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Zatgcznik do Zarzgdzenia wewnetrznego nr 53/2021
Dyrektora Muzeum Poczatkdw Panstwa Polskiego w Gnieznie

INSTRUKCJA PROWADZENIA EWIDENCJI, POZYSKIWANIA, OPRACOWYWANIA | RUCHU ZABYTKOW
W MUZEUM POCZATKOW PANSTWA POLSKIEGO W GNIEZNIE

§1.
Postanowienia ogdlne
1. Niniejsza instrukcja reguluje kwestie zwigzane 1z pozyskiwaniem, ewidencjonowaniem,
opracowywaniem i przemieszczaniem zabytkdw stanowigcych zaréwno witasno$¢ Muzeum
Poczatkdéw Panstwa Polskiego jak i przekazanych w depozyt czy w dtugotrwate uzyczenie przezinne

instytucje badz osoby fizyczne.

2. Za ewidencje, pozyskiwanie, opracowywanie i ruch zbioréw w Muzeum odpowiedzialni sa:
Inwentaryzator i Archiwista (prowadzacy nadzér nad catoscig dziatan), kierownik Dziatu

Naukowego, opiekunowie magazyndéw zbiordw oraz konserwator zabytkéw.

§2.
Postanowienia ogdlne
1. Muzealia stanowig: zabytki, bedgce witasnoscia Muzeum, wpisane do ksigg inwentarzowych

muzealiow.

2. Obiekty stanowig zabytki, przyjete protokotem do Muzeum wpisane do innych ksiagg, niz ksiegi
inwentarzowe muzealiéw oraz zabytki przejmowane na wypozyczenia krétkoterminowe
przyjmowane na podstawie umowy, protokotu lub innego dokumentu, z przeznaczeniem np. na

wystawy czasowe.

3. Zbiory Muzeum stanowig zabytki (muzealia i obiekty), ktore w zakresie tematycznym dotyczg
ogélnie dziedzictwa polskiego Sredniowiecza, ze szczegdlnym uwzglednieniem problematyki

poczatkdw panstwa polskiego, oraz historii Wielkopolski i Gniezna.
4. Pod wzgledem charakterystyki pochodzenia i rodzajow zabytki dzielg sie na:

1) archeologiczne — pochodzace z badan archeologicznych, z kontekstéw archeologicznych;
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historyczne — o wartosci historycznej niepochodzace z badan archeologicznych;

sztuki — o wartosci artystycznej lub charakterze rzemiosta artystycznego.

Pod wzgledem charakterystyki ewidencyjnej zabytki dzielg sie na:

1)

2)

3)

4)

5)

pojedyncze — zabytki pojedyncze zapisane pod jednym numerem w odpowiedniej ksiedze
ewidencyjnej, majace przypisang jedng karte ewidencyjng zabytku oraz rekord, liczony jako

jedna pozycja inwentarzowa;

ztozone — zabytki sktadajgce sie z kilku ruchomych elementéw, wpisane pod jednym numerem
do witasciwej ksiegi ewidencyjnej muzeum, ktére majg jedng wspdlng karte ewidencyjng, w

przypadku muzealidw liczone s3 jako jedna pozycja inwentarzowa;

zespoty — grupa zabytkdéw tego samego rodzaju, wpisanych pod jednym numerem do
wtasciwej ksiegi ewidencyjnej, gdzie kazdy z elementdw moze mieé (w zaleznosci od specyfiki
— dotyczy rowniez zabytkdéw masowych) odrebng karte ewidencyjng oraz rekord, w przypadku
muzealidw liczone jako jedna pozycja inwentarzowa, ale jako liczba sztuk inwentarzowych

zgodna z liczbg kart.

materiat masowy — grupa zabytkdw tego samego rodzaju, wpisanych pod jednym numerem
do wtasciwej ksiegi ewidencyjnej, gdzie posiadajgca odrebng karte ewidencyjng oraz rekord,

w przypadku muzealiéw liczone jako jedna pozycja inwentarzowa.

depozyty — grupa zabytkéw przechowywanych w Muzeum z potencjalnym zamiarem wpisania

pozyskania na wtasnos¢.

Zbiory Muzeum przechowywane sg wg kategorii w:

1)
2)

3)

Magazynie Zbioréw Archeologicznych;
Magazynie Zbioréw Historycznych;

Magazynie Zbiorow Sztuki.

§3.

Dokumentacja ewidencyjna

Muzeum prowadzi nastepujace ksiegi ewidencyjne muzealiéw, uzupetniane przez Inwentaryzatora

i Archiwiste:
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1) Ksiega Inwentarzowa Muzealiéw Archeologicznych — opiekun Magazynu Zbioréw

Archeologicznych;
2) Ksiega Inwentarzowa Muzealidow Historycznych — opiekun Magazynu Zbioréw Historycznych;
3) Ksiega Inwentarzowa Muzealiéw Sztuki — opiekun Magazynu Zbioréw Sztuki.

Muzeum prowadzi nastepujgce ksiegi ewidencyjne obiektéw, wraz z osobami odpowiedzialnymi

za prowadzenie:

1) Ksiega Depozytowa — dokumentuje wptywdw depozytdow przekazanych do Muzeum, prowadzi

Inwentaryzator i Archiwista

2) Ksiega Ruchu — dokumentuje wypozyczenia muzealidw ze zbioréw wtasnych i obce; prowadzi

Inwentaryzator.

Muzeum prowadzi Karty Ewidencyjne Zabytkdw wpisanych do ksigg inwentarzowych muzealiéw

prowadzone przez Dziat Naukowy;

Ksiegi inwentarzowe oraz karty ewidencyjne majg swoje cyfrowe odwzorowania w elektronicznym

systemie ewidencji zbiorow. Za jego prowadzenie odpowiedzalny jest Dziat Naukowy;

Zabytki stanowigce wtasnos$é innych instytucji bgdz osdb fizycznych, przechowywane w Muzeum
na zasadzie krétkoterminowych wypozyczen — na wystawy czasowe itp., przyjmowane s na
podstawie protokotéw zdawczo-odbiorczych lub innych dokumentéw gromadzonych przez

Inwentaryzatora i Archiwiste.

§4.
Ewidencjonowanie zbioréw
Ewidencjonowanie zabytkdw, z wytgczeniem zabytkdw wspomnianych przyjetych do ksiag
inwentarzowych rozpoczyna sie z chwilg przyjecia zabytku do Muzeum na podstawie wtasciwego

dokumentu i polecenia Dyrektora.

Na podstawie dokumentu wspomnianego w ust. 1., o ile zabytek nie zostanie od razu przyjety na

wtasnos¢ Muzeum, wpisany zostaje do Ksiegi Depozytéw.

Po decyzji o przekazaniu badz przejeciu na wtasnosé zabytek wpisany zostaje bez zbednej zwtoki

do Ksiegi Inwentarzowej wtasciwego magazynu.
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Najpdzniej 60 dni od chwili przyjecia zabytku do Muzeum zatozona zostaje odpowiednia karta
ewidencyjna zabytkdw oraz rekord w elektronicznej bazie danych. Za zatozenie i jej pdzniejsze

uzupetnianie karty odpowiedzialny jest opiekun wtasciwego magazynu zbioréw.

Szacowanie wartosci zabytkdéw przyjmowanych do zbiordw, jezeli podstawa przyjecia nie jest
umowa kupna-sprzedazy, przeprowadza opiekun zbiordw na podstawie dostepnych srodkéw
szacowania w porozumieniu z kierownikiem Dziatu Naukowego. Wycene zatwierdza lub nie,

Dyrektor Muzeum.

Rejestr kart ewidencyjnych prowadzi i nadzoruje Inwentaryzator i Archiwista.

§ 5.
Ruch zabytkéw wtasnych
Muzeum prowadzi nastepujacg dokumentacje zwigzang z ruchem zabytkéw wtasnych (wraz

z osobami odpowiedzialnymi):

1) Ksiega Ruchu;

2) rewers wewnetrzny wypozyczenia zabytku z magazynu (wzér — zatgcznik);

3) protokotow zdawczo-odbiorczych — odpowiedzialny Inwentaryzator i Archiwista.

Wydanie zabytkéw poza magazyn zbioréw, nastepuje na podstawie rewersu wypozyczenia zabytku

Z magazynu.

Ruch zabytkéw poza Muzeum odbywa sie na podstawie dokumentéw wskazanych w ust. 1. Zabytki
oraz whasciwe dokumenty kurierowi muzealnemu wydaje Inwentaryzator, lub Konserwator lub

inna wskazana osoba.

Kazdorazowo o fakcie wywozu/przywozu zabytkéw wtasnych poza teren Muzeum informowany
jest Szef WSO w formie mailowej. Informacja zawiera: date i orientacyjng godzine
wywozu/przywozu zabytkéw, liste zabytkéw wwozonych/przywozonych na podstawie protokotu

zdawczo-odbiorczego lub innego dokumentu.

Kazdorazowo o przeniesieniu zabytkéw wtasnych z wystaw informowane s3: Kierownik DOWIE

oraz Szef WSO, w formie notatek przesytanych drogg mailowa.
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Kazdorazowy ruch muzealibw poza Muzeum odnotowany jest w Ksiedze Ruchu przez
Inwentaryzatora i Archiwiste oraz, w porozumieniu z nim na Karcie Ewidencyjnej i w Rekordzie

przez opiekuna wtasciwego magazynu zbioréw.

§6.
Ruch zabytkéw obcych

Podstawg do przyjecia zabytkdw obcych jest umowa oraz/lub protokét zdawczo-odbiorczy.

Za przedtuzanie uméw na uzyczenia dtugoterminowe odpowiada Inwentaryzator i Archiwista,
ktory informuje Dyrektora o koncu terminu depozytu. Po podjeciu decyzji o ewentualnym
przedtuzeniu depozytu przez Dyrektora, Inwentaryzator i Archiwista niezwiocznie wszczyna

procedure przedtuzenia.

§7.
Postanowienia koicowe
Wszelkie kwestie nieuregulowane niniejszg instrukcjg rozstrzygane sg indywidualnie przez

Dyrektora Muzeum.

Za realizacje instrukcji odpowiada Inwentaryzator i Archiwista.
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