Nadzor nad lokacijami in premestitvami predmetov

Trenutna in predhodne lokacije vseh predmetov v zbirki naj bodo dokumentirane. To
omogoca, da predmete hitro najdemo, izgube pa opazimo tako;.

Nadzor nad lokacijami in premestitvami predmetov je osnovni SPECTRUM-ov
postopek in je nujen za pregledno delovanje vsakega muzeja ali galerije.

SPECTRUM-ov minimalni standard za postopek zahteva, da :

e priskrbimo evidenco lokacije, kjer je predmet obi¢ajno razstavljen ali shranjen;

e priskrbimo evidenco lokacije predmeta, ko ni na svojem obi¢ajnem mestu;

e omogoc¢imo dostop do podatkov o lokaciji vsaj po Stevilki predmeta in po imenu
lokacije;

e priskrbimo aZuren dokument o relokaciji predmeta znotraj fizi¢nih in administrativnih
meja muzeja;

e priskrbimo azuren zapis vseh premestitev predmeta zunaj fizi€nih in administrativnih
meja muzeja;

e ZzabeleZimo osebo, odgovorno za premestitev predmeta;

e zagotovimo beleZenje ali izjavo oseb, odgovornih za odobritev premestitve predmeta;

e priskrbimo zgodovino predmetovih prejSnjih lokacij, ko je bil v oskrbi muzeja.

Katere strokovne odloc¢itve so potrebne?

Le osebe, ki jim je bilo zaupano ustrezno pooblastilo, smejo spreminjati lokacijo ali
zapis o premestitvi. Zapisi o lokaciji morajo biti zavarovani pred dostopanjem
nepooblad€enih oseb do njih.

Muzej bi moral definirati svoje fizi€ne ali administrativhe meje v zvezi s premestitvami
predmetov.

Muzej mora imeti strategijo nadzora nad lokacijami in premestitvami predmetov. V
primeru dobre prakse ta vkljuCuje:

e pogoje za vzdrzevanje azurne lokacije za vse predmete, za katere je muzej
odgovoren;

e dolocitev oseb, ki so pristojne za dostopanje do evidenc lokacij in premestitev;

e dolocitev oseb, ki so pristojne za urejanje evidenc lokacije (iz varnostnih razlogov se
te osebe imenujejo);

e dolocitev oseb, ki so pristojne za zaproSanje in odobritev premestitev predmeta;

¢ dolocitev oseb, ki so pristojne premescati predmete in pod kaksnimi pogoji;

e izjavo o fizi¢ni varnosti, ki je pogojena z lokacijo;

e pogoje za hrambo in razstavljanje predmetov.
Ustanova naj doloCi ¢asovni rok, do katerega lahko predmet ostane na lokaciji, ne da
bi bila evidence o lokaciji posodobljena. Na primer, med postavljanjem razstave je
lahko predmet na razstaviS€u premes¢en vecCkrat v enem dnevu. V primeru, ko
priskrbimo raziskovalcem predmete, muzej lahko evidentira, kolikokrat je bil predmet

prineSen v sobo za raziskovanje. Minimalni pogoj bi moral biti, da predmeta ne
pustimo brez nadzora izven obi€ajnega delovnega €asa, ne da bi aZurirali lokacijo.



Pravilo mora zagotavljati, da se vse evidentirane premestitve vodijo tako, da
omogocajo “revizijsko sled” kot del zgodovine predmeta.

Pravilo lahko predvideva tudi preverjanje in verificiranje evidenc lokacij v doloCenih
intervalih.

Kdaj se izvede in kdo jo opravi?

Ce hogemo, da bo nadzor premestitev uspesen, mora biti evidenca narejena takoj,
ko je predmet premescen. Nato ¢im prej dopolnimo katalog. Muzej naj dolodi, koliko
Casa lahko predmet ostane na lokaciji brez posodobljene evidence lokacije. Na
primer, med postavljanjem razstave je lahko predmet na razstaviS€u premescen
veckrat v enem dnevu.

Priskrbite in evidentirajte ustrezno pooblastilo za vse premestitve, ne glede na to ali
so notranje ali zunanje. V manjSih muzejih, kjer ima pooblastilo za odobritev
premestitve predmetov omejeno Stevilo oseb, zadostuje ze seznam pooblascenih
oseb. Vsak tak seznam je potrebno vzdrzevati in idealno je, da ne vsebuje veC kot
dve ali tri imena. Noben predmet naj ne bi bil premescen brez vednosti ene od
pooblascenih oseb. Zabelezite povezavo med zapisom o premestitvi in tem
seznamom.

Kaksen naj bo obrazec za lokacijo in premestitev?

Glede na muzejski sistem belezenja vpisujemo lokacijo vsakega predmeta kot del
vhodne evidence, kataloSkega zapisa, lo€ene evidence lokacije ali skupaj z drugimi
podatki v posebnem, loenem sistemu. Kakorkoli Ze, obi¢ajno le evidenca lokacije
predmeta na enem mestu z uporabo enega zapisa zagotavlja doslednost in
natancnost. Morda si je potrebno pomagati poleg redne Se z dodatno evidenco
lokacije predmeta, Ce je bil predmet premeS&en za zelo kratko €asovno obdobje.
TaksSen primer je uporaba “dnevnika” v €asu postavljanja razstave.

V primeru vecjih skupin predmetov, ki so postavljene skupaj, zapiSemo lokacijo skupine.
Ko je predmet lo€en od svoje “domace” skupine, naj ima lasten zapis o lokaciji.

Ce se del arheolo$kega ali drugega arhiva trajno deponira na lokacijo izven muzejske
zgradbe, se ta lokacija evidentira kot del evidence o lokaciji za ta arhiv.

Oznacevanje in opisovanje lokacij

Vsakemu razstavnemu prostoru in depojski lokaciji dodelimo unikatno ime ali
Stevilko. Ta mora biti dovolj detajlna in tako zadostovati, da najdemo natancno
lokacijo vsakega predmeta. Izrazena je lahko tudi hierarhi¢no (npr. stavba/ soba/
vitrina/ itd.) ali z uporabo klasifikacijskega sistema, ¢e so predmeti shranjeni v strogo
dolocenem redu (v nekaterih primerih lahko kombiniramo oba pristopa, npr. skladis¢e
za male predmete: hiSni — kuhinjski). Vecje Stevilo podatkov o lokaciji se lahko
nanasa na manjSe predmete, npr. fosili v predalu, pisma v Skatli.

Stevilne naravoslovne zbirke urejajo gradivo po klasifikacijskem sistemu. Nov material se
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tako dodaja na ustrezno mesto po klasifikaciji. To ima dobesedno domino efekt, kar pomeni,
da je zaradi vzdrZevanja reda veliko Stevilo predmetov premesc¢enih v nove predale ali na
pladnje. V aktivni zbirki je na stotine in tisoCe predmetov zato premescenih v druge predale
ali celo omare. Ohranjanje natanénega podatka o lokaciji v smislu Stevilke predala itd.
predstavlja v tak$nih okoliS€inah velik problem.

Kustosi naravoslovci pojmujejo, da klasifikacija zagotavlja natanen nadzor nad lokacijo, saj
ima vsak predmet v njej tocno dolo¢eno mesto in ga je lahko najti. Glede na to, da je
polovica geoloskih zbirk urejenih po klasifikacijah in da predstavljajo podoben primer podatki
za bioloSke zbirke, je potrebna pragmatic¢na reSitev.

Ustvarimo in vzdrZzujmo podrobno evidenco opisov vseh lokacij, ki se uporabljajo in dolo€imo
tudi nacin, kako naj bodo zapisane. Koristno je imeti oznacene nacrte depojev in razstavnih
prostorov.

Kjer je potrebno, zabelezimo podatek o vsaki lokaciji, ki naj vklju€uje:

naslov (Ce je lo¢en od glavne lokacije);

okoljske razmere;

varnostne podatke;

podatke o dostopu.

Premesc¢anje predmetov

Priskrbite in evidentirajte ustrezno pooblastilo za vse premestitve, ne glede na to ali
so notranje ali zunanje. V manjSih muzejih, kjer ima pooblastilo za odobritev
premestitve predmetov omejeno Stevilo oseb, zadostuje Zze seznam pooblas€enih
oseb. Vsak tak seznam je potrebno vzdrzevati in idealno je, da ne vsebuje ve€ kot
dve ali tri imena. Noben predmet naj ne bi bil premescen brez vednosti ene od
pooblascenih oseb. Zabelezite povezavo med zapisom o premestitvi in tem
seznamom.

Preden potrdimo, da je predmet primeren za premestitev, preverimo njegovo stanje.

Glede na zahteve za tovrstne predmete, pripravimo predmet za premestitev.
Potrdimo, da je na voljo primerna lokacija, kamor je lahko predmet premescen.

Ce je potrebno predmet za premestitev razstaviti, je treba ta postopek dovol]
podrobno dokumentirati, da razloZimo, kaj je bilo opravljeno in navedemo razloge,
zakaj smo se za to odlogili. Se posebej je pomembno dokumentirati metodologijo
sestavljanja in razstavljanja, ki lahko sama po sebi prinese koristne raziskovalne
podatke, ter vkljuciti razlago katerega koli alternativnega sistema StevilCenja, ki je bil
uporabljen kot del tega procesa.

V primeru velikih in nerodnih predmetov je treba upostevati Zakon o varnosti in
zdravju pri delu ali pri pristojnih sluzbah pridobiti pisne nasvete z napotki za
premestitev.

Kjer premestitev predmetov vklju€uje transport, uporabimo SPECTRUM 4.0
postopek Transport.



AZuriranje lokacij
Naslednje podatke dokumentiramo takoj po premestitvi predmeta, in sicer:
- stara lokacija;
- nova lokacija;
- datum premestitve;
- oseba, ki preme&cCa predmete:
- podpis osebe, ki sprejme skrbnistvo nad predmetom;
- razlogi za premestitev;
- dodatni podatki o premestitvi.

Navedene podatke lahko zapiSemo na loCen obrazec za evidentiranje premestitev. V
tem primeru moramo podatek ¢im prej prenesti v glavno evidenco, v kateri so
zabelezene vse lokacije.

Kako dokumentiramo premestitve predmetov?
Pri dokumentiranju premestitev sta ponavadi dve fazi:
1. Zabelezimo premestitev.

Oseba, ki je odgovorna za premestitev, mora zaceti z nadzorom premestitve
tako, da v obrazec zapiSe podatke za kasnejSi prenos v katalog.

2. Dopolnimo katalog.

Za stalno premestitev moramo katalo$ki zapis temu primerno dopolniti. To ni
tako nujno, Ce je premestitev zaCasna.

Vsak postopek nadzora lokacije in premestitve predmeta mora tudi zagotavljati, da
bodo zaCasno premesceni predmeti vrnjeni na stalne lokacije v depoju.

SPEKTRUM:-ov svetovalec pravi:

‘Ko se lotevam inventure zbirk, veckrat naletim na kartoncke , ki so ostali v Skatlah, in
pricajo o tem, da so bili predmeti premesc¢eni in kdaj je to bilo. KataloSki zapis ni bil
posodobljen in kartonCki nam ne omogocajo najti predmetov. VV¢asih so bili predmeti
premesSceni pred mnogimi leti, ni pa bila zabeleZzena nova lokacija.’

Premestitve lahko zabelezimo na posebnih obrazcih ali kartonckih. Neizpolnjeni naj
bodo dosegljivi v vseh depojih in tako na voljo, da jih uporabimo, kadarkoli je kaj
potrebno premestiti z obi¢ajne lokacije. Podatke o premestitvi moramo zabeleZiti
takoj. Obrazce ali kartoncke uporabimo za dopolnitev kataloSkega zapisa.

Ko gre le za zares kratke premestitve, lahko podatke o premestitvi zabelezimo na
manjso kartico in za tako kratek €as ni treba spreminjati kataloSkedga zapisa.
“ZaCasno kartico” postavimo na stalno lokacijo predmeta v depoju ali v razstavnem
prostoru, Ce je ta odstranjen. To je hitrejSe kot izvedba celotnega postopka, a manj
priro€no za iskanje predmetov, ki niso na svojih stalnih lokacijah. Ko je predmet
zaCasno vzet z razstave, naj bi na njegovem mestu vedno pustili kartico, ki ostalemu
osebju zagotavlja, da je bil predmet prestavljen z dolo€enim vzrokom. Prazne



zacCasne kartice moramo hraniti na varnem. Te metode ni primerno uporabljati za
trajne spremembe lokacije.

Kartica za premestitev predmeta

Kartice za premestitev predmeta so v angleSkem jeziku na voljo pri Collections Trust,
vzorec v slovenscini pa je v publikaciji Opredmeteni predmeti, str. 24. Obrazec je
trislojni. Postopek za njihovo uporabo pri dokumentiranju zacasnih premestitev
predmetov je naslednii:

e prvo kopijo pustimo na mestu, Kjer je stal predmet;

e drugo kopijo shranimo v mapo za zaCasne premestitve po zaporednih
Stevilkah predmetov in/ali posodobimo kataloski zapis;

e tretja kopija je privezana na predmet;

e ko se predmet vrne na svojo stalno mestom, vse tri dele kartice
zavrzemo.

Svetovalec Collections Trust pravi:

“S karticami za premestitev predmetov dokumentiramo le zadasne premestitve. Kustosinja
za likovno umetnost jih Se posebej rada uporablja. Zanjo so neprecenljive, saj prihaja do
nenehnih preme$¢anj predmetov v tej zbirki. Na primer: predmete se premesc¢a v samem
depoju, med galerijami (kot kaZe, potekajo stalna gradbena dela na strehah galerije) in v
razliéne konservatorske laboratorije. Se posebej se zdijo podatki na kartici pomembni
konservatorjem za opravijanje dokumentacijskega postopka. Ugotavljamo, da se je izkazalo
za koristno, da je ena kopija s predmetom ves Cas, tako da je osebju v trenutku jasno, zakaj
se je nek predmet pojavil v njihovi pisarni ali depoju.”

Postopek za dokumentiranje stalnih premestitev predmetov je nasledniji:
e na predmetovi kartici za premestitev ozna€imo premestitev kot stalno;

e Prvo kopijo uporabimo za posodobitev kataloSkega zapisa. Za tem lahko prvo
kopijo shranimo v predmetov dosje, da priskrbimo varnostno kopijo za
kataloSki zapis. Lahko pa jo tudi prenesemo v fascikel, ki je urejen po novem
vrstnem redu lokacij,

e drugo in spodnjo kopijo kartice lahko zavrzemo.

Viri:
Ta informacijski letak je del podpornega paketa in je osnovan na standardu za
muzejsko dejavnost SPECTRUM 4.0. Ta je objavljen na spletni strani britanske

sluzbe za muzejsko dejavnost Collections link www.collectionslink.org.uk. Za
kakr$nokoli 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 brezplacno
dostopen na spletnih straneh Collections Link.



SPECTRUM 4.0 definira 21 postopkov, ki opisujejo upravljanje predmetov v muzejski
zbirki. Minimalne zahteve za delovenje muzeja ali galerije so dosezene z naslednjimi
osmimi osnovnimi postopki:

e Vhod predmeta

e |zposoja

¢ Pridobivanje predmetov (akcesija /inventarizacija)
e Nadzor nad lokacijami in premestitvami predmetov
o Katalogizacija

e Izhod predmetov

e Posojanje predmetov

e Retrospektivna dokumentacija
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