Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora PIG-PIB nr 56 z dnia 3 pazdziernika 2022 r.

Zasady prowadzenia ewidencji, przechowywania i udoestepniania zbioréw geologicznych
w Muzeum Geologicznym Panstwowego Instytutu Geologicznego — Panstwowego
Instytutu Badawczego w Warszawie

Podstawe prawng dla okreslenia zasad ewidencjonowania, opracowywania i udost¢pniania
zbiorow Muzeum Geologicznego Panstwowego Instytut Geologicznego - Panstwowego
Instytutu Badawczego w Warszawie (zwanego dalej ,,Muzeum”) stanowig przepisy: ustawy
dnia z 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz. U. z 2020 r. poz. 902 oraz z 2021 r. poz. 1641),
rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu
ewidencjonowania zabytkow w muzeach (Dz. U. z 2004 r. nr 202 poz. 2073) oraz § 3 ust. 1
pkt 6 i 7 statutu Panstwowego Instytutu Geologicznego — Panstwowego Instytutu
Badawczego w Warszawie (zalacznik do decyzji Ministra Srodowiska z dnia 4 maja 2020 .,
poz. 3), zwanego dalej ,,PIG-PIB”.

§1

Gromadzenie zbiorow

1. W Muzeum Geologicznym PIG-PIB gromadzone i przechowywane sg muzealia, dalej
zwane ,,0kazami”, bedace:

1) materialem geologicznym w postaci: prob, rezyduow, preparatow, okazow
mineralogicznych, litologicznych i skamieniatos$ci;

2) nie bedace materiatem geologicznym posiadajace wartos¢ naukows, edukacyjng,
wystawiennicza, historyczng (modele, repliki, kopie i inne).

2. Gromadzone zbiory to okazy:

1) przekazane przez pracownikow PIG-PIB, pozyskane w ramach obowigzkow
stuzbowych;

2) otrzymane w formie darowizny;

3) nabyte droga kupna;

4) nabyte drogg wymiany;

5) inne (np. przekazane przez instytucje panstwowe).

3. Do Muzeum przyjmowane sg okazy i kolekcje ocenione przez Kustosza Muzeum, jako
wartosciowe pod wzgledem naukowym, edukacyjnym, wystawienniczym oraz innym,
zwigzanym Z dziatalno$cig Muzeum.

4.  Przyjmowane kolekcje powinny posiada¢ wykaz szczegotowy, a okazy metryki. Sposob
ich sporzadzenia opisany jest w Zasadach opisu zbiorow Muzeum Geologicznego
(Zatacznik nr 1). Materiaty nieopracowane, ocenione przez Kustosza Muzeum jako
wartosciowe, mogg by¢ przyjete do Muzeum w celu dalszego ich opracowania.

5. Okazy moga tworzy¢ kolekcje. Jako kolekcje traktuje si¢ pewnag catos¢ zbiorow,
zwigzanych z okreslonym tematem. Liczba okazow w kolekcji nie jest ograniczona.

6. Okazy gromadzone w Muzeum sg ewidencjonowane i katalogowane.



§2

Ewidencjonowanie zbiorow

1.  Ewidencjonowanie kolekcji i okazow polega na wpisie dokonanym w ksiegach
inwentarzowych, w wykazach szczegotowych i kartach ewidencji okazu (metrykach).

2.  Ewidencjonowanie zbioréw prowadzone jest w formie papierowe;j i elektroniczne;.

3. Okazy przyjmowane sa Protokolem zdawczo-odbiorczym materiatow przekazanych do
Muzeum Geologicznego (Zatgcznik nr 2). Dla okazéw nabytych droga kupna
dodatkowo sporzadza si¢ Protokol przyjecia materiatow zakupionych (Zatacznik nr 3).
Protokoty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, po jednym dla przekazujacego
1 otrzymujacego.

4.  Kustosz Muzeum dokonuje wpisow w Ksiggach inwentarzowych. Do ksiag
inwentarzowych w Muzeum zalicza sig:

1) Ksigge Nabytkow (KN) — zawierajaca wszystkie naptywajace kolekcje. W KN
wpisuje si¢ kolejny numer inwentarzowy do poszczegodlnych dziatdéw zgodnie
z Zasadami opisu zbiorow Muzeum Geologicznego (Zatacznik nr 1). W KN
Wyrdznia si¢ nastepujace dziaty:

Dzial I — dzial surowcow,

Dziat I — dziat paleozoologiczno-stratygraficzny,

Dziat III — dziat paleobotaniczno-stratygraficzny,

Dziat IV — dzial mineralogiczno-petrograficzny,

Dziat V - dzial zbioréw dokumentacyjnych do szczegotowego zdjgcia
geologicznego,

Dziat VI — dziat geologii dynamicznej i zbioréw réznych,

Dziat VII — dziat szlifow (zbioér przekazany i zarzadzany przez Narodowe
Archiwum Geologiczne),

Dziat VIII — dzial mikropaleontologiczny;

2) Ksiggi Wymienne (KW) — zawierajace pojedyncze okazy, pozyskane z rdéznych
zrodet oprocz kupna, ktore nie posiadajg charakteru naukowego. Okazy wpisuje
si¢ do odpowiedniej Ksiegi Wymiennej zgodnie z Zasadami opisu zbioréw
Muzeum Geologicznego (Zatacznik nr 1). Wyrdznia si¢ Ksiggi Wymienne
oznaczone symbolami literowymi:

Wm — dla zbiorow wymiennych mineralogicznych,
Wp — dla zbiorow wymiennych petrologicznych,
Wpz — dla zbioréw wymiennych paleozoologicznych,
Wpb — dla zbiorow wymiennych paleobotanicznych;

3) Ksiege Depozytow (KD) — zawierajacag zarowno okazy przekazane w depozyt do
Muzeum, jak i wypozyczone przez Muzeum do innych instytucji;

4) Ksigge Zbiorow Wycenionych — (KZW) - zawierajaca kolekcje nabyte droga
kupna (zainwentaryzowane w KN).

5. W Wykazie szczegétowym (Zalacznik nr 4) prowadzi sie szczegdtowy opis kolekcji
I zawartych w niej okazow zgodnie z Zasadami opisu zbiorow Muzeum Geologicznego
(Zatacznik nr 1).



Okazy oznacza si¢ numerami inwentarzowymi i wypetnia dla nich Karte ewidencji
okazu tzw. metryke (Zalacznik nr 5), zgodnie z Zasadami opisu zbioréow Muzeum
Geologicznego (Zataczniku 1). Metryki umieszcza si¢ wraz z opisanymi okazami w
miejscu ich przechowywania.
Wrykaz szczegotowy i metryki wypetnia:
1) autor kolekcji, w przypadku kolekcji przekazanych przez pracownikow Instytutu
(§ 1 ust. 2 pkt 1):
a) autor kolekcji wypelnia przekazany przez Kustosza Muzeum szablon wykazu
szczegbtowego 1 metryk,
b) po przekazaniu powyzszej dokumentacji do Muzeum, Kustosz nadaje numer
kolekcji,
c) autor kolekcji oznacza okazy numerami inwentarzowymi zgodnie z Zasadami
opisu zbioréw Muzeum Geologicznego (Zatacznik nr 1);
2) pracownik Muzeum, w przypadkach wskazanych w § 1 ust. 2 pkt 2 — 5.

§3

Katalogowanie zbiorow

Muzeum posiada katalogi zbiorow w formie kartotekowej, ksigzkowej i elektronicznej.
Katalogi pozwalaja na odnalezienie okazu/kolekcji wedtug okreslonego kryterium.
Centralna Baza Danych Geologicznych pozwala na wyszukanie okazow i kolekcji
wedlug: autora, stratygrafii, arkusza, miejscowosci, regionu, danych otworowych
(nazwa, numer, miejscowos¢ itp.), rodzaju skamieniatosci, miejsca przechowywania i
innych.

§4

Przechowywanie i konserwacja zbiorow

Zbiory przechowuje sie:
1) w magazynach zbioroéw i pomieszczeniach piwnicznych:
a) w szafach, w ktorych okazy w szufladach lub na potkach, moga by¢ utozone
luZno lub w pudetkach otwartych lub krytych,
b) w skrzynkach, w ktorych okazy moga by¢ przechowywane w pudetkach
krytych, woreczkach lub owinigte w materiat zabezpieczajacy,
¢) na podestach, gdy rozmiar lub waga przekraczajg parametry szuflady,
d) w szafach zamknigtych przechowywane sa holotypy i paratypy (szafy
pancerne) oraz okazy szczegolnie cenne;
2) na wystawach statych i czasowych, gdzie okazy umieszcza si¢ w gablotach i na
podestach.
W magazynach zbioréw i pomieszczeniach piwnicznych, w ktorych przechowywane sa
zbiory utrzymuje si¢ wilgotno$¢ powietrza w przedziatach 40-60%. Okazy, wymagajace
specjalnego traktowania, przechowywane sg odpowiednio np. w szczelnie zamknietych
pojemnikach, z materiatem pochtaniajacym wilgo¢ itp.



Konserwacja zbiorow polega na odkurzaniu, myciu, sklejaniu, lakierowaniu oraz
odpowiednim przechowywaniu.

§5

Udoste¢pnianie zbiorow

Zbiory moga by¢ udostgpniane na miejscu lub wypozyczone poza Muzeum na czas
okreslony, w ten sposob ze:
1) na miejscu zbiory udostgpnia sie:

a) na pisemny wniosek zainteresowanego i za pisemng zgoda Kierownika
Muzeum,

b) Kustosz odnotowuje udostepnienie w Ksiedze Ruchu Okazéw Geologicznych
(dalej ,,KROG”), w ktérej wypozyczajacy stwierdza udostepnienie okazow
podpisem,

€) udostepnienie zbiorow odbywa si¢ w specjalnie przeznaczonym do tego celu
pomieszczeniu;

2) poza Muzeum zbiory wypozycza si¢:

a) pracownikom Instytutu, na pisemny wniosek kierownika pracownika

wypozyczajacego i za zgoda Kierownika Muzeum, na czas okreslony:

zbiory wypozycza si¢ za Rewersem Muzeum Geologicznego (dalej
»Rewers”, Zalgcznik nr 6)

wypozyczone okazy Kustosz wpisuje do KROG, w ktorej wypozyczajacy
stwierdza wypozyczenie podpisem,

zwrot okazow dokumentowany jest Protokolem zdawczo-odbiorczym
rewersu wypozyczonych okazow (Zatacznik nr 7) oraz wpisem do KROG,
potwierdzony podpisem wypozyczajacego oraz podpisem Kustosza,

jesli zaistnieje potrzeba przedluzenia wypozyczenia, wypozyczajacy
zglasza pisemny wniosek z prosba o przesunigcie terminu zwrotu,

b) innym instytucjom, na pisemny wniosek kierujacego instytucja, za pisemna
zgoda Dyrektora Instytutu:

zbiory wypozycza si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz dwa lata,
nieodptatnie lub odptatnie, zgodnie z ust. 3, na podstawie Umowy
wypozyczenia (Zalacznik nr 8 — nieodptatne wypozyczenie i nr 9 —
odptatne wypozyczenie), dalej zwanej ,Umowa”, z zalaczonym
Rewersem, w ktorym dodatkowo umieszcza si¢ zdjgcia wypozyczonych
okazow. Umowe podpisuje Dyrektor Instytutu lub osoba przez niego
upowazniona i osoba kierujagca instytucja wypozyczajaca. Rewers zostaje
podpisany przez uprawnionych, wskazanych w Umowie przedstawicieli
stron,

wypozyczone okazy Kustosz wpisuje do KROG, w ktorej upowazniona,
wskazana w Umowie 0soba, stwierdza wypozyczenie podpisem,

zwrot dokumentowany jest Protokotem zdawczo-odbiorczym rewersu
wypozyczonych — okazéow  (Zatacznik nr 7), podpisanym  przez
uprawnionych, wskazanych w Umowie przedstawicieli stron,



— jesli zaistnieje potrzeba przedluzenia Umowy, sporzadza si¢ na pisemny
wniosek wypozyczajacego Aneks do Umowy,

— zwrdcone okazy Kustosz Muzeum wpisuje do Ksiggi Zwrotow, w ktorej
uprawniony, wskazany w Umowie przedstawiciel instytucji potwierdza
podpisem.

Ruch kazdego okazu (wypozyczenie, przeniesienie na wystawe Muzeum) odnotowuje si¢
w miejscu przechowywania okazu karta ,,okaz wypozyczony” lub ,,0kaz na wystawie”.
Pracownik Muzeum wpisuje na karte podstawowe dane dotyczace okazu i jego ruchu:
numer inwentarzowy okazu, data wypozyczenia/przeniesienia, dane osoby/instytucji
wypozyczajacej oraz cel wypozyczenia lub miejsce ekspozycji. Karte pracownik
zobowigzany jest opatrzy¢ podpisem. Po zwrocie okazu karte nalezy usungc.
Wypozyczenie zbioréw do celow naukowych, wystawienniczych i edukacyjnych jest
nieodptatne. Wypozyczenie do celow komercyjnych — odptatne. Koszt wypozyczenia
okresla Kierownik Muzeum wraz z Kustoszem Muzeum.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia, zniszczenia lub braku zwracanego okazu,
wypozyczonego na podstawie Umowy, postepuje si¢ zgodnie z jej postanowieniami Oraz
odnotowuje si¢ to w Protokole zdawczo — odbiorczym Rewersu.

W przypadku stwierdzenia uszkodzenia, zniszczenia lub braku zwracanego okazu,
wypozyczonego pracownikowi PIG-PIB, Kierownik Muzeum powoluje komisje do
oceny sytuacji/szkody. Komisja ustali odpowiednie postgpowanie dla kazdego przypadku
oraz okresli kroki majace na celu rekompensate poniesionej straty w postaci wyplaty
warto$ci wypozyczonego okazu (o ile warto$¢ taka podana zostata Rewersie Muzeum
Geologicznego) lub przekazania na rzecz Muzeum okazu o zblizonej wartosci
edukacyjnej, wystawienniczej lub naukowej. Kierownik Muzeum sporzadza notatke
stuzbowg z zaistniatej sytuacji i przekazuje ja dyrektorowi Instytutu, ktéry uprawniony
jest do wyciagniecia konsekwencji dyscyplinarnych w przypadku ujawnienia zaniedbania
pracownika wypozyczajacego.

W przypadku wypozyczenia zbiorow pracownikowi PIG-PIB i niedokonania ich zwrotu
w okreslonym terminie, Kustosz Muzeum wzywa pracownika (pisemnie, mailowo — za
potwierdzeniem odbioru korespondencji) do ich zwrotu w wyznaczonym terminie. Jesli
zwrot nie zostanie dokonany w wyznaczonym terminie Kustosz Muzeum zawiadamia o
tym kierownika pracownika wypozyczajacego i1 dyrektora Instytutu lub wlasciwego
zastepce dyrektora Instytutu.

Nie podlegaja wypozyczeniu holotypy i paratypy.

Muzeum ma prawo do odmowy wypozyczenia zbioréw bez podania przyczyny.

§6

Zasady korzystania z magazynow zbiorow

W magazynach zbioréw moga przebywac:
1) uprawnieni pracownicy Muzeum;
2) wypozyczajacy i goscie PIG-PIB za zgoda Kierownika Muzeum w obecnosci
uprawnionego pracownika Muzeum.



Obowiazuje zakaz wchodzenia do magazynéw W okryciach wierzchnich, wnoszenia
toreb, reklamowek, pudelek itp. oraz wnoszenia i spozywania positkow.

§7

Inwentaryzacja zbiorow

Inwentaryzacj¢ zbiorow Muzeum prowadzi Komisja Inwentaryzacyjna Zbiorow

Muzeum Geologicznego (dalej ,,Komisja”).

Cztonkow Komisji powotuje Dyrektor Instytutu, w drodze decyzji, spo$rod osob

wskazanych przez Kierownika Muzeum.

Do Komisji mogg by¢ powotani pracownicy Muzeum oraz inni pracownicy PIG-PIB,

przy czym Komisja sktada si¢ z Przewodniczacego, wyznaczonego przez Dyrektora

Instytutu oraz co najmniej 2 cztonkow.

W Muzeum inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w sposob ciagly.

Termin rozpoczecia inwentaryzacji oraz jej zasigg na biezacy rok ustala
Przewodniczacy Komisji w porozumieniu z Kierownikiem Muzeum i Komisja
Inwentaryzacyjna PIG-PIB.

Inwentaryzacja zbiorow Muzeum polega na:

1) poréwnaniu zapisow w dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym zbioréw;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
rzeczywistym zbioréw;,

3) ustaleniu brakow wzglednych i bezwzglgdnych.

Przedmiotem inwentaryzacji sg okazy znajdujace si¢ w Muzeum i na terenie Instytutu,

a takze wypozyczone, przy czym:

1) podstawa przeprowadzenia inwentaryzacji sa zapisy w Ksiegach Inwentarzowych,
wykazach szczegotowych, katalogach oraz dokumentacji okazow wypozyczonych
(rewersy, zapisy w Ksiedze Ruchu i Ksigdze Zwrotow oraz w miejscu lokalizacji
okazu);

2) za braki uznaje si¢ okazy, ktorych nie odnaleziono w czasie inwentaryzacji i nie
odnaleziono dowodow ich wypozyczenia:

a) okazy nieodnalezione podczas inwentaryzacji po raz pierwszy uznaje si¢ za
braki wzgledne,

b) okazy nieodnalezione przy ponownej inwentaryzacji uznaje si¢ za braki
bezwzgledne.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji Komisja sporzadza Profokél z inwentaryzacji

zbiorow Muzeum Geologicznego (dalej ,,Protokot”, Zatacznik nr 10) w dwoch
egzemplarzach i przekazuje Kierownikowi Muzeum i Komisji Inwentaryzacyjnej PIG-

PIB.

Protoko6t powinien zawiera¢ wnioski i zalecenia Komisji w sprawie nieodnalezionych

okazoéw. Do Protokotu winny by¢ dotaczone Wykaz brakow wzglednych i okazéw

wypozyczonych oraz Wykaz brakow bezwzglednych z podaniem ich warto$ci, ktorych
wzory stanowig odpowiednio Zataczniki nr 11 i 12.



10. Zatwierdzenie Protokotu przez Dyrektora Instytutu stanowi podstawe do wykreslenia
okazu wykazanego w brakach bezwzglednych ze spisu w odpowiedniej dokumentacji
inwentarzowey.

11. Wpyniki z przeprowadzonej w danym roku inwentaryzacji Kierownik Muzeum
zamieszcza w sprawozdaniu z dziatalno$ci Muzeum.

ZALACZNIKI DO ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI, PRZECHOWYWANIA I UDOSTEPNIANIA
ZBIOROW GEOLOGICZNYCH W MUZEUM GEOLOGICZNYM PANSTWOWEGO INSTYTUTU
GEOLOGICZNEGO — PANSTWOWEGO INSTYTUTU BADAWCZEGO W WARSZAWIE:

Zalgcznik nr 1 - Zasady opisu zbioréw Muzeum Geologicznego

Zatgcznik nr 2 - Protokot zdawczo-odbiorczy materiatow przekazanych do Muzeum Geologicznego
Zalgcznik nr 3 - Protokdl przyjecia materialow zakupionych

Zatlgcznik nr 4 - Wykaz szczegotowy

Zatgcznik nr 5 - Karta ewidencji okazu (metryka)

Zatgcznik nr 6 - Rewers Muzeum Geologicznego

Zatgcznik nr 7 - Protokot zdawczo-odbiorczy rewersu wypozyczonych okazow
Zatgcznik nr 8 - Umowa nieodplatnego wypozyczenia (wzor)

Zatgcznik nr 9 - Umowa odptatnego wypozyczenia (wzor)

Zatgcznik nr 10 - Protokdl z inwentaryzacji zbiorow Muzeum Geologicznego
Zatgcznik nr 11 - Wykaz brakow wzglednych i okazow wypozyczonych
Zalgcznik nr 12 - Wykaz brakow bezwzglednych



