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ZARZADZENIE NR 8 /2014
Dyrektora Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku
z dnia 12 marca 2014 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 14/2010 Dyrektora Muzeum Pomorza Srodkowego w
Stupsku z dnia 27 grudnia 2010 r. w sprawie stosowania ,,Instrukcji postgpowania z
muzealiami w Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku”.

Na podstawie § 12 ust. 1 i 2 statutu Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku nadanego
uchwata nr 420/XX1/12 Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 30 lipca 2012 r.

Dyrektor Muzeum Pomorza Srodkowego w Slupsku zarzadza co nastgpuje:

W Instrukcji postepowania z muzealiami w Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku
ustalonej zarzadzeniem nr 14/2010 Dyrektora Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku z
dnia 27 grudnia 2010 r. w sprawie stosowania ,Instrukcji postgpowania z muzealiami w
Muzeum Pomorza Srodkowego w Slupsku” wprowadza sie nastepujace zmiany:

§1

1. Nadaje si¢ nowe nastepujace brzmienie pkt 4 instrukcji:

~Wpis w karcie ewidencyjnej, ksiedze inwentarzowej i ksiedze depozytow zawiera mozliwe do
ustalenia i zalezne od specyfiki obiektu, nastepujqce dane identyfikacyjne:

- nazwa /tytut/ b

- oznakowanie obiektu — jego numer inwentarzowy

- Okreslenie autorstwa lub wytworcy

- pochodzenie

- wartos¢ w dniu nabycia

- czas i miejsce powstania

- material i techniki wykonania

- wymiary, ewentualnie wage

Na karcie ewidencyjnej powinny rowniez znajdowac si¢ informacje o przechowywaniu
obiektu i dokumentacja wizualna.”

2. Nadaje si¢ nowe nastepujace brzmienie pkt 6 instrukcji:



Przekazanie obiektow do zbiorow muzealnych /zakupy, dary i inne/ dokumentuje si¢
protokolem przyjecia, potwierdzajqcym wole przekazania — przyjecia przez przedstawicieli
stron. Kazdy dzial muzeum przygotowuje protokoly przyjecia obiektow.”

2. Nadaje si¢ nowe nastepujace brzmienie pkt 9 instrukcji:

Wspolczesnych kopii zabytkow rzemiosla artystycznego, rzezby, malarstwa, grafiki, ktore
wchodzq w sktad wyposazenia wnetrz lub stuzq celom wystawowym, nie wpisuje si¢ do ksig¢gi
inwentarzowej muzealiow. Przedmioty te ewidencjonuje si¢ na zasadach ogolnych w ksi¢gach
pomocniczych. Dotyczy to rowniez obiektow niezakwalifikowanych przez dyrektora muzeum -
ze wzgledu na specyfike danej dyscypliny — do wpisu do inwentarza muzealiow.”

4. Nadaje si¢ nowe nastgpujace brzmienie pkt 12 instrukcji:

Zespol przedmiotow, ktory stanowi integralng calosc, jak: teka, szkicownik, komplet mebli,
nagran, sztu¢cow, dublety grafik i plakatow itp. oznacza si¢ podajqc numer ksiggi
inwentarzowej lamany przez kolejnq liczbe oznaczajqcq skladnik tego zespotu.”

5. Nadaje si¢ nowe nastepujace brzmienie pkt 16 instrukcji:
Skreslenie muzealiow zniszczonych lub zaginionych z ksiegi inwentarzowej dokonuje si¢ na
zasadach i w trybie okreslonych a art. 23 i 24 ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach.”

6. Nadaje si¢ nowe nastgpujace brzmienie pkt 19 instrukcji:

,Obiekty, ktore muzeum pozyskuje na stale muszq posiadac akceptacje ,,Komisji do spraw
Zakupu Muzealiow, zlozonej z pracownikow MPS w Stupsku. Powoluje ich dyrektor MPS w
Stupsku odpowiednim zarzqdzeniem.”
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Pozostate postanowienia zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§3
Stosowanie instrukcji powierza si¢ nastgpujacym dzialom muzeum: Dzial Historyczno-
Artystyczny, Dzial Sztuki i Techniki, Dziatl Biblioteczny i Zbioréw Specjalnych, Oddziat
Etnografii — Mtyn Zamkowy w Stupsku i Zagroda Muzealna w Swotowie, Oddziat - Muzeum
Wsi Stowinskiej w Klukach

§4
Wprowadza si¢ jednolity tekst, , Instrukcji postepowama z muzealiami w Muzeum Pomorza
Srodkowego w Stupsku”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§5

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 marca 2014 r.
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Zalgcznik nr 1
Do Zarzadzenia NR 8/2014 z dnia 12.03.2014 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z MUZEALIAMI
W MUZEUM POMORZA SRODKOWEGO W SLUPSKU

Informacje o zakresie, formach i sposobie ewidencjonowania zabytkow w Muzeum
Pomorza Srodkowego w Stupsku oraz warunkéw przenoszenia muzealiow.

1. Zabytki przechowywane w muzeum s3 ewidencjonowane a cala dokumentacja
powinna by¢ zgodna ze stanem faktycznym.

2. Zabytki pozyskujemy do muzeum droga zakupu, darowizn, przekazow, spadkow oraz
badan terenowych.

3. Ewidencjonowanie jest prowadzone tradycyjnie ale moze by¢ rowniez w formie
elektronicznej i polega na wpisie w nastgpujacej dokumentacji ewidencyjnej:

- na karcie ewidencyjnej — odpowiednik dawnej karty katalogu naukowego

- inwentarzu muzealiéw, prowadzonym w formie ksiggi inwentarzowej

- ksigdze depozytow

- dokumentacji badan archeologicznych i terenowych

Pozwalajacym zidentyfikowac kazdy ze znajdujacych si¢ w muzeum muzealiow.

4. Wpis w karcie ewidencyjnej, ksiedze inwentarzowej i ksiedze depozytow zawiera mozliwe
do ustalenia i zalezne od specyfiki obiektu, nastgpujace dane identyfikacyjne:

- nazwa /tytult/

- oznakowanie obiektu — jego numer inwentarzowy

- okreslenie autorstwa lub wytworcy

- pochodzenie

- wartos¢ w dniu nabycia

- czas i miejsce powstania

- material i techniki wykonania

- wymiary, ewentualnie wage

Na karcie ewidencyjnej powinny rowniez znajdowac si¢ informacje o przechowywaniu
obiektu i dokumentacja wizualna.

5. Przekazywanie obiektow do zbioréw muzealnych /zakupy, dary i inne/ dokumentuje si¢
protokolem przyjecia obiektu, potwierdzajacym wolg przekazania — przyjecia przez
przedstawicieli stron. Kazdy dzial muzeum przygotowuje protokoly przyjecia obiektow.

6. Ksiggi o ktérych mowa w pkt. 3 powinny posiada¢ ponumerowane i przesznurowane karty
a konce sznuréw opiecz¢towane. Jesli niemozliwe jest przesznurowanie ksiggi obowiazkowe
jest ponumerowanie kart. Liczbe kart stwierdza dyrektor muzeum umieszczajac na okladce
stosowna klauzulg i podpis.

7. Wpisy do ksigg ewidencyjnych dokonywane sa w sposob trwaly i czytelny.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek zacieranie tresci dokonywanych zapisow. Koniecznych
poprawek dokonuje si¢ kolorem czerwonym i potwierdza podpisem osoby upowaznione;.
Przenoszenie i zaktadanie nowych ksiag inwentarzowych odbywa si¢ za zgoda dyrektora.



Skreslen z ksiegi inwentarzowej dokonuje dyrektor muzeum potwierdzajac to parafka lub
osoba przez niego upowazniona — upowaznieniem pisemnym — kolorem czerwonym.

8. W zaleznosci od specyfiki i wielkosci zbioréw muzeum zaktada oddzielne ksiggi
inwentarzowe. Kazda ksigga ma swoj symbol literowy.

9. Wspotczesnych kopii zabytkéw rzemiosta artystycznego, rzezby, malarstwa, grafiki itp.,
ktore wchodza w sktad wyposazenia wnetrz lub stuza celom wystawowym, nie wpisuje si¢ do
ksiegi inwentarzowej muzealiow. Przedmioty te ewidencjonuje si¢ na zasadach ogolnych;
dotyczy to rowniez obiektow niezakwalifikowanych przez dyrektora muzeum — ze wzgledu
na specyfike danej dyscypliny — do wpisu do inwentarza muzealiow.

10. Kazde muzealiom ma odregbny numer inwentarzowy.

11. Wpisu muzealium do ksiggi inwentarzowej nalezy dokona¢ w ciagu 60 dni od dnia
objecia w posiadanie. Kazde muzealiom wpisuje si¢ do ksiggi pod odregbnym numerem.

12. Zespot przedmiotow, ktory stanowi integralng calosc, jak: teka, szkicownik, komplet
mebli, nagran, sztuécow, dublety grafik i plakatow itp. oznacza si¢ podajac numer ksiggi
inwentarzowej tamany przez kolejna liczbe¢ oznaczajaca sktadnik tego zespotu.

13. Muzealia udostepniane poza siedzib¢ muzeum wymagaja pisemnej zgody dyrektora.

14. Wszelkie przeniesienia muzealiow poza siedzib¢ muzeum dokumentowane sg w umowie
oraz protokole zdawczo — odbiorczym.

Przed przeniesieniem muzealiow poza teren muzeum dyrektor muzeum i podmiot
przyjmujacy muzealia w umowie pisemnej okreslaja warunki wypozyczenia. Zarzadzenie nr
10/2009 z dnia 08.IV.2009 r. Dvrektora MPS w Stupsku.

15. Obiekty ukradzione zglaszane sa na Policj¢ — skreslenie ich z ksiggi inwentarzowej moze
nastapic¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 lat od daty prawomocnego zakofczenia postgpowania
karnego.

16. Skreslenie muzealiow zniszczonych lub zaginionych z ksiegi inwentarzowej dokonuje si¢
na zasadach i w trybie okreslonych a art. 23 i 24 ustawy z dnia 21 listopada 1996 1. 0
muzeach.

17. Komisyjna kontrola zgodnosci wpisow dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym
zbioréw powinna odbywac si¢ co pigc lat od daty zakonczenia poprzedniej kontroli. Kontrola
jest ilosciowa nie wartosciowa. Warto$ci muzealiow nie zmieniamy jest zawsze taka jak w
dniu zakupu.

18.Do przechowywania depozytow w muzeum konieczne jest zawaréie umowy depozytowe).
Za darmo mozemy przechowywac¢ depozyty wykorzystywane na wystawach i potrzebne do
pracy naukowej.

19. Obiekty, ktore muzeum pozyskuje na stale musza posiada¢ musza posiada¢ akceptacje
-Komisji do spraw Zakupu Muzealiow”, zlozonej z pracownikow MPS w Stupsku. Powoluje
ich dyrektor MPS w Stupsku odpowiednim zarzadzeniem.



