenco in dodatne informacije imejmo na enem mestu 0z. v
enem zapisu, datoteki ali mapi, ki bo hitro prepoznavna vsaj po imenu posojevalca ali
po Stevilki izposoje. Povezujmo med seboj vse povezane dokumente.
Belezimo in dopolnjujmo podatke o drugih predmetih, ki bi si jih v teku raziskave, ¢e
seveda gre za raziskavo, Se lahko izposodili.
Prosnje za izposojo je treba oddati v pisni obliki in jih poslati posojevalcu ¢im prej, ko
se odlo€imo, kaj bi si zeleli izposoditi. Pri tem se moramo prilagoditi asovnim
zahtevam za izposojo, ki jih zahteva posojevalec. UpoStevati je treba tudi ¢as, ki je
potreben za formalno izvedbo izposoje, tako glede zahtev ministrstva pri
zavarovanjih in morebitnih odSkodninskih zahtevkih, pripravi carinskih dovoljen;j ali
kakrsnihkoli drugih potrebnih pripravah.
Prosnja za izposojo mora vsebovati vsaj naslednje podatke:

datum(e) izposoje;

lokacijo(e) izposoje;

kontekst in namen izposoje (pojashjuje, zakaj bo predmet vkljuéen npr. na neko

razstavo);

posojevaléevo ime in naslov;

ime in podatke kontaktne osebe;

Stevilko(e) predmeta (predmetov);

kratek opis predmeta (predmetov) za izposojo;

izjavo glede zavarovanja ali odSkodnin, ki jih bomo izvedli.

Izposojevalec bo k prosnji za izposojo morda dodal vnaprej pripravljen obrazec za
take primere. Tak obrazec mora vsebovati opis lokacij(e) izposoje in dolocila glede
odgovornosti izposojevalca v ¢asu izposoje. S tem ne nadomeS€¢amo posojevalCevih
pogojev, temvec le izkazujemo izposojevalCeve dolznosti glede odgovornosti za
varnost izposoje.
V primeru nerazpolozljivosti za izposojo zaproSenih predmetov lahko naSe zahteve
prilagodimo in izberemo druge predmete.
Ce se posojevalec s posojo strinja, mu zagotovimo natanénejse podatke o lokaciji
predmeta v &asu izposoje. Ce je potrebno, mu posredujemo uradni naért prostorov.
Izposoje iz zasebnih zbirk v€asih zahtevajo posebne ali dodatne napotke za
posameznike, ki Se nimajo izkuSenj s posojanjem predmetov. Pri tem moramo
poskrbeti, da bo na obeh straneh dosezena potrebna stopnja odgovornosti - po
potrebi tudi posojeval€evo zagotovilo o lastniStvu in provenienci posojenih
predmetov.
Zabelezimo povezave z dopisi in drugimi dokumenti.
Potem ko se posojevalec strinja z izposojo in imamo kon¢ni nabor predmetov, je ¢as
za detajlnejSe podatke o predmetih, kar zapisujemo v povezane datoteke. Zapis
mora za vsak predmet posebej vsebovati:

posojevaléevo Stevilko predmeta in opis predmeta;

ime in naslov lastnika;

njegovo vrednost;

stanje;

priporocila glede razstavljanja;

klimatska priporocila;



priporocila glede rokovanja;

dimenzije;

fotografijo predmeta;

dodatne opisne ali zgodovinske podatke, ¢e je potrebno;

Stevilko predmeta na razstavi in/ali v katalogu (¢e mu jo pridamo).

Morda bo treba potem, ko so podatki znani, ponovno zaceti pogajanja glede na
razpolozljivost predmetov, varnostne, klimatske ali kaSne druge pogoje.
Doreci je potrebno vse pogoje izposoje in zapisati vse odloCitve v odgovarjajo¢ zapis.
Tukaj se morajo nahajati:

vsi s predmetom povezani podatki;

zavarovalni in odSkodninski zahtevki;

S posojo povezani stroski in kdo jih krije;

pogoji reproduciranja in spostovanja intelektualne lastnine;

zahteve glede pakiranja, prevoza in rokovanja s predmetom;

dogovor glede moznosti raziskav predmeta (predmetov) v znanstvene namene;

dodatni pogoiji, ki jih dogovorimo s posojevalcem;

datum vloge za podaljSanje izposoje;

vsi kontaktni podatki.

Ni priporocljivo, da prevzamemo odgovornost za prenos posoje med posojevalcem in
tretjo osebo. Do takih primerov lahko pride, ¢e se razstava npr. seli in nimamo
vzvodov, da bi vplivali na pogoje razstavljanja nekje drugje, razen ¢e smo sami
organizator celotnega projekta, ki vklju€uje tudi selitev razstave na razli¢ne kraje.
Zabelezimo povezave z dopisi in drugimi dokumenti.

Ko je izposoja potrjena, sledi podpis dogovora® s strani posojevalca in izposojevalca.
Ta dogovor naj se nanaSa na vse pogoje izposoje.

Ce si predmete izposojamo od druge ustanove, ima lahko posojevalec vnaprej
pripravljen standardni dogovor o posojanju predmetov, izposojevalec na drugi strani
pa dogovor za izposojo. Pri tem velja, da ni pametno uporabljati ve¢ kot enega
dokumenta o izposoji, ob ¢emer pa je jasno, da mora izposojevalec sprejeti vse
pogoje in odgovornosti, ki mu jih dolo¢i posojevalec kot lastnik predmetov. Z enim
dokumentom naj se torej obe stranki v obojestransko zadovoljstvo uskladita glede
vseh pomembnih to¢k pogodbe.

Z dosezenimi pogoiji, ki jih zahteva posojevalec, in s potrebnim ter informiranim
osebjem, pripravimo ¢asovni potek sprejema predmeta (predmetov). Dolo¢imo
lokacijo, kamor bomo odlozili predmet(e) ob prihodu.

Posredujemo posojevalcu vso dokumentacijo o zavarovanju ali odskodnini, carinjenju
in dogovorjenem trajanju izposoje, vklju¢no s prevozom. Pridobimo tudi ustrezna
dovoljenja, npr. za delujoe predmete.

Sprejem izposoje

Ob prihodu predmetov izpolnimo vhodni obrazec.

Razpakiramo in napidemo porogilo o njihovem stanju. Ce je izvedljivo in dovoljeno, jih
fotografiramo.

Kjer je potrebno in ¢e posojevalec to dovoljuje, izvedemo potrebne sanacijske
ukrepe.

! Pri tem so misljeni razli¢ni dokumenti, ki jih v praksi pisemo ob izposoji: pogodba, reverz, izhodni obrazec,
dogovor, sporazum in podobno.



Ce ima predmet posebno izposojno (izhodno) stevilko, jo zapiSemo v nas vhodni
obrazec, sicer mu dodelimo enkratno Stevilko. Obi¢ajno je to vhodna Stevilka, ki jo
dodelimo vsakemu predmetu ali skupini predmetov, ki sodijo skupaj. To Stevilko
zavedemo v izposojno dokumentacijo. Priporoéljivo je, da na predmet pritrdimo
odstranljiv listek z njemu pripadajoco Stevilko, ki bo omogoc¢ala prepoznavanje in
sledenje.

ZapiSemo lokacije vseh predmetov in to po potrebi spreminjamo. Pri identifikaciji in
lociranju predmetov si lahko pomagamo z nacrtom prostorov.

Posojevalcu posljemo potrdilo o prejemu, s ¢emer potrjuje, da so predmeti varno
prispeli ter ohranimo zase kopijo tega potrdila.

Spremljanje izposoje

Spremljamo izposojo in nadziramo stanje predmetov ter klimatske pogoje, o ¢emer
lahko poro¢amo posojevalcu kadarkoli to zeli.

Glede na dogovor s posojevalcem poskrbimo za redna porocila o stanju izposoje.
Sporocimo kakrSnekoli spremembe okoliS€in, Ceprav se ne ti¢ejo direktno izposoje
(npr. poskus kraje predmetov v ustanovi). Ce se je izposojeni predmet poskodoval,
moramo o tem nemudoma obvestiti posojevalca in mu podati popolno porocilo o
dogodku.

PodaljSevanje izposoje

Ce Zelimo izposojo obnoviti ali podalj3ati, vioZimo zahtevo za podaljanje obdobja
izposoje. Revidirajmo zavarovanje in odsSkodninske zahtevke ter status izposoje, tako
kot je to dolo¢eno s pogoji v dogovoru, pri pogojih zavarovanja ali odskodnine
izposoje.

Vra€ilo in zaklju€ek izposoje
Pripravimo vse potrebno za vracilo izposoje in potrdimo vnaprejsnje dogovore glede
pakiranja, prevoza in sprejema vrnjenih predmetov. Ce so se termini izposoje
spremenili, se o tem &im prej uskladimo s posojevalcem.
Izpolnimo konéno porocilo o stanju predmeta in e je potrebno in dovoljeno, ga
fotografiramo.
Predmet vrnemo posojevalcu.
Pridobimo in shranimo obvestilo dostavljavca, da je bil predmet vrnjen. To je
referenca, ki jo moramo zabeleziti.
Pridobimo in shranimo pisno potrdilo posojevalca, da je bil predmet vrnjen v
zadovoljivem stanju. Uredimo Se zadnje postopke, ki so morda potrebni, npr.
zavarovalniski ali odSkodninski zahtevki.
Potrdimo, da so vse pristojbine plaane.
Dokumentacijo o izposoji trajno hranimo, saj je revizijska sled izposoje.
Ce je lastnik medtem umrl, se obrnemo na izvrsitelja, ée je ta znan. Ce smo glede
pravnega lastniStva predmeta v dvomih in/ali pooblas¢enih podpisov ni mogoce natti,
poiS¢emo strokovno pravno pomog.
Ce ne moremo vzpostaviti stika s prvotnim lastnikom, ki je predmet deponiral ali
posodil, se bo morda potrebno posvetovati s pravno sluzbo, s katero sodeluje nasa
ustanova in pridobiti pravni nasvet glede nadaljnjih korakov, bodisi da:

- predmet sprejmemo v zbirko

ali
- predmet izlo¢imo, &e ga ne Zelite v svoji zbirki.



Vsak nadaljnji ukrep se sme izvesti Sele po doloéenem vmesnem obdobju, ¢e nam
med tem kljub vioZzenemu trudu ni uspelo najti prvotnega lastnika predmeta. Preden
storimo katerikoli nadaljnji korak, poiS¢emo dober pravni nasvet.

Ce med izposojo ustanova izposojen predmet pridobi, ga obravnavate kot vse druge
pridobitve.

Za poglobljen Studij priporo€amo:
- Harrison, Margaret & McKenna, Gordon. Documentation: A practical guide,
Collections Trust, 2008
- Holm, Stuart. Opredmeteni predmeti, SMS Ljubljana, 2003.

Viri:
Ta informacijski letak je del podpornega paketa in je osnovan na standardu za
muzejsko dejavnost SPECTRUM 4.0. Ta je objavljen na spletni britanske sluzbe za
muzejsko dejavnost Collections Link www.collectionslink.org.uk. Za kakrsnokoli
drugo pomoc in nasvet se obrnite na SPECTRUM 4.0 Advice.
SPECTRUM 4.0 je rezultat strokovnega dela muzealcev in je namenjen spodbujanju
dobre prakse pri upravljanju z muzejskimi zbirkami. Ustvarili so ga muzejski
strokovnjaki iz Velike Britanije in po svetu. Za nekomercialno rabo je brezpla¢no
dostopen na spletnih straneh Collections Link.
SPECTRUM 4.0 definira 21 postopkov, ki opisujejo upravljanje s predmeti v muzejski
zbirki. Minimalne zahteve za delovanje muzeja ali galerije so dosezene z naslednjimi
osmimi osnovnimi SPECTRUM-ovimi postopki:
- Vhod predmeta

Izposoja

Pridobivanje predmetov (akcesija/inventarizacija)

Nadzor nad lokacijami in premestitvami predmetov

Katalogizacija

Izhod predmetov

Posojanje predmetov

Retrospektivha dokumentacija

Prevod: Barbara Sosi¢, Dokumentacija Slovenskega etnografskega muzeja, 2013
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