Zatacznik do Zarzadzenia
Rektora UKSW nr 44/2011
z dnia 31 pazdziernika 2011 r.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCIJI, OPRACOWYWANIA
I UDOSTEPNIANIA ZBIOROW W MUZEUM UNIWERSYTETU
KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

§1

Podstawe prawng dla okreslenia zasad ewidencjonowania, opracowywania i udost¢gpniania
zbioréw Muzeum Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej
Muzeum, stanowig: ustawa o muzeach z 21 listopada 1996 r. (Dz. U. Z 1997 r. Nr, 5 poz. 21, z
pozn. zm.), ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami z dnia 23 lipca 2003 r. (Dz. U. z
2003 r. Nr 162, poz. 1568, z p6zn. zm.), rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r.
w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz. U. z dnia 16
wrzesnia 2004 r., z p6zn. zm.), Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
oraz regulamin Muzeum (Zarzadzenie Rektora UKSW nr 10/2011 z 1 lutego 2011 r.).

§2

Zabytki przechowywane w Muzeum s3 ewidencjonowane, a dokumentacja ewidencyjna
powinna by¢ zgodna ze stanem faktycznym.

§3

Zabytki, o ktérych mowa w § 2, stanowig wydzielong cz¢$¢ mienia Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego, zwanego dalej UKSW, za ktérg odpowiedzialno$¢ materialna spoczywa na
kustoszu Muzeum.

§4

Ewidencjonowanie zbiorow Muzeum o charakterze zabytkowym polega na wpisie
dokonanym odpowiednio w nastepujacej dokumentacji ewidencyjne;j:
1) karcie ewidencyjnej,
2) ksiedze inwentarzowej muzealiow,
3) ksiedze depozytow.
§5
Ewidencjonowanie, o ktéorym mowa w § 4, prowadzone jest w formie elektronicznej
pozwalajacej zidentyfikowa¢ kazdy ze znajdujacych si¢ w Muzeum zabytkéw i stanowi ewidencj¢
analityczng zbioréw.

§6

Przekazywanie zabytkéw do zbioréw Muzeum dokumentuje si¢ kazdorazowo protokotem
przyjecia, potwierdzajagcym wole przekazania-przyjecia przez przedstawicieli stron.

§7

1. Wpis w karcie ewidencyjnej, ksiedze inwentarzowej 1 ksiedze depozytéw zawiera mozliwe
do ustalenia, nastepujace dane identyfikacyjne zabytku: okreslenie autorstwa lub wytworcy,
pochodzenie, wartos¢ w dniu nabycia, czas i miejsce powstania, material, techniki
wykonania, wymiary, ewentualnie jego wage oraz okreslenie cech charakterystycznych.



W razie braku danych identyfikacyjnych wpisuje si¢ w odpowiedniej rubryce ksiggi wyraz
,,ieznane”.

2. Ksiegi, o ktérych mowa w ust. 1, powinny posiada¢ ponumerowane i przesznurowane karty,
a konce sznuréw opieczgtowane. Liczbe kart stwierdza kustosz Muzeum, umieszczajagc na
okladce stosowng klauzule i podpis. Ksigge inwentarzowa tworzy si¢ z wydrukéw
komputerowych, podpisanych czytelnie na odwrocie przez kustosza Muzeum i pracownika
opracowujgcego karty inwentarza.

3. Koniecznych poprawek w dokumentacji ewidencyjnej dokonuje si¢ jedynie czerwonym
atramentem i potwierdza podpisem upowaznionego pracownika.

4. Komisyjna kontrola zgodnosci wpiséw dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym
zbioréw odbywa si¢ co 5 lat od daty zakonczenia poprzedniej kontroli lub na dzien zmiany
osoby materialnie odpowiedzialne;.

5. W przypadku likwidacji Muzeum dokumentacj¢ ewidencyjng i dokumenty dotyczace
nabycia muzealidow przekazuje si¢ do Archiwum UKSW.

§8

1. Wspdiczesne kopie zabytkéw oraz przedmioty nie zakwalifikowane do zbioréw
ewidencjonuje si¢ na zasadach ogélnych obowigzujacych w UKSW.

2. Wpisu muzealium do ksiggi inwentarzowej nalezy dokona¢ w ciggu 60 dni od dnia objecia
w posiadanie.

§9

Kazde muzealium wpisuje si¢ do ksiegi inwentarzowej pod odrebnym numerem.
2. Zespdt przedmiotéw, ktéry stanowi integralng cato$¢, oznacza si¢, podajac numer ksiggi
inwentarzowej lamany przez kolejng liczbe oznaczajacg sktadnik tego zespotu.

—

§ 10

Oznakowania muzealiow dokonuje si¢ poprzez umieszczenie trwalego napisu w miejscu
najmniej widocznym z oznaczeniem wilasciciela 1 numeru z ksiggi inwentarzowej. Wczesniejsze
oznaczenia wolno jedynie przekresla¢c w taki sposéb, by daly si¢ odczytac. W przypadkach
szczegblnych oznakowanie moze by¢ przymocowane do muzealium.

§ 11

Dla kazdego zabytku pozyskiwanego przez Muzeum zaklada si¢ w systemie elektronicznym
karte¢ ewidencyjng zawierajacg dane identyfikacyjne okreslone w § 7 ust. 1, informacj¢ o miejscu
przechowywania, dokumentacj¢ wizualng, informacj¢ o wartosci obiektu w dniu sporzadzenia
karty, informacj¢ o sposobie oznakowania muzealium zgodnie z § 9 oraz wszelkich
przemieszczeniach muzealium.

§12

Udostepnianie muzealiéw poza siedzibe Muzeum wymaga zgody Prorektora ds. naukowych
1 finansowych oraz Kanclerza po zaopiniowaniu przez kustosza Muzeum, a w uzasadnionych
przypadkach konserwatora zbioréw. Poza siedzibe Muzeum moga by¢ udostepniane wytacznie
muzealia posiadajace dokumentacj¢ wizualng.

§ 13

Wszelkie przeniesienia muzealiow poza siedzibe Muzeum dokumentowane s3 w formie
protokotu, ktéry musi zawiera¢: opis muzealium, dat¢ sporzadzenia, okreslenie przyczyny



przeniesienia, termin planowanego zwrotu, podpisy 0os6b upowaznionych, tj. osoby przekazujacej i
osoby przyjmujace;j.

1.

§ 14

Kradziez badz zagini¢cie muzealium nalezy bezzwlocznie zglosi¢ wltadzom UKSW, ktoére
powiadamiajg policje. Skreslenia z ksiegi inwentarzowej muzealidéw utraconych na skutek
kradziezy lub zagini¢gcia nie dokonuje si¢ wczesniej niz po uptywie 3 lat od daty
prawomocnego zakonczenia postgpowania karnego. Skreslenia muzealium zniszczonego
mozna dokona¢ po uzyskaniu zgody ministra wtasciwego dla spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego.

Na okoliczno$¢ wystgpienia zdarzen opisanych w ust. 1 sporzadza si¢ protokot.

§ 15

Pozyskiwanie zabytkéw do zbior6w Muzeum moze by¢ dokonywane w formie darowizn 1
przekazéw oraz poprzez zakup. W przypadku zakupu obowigzuje zasada merytorycznego
zaakceptowania oferty ztozonej przez wilasciciela Muzeum przez Komisje Zakupu i Wyceny
Muzealiéw, nast¢pnie zatwierdzanej przez Prorektora ds. finansowych i naukowych po
zasiegnieciu opinii Kanclerza i Kwestora o mozliwosci sfinansowania zakupu.

2. Zakupdéw dokonuje si¢ w oparciu o obowigzujace w UKSW procedury.

§ 16

Komisje¢ Zakupu 1 Wyceny Muzealiéw, o ktérej] mowa w § 15, w skladzie 3-5 oséb,

powotuje zarzadzeniem Rektor UKSW na wniosek kustosza Muzeum, po zaopiniowaniu przez
Prorektora ds. finansowych 1 naukowych, Kanclerza i Kwestora.

§ 17

Kustosz Muzeum jest zobowigzany do biezacego przekazywania Kwesturze dokumentéw

pozyskanego muzealium. Na koniec kazdego roku obrotowego dokonuje si¢ uzgodnien wartosci
ksiegi inwentarzowej muzealiow z ewidencjg prowadzong w Kwesturze, co potwierdza si¢
sporzadzeniem protokotu (wedtug zalaczonego wzoru).



PROTOKOL
sporzadzony dnia ........c.ccceeennnee. I.
Uzgodnienie stanu muzealiow w Muzeum UKSW ul. Dewajtis 5

na dzien: 31 grudnia ................. roku
przez:

L e - (Muzeum UKSW)

(imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

e e ———————————————— - (Kwestura UKSW)

W wyniku uzgodnienia wartosci rejestru prowadzonego w Muzeum UKSW

z ewidencja finansowo-ksiggowg prowadzong w dziale ksiggowosci stwierdzono
zgodno$¢ przychodow i rozchodéow muzealiow za ............. rok oraz zgodnos¢
wartosci muzealiow ogétem na dzien 31.12. ............ .

Przychody .....ccccooevviniennnnne. zt
Rozchody ......coceveiiiiiin. zt
Narastajaco .....cccceeeeeeeerceeeenns VA

Za zgodnos¢ w/w danych:
| R (data i podpiS) .+ .euveriiuiiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieaaas

2 e —————— (data i podpiS) «eeeeerreiinerieeiieriiiiieiiiiiiieiieeaee,

Protokoét sporzadzono w 2 oryginalnych egzemplarzach, 1 — dla kwestury, 1 - dla Muzeum.



