Zatgcznik do Regulaminu Muzeum UG
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ZASADY POZYSKIWANIA I EWIDENCJONOWANIA
ZBIOROW MUZEUM UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Zbiory Muzeum Uniwersytetu Gdanskiego s3 ewidencjonowane, a dokumentacja
ewidencyjna powinna by¢ zgodna ze stanem faktycznym.

. Zbiory, o ktéorych mowa w ust. 1, stanowig wydzielong cze$¢ mienia Uniwersytetu
Gdanskiego, za ktérg odpowiedzialno$¢ materialna spoczywa na Dyrektorze Muzeum.

. Ewidencjonowanie zbioré6w Muzeum polega na wpisie w Kkarcie ewidencji oraz do
odpowiedniej dla danego obiektu ksiegi: ksiega inwentarzowa muzealiéow, ksiega depozytoéw
lub rejestr pomocniczy.

. Mozliwe jest prowadzenie ewidencji w formie elektronicznej z zastrzezeniem dokonywania
okresowo wydrukéw papierowych w celu zabezpieczenia informacji o posiadanych
obiektach.

§ 2. OBIEKTY POZYSKIWANE DO ZBIOROW

. Pozyskiwanie obiektoéw do zbioré6w Muzeum moze by¢ dokonywane w formie darowizny lub
zakupu. Obiekty moga stanowi¢ dokumenty, fotografie, filmy, klisze, obrazy, druki, meble
oraz przedmioty 3D.

. O pozyskaniu obiektu do zbior6w Muzeum decyduje Dyrektor Muzeum. Pozyskanie
obiektow wymaga uzyskania rekomendacji Komisji Nabytkow Muzeum UG oraz opinii
Kanclerza i Kwestora o mozliwosci sfinansowania ich zakupu lub ubezpieczenia. Zakupu lub
darowizny dokonuje sie na zasadach obowigzujacych w Uniwersytecie Gdanskim.

. Pozyskanie obiektow do zbioréw Muzeum dokonywane jest w drodze odpowiedniej umowy,
za$ fizyczne przyjecie obiektu potwierdzane jest protokotem zdawczo-odbiorczym, ktéry
jest integralng cze$cig umowy.

§ 3. CZASOWE PRZYJMOWANIE OBIEKTOW

. Czasowe przyjmowanie obiektow, wynikajagce z potrzeb merytorycznych, badawczych
i ekspozycyjnych, realizuje sie w drodze depozytu lub uzyczenia.

. Czasowe przyjecie odbywa sie w drodze odpowiedniej umowy-zas fizyczne przyjecie obiektu
potwierdzane jest protokotem zdawczo-odbiorczym, ktory jest integralng czeScia umowy.



§ 4. PRZYJECIE OBIEKTOW DO OCENY TZW. OFERTA
W celu podjecia decyzji co do zakupu, depozytu lub darowizny obiektu Muzeum moze przyjac
obiekt czasowo - do opracowania merytorycznego w drodze odpowiedniego protokotu, ktéry
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

§ 5. OBIEKTY POZYSKIWANE Z UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

1. W przypadku pozyskania obiektu z innej jednostki Uniwersytetu Gdanskiego przekazanie
sktadnika majatku nastepuje w oparciu o dokument zmiany miejsca uzytkowania zgodnie z
zasadami obowigzujgcymi na UG.

2. W przypadku pozyskania obiektu z innej jednostki UG niebedgcego skladnikiem majgtku
przekazanie nastepuje w oparciu o protokdt przekazania, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszych Zasad.

3. Muzeum moze rowniez przyjmowac zlikwidowane skiadniki majatku Uniwersytetu
Gdanskiego.

4. Przekazanie z innej jednostki UG nie moze dotyczy¢ obiektéw dedykowanych Bibliotece lub
Archiwum, a okres$lonych w instrukcjach lub regulaminach tych jednostek. W przypadku
obiektow, ktore sg trudne do zakwalifikowania, a sg konieczne do realizacji celow
statutowych Muzeum m.in. naukowych, badawczych, wystawienniczych i edukacyjnych,
decyzje o przyjeciu podejmuje Kanclerz, po uzyskaniu opinii Komisji Nabytkéw.

§ 6. EWIDENCJA OBIEKTOW

1. Kazdy obiekt wpisuje sie odpowiednio do ksiegi inwentarzowej muzealiow, pomocniczej lub
depozytowej pod odrebnym numerem.

2. Zespot obiektow, ktory stanowi integralng cato$é¢, oznacza sie w ustalony sposob rodzaj
ksiegi/ numer ksiegi/ kolejna liczbe oznaczajaca sktadnik tego zespotu.

3. Oznakowania obiektow dokonuje sie poprzez umieszczenie trwatego napisu w miejscu -
bezpiecznym dla obiektu najmniej widocznym z oznaczeniem wtasciciela i numeru z ksiegi.
Wczesniejsze oznaczenia wolno jedynie przekresla¢ w taki sposéb, by daty sie odczytac.
W przypadkach szczegélnych oznakowanie moze by¢ przymocowane do eksponatu (np.
fiszki, podktady, koperty).

4. Wpis w ksiedze inwentarzowej muzealiéw, ksiedze pomocniczej i ksiedze depozytéw
zawiera mozliwe do ustalenia, nastepujace dane identyfikacyjne obiektu: nazwe, okreslenie
autorstwa lub  wytworcy, pochodzenie, warto§¢ w dniu nabycia, czas
i miejsce powstania, materiat, techniki wykonania, wymiary oraz okreSlenie cech
charakterystycznych. Zasady prowadzenia ksiegi okresla Dyrektor Muzeum.

5. Dla kazdego obiektu zaklada sie ponadto karte ewidencyjng zawierajaca dane
identyfikacyjne oraz gromadzi dane dotyczace naukowego opracowania i miejsc publikaciji.

§7. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Dyrektor Muzeum raz do roku dokonuje uzgodnien wartoSci ksiegi inwentarzowej
muzealiéw z ewidencjg prowadzong w Kwesturze.
2. W przypadku likwidacji Muzeum dokumentacje ewidencyjng i dokumenty dotyczace nabycia
zbioréw przekazuje sie do Archiwum.



