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Przedmowa

Wedtug najnowszych szacunkow na Swiecie istnieje 55 tysiecy muzedw. Ich magazyny zas skrywajg nawet setki
milionéw obiektéw (do 95% wszystkich zbioréw!). Jakze niezwykte mogtoby to by¢ Zrédto do organizaciji nowych,
ekscytujgcych wystaw i dziatah dla naszej coraz bardziej zréznicowanej i wymagajgcej publicznosci.

Niestety, rzeczywistos¢ muzealidw maluje sie zgota inaczej. Umieszczone w magazynach, z dala od oczu
zwiedzajacych, czesto zagrozone sg degradacjg. Beztadnie sktadowane w przepetnionych pomieszczeniach, czasem
niezewidencjonowane i zapomniane, niejednokrotnie pozostawione sg na pastwe losu. To problem, ktérego wielu
decydentdéw nie jest Swiadoma. Staje sie on coraz trudniejszy do rozwigzania dla instytucji zmagajacych sie z brakiem
srodkoéw, i weigz narasta, paralizujgc dalsze dziatania muzedw.

Cho¢ sytuacja ta powtarza sie we wszystkich rejonach swiata, rozwigzanie jest mozliwe. Aby pom6c muzeom
odzyskac kontrole nad zbiorami przechowywanymi w magazynach, ICCROM i UNESCO opracowaty metode
RE-ORG, ktdrg udostepniono online w 2011 roku. Od tego czasu zostata ona zastosowana w ponad czterdziestu
muzeach, w dwunastu krajach, na pieciu kontynentach, a jej realizacja odbywa sie poprzez praktyczne warsztaty,
spotkania mentorskie i szkolenia online. Wiele muzedw wykorzystuje tez te metode niezaleznie. Dotychczasowe
efekty jej stosowania sg niebywate. Co wiecej, zréznicowane doswiadczenia szkoleniowe i studia przypadkow
zaowocowaly znaczgcymi aktualizacjami merytorycznymi i restrukturyzacjg metody, co utatwia korzystanie z niej
oraz pozwala na lepsze jej dostosowanie do indywidualnych kontekstéw. Niniejszy podrecznik jest wynikiem tych
doswiadczen. Z przyjemnoscig dziele sie nim z Panstwem i zywie nadzieje, ze okaze sie on pomocny w planowaniu
i wdrazaniu projektu reorganizacji w Panstwa instytuciji.

Dziatania, ktérych ukoronowaniem jest niniejszy podrecznik, byty mozliwe dzieki udziatowi wielu instytucji
i specjalistow, ale przede wszystkim dzieki Scistej i statej wspotpracy ICCROM z Canadian Conservation Institute
(ktory od 2013 roku z powodzeniem realizuje krajowg strategie RE-ORG w Kanadzie).

Poza instytucjami szczegodlne stowa uznania nalezg sie dwém gtéwnym autorom: Gaélowi de Guichen (ICCROM),
ktéry zainicjowat idee RE-ORG, bazujgc na swoim czterdziestoletnim doswiadczeniu w doradzaniu dziesigtkom
muzedw na catym $wiecie, oraz Simonowi Lambertowi (CCl), ktéry dokonat adaptacji metody na potrzeby dziatan
nowej generaciji, zwigzanych z ksztatceniem na odlegtos¢ i wychodzeniem naprzeciw oczekiwaniom muzealnikéw
nowego pokolenia.

Stefano de Caro
Dyrektor Generalny, ICCROM
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Przedmowa do wydania polskiego

Opracowana przez ICCROM i UNESCO metoda RE-ORG, polegajaca na poprawie warunkéw przechowywania
muzealiéw przy maksymalnym wykorzystaniu posiadanej przez muzea infrastruktury i jednoczesnym minimalnym
nakfadzie finansowym, stanowi odpowiedz na problem z przestrzeniami magazynowymi w muzeach na catym swiecie,
w ktorych warunki czesto odbiegajg do stanu idealnego. Trudne do zagospodarowania pomieszczenia i nagromadzenie
duzej liczby zbiorow w niewielkich przestrzeniach magazynowych utrudniajg codzienng prace, prowadzg do stopniowej
utraty kontroli nad gromadzonymi muzealiami, uniemozliwiajg ich udostepnienie, czasem wrecz przyczyniajg sie do ich
uszkodzenia. Warunki w muzealnych magazynach czesto stanowig temat tabu, a w zwigzku z szeregiem innych
problemow, z jakimi borykajg sie instytucje, poprawa tych warunkéw stale odktadana jest w czasie.

W Polsce inicjatorem wspétpracy z ICCROM w zakresie metody RE-ORG byto Muzeum Narodowe w Poznaniu, ktére
po udziale w 2015 roku w miedzynarodowych warsztatach RE-ORG w Chinach podjeto sie samodzielnej reorganizaciji
czesci przestrzeni magazynowych w oparciu o te metode. We wrzesniu 2022 roku, dzieki dofinansowaniu ze srodkéw
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, MNP zorganizowato ogélnopolskie warsztaty, w ramach ktérych uczestnicy
zreorganizowali magazyny kolejnych oddziatéw tej instytuciji.

Zainteresowanie, jakie wzbudzita metoda RE-ORG wsrdd polskich muzealnikéw, oraz swiadomosc¢ problemu

z przestrzeniami magazynowymi, przyczynity sie do podpisania w marcu 2023 r. porozumienia pomiedzy Narodowym
Instytutem Muzedw a Muzeum Narodowym w Poznaniu w zakresie wspoétpracy przy upowszechnianiu tej metody na
terenie naszego kraju.

Opracowujac i udostepniajac niniejsze ttumaczenie podrecznika oraz pozostatych publikacji zwigzanych z metodag
RE-ORG, Narodowy Instytut Muzedw ma nadzieje, ze bedg one stanowity materiat pomocny muzeom przy
samodzielnej reorganizacji wkasnych magazyndw, a organizowane na przestrzeni najblizszych lat spotkania
informacyjne, szkolenia i warsztaty dodatkowo zachecg muzealnikdw do podjecia sie tego wyzwania. Wykorzystanie
tej metody z pewnoscig przyczyni sie do poprawy warunkéw, w jakich przechowywane sg w Polsce muzealia.

Paulina Florjanowicz
Dyrektor Narodowego Instytutu Muzedéw
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Wprowadzenie

Metoda RE-ORG ma na celu przeprowadzenie, krok po kroku, przez proces planowania i wdrazania projektu
reorganizacji muzealnych pomieszczen magazynowych.

Zostata opracowana z myslg o zespotach projektowych obejmujgcych od dwéch do pieciu 0oséb, pracujgcych

w magazynach zbioréw o tgcznej powierzchni okoto 250 m? i mieszczacych okoto 10 tysiecy obiektéw. Przy wiekszych
przedsiewzieciach zalecamy zaczgé od czego$ mniejszego, np. od jednego pomieszczenia magazynowego. Zdobyte
w ten sposéb doswiadczenie mozna potem wykorzystac przy pracy nad kolejnymi pomieszczeniami. Aby méc w pemni
wykorzysta¢ metode RE-ORG i docenic jej efektywnos$é, projektem reorganizacji warto objgé wiecej pomieszczen

i zmagazynowanych w nich zbiorow.

Materiaty opracowane w ramach metody RE-ORG obejmuja:

I. Podrecznik: niezbedne instrukcje krok po kroku, znajdujgce zastosowanie do wiekszosci projektéw;
»
L. & Formularze: pomagajgce zgromadzi¢ wszystkie istotne informacje;

L. @ Materiaty dodatkowe: dodatkowe narzedzia pomocne w konkretnych przypadkach.

PowyZsze materialy zostaly oparte na pierwszej wersji metody RE-ORG, opracowanej przez ICCROM przy
wsparciu UNESCO. Zostaty one uproszczone przez ICCROM i Canadian Conservation Institute (CCl) z my$lg
o potrzebach mniejszych zespotéw muzealnych prowadzgcych dziatania reorganizacyjne samodzielnie,

bez uprzednich szkoleh.

Przedstawione materialy podlegajg ciggtej ewolucji i bedg okresowo aktualizowane w miare pozyskiwania informaciji
zwrotnej od muzedw, ktére z nich korzystaja.

Termin ,muzeum” stosowany jest w catym tekscie w znaczeniu ogdlnym i odnosi sie do wszystkich instytucji
gromadzacych zbiory (obiekty kultury), w tym do archiwow, galerii czy bibliotek.

Jezeli pojawiajg sie problemy z uzyskaniem wsparcia wtasciwych osob do poprawy sytuacji w systemie
magazynowania zbioréw, mozliwe, ze osoby te:

1. Nie sg swiadome problemu. Decydenci nie zawsze wiedzg, w jakich warunkach przechowywane sg zbiory,

i moga nie dostrzega¢ problemu. W ramach metody RE-ORG zalecamy przeprowadzenie samodzielnej oceny
magazynow, wykonanie kluczowych zdje¢ (patrz Etap 1, Zadanie 8) i przedstawienie wynikow.

2. Nie chcg podejmowac zadnych dziatan. Magazyny zbioréw nie sg wystawione na widok publiczny przez co
poprawa panujgcych w nich warunkéw czesto nie jest rozpatrywana jako dziatanie priorytetowe. Zwracanie
uwagi na problemy instytucji w tym obszarze moze nie by¢ komfortowe, szczegdlnie dla decydentéw. Nalezy
jednak pamietaé, ze sytuacja ta dotyczy wszystkich muzedw na catym Swiecie, w zwigzku z tym warto
przedstawi¢ wyniki miedzynarodowego badania ICCROM-UNESCO z 2011 roku (2011 ICCROM-UNESCO
International Storage Survey).

3. Moéwia, ze nie moga nic zrobié. Panuje ogodine bledne przekonanie, ze reorganizacja magazynow zbioréw
wymaga duzych nakfadéw finansowych. RE-ORG promuje odzyskiwanie przestrzeni i zagospodarowanie jej
na nowo w jak najbardziej efektywny sposob.



https://www.iccrom.org/sites/default/files/ICCROM-UNESCO%20International%20Storage%20Survey%202011_en.pdf
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Metoda RE-ORG w skrocie
Cztery obszary

W ciggu ostatnich 30-40 lat zbiory muzealne na catym $wiecie dynamicznie sie powiekszaty, co jednak nie zawsze
szto w parze ze zmianami w sposobie ich przechowywania. Brzmi znajomo? Macie swiadomos¢, ze cos jest nie tak
i ze potrzebne sg ulepszenia, ale czujecie sie tym przyttoczeni i sami nie do konca wiecie, od czego zaczg¢... Aby
uproscic¢ ten proces, reorganizacja pomieszczen magazynowych w projektach RE-ORG obejmuje cztery obszary
(komponenty):

Zbiory (ZDb)

Zgromadzenie danych ilosciowych i jakosciowych
0 zbiorach — bedg one miaty wptyw na decyzje
dotyczace zagospodarowania przestrzeni

i wyposazenia

Meble i wyposazenie
matogabarytowe (M)

Ocena posiadanych mebli magazynowych
i wyposazenia — co jest potrzebne, aby usprawnic¢
ochrone zbioréw

Budynek i przestrzen
magazynowa (B)

Ocena budynku pod katem ewentualnych zagrozen
dla zbioréw i weryfikacja wykorzystania dostepnej
przestrzeni

Zarzgdzanie (Z)

Weryfikacja obowigzujgcych polityk dziatania
i procedur w zakresie rol i obowigzkéw personelu

Podejscie RE-ORG ma charakter holistyczny, ale nalezy pamietac, ze przed wprowadzeniem niektérych ulepszen
(np. aktualizacja dokumentacji, ulepszenia w budynkach, zmiany polityk dziatania i procedur), zwykle konieczne jest
poprawienie dostepu do zbioréw poprzez ich fizyczng reorganizacje. Gdy obiekty sg widoczne, a ich wyszukiwanie nie
nastrecza wiekszych trudnosci, mozna przystgpi¢ do wdrazania kolejnych krokow.



10 kryteriow jakoSci

W metodzie RE-ORG profesjonalnie zarzgdzany i funkcjonalny magazyn zbioréw zdefiniowano
w nastepujacy sposéb:

@O0 O00 00O

Za pomieszczenie magazynowe odpowiada jeden wykwalifikowany pracownik muzeum.

W pomieszczeniach magazynowych znajdujg sie tylko obiekty wchodzace w sktad zbioréw.

Wyznaczono odrebne przestrzenie na biuro, pracownie, magazyn sprzetu i innych materiatow

(niezaliczanych do zbioréw).

Zaden obiekt nie jest przechowywany bezposrednio na podtodze.

Kazdy obiekt ma swoje miejsce w magazynie i moze by¢ zlokalizowany w ciggu trzech minut.

Dostep do kazdego obiektu mozna uzyska¢ po przestawieniu maksymalnie dwéch innych obiektéw.

Obiekty sg uporzadkowane wedtug ustalonych kategorii.

Obowigzujg wprowadzone na pismie polityki i procedury zwigzane z magazynowaniem.

Budynek i pomieszczenia magazynowe zapewniajg odpowiednig ochrone zbiorow.

Wszystkie obiekty sg wolne od aktywnych zagrozen mikrobiologicznych, a ich stan umozliwia

ich wykorzystanie w ramach dziatalno$ci muzeum.

Zazwyczaj fizyczna reorganizacja obiektéw w celu poprawy dostepu do zbioréw wystarcza,

aby spetni¢ kryteria 0'0
Kryteria ' mogg wymagac dalszych ulepszen w perspektywie srednio- i dtugoterminowe;.

RE-ORG pomaga instytucjom spetni¢ powyzsze kryteria.
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Cztery etapy

Pierwszy etap to przygotowanie zespotu do rozpoczecia przygody z reorganizacjg magazynéw. Obejmuje
on przeprowadzenie wstepnej oceny pomieszczeh magazynowych, zgromadzenie narzedzi, materiatéw

i planéw ukfadu pomieszczen, sporzadzenie fotograficznej i filmowej dokumentacji stanu przed
reorganizacjg oraz wyznaczenie przestrzeni roboczych.

Etap 2 — Raport o stanie magazynu

Drugi etap obejmuje dokumentacje i analize obecnego stanu pomieszczen magazynowych oraz
opracowanie zwieztego, lecz przekonujgcego raportu dla kierownictwa, w ktérym podkre$lone zostang
kluczowe kwestie dotyczgce ochrony i dostepu do zbioréw. Nalezy w nim rozwazy¢ wiele aspektéw,

w zwigzku z czym przygotowanie raportu zajmie wiecej czasu.

Etap 3 — Plan dzialania

¢ Raport o stanie magazynu postuzy w trzecim etapie do zaplanowania projektu reorganizacji krok po kroku.

Etap 4 — Faza wdrozeniowa

Czwarty etap przewiduje wdrozenie opracowanego planu dziatania, a takze biezgce dokumentowanie
prowadzonych prac po to, aby na koniec dysponowac petnym zapisem stanu wyj$ciowego oraz wszystkich
wprowadzanych zmian.

Na tym etapie realizowane sg dziatania umozliwiajgce wyjscie z magazynowego impasu.

Xl



Przyktady stanu magazynu ,,przed” i ,,po”

=

Projekt RE-ORG w Indiach (Indira Gandhi National Centre for the Arts, New Delhi). Czas trwania: 10 dni.

Zespot: 10 osob
© ICCROM

Projekt RE-ORG w Iraku (Muzeum As-Sulajmanijja, As-Sulajmanijja). Czas trwania: 10 dni.
Zespot: 15 osob
© ICCROM

Projekt RE-ORG w Kanadzie (Colchester Historeum, Truro, Nowa Szkocja. Czas trwania: 3 dni.
Zespot: 14 oséb
© Government of Canada, Canadian Conservation Institute. CCl 128843-0004
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Typowe btedne wyobrazenia

»Nasze zbiory nie sa w petni zinwentaryzowane.
Prawdopodobnie trzeba to naprawié¢ przed rozpoczeciem
projektu RE-ORG”.

W rzeczywisto$ci wcale tak nie jest. Metoda RE-ORG
uwzglednia ten problem w ramach $rednio-

i dlugoterminowego planu dziatania. Po zakonczeniu fizycznej
reorganizacji obiektéw przyjdzie czas na uzupetnienie
dokumentacii.

.~ Nie mamy juz wiecej miejsca — naszego magazynu

nie da sie zreorganizowac".

Metoda RE-ORG pomaga znalez¢ sposoby na bardziej

efektywne wykorzystanie przestrzeni, a zatem prosze sie N .

nie poddawac! Przechowywane w pomieszczeniu magazynowym przedmioty
niezaliczane do zbioréw

© Government of Canada, Canadian Conservation Institute.
CCl 126415-0004

»,Magazyn stuzy do przechowywania réznych rzeczy
bedacych w posiadaniu muzeum”.

Pomieszczenia magazynowe przeznaczone do przechowywania
zbioréw powinny stuzy¢ tylko do tego celu (przechowywanie
obiektéw wpisanych do ewidenciji).

Wszystkie pozostate przedmioty (panele wystawowe, gabloty,
cokoly, publikacje, materiaty do pakowania, obiektéw lub
edukacyjne, meble biurowe, rzeczy osobiste pracownikéw itp.)
powinny zostac przeniesione poza to pomieszczenie. Mieszanie
muzealiéw z przedmiotami niezaliczanymi do zbioréw jest
jednym z gtéwnych powodoéw, dla ktérych w muzeach brakuje
miejsca. Utrzymanie przestrzeni do przechowywania zbioréw
jest bardzo kosztowne (zabezpieczenia, kontrola klimatu,
ochrona przed szkodnikami itp.), warto je wiec wykorzystywaé
zgodnie

Z przeznaczeniem.

»Nie mamy srodkéw... Reorganizacja przestrzeni
magazynowych duzo kosztuje”.

Metoda RE-ORG koncentruje sie przede wszystkim na

. C L . i , Przechowywane w pomieszczeniu magazynowym przedmioty
znalezieniu niedrogich i kreatywnych rozwigzan problemow, niezaliczane do zbioréw

z jakimi borykajg sie muzea. Zrealizowano juz wiele © Government of Canada, Canadian Conservation Institute.

imponujgcych projektéw RE-ORG pomimo niewielkich naktadéw CCI 126416-0005

finansowych. Kluczowym czynnikiem jest obecnos¢
zaangazowanego i zmotywowanego zespotu — niezaleznie od tego, ile oséb go tworzy.

»RE-ORG to odpowiedz na wszystkie nasze obawy z zakresu profilaktyki konserwatorskiej”.
Nie, to nie jest prawda. RE-ORG to raczej pierwszy krok w kierunku zapewnienia lepszej ochrony obiektow.
Po odzyskaniu kontroli nad magazynami zbioréw instytucja ma wieksze mozliwosci planowania dalszych ulepszen.
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Stowniczek

Catkowita powierzchnia magazynowa (m?2) (ang. total storage floor space)
Powierzchnia magazynowa ,brutto”, czyli catkowite wymiary pomieszczenia magazynowego (dtugos¢ x szerokosc).

Dziatania zwigzane z magazynowaniem (ang. storage support functions)
Dziatania muzeum zwigzane z przechowywaniem zbioréw (np. badania, kwarantanna, dokumentacja, przygotowanie
zbiordw itp.).

Fizyczna reorganizacja (ang. physical reorganization)
Pierwszy krok w projekcie reorganizacji przestrzeni magazynowej, ktérego celem jest przywrdcenie dostepu do zbiorow.

Gtlowny indeks kart (ang. main card index)

Zwany takze ,indeksem gtéwnym”, ,indeksem kart”, ,indeksem progresywnym/chronologicznym” lub ,katalogiem kart”.
Obiekty w indeksie sg klasyfikowane wedtug rosngcych numeréw wptywu w tej samej kolejnosci, co w ksiedze wptywu.
W systemie analogowym ma on posta¢ kart, ktérych nie mozna wyjgc z zasobnikow i ktdre zawierajg kod lokalizaciji
kazdego obiektu. Z tego powodu nie jest on publicznie dostepny. Funkcja ta moze by¢ zintegrowana z elektronicznym
systemem do zarzgdzania zbiorami.

Uwaga: W polskich muzeach obowigzkowe jest prowadzenie kartoteki kart ewidencyjnych. Karta ewidencyjna to
dokument utworzony dla kazdego obiektu pozyskanego przez muzeum na wtasnos¢ lub przyjetego w depozyt.
W niektérych muzeach funkcjonujg takze odrebne katalogi naukowe muzealiow oraz kartoteki magazynowe.

Instalacje state (ang. fixtures)

Elementy zamocowane na state lub stanowigce czes¢ ogolnej konstrukcji budynku (np. instalacje wodno-kanalizacyjne,
oswietleniowe, elektryczne, grzewcze, wentylacyjne i klimatyzacyjne (HVAC), systemy ochrony przeciwpozarowe;j

i bezpieczenstwa).

Ksiega wplywu (ang. accession register)

Ksiega w twardej oprawie, z ponumerowanymi i ostemplowanymi stronami, zawierajgca opisy, humery wptywu

i daty akcesji wszystkich obiektow wchodzgcych w skiad zbioréw muzealnych. Obiekt wpisany do ksiegi wptywu
oficjalnie staje sie czescig zbiorow muzealnych. Czasami prowadzona jest réwniez w formie elektronicznej.

Uwaga: W Polsce ksiega wptywu nie jest obecnie elementem obowigzkowej dokumentacji ewidencyjnej.

Do obowigzkowej dokumentacji, ktérej zasady prowadzenia zostaty okre$lone w polskich przepisach, nalezy m.in.
ksiega inwentarzowa i ksiega depozytow. Ksiega inwentarzowa stanowi rejestr obiektow bedgcych wtasno$cig muzeum.
Ksigega depozytéw stuzy ewidencji obiektéw stanowigcych wtasno$¢ oséb prywatnych bgdz innych instytucji, ktére
zostaly czasowo przekazane na przechowanie do muzeum.

Maksymalna powierzchnia magazynowa zajmowana przez dany typ jednostki magazynowej (%)

(ang. maximum floor space occupation by unit type)

Procent powierzchni uzytkowej podtogi, ktdrg mozna bezpiecznie wykorzysta¢ na ustawienie mebli magazynowych
danego typu, przy uwzglednieniu powierzchni niezbednej do zachowania bezpiecznego i swobodnego dostepu

do zbiorow.

Akcesja (ang. accessioning)
Formalne wigczenie do zbiorow wiasnych nabytkow (uzyskanych na przyktad w drodze darowizny, zakupu lub zapisu).

Numer wptywu (ang. accession number)

Unikalny numer identyfikacyjny nadawany poszczegdlnym obiektom wchodzacym w sktad zbioréw muzealnych,
element tgczacy obiekty z ich dokumentacja.

Uwaga: Zgodnie z polskimi przepisami obiektom nadaje sige unikalne numery identyfikacyjne: numery inwentarzowe

lub numery depozytowe.
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Obiekt (ang. object)
Przedmiot formalnie stanowigcy cze$¢ zbioréw muzeum.

Oferowana powierzchnia magazynowania (m?) (ang. storage surface offered)
llo$¢ miejsca na poétkach/siatkach/kratach / w szufladach, ktérg mozna wykorzysta¢ do przechowywania zbiorow.

Jednostka magazynowa (ang. storage unit)
Pojedynczy mebel badz miejsce do przechowywania zbioréw, np. regat z pétkami, szafka/szafa/gablota, szafka
z szufladami (potocznie szufladowiec), krata/siatka jezdna/ruchoma, krata/siatka montowana na state, paleta itp.

Pomieszczenie magazynowe / magazyn (ang. storage room)
Przestrzeh przeznaczona do przechowywania zbioréw muzealnych.

Powierzchnia podtogi zajmowana przez jednostki w magazynie (%) (ang. floor space occupation by units)
Procent catkowitej powierzchni magazynowej zajmowanej przez jednostki: catkowita powierzchnia podtogi zajmowana
przez meble / catkowita powierzchnia magazynowa.

Powierzchnia podtogi zajmowana przez jednostke (m?3) (ang. unit footprint)
Powierzchnia podtogi zajmowana przez kazdy pojedynczy mebel stojgcy na podtodze: szerokos¢ (diugosé)
x gtebokos¢ mebla.

Powierzchnia uzytkowa (m?) (ang. usable floor space)
Powierzchnia magazynowa ,netto”, ktéra moze by¢ zajmowana przez jednostki magazynowe: catkowita powierzchnia
magazynowa — powierzchnia niezajmowana przez jednostki (np. zarezerwowana jako obszar roboczy).

Przedmiot niezaliczany do zbioréw / poza ewidencja (ang. non-collection item)

Wszelkie obiekty, przedmioty lub materiaty, ktére nie zostaty (i nigdy nie zostang) zakwalifikowane jako czes$¢ zbioréw
muzealnych. Moga to by¢: publikacje, tablice i gabloty powystawowe, meble biurowe, materiaty do pakowania, rzeczy
osobiste pracownikéw oraz odpady.

Raport o stanie magazynu (ang. storage condition report)

Oficjalny dokument opisujgcy stan i kluczowe problemy dotyczgce powierzchni magazynowej w oparciu o ocene
czterech obszaréw (komponentéw) wyrdznionych przez RE-ORG (Zarzgdzanie, Budynek i przestrzen magazynowa,
Zbiory oraz Meble i wyposazenie matogabarytowe).

Rejestr przemieszczen obiektow (ang. movement register / book)
Dokument, w ktéorym odnotowane jest kazde przeniesienie obiektu (w celu wypozyczenia, badania, sfotografowania,
konserwacji lub restauracji itp.). Funkcja ta moze by¢ zintegrowana z elektronicznym systemem do zarzgdzania

zbiorami.

Spis inwentaryzacyjny (ang. inventory)
Szczegotowa lista zinwentaryzowanych obiektow, ktére zostaty fizycznie zlokalizowane przez kontrolujgcego.

System/kod lokalizacji obiektu (ang. location system/code)
Unikalny identyfikator taczacy poszczegdlne obiekty z ich lokalizacjg w pomieszczeniu magazynowym.

System dokumentacji (ang. documentation system)

System dokumentacji obejmuje pie¢ zasadniczych elementéw: 1) numer wptywu, 2) ksiega wptywu, 3) kod lokalizaciji,
4) gtéwny indeks kart, 5) rejestr przemieszczen obiektéw. Wszystkie te elementy sg ze sobg powigzane i petnig
okreslone funkcje. Niektore z funkcji mogg by¢ zintegrowane z baza danych zbioréw.

Uwaga: W Polsce na system dokumentacji skfadajg sie przede wszystkim: 1) numer inwentarzowy/depozytowy, 2)
ksiega inwentarzowa/depozytowa, 3) informacja o lokalizacji, 4) karty ewidencyjne, 5) rejestr przemieszczen obiektow.
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Wykorzystanie wysokosci uzytkowej pomieszczenia (%) (ang. room height usage)

Procent wykorzystania wysokosci uzytkowej pomieszczenia magazynowego, ktéra jest obecnie zajmowana przez
meble. Wskazuje stopierh aktualnego wykorzystania dostepnej przestrzeni w pionie: wysoko$¢ mebli magazynowych /
maksymalna wysoko$¢ uzytkowa pomieszczenia.

Wyposazenie / meble magazynowe (ang. storage furniture)
Elementy ruchome stuzgce do przechowywania zbioréw (regaty, szafki/szafy/gabloty, szafki z szufladami (szufladowce),
kraty/siatki, palety itp.).

Wyposazenie matogabarytowe (ang. small equipment)
Niezbedne przedmioty i sprzety umozliwiajgce dostep do obiektéw, ich przenoszenia i czyszczenie (np. drabiny, wozki,
odkurzacz, sprzet do czyszczenia itp.).

Zapetnienie powierzchni magazynowej (%) (ang. storage fullness)

Procent catkowitej przestrzeni uzytkowej pomieszczenia magazynowego aktualnie zajmowany przez zbiory: Srednie
zapetnienie powierzchni mebli x Srednie wykorzystanie wysokosci uzytkowej pomieszczenia x zapetnienie powierzchni
uzytkowej podfogi w pomieszczeniu magazynowym.

Zapetnienie powierzchni mebla (%) (ang. unit fullness)
Procent okreslajgcy ilos¢ miejsca zajmowanego przez zbiory w kazdym pojedynczym meblu.

Zapelnienie powierzchni uzytkowej podtogi w magazynie (%) (ang. floor space usage)

Procent powierzchni uzytkowej podtogi obecnie zajmowanej przez meble. Wskazuje stopien aktualnego wykorzystania
dostepnej przestrzeni: powierzchnia podfogi w pomieszczeniu magazynowym zajmowana przez meble / maksymalna
powierzchnia magazynowa zajmowana przez dany typ mebla x 100.

Zbiory muzeum (ang. collection)

Obiekty lub przedmioty bedgce w posiadaniu muzeum (tj. wpisane do rejestru wptywu). Zbiory muzealne mogag
obejmowac kilka indywidualnych grup obiektéw o podobnej typologii (np. zbiér masek, zbiér rekopisow itp.)

lub posiadajgcych unikalng tgczaca je ceche (np. obiekty nalezgce do jednego kolekcjonera lub instytucji, zwigzane
z konkretnym wydarzeniem historycznym itp.).

Uwaga: Obecnie w Polsce prowadzenie rejestru wptywu nie jest obowigzkowe. Zgodnie z przepisami obiekty powinny
by¢ wpisane do ewidencji (ksiegi inwentarzowej, ksiegi depozytow, rejestrow pomocniczych itp.).
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Proponowane narzedzia (materiaty w jezyku angielskim):

*  Program graficzny Edraw Soft

* Program Floor Planner do projektowania uktadu pomieszczeh

» Tworzenie wykresu Gantta w Excelu

* Rysowanie uktadu (rzutu) pomieszczen w skali

» Jak samodzielnie zbudowac¢ palete?

+  Wszystko o BHP: $rodki ochrony indywidualnej (PPE)

*  Wzory budzetu projektu

* RE-ORG: Porady i wskazéwki dotyczgce przechowywania zbiorow

* Aplikacja RoomScan Classic do ,skanowania” rozktadu pomieszczen
»  Aplikacja Sample Size Calculator

«  Techniki przechowywania zbioréw sztuki, naukowych i historycznych STASH (ang. Storage Techniques for Art,

Science and History Collections)
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Etap 1

Pierwsze kroki

CEL

Stworzenie jak najlepszych warunkéw do rozpoczecia procesu reorganizaciji poprzez zabezpieczenie
nastepujgcych aspektow:

) skuteczny zespét ludzi posiadajgcych rézne umiejetnosci,
o dobrze zorganizowany obszar roboczy,

. dostepne plany uktadu pomieszczen,

. lista narzedzi i materiatéw potrzebnych do reorganizaciji.



LISTA KONTROLNA

1.

2.

] 3.

] 4.

] 5.

] 6.

] 8.

],

Przeprowadz samodzielng ocene.

Zbierz dostepne plany uktadu pomieszczen.

Okresl przestrzenie robocze w ramach projektu.

Uzgodnij wspdlny cel projektu.

Powotaj skuteczny zespét do projektu reorganizacji.

Opracuj liste umiejetnosci poszczegdlnych cztonkéw zespotu.

. Zréb liste niezbednych narzedzi i materiatow.

Sporzadz fotograficzng i flmowg dokumentacje pomieszczen magazynowych.

Przygotuj krotkg prezentacje dla kierownictwa.



l:: POSTEPOWANIE

1. Przeprowadz samodzielng ocene.
Samodzielna ocena RE-ORG powinna zostaé
przeprowadzona przez zespot projektowy lub przez
osobe odpowiedzialng / osoby odpowiedzialne za
przechowywanie zbioréw. Celem oceny jest zebranie
informacji o kluczowych problemach wptywajgcych na
funkcjonalno$é pomieszczen magazynowych oraz ogélne
rozpoznanie (juz na samym poczgtku) mocnych i stabych
stron, aby potem méc sie lepiej komunikowaé
z decydentami. Tabela samodzielnej oceny magazynu
(/f‘ Formularz 1) zostanie zatgczona do Raportu o stanie
magazynu w Etapie 2.

Zespot dokonujgcy samodzielnej oceny magazynu
© Government of Canada, Canadian Conservation Institute.
CCl 126415-0006

2. Zbierz dostepne plany uktadu pomieszczen.
Doktadne plany (rzuty) pomieszczen beda potrzebne

przez caty okres trwania projektu RE-ORG do ustalenia e O[F -,
potozenia poszczegdlnych elementéw (meble P = O e
magazynowe, zawarto$é magazynow itp.). —k =o, | .

om | =R o
Jesli plany pomieszczen nie sg dostepne, byé moze = b J_P' LS I’ ~; -T'..-. P
mozna skorzystac z planéw ewakuacyjnych budynku e M—L}-—*-F:_—:l:— '“ e == i
opracowanych w ramach systemu ochrony o = e XK T -
przeciwpozarowej. Wszelkie istniejgce plany o= | Oi__ R
pomieszczen wymagajg weryfikacji poprzez fizyczne e S

ogledziny budynku i poréwnanie planéw ze stanem
faktycznym — umiejscowienie scian, drzwi czy innych

. L Warto skorzysta¢ z wszelkich dostepnych planéw (rzutéw)
elementéw mogto ulec zmianie.

pomieszczen

3. Okre$l przestrzenie robocze w ramach projektu.
Po przejsciu do Etapu 4 potrzebne moze by¢ wyodrebnienie trzech oddzielnych przestrzeni roboczych.
W wielu przypadkach mogg to by¢ pomieszczenia przeznaczone do tego tymczasowo. Warto miec to na
uwadze od poczatku, poniewaz moze wptynagé na dalsze dziatania muzeum.



Przestrzen robocza Przeznaczenie Propozycje dodatkowe

Czesc¢ wspodlna Miejsce spotkan zespotu, ses;ji Miejsce to powinno by¢ na tyle duze,
szkoleniowych dla cztonkéw zespotu aby pomiescito wszystkich czionkéw zespotu
lub miejsce na przerwe na lunch i kawe i wyposazenie (np. stot, krzesta, komputer,

w czasie fizycznej reorganizacji obiektow  flipchart, rzeczy osobiste), i musi by¢
oddzielone od pomieszczenia

magazynowego.

Pomieszczenie Przechowywanie obiektéw tymczasowo Moze to by¢ nieuzywana sala konferencyjna,
do tymczasowego wyniesionych z pomieszczenia tymczasowo zlikwidowana galeria wystawowa
przechowywania magazynowego lub biuro, niewykorzystana przestrzen
obiektow w piwnicy itp.

Warsztat tymczasowy Przestrzen, w ktérej mozna przerabia¢ Jezeli planowane sg prace pylgce

dotychczasowe meble lub budowaé nowe  (np. szlifowanie, pitowanie), pomieszczenie
to nalezy odpowiednio odizolowaé od
pomieszczenia magazynowego.

4. Uzgodnij wspolny cel projektu.
Aby upewni¢ sie, ze wszyscy dobrze rozumieja, jaki jest ogélny
zamyst projektu, warto uzgodni¢ wspélny cel. Ponizszy przykfad
mozna odpowiednio dopasowac do swoich potrzeb:

.Biorgc pod uwage, ze dysponujemy zespotem
sktadajgcym sie z 0s0b oraz
pomieszczeniem magazynowym mieszczgcym
obiektow, ktére ma mZ2 powierzchni
uzytkowej, spetnia z 10 kryteridow jakosci
RE-ORG (patrz str. XI) ! uzyska’fo naStepujace © Govht-)rr{meni of Canada, Canadian Conservation
wyniki samodzielnej oceny RE-ORG: Institute. CCI 126415-0003
Zarzadzanie: (ocena liczbowa i opisowa),
Budynek: (ocena liczbowa i opisowa),
Zbiory: (ocena liczbowa i opisowa),
Meble: (ocena liczbowa i opisowa), naszym
celem jest reorganizacja pomieszczenia
magazynowego metodg RE-ORG, za zgoda
(decydent), w terminie do (data) i przy
budzecie wynoszacym , podczas ktérej
zaden obiekt ani cztonek zespotu nie dozna
uszczerbku, zostang spetnione wszystkie kryteria
RE-ORG*, a wynik muzeum w ocenie RE-ORG
poprawi sie przynajmniej w jednej ocenie opisowej Zespoly RE-ORG podczas pracy
w kazdym z czterech komponentéw (Zarzadzanie, ©ICCROM
Budynek, Zbiory, Meble)”.

*Warto pamietaé, ze spetnienie kryteriéw jakosci 1-6 moze by¢ mozliwe dopiero po przeprowadzeniu
fizycznej reorganizaciji.



5. Zbierz skuteczny zespot do projektu reorganizacii.
Reorganizacja pomieszczenia magazynowego to wspoiny
wysitek catego zespotu. Czasem bedzie wymagaé pracy

w zapylonym $rodowisku, ktére bardziej przypomina plac
budowy niz muzeum, w zwigzku z czym nie zaleca sie dziatania
w pojedynke. Zespot powinien sktadac sie z minimum dwdch
os6b, a najlepiej od trzech do pieciu.

Aby zagwarantowaé skutecznosc¢ pracy, zespoty RE-ORG

powinny odznaczac¢ sie nastepujgcymi cechami:

e wspolny cel i zaangazowanie w jego realizacje;

e znalezienie wspdlnego jezyka i stosowanie spojne;j
terminologii;

e zrozumienie, kto jakie ma zadania i jakie sg terminy
ich realizaciji;

e adekwatne wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci wszystkich
cztonkoéw zespotu;

e wyznaczenie na lidera zespotu osoby uznawanej przez
wszystkich;

e dysponowanie odpowiednimi zasobami niezbednymi
do pracy, udzielanie pomocy i wsparcia;

e  praca we wzajemnym szacunku, zadowoleniu
oraz umiejetnos¢ powiedzenia dziekuje.

6. Sporzadz liste umiejetnosci poszczegolnych

cztonkow zespotu.

Kazdy czionek zespotu ma pewne umiejetnosci, ktére mogg byé
potrzebne przy reorganizacji pomieszczenia magazynowego.
Dobrze jest je rozpoznaé wczesniej. Przyktady przydatnych
umiejetnosci:

e stolarstwo,

e doswiadczenie w pracach twoérczych i przy projektach typu
,Zréb to sam”,

e ocena istotnych aspektéw na podstawie ogledzin
(szacunkowa ocena przestrzeni, wymiaréw, wagi, odlegtosci),

. rachunki/matematyka,

e rysowanie/kreslenie,

e  pisanie raportow,

o fotografia,

e  komunikacja / wystapienia publiczne,

e  przygotowywanie budzetéw.

W zaleznosci od konkretnego przypadku mogag
potrzebne by¢ tez inne rodzaje umiejetnosci. Warto
juz teraz sie nad tym zastanowic.

© ICCROM

FRu~ F t
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Zespoty RE-ORG podczas pracy
© Government of Canada, Canadian Conservation Institute.
CCI 129061-0002

Umiejetnosci stolarskie sg zazwyczaj bardzo przydatne
w zespotach RE-ORG

© Government of Canada, Canadian Conservation Institute.
CCI 129061-0002



7. Sporzadz liste niezbednych narzedzi i materiatow.

Korzystajac z #'Formularza 2, nalezy okresli¢, jakie narzedzia i materiaty moga sie przyda¢ podczas
fizycznej reorganizacji obiektow. Warto zawczasu przygotowac¢ budzet i zakupi¢ niezbedne materiaty
z wyprzedzeniem.

Jezeli jest to mozliwe juz na tym etapie, narzedzia nalezy utozy¢ na stole ustawionym w poblizu
reorganizowanego magazynu. Warto obrysowac¢ kontur kazdego narzedzia na papierze, tak aby p6zniej
byto tatwiej je znalez¢, szczegdlnie jezeli w prace bedzie zaangazowanych wiecej oséb. Jezeli na tym etapie
jest na to za wczesnie, mozna to zrobi¢ pozniej.

Pl
®
2
£
=
&

75
e

Kontury sg widoczne na papierze i podpisane, tak aby kazda osoba w zespole miata fatwy dostep do potrzebnych
jej narzedzi oraz materiatéw
© ICCROM



8. Przygotuj fotograficzng i filmowg dokumentacije
pomieszczen magazynowych.

Reorganizacja magazynéw zbioréw stanowi jedno z niewielu
dziatan profilaktyki konserwatorskiej, ktérego rezultaty sg
szczegolnie widoczne. Dlatego wazne jest, aby je dobrze
udokumentowac¢ i mie¢ zestawienia stanu ,przed” i ,po” do
pbzniejszych ewentualnych raportéw i prezentacji. Bedg one
réwniez stanowi¢ cenne narzedzia pracy. Ponizej podajemy kilka
przyktaddéw tego, co warto udokumentowac:

0

budynek zewnetrzny (wejscie gtéwne, fasada,

otoczenie budynku);

powierzchnie wystawowe;

widok ogolny korytarzy prowadzgcych do pomieszczen
magazynowych, ujecia pod réznymi kgtami;

widok ogolny wejscia (wejs¢) do magazynu;

widok ogdlny wnetrza magazynu, ujecia z rogow
pomieszczenia w strone srodka;

widok ogdlny wnetrza magazynu, ujecie z gory

(np. z drabiny);

0golny widok wnetrza magazynu, ujecie od strony drzwi

w strone srodka pomieszczenia i odwrotnie (ze srodka

w strone drzwi);

wszystkie rodzaje mebli uzywanych w magazynie (patrz
Etap 2, Zadanie 3, Punkt b) ,numer lokalizacji (oznaczenie
mebla)”;

wszystkie rodzaje wyposazenia i sprzetéw wspomagajgcych
prace przy obiektach (sprzet czyszczacy, wdzki,
tace/zasobniki, drabiny itp.);

wszystkie rodzaje przedmiotéw niezaliczanych do zbiorow,
aktualnie znajdujgcych sie w pomieszczeniu;

potencjalne zagrozenia/dowody szkdd w pomieszczeniu
magazynowym: wycieki, plamy wody, czarne plamy

na $cianach lub w rogach;

wszelkie inne istotne aspekty, przedmioty itp.

wirtualny spacer po pomieszczeniu magazynowym, ktory
oddaje skale sytuacji (np. nakrecony za pomocg smartfona).

9. Przygotuj krotkg prezentacje dla kierownictwa.

Zawsze dobrze jest informowac kierownictwo o projekcie

na wszystkich jego etapach. Po Etapie 1 mozna przygotowaé
zwiezlg pietnastominutowg prezentacje, aby pokrétce
przedstawi¢ metode RE-ORG, podzieli¢ sie wynikami
samodzielnej oceny i pokazac¢ zdjecia stanu magazynu

przed reorganizacja.

Zdjecie udostepnione przez Collingwood Museum
w Kanadzie

Zdjecie udostgpnione przez Lambton Heritage
Museum w Kanadzie

Zdjecia dokumentujgce stan pomieszczen
magazynowych i budynku

Zdjecie udostepnione przez Collingwood Museum
w Kanadzie



Etap 2

Raport o stanie magazynu

CEL

Przygotowanie raportu dokumentujgcego aktualny stan pomieszczerh magazynowych (przed projektem
RE-ORG). Zwraca on uwage na kluczowe problemy zwigzane z Zarzadzaniem, Zbiorami, Budynkiem

i przestrzeniami magazynowymi oraz Meblami i wyposazeniem matogabarytowym, na podstawie wypetnionych
formularzy oceny, tak aby uzyska¢ zgode kierownictwa na kontynuowanie projektu i przejscie do Etapu 3.

Kluczowe pytania na tym etapie:

. Czy istniejg jakies niedociaggniecia w obszarze administraciji, ktére przyczyniajg sie
do braku organizacji w magazynach?

o Czy przestrzen magazynowa wykorzystywana jest w maksymalnie wydajny sposob?
Czy potrzeba wiecej miejsca?

. Czy stwierdzono powazne zagrozenia dla zmagazynowanych zbioréw?

. Ktore obiekty zbioréw sg najbardziej narazone na degradacje?

o Jakie stwierdzono potrzeby w zakresie dokumentacji?

. Czy meble magazynowe sg adekwatne i dostosowane do potrzeb zbioréw?

. Czy dostepny jest odpowiedni sprzet do pracy ze zbiorami?



v LISTA KONTROLNA

] 1. Sporzadz plany pomieszczen.

[ ] 2. Zgromadzié niezbedne dane o przestrzeniach magazynowych

i dokonaj oceny gtownych zagrozen dla zbiorow.
[ ] 3. Ocen meble magazynowe.

[ ] 4. Policz powierzchnie podtogi zajmowang przez meble

w pomieszczeniu magazynowym (%).
[ ] 5. Usun przedmioty niezaliczane do zbioréw oraz $mieci.
L] . Przyjrzyj sie sposobowi zarzgdzania i administrowania.
[ ] 7. Przeanalizuj zbiory.
[ ] 8. Zweryfikuj system dokumentacji.

[ ] 9. Ocen wyposazenie matogabarytowe.

] 10. Opracuj Raport o stanie magazynu i przedstaw go kierownictwu.




l:-: POSTEPOWANIE

1. Sporzadz plany pomieszczen.

Q Materialy online (linki zewnetrzne, materiaty

Plany pomieszczen bedg jednymi w jezyku angielskim)

Z najwazniejszych narzedzi pracy

i komunikaciji. Jesli nie sg dostepne, Rysowanie uktadu (rzutu) pomieszczen w skali:
nalezy je opracowac dla catego budynku,
z wyszczegolnieniem nazwy czy funkciji * Recznie: Jak przygotowaé rzut pomieszczen w skali
kazdego pomieszczenia (Biuro, Galeria 1, (WikiHow)
Galeria 2, Pomieszczenie magazynowe, « Cyfrowo: Free Floor Plan Creator (wersja darmowa
Pomieszczenie techniczne itp.). prébna)

_ . ) o o » Cyfrowo: Floorplanner (wersja darmowa prébna)
D2|aign|e to pomoze lepiej zrozumiec, jak _ » Cyfrowo: Google Sketchup (wersja darmowa)
funkcje magazynowe taczg si¢ z pozostatymi + Cyfrowo: RoomScan (iOS App — wersja darmowa)

funkcjami muzeum, a plany bedg przydatne
w komunikacji w ramach projektu.

Na poczatek potrzebne bedg cztery
rodzaje planéw:

Plan 1: Plan pustego pomieszczenia magazynowego
Osobny plan dla kazdego pomieszczenia magazynowego

Plan ten nalezy sporzgdzi¢ w odpowiedniej skali. Jezeli projekt realizowany jest w oparciu o juz istniejgcy plan,
nalezy dokonac fizycznych ogledzin pomieszczenia i zweryfikowaé¢ aktualno$¢ planu.

/N

1) Rzut pustego pomieszczenia magazynowego. Autorka: Margaux Phillips



https://www.wikihow.com/Draw-a-Floor-Plan-to-Scale
https://www.edrawsoft.com/floor-plan-maker/
http://www.floorplanner.com/
http://www.floorplanner.com/
http://www.sketchup.com/
http://www.sketchup.com/
https://itunes.apple.com/ca/app/roomscan-pro-app-that-draws/id673673795?mt=8
https://itunes.apple.com/ca/app/roomscan-pro-app-that-draws/id673673795?mt=8

Plan 2: Plan instalacji i elementow statych
Osobny plan dla kazdego pomieszczenia magazynowego

Wiedza o tym, gdzie biegng instalacje w pomieszczeniu magazynowym (np. wodno-kanalizacyjne,
oswietleniowe, przewody wentylacyjne itd.) jest wazna z dwéch powodow:

1. Znajomos$¢ wszelkich przeszkdd lub ograniczen jest niezbedna podczas planowania reorganizowanej
przestrzeni (np. umiejscowienie oswietlenia lub innych elementéw statych moze mie¢ wptyw na dostepne
opcje aranzacji przestrzeni).

2. Plan instalacji uwidacznia Zzroédta potencjalnego ryzyka (np. rury lub inne Zrédta wody pod cisnieniem

znajdujgce sie bezposrednio nad zbiorami).

\II

-

’ .‘—Nalezy wskazac wszystkie elementy wyposazenia, ktére mogg wymagac wejscia pracownikow

lub konserwatoréw technicznych do pomieszczenia magazynowego (np. sprzet techniczny).

\ll

_'-‘-Plan musi posiadac legende. Ponizej zamieszczamy przyktady przydatnych symboli powszechnie
stosowanych przez inzynierow i architektéw. Mozna tez opracowac wtasne symbole. Priorytetem jest
sporzgdzenie legendy.

[0 Instalacja o$wietleniowa

2) Plan instalacji i elementéw statych. Autorka: Margaux Phillips == Lampy fluorescencyjne

S Wigcznik $wiatta

([D Gniazdo elektryczne

Przyktadowe symbole do oznaczenia instalacji na planie pomieszczenia

—_—
| Rury ————  Lampy fluorescencyjne S Wiacznik $wiatia

——
Oswietleni q:l) Gniazdo elektryczne
Przewody Wsswulfi enie wpuszczane

wentylacyjne

Wentylator sufitowy




Plan 3: Plan mebli magazynowych
Osobny plan dla kazdego pomieszczenia magazynowego

Plan mebli magazynowych, sporzadzony w skali, postuzy do przygotowania planu powierzchni podtogi
zajmowanej przez meble w magazynie i ustalenia, czy te, ktdre obecnie sie tam znajdujg, mogg zostac
przestawione, aby zapewni¢ wydajniejsze wykorzystanie przestrzeni. Rézne typy mebli nalezy oznaczy¢ réznymi
symbolami (patrz propozycje ponizej). Mozna tez od razu przej$¢ do Dziatania 3, w ramach ktérego wykonuje sie
pomiary poszczegoélnych sprzetéw, co bedzie pomocne w przygotowaniu planu mebli magazynowych.

W !

’,

+=* Prosze pamietaé o zaznaczeniu mebli stanowigcych zabudowe statg i/lub tych, ktérych przeniesienie
jest niemozliwe, gdyz bedzie to miato wptyw na najbardziej wydajng aranzacje przestrzeni.

.: Szufladowce P Kraty pojedyncze
: Pélki / regaty potkowe Kraty podwdjne

[:] Skrzynie drewniane

3) Plan mebli magazynowych. Autorka: Margaux Phillips

Propozycje symboli do oznaczenia mebli magazynowych na planie pomieszczenia

o oo : 1 Siatki / kraty przesuwne
regaty z potkami / potki 0 ) .
lub szafki : ) (jezdne)

Regaly kompaktowe Nigruchoma siatka / krata
Scienna

z potkami

Szufladowiec Paleta




Plan 4: Plan zajetej powierzchni magazynowej — przed RE-ORG
Osobny plan dla kazdego pomieszczenia magazynowego

Plan ten zostanie uwzgledniony w Raporcie o stanie magazynu i pomoze lepiej zrozumieé zadania niezbedne
przy planowaniu projektu na Etapie 3. Na pustej kopii planu mebli magazynowych nalezy zaznaczy¢ wszystko to,
co obecnie znajduje sie w magazynie, aby zilustrowa¢ zakres dezorganizacji pomieszczenia. Nalezy przy tym
uwzgledni¢ wszystkie obiekty muzealne i przedmioty niezaliczane do zbiorow, ktére stojg lub lezg na podtodze,
oraz zaznaczy¢ miejsca, w ktérych przejscia i dostep do zbioréw sg zablokowane. Warto uzy¢ kolorow

do odréznienia obiektéw muzealnych (zielony) od przedmiotéw niezaliczanych do zbioréw (czerwony).

\.I

'-‘.Dobrym pomystem sg doktadne ogledziny pomieszczenh
magazynowych i oznaczenie wszystkich obiektéw i przedmiotow
za pomocg kolorowych karteczek samoprzylepnych

lub kolorowego papieru. Na zielono zaznaczamy obiekty
muzealne (zewidencjonowane), na czerwono przedmioty
niezaliczane do zbioréw (materialy do pakowania, panele

i gabloty wystawowe, oprawy, opakowania, futeraty i pokrowce,
publikacje itp.), a na zétto te, ktorych status nie jest jasny

i wymaga weryfikacji z kierownictwem. W podejmowanie decyzji,
ktére przedmioty nie zaliczajg sie do zbioréw, musi by¢
zaangazowane kierownictwo, poniewaz przedmioty te Oznaczanie obiektéw i przedmiotéw za pomoca
zostang ostatecznie usuniete z pomieszczenia magazynowego. karteczek samoprzylepnych

Na koniec prosze zrobi¢ dokumentacje fotograficzng © KIKIRPA

i narysowac plan.

\.I

.'.‘.Zdarza sie, ze wraz z uptywem czasu obiekty muzealne sg przestawiane lub magazynowane
w nieprzeznaczonych do tego miejscach (klatki schodowe, korytarze, biura itp.). W takim przypadku nalezy
zaznaczy¢ na planie budynku miejsca, gdzie aktualnie sie one znajdujg, tak aby podczas reorganizacji mogty

powrdci¢é do magazynu zbioréw.

A Jezeli na tym etapie znajdg sie obiekty zaatakowane przez szkodniki lub plesn, nalezy je szczelnie
zapakowag, odizolowa¢ od innych obiektow i o nich pamietac.

A Nalezy zawsze uzywac rekawic ochronnych i zachowaé wszelkie niezbedne $rodki ostroznosci podczas
obchodzenia sie z nieznanymi obiektami, jako Ze w zbiorach moga znalez¢ sie potencjalnie niebezpieczne
lub szkodliwe substancje, ktére mogg stanowi¢ powazne zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa: eksponaty
taksydermiczne zawierajgce arsen, rte¢ i/lub otdéw, bron sieczna, amunicja, niewybuchy, wyroby i substancje
medyczne, farmaceutyki, chemikalia, przedmioty zawierajgce azbest, obiekty poddane dziataniu pestycydow,
btony filmowe na podtozu z azotanu celulozy.

4) Plan zajetej powierzchni Przedmioty niezaliczane
magazynowe;j. . do zbioréw
Autorka: Margaux Phillips

Szuflady zapetnione obiektami,
ustawionymi jeden na drugim

o )
Obiekty muzealne === Zbiér drewnianych drzwi




2. Zgromadz niezbedne dane o przestrzeniach magazynowych i ocen gtéwne zagrozenia
dla zbioréw.

Budynek i jego systemy stanowig pierwszg linie obrony zbioréw. W kontekscie reorganizacji magazynu celem
tego dziatania nie jest przeprowadzenie petnej oceny pomieszczenia czy ryzyka. Zamiast tego nalezy sie skupi¢
na krytycznych czynnikach, ktére mogg stanowi¢ zagrozenie dla zbioréw lub moga mie¢ wptyw na projekt
reorganizaciji.

#'Formularz 3 umozliwia zebranie niezbednych danych o kazdym pomieszczeniu magazynowym i ocene
gtéwnych zagrozen dla zbioréw (przede wszystkim zagrozenie pozarowe, ocena konstrukcji, ryzyko powodzi
i wyciekow, zabezpieczenia, inwazje plesni i szkodnikéw). Oceny dokonuje sie w oparciu o trzy gtéwne zrédta
informaciji: 1) wykwalifikowanych specjalistéw, 2) historie budynku, 3) obserwacje wzrokowe.

g Materiaty dodatkowe

A moze warto po6js¢ o krok dalej i przeprowadzi¢ bardziej szczegétowg kontrole budynku? W materiatach
dodatkowych proponujemy plan inspekcji budynku, terenu wokot budynku, pomieszczen magazynowych
przeznaczonych na zbiory muzealne oraz przedmioty niezaliczane do zbiorow w celu zidentyfikowania

ewentualnych probleméw — patrz @ Informator 1 — Przeglad techniczny budynku.

g Materialy online (linki zewnetrzne, materiaty w jezyku angielskim)

*  Ocena zagrozenia pozarowego dla zbioréw w muzeach

« Automatyczne instalacje tryskaczowe dla muzedéw (CCI Notes 2/8)

*  Ochrona przeciwpozarowa w budynkach zabytkowych (CCI Notes 2/6)

» Bezpieczenstwo w muzeach, archiwach i bibliotekach — praktyczny poradnik

*  Czynnik zagrozenia: ztodzieje i wandale

*  Wykrywanie obecnosci szkodnikéw: procedura inspekciji obiektu i lista kontrolna (CCI Notes 3/2)
*  Czynnik zagrozenia: szkodniki

*  Czynnik zagrozenia: woda

3. Ocen meble magazynowe.

Muzeum musi dysponowa¢ odpowiednimi, dopasowanymi do rodzaju
zgromadzonych obiektéw, meblami magazynowymi, ktére zapewniajg
odpowiednig ochrone zbioréw.

#'Formularz 4 pomaga dokonaé oceny mebli magazynowych

w dwodch aspektach: 1) zapetnienie mebli obiektami oraz 2) przydatnos¢é
mebli do przechowywania konkretnych obiektéw. Jezeli obecnie
dostepne meble sg przepetnione, potrzebne bedg dodatkowe.

Na podstawie wypetnionego formularza bedzie mozna oszacowaé

ich liczbe.

Jako Ze ten formularz ma bardziej ztozong forme niz formularze
zaprezentowane dotychczas, ponizej podajemy dodatkowe objasnienia
dla kazdej kolumny. W formularzu poszczegélne kolumny

i pola tabeli zostaty dodatkowo oznaczone literami.

Ocena mebli magazynowych
© ICCROM



https://www.cac-accr.ca/wp-content/uploads/2018/12/Vol33_doc1.pdf
https://www.cac-accr.ca/wp-content/uploads/2018/12/Vol33_doc1.pdf
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/conservation-preservation-publications/canadian-conservation-institute-notes/automatic-sprinkler-systems-museums.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/conservation-preservation-publications/canadian-conservation-institute-notes/automatic-sprinkler-systems-museums.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/conservation-preservation-publications/canadian-conservation-institute-notes/fire-protection-historic-buildings.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/conservation-preservation-publications/canadian-conservation-institute-notes/fire-protection-historic-buildings.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/conservation-preservation-publications/canadian-conservation-institute-notes/fire-protection-historic-buildings.html
http://326gtd123dbk1xdkdm489u1q.wpengine.netdna-cdn.com/wp-content/uploads/2016/11/Security-in-Museums-Archives-and-Libraries-A-Practical-Guide.pdf
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration/thieves-vandals.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration/thieves-vandals.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/conservation-preservation-publications/canadian-conservation-institute-notes/detecting-infestations.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/conservation-preservation-publications/canadian-conservation-institute-notes/detecting-infestations.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/conservation-preservation-publications/canadian-conservation-institute-notes/detecting-infestations.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/conservation-preservation-publications/canadian-conservation-institute-notes/detecting-infestations.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration/pests.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration/pests.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration/water.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration/water.html

a)

b)

c)

d)

oJak wypetnié ZFormularz 4 (patrz przyktady czesciowo
wypetionego wzoru formularza)

Typ mebla. W formularzu uwzgledniono najpopularniejsze rodzaje mebli
(wiersze mozna usuwac lub dodawac w zaleznosci od potrzeb). Mozna
doprecyzowac, czy chodzi o ,siatki/kraty Scienne czy przesuwne (jezdne),
kategorie ,palety” zastgpi¢ inng (np. ,platformy na kétkach”) lub dodaé
osobng kategorie (np. ,regaly z przegrodami” na obrazy, druki

w oprawach itp.).

Kod lokalizacji (oznaczenie mebla). Muzea, ktérych pomieszczenia
magazynowe wymagajg reorganizacji, czesto nie majg systemu lokalizacji
zbioréw lub jest on niekompletny. Nie nalezy sie tym zniechecaé. Na tym
etapie najwazniejsze jest zidentyfikowanie wszystkich obiektow i miejsca
ich przechowywania (poétka/regat, szuflada, siatka/krata) oraz przypisanie
im tymczasowych kodéw lokalizacji. System tymczasowy obowigzywaé
bedzie podczas fizycznej reorganizacji obiektow i bedzie sie réznit

od ostatecznego systemu, ktory zostanie utworzony na Etapie 4. Na razie
zalecamy stosowanie oznaczen liczbowych do powierzchni
magazynowych, a literowych do pojedynczych mebli (np. mebel C

ma pétki 1, 2, 3, 4). W tym celu prosze przygotowac odnosne etykiety
(kartoniki z kodami napisanymi markerem) i przyklei¢ je tasmg

na poszczegdblne powierzchnie i meble. Nastepnie prosze sfotografowaé
kazdy mebel z wyraznie widocznymi kodami (drzwi szafek powinny by¢
otwarte), aby stworzy¢ ksigzke informacyjng wszystkich mebli

i ich zawartosci.

Wysokosé/diugosé/gtebokosé. Prosze pamietac o stosowaniu tej samej
jednostki miary w catym projekcie RE-ORG, niezaleznie od tego,
czy beda to milimetry, centymetry czy metry.

Powierzchnia podlogi zajmowana przez pojedynczy mebel.
Powierzchnie podtogi, jakg zajmuje kazdy mebel, mozna obliczyé,
mnozgc diugos$é/szeroko$¢ mebla przez jego gtebokosc.

Liczba potek/poziomow. Liczba pétek w meblu lub pozioméw/stron
w siatkach/kratach (np. $cienne jednostronne, przesuwne dwustronne
itd.). W przypadku palet lub platform na koétkach liczba ta zazwyczaj
wynosi jeden, chyba ze dany mebel ma wbudowane potki/poziomy
dodatkowe.

Oferowana powierzchnia magazynowania. Aby wyliczyé powierzchnie
magazynowg dostepng w ramach danego mebla (zakfadajgc, ze jest on
pusty), nalezy pomnozy¢ powierzchnie podtogi zajmowang przez
pojedynczy mebel (d) przez liczbe potek/poziomdw (e). Po zakohczeniu
reorganizacji mozna porownac¢ poczatkowg powierzchnie
magazynowania z powierzchnig po reorganizacji (np. ,Poczatkowo
mielismy 53 m?2 powierzchni magazynowania, ktérg udato sie zwiekszyé¢
0 78%”"). Liczby sg bardzo wymowne i pomagajg zakomunikowac efekty
projektu osobom, ktdre wspierajg jego realizacje.

Przydzielanie tymczasowych miejsc
w pomieszczeniu magazynowym dla obiektow,
dla ktérych wczesniej nie byto miejsca lub

miejsce to byto niewystarczajgce
© ICCROM

Wyliczanie powierzchni podtogi zajmowanej
przez meble
© ICCROM

Liczenie poétek/pozioméw w meblach
© ICCROM

Wysokosé
e
< ,“" Glebokosé
Diugosé/szerokosé




. . . . . . Srednie zapetnienie powierzchni
g) Zapelnienie powierzchni mebli. Aby oszacowac mebla w %?

zapetnienie powierzchni mebla (w %), trzeba sobie
wyobrazi¢ stan pozadany — dobrze zorganizowane
ustawienie obiektéw, zoptymalizowane pod katem dostepu
do zbioréw (uzyskanie dostepu do danego obiektu
wymagajgce przestawienia maksymalnie dwdch innych
obiektow to jedno z 10 kryteridow jakosci dobrego magazynu
zbioréw). Przy szacowaniu stanu zapetnienia mebla nalezy
uwzgledni¢ tylko obiekty muzealne, jako ze pozostate
przedmioty niezaliczane do zbioréw zostang stagd pozniej
usuniete.

Zapetnienie
w... %?

Zapetnienie
w... %?

@ Materiaty dodatkowe
Pierwsze zetkniecie z szacowaniem zapetnienia mebla
moze wydawac sie trudne, ale z czasem nabiera sie w tym

Zapetnienie
w... %?

wprawy. Pomocny w tym bedzie @ Informator 3 —
Cwiczenie ,,Jak oszacowaé zapetnienie mebli
magazynowych?”.

\.l

=" Podczas oceny zapetnienia powierzchni kazdego
mebla, sztuka po sztuce, warto postugiwac sie planem mebli
magazynowych, na ktéry nalezy nanies¢ procent zapetnienia

Zapetnienie
w... %?

Kategoria Zapetnienie powierzchni mebli: Nalezy wizualnie
oszacowac stopien zapetnienia kazdej pétki lub poziomu

kazdego mebla (patrz rycina po prawej). (powierzchni), a nastepnie wyliczy¢ $rednig dla mebla.

Po jakims czasie nabiera sie praktyki, dzieki czemu coraz fatwiej
jest oceni¢ zapetnienie ,na oko”

© ICCROM

h) Zachowa¢ bez zmian / Zachowac, ale ze zmianami /
Oddac lub usunaé. W tych kolumnach nalezy
dokonac¢ oceny kazdego mebla i przedstawié

propozycje dalszych dziatan: =

e Zachowac bez zmian: Mebel jest w dobrym i ST apet
stanie, ma solidng konstrukcje, jest wykonany X 1,3‘,. i A \Sh 0 s oY%
z materiatéow niewykazujgcych $ladéw : L
postepujacej degradacji (korozja, butwienie, s . q—,’g—m-
szkodniki), ,bezpiecznych” dla zbioréw (patrz of S *ﬁ'— 0%
Materiaty dodatkowe ponizej). Mebel jest 5 : 29 e
odpowiedni do przechowywania umieszczonych *l 42 -
w nim obiektéw (np. mebel, w ktérym umieszczono . \ﬂ E 1 10% | o%
tekstylia w stanie zrolowanym, zawiera faktycznie 1 1 %l (00%
tylko takie obiekty, ktore mogg by¢ w tym stanie 10 3 0% ]
przechowywane; szafka z szufladami (potocznie —— 3 - aal - s -

szufladowiec) nadaje sie do przechowywania
mniejszych obiektow, ktdre w przeciwnym razie
mogtyby sie fatwo zagubic). Mebel pozwala zmaksymalizowa¢ wykorzystanie przestrzeni (np. regulowane pétki,
wysokos¢ itd.).

e Zachowad, ale ze zmianami: Mebel jest w dobrym stanie i ma solidng konstrukcje, ale moze wymagac
kreatywnych rozwigzan lub adaptacji, aby uzyskac¢ wiecej przestrzeni (np. dodanie pétek, wymiana elementow
pionowych / ramion na dtuzsze) lub aby go bardziej dopasowa¢ do aktualnych potrzeb.

o Oddac lub usungé: Mebel jest nie do naprawienia, ma naruszong konstrukcje lub zupetnie nie nadaje sie
do przechowywania zbioréw.

Plan mebli magazynowych moze postuzy¢ do oznaczenia stanu zapetnienia




i)  Suma catkowita: Powierzchnia podtogi zajmowana przez
pojedynczy mebel. W tej kolumnie nalezy zsumowac
powierzchnie poszczegolnych rodzajow mebli, aby dowiedzie¢
sie, ile podtogi zajmujg wszystkie meble tgcznie. Liczba ta bedzie
potrzebna przy pézniejszych dziataniach.

j) Suma catkowita: Oferowana powierzchnia magazynowa.
W tej kolumnie nalezy zsumowacé powierzchnie poszczegodinych
rodzajow mebli, aby uzyskac ilo§¢ obecnie dostepnej catkowitej
powierzchni magazynowej. Wyobraz sobie, ze wszystkie potki
z mebli zostaty zdemontowane i utozone na podtodze obok
siebie: to wtasnie te warto$¢ wyraza uzyskany wynik. Liczba
ta bedzie potrzebna przy pézniejszych dziataniach.

k) Suma catkowita: Zapetnienie powierzchni mebli.
Tak naprawde liczba ta stanowi nie tyle sume catkowita,
co srednig. Aby jg wyliczy¢, trzeba zsumowaé wszystkie wartosci Kategoria Zachowaé bez zmian: Przyktad przebudowy
w kolumnie (np. 100 + 100 + 200 + 150 + 25 + 80), a uzyskany typowych regatéw magazynowych — aby uzyskac wiecej
wynik podzieli¢ przez liczbe (wpisanych w rzedach) kategorii przestrzeni, dodano wigcej potek
mebli. W podanym przyk{adzie by{o ich 6, a WiQC mamy Zdjecia udostgpnione przez Museum on Tower Hill w Kanadzie
655 : 6 = 109%. Oznacza to $rednie zapetnienie mebli w 109%.
Liczba ta bedzie potrzebna przy pdzniejszych dziataniach.

Q Materiaty dodatkowe

Jakie materiaty sg ,bezpieczne” dla zbioréw? Obawy wigzg sie
przede wszystkim z powstawaniem substancji lotnych o kwasnym
odczynie pH i ich interakcjg z obiektami.

Patrz @ Informator 4 — Produkty i materialy do
przechowywania obiektow.
Terminologia dotyczgca mebli magazynowych omoéwiona jest

Informatorze 18 — Meble magazynowe: przewodnik
wizualny.

4. Policz powierzchnie podtogi zajmowanej przez
meble w magazynie (%).

W ramach Etapu 2 wyliczona zostata catkowita powierzchnia

magazynowa (Zadanie 2, #Formularz 3) oraz catkowita
powierzchnia podtogi zajmowana przez meble (Zadanie 3,

#Formularz 4: kolumna j).

. T . . . . Kategoria Zachowaé, ale ze zmianami: Standardowy regat
Teraz nalezy podzieli¢ catkowitg powierzchnie podtogi metalowy, dodatkowo zaadaptowany do przechowywania

zajmowang przez meble przez catkowitg powierzchnie diugich obiektow

magazynowa, aby ustali¢, jaki procent powierzchni jest obecnie ~ ©ICCROM

zajmowany przez meble (np. 61 m2 mebli: 100 m2 powierzchni

magazynowej = 61% powierzchni podtogi zajmowanej przez meble w pomieszczeniu magazynowym).
Wartos¢ ta pokazuje, czy mozna jeszcze zoptymalizowac¢ wykorzystanie powierzchni magazynowe;.

A Chociaz zdecydowanie zalecamy, aby dziatania zwigzane z magazynowaniem (np. badania, kwarantanna,
dokumentacja, przygotowanie zbiorow itp.) byty wykonywane poza pomieszczeniami magazynowymi,
aby zmaksymalizowa¢ ilo$¢ przestrzeni dostepnej na zbiory, w niektérych przypadkach moze by¢ to niewykonalne.




Wtedy nalezy od catkowitej powierzchni magazynowej odjgé przestrzeh przeznaczong na cele inne niz
przechowywanie zbioréw, np. jesli powierzchnia magazynowa wynosi 100 m?, z czego 3 m? wyznaczono jako
powierzchnig robocza, faktycznie dostepna przestrzen uzytkowa na przechowywanie obiektéw wynosi 97 m2.

Efektywne wykorzystanie powierzchni: ,,zasada 50%”
Na podstawie uzyskanego wyniku mozna wyciggngc¢ kilka wnioskow:

e  Wynik okoto 50% oznacza, ze powierzchnia jest prawdopodobnie catkiem dobrze wykorzystywana.

e  Wynik 50% lub mniej oznacza, ze mozliwe jest dostawienie mebli dodatkowych w ramach
dostepnej powierzchni.

e Wynik powyzej 50% oznacza, ze prawdopodobnie potrzebna jest dodatkowa powierzchnia, zeby zapewnic
bezpieczny dostep do zbioréw.

Jest to szybka ocena oparta na zatozeniu, ze zapetnienie pomieszczenia meblami magazynowymi w okoto 50%
zazwyczaj pozwala na zachowanie mozliwosci swobodnego przemieszczania sie miedzy obiektami. Zasada ta
obowigzuje w przypadku magazynéw wyposazonych w meble nieruchome (w przeciwienstwie do mebli ruchomych
— jezdnych/przesuwnych).

@ Materiaty dodatkowe

Jakie zatem istniejg mozliwosci w przypadku zapetnienia pomieszczenia na poziomie powyzej lub ponizej 50%?

Patrz g Informator 5 — Zasada 50%: dostepne opcje.

Jezeli pomieszczenia magazynowe mozna podzieli¢ na sekcje zawierajgce jeden rodzaj mebla lub jezeli do
przechowywania zbioréw wykorzystywane sg meble tylko jednego rodzaju (np. tylko palety, tylko regaty z pétkami,
tylko szufladowce), mozliwe jest bardziej precyzyjne oszacowanie wykorzystania przestrzeni niz ,zasada 50%”.

@ Informator 6 — Maksymalna powierzchnia magazynowa zajmowana przez dany typ mebla pokazuje,

jak wyliczy¢ maksymalng powierzchnie uzytkowa, jakg moga zajmowac dane rodzaje mebli. Znajgc powierzchnie
podtogi zajmowang przez meble (w %), mozna ustali¢, czy mozliwe jest dostawienie dodatkowych, czy powierzchnia
juz jest efektywnie wykorzystywana lub czy mamy do czynienia z przepetnieniem magazynu.

'
Na przyktad, zgodnie z ,zasadg 50%” uzyskanie wyniku 63% ~ Calkowita powierzchnia
(powierzchni podtogi zajmowanej przez meble) dla pomieszczenia — magazynowsa
wypetnionego rega{aml korr)pe.lktowyrnl (systerpy do zageszczgnego — Powierzchnia uzytkowa
magazynowania) mogtoby swiadczyé o wysokim wykorzystaniu —
dostepnej przestrzeni i jej potencjalnym ,naduzywaniu”. Tymczasem, = Wykorzystanie powierzchni

@ uzytkowej
jak pokazuje Informator 6 — Maksymalna powierzchnia

magazynowa zajmowana przez dany typ mebla, dzieki regatom
kompaktowym wykorzystanie przestrzeni moze wynosi¢ do okoto 80%, R . . .

L . . . ysunek obrazujacy koncepcje wykorzystania
a zatem bardziej efektywne wykorzystanie przestrzeni jest mozliwe. powierzchni uzytkowej
Jezeli na przyktad powierzchnia podtogi zajmowana przez meble
w pomieszczeniu magazynowym wynosi 63%, oznacza to wykorzystanie powierzchni uzytkowej w okoto 79%.
Jak to obliczy¢? Nalezy podzieli¢ wartosé powierzchni podtogi zajmowanej przez meble (63%) przez odnosng
wartos¢ maksymalnej mozliwej powierzchni podtogi zajmowanej przez meble (80%) a uzyskany wynik pomnozy¢
przez 100. Wykorzystanie powierzchni uzytkowej jest miarg tego, jak wydajnie dysponuje sie dostepng
powierzchnig magazynows.

Aby ustali¢ ogdlne zapetnienie powierzchni magazynowej, trzeba wykonac kilka dodatkowych obliczeh. Mogg sie one

jednak przyda¢ w komunikacji z osobami wspierajgcymi realizacje projektu. Patrz g Informator 9 — Szacowanie
zapeftnienia powierzchni magazynowej.




5. Usun przedmioty niezaliczane do zbiorow
oraz $Smieci.

W niektoérych przypadkach mozliwe jest usuniecie przedmiotéw
niezaliczanych do zbioréw oraz odpadkoéw juz na Etapie 2.
Zrobienie tego wczesniej daje te korzysc¢, ze od razu widaé,

ile miejsca mozna zwolni¢, usuwajac tylko te przedmioty. Pozwoli
to tez swobodniej poruszaé sie po magazynie i lepiej uwidocznié
zbiory.

Kiedy usuniecie tych przedmiotéw jest najbardziej wskazane? ” TR .
. i o . . . llos$¢ zbednych materiatéw zajmujgcych cenng przestrzen

W niektorych muzeach przestrzenh jest tak przepetniona, ze nie moze zaskoczyé

da sie przejs¢ z jednego konca magazynu na drugi. Woéwczas ©ICCROM

znalezienie alternatywnej przestrzeni magazynowej dla

przedmiotéw niezaliczanych do zbioréw i usuniecie $mieci jest

konieczne.

A Jezeli na tym etapie znajdg sie obiekty zaatakowane przez
szkodniki lub plesn, nalezy je szczelnie zapakowac, odizolowacé
od innych obiektéw i sporzgdzi¢ ich liste.

A Podczas obchodzenia sie z nieznanymi obiektami nalezy
przestrzega¢ zasad BHP (patrz ostrzezenie w Dziataniu 1).

Odpady usuniete z pomieszczenia magazynowego
Zdjecie udostepnione przez Brant Museum and Archives

6. Przyjrzyj sie zarzadzaniu i administracji.

Dezorganizacja pomieszczen magazynowych moze czasami
wynikac ze zle zdefiniowanej struktury administracyjnej,
niekompletnych lub niejasnych polityk dziatania i procedur. Projekt
RE-ORG stwarza okazje do przedstawienia konkretnych propozycji
i naprawy sytuacji.

#Formularz 5 pomaga przyjrze¢ sie blizej roznym aspektom
zarzgdzania.

Usuwanie przedmiotéw niezaliczanych do zbioréw
Z pomieszczenia magazynowego

A W tym dziataniu nie chodzi o petng weryfikacje zarzadzania © ICCROM
muzeum, ale o skupienie sie na niezbednym minimum wymagan
dotyczgcych magazynowania.

R e

Ocena polityk dziatania i procedur
© ICCROM




7. Przeanalizuj zbiory.

Zebranie podstawowych informacji o rodzajach, liczbie,
rozmiarach i specyficznych potrzebach obiektéw pomaga
dokonac¢ swiadomych wyboréw odnosnie do mebli
magazynowych. Moze okazac sie, ze problem, ktéry na
poczatku wydawat sie kluczowy, dotyczy tylko niewielkiej
liczby obiektow i wymaga niestandardowego rozwigzania
na matg skale. | odwrotnie, problem poczatkowo
zaklasyfikowany jako mato istotny moze dotyczy¢ wiekszej
czesci zbiorow i wymagac wiecej wysitku, niz poczatkowo
mogto sie wydawac.

Informacje gromadzone w ramach tego dziatania pomoga:

e o0szacowag, ile dodatkowych sztuk mebli potrzeba na obiekty
obecnie znajdujgce sie poza meblami
(np. na podtodze);

e ocenié, jakie ustawienie obiektéw pozwoli na efektywniejsze
zagospodarowanie przestrzeni.

N . . .
# Formularz 6 pomaga dokonac¢ analizy zbioréw,
i nawigzuje do klasyfikacji obiektow wedtug 12 kategorii
zgodnie z wymaganiami dotyczgcymi ich obstugi Analiza zbioréw podczas warsztatu RE-ORG,
. h z wykorzystaniem uproszczonej wersji formularza 6B.
i przechowywania. W tym przypadku analizie poddano trzy pomieszczenia
magazynowe. Obiekty znajdujace sie¢ POZA meblami
oznaczono dopiskiem ,PODLOGA” (ang. GROUND).
Pracowalty jednoczesnie trzy zespoty, po jednym na kazde
pomieszczenie magazynowe. Wyniki analizy zapisano

na tablicy widocznej na zdjeciu
© ICCROM

12 kategorii obiektéw

Bardzo ciezkie lub wielkogabarytowe obiekty, trudne do przenoszenia

Bardzo dlugie obiekty (powyzej 2 m), wymagajgce podparcia

Bardzo ciezkie obiekty (ponad 30 kg), niewymagajgce podparcia, muszg by¢ przenoszone przez 2 osoby
Dtugie obiekty (do 2 m), wymagajace podparcia

Ciezkie obiekty (10-30 kg), niewymagajgce podparcia, przy uzyciu odpowiedniego sprzetu mogg byc¢
przenoszone przez jedng osobe

Lekkie obiekty (0,5-10 kg), niewymagajgce podparcia, mogg by¢ przenoszone przez jedng osobe oburgcz
Mate obiekty, ktére mozna przenosi¢ jedng rekg

Tekstylia ,,3D”, np. kostiumy

Ptaskie obiekty, ktére wymagajg przechowywania w pozycji lezacej

10 Zrolowane obiekty, ktére mogg by¢ przechowywane w postaci zwojoéw, rulondw itd.

11. Mate obiekty 2D (do 50 cm), oprawione

12. Duze obiekty 2D (ponad 50 cm), oprawione

ahON =

©CeN®

A W projektach RE-ORG klasyfikacja obiektow wedtug powyzszych 12 kategorii jest bardziej uzyteczna niz
stosowanie wiasnych podziatéw (np. wedtug rodzaju obiektu), gdyz pozwala skoncentrowac sie na sposobie
przechowywania obiektow.




@ Materiaty dodatkowe

Jezeli majg Panstwo trudnosci z dopasowaniem powyzszych opiséw do rodzajéow obiektow, g Informator 10
— Dwanascie kategorii obiektow zawiera przyktady typowych rodzajéw obiektéw przypisanych
do poszczegodlnych kategorii.

o Jak wypetnié Z'Formularz 6 (patrz przyktady czesciowo wypetnionego wzoru formularza).

#'Formularz 6 ma trzy czesci: A, B oraz C. Byé moze nie bedzie trzeba wypetniaé wszystkich trzech czesci.

6A: Formularz ten mozna wypetnié, jesli chcemy zobaczyé ,czarno na biatym”, jak mozna inaczej ustawié
obiekty w danym pomieszczeniu magazynowym. Niektorzy potrafig sobie to wyobrazi¢ i nie potrzebujg takiej
wizualizacji. Formularz przydaje sie szczegdlnie wtedy, gdy mamy kilka pomieszczen magazynowych,

do ktérych w miare uptywu czasu dodawano obiekty wszedzie tam, gdzie akurat znalazio sie miejsce. Takie
zbiory przewaznie nie sg pogrupowane wedtug rozmiaru, a ich dezorganizacja moze przyttacza¢ i wymaga
systematycznego podejscia. Formularz 6A pomaga szczegotowo przeanalizowaé zawartosé wszystkich mebli
i pomieszczen magazynowych (wedtug 12 kategorii obiektéw). Na kazde pomieszczenie potrzebna bedzie
jedna kopia formularza.

6B: Formularz do kompilacji wynikéw wszystkich formularzy 6A, gdy analizie podlega wiecej pomieszczen
magazynowych. Osoby, ktére potrafig wyobrazi¢ sobie, jak pogrupowaé obiekty wedtug 12 kategorii, moga
pomingé¢ formularz 6A i skupi¢ sie tylko na formularzu 6B. Zamiast bada¢ zawartos$¢ kazdego mebla, nalezy
przeanalizowa¢ zawartos¢ catych pomieszczen. Formularz 6B uwidacznia ewentualne rozproszenie obiektow
tej samej kategorii po réznych pomieszczeniach magazynowych i pokazuje, jak mozna by je przestawi¢,

aby zmaksymalizowaé wykorzystanie przestrzeni. Zwraca tez uwage na to, ile obiektéw z danej kategorii
znajduje sie obecnie poza meblami, co pomaga oszacowad, ile dodatkowych sztuk mebli bedzie potrzebnych.

a) Rodzaj obiektu. Wpisz swoje kategorie obiektéw (np. obrazy, tekstylia, ksigzki, wyroby z metalu itp.).

b) Kategoria obiektu. Sklasyfikuj obiekty wedtug 12 kategorii
RE-ORG, zgodnie z wymaganiami dotyczgcymi obstugi
i przechowywania obiektéw. Pamigtaj, aby tam, gdzie jest
to mozliwe, obiekty danej kategorii (np. kategorii 9)
dodatkowo podzieli¢ wedtug rozmiaru (np. duze, srednie,
mate). Utatwi to ich pdzniejsze przestawianie.

c¢) W magazynie. Wskaz, ile obiektéw poszczegodinych
kategorii znajduje sie W meblach i POZA meblami w kazdym
Z pomieszczen magazynowych osobno (formularz 6A)
lub we wszystkich pomieszczeniach magazynowych razem
(formularz 6B).

d) POZA magazynem. Pomijajgc obiekty obecnie bedace
na wystawie, wskaz liczbe obiektéw, ktore znajdujg sie
poza magazynem (i muszg do niego wrocic).

e) Laczna liczba obiektéw (W meblach). Zsumuj liczbe
obiektéw znajdujgcych sie wewnatrz kazdego mebla Liczenie obiektéw wedtug rodzaju
(dane liczbowe w rzedach). ©ICCROM

f) Laczna liczba obiektéw (POZA meblami). Zsumuj liczbe obiektéw znajdujgcych sie poza meblami
(dane liczbowe w rzedach).

g) SUMA CALKOWITA. Prosze zsumowac¢ liczby w poszczegdinych kolumnach.




6C: Ten formularz pomaga zidentyfikowaé obiekty, ktore
mogg mie¢ szczegodline wymagania (inne niz uwzgledniono
w 12 kategoriach), co moze wigzac sie z zapotrzebowaniem
na dodatkowg przestrzen lub sprzet.

Na przyktad obiekty szczegdlnie cenne mogg wymagac
specjalnych $rodkéw bezpieczenstwa (przechowywanie

w szufladach zamykanych na zamek, w sejfie itp.).

Aby okresli¢ ich wartos¢ z punktu widzenia instytucji, nalezy
zadac¢ sobie nastepujgce pytanie: gdyby doszto do powazne;j
katastrofy, a powr6t do budynku bylyby mozliwy tylko na tyle
czasu, ile potrzeba, zeby uratowac najcenniejsze obiekty,
ktore by to byty? Niekoniecznie bedg to obiekty najcenniejsze na korytarzu poza pomieszczeniem magazynowym
z punktu widzenia ztodziei. © ICCROM

Ustalenie wartosci zbiorow (priorytetéw) dla muzeum stanowi
pierwszy krok w podejmowaniu strategicznych decyzji,

jak inwestowac¢ w dostepne zasoby. Jesli obiekty
najcenniejsze sg jednoczesnie obiektami najbardziej
narazonymi, wykazujg $lady postepujgcej degradaciji lub sg
przechowywane w warunkach nieodpowiednich do ich
wymagan, rozwigzanie tych problemoéw powinno byé
priorytetem dla instytuciji.

A Nie nalezy upublicznia¢ informacji o wartosci swoich

zbioréw. Obiekty POZA meblami magazynowymi, przechowywane
w innym obiekcie muzealnym
© ICCROM

8. Zweryfikuj system dokumentagcji.

Sprawny system dokumentac;ji i regularne inwentaryzacje sg niezbedne, aby zapewni¢ szybkg lokalizacje
obiektéw i petng dostepnosé zbiorow do celéw badawczych, edukacyjnych oraz czerpania radosci z ich
poznawania. Aktualizacja dokumentacji jest jednym z zadan, ktérych realizacja jest mozliwa dopiero po
zakonczeniu fizycznej reorganizacji obiektéw. Warto jednak uchwyci¢ gtéwne problemy juz na tym etapie
w Raporcie o stanie magazynu.

#Formularz 7 pomaga oceni¢ kluczowe elementy systemu dokumentacji. Twdj system moze obejmowac tez
inne czesci, nieuwzglednione w formularzu. Na przyktad system analogowy moze mie¢ rézne zestawy kart
ewidencyjnych (wedtug materiatu wykonania, rodzaju obiektu, pochodzenia itp.). W sktad systemu dokumentac;ji
moga réwniez wchodzié¢ pliki i katalogi z informacjami o obiektach. Chociaz te dodatkowe komponenty sg
niezbedne, nie mieszczg sie w zakresie niniejszej oceny, poniewaz nie majg bezposredniego wpltywu

na lokalizacje i szybki dostep do obiektéw.

9. Ocen wyposazenie matogabarytowe.

Posiadanie odpowiedniego sprzetu w wystarczajgcej ilosci jest niezbedne dla prawidiowego funkcjonowania
pomieszczenia magazynowego. Potrzeby w tym zakresie zalezg od kontekstu.

#'Formularz 8 pomaga oceni¢ posiadane wyposazenie matogabarytowe. Wymieniono w nim rézne rodzaje
sprzetu przydatnego do pracy ze zbiorami, cho¢ nie wszystkie mogg by¢ potrzebne w Twoim przypadku.




@ Materiaty dodatkowe

Opakowania na obiekty

Projekt reorganizaciji jest dobrg okazjg do zaproponowania
ulepszen dla opakowan na obiekty. Nalezy pamietac,

ze zalecenia mozna wdrazaé w perspektywie srednio-

i dlugoterminowej, w zaleznosci od dostepnych $rodkow.
Projekt RE-ORG nie ma bowiem na celu rozwigzania
wszystkich probleméw z przechowywaniem obiektéw,

ale poprawe sytuacji wyjsciowej i umozliwienie dalszych
dziatan na rzecz ochrony zbiorow. Wszelkie problemy
dodatkowe opisz w polu ,Ocena” w #Formularzu 8.

Pojemniki i kartony/pudetka. Na podstawie ogledzin
magazynu odpowiedz na nastepujgce pytania: Czy obiekty

o niewielkich rozmiarach, najbardziej delikatne lub fatwo
gubigce sie” sg obecnie przechowywane w pojemnikach

lub kartonach? Czy papierowe dokumenty, fotografie

lub negatywy znajdujg sie w kartonach? Czy niektére obiekty
nie powinny by¢ w pojemnikach zabezpieczajgcych je przed
dostepem Swiatta lub kurzu, zagubieniem lub uszkodzeniami?
Czy ktorykolwiek z pojemnikéw powoduje widoczne
uszkodzenia obiektéw (kartony nie sg wystarczajgco mocne,
aby utrzymac cigzar wiasny lub ciezar obiektow)?

Czy niektore kartony sg rozmiarowo niedopasowane

do zawartosci, przez co niepotrzebnie zabierajg przestrzen?

Podpory, podesty i uchwyty. Czy obiekty, ktdére z czasem
mogg ulec odksztatceniu w wyniku dziatania grawitac;ji

(np. skory, wyroby skoérzane lub tekstylia), sg odpowiednio
podparte? Czy podpory te sg stabilne (tzn. nic sie nie kruszy,
nie klei i nie odtamuje)?

Podklady i materiaty ochronne. Czy obiekty podatne

na zadrapania, zeslizniecie sie z pétek lub przesuwanie sie
w szufladach sg odpowiednio zabezpieczone? Czy lezg na
odpowiedniej warstwie materiatu ochronnego? Czy obrazy Kartony, pojemniki, podesty i podktady
lub inne oprawione dzieta przechowywane na pétkach sg ©ICCROM

odpowiednio zabezpieczone?

Terminologia dotyczgca wyposazenia matogabarytowego oméwiona jest w @ Informatorze 19 —
Wyposazenie matogabarytowe: przewodnik wizualny.

10. Opracuj Raport o stanie magazynu i przedstaw go kierownictwu.

Uzyj zaproponowanego wzoru raportu w Z Formularzu 9. Do raportu dodaj nastepujace dokumenty w formie
zatgcznikow:

| Formularze 1-8
[] Plany uktadu pomieszczen 2-4

[] Odpowiednia dokumentacja fotograficzna

Raport nalezy przedstawi¢ kierownictwu do zatwierdzenia, aby méc przejsé do Etapu 3.
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Plan dzialania

CEL

Opracowanie planu realizacji projektu reorganizacji magazynu z uwzglednieniem wszystkich kluczowych
problemoéw przedstawionych w Raporcie o stanie magazynu i zminimalizowanie prawdopodobienstwa wystgpienia
dalszych problemoéw w przysziosci. Zanim bedzie mozna przej$¢ do kolejnych ulepszen (wdrazanych

w perspektywie srednioterminowej), priorytetem jest fizyczna reorganizacja obiektow i poprawa dostepu

do zbioréw. W prawie wszystkich przypadkach zastosowanie bedg miaty nastepujgce zasady optymalizacji:

znalezienie rozwigzania dla obiektow niestandardowych,

pogrupowanie obiektéw na nowo wedtug rodzaju i rozmiardw,

zmaksymalizowanie wykorzystania powierzchni podtogi i wysokosci uzytkowej magazynu,
wykorzystanie wszystkich dostepnych powierzchni magazynowych do przechowywania obiektow.

| -24



v LISTA KONTROLNA

|| 1. Znajdz rozwiazania dla obiektéw niestandardowych.

[ ] 2. Okre$l zapotrzebowanie na meble magazynowe.

[ ] 3. Narysuj proponowany uktad magazynu (plan 5).

[ ] 4. Okre$l zapotrzebowanie na wyposazenie matogabarytowe.

] 5. Zweryfikuj liste narzedzi i materiatéw niezbednych do realizacji projektu.
[ ] 6. Przeksztaté problemy w zadania.

7. Opracuj kompleksowy plan projektu.

] 8. Przygotuj budzet.

[ ] 9. Zdefiniuj przeszkody i rozwigzania.

] 10. Uzyskaj zgode kierownictwa.




.n POSTEPOWANIE

1. Znajdz rozwigzania dla obiektéw niestandardowych.

,Obiekty niestandardowe” to takie, ktérych wymagania réznig sie

od wiekszosci zbiorow. W wielu przypadkach beda to jednoczesnie
obiekty zaklasyfikowane jako przechowywane POZA meblami
(patrz #Formularz 6). Z uwagi na swoje ,ktopotliwe” ksztatty i/lub
wymiary, czesto ,tymczasowo” umieszczane sg na podtodze.

W ramach tego dziatania nalezy znalez¢ dla nich nowe rozwigzania,
ktére nalezy odnotowac¢ w #'Formularzu 10. Wéréd obiektow
niestandardowych mozna wyrézni¢ trzy gtéwne rodzaje:

1) Obiekty wymagajace indywidualnych rozwigzan
(na zamoéwienie). Bedg to zazwyczaj obiekty:
e bardzo ciezkie lub wielkogabarytowe (kategoria 1)
e bardzo dlugie (kategoria 2)
e bardzo ciezkie (kategoria 3)
o dlugie (kategoria 4).
Obiekty te mogg blokowaé dostep do przejs¢ lub mebili
magazynowych (np. rzezby duzych rozmiaréw, narzedzia
rolnicze, obrazy, prace wielkoformatowe itp.).

2) Obiekty nieopracowane. Mogg to by¢ niedawne nabytki
lub jeszcze nieopracowane przez pracownikéw muzeum
obiekty, ktére by¢ moze bedg wymagaty niestandardowych
rozwigzan do przechowywania.

3) Obiekty o szczegdolnych wymaganiach. Sg to obiekty,
do ktérych zastosowanie majg szczegblne wymagania prawne
(np. szafki/gabloty zamykane na zamek), obiekty
0 szczegdlnych wymaganiach w zakresie BHP (np. przedmioty
radioaktywne, eksponaty taksydermiczne), obiekty wrazliwe
ze wzgleddw kulturowych, wymagajgce utozenia w okreslonym

porzadku (np. zamykana sala z ograniczonym dostepem, Obiekty niestandardowe wymagajace
specjalny rodzaj pétek lub oston), obiekty o szczegdlnych f@”lg‘g?gi’fh rozwigzan

ograniczeniach kuratorskich (np. wszystkie obiekty z danego
zbioru muszg by¢ przechowywane razem) czy obiekty szczegdlnie wrazliwe.

@ Materiaty dodatkowe

@ Informator 10 — 12 kategorii obiektéw pomoze opracowac rozwigzania dla obiektéw niestandardowych.

A Opracowanie obiektow niestandardowych w pierwszej kolejnosci pozwoli potem skupi¢ sie na
pozostatych obiektach (stanowigcych wiekszo$¢ zbioru). Czesto tylko kilka obiektéw ma szczegodlne
wymagania odnosnie do przechowywania, w przypadku reszty zas wystarczg rozwigzania standardowe
(regaty, szafki, szuflady, siatki/kraty).




; Materiaty online (linki zewnetrzne, materialy w jezyku angielskim)

« Porady i wskazowki dotyczgce magazynowania obiektow (RE-ORG)
e Techniki przechowywania zbioréw sztuki, naukowych i historycznych STASH (ang. Techniques for Art,
Science and History)

2. Okre$l zapotrzebowanie na meble magazynowe.

W ramach Etapu 2 oszacowano liczbe dodatkowych sztuk mebli
potrzebnych na obiekty, ktére obecnie sg przechowywane:

e w przepetnionych meblach (ﬂ\‘FormuIarz 4)
e POZA meblami (# Formularz 6).

W ramach Etapu 3 znaleziono rozwigzania dla obiektow
niestandardowych (Zadanie 1). Teraz czas na obiekty
~standardowe”, czyli wymagajace powszechnie stosowanych
rozwigzan, takich jak szuflady, szafy/szafki/gabloty, regaty

z pétkami, siatki/kraty).

#'Formularze 6A i 6B powinny uwidoczni¢ mozliwosci
pogrupowania obiektow na nowo, wedtug kategorii,
na dwa sposoby:

e W ramach mebli (6A). Umieszczenie obiektow danych
kategorii (majagcych te same wymagania odnosnie
do obstugi i przechowywania) w tych samych meblach
pozwoli zaoszczedzi¢ wewnatrz nich znaczng ilosé
miejsca.

Ustalenie zapotrzebowania na meble
magazynowe wymaga pracy catego zespotu
e W ramach magazynéw (6B). Jesli mamy wiecej ©ICCROM

pomieszczen magazynowych, umieszczenie obiektow
danych kategorii w tych samych pomieszczeniach przyczyni sie do bardziej efektywnego
wykorzystania powierzchni podtogi i wysokosci uzytkowej pomieszczenia.

Zweryfikuj swoje szacunki z Etapu 2 i wypetic #'Formularz 10. Dziatanie to moze wymagac wiecej czasu
i konsultacji z zespotem.

A Warto pamieta¢, ze zakup nowych mebli nie zawsze jest konieczny. Mozna rozwazy¢ dostosowanie
tych obecnie posiadanych, wykorzystanie na nowo innych rodzajéw mebli lub budowe wtasnych.

g Materiaty dodatkowe

@ Informator 11 — Wirtualna reorganizacja przestrzeni: przewodnik wizualny pomaga zwizualizowac
reorganizacje obiektow. Nawet jezeli oszacowanie przestrzeni nie nastrecza wiekszych trudnosci,
narzedzie to moze sie przydac przy rozwigzywaniu bardziej skomplikowanych kwestii.



http://re-org.tumblr.com/
http://re-org.tumblr.com/
http://re-org.tumblr.com/
http://stashc.com/
http://stashc.com/
http://stashc.com/

3. Narysuj proponowany uktad magazynu (plan 5). A

Czy zbiory bedg przechowywane w tym samym
pomieszczeniu? Czy bedg przemieszczane pomiedzy réznymi
pomieszczeniami? Czy dane zbiory majg by¢ przeniesione

do innego pomieszczenia? Czy obecny magazyn zostanie
poszerzony o sgsiednie pomieszczenie?

Wraz z zespotem opracuj jedng lub kilka propozyciji
rozmieszczenia mebli magazynowych w poszczegdinych
pomieszczeniach magazynowych. Pomoze to ustali¢,

czy wszystkie meble dodatkowe (wskazane w # Formularzu
10) oraz dotychczasowe, ktére bedg ponownie uzywane,
zmieszczg sie w nowo aranzowanej przestrzeni. Warto
sprawdzi¢ rézne ustawienia z myslg o jak najlepszej

B
funkcjonalnosci i tatwosci dostepu. E
C

Mozna do tego uzy¢ odpowiednio docietych paskéw papieru
(szablonéw w odnosnej skali), uktadanych na papierze
milimetrowym, lub specjalistycznego oprogramowania
(patrz Etap 2, Zadanie 1).

Nastepnie nalezy nanies¢ wybrany ukfad na pusty wzér planu
pomieszczenia — bedzie to plan 6 (po jednym dla kazdego
pomieszczenia magazynowego).

aby umozliwi¢ pracownikom bezpieczne manewrowanie
obiektami bez ryzyka uszkodzenia siebie lub zbioréw.

W niektérych krajach, regionach lub gminach szerokos$¢ przejsé
okreslajg przepisy budowlane, przeciwpozarowe lub BHP.
Sprawdz, czy tak jest w Twoim przypadku. Jesli nie, szerokos¢
przejscia trzeba zdefiniowa¢ samemu w oparciu o wymiary

i mase obiektéw oraz rodzaj sprzetu niezbednego do ich
obstugi (wézek transportowy, paletowy, widtowy itp.). Wedtug
niektorych zrodet przejscie w przypadku mniejszych obiektow

3
A Nalezy zachowa¢ odpowiednio szerokie przejscia, I — SRR l.,,_:.‘.:

i

-

Trzy rézne opcje aranzacji tej samej przestrzeni.
Ostatecznie wybrano wariant ,A” jako tatwiejszy

obstugiwanych przez jedng osobe powinno mie¢ szerokosé do realizacji z uwagi na dostepne zasoby
80 cm oraz 100 cm w przypadku wiekszych lub ciezszych ©ICCROM

obiektéw, do obstugi ktérych potrzebne sg dwie osoby.

By¢ moze takie rozwigzanie sprawdzi sie w Twoim przypadku.

Tam, gdzie potrzebne jest uzycie specjalistycznego sprzetu,

takiego jak wozek widtowy, zwykle obowigzujg sciste wymagania

co do szerokosci przejsé.




5) Propozycja planu reorganizacji @ Nowe meble B Potki/ regaty z pdlkami

Autorka: Margaux Phillips EN  Palety B Szufladowce
[  Skrzynie FYU™N Krata pojedyncza
drewniane

X Krata podwdjna

!

e ‘-Wskazéwki, jak efektywnie zagospodarowaé
przestrzen

o,

e Meble mozna ustawia¢ w dwdch rzedach, plecami do siebie,
tak aby zredukowac powierzchnie zajmowanej podtogi,
a jednoczesnie zapewni¢ dostep do obiektow z obu stron.

o Szufladowce mozna umiescic frontami do siebie, zeby
podczas wysuwania szuflad maksymalnie wykorzystac
przejscie miedzy rzedami mebli.

e Podobne typy mebli warto pogrupowaé razem, a nie
rozpraszac¢ po caltym pomieszczeniu (tj. szufladowce razem, Podobne typy mebli warto umiescié obok siebie
regaty z pdtkami razem, regaty kompaktowe razem, palety dla efektywnego wykorzystania przestrzeni
lub platformy na koétkach razem). Pogrupowanie obiektow ©ICCROM
wedtug kategorii w naturalny sposéb wymusi takie
ustawienie mebli.

o Nalezy unika¢ bardzo szerokich przejs¢, jezeli nie ma to
wiekszego uzasadnienia. Tam, gdzie sg one nieuniknione
z uwagi na obecnos$¢ filaréw lub innych przeszkdd, warto
znalez¢ sposoby na wykorzystanie srodkowej czesci
przejécia na rozwigzania ruchome/jezdne (np. platformy
na kotkach na wieksze obiekty).

e Powinno sie zwréci¢ uwage na efektywne wykorzystanie
powierzchni w pionie przez dodanie pétek lub siatek/krat nad
meblami stojgcymi (do maksymalnej wysokosci dozwolone;j
przez przepisy przeciwpozarowe). Indywidualnie
dopasowane potki sprawdzg sie w miejscach
o niestandardowych ksztattach (np. w rogach
lub naroznikach).

e Trzeba zagospodarowac¢ catg dostepng powierzchnie
uzytkowg. W waskich pomieszczeniach warto znalez¢
sposob na wykorzystanie rogéw/naroznikow.

o Wszystkie przedmioty niezaliczane do zbiorow muszag

. L . . Ustawienie szufladowcéw frontami do siebie
zostaé wyniesione z pomieszczenia.

pozwala na efektywniejsze wykorzystanie przejscia
© ICCROM




@ Materiaty dodatkowe
Co zrobi¢, jesli zbiory sie powigekszg?

Niektérzy z Was zapewne zastanawiajg sie, jak uwzgledni¢
rozwoj kolekcji w planowaniu przestrzeni. Jest na to kilka
sposoboéw. Czy ktos tak naprawde jest w stanie dokfadnie
przewidziec, ile obiektéw danego rodzaju muzeum pozyska
w nadchodzgcej dekadzie? Niemniej warto zapoznac sie

z dwiema gtéwnymi metodami: ,metodg przyblizeniowg”

i ,metodg powierzchni uzytkowej”.

Patrz @Informator 17 — Uwzglednienie rozwoju zbioréw.

Opracowanie ostatecznego uktadu pomieszczenia
magazynowego to zadanie dla catego zespotu
© ICCROM

4. Okres$l zapotrzebowanie na wyposazenie
matogabarytowe.

Na podstawie oceny wyposazenia matogabarytowego
w Z Formularzu 8 nalezy zdecydowac, jakiego sprzetu
brakuje i przygotowaé zapotrzebowanie w #'Formularzu 10.

5. Zweryfikuj liste narzedzi i materiatéw niezbednych
do realizacji projektu.

Na tym etapie nalezy wprowadzi¢ niezbedne poprawki
do wstepnej listy narzedzi i materiatéw w #Formularzu 2.

6. Przeksztat¢ problemy w zadania.

W swoim Raporcie o stanie magazynu wskazuje sie kilka
kwestii, ktére warto bytoby rozwigza¢ w ramach projektu
reorganizacji. W przygotowaniach do Zadania 7
(,Kompleksowy plan projektu”) nalezy okresli¢, jakie zadania

trzeba wykonag, aby rozwigza¢ wskazane problemy. Dzigki odpowiedniemu sprzetowi (np. wozkom/
tacom/zasobnikom) reorganizacja (oraz praca ze zbiorami
w przysztosci) bedzie znacznie bezpieczniejsza
© ICCROM

@ Materiaty dodatkowe

Jesli zastanawiasz, od czego zaczg¢, siegnij po @ Informator 12 — Analiza probleméw. By¢ moze nie
wszystkie zadania bedg wymagac takiej analizy, ale metoda ta wspomaga rozmowy w ramach zespotu.




7. Opracuj kompleksowy plan projektu.

Kompleksowy plan pomaga unaoczni¢ wszystkie elementy
potrzebne do rozwigzania probleméw zgtoszonych w raporcie. Q

Podczas fizycznej reorganizacii obiektow nie sposob zajaé sie | == Materiaty online (linki zewnetrzne,
kazdym z nich, ale ich zdiagnozowanie i uwzglednienie materiaty w jezyku angielskim)

w planie pomoze w planowaniu prac w perspektywie srednio-

. . . Tworzenie wykresu Gantta
i dtugoterminowe;.

1. Instrukcje i wzor w Excelu

Jest to jednak inny plan od tego, ktéry postuzy w trakcie
fizycznej reorganizacji magazynéw w zespotach (schemat
monitorowania RE-ORG) i zostanie wypetniony w ciagu kilku
dni lub tygodni.

Tworzenie budzetu projektu
2. Wzory budzetu w Excelu

@ Materiaty dodatkowe

@ Informator 13 — Kompleksowy plan projektu zawiera informacje, ktére pomoga opracowac plan projektu.

8. Przygotuj budzet projektu.

Po opracowaniu kompleksowego planu projektu mozna
przystgpi¢ do pracy nad jego budzetem. Nalezy
uwzgledni¢ w nim wszystkie wptywy i wydatki (np. kapitat
podstawowy, materiaty, wyposazenie i zewnetrzne zasoby
ludzkie).

9. Zdefiniuj przeszkody i rozwigzania.

Prace nad budzetem w oparciu o kompleksowy
Na tym etapie warto jeszcze raz przyjrze¢ sie diagram projektu

dotychczasowym planom i wyobrazi¢ sobie, ©ICCROM
co moze pojsé nie tak, jakie mogg by¢ tego skutki
i co zrobi¢, aby poradzi¢ sobie z tymi wyzwaniami.

10. Uzyskaj zgode kierownictwa.

Po zatwierdzeniu planu i budzetu projektu przez kierownictwo,
mozna przejs¢ do Etapu 4.



http://www.smartsheet.com/blog/gantt-chart-excel
http://www.smartsheet.com/blog/gantt-chart-excel
https://www.formandtemplate.com/project-budget-templates/
http://www.tidyform.com/project-budget-template.html

Etap 4

Faza wdrozeniowa

CEL

Reorganizacja magazynéw zgodnie z zatwierdzonym planem dziatania, w ustalonych ramach czasowych
i budzetowych.

Na tym etapie trzeba odpowiednio zorganizowa¢ swoj zespot, rozdzieli¢ zadania i monitorowac postepy prac.
Nie ma jednej odgodrnie ustalonej drogi. Realizacja fazy wdrozeniowej bedzie catkowicie zalezna od struktury
projektu i oczekiwanych rezultatow.

Jak juz wspomniano, pierwszg czescig tego etapu jest fizyczna reorganizacja obiektow. W tym celu
zdecydowanie zalecamy podzielenie zespotu na mniejsze grupy, ktére bedg odpowiedzialne za wykonanie
okres$lonej liczby jasno zdefiniowanych zadan.

| -32



v LISTA KONTROLNA

(] 1. Zdefiniuj potrzeby szkoleniowe.

L] 2. Przygotuj przestrzenie robocze projektu.

] 3. Kup sprzet i materiaty.

] 4. Opracuj wykres do monitorowania postepu reorganizaciji.

L] 5. Zapewnij bezpieczenstwo i higiene pracy dla wszystkich pracownikow.
] 6. Rozpocznij fizyczna reorganizacje obiektow.

[ ] 7. Uczcij sukces!

] 8. Przyjrzyj sie pozostatym problemom wskazanym w raporcie.

[ ] 9. Uzupetnij dokumentacje projektowa: samodzielng ocene, zdjecia, plany.

"] 10. Podziel sie do$wiadczeniem z innymi.




|:: POSTEPOWANIE

1. Zdefiniuj potrzeby szkoleniowe.

Niektore osoby z zespotu mogg nie do konca wiedzie¢, na czym polega
ta czes¢ pracy muzealnej lub jak wykonuje sie pewne zadania w danej
instytucji. Oprécz ogélnego szkolenia orientacyjnego z uktadu
pomieszczen oraz zasad i przepiséw dotyczacych przechowywania
obiektéw nalezy zarezerwowacé takze czas na dodatkowe przeszkolenie
oso6b, ktére beda tego potrzebowac. Szkolenia ogdlne mogg obejmowac
nastepujgce tematy:

e obchodzenie sie z obiektami i ich czyszczenie;
e  konstruowanie opakowan, obuddéw, opraw, uchwytéw;
e  procedury dokumentacji.

2. Przygotuj przestrzenie robocze projektu.

W ramach Etapu 2 zdefiniowano trzy oddzielne przestrzenie: czes¢
wspolng, pomieszczenie do tymczasowego przechowywania obiektow
i warsztat tymczasowy. Czas przygotowac te przestrzenie.

Tymczasowe przechowywanie zbiorow
© ICCROM

3. Dokonaj zakupu sprzetu i materiatow.

Teraz mozna przystapi¢ do zakupu wszystkiego, co przyda sie podczas = _ ' -
fazy wdrozeniowej, w tym materiatdow, wyposazenia matogabarytowego F/ g"'-{ lgbf
i mebli. Wszystkie narzedzia i materiatly nalezy tak zorganizowa¢, aby
zawsze mozna bylo je tatwo znalez¢, nawet jezeli kilka osob pracuje

jednoczesnie (patrz propozycja uporzgdkowania narzedzi i materiatdw

na Etapie 1).

PeEX

Stot z narzedziami i materiatami
© ICCROM

4. Opracuj wykres do monitorowania postepu reorganizacji.

Opracowany wczesniej kompleksowy plan projektu prawdopodobnie obejmuje prace i zadania na kilka miesiecy,
a moze nawet lat do przodu. Podczas postepu reorganizacji potrzebny bedzie mechanizm do monitorowania
biezgcego postepu prac, tak aby kazdy zawsze wiedziat, co ma robi¢ i jaki jest cel projektu.

Wykres do monitorowania postepu reorganizacji jest narzedziem wspierajgcym komunikacje i ptynnos¢ prac.
Jego celem jest wyznaczanie kierunku dziatan, motywowanie zespotu, wskazanie postepdw wszystkich grup
oraz miejsc, w ktérych mozna poméc.




@ Materiaty dodatkowe

@ Informator 14 — Wykres do monitorowania postepu
reorganizacji podpowiada, od czego zaczaé. Narzedzie to
Swietnie sie sprawdzito podczas kilku warsztatow RE-ORG.
Dzieki niemu wszyscy czujg sie odpowiedzialni za monitorowanie
postepow.

5. Zapewnij bezpieczenstwo i higiene pracy dla
wszystkich pracownikow.

Wykres do monitorowania postepu reorganizacji

X i B . Zdjecie udostepnione przez Brant Museum and Archives
W trakcie reorganizacji muzeum przypomina czesto plac budowy.  , kanadzie

Czilonkowie zespotu moga nie doceniac¢ ryzyka, gdyz dla nich jest
to przede wszystkim miejsce codziennej pracy. Tymczasem trzeba
np. przenosi¢ duze, ciezkie przedmioty, a w powietrzu unoszg sie
czastki pytu lub zarodniki plesni. Nalezy zidentyfikowac
potencjalne zagrozenia i caty czas chronic sie przed nimi,
uzywajgc srodkow ochrony indywidualnej (ang. PPE). Nie warto
sie spieszy¢ ani angazowac w dziatania, ktére mogtyby narazi¢
kogokolwiek z zespotu na ryzyko.

A W trakcie reorganizacji mogg zosta¢ znalezione wczes$nie;j
niewykryte ogniska plesni lub szkodnikow. W obu przypadkach
zaleca sie szczelne zapakowanie i odizolowanie zaatakowanych
obiektow oraz zajecie sie nimi tak szybko, jak to mozliwe.

g Materiaty online

(linki zewnetrzne, materiaty w jezyku angielskim)

° Srodki ochrony indywidualnej (ang. PPE)
. Czynnik zagrozenia: szkodniki
. Natychmiastowa reakcja w przypadku plesni

Srodki ochrony indywidualnej (PPE)
Zdjecie udostgpnione przez Brant Museum and Archives
w Kanadzie



http://www.ccohs.ca/oshanswers/prevention/ppe/index.html
http://www.ccohs.ca/oshanswers/prevention/ppe/index.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration/pests.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration/pests.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/preventive-conservation/mould-outbreak-immediate-response.html
https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/preventive-conservation/mould-outbreak-immediate-response.html

6. Rozpocznij fizyczng reorganizacje obiektow.
W zalezno$ci od konkretnej sytuacji trzeba bedzie:

e wynies¢ zbiory — w czesci lub w catosci — z pomieszczenia
magazynowego. Czasami tatwiej jest przenies¢ wszystkie
zbiory do magazynu tymczasowego i zaczg¢ od pustego
pomieszczenia;

e pogrupowac obiekty na nowo wedtug rodzaju i rozmiaréw.

e sprawdzi¢ zgodno$¢ numerdw inwentarzowych obiektow
z ksiegg inwentarzowg lub inng ewidencja;

e usungc¢ (wyrzuci¢ lub przenies¢) wszystkie przedmioty
i materiaty niezaliczane do zbioréw;

e skonstruowaé nowe mocowania lub skrzynie, przygotowaé
podktady i materiaty ochronne;

e zaadaptowac, zbudowac i/lub zamontowaé meble
magazynowe;

e doktadnie wyczysci¢ cate pomieszczenie, sprawdzi¢, czy nie
ma szkodnikéw lub plesni;

e nanies$¢ oznaczenia lokalizacji zgodnie z przyjetym
systemem;

e przenies¢ obiekty z powrotem do magazynu;

e odnotowac nowe lokalizacje obiektow (w odpowiednich
dokumentach).

A Wazne, aby proces ten doktadnie udokumentowag.
Warto wszystko sfotografowac, a jesli to mozliwe, nagraé film

z catego procesu. Materiaty te przydadzg sie, gdy bedg Panstwo
dzieli¢ sie z kierownictwem i innymi osobami informacjami oraz

doswiadczeniem z projektu. Projekt RE-ORG - faza wdrozeniowa
© ICCROM

@ Materiaty dodatkowe

Jezeli muzeum dysponuje dobrze funkcjonujgcym systemem
lokalizacji obiektow, nalezy pilnowac jego przestrzegania podczas
reorganizacji. Jesli takiego systemu jeszcze nie ma, mozna
zaoszczedzi¢ nieco czasu i opracowac go dopiero po fizycznej
reorganizacji obiektéw. Poniewaz jednak sam proces
reorganizacji w niektoérych przypadkach moze wydawac sie
chaotyczny (duzo osoéb pracujgcych w tym samym czasie),
zachowanie ciggtosci monitorowania lokalizacji obiektu na
kazdym etapie jest konieczne. Konkretne propozycije zostaty

oméwione w Informatorze 15 — @ Monitorowanie lokalizacji
obiektow.

Obiekty, ktérych nie da sie znalez¢ w pomieszczeniu
magazynowym, mogtyby réwnie dobrze zosta¢ zagubione.
Posiadanie przejrzystego i przyjaznego dla uzytkownika systemu
lokalizacji pozwala sprawnie wyszukaé kazdy obiekt.

Zabezpieczenie delikatnych obiektow
materiatem ochronnym
© ICCROM




@ Informator 16 — Tworzenie prostego systemu lokalizacji
obiektow podpowiada, jak to zrobié.

W przeciwienstwie do tymczasowego rozwigzania
proponowanego na Etapie 2 bedzie to ostateczny system
lokalizacji obiektow.

7. Uczcij sukces!

Gratulacje! Fizyczna reorganizacja obiektéw zakonczonal! Jest to ~ Monitorowanie oryginainych lokalizacji obiektow podczas
. . . . P . .y . reorganizacji
duze osiagniecie, ktére nalezy uczci¢ z catym zespotem i © ICCROM

wszystkimi osobami, ktére wspieraty projekt.

8. Przyjrzyj sie pozostatym problemom wskazanym
w raporcie.

By¢ moze w Raporcie o stanie magazynu wskazano jeszcze inne
problemy, ktérych nie mozna bylo rozwigza¢ wczeéniej,

a ktére mogty przyczynia¢ sie do braku organizacji w magazynie.
Aby zapewni¢ utrzymanie porzadku, dostepnos¢ zbiorow

i optymalne warunki ich przechowywania takze w przysziosci,
nalezy naprawi¢ réwniez te problemy. Zwigzane z tym zadania
nalezy doda¢ do kompleksowego planu projektu.

Nowy system lokalizacji umozliwiajgcy wyszukiwanie
obiektéw w czasie krétszym niz 3 minuty

. . . . © ICCROM

9. Uzupetnij dokumentacje projektowa: samodzielng

ocene, zdjecia, plany.

Jedng z wielu zalet samodzielnej oceny w ramach projektu
RE-ORG jest mozliwosé zestawienia punktu wyjSciowego

z efektem koncowym. Prezentacja konkretéw i wprowadzonych
ulepszen na pewno zostanie doceniona przez kierownictwo
muzeum. Na potrzeby raportéw, prezentacji i ewidencji nalezy
wykonaé zdjecia pomieszczen magazynowych po reorganizacji
i zaktualizowac plan 5 (jesli to konieczne), aby odzwierciedli¢
biezgca sytuacje.

Wywiady dla mediow
© ICCROM

10. Podziel sie doswiadczeniem z innymi.

Podmioty zarzadzajgce i finansujgce stanowig jedng z najbardziej oczywistych grup odbiorcow, z ktérymi warto
podzieli¢ sie wynikami projektu. Ale to nie koniec. Reorganizacja muzealnych pomieszczeh magazynowych wzbudza
duze zainteresowanie, gdyz wiele instytucji znajduje sie w podobnym potozeniu i nie wie, od czego zaczaé. Teraz, jako
osoby, ktére same przeszty przez ten proces i dotgczyty do miedzynarodowej sieci i rodziny RE-ORG, mozecie
podzieli¢ sie swoimi doswiadczeniami ze wspotpracownikami, kolegami i kolezankami z innych instytuciji,

na konferencjach, w lokalnej gazecie, w wywiadach itp.

A jak projekt RE-ORG przebiegat w Twoim muzeum? Zachecamy do podzielenia sie doswiadczeniem, a takze
prosimy o przestanie zdje¢ ,PRZED” i ,PO” oraz polubienie profilu RE-ORG International na Facebooku i Sledzenie
nas na Twitterze @REORG_storage.



https://www.facebook.com/reorgstorage/
https://www.facebook.com/reorgstorage/

Zachecamy do dotagczenia do grona zespotéw RE-ORG na calym swiecie.

RE-ORG Kanada (Ontario) RE-ORG Nowa Kaledonia
© Government of Canada, Canadian Conservation © ICCROM
Institute. CCI 126415-0001

RE-ORG Chiny RE-ORG Indie
© ICCROM © ICCROM
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