UiO ¢ Universitetet i Oslo
MUSIT - Universitetsmuseenes IT-organisasjon

Felles kvalitetssystem for
universitetsmuseenes samlingsforvaltning

Sluttrapport fra hovedprosjektet

Oktober 2018 Av: Eirik Rindal, Susan Matland & Tanja Larssen



UiO ¢ Universitetet i Oslo
MUSIT - Universitetsmuseenes IT-organisasjon

Innhold

BaKgrunn fOr ProSJEKLET ....ccicviiie e e e e e e e e et e e e et e e e e ataeeeernraaeeeas 3

ProS eKtZIENNOMTBIING..cciiiiiiiieiiee et e e e s be e s st e e sabe e sbeeesabeesbeeenseaesareeeses 4
(0] o] oo = =4 o T (g 1Y/ YU 4
PrOSESSEN ...ttt e e e s e e e e 4

RESUIEAT. ettt et ettt et s e e st e e s ab e e sabe e e be e e s bt e e abe e s abeesabe e e sabeesbeeeneeesareeeneas 8
RUTINENE L. et a e s ba e e s s ba e e s s sarae s 8
RUEING FOF FOTO ..ttt ettt ettt e bt e sbe e saee st sabeebeens 8
2] oy USSR 9
NETESTEA. ..ttt ettt sttt e st e sbe e s bt e e s bt e e bt e e sabeeebteesabe e e abeesabeeenbeesbeeenares 9
o 1 TR a T o U] 1 = ] ST PRPROt 10

Implementering og veien videre — ANbefalinger........ooouviiiiiii i 11
RUBINENE ..ttt st e st e e s et e e s sbe e e e s sbe e e e s s emaeeessanee 11
o) L A1 o= 3 =T oSS PRPOt 11
Felles kvalitetssystem 2.0, 10Kale FULINEI? .......ooooiiiie ettt e aae e e 11
Oppdatering og vedlikehold av SYStEMETL.......coccviiiiiiiee e 11

O AIISTE ettt ettt ettt ettt ettt sttt ettt e s e e bt e e st e e bt e e s bt e e hte e s a b e e e be e e e be e e bte e e abe e e baeesabeesabeeebbeesbeeenes 14

Vedlegg A — Minimumskrav og Flytskjemaer

Vedlegg B — Policy

Vedlegg C — Forslag til skiemaer

Vedlegg D - Hgringssvar

Vedlegg E — Notat om ADED og Felles Kvalitetssystem (FKS)



UiO ¢ Universitetet i Oslo
MUSIT - Universitetsmuseenes IT-organisasjon

Bakgrunn for prosjektet

Behovet for et «Felles kvalitetssystem» for samlingsforvaltningen ved universitetsmuseene kom
tydelig frem i prosessen med 3 sikre universitetsmuseene et nytt og tidsriktig IT-system.
Universitetsmuseenes felles IT-organisasjon - MUSIT gjennomfgrte i 2014 en Virksomhetsanalyse
som beskrev arbeids- og dataflyt ved universitetsmuseene, som ett av trinnene i prosessen med
utvikling av nytt IT-system. | sluttrapporten for virksomhetsanalysen ble det, blant annet, anbefalt 3
innfgre et «Felles kvalitetssystem» for samlingsforvaltningen ved universitetsmuseene.

«

7.1 Etablere et felles kvalitetssystem

Dette innebarer & utvikle felles begreper og rollebeskrivelser som bidrar til & forenkle
kommunikasjon og standardisering av oppgaver. Dette gjelder spesielt prosesser og oppgaver
som er like eller nesten like, og der stabil og dokumentert kvalitet er viktig. I tillegg ber en ha
fokus pa utvikling av rutiner og kvalitetsstrategier som understgtter den ngdvendige arbeids-
og dataflyten, herunder rutiner som sikrer at informasjon og metadata blir tilgjengelig tidligst
mulig

»1

Anbefalingen ble fulgt opp da Universitets- og hggskoleradet - museumsutvalg (UHRM) under
megtet den 20. april 2015 vedtok a be MUSIT organisere prosessen med a utforme et felles
kvalitetssystem for samlingsforvaltningen ved universitetsmuseene. MUSIT takket ja til oppgaven
den 11. juni 2015 og et forprosjekt ble startet opp med Karstein Harsaker, Vitenskapsmuseet
NTNU, Susan Matland, daglig leder for MUSIT og Espen Uleberg, Kulturhistorisk museum UiO
som medlemmer. Forprosjektet leverte sin rapport til UHRM i mars 2016.

Forprosjektet skulle ha fglgende leveranse:

1. [..] identifisere hvilke styringsdokumenter som bgr foreligge innen de identifiserte
arbeidsprosessene [..]

2. [...] Identifisere risikomomenter og konsekvenser av disse ved fravaer av gode kvalitets-
og styringsdokumenter [...]

3. Identifisere hvilke rutiner og retningslinjer som bgr veere felles for universitetsmuseene,
og hvilke som ma utformes lokalt.

Forprosjektet leverte en oversikt over rutiner som kunne danne grunnlag for utvikling av et felles
kvalitetssystem for universitetsmuseene. Det ble ogsa anbefalt at man i det videre arbeidet med
utvikling av et felles kvalitetssystem hadde kjennskap til samlingsforvaltningsstandarden SPECTRUM?Z,

1 Rapport: Virksomhetsanalyse samlingsforvaltning, NTNU, 03.06.2014. s.42.
2 https://collectionstrust.org.uk/spectrum/
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Prosjektgjennomfgring

Hovedprosjektet startet opp sent 2017, med Eirik Rindal (Naturhistorisk museum, UiO) ansatt som
prosjektleder. Det var i utgangspunktet tenkt at prosjektleder skulle vaere ansatt i 100 % i 9 maneder,
men av praktiske grunner ble stilling delt mellom Eirik Rindal og Susan Matland som begge jobbet 40
% for prosjektet, dermed ble ogsa prosjektperioden forlenget. Prosjektet hadde et budsjett pa 1091
000 NOK som i hovedsak er brukt til Ignn til prosjektleder og reiser / mgtevirksomhet for
referansegruppene. Det har ogsa blitt brukt noe midler pa reiser for prosjektleder / styringsgruppen.

Oppdragsbeskrivelse

Hovedprosjektet skulle innfri fglgende hovedmal:

e 3 etablere et felles kvalitetssystem for a effektivisere museenes samlingsforvaltning
(skonomisk og personalmessig)

e 3 gke kvaliteten pa informasjonen som genereres i samlingsarbeidet, lette
informasjonsutveksling mellom museene og ut til andre interessenter, og

e danne grunnlag for, og stgtte opp om, videre utvikling av felles IT-systemer i regi av MUSIT

Prosjektet skulle ha fglgende leveranser:

e Utforme felles rutinedokumenter forankret og godkjent ved museene

e Foresld organisering og tilgangsrutiner for a ivareta og gjgre kvalitetssystemet elektronisk
tilgjengelig. Nasjonal og lokal kvalitetsdokumentasjon skal vaere tilgjengelig pa samme sted.
Utforme regler for oppdatering av kvalitetssystemet som gjgr det enkel a ta i bruk og driftes

Prosessen

Det ble nedsatt en styringsgruppe bestaende av Monica K. Hansen (TMU), Arne Johan Nargy (AM),
Kristian Hassel (VM), Susan Matland - Daglig leder i MUSIT & Eirik Rindal (NHM) - (sekretaer).
Gruppen har hatt jevnlige mgter i prosjektperioden. Eirik Rindal & Susan Matland (senere erstattet av
Tanja Larssen) har delt pa a lede referansegruppene og a gjennomfgre prosjektet.

Det ble bestemt at man skulle sette ned «referansegrupper» som skulle utarbeide rutiner pa
enkeltomrader. En referansegruppe for hvert tema. Referansegruppene skulle besta av
representanter fra alle museene, bade fra kultur og naturfagene. Dette medfgrte at
referansegruppene kunne ha opptil ti medlemmer i tillegg til prosjektleder. Referansegruppene
gjennomfgrte sitt arbeid via mail, videomgter og gjerne ett eller flere heldagsmeter i Oslo. Etterhvert
som arbeidet skred frem ble det klart at noen referansegrupper kunne utarbeide mer enn én rutine.

Arbeidet ble gjennomfgrt pa slutten av 2017 og varen 2018. Fem referansegrupper ble startet opp
for a prgve seg frem samtidig som det var viktig a holde fremdrift i prosjektet. Det ble i februar 2018
opprettet ytterligere fem referansegrupper for a dekke resten av rutinene som skulle utarbeides.
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Deltakere i referansegruppene:

institusjon institusjon
Cora Oschmann AM Odile Wallerath TMU
Daniel Fredh AM Robert Barret TMU
Kristine Orestad Sgrgaard | AM Sveinulf Hegstad TMU
Margareth Hana Buer AM Tanja Larssen T™MU
Mari Hggestgl AM Trude Fonneland TMU
Mari Hggestgl AM Asbjgrn Engevik UM
Age Pedersen AM Astri Botnen UM
Asa Dahlin Hauken AM Hana Lukesova uM
Birgit Wilster Hansen KHM Jenny Smedmark UM
Espen Uleberg KHM Jon Kongsrud UM
Hanne Aannestad KHM Kari Hjelle UM
Kirsten Jensen Helgeland KHM Marielle Bergh um
Lars Groseth KHM Melanie Wrigglesworth | UM
Lene Melheim KHM Nils Anfinset uM
Margrete Simonsen KHM Per Djursvoll UM
Einar Timdal NHM Solfrid Hjelmtveit UM
Franz-Josef Lindemann NHM Soraya Rodrigues UM
Fridtjof Mehlum NHM Tor Arne Waraas um
Gunnhild M. Marthinsen NHM Birgit Maixner VM
Jon Lgnnve NHM Birgitte Skar VM
Karsten Sund NHM Elizabeth Peacock VM
Anette HOogstrom TMU Jenny Kalseth VM
Galina Gusarova TMU Mika Bendiksby VM
Heini Rama TMU Morten Sylvester VM
Hakon Dahlen TMU Tommy Prestg VM
John Hansen T™™U Torbjgrn Ekrem VM
Julia Holme Dammann TMU Torkel Johansen VM
Marie Fgreid Merkel T™MU Torkild Bakken VM
Monica Kristin Hansen TMU
SPECTRUM

Ved prosjektets oppstart gnsket man a se pa andre tilgjengelige standarder / rutiner for
samlingsarbeid. Forprosjektet anbefalte at man i det videre arbeidet hadde kjennskap til
samlingsforvaltningsstandarden SPECTRUM Anbefalingen ble fulgt opp i hovedprosjektet og det ble
her avgjort at SPECTRUM 5.0, som utarbeides av Collections Trust i Storbritannia, var et godt
utgangspunkt for utarbeidelse av et «Felles kvalitetssystem» for samlingsforvaltning ved
universitetsmuseene. SPECTRUM ble valgt som utgangspunkt bade fordi det er et stort og
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omfattende rammeverk, men ogsa fordi det har dpen linsens som lar andre benytte seg av
standarden.

SPECTRUM er bygget opp som et sett med minimumskrav som hvert enkelt museum ma fglge nar de
lager lokale samlingsrutiner. Det er ogsa laget flytskjema til hver rutine som eksempel pa hvordan de
kan settes ut i praksis.

SPECTRUM bestar av minimumskrav pa 25 forskjellige omrader, og dekker dermed et st@grre omrade
enn det som var bestillingen til Felles kvalitetssystem. Det var ogsa omrader universitetsmuseene
gnsket seg rutiner for som ikke er dekket av Spectrums minimumskrav. For omrader som er dekket
av SPECTRUM, utviklet jobben i referansegruppene seg til 8 ga igjennom standarden og
flytskjemaene og vurdere om dette kunne brukes av museene, samt gjgre endringer ved behov. P3
omradene utenfor SPECTRUM (Feltarbeid og Analyse), utviklet man egne standarder og flytskjema
basert pa samme form som SPECTRUM.

En viktig del referansegruppenes arbeid med SPECTRUM standarden var vurdering av om egne
rutiner og arbeidsflyt var i overenstemmelse med SPECTRUM, og eventuelt i hvilken grad man matte
foreta tilpasninger av rutinene i SPECTRUM. Arbeidet ga viktig innsikt i likheter, eller ulikheter, i
eksisterende rutiner mellom ulike fagmiljger, kanskje i seerlig grad mellom kultur — og naturfagene,
men ogsa mellom de ulike museene. Prosjektet fungerte som et forum for @ sammenligne rutiner,
samt & utveksle praksis og erfaringer med samlingsarbeid pa tvers av fagmiljg og museene.
Diskusjonene var et viktig grunnlag for a kunne enes om overordnede minimumskrav og rutiner
basert pa SPECTRUM standarden. Som en «sideeffekt» av dette samarbeidet, kunne enkelte
referansegrupper ogsa utarbeide skjiema og mer konkrete arbeidsrutiner. Intensjonen med disse er
at de kan fungere som et felles utgangspunkt ved alle universitetsmuseene for de aktuelle delene av
samlingsarbeidet.?

Norsk kulturrad Kulturradet har hatt en aktiv rolle i innfgringen av standardiserte rutiner for
samlingsarbeid ved museene i Norge. De har tidligere vaert involvert i a oversette SPECTRUM 4.0 til
norsk, og har en rekke stgtteordninger for musealt arbeid*. Derfor er kulturrddet en naturlig
samarbeidspartner i arbeidet med Felles kvalitetssystem. Det ble ikke inngatt noen formelle avtaler
mellom Kulturradet og MUSIT vedrgrende prosjektet, men det har igiennom prosjektperioden veert
kontakt mellom partene.

Ved prosjektets avslutning hgsten 2018, ble det klart at Kulturradet hadde bestemt at de skal lage en
offisiell norsk oversettelse av SPECTRUM 5.0. | den forbindelse har MUSIT inngatt et samarbeid med
Kulturradet for giennomgang av spraket og begrepsbruken i de rutinene som prosjektet har
utarbeidet.

Archaeological Digital Excavation Documentation (ADED)
De kulturhistoriske universitetsmuseene har fatt stgtte til 8 etablere en ny nasjonal infrastruktur for
a koble sammen digitale arkeologiske utgravingsdata fra de norske universitetsmuseene. Prosjektet

3Vedlegg B
4 https://www.kulturradet.no/stotteordning/-/vis/digitalisering-og-digital-samlingsforvaltning
5 https://www.kulturradet.no/stotteordning/-/vis/sikringsmidlar-til-musea
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vil utarbeide felles rutiner for en del av det arkeologiske samlingsarbeidet, spesielt med hensyn til
dataflyt. Derfor ble det tidlig i prosjektperioden for Felles kvalitetssystem gjennomfgrt en avklaring
mellom ADED og Felles kvalitetssystem, for a hindre dobbelt arbeid og det ble bestemt hvilke rutiner
som skulle utarbeides gjennom Felles kvalitetssystem og hvilke rutiner ADED skulle utarbeide®.

Hgring
For a sgrge for at prosjektet var godt forankret ved museene, ble det gjort fire grep;

1. introduksjonsmgte ved alle museene ved oppstart av prosjektet
2. bred involvering fra alle museer i referansegruppene
3. rutinene ble sendt pa hgring til museene

4. det ble giennomfgrt hgringsmgter ved alle museene, der man fikk en gjennomgang av
systemet og mulighet til 3 diskutere hvordan dette ville bli i praktisk. Det var generelt stor
oppslutning om megtene bade fra ledelse, vitenskapelig og teknisk-administrativt ansatte.

6Se vedlegg E
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Resultat

Tl referansegrupper produserte tilsammen 14 rutiner’. Valg av rutiner var basert pa hvilke omrader
forprosjektet anbefalte at man skulle utarbeide rutiner for. Rutinene er utformet etter SPECTRUM
som minimumsstandard for hva lokale rutiner for samlingsarbeid ma ta hensyn til. | tillegg er det
utarbeidet flytskjema som viser hvordan rutinene kan implementeres lokalt.

Rutinene er ment a fungere som et felles overordnet rammeverk med rom for lokale tilpasninger.
Formen pa rutinene er valgt med omhu for a kunne dekke forskjellige scenarioer. Med utgangspunkt
i Cynefin rammeverket® har vi valgt & lage rutiner der ssmmenhengen mellom arsak og virkning er s
tydelig at man kan lage en «Best practice» eller forslag til en «Good practice».

Rutinene
Fglgende rutiner ble utarbeidet:

Rutiner

Feltarbeid

Ervervelse og aksesjon
Rettighetshandtering

Katalogisering

Tilstandsvurdering og teknisk bedgmmelse
Bevaring og konservering

Plassering, flytting og transport

Innlan

Utlan

Bruk av samlinger (samlingsmobilitet) - Analyse
Katastrofeplanlegging for samlinger

Skade og tap

Dokumentasjonsplanlegging

Avhending

Rutine for foto

| forprosjektet ble det papekt at det var behov for 3 utvikle egne rutiner for foto. Det ble derfor satt
ned en egen referansegruppe hvor fotografier sees pa som en del av museenes samlinger. Rutiner for
foto vil derfor fglge andre rutiner for samlingsarbeid. | samlingsarbeidet ved museene kan foto
oppfattes pa to forskjellige mater;

1. som et objekt i seg selv pa linje med en pilspiss eller en utstoppet ulv,

2. eller som dokumentasjon tilknyttet et objekt, som et bilde av objektet, lokaliteten det ble samlet
pa, eller bilde av konserveringsprosessen av objektet osv.

7 Vedlegg A
8 https://en.wikipedia.org/wiki/Cynefin_framework




UiO ¢ Universitetet i Oslo
MUSIT - Universitetsmuseenes IT-organisasjon

Oppfattes foto som et objekt blir det klart at foto ma fglge de samme rutinene som andre objekter.
Skal foto oppfattes som dokumentasjon av et objekt, ma det behandles pa samme mate som annen
dokumentasjon og fglge rutinene for dette (katalogisering, dokumentasjonsplan osv.). For foto er det
ogsa svaert aktuelt a se pa rutinene for «Rettighetssystem».

Policy

Policy-dokumentet® er ment & fungere som en sjekkliste for hvilke omrader museene bgr har policyer
for, slik at det er samsvar mellom de lokale rutinene og policyene. Dokumentet er utformet slik at det
lister opp spgrsmal som policyen bgr kunne svare pa. Dette er en veileder til museene og ikke et
bindende dokument og derfor har ikke dokumentet vaert ute pa hgring.

Nettsted

Et av prosjektets leveranser skulle vaere a foresla Igsninger hvor nasjonal og lokal
kvalitetsdokumentasjon blir tilgjengelig elektronisk pa samme sted. Det vil vaere mest hensiktsmessig
om museene selv har sine lokale prosedyrer pa sine egne nettsider, slik at de har kontrollen over
rutinene sine og lett kan oppdatere dem. Derfor vurderes det at det vil vaere mest hensiktsmessig a
ha de felles rutinene (minimumsstandarden) pa et sentralt nettsted med lenker til de lokale rutinene
fra hvert museum. Gjennom samtaler med Museene i Sgr-Trgndelag er det avtalt at
universitetsmuseene kan f3 tilgjengeliggjgre sine rutiner pa https://samlingsnett.no/. Dette er et

nettsted med fokus pa samlingsforvaltningen:

«
Nettstedet er en ressursbank, et informasjonssted og et sted for leering for alle som arbeider
innen feltet samlingsforvaltning. Nettstedet utvikles av Museene i Sgr-Trgndelag AS og

finansieres i hovedsak over Norsk Kulturrads program for samlingsforvaltning.
10

»
| tillegg til avtalen med Museene i Sgr-Trgndelag AS har Anno Museum i Hedmark tilbudt seg a
tilgjengeliggj@re rutiner, flytskjema og andre skjema fra Felles kvalitetssystem i Anno museums
digitale handbok for samlingsforvaltning. | handboken vil universitetsmuseene kunne fa et eget
kapittel hvor alle rutiner og skjema som ble utarbeidet under Felles kvalitetssystem er samlet.
Dokumentene vil lages som ODT-filer slik at de kan lastes ned og tilpasses eget bruk. Det vil ogsa
lenkes til denne handboken gjennom samlingsnet.no.

Fra den digitale handbokens forord:
«

Digital handbok for samlingsforvaltning gir praktisk rad relatert

til samlingsforvaltningsoppgaver i museer, bade daglige rutineoppgaver og arbeidsoppgaver
med starre tidsintervall. Handboken er ment som et nyttig og praktisk oppslagsverk for ledere,
ansatte og frivillige i museer av alle typer. Den kan ogsa veere nyttig for lignende institusjoner
som forvalter samlinger. Handboken er tuftet pa «Spectrum 5.0»; den britiske

samlingsforvaltningsstandarden som brukes over hele verden.
11
»

9Vedlegg B
10 https://samlingsnett.no/om-samlingsnett
11 http://annoebok.gandalf.no/introduksjon/
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Hgringsresultater

Hgringsmgtene hadde hgy deltakelse og deltakerne viste et sterkt engasjement. Generelt var
tilbakemeldingene i mgtene at Felles kvalitetssystem er et godt verktgy som kan brukes ved
museene. Det kom flere gode innspill til forbedringer som hvis mulig har blitt innarbeidet i
dokumentet. Noen innspill ga uttrykk for at man gnsket en tydeligere styring fra departementet side,
mens andre innspill fokuserte pa hvordan rutinene skal implementeres lokalt, disse innspillene er
ikke tatt med i dokumentet, da de er utenfor rutinenes omfang.

Flere av universitetsmuseene sende ogsa inn skriftlige hgringssvar.'? Hgringssvarene stemmer i stor
grad overens med tilbakemeldingene fra hgringsmgtene. Innspillene fra hgringsmgtene og skriftlige
hgringssvar er vurdert og tatt hensyn til der dette har vaert hensiktsmessig.

12 Vedlegg D

10
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Implementering og veien videre — Anbefalinger

Rutinene

Det anbefales at de 14 minimumsrutinene vedtas i sin navaerende form. og er bindende for museene.
Dette innebaerer at museene skal utvikle lokale tilpasninger for alle de 14 omradene og at rutinene
skal oppfylle disse minimumskravene.

Flytskjemaene, samt skjemaer utarbeidet av referansegruppene, legges ved i appendiks®®. Disse
oppfattes forst og fremst som utgangspunkt for lokale rutiner og kan tilpasses lokale behov. De er
ikke bindende for museene, men det er likevel gnskelig at alle museene tar utgangpunkt i
dokumentene for a etablere og vedlikeholde like samlingsrutiner ved museene.

Lokale tilpassinger

Det anbefales at alle museene setter i gang lokale prosesser for a implementere og tilpasse Felles
kvalitetssystem til de enkelte museers daglige drift. Museene ma regne med at dette vil vaere et
omfattende arbeid og det er viktig at det settes av tid og ressurser lokalt til dette.

Felles kvalitetssystem 2.0, lokale rutiner?

Fra enkelte miljper og personer har det veert ytret gnske om a lage lokale rutiner og skjemaene i
fellesskap med de andre museene. Det er mulig a se for seg at man starter et nytt prosjekt for a
samarbeide om a lage lokale tilpasninger. Men hvordan man skal sgrge for at disse «lokale rutinene»
blir godt nok forankret ved hvert enkelt museum, hvis de skal utformes i fellesskap med de andre
museene, er det viktig & ha en god strategi for 3 Igse.

Resultatet av et slikt prosjekt behgver ikke & veere bindende for museene, men kan fungere som et
utgangspunkt for hvert enkelt museum.

Oppdatering og vedlikehold av systemet

Ved a vedta rutinene i Felles kvalitetssystem, viser universitetsmuseene vilje til 8 implementere disse
i sitt samlingsarbeid. For a sikre fremtiden til Felles kvalitetssystem med videreutvikling og
vedlikehold, bgr det legges en plan. Det vil veere ngdvendig med et overordnet nasjonalt organ som
har ansvar for oppdatering og vedlikehold av kvalitetssystemet. Her foreslas mulige kandidater for et
slikt overordnet nasjonalt ansvar med begrunnelse for hvorfor disse kan vaere aktuelle:

1. Museene
2. UHRM
3. MUSIT

4. Kulturradet / SPECTRUM

13 5e vedlegg C
11




UiO ¢ Universitetet i Oslo
MUSIT - Universitetsmuseenes IT-organisasjon

1. Museene
Felles kvalitetssystem er universitetsmuseenes felles prosjekt og som eier og igangsetter av
prosjektet vil universitetsmuseene vaere ansvarlige for & implementere, drifte og vedlikeholde dette.
Det vil vaere i museenes interesse a videreutvikle prosjektet. Siden dette er et nytt system hvor en
enna ikke har oversikt over alle praktiske konsekvenser bgr museene etter en periode med drift og
eventuell evaluering av erfaringene med Felles kvalitetssystem, igangsette arbeid giennom UHRM
med felles nasjonal videreutvikling av systemet.

2. UHRM
UHRM kan selv holde i denne saken og s@rge for at museene fglger opp arbeidet med a vedlikeholde
lokale rutiner og med jevne mellomrom reviderer de nasjonale standardene. Praktisk kan dette
giennomfgres ved a holde et nasjonalt museumsmgte annen hvert ar der museene mgtes og
diskuterer rutinene. Man kan veksle mellom a se pa lokale og nasjonale rutiner. Her vil det ogsa veaere
mulig & se pd om Kulturradet vil vaere interessert i et samarbeid om oppfglging av rutinene.

Eksempel pa tidsplan, tema og sted for nasjonale museumsmegter.

Lokale rutiner Nasjonale rutiner Lokale rutiner Nasjonale rutiner
Bergen Trondheim Tromsg Stavanger

3. MUSIT
MUSIT har vist gjennom dette prosjektet at de er i stand til og har interesse for a delta i utvikling av
rutiner for samlingsarbeidet ved universitetsmuseene. Organisasjonen er et mgtepunkt for landets
universitetsmuseer hvor det fokuseres pa samlinger og problemstillinger knyttet til dette. Felles
kvalitetssystem og MUSITs nye «IT-System» henger tett sammen, og det vil derfor veere i alle parters
interesse at systemet vedlikeholdes.

Denne Igsningen forutsetter at MUSIT sier ja til & pata seg denne oppgaven. Det ma i sa fall utredes
hva det eventuelt vil koste.

4. Norsk kulturrad
Kulturradet har gjennom sitt arbeid med a oversette SPECTRUM til norsk (oversatte 4.0 i 2016-
2017)%, og der de nd har satt i gang arbeidet med & oversette 5.0, vist at de gnsker en rolle i arbeidet
med a kvalitetssikre rutinene i samlingsforvaltningen. Universitetsmuseene kan forsgke a innlede et
formelt samarbeid med Kulturradet der man har til hensikt a fglge de retningslinjer som Kulturradet
gir i denne sammenheng. Kulturradet har et samarbeid med Anno Museum om deres prosjekt med
oversettelse og tilpassing av SPECTRUM 5.0. Kulturradet har utrykt interesse for at prosjektet til Anno
med digital handbok for samlingsforvaltning og prosjektet Felles kvalitetssystem er samkjgrte og vist

14 Selve standarden ble oversatt i 2017 og appendiks med definisjoner av informasjonsbitene som hgrer med i
museenes dokumentasjonsarbeid
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UiO ¢ Universitetet i Oslo
MUSIT - Universitetsmuseenes IT-organisasjon

vilje til a tilrettelegge for et mulig samarbeid mellom prosjektene.SPECTRUM: Siden produktet fra
Felles kvalitetssystem ligger sa tett opp til SPECTRUM 5.0 er det en mulighet for universitetsmuseene
a si at de velger 3 fglge SPECTRUM fremover. En fordel med dette vil veere at Collections Trust
kontinuerlig utvikler denne standarden og museene vil dermed far gratis drahjelp med a utvikle og
forbedre standarden for samlingsarbeidet. Her kan en eksempelvis se for seg at museene gnsker a ta
i bruk flere av rutinene i SPECTRUM 5.0.
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UiO ¢ Universitetet i Oslo
MUSIT - Universitetsmuseenes IT-organisasjon

Ordliste

ADED: Archaeological Digital Excavation Documentation: Prosjekt i regi av Kulturhistorisk museum.

AM: Arkeologisk museum (Stavanger).
Anno Museum: Bestar av store og sma museer i hele Hedmark. https://annomuseum.no/

Best practice: Metode eller teknikk som er generelt akseptert som beste alternativ fordi den gir
resultater som er bedre enn andre metoder, eller fordi den har blitt en standard metode. | fglge
Cynefin den Igsningen man bruker nar sammenhengen mellom arsak og virkning er helt klar og
tydelig.

Collections Trust: Er en selvstendig veldedig organisasjon, basert i Storbritannia, som jobber med
museer, bibliotek, galleri og arkiver verden rundt for a forbedre forvaltning og bruk av samlinger.

Cynefin: Er et konseptuelt rammeverk brukt for beslutningsstgtte.
Flytskjema: Diagrammer som viser trinnene i en prosess.

Good practice: Kompliserte problemer kan ha flere like gode Igsninger. | fglge Cynefin er dette der
sammenhengen mellom arsak og virkning ikke er lett & se, men det kreves en ekspert for 3 lgse
problemet.

https://samlingsnett.no: Ressursbank, informasjonssted og et sted for leering for alle som arbeidet

med samlingsforvaltning. Nettstedet utvikles av Museene i Sgr-Trgndelag AS og finansieres i
hovedsak over Norsk Kulturrads program for samlingsforvaltning.

IT-system: Datasystem/informasjonssystem basert pa IKT (informasjons- og
kommunikasjonsteknologi).

KHM: Kulturhistorisk museum (Oslo).

Museene i Sgr-Trgndelag AS: Museene i Sgr-Trgndelag AS er en overbygning over museene i den
sgrlige delen av Trgndelag. https://mist.no/.

MUSIT: Universitetsmuseenes felles IT-organisasjon.

NHM: Naturhistorisk museum (Oslo).

NTNU - VM: Norges teknisk- naturvitenskapelige universitet — Vitenskapsmuseet (Trondheim).
Policy: Ett sett med kriterier som kan brukes til & ta avgjgrelser. Noen steder ogsa kalt politikk.

SPECTRUM 5.0: Storbritannias samlingsforvaltningsstandard. Versjon 5.0.
https://collectionstrust.org.uk/spectrum/spectrum-5/

TMU: Tromsg museum — Universitetsmuseet.
UHRM: Universitets- og hggskoleradets museumsutvalg.
UiO: Universitetet i Oslo.

UM: Universitetsmuseet i Bergen.
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Foto: Karsten Sund

Versjon: hgst 2018



Innhold

Tald oo (0] e o NSRS 3
(0o | 11 IO PP T PV P ST POTOTOPRRPP 4
Overordnede retningslinjer for feltarbeid.........ccuii i 5
Overordnede retningslinjer for ervervelse 08 akseSjoN .........coccviiiieiiiii e e 9
Overordnede retningslinjer for rettighetshandtering..........cceeeviieeiieeiii e 12
Overordnede retningslinjer for KatalogiSEriNG.........ccuiiiieciiei it re e e 15
Overordnede retningslinjer for tilstandsvurdering og teknisk bedgmmelse........ccccoveeiiiiieiiiiinnnnns 17
Overordnede retningslinjer for bevaring 08 KONSEIVEING.......ccvviiiiciiieieiiiee et e s sieee s 19
Overordnede retningslinjer for plassering, flytting 0g transport......cccccvecveii i 21
Overordnede retningslinjer for INNIEAN ..........ooouiiiiii ittt 25
Overordnede retningslinjer for ULIAN .......oc.ei ittt et e 29
Overordnede retningslinjer for bruk av samlinger (samlingsmobilitet) - Analyse........ccccovvvericiieeennes 34
Overordnede retningslinjer for katastrofeplanlegging for samlinger.........ccccoecvviiivciiie i, 38
Overordnede retningslinjer ved skade 08 tap......cciivciiiiiiiiiei et 42
Overordnede retningslinjer for dokumentasjonsplanlegging .......ccocvuvveveciiiiieciiie e 46

Overordnede retningslinjer for aVhending........c..coo ot et e e 50



Introduksjon

Dette dokumentet er utarbeidet som en del av prosjektet «Felles kvalitetssystem» for
samlingsforvaltningen ved universitetsmuseene. Rutinene er ment a fungere som et felles
overordnet rammeverk med rom for lokale tilpasninger. De er utformet som et sett med
minimumsstandarder som skal ligge til grunn for de lokale prosedyrene. Flytskjemaene er kun ment
som hjelp i prosessen til 4 lage lokale prosedyrer og man star fritt til 3 klippe og lime i disse.

Dette dokumentet inneholder fglgende rutiner for:

Feltarbeid

Ervervelse og aksesjon
Rettighetshandtering

Katalogisering

Tilstandsvurdering og teknisk bedgmmelse
Bevaring og konservering

Plassering, flytting og transport

Innlan

Utlan

Bruk av samlinger (samlingsmobilitet) - Analyse
Katastrofeplanlegging for samlinger

Skade og tap

Dokumentasjonsplanlegging

Avhending

Rekkefglgen rutinene star i fglger omtrent arbeidsflyten i museene. Med unntak av rutine for
feltarbeid og rutinene for analyse er disse rutinene basert pa Spectrum 5.0 standarden?® av
Collection Trust. Tilpassingen av Spectrum 5.0 til universitetsmuseenes krav er gjort med tillatelse fra
Collection trust.

Redigert av: Eirik Rindal, Susan Matland & Tanja Larssen

15 https://collectionstrust.org.uk/spectrum/spectrum-5/
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Ordliste

Analyse: Er en systematisk undersgkelse der et komplekst objekt brytes ned i mindre bestanddeler
for a gke forstaelsen av det.

Avhende: Det juridiske eierskapet til en gjenstand gar fra en eier til en annen.

HMS: Helse, miljg og sikkerhet er en samlebetegnelse pa arbeid med helsevern, miljgvern,
arbeidsmiljg, sikkerhet og trygghet for ansatte og brukere.

ICOM — International council of museums. https://icom.museum/en/

ICOM (Code of Ethics): Er et sett med prinsipper som er allment akseptert blant museene og som
setter standarden for hvordan museene utgver sin virksomhet.

ID: Et nummer som brukes til 3 identifisere objektet, kan vaere katalognummer, en UUID eller andre
type nummer.

Katalognummer: Et unikt nummer som knyttet objekt til informasjonen i katalogen.

Konservering: Er et annet ord for «bevaring» eller den prosessen som leder fram til bevaring, og
betyr a utsette nedbrytning og aldring.

Lisens: Tillatelse til & utnytte varemerke, design eller andsverk.

Miljgdata: Beskrivelse av de ytre fysiske forhold so er objekt utsettes for, blant annet lys,
luftfuktighet og temperatur.

Objekt / gjenstand / materiale: Brukes her for & beskrive de fysiske ting som museene samler pa.
Policy: Ett sett med kriterier som kan brukes til a ta avgjgrelser. Noen steder ogsa kalt politikk.

Preservering / konservere som utfgres for a opprettholde eller redusere forfall over tid av et
produkt/objekt.

Prosedyre: Prosedyrer gir konkret beskrivelse av hvordan rutiner og arbeidsoppgaver skal utfgres.
Reproduksjon: Gjengivelse av et objekt, naturtro eller bearbeidet.
Rettighetshavere: En som eier eller kontrollerer av for eks. et objekt

risiko- og sarbarhetsanalyse (ROS — analyse): En systematisk kartlegging av sannsynlighet for og
konsekvenser av ugnskede hendelser.

Tilbgrlig aktsomhet: Norsk oversettelse av begrepet «due diligence» en systematisk giennomgang
for a verifisere de forutsetninger som ligger til grunn.

Tilstandsvurdering: En systematisk vurdering av et objekts fysiske egenskaper.

Felleskvalitetssystem - rutiner


https://icom.museum/en/

Overordnede retningslinjer for feltarbeid

Overordnede retningslinjer for feltarbeid

Denne prosedyren dekker feltarbeid, som handler om innsamling av materiale til museets samlinger.
Den er ikke ment & dekke arkeologisk feltarbeid, da dette har egne prosedyrer. Det er mange
momenter som er viktige & huske pa i forbindelse med feltarbeid, og krav til dokumentasjon har gkt
betraktelig siden 1800-tallets ekspedisjoner. Det er i dag mange internasjonale traktater o.l. som
regulerer innsamling pa tvers av landegrenser, og i Norge bade forskrifter og regler som styrer dette.
Derfor er det avgjgrende at man kan dokumentere at materiale er lovlig samlet inn og hvilke vilkar
som gjelder for bruk av materiale.

HMS er et annet aspekt som er svaert viktig ved feltarbeid og sikkerheten til personalet ma alltid
komme f@rst.

Denne rutinen legger stor vekt pa planleggingsarbeidet og etterarbeidet til feltarbeidet, og det er
viktig med god planlegging av dataflyt for & kunne ta ut gevinstene av feltarbeidet.

Feltarbeid - Minimumskrav

Minimums krav Hvorfor er det viktig

Alle museumsrutinene ma vare i trad med Museet ma fglge de retningslinjer som er gitt

statens og universitetets krav for feltarbeid. av arbeidsgiver (Staten og universitetet).

Risikoanalyse, som en del av HMS arbeid, Sikkerheten til personale ma alltid vaere

giennomfgres fgr feltarbeidet tar til. Tiltak viktigst. Brudd pa disse rutinene kan fgre til

som foreslas etter analysen gjennomfgres. alvorlig personskade eller dgd, og skade
institusjonens renommé.

Alle ngdvendige tillatelser hentes inn og Museene bgr vaere foregangsinstitusjoner for

arkiveres. lovlig innsamling av materiale.

Feltarbeidet ma godkjennes/ rapporteres til Museumsansatte som foretar feltarbeid uten

narmeste leder. godkjenning risikerer a bli utelatt av
yrkesskadeordningen.

Forsikringer ma veaere i orden og ma dekke Var oppmerksom pa at vanlig reiseforsikring

planlagt aktivitet. normalt ikke dekker ekspedisjoner /

feltarbeid og at i utlandet bgr man ha
reiseforsikring selv om staten er
selvassurandgr.

Data innsamlet i felt, slik som Det er viktig a ha et system for a fange opp
funndokumentasjon osv., ivaretas og den informasjonen som skapes i felt og som
eventuelt leveres arkiv. kan gi objektene merverdi.

Felleskvalitetssystem - rutiner



Overordnede retningslinjer for feltarbeid

Feltarbeid - Flytskjema

Feltplanlegging
Reaksjon Vurder om feltarbeidet er ngdvendig i
Innsamlingspolicy > henhold til strategier og planer
Planlegg:
e Hva
e Hvor
Interne regler Reaksjon e Hvorfor
Statens regelverk for >
feltarbeid l
Planlegg:
e metodikk for innsamling/ registering av data
e sikring av materiale i felt
e hvordan transportere materiale fra felt til museet
Sk tillatelser hvis ngdvendig
Utstyr: Sjekk hva du har og hva som ma anskaffes
Gjennomfer Kompetanse. Sjekk at deltakerne har ngdvendig kompetanse
4— o .
opplaering for & utfgre oppgavene sine

Felleskvalitetssystem - rutiner

|

Foreta en Risikovurdering som er i trad med HMS regelverket

’

Lag en plan for hvordan og hvor ofte du skal rapportere inn til
arbeidsgiver nar du er i felt

v

Sjekk at forsikringene er i orden

|

Gi arbeidsgiver beskjed om feltarbeidet og evt. fa reisen
godkjent, eller fyll ut feltkort




Overordnede retningslinjer for feltarbeid

Prosedyrer i felt

Gjennomfgr HMS tiltak

v

Meld fra til arbeidsgiver i henhold til plan

|

Merking av objekter i felt. Sgrg for at de er
tilstrekkelig merket

!

Gjennomfgr sikring og preservering av
innsamlet materiale

!

Verdisikring. Gjennomfgr kontinuerlige
vurdering om deler av materiale skal sikres
mot tyveri

!

Ta back up av feltdataene

|

Forbered hjemsendelse av materiale

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for feltarbeid

Prosedyrer etter feltarbeid

Pakk ut og avslutte

Se prosedyre for

Informer arbeidsgiveren om retur

v

Kontroller materialets tilstand

!

Gjennomfgr en oppsummering og vurdering
sammen med felt teamet

'

Lag en aksesjonsplan for hvordan
materialet skal inkluderes i samlingene

|

Avlevering av feltdokumentasjon og
rapporter (ihht intern standard)

Ervervelse og aksesjon

Mottak av objekt

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Konservering

Katalogisering




Overordnede retningslinjer for ervervelse og aksesjon

Overordnede retningslinjer for ervervelse og aksesjon

Det a erverve et objekt betyr a ta over eierskapet til objektet. Og prosedyren omhandler museets
juridisk formelle og langsiktige forpliktelser ved mottak av nye objekter til de faste samlingene.
Aksesjon er en formell tilvekst til samlingene og innebarer at man tar pa seg det etiske ansvaret med
a vedlikeholde objektet over lang tid.

Ervervelse - Minimumskrav

Minimumskrav Hvorfor er dette viktig

Ervervelse av objekter skal vaere i samsvar At museet samlingsaktiviteter er etisk og tjener

med museets samlingspolitikk og ikke i museets oppdrag.

strid med lover, traktater, konvensjoner,

eller anerkjente etiske retningslinjer.

Fyll ut mottaksskjema nar objekter leveres  Ved mottak av materiale som man ikke har

direkte til museene. samlet inn selv, ma man sgrge for at mottak
skjema fylles ut, slik at man tar vare pa all
ngdvendig informasjon.

Ga gjennom betingelsene for mottak med Giver forstar at objekter de har gitt ikke alltid

givere / finner. blir utstilt og museet kan avhende objektet i
fremtiden.

Minimerer risikoen for skade pa omdgmme.
Eierskiftet og det opprinnelige eierskiftet er At museet kan bevise lovlig eierskap til
skriftlig dokumentert. samlinger.

Dokumentasjonen gir museet rett til a ta

imot objekt og det juridiske eierskapet

avklares dersom objektet skal erverves.

Sjekk at det medfglger tilstrekkelig Museet har sa mye dokumentasjon som mulig
dokumentasjon om objektet fra giver. om opprinnelsen til objektene.

Museet kan referere til de originale
dokumentene i tilfelle av fremtidige problemer,
som for eksempel arvinger til en giver tror at en
gave var bare pa lan.

Hvert enkelt objekt blir tildelt et unikt ID- Museet kan koble hvert fysisk objekt med

nummer som ogsa festes fysisk til informasjonen du har om det.

objektene.

Utfylt mottaksskjema skal festes til objekt For a forhindre at informasjonen knyttet til

eller mottaksskjema merkes med samme ID objektet gar tapt.

som objekt.

Tilhgrende dokumentasjon merkes med Museet har en formell oversikt over objektene.

samme ID som objekt.

Kopi av mottaksskjema med samme ID som Slik at giver kan fgle seg trygg pa at objektet blir

objekt leveres til giver. tatt vare pa og at saksgangen er etterrettelig.

Lever objekt til registrering i samling ELLER  (Hvert museum ma lage rutiner for hvor og

fyll ut avhendingsskjema. hvem som tar objekt til ervervelse eller
avhending)
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Overordnede retningslinjer for ervervelse og aksesjon

Ervervelse og aksesjon -

Innsamlingspolitikk | ——»

Flytskjema

Forberedelse for mottak av
objekt

!

Fyll ut mottaksskjema nar

objekt(ene) ankommer.

!

Treff beslutning om ervervelse |—» Arkiver beslutning

om ervervelse

!

Erverver museet objektet?

NEIl JA

Skal objektet destrueres?

Serge for at eierskapet er

N

Se prosedyre
for avhending

overfgrt til museet og er
NEIl skriftlig dokumentert
Informer eier og l
returner objektet Gi en kvittering for

Felleskvalitetssystem - rutiner

mottatt objektet, og
eventuelt takkebrev

!

Arkiver dokumentasjon

om eierskap og andre
relevante dokumenter
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Overordnede retningslinjer for ervervelse og aksesjon

Behandling av nyervervelsen

Mottaksskjema

Se prosedyre for
tilstandsvurdering

Felleskvalitetssystem - rutiner

Planlegg mottak av objekt

l

Gjennomfgre tilstandsvurdering

Se prosedyrer for

l

Merk hvert objekt eller gruppe med

unikt ID nummer

»
»

Konservering

Katalogisering

11



Overordnede retningslinjer for rettighetshandtering

Overordnede retningslinjer for rettighetshandtering

Denne prosedyren beskriver hvordan man skal holde oversikt over rettigheter knyttet til materiale i

samlingene. Dette vil i stor grad dreie seg om opphavsrett men kan ogsa gjelde andre avtaler.

Spesielt ved materiale som man ikke har samlet inn selv og fotografier, vil det vaere viktig a holde

oversikt over opphavsretten.

Rettighetshdndtering - Minimumskrav

Minimumskrav Hvorfor er dette viktig

Der det er kjent, skal informasjonen om
rettigheter knyttet til objekter og
reproduksjoner lagres og knyttes til objektene
via katalognummer.

Rettigheter tilknyttet nye objekter og
reproduksjoner o.l. nedtegnes sa raskt som
mulig.

Kontaktinformasjonen til rettighetshavere
holdes sa oppdatert som praktisk mulig, i
henhold til personvernspolicyen.

Alle avtaler om bruk av materiale med
rettighetshavere arkiveres og knytes til de
relevante katalognummer.

Fér museet benytter materiale som
sannsynligvis er beskyttet med opphavsrett,
men hvor rettighetshaveren er ukjent, skal
museet gjgre de ngdvendige undersgkelser
samt dokumentere disse.

Alle lisenser som gir andre rett til 3 bruke
materiale der museet er rettighetshaver
arkiveres og knyttes til relevante
katalognummer.

Museets rettighetssystem viser nar rettigheter
utlgper.

Felleskvalitetssystem - rutiner

Museet kan lett se fra en katalogpost hvilke
rettigheter som er knyttet til et objekt og
hvem er rettighetshaver.

Museet unngar a opparbeide en ny restanse
av materiale med ukjente rettigheter.

Museet kan kontakte rettighetshavere etter
behov og inntil 70 ar etter opphavsmannens
dgd.

Slik at museet kan finne skriftlig bevis om
lovlig bruk av opphavsretts beskyttede
materiale i tilfelle det oppstar en tvist.

Slik at museet kan demonstrere tilbgrlig
aktsomhet hvis museet bestemmer seg
for @ bruke materiale.

Slik at museet har kontroll over hvem som
har rett til & bruke hvilket materiale.

Slik at museet star fritt til & bruke materiale
som ikke lengre er beskyttet av
opphavsretten.

Museet unngar a bruke materiale lengre enn
det museet har rett til.
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Overordnede retningslinjer for rettighetshandtering

Rettighetshandtering - Flytskjema

Kartlegging av rettigheter knyttet til samlingene

Kartlegg rettigheter knyttet til
Rettighets- objekter, reproduksjoner og
handteringspolicy informasjon i dine samlinger

l

Objekt ID

Informasjon om:

- Opphavsrettigheter
- Reproduksjon

- Bruksomrade

For hver rettighet, noter informasjon
tilknyttet rettigheten og eieren. Hvis
rettighetshaveren er ukjent, noter dette som
«UKJENT» og arkiver dokumentasjon om
hvilke undersgkelser som er gjort i en
«tilbgrlig aktsomhet» mappe.

Nye objekter eller l
reproduksjoner,

nye undersgkelser, |—»| Vedlikehold rettighetssystemet | —

Arkiver Tilbgrlig

aktsomhet

Objekt ID

Informasjon om:

eller rettigheter i Opphavsre.tt|gheter
som utlgper - Reproduksjon
P - Bruksomrade
Tillatelser fra andre rettighetsholdere (Rettigheter inn)
Museet gnsker a
reprodusere objekter Sper rettighetshaveren om
eller bruke tillatelse til & bruke materiale
reproduksjoner som
krever tillatelse fra andre l
NEI ) .
Forespgrsel avslatt <+ Tillatelse gitt?
I Al Objekt ID
Informasjon om:
Forespgrsel avslatt <+ Tillatelse gitt? - Opphavsrettigheter
- Reproduksjon
- Bruksomrade

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for rettighetshandtering

Godkjenne bruk nar opphavsmann er ukjent

Museet gnsker a
reprodusere objekter
eller bruke
reproduksjoner der
rettighetshaveren er
ukjent

Basert pa museets policy, sikre
godkjenning for bruken, og
arkiver godkjenningen, med

referanse til tilbgrlig
aktsomhets arbeid

— | - Opphavsrettigheter

Objekt ID
Informasjon om:

- Reproduksjon
- Bruksomrade

Lisensiering til andre (Rettigheter ut)

En forespgrsel om a

bruke materiale som |—p»

du har rettighetene til

Felleskvalitetssystem - rutiner

Er du enig?

JAl

Foresla lisensvilkar

l

Er vilkarene akseptert?

|

Gi tillatelse for bruk

(med underskrevet avtale ved
behov)

NEI Arkiver avslaget
og lukk saken

NEI

Objekt ID

Informasjon om:

- Opphavsrettigheter
- Reproduksjon

- Bruksomrade

14



Overordnede retningslinjer for katalogisering

Overordnede retningslinjer for katalogisering

Katalogisering er oppgaven med a registrere opplysninger knyttet til et objekt. | de fleste tilfeller i
dag gjeres dette i en «objektdatabase» og kalles ofte a digitalisere. Opplysningene som registres om
objektet vil utgjgre grunnlaget for all senere bruk av objektet. Hvilke opplysninger som skal
registreres vil i noen grad variere med objekttypen.

Katalogisering - Minimumskrav

Minimumskrav Hvorfor er dette viktig

Et katalogiseringssystem der museet kan Museet har et grunnleggende system der det
registrere et minimum av informasjonen kan tilfgres mer informasjon over tid i
ngdvendig for a skaffe oversikt over henhold til planer.

samlingene. Katalogiseringssystemet ma stgtte
katalogiseringspolicyen.

Katalogposter er knyttet til objektene med et Slik at museet alltid kan knytte poster og
unikt nummer som er sikkert festet til objektet objekter sammen.

og som kobler dokumentasjonen til det fysiske

objektet det beskriver.

Katalogen gir tilstrekkelig informasjon til a All relevant informasjon er tilgjengelig for
identifisere et objekt eller en gruppe av bruk og bevaring av objektene.

objekter og skille dette/disse fra andre

lignende objekter. Katalognummer

kryssrefererer til relevant informasjon bade pa

museet og andre steder.

Museet vedlikeholder katalogen i et system Katalogtekstene er oppdaterte.

som gir enkel tilgang, for eksempel ved bruk av

registre eller fritekstsgk. Du kan gjenbruke utstillingstekster for a
forbedre din nettbasertsamlingsbase.

Museet skal ha en rutine for digitale Slik at man ikke risikerer & miste data i en

sikkerhetskopier som omtaler bade metode, krisesituasjon.

kopieringsfrekvens og oppbevaring.

Felleskvalitetssystem - rutiner 15



Overordnede retningslinjer for katalogisering

Katalogisering - Flytskjema

Opprettelse av katalogposter

Policy

Objekttype

v

Tilgjengelig
informasjon

Lag en katalogpost for hvert
objekt, eller gruppe av
objekter, med et unikt
nummer.

Katalogposten bgr inneholde
eller linke til
kjerneinformasjon om

Kjerneinformasjon:

Unikt nummer

Objektnavn

Antall objekter (hvis en
gruppe)

Kort beskrivelse (eller bilde)
Oppbevaringssted
Navaerende eier

Registrar og registreringsdato
Geografisk/steds informasjon
Den navaerende plasseringen

objektet

Legg til annen viktig
informasjon, blant annet
funndokumentasjonen

Objektets identifikasjons
detaljer
Objektbeskrivelse

Felt informasjon
Bestemmelses historikk
Innsamlingshendelse
Tilstandsbeskrivelse

Gjgr objektene tilgjengelige
via indekser

Vedlikehold av katalogposter

Felleskvalitetssystem - rutiner

Vedlikehold lenker eller
kryssreferanser til relevant
informasjon mottatt fra andre
prosedyrer

|

Serg for sikker oppbevaring
av katalogen, bade som
digitale og analoge kopier
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Overordnede retningslinjer for tilstandsvurdering og teknisk bedgmmelse

Overordnede retningslinjer for tilstandsvurdering og teknisk

bedgmmelse

Denne prosedyren beskriver hvordan et objekts sammensetning og tilstand skal dokumenteres og

anbefalinger for bruk, behandling og miljg rundt objektet skal noteres ned. Denne prosedyren er tett

knyttet til prosedyren for konservering.

Tilstandsvurdering - Minimumskrav

Minimumskrav Hvorfor

Museet skal ha egne prosedyrer for
tilstandsvurderinger av objekter.

Planlegg tilstandsvurdering etter behov og
ved en vesentlig endring i objektets bruk
eller miljg.

Tilstandsvurdering skal dokumenteres.

Dokumentasjon av dato, person (inkludert
stillingsfunksjon) som gjennomfgrte
tilstandsvurdering, samt begrunnelse for
tilstandsvurderingen.

Felleskvalitetssystem - rutiner

Bygge opp informasjon over tid om objekt(er)
som gir en helhetlig forstaelse og som er
grunnlaget for en langsiktig og baerekraftig bruk
av samlinger.

Kontrollerer tilstand til objekt(er) fgr og etter
endringer i bruk eller omgivelser som kan
medf@re en endring av tilstand.

God dokumentasjon hvis det oppstar et
problem over pastatt skade.

Eventuelle negative virkninger kan fanges opp
fer varig skade er skjedd.

All informasjon fra tilstandsvurderinger kan
gjenfinnes via objektnummeret etter behov.
Museet kan fglge utviklingen i tilstanden til et
objekt over tid og det foreligger en historikk
over objektets tilstand.

For transparens om tilstandstilsyn. Viktig for
etterkontroll. For a kunne etterse og verifisere
tilstandskontroller.

Identifisere og lokalisere problemer med andre

prosedyrer dersom ngdvendige
tilstandskontroller ikke er giennomfgrt.
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Overordnede retningslinjer for tilstandsvurdering og teknisk bedgmmelse

Tilstandsvurdering - Flytskjema

Registreres i
JA magasinmodulen,
Ma objekt(er) flyttes for tilstandsvurdering? —_
HMS vurderes
NEI
< Flytt objekt(er)
v
Gjennomfgr tilstandsvurderingen
Dokumentasjon av gjenstandens
tilstand
All dokumentasjon arkiveres i
konserveringsbasen
Foto arkiveres i konserveringsbasen
Anbefalt tiltak registreres i
konserveringsbasen — Se rutine for konservering

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for bevaring og konservering

Overordnede retningslinjer for bevaring og konservering

Utfgre og dokumentere alle konserveringstiltak pa objekter som reduserer nedbryting, reparerer
skader og/eller forbedrer tilstand og utseende. Handtere og dokumentere bevaringstiltak, aktiv og

forebyggende konservering.

Denne prosedyren er tett knyttet til tilstandsvurdering og teknisk bedgmmelse.
Konserveringsinngrep er vanligvis et resultat av tilstandskontroller, og blir ofte foranlediget av andre

prosedyrer, for eksempel laneforespgrsel.

Bevaring og konservering - Minimumskrav

Minimumskrav Hvorfor er dette viktig

Hensiktsmessig autorisasjon er gitt for
enhver beslutning om a foreta
forebyggende eller aktive tiltak rundt
objektets tilstand.

Informasjon om aktive og forebyggende
konserveringstiltak, inkludert nar og hvor
arbeidet er blitt utfort, og av hvem,
dokumenteres.

Konserveringsarbeid dokumenteres.

At det berammes ny tilstandsvurdering eller
rutinemessige tiltak etter avsluttet
konserveringsarbeid.

Konserverings- og
samlingsovervakingsstrategi.

Har en overordnet plan for en regelmessig
og strategisk gjennomgang og overvaking av
samlingen.

Felleskvalitetssystem - rutiner

Ingen tiltak skjer uten at de som er ansvarlige
for objektene har kjennskap til dette.

Konservering er koordinert med eventuell
prgvetaking, slik at det ikke er til hinder for
hverandre.

Konserveringshistorikk til objektene ivaretas og
informasjonen er lett tilgjengelig.

Hvis et problem oppstar senere, kan enn sjekke
om mulig arsaken, og om det er andre objekter
som kan ha blitt pavirket.
Konserveringshistorikken til objekt(er) danner
grunnlag for eventuell senere
konserveringstiltak.

laktta behovet for kontroll, for a oppdage
eventuelle problemer pa et tidlig tidspunkt.

For a kunne foresla og etterkomme tiltaksbehov
for forebyggende konservering.
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Et konserveringsbehov
oppdages

1

Se prosedyre for
Tilstandsvurdering

Se prosedyre for Plassering,
flytting og transport

Utfgrt arbeid dokumenteres

Dokumentasjon arkiveres i
trad med interne rutiner

Bevaring og konservering - Flytskjema

JA

Se prosedyre for Utlan

Felleskvalitetssystem - rutiner

Konserveringstiltak foreslas

l

Foreslatt konserveringstiltak
godkjennes

l

Ma objektet flyttes?

lNEI

Konservering utfgres

l Analyser utfgres

Se prosedyre for

Skal objektet til utlan? - Analyse

l NE

Skal objektet til egen

lokalitet?
l A

- Sikre objektet for flytting
Se rutine for flytting
- Registrer flytting (Magasinmodul)

- Flytt objekt ditt den skal

l

Overvaking, preventiv konservering
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Overordnede retningslinjer for plassering, flytting og transport

Overordnede retningslinjer for plassering, flytting og transport

Dokumentere og vedlikeholde informasjon om navaerende og tidligere plasseringer av alle objektene

i museets forvaltning fgr, under og etter transport. En plassering er et definert sted hvor et objekt

eller en gruppe av objekter er magasinert eller utstilt.

Plassering, flytting og transport - Minimumskrav

Minimumskrav
Museet har registrert hvor et objekt normalt er
magasinert/utstilt.

Redusere eksponering overfor ugunstige klimatiske
forhold under flytting, og at klimakontroll
dokumenteres og overvakes der det er aktuelt.

At det registreres hver flytting av et objekt

At det foreligger en flyttehistorikk for hvert objekt.

Flytting kan medfgre farer/risikoer for selve
flytteobjektet, andre objekter, og mennesker
(HMS).

Museet lager en transportplan for flyttingen som
inkluderer en risikovurdering og kriseplan.
Museet har en praktisk veileder eller skriftlig plan
som papeker profylaktiske tiltak.

Forsikrings- eller erstatningsdekning er pa plass fgr
eventuell flytting av et objekt, ogsa for innlante
objekter.

Felleskvalitetssystem - rutiner

Hvorfor er dette viktig
En kan raskt og enkelt finne frem til et
bestemt objekt.

En kan foreta tiltak hvis ngdvendig for a
justere klima (bl.a. akklimatisering).

En vet til enhver tid hvor et objekt
befinner seg.

Kan kompilere en liste over alle objekter
pa et sted eller som har veert pa et sted
pa en bestemt tid. Kan veere ngdvendig
for sikring eller bevaring.

Plasseringshistorikk til alle objekter
museet forvalter.

Museet sgrger for a ikke forarsake en
ulykke / tyveri gjennom manglende
planlegging eller uaktsomhet.

Reservasjon mot gkonomisk ansvar hvis
noe gar galt.
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Overordnede retningslinjer for plassering, flytting og transport

Plassering, flytting og transport- Flytskjema

Plasseringsinformasjon med oppbevaringssted

l

Dokumenter plassering / oppbevaringssted i
magasinmodulen eller i trad med interne
rutiner

Vedlikeholdes og oppdateres

Klimaovervakning

i

Serg for a vedlikehold og oppdatering av
dokumentasjon vedrgrende plassering /
oppbevaringssted

Nytt
oppbevaringssted for
eks. magasin eller
utstillingsmonter

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for plassering, flytting og transport

Flytting av objekt(er) inn og ut

Se prosedyre som Hent dokumentasjon for
medfgrte flytting av godkjenning av flytting
objekt(er) l
Vurder behov for en
risikovurdering for flytting
Folg regler for farlig avfall
(HMS)
Se prosedyre for JA Er det behov for en
«—>
Tilstandsvurdering tilstandsvurdering?
Se prosedyre for JA
Bevaring og «—> Vurder konserveringsbehov
konservering l
Ekstern eller intern flytting?
l Ekstern
Se prosedyre for JA Klargjgring av objekt(er) for
Utlan ) flytting, inklusiv pakking
Serg for at l
ngdvendig
dokumentasjon
felger med, f. eks. .
forsikrings- —> Flytt objekt(er)
dokumenter,
utpakking
instruksjoner m.m.

Bekreft at objektene har
kommet frem

Hvis aktuelt;
giennomfgr tilstandsrapport

Intern

Felleskvalitetssystem - rutiner

v

flyttingshendelse i
magasinmodulen

Relevante dokumenter,
arkiveres og samlings-
databasen oppdateres

| Fortsetter pa i
- neste side i
Registrer / oppdater
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Overordnede retningslinjer for plassering, flytting og transport

Intern flytting

!

Klargjgring av objekt(er) for
flytting, inklusiv pakking

!

Flytt objekt(er)

!

Registrer / oppdater

flyttingshendelse i
magasinmodulen

Relevante dokumenter,
arkiveres og samlings-
databasen oppdateres

Felleskvalitetssystem - rutiner



Overordnede retningslinjer for innlan

Overordnede retningslinjer for innlan

Det a lane objekter er en viktig del av museets virke enten det er til utstillinger eller til vitenskapelige

formal. Prosedyren vektlegger viktigheten av a avklare formalet, perioden og hvem som er ansvarlig

for lanet. Det er viktig for museets renommé at |1an returneres til avtalt tidspunkt og at man til enhver

tid kan finne igjen de objekter som er lant inn.

Innlan - Minimumskrav

Minimumskrav Hvorfor er det viktig

Museet har en skriftlig avtale signert av alle
parter fgr eller ved starten av lanet, med
tydelige vilkar for hvordan objektet skal
handteres.

Formalet med lanet er avklart.

Lanet gjelder for et bestemt tidsrom.

Museet har ved behov tegnet ngdvendig
forsikring eller stiller garanti for laneperioden
(ogsa mens objektene er i transitt).

Museet har oppdatert informasjon om
plassering, tilstand og sikring til innlanet
gjennom laneperioden.

Museet har en skriftlig registrering av alle Ian.

Felleskvalitetssystem - rutiner

Museet har en formell avtale a vise til i
tilfelle det skulle oppsta en tvist.

Slik at innlante objekter ikke brukes til andre
formal enn det som var avtalt.

Museet kan vurdere 1an med jevne
mellomrom.

Museet opparbeider ikke en restanse av
objekter som har uklart eierskap og
opprinnelse.

Museet vil vaere i stand til & Iane verdifulle
objekter uten for stor risiko.

Objektene ma vaere dekket av forsikring
under transport.

Museet kan gi utlaner data om
oppbevaringsforhold for [aneobjektene.

Innlanet blir ikke borte under laneperioden.
Museet kan henvise til den relevante
lanesaken hvis det oppstar problemer etter
at et objekt har ankommet museet.
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Overordnede retningslinjer for innlan

Innldn- Flytskjema

Opprettelse av laneforespgrsel

Policy

Begrunn behov for lanet og
skaff ngdvendig godkjenning

l

Send og arkiver

laneforespgrsel

Utveksle mer informasjon

Respons fra

utlaner

Basert pa
—_—

Er [anet i prinsippet akseptert?

)

lNEI

Fasilitetsrapport pakrevd?

NEI

Arkiver avslaget og lukk saken

JAl

Lag og send fasilitetsrapport

Felleskvalitetssystem - rutiner

|

Innhent mer informasjon fra

utlaner og oppdater saken

l

Vil utldner fremdeles lane ut?

JAl

NEI

Arkiver avslaget
og lukk saken
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Overordnede retningslinjer for innlan

Bli enige om lanet

Registrer lanet

Forberedelser for mottak

Se prosedyre for
Konserveringsrutiner

JA
4___

Planlegg og forbered mottak av

objektene

l

Send kvittering til utldner, med
informasjon om objektenes
tilstand etter mottak

|

Er konservering ngdvendig?
Og har museet tillatelse?

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for innlan

Overvaking av lanet

Se prosedyre for Overvak tilstand og plassering
Tilstandskontroll <« under lanet, og send rapporter
til utldaner som avtalt

Forlengelse av lanet

Vil utldaner fremdeles lane ut?

JAl

Forny lanekontrakten,

forsikring og garantier

NEI

A

Retur og avslutning

v

Kontakt utlaner for a avtale
tilbakelevering av lanet

l

Gjennomfgr en tilstandsvurdering

l

Returner objektene

l

Fa bekreftelse pa at lanebetingelsene

er oppfylt

l

Oppdater og avslutt lanesaken

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for utlan

Overordnede retningslinjer for utlan

Utlan er en utmerket metode a gjgre samlingen tilgjengelig pa. Denne prosedyren vil sgrge for at alle

laneforespgrsler behandles likt og etterrettelig.

Utlan - Minimumskrav

Minimumskrav Hvorfor er det viktig

Alle laneforespgrsler vurderes i henhold til
museets utlanspolicy.

Hensikten med hvert 1an er tydelig formulert.

Alle 1an skal vaere avtalt for en bestemt
periode.

Det skal foreligge en skriftlig laneavtale signert
museet og den som laner fgr eller ved starten
av et 1an, med klar referanse til de
bevaringsforhold som er avtalt, andre vilkar og
betingelser.

Lantaker har ved behov tegnet ngdvendig
forsikring eller stiller garanti for laneperioden
(ogsa mens objektene er i transitt).

Alle 1an skal registreres skriftlig.

Tydelige regler for purring pa lan.

Felleskvalitetssystem - rutiner

Museet behandler alle laneforespgrsler
rettferdig og etterrettelig.

Lantakere bruker ikke objektene pa en mate
som ikke er avtalt.

Det er tydelig for lantaker at lanet ikke er
«permanenty.

Laneprosedyren er ikke en uetisk metode a
avhende objekter pa.

Museet har en formell avtale a vise til i
tilfelle det skulle oppsta en tvist.

Kostnader ved tap eller skade blir dekket.
Staten er i utgangspunktet selvassurandgr og
derfor er det ikke alltid aktuelt a tegne
forsikring.

Objektene er forsikret under transport.
Museet kan henvise til den relevante
lanesaken hvis det oppstar problemer etter
at et objekt har blitt returnert.

Lanerens bruk av samlingene blir en del av
objektets historie.

Museet har rutiner for hvordan man skal
purre pa lan, og hvilke tiltak man kan sette i
gang for a inndrive et lan.
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Overordnede retningslinjer for utlan

Utlan - Flytskjema

Vurdering av laneforespgrsel

Laneforespgrsel

Respons fra
utlaner

— Opprette en lanesak

Register detaljene i
laneforespgrselen

Basert pa Foreta en vurdering av forespgrselen,
—

inklusiv tilstandsvurdering

—>» | Selanepolicy

Er ldnet i prinsippet akseptert?

JAl

Reserver objektene for lan

[

Arkiver avslaget og lukk saken

Utveksle mer informasjon

Be om mer informasjon fra
lantaker, @konomi avklares

Respons fra utlaner
(fasilitetsrapport m.m.)

—> Vurder forespgrselen

Vil utldner fremdeles lane ut? | ==,

NEI Arkiver avslaget

og lukk saken

_____________

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for utlan

Bli enige om lanet

|

Gi lantaker informasjon om hvert objekt,
inkl. tilstand og eventuelle utgifter til
konservering

l

Be om mer informasjon fra lantaker,
@konomi avklares

Forberedelser for utlan

Se rutine for

Tilstandsvurdering

Sjekk tilstand til objektene og ta bilde av
dem

|

Se rutine for

Konservering

Om ngdvendig utfgr konservering pa
objektene

|

Sjekk at alle sikkerhetsforanstaltninger
er i varetatt, herunder fasilitetsrapport

l

Fa bekreftelse pa at mottaker har
forsikring, og eksporttillatelser,
proformafaktura osv. er i orden

l

Bli enig med mottaker om forsendelse
og fa bekreftelse pa at de er mottatt

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for utlan

Overvaking av lan

Motta miljgdata osv. fra
l&ner — Overvak lanet

Forlengelse av lanet

NEI

Skal laneperioden forlenges?

JAl

Forny lanekontrakten,

forsikring og garantier

A

Forberedelser for retur

Bekreft organisering for retur
av objektene

______________________________
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Overordnede retningslinjer for utlan

Avslutning av lanet

Purring pa lan
Se Lanepolicy

Felleskvalitetssystem - rutiner

Send faktura til lantaker

l

Faktura

Bekreft at objektene er mottatt
og gi lantaker en kvittering

Kvittering

l

Sjekk at lanebetingelsene er
oppfylt

l

Registrer alle relevante
opplysninger om lanet

l

Oppdater databasen med
opplysninger om lanet /
resultatene fra analyser

l

Oppdater og avslutt lanesaken
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Overordnede retningslinjer for bruk av samlinger (samlingsmobilitet) - Analyse

Overordnede retningslinjer for bruk av samlinger

(samlingsmobilitet) - Analyse

Denne prosedyren dekker bruk av samlinger med tanke pa a utfgre en analyse av objektet. Da
analyser ofte medfgrer at man ma ta en destruktiv prgve av objektet, er det viktig at man vurderer
dette ngye. Systemer for a gjenbruke data for @ unnga ungdvendig prgvetaking er viktig for a bevare

og sikre at objektene «ikke brukes opp».

Bruk av samlinger - Analyse - Minimumskrav

Museet har et system for 3 dokumentere,
gjiennomga og godkjenne forespgrsler om
bruk av objekter og reproduksjoner.

Godkjenning av analyse av objekter baseres
pa museets policy for analyse
(samlingsmobilitet) og policy for bevaring av
samlinger, og er i trad med gjeldene lover
og regler.

Relevant person/rolleinnehaver har
undertegningsmyndighet i forhold til svar
pa sgknad.

Mulighet for a klage pa eventuelt avslag pa
spknad.

Noter bruk av objekt — via objektnummer.

Rutiner som sgrger for at objektet ikke kan
brukes av flere samtidig.

Holde en oversikt over hvem som har brukt
objekter.

Tilbakefgring av resultater og kunnskap til
museet.

Felleskvalitetssystem - rutiner

Det finnes dokumentasjon/sporing av
prosessen.

Objekter blir ikke utsatt for fare pa grunn av
uhensiktsmessig bruk.

Se blant annet

Forskningsetikkloven
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2017-04-
28-23

Skjelettutvalget
https://www.etikkom.no/hvem-er-vi-og-hva-
gjor-vi/Hvem-er-vi/Skjelettutvalget/
Konsekvent behandling av sgknader.

Sikre rettferdig og sa langt som mulig objektiv
behandling av sgknader.

For a vite hva samlinger og objekter har blitt
bruk til samt omfang av bruken, for eksempel til
rapportering.

For a koordinere bruk av objekter.

Museet har oversikt over og kontroller bruk av
objekter av en spesifikk bruker.

Ny informasjon om objektene fglger disse, og
viktige forskningsfunn kan gjgres kjent for
allmennheten.
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Overordnede retningslinjer for bruk av samlinger (samlingsmobilitet) - Analyse

Bruk av samlinger - Analyse - Flytskjema

Sgknad om analyse

!

Godkjenner eller avslar sgknad i
henhold til museets policy og

anbefaling fra analyseutvalget

!

Godkjenn eller avsla sgknaden

lgod kjent

Se prosedyrer for:
Ian, konservering,
tilstandsvurdering, avhending

Gjennomfgring av analyse

Opprette prosjektfil dersom

ngdvendig

!

Sett opp en tidsplan for bruk

!

Reserver objektene i den angitte
perioden

!

Registrer bade midlertidig og
fast plasseringen av objektene

Analyser utfgres

Felleskvalitetssystem - rutiner
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avslatt

Arkiver sgknadsforespgrsel

Arkiver avslag med begrunnelse

Arkiver godkjenning med
begrunnelse

Pase at ngdvendig dokumentasjon
finnes for den foreslatte studien

Gjennomfer tilstandsvurdering om
ngdvendig - se prosedyre for
tilstandsvurdering

Registrer informasjon av gnsket
prevetaking i databasen

Plassering og flytting. Registrer
plasseringen av prgvene under og
etter giennomfgrt analyse

v

Se prosedyre for plassering, flytting
og transport

Se prosedyre for avhending
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Overordnede retningslinjer for bruk av samlinger (samlingsmobilitet) - Analyse

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for bruk av samlinger (samlingsmobilitet) - Analyse

Dokumentasjon/resultat

Vurder behov for

tilstandsvurdering og Se prosedyrene for konservering,

tilstandsvurdering

konserveringstiltak

!

Flytt objektene tilbake til
oppbevaringssted og oppdater

objekt opplysninger i databasen Se prosedyre for plassering, flytting

L
Registrer plasseringen av og transport
prgvene etter at analysen er
gjennomfgrt
Oppdater katalogoppfaringen
med informasjon om bruk
. . . Gjenstandsbasen, magasinmodul,
Registrer informasjon av
. E— konserveringsmodul
prgvetaking og evt. andre
endringer i objektene
Registrer bruk av objektene
Oppdater prosjektfil dersom Arkivering av ngdvendige
ngdvendig > dokumenter

Felleskvalitetssystem - rutiner



Overordnede retningslinjer for katastrofeplanlegging for samlinger

Overordnede retningslinjer for katastrofeplanlegging for
samlinger

Ugnskede hendelser som flom, brann, tyveri osv. kan veere katastrofale for et museum og i
gyeblikkets hete kan det vaere vanskelig a ta riktige avgjgrelser. Derfor bgr man pa forhand ha
kartlagt samlingene med tanke pa hva som er mest verdifullt a redde i en katastrofe situasjon,
opparbeidet seg en oversikt over risikoer og hva som er beste mate 3 Igse dette pa.

Katastrofeplanlegging - Minimumskrav

Minimumskrav

Hvorfor er dette viktig

Gjennomfgrer og reviderer regelmessig
risiko- og sarbarhetsanalyse og
beredskapsplan for samlingene og det
gjeldende informasjonssystem.

Ledelsen kan foreta informerte beslutninger om
sikring av objektene og data.

Museet vet at dataene i informasjonssystemet
kan gjenskapes ved systemfeil.

Flere skriftlige kopier av
beredskapsplanen foreligger, slik at man
kan reagere effektivt pa alle forutsette
kriser (minst en kopi trygt lagret utenfor
museet).

Museet fglger tydelige retningslinjer som bidrar til
a forebygge og begrense konsekvensene samt
sikrer en optimal handtering av de situasjoner
som er vurdert som mest kritiske.

Museet unngar a miste den eneste kopien av
beredskapsplanen.

Oppdatert kontaktinformasjon om
personene og organisasjonene nevnt i
beredskapsplanen er tilgjengelig.

Museet kaster ikke bort tid pa a lete etter
personell.

Museet har en evakueringsplan for
samlingen, som bestar av en
prioriteringsliste med objekter som har
hgyest evakueringsprioritet og
plantegninger. Disse objektene eller
delsamlingene skal tegnes inn i museets
plantegninger slik at brannvesen og annet
redningspersonell kan lett finne
gjenstander.

Man kan redde objekter i henhold til en plan som
er i samsvar med objektenes kildeverdi.

Alle ansatte og frivillige vet, og har trent
pa, hva de skal gjgre nar en krise oppstar.

Fgrstemann pa stedet kan reagere hurtig,
effektivt og trygt. Museet er ikke avhengig av
spesifikke personer som kan vaere utilgjengelige
pa det aktuelle tidspunktet.

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for katastrofeplanlegging for samlinger

Beredskapsplan - Flytskjema

Risiko- og Basert pa Vurder risikoene for objektene

sarbarhetsanalyse dine i en krisesituasjon

'

Lag en plan for @ minimere risiko,
med anbefalinger om mulige tiltak

|

Gjennomfgr tiltakene

y

Vurder risiko regelmessig

Felleskvalitetssystem - rutiner



Overordnede retningslinjer for katastrofeplanlegging for samlinger

Produsere en beredskapsplan

Skriv opp ngkkelpersonell og deres

kontaktinformasjon

'

Lag en liste over steder som skal brukes ved
evakuering

|

Skriv ned prioritert rekkefglge for fijerning av

objekter

|

Lag plantegninger med oversikt over ngdutstyr,
samlingslokalisering og farlig materiale

|

Lag liste over utstyr som trengs i ngdstilfelle

|

Skriv ned hvilke tiltak som skal igangsettes
umiddelbart etter en krise

y

Skriv ned f@rstehjelpstiltak for skadet materiale,
etter type

'

Skriv ned plasseringen av kopier til
inventaroversikten

'

Bruk denne informasjonen til a sette sammen en
beredskapsplan som er lett a fglge. Skiv ned hvor
planen oppbevares, slik at andre kan finne den
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Overordnede retningslinjer for katastrofeplanlegging for samlinger

Beredskap

Tren personell og frivillige i hvordan man skal
giennomfgre beredskapsplanen i praksis,

giennomfgr regelmessige gvelser

y

Revider beredskapsplanen regelmessig

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer ved skade og tap

Overordnede retningslinjer ved skade og tap

Denne prosedyren dekker alt fra et lite uhell til en brann som skader store deler av samlingen.

Forhapentligvis har man «katastrofeberedskapen» pa plass som reduserer sannsynligheten for stgrre

skader og tap. Denne prosedyren henger tett samen med prosedyren for «Overordnede

retningslinjer for plassering, flytting og transport», da det kan vaere vanskelig a oppdage at et objekt

er gatt tapt nar man ikke vet hvor det skal veaere.

Skade og tap - Minimumskrav

Minimumskrav Hvorfor er dette viktig

Eierne av objekter som ikke er museets,
blir informert om skade og tap pa disse.

Museet nedtegner omstendighetene for
alle tap- og skadehendelser, sa fullstendig
som mulig.

Tilstandsvurderinger (inkludert bilder)
utfgres for skadede objekter.

Museet kan gi politiet nok informasjon
om stjalne objekter (inkl. bilder) slik at de

kan identifiseres om de blir funnet.

Alle beslutninger og handlinger i respons
til tap og skade blir dokumentert.

Leeringspunkter fra hendelser brukes til a
forbedre relevante policyer og rutiner.

Felleskvalitetssystem - rutiner

Museet er fullstendig apen med utlanere og
beholder deres tillit selv om ting gar galt.

Museet har behov for detaljert dokumentasjon
for forsikringskrav, politietterforskning og interne
undersgkelser.

Dette er fgrste trinn i en konserveringsprosess.

Kriminelle vil sannsynligvis fjerne nummer og
andre Id merker.

Slik at museet senere kan forklare hvordan
situasjonen ble handtert i tilfelle etterforsking
eller uenighet.

Slik at museet unngar a gjgre samme feilen to
ganger.
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Overordnede retningslinjer ved skade og tap

Skade - Flytskjema

Felleskvalitetssystem - rutiner

Skade oppstar Reaksjon >
Se Basert pa
beredskapsplan
. JA
Informer utldner | ——

Se rutine for Konservering | «——

Se rutine for avhending | 4¢——

Falg beredskapsplan

|

Kan de skadede objektene flyttes?

lJA

Flytt objektene

|

Utfgr en vurdering av objektets
tilstand og ngdvendige
konserveringshehov

v

Vurder konserveringsbehov

|

Er objektet lant?

v

Dokumenter skade hendelsen

|

Informer ledelsen, styret og
pressen (hvis gnskelig) i samsvar
med policyen for skade og tap

'

Hvis aktuelt informer
forsikringsselskap

;

Skal objektene konserveres?

!

Er avhending aktuelt?

|

Avslutt prosedyre

NEI

43



Overordnede retningslinjer ved skade og tap

Tap- Flytskjema

Tap oppstar Reaksjon .
Se Basert pa
beredskapsplan
. JA
Informer utlaner <«

Gi politiet beskrivelse og
foto av objektene

Informer rette

\*/

myndigheter

Skade / taps informasjon

Objekt informasjon

Felleskvalitetssystem - rutiner

Felg beredskapsplan

;

Informer alle ngdvendige personer
i henhold til beredskapsplanen,
med en skriftlig rapport sa snart

som mulig

|

Dokumenter all korrespondanse og
telefonsamtaler om hendelsen

v

Skaff oversikt over ngyaktig antall

og type objekter som mangler og

hent frem all relevant informasjon
og dokumentasjon om disse

|

Er objektet 1ant?

l

Er tapet et tyveri?

Dokumenter skadehendelsen
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Overordnede retningslinjer ved skade og tap

Oppfelging

Felleskvalitetssystem - rutiner

Informer ledelsen, styret og
pressen (hvis gnskelig) i samsvar
med policyen for skade og tap

;

Hvis relevant informer
forsikringsselskapet
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Overordnede retningslinjer for dokumentasjonsplanlegging

Overordnede retningslinjer for dokumentasjonsplanlegging

Disse retningslinjene oppgir minimumskrav for hva et dokumentasjonsprosjekt bgr inneholde. Et
dokumentasjonsprosjekt kan for eksempel vaere a digitalisere katalogpostene knyttet til samlingene,
eller & heve kvaliteten pa den informasjonen man allerede har. Prosedyren fokuserer pa planlegging
og administrere/forvalte ethvert dokumentasjonsprosjekt: definere malsettinger, lage en plan, male
progresjon, og respondere pa eventuelle problemer underveis.

Dokumentasjonsplanlegging - Minimumskrav

Minimumskrav Hvorfor er dette viktig

Kartlegge om museets eksisterende Museet bruker mindre tid og ressurser pa
samlingsdokumentasjon oppfyller museets  oppgaver som ikke bidrar til museets
behov og etiske retningslinjer. Utforme en samlede verdiskapning.

prioritert oversikt over ngdvendige

dokumentasjonsprosjekter.

Definerte hovedmal og delmal som kan Restansene deles i mer handterbare biter i
oppnas innenfor en realistisk tidsramme samsvar med museets mal.

gitt tilstrekkelige ressurser for

hvert prosjekt.

Evaluere og justere prosjektet underveis. Museet kan ta ut raske gevinster samt
oppdage problemer som kan hindre
institusjonen til & na sine mal.
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Overordnede retningslinjer for dokumentasjonsplanlegging

Dokumentasjonsplanlegging - Flytskjema

Mangel pa Resultat av
informasjon
Samlingsplan Basert pa R Oppfyller samlings- JA Ingen
A o : forbedringer
informasjonen museenes krav?
ngdvendige
Tilgjengelig- Basert pa
gjoringspolicy
NEI
Opprettelse av en dokumentasjonsplan v
Dokumentasjons-
Lag en dokumentasjonsplan plan med:
som inneholder:
e mal
Samlingsplan | —» e Hvilke forbedringer som skal gjgres | —» o tiltak
e Prioriteringer e ressurser
e «lavt hengende frukter» som gir e gevinster
raske gevinster o milepaeler

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Overordnede retningslinjer for dokumentasjonsplanlegging

Gjennomfgring av dokumentasjonsplan

Dokumentasjonsplan

Andre relevante
prosedyrer

Basert pa
—_—

Gatilog
_ >
fra

Andre relevante prosedyrer

|

Utfgr planen

’

Vurder fremdriften

!

Er endringer ngdvendige?

| om

Oppdater planen

v

Fullfgr prosjektet og evaluer

NEI

Kontinuerlig forbedring

Felleskvalitetssystem - rutiner

Gjennomga
samlingsinformasjonen og gjenta
prosedyren
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Overordnede retningslinjer for dokumentasjonsplanlegging

Forbedring av katalogposter

Dokumentasjons | Resultater Legg til informasjon fra Dokumenter Relevant
planlegging fra dokumentasjonsprosjekt ’ informasjon

; Legg til informasjon fra
Gjennomgang av | Resultater 88 ) Dokumenter [ _ 5 : e 1D
samlingene - Annen info.
- Objekt ID
Bruk av Resultater Legg til informasjon fra Dokumenter .
. — . —> - Bruksomrade
samlingene fra forskning eller annen bruk
- Annen info.
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Overordnede retningslinjer for avhending

Overordnede retningslinjer for avhending

Denne prosedyren dekker hvordan man skal avhende et objekt som er i museets samlinger. Grunner

for avhending kan vaere at objektet er gdelagt slik at det ikke kan benyttes lengre, repatriering av

menneskelige levninger eller overfgring av duplikater til andre museer.

Avhending - Minimumskrav

Avhending av et objekt skjer i samsvar med
museets avhendingspolitikk.

Avhending av et objekt skjer i samsvar med
en faglig vurdering som involverer flere enn
én medarbeider.

Museet har gjort det som er mulig for a
avklare eierskapet til de aktuelle
objektene, og for a avklare at det ikke
finnes betingelser i tilknytning til
aksesjonen som star i veien for avhending
eller destruksjon.

Avhendingsskjema fylles ut og bgr signeres
av to personer.

Andre museer og institusjoner gis fgrsterett
til a overta eierskapet til objektene.

Ved overfgring til andre:

Signatur som dokumenterer at objektet har
blitt overfgrt til andre i samsvar med
museets retningslinjer.

Objekts mottaksnummer (se prosedyre for
ervervelse og aksesjon) brukes til
avhending og registreres i databasen.

Samlingen oppdatertes med informasjonen
om avhending.

Alle beslutninger og tiltak dokumenteres og
arkiveres.

Felleskvalitetssystem - rutiner

Hvorfor er dette viktig

Objekter avhendes ikke uten samtykke fra de som
er ansvarlige.

Museet bgr ikke avhende objekter som eies av
andre.

Museet bgr ikke avhende objekter som det knytter
seg klausuler til som forhindrer avhending.

Avhending ikke skjer uten samtykke fra de som er
ansvarlige.

| henhold til retningslinjer fra ICOM (Code of Ethics
§2.15).

Museet har dokumentert at laneobjekt har blitt
returnert til mottaker.

At museet har fulgt gjeldende retningslinjer.
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Overordnede retningslinjer for avhending

Avhending - Flytskjema

Gjennomfer en faglig vurdering av
objektet(ene)

!

Vurder avhendingen / destruksjonen i
lys av museets policy for ervervelse og
avhending

!

Undersgker at det ikke finnes
betingelser som kan sta i veien for
dette

!

Avklare eventuelle forhold til hinder
for avhending/destruksjon, etiske
Spgrsmal?

!

Avhending / destruksjon godkjent

! !

Ved overfgring til andre

!

Ved destruksjon

med betingelsene for
overtakelsen

Gjennomfgr forhandlinger om
overfgringen. Skriftlig avtale

!

!

Se overordnete retningslinjer
for avhending / destruksjon

Folg regler for farlig avfall

Avtale transport / overlevering

!

!

for a bekrefte sikker

Serg for signatur / kvittering

Relevante dokumenter
arkiveres og samlingsdatabase

oppdateres

overlevering av objektet(ene)
med kopi til mottaker

Felleskvalitetssystem - rutiner
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Vedlegg B -

Policy - overordnete retningslinjer for samlingsforvaltningen

Det kan veere fordelaktig a ha et sett med overordnende prinsipper a styre samlingsforvaltningen ut
fra. Dette kan vaere et sett med kriterier som man kan bruke til 8 st@gtte seg pa nar man tar
avgjgrelser i den daglige samlingsforvaltningen. Dette dokumentet inneholder syv omrader der
museene kan ha behov for policyer. Dokumentet er utformet som en rekke med spgrsmal som en
policy b@r kunne svare pa. Policyomradene som er tatt med her, samsvarer med de omradene som
rutinene i felles kvantitetssystem etterspgr.

Versjon: Hgst 2018

Innhold
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Ordliste

Avhende: Det juridiske eierskapet til en gjenstand gar fra en eier til en annen.

CC Creative commons: Opphavsrett lisenser som formal a3 gke antallet andsverk som alle lovlig kan
dele med andre og bygge videre pa. https://creativecommons.org/

Digitalisering: Overfgre analoge katalogposter til digital form, som oftest ved a skrive de inni en
samlingsdatabase.

GDPR: General Data Protection Regulation. EUs personvernsforordning.

ICOM — International council of museums. https://icom.museum/en/

Katalogisering: Registrering og beskrivelse av objekter for gjenfinning i samlingene og for a knytte
konteksten til objektet.

Klausuler: Innskrenkende tilleggsbestemmelse, forbehold.

Kontekst: Begrepet for omstendighetene omkring en hendelse eller en tilstand. Konteksten virker inn
pa hvordan vi tolker denne hendelsen eller tilstanden, og den vil ogsa virke inn pa hvordan hendelsen
forlgper.

NLOD: Norsk lisens for offentlige data https://data.norge.no/nlod/no/2.0

Objekt / gjenstand / materiale: Brukes her for & beskrive de fysiske ting som museene samler pa.

Personopplysninger av «seerlig kategori»: Det som tidligere ble kalt «Sensitive personopplysninger»,
dette er det spesielt strenge regler rundt a behandle. Se https://www.datatilsynet.no/rettigheter-og-
plikter/personopplysninger/ for en utfyllende liste.

Policy: Ett sett med kriterier som kan brukes til a ta avgjgrelser. Noen steder ogsa kalt politikk.

Prgvetakning (destruktiv): Prosessen ved & ta et utdrag av noe man gjor forsgk med, gjenstanden
blir fysisk gdelagt.

UHRM: Universitets- og hggskoleradets museumsutvalg.


https://creativecommons.org/
https://icom.museum/en/
https://data.norge.no/nlod/no/2.0
https://www.datatilsynet.no/rettigheter-og-plikter/personopplysninger/
https://www.datatilsynet.no/rettigheter-og-plikter/personopplysninger/

Policy for innsamling

Policy for innsamling

Alle museer bgr ha en policy som gir svar pa hva slags materiale de skal ta imot og samle inn, utover
det som eventuelt er lovpalagt. Dette for a sikre seg om at alle museets innsamlingsaktiviteter er
etisk forsvarlig og at de tjener museets oppdrag.

En innsamlingspolicy bgr kunne svare pa fglgende spgrsmal:

Hva er det med objekt(er) som gjgr at museet ikke gnsker 3 ta det imot?
Hva er det med objekt(er) som gjgr at man gnsker a ta det imot?

Hvem har rett til 3 bestemme at man skal ta imot materiale?

Hvilke betingelser er det akseptabelt a ta imot materiale under?

Hva slags type objekter tar museet imot?

Veiledning til utvalgte spgrsmal
Hva er det med objekt(er) som gjgr at museet ikke gnsker a ta det imot?

Forslag til momenter som bgr vurderes i denne sammenheng:

Hva Hvorfor
Manglende kontekst Objekter som ikke har noen kontekst har som regel ingen eller
liten vitenskapelig verdi.

Ulovligheter Objekter som har vaert samlet inn ulovlig eller som det pa annen
mate knytter seg ulovligheter til bgr ingen museer ta imot, sa
sant museet ikke er lovpalagt & ta det imot.

Etikk Materiale som kan sies a vaere samlet inn pa en etisk tvilsom
mate, bgr ikke inkluderes i samlingene.

Klausulert materiale Materiale som inneholder klausuler medfgrer som oftest ekstra
kostnader og begrensninger. Det er ikke til fellesskapets beste at
deler av samlingene ikke kan utnyttes fullt ut.

Ressurskrevende Materiale som er svaert ressurskrevende a vedlikeholde og/eller
innlemme i samlingene bgr vurderes ngye opp mot nytteverdien.
Det bgr alltid gjgres en kost-nytte vurdering av materiale.

Darlig tilstand Materiale i darlig tilstand vil som regel ha liten vitenskapelig og
eller publikumsverdi.

Utenfor tematisk / geografisk  Materiale som ligger utenfor museets «virksomhetsomrade» bgr
omrade ikke innlemmes i samlingene, men heller tilbys andre museer hvis
mulig.

Felleskvalitetssystem - Policy 3



Policy for innsamling

Hva er det med objekt(er)t som gj@ér at man gnsker a ta det imot?
Forslag til momenter som bgr vurderes i denne sammenheng:

Hva Hvorfor

Forskningsbasert innsamling Innsamlinger av museets egne forskere bgr alltid vurderes

(Samsvar med faglig program) innlemmet i samlingene. Dette vil styrke museets profil og dens
samlinger. Dette vil styrke etterprgvbarhet av
forskningsresultater basert pa objektmateriale.

God kontekst Objektene vil ha betydelig gkt vitenskapelige verdi hvis
konteksten til materiale er god.

God innsamlingsmetodikk Hvordan materiale er samlet inn har betydning for dets verdi.
Hvis det ligger en vitenskapelig innsamlingsmetodikk til grunn
med gode kriterier og en tydelig hensikt, vil materiale
sannsynligvis ha hgy verdi.

Geografi Kommer materiale fra de omradene som museet eksplisitt har
sagt de skal samle materiale inn fra.

Formidlingsverdi Materiale med stor formidlingsverdi kan vurderes innlemmet i
museets samlinger selv om det ikke har noen / liten vitenskapelig
verdi.

God tilstand Materiale i darlig tilstand vil som regel ha liten vitenskapelig og

eller publikumsverdi.

Sjeldenhet / unik / verdi Objekter som vurderes som ekstraordinaere i sin sjeldenhet /
verdi kan vurderes innlemmet i samlingen selv om de ikke
oppfyller noen av de andre momentene. Dette gjelder ogsa
materiale som vurderes til 3 vaere av nasjonal betydning, f.eks.
ekspedisjonsmateriale.

Hvem har rett til 8 bestemme at man skal ta imot materiale?

Museet bgr ha tydelige ansvarsfordeling der det er klart hvem som kan bestemme at materiale skal
innlemmes i samlingene. Det b@r ogsa komme tydelig frem hva som er prosedyren hvis det er
omfattende mengder eller svaert ressurskrevende materiale som skal tas imot.

Hvilke betingelser er det akseptabelt a ta imot materiale under?

Hvilke begrensinger pa bruken av materiale kan museet godta?
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Policy for innsamling

Forslag til akseptable betingelser:

Klausuler Klausuler skaper ofte merarbeid og er ressurskrevende. Det a
merke materiale med at det kommer fra en giver f.eks. ex coll.
Ola Norman kan vaere akseptabelt.

Pagaende forskning Materiale som er en del av et pagaende forskningsprosjekt kan
ha spesielle begrensninger knyttet til seg for en periode. Det bgr
spesifiseres hvor lang denne perioden skal vaere. Den bgr ikke
veere for lang, 6 maneder bgr vaere maksimum.

Hva slags type objekter tar museet imot?

Museet bgr definere hvilke typer objekter det tar imot. Bade innen hvilke fagomrader og pa hvilken
mate de skal vaere konservert / preparert. Dette for 8 unnga at man samler inn materiale som er
utenfor museets «virksomhetsomrade» og at man ikke starter nye type samlinger, som kan vaere
kostbare / vanskelige a vedlikeholde.
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Policy for tilgjengeliggj@ring

Policy for tilgjengeliggjgring
Det kan veere fordelaktig a skille mellom policy for tilgang til fysiske objekter og tilgang til data/foto
om objektene.

En tilgjengeliggjgringspolicy bgr kunne svare pa fglgende spgrsmal:

Om data/foto:
Et grunnleggende prinsipp bgr veere at alle data skal deles, sa sant det er mulig. Se «Nasjonal strategi
for tilgjengeliggjering og deling av forskningsdata®®».

Hvilke lover regulerer offentliggjéringen av dataene?
Under hvilken lisens skal dataene frigis?

Hvilke data skal kunne holdes unna offentlighet?
Hvor lenge er det ok a holde data tilbake?

Hvilket detaljniva skal dataene deles pa?

Hvilket format(er) skal dataene deles pa?

Fysiske objekter:

Et grunnleggende prinsipp bgr vaere at sa sant som mulig skal alle objekter vaere tilgjengelige for
offentligheten. Alle unntak ma begrunnes.

Hvilke unntak fra regelen om offentliggjgring er akseptable?

Ved flere samtidige forespgrsler, hvordan avgjgr man hvem som far materiale?

Veiledning til utvalgte spgrsmal

Om data/foto:
Hvilke lover regulerer offentliggjéringen av dataene?

Det er viktig med en oversikt over hvilke lover og forskrifter som gjelder for publiseringen av
dataene, slik at man kan gjgre en vurdering av lovligheten av a publisere og tilbakeholde dataene.
Fglgende lover kan vaere aktuelt a se pa:

Lov om rett til innsyn i dokument i offentleg verksemd (offentleglova):

https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2006-05-19-16

Lov om opphavsrett til andsverk m.v. (andsverkloven)

https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1961-05-12-2

Lov om arkiv [arkivliova]

https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1992-12-04-126

Lov om behandling av personopplysninger (personopplysningsloven)

16 https://www.regjeringen.no/no/dokumenter/nasjonal-strategi-for-tilgjengeliggjoring-og-deling-av-
forskningsdata/id2582412/
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Policy for tilgjengeliggj@ring

https://lovdata.no/dokument/NL/lov/2018-06-15-38

General Data Protection Regulation (EUs personvernsforordning)

https://gdpr-info.eu/

Under hvilken lisens skal dataene/fotoene frigis?

Museene bgr velge en lisens som er sa dpen som mulig og en som er internasjonalt akseptert /
anerkjent. Det anbefales at man bruker CC by 4.0. (https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/)
eller Norsk lisens for offentlige data (NLOD) (https://data.norge.no/nlod/no/2.0).

Vaer oppmerksom pa at bruk av «Share Alike» og eller «NonCommercial»: CC BY-NC-SA 4.0, vil sette
store begrensninger pa bruken av data. F. eks. vil det ikke vaere lov for en avis a gjengi et bilde som
museet har gjort tilgjengelig under denne lisensen da aviser er (som oftest) kommersielle bedrifter.

Hvilke data/foto skal kunne holdes unna offentlighet?

Offentlighetsloven og Arkivloven regulerer innsyn i offentlige dokumenter. Hovedregelen
(Offentleglova § 3.) er: «Saksdokument, journalar og liknande register for organet er opne for innsyn

e
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Policy for tilgjengeliggjgring

Grunner til & holde data tilbake kan veere:

Hva Hvorfor

Ressurskrevende Hvis det krever uforholdsmessig mye arbeid og eller er vanskelig
giennomfgrbart, kan dette veere en grunn til 3 ikke gi
offentligheten tilgang til dataene.

Tilstanden Hvis dataene foreligger i en form som gjgr det krevende a frigi,
eller hvis dataene er av darlig kvalitet slik at de kan gi et feilaktig
inntrykk, kan man vurdere a holde dataene tilbake.

Pagaende forskning Hvis materiale er en del at et pdgaende forskningsprosjekt, kan
det vaere grunn til 3 holde tilbake dataene til forskerne har fatt
rimelig tid til 3 publisere sine forskningsdata.

Sensitive / person data Data som kommer inn under personvernlovgivningen, ma
vurderes saerskilt fgr det frigis og kan vaere aktuelt a holde
tilbake. Det ma gjgres en avveining mellom behovet for
personvern og den eventuelle reduksjon i vitenskapelig verdi
publisering / tilbakehold av data medfgrer.

Sarbare lokaliteter / Der funnlokaliteten er sarbar for forstyrrelser av mennesker kan
vernehensyn angivelse av ngyaktige stedsdata tilbakeholdes.

Hvor lenge er det ok a holde data/foto tilbake?

Hvis dataene holdes tilbake pa grunn av pagaende forskningsaktiviteter, ma dette ha en tydelig
tidsperiode og denne ma ikke vaere for lang. Det kan ogsa vurderes delvis frigivelse av f.eks.
overordnete data etter en periode og fullstendig (alle data) etter ytterligere en periode

Hvilket detaljniva skal dataene deles pa?

| utgangspunktet bgr man dele mest mulig av den informasjonen som man sitter med om et objekt.
Selv data om objekter som holdes tilbake bgr gjgres tilgjengelig pa et overordnet niva.

Hvilket format(er) skal dataene deles pa?

Det anbefales a dele dataene i formater som er allment kjente og godt dokumenterte. Filtypen bgr
vaere en apen standard som er hensiktsmessig med tanke pa dataenes struktur. Se Difis veileder:

https://www.difi.no/fagomrader-og-tienester/digitalisering-og-

samordning/standarder/referansekatalogen/publisering-av-tekstdokumenter
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Om fysiske objekter:
Museenes objekter bgr kunne studeres av andre, og der utlan ikke er aktuelt, kan man isteden legge
til rette for at interesserte kan studere objekter i museets lokaler.

Hvilke unntak fra regelen a gjore objektene tilgjengelige er akseptable?

Hva Hvorfor

Ressurskrevende Hvis det krever uforholdsmessig mye arbeid og eller er vanskelig
giennomfgrbart, kan dette vaere en grunn til 3 ikke gi
offentligheten tilgang til objektene.

Tilstanden Hvis objektets tilstand er slik at det er grunn til a tro at det kan ta
skade av den foreslatte bruk kan man vurdere a nekte tilgang til
objektet.

Pagaende forskning Hvis objektene er en del at et pagaende forskningsprosjekt, kan

det vaere grunn til 3 holde tilbake objektene til forskerne har fatt
rimelig tid til & publisere sine forskningsdata.

Ved flere samtidige forespgrsler, hvordan avgjgr man hvem som far lane / tilgang til materiale?

| utgangspunktet kan man tenke seg et «fgrst til mglla» prinsipp, der den som kommer med
forespgrselen f@rst skal fa tilgang til materiale. Men andre momenter, som hvorvidt forespgrselen er
«intern» eller «ekstern» kan vektlegges. Man bgr ogsa se pa serigsiteten til de involverte parter og i
hvilken hensikt objektet gnskes brukt.
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Policy for lan og analyse

Museenes samlinger eies av det offentlige og bgr derfor som prinsipp veere tilgjengelig for
allmenheten. Men museene har som oppgave a forvalte og utvikle samlingene, derfor bgr lan
vurderes opp mot om gjenstanden taler utldn og hva hensikten med lanet er. Da utlan er en mate a
tilgjengeliggjgre gjenstander fra samlingene pa, kan det her ogsa veere aktuelt a se pa
«Tilgjengeliggj@ringspolicyen».

En policy om Ian bgr kunne svare pa fglgende spgrsmal:

Utldn:

Hvem kan ldne objekter av museet?

Hvilke formal laner man objekter ut til?

Hvilke lover, regler og etiske hensyn ma vurderes ved utlan?
Hvor lenge kan man lane ut objekter?

Hvem kan godkjenne utlan?

Hvilke betingelser settes for utlan?

Nar kan man si nei til et utlan?

Innldn:

Hvem ved museet har rett til 3 Iane inn?

Hvilke etiske og juridiske sider ma vurderes ved innlan?
Hva gjgr man nar utlaner ikke lengre kan kontaktes?
Hvor skal innlante objekter oppbevares?

Analyse policy:
Laneforespgrsler som inkluderer analyse av objekter, spesielt destruktiv prgvetaking, er noe man bgr
foreta en god vurdering av i forkant. Skal objektet lanes ut for a giennomfgre analyse ma ogsa policy
for 1an sjekkes.

En policy for analyse bgr kunne svare pa disse spgrsmalene.

Hvilke typer analyse tillater vi pa objektene i samlingene?

Hvilke formal kan det innvilges tillatelse til 3 utfgre en analyse?

Hvem kan sgke om a gj@re analyse?

Hvilket materiale er tilgjengelig for analyser?

Hvem har myndighet til 3 innvilge sgknaden?

Kan avslag paklages og til hvem?

Hvis det oppstar ekstra kostnader for museet i forbindelse med analysen, hvem skal dekke disse?
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Veiledning til utvalgte spgrsmal

Utlan:

Hvem kan ldne objekter av museet?
Ved lan til vitenskapelige ansatte ved andre institusjoner, kan man se for seg at man laner ut til

institusjonen og ikke den enkelte forsker. Skal man tillate studenter a ldne materiale? Eller ma de
lane gjennom sin veileder?

Hva skal til for & Iane ut objekter til privatpersoner? Innenfor enkelte fagfelt sitter ekspertisen ikke
ved institusjoner men hos privatpersoner det ma avklares om disse skal fa tilgang pa
museumsobjektene. Hvis materiale lanes ut til privatpersoner, skal man stille spesielle krav til
hvordan materialet oppbevares mens det er utlant?

Hvilke formal laner man ut objekter ut til?
Man kan dele lan inn i forskjellige kategorier som kan behandles forskjellig.

Eksempler pa formal

Forskning
Utstillinger
Utdanning
Kunst
Kommersielt
Annet

Det bgr tydeliggj@res i policyen hvilke regler som gjelder for de ulike kategoriene.

Hvilke lover, regler og etiske hensyn ma vurderes ved utlan?
Ulike samlinger og objekter er underlagt forskjellige lover og har forskjellige etiske dilemmaer knyttet

til seg. Museet bgr skaffe seg en oversikt over disse, samt hvilke internasjonale forpliktelser Norge
har patatt seg.

Hvor lenge kan man lane ut objekter?
Alle Ian skal vaere for en avgrenset periode. Lan er ikke en metode for & avhende materiale.

Hvem kan godkjenne utlan?
Det ma veere tydelig hvem som kan godkjenne et utlan, dette kan vaere en annen person enn den

som er saksbehandler i lanesaken. Det bgr vaere kjent for alle hvem som kan godkjenne Ian.

Hvilke betingelser settes for utlan?

Alle I13n bgr ha en underskrevet kontrakt der betingelsene for lanet er tydelig beskrevet. Hvis
destruktiv prgvetakning skal utfgres ma dette komme tydelig frem i laneavtalen. Skal museet ha
tilbake resultater av analyser pa objektet og annen informasjon som fremkommer av lanet? Skal
museet kreve at resultatene av forskning pa objektet skal vaere offentlig tilgjengelig?
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Kan museet kreve betaling for lanet? Og i sa fall til hvilke formal? Skal det vaere mulig a ta betalt for
Ian til kommersielle aktgrer mens utlan til forskningsformal skal vaere gratis?

Skal det vaere mulig med fremlan, dvs. at [antaker Ianer objektet videre ut til andre?

Hvilken sikkerhet for tilbakefgring av lanet er akseptabelt?

Nar kan man si nei til et utldn?
Situasjoner der man kanskje ikke skal tillate utlan kan f.eks. vaere:

- materialets tilstand

- materialets verdi (vitenskapelig eller pa annen mate)
- ressurskrevende

- antall objekter

Innldn:
Hvem ved museet har rett til 3 Idne inn?

Er det museet som er ansvarlig for alle innlan, eller er det den enkelte forsker/lantaker? Misligholdte

lan kan skade museets renommé og medfgre at museet blir svartelistet, og at ingen ved museet
lengre far lane fra vedkommende institusjon.

Hvor skal innlante objekter oppbevares?
For at andre ved museet skal kunne svare pa henvendelser om lanet og returnere forfalt 1an, ma

lante objekter oppbevares slik at de lar seg finne igjen. Det er viktig a avklare om man kan ta med seg

objektene ut av museet.
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Policy for katalogisering

Policy for katalogisering

| de fleste tilfeller vil katalogisering foretas digitalt men det er selvfglgelig mulig a tenke seg at man
bruker analoge katalogkort og ikke et IT-verktgy for dette. Ofte vil man digitaliseres gamle kataloger
slik at de blir digitalt tilgjengelige. Katalogiseringspolicy bgr kunne svare pa fglgende spgrsmal:

Hvilken overordnet tilnzerming har man for 3 katalogisere de forskjellige delene av samlingen?

Skal man fglge en ekstern standard for katalogisering?

Hva er «kjerne-informasjonen» som alle katalogposter bgr inneholde for hver delsamling?

Hva skal prioriteres i katalogiseringsarbeidet?

Hvordan skal man sgrge for at navn, datoer, steder og andre ngkkelord er katalogisert konsekvent?
Hvilken informasjon skal gjgres tilgjengelig for brukerne og hvordan?

Hvordan skal konfidensielle opplysninger behandles?

For nye objekter, hva er maksimumstiden fgr de skal veere katalogisert, og eventuelt digitalisert?
Hvordan skal man sgrge for at eventuelt ny informasjon blir knyttet til objektene?

Veiledning til utvalgte spgrsmal

Hvilken overordnet tilnaerming har man for a katalogisere de forskjellige delene av samlingen?
Det er ikke sikkert at alle deler av samlingen skal katalogiseres til ssamme detaljniva. Det kan godt

veere at deler av samlingen bare skal katalogiseres til gruppeniva, eller med grove kategorier av data.
Det bgr ga tydelig frem hvilke deler av samlingene som skal katalogiseres til hvilket niva.

Skal man fglge en ekstern standard for katalogisering?
Det kan vaere at man gnsker a fglge eksterne standarder for digitaliseringen, det kan vaere Darwin-

core eller nomenklatur/termlister. For de deler av samlingene eller de informasjonsbitene dette
gjelder ma dette komme tydelig frem.

Hva er «kjerne-informasjonen» som alle katalogposter bgr inneholde for hver delsamling?
Hva er det som er det viktigste a katalogisere fra objektene? Noe vil vaere felles for alle gruppene og

noe kan veaere spesifikt for delsamlinger. En liste med felter bgr finnes i policyen.

Hva skal prioriteres i katalogiseringsarbeidet?
Hvilke samlinger er det viktigst a fa katalogisert og hvilke deler av samlingene bgr katalogisert fgrst.

Kriterier som aktive forskningsomrader ved museet, forventninger fra samfunnet, norsk materiale
osv. kan legges til grunn.

Hvordan skal man sgrge for at navn, datoer, steder og andre ngkkelord er katalogisert konsekvent?
For a oppna hgyest mulig kvalitet pa dataene er det viktig at navn, datoer osv. katalogiseres pa

samme form. Dette vil gjgre sammenstillingen av datasett enklere. Bruk av lister med godkjente
navn, formater osv. vil kunne heve kvaliteten pa dataene. Herunder bgr man ogsa vurdere om man
skal skille mellom avskrift av etiketten (verbatim transkribering) og tolkning av etikett-informasjonen.
Skal man fglge kildene slavisk eller skal man tolke informasjonen?

Hvilken informasjon skal gjgres tilgjengelig for brukerne og hvordan?
Er det informasjon knyttet til katalogiseringen som er av en slik art at den bgr holdes tilbake for

brukerne? Dette kan vaere informasjon som f.eks. sensitive personopplysninger, sarbare lokaliteter /
objekter, oppbevaringssted osv.
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Hvordan skal konfidensielle opplysninger behandles?
Det er viktig at konfidensielle opplysninger behandles korrekt. Man bgr vaere bevist pa hvor (i hvilke)

datasystemer man lagrer konfidensielle opplysninger. Det er ikke sikkert at et katalogsystem for
gjenstandene er det mest egnede stedet for a lagre denne typen opplysninger. Se ogsa policy for
tilgjengeliggjgring.

For nye objekter, hva er maksimumstiden fgr de skal veere katalogiserte og ev. digitaliserte?
For @ unnga a skape nye restanser ved museene bgr man sgrge for at nytt materiale kommer inn i

samlingene og katalogsystemet innen rimelig tid. Et eksempel pa dette kan vaere at innsamlet
materiale skal vaere innordnet, katalogisert og digitalisert fgr neste feltsesong eller i Igpet av
kalenderaret.

Hvordan skal man sgrge for at eventuelt ny informasjon blir knyttet til objektene?
Gjenstandenes verdi er fgrst og fremst knyttet til deres kontekst. Museet bgr ha tydelige rutiner for

hvordan knytte ny informasjon til gjenstandene. Det bgr ogsa defineres hva slags informasjon man
gnsker a ta vare pa.
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Policy for rettighetssystem
A ha et system for 3 holde oversikt over rettigheter er ngdvendig for & sikre at samlingenes
potensiale kan brukes fullt ut. Policy for rettighetssystem bgr kunne svare pa fglgende spgrsmal:

Hvilke steg vil man gjennomfgre for a avgjgre hvem som har rettighetene til nyervervede objekter
og lan?

Hvis aktuelt, vil man forsgke a fa lisens / copyright til & bruke nyervervede objekter?

Vil man prgve a sikre seg brukslisens / copyright pa materiale som er produsert av frivillige eller pa
oppdrag fra museet?

Hvilke steg vil man gjennomfgre for a kartlegge rettighetsspgrsmal tilknyttet materiale som
allerede er innlemmet i samlingene og hvordan vil dette arbeidet prioriteres?

Hvilken politikk fglger man for bruk av materiale der det sannsynligvis er andre rettighetshavere,
men den/disse er ukjente eller utilgjengelige??

Til hvilken grad vil museet bidra med a opprette kontakt med 3-parts rettighetsholder, og hvordan
vil man beskytte persondata involvert?

Hvilke retningslinjer har man for a utstede lisens for materiale som man selv har rettighetene til for
bruk i ulike situasjoner (kommersielle publikasjoner, gjenbruk av materiale pa nett)?

Veiledning til utvalgte spgrsmal
Hvilken politikk fglger man for bruk av materiale der det sannsynligvis er andre rettighetshavere,
men den/disse er ukjente eller ikke kan oppspores?

Hvis man skal tillate at museet bruker materiale der rettighetene ikke er avklart, bgr man vaere klar
over mulige farer / erstatningskrav som kan fglge av dette. Tilbgrlig aktsomhet ma utvises i en slik
prosess, og man ma kunne sannsynliggjgre at man ikke klarer a8 oppspore rettighetshaveren hvis man
allikevel skal bruke materiale der rettighetene tilhgrer andre. Her er det viktig a spesifisere hvem
som kan ta avgjgrelsen med a ta i bruk dette materiale.

Hvilke retningslinjer har man for a utstede lisens for materiale som man selv har rettighetene til for
bruk i ulike situasjoner (kommersielle publikasjoner, gjenbruk av materiale pa nett)?

Se ogsa policy for tilgjengeliggjgring.
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Policy for avhending

Det er viktig at de som avgjgr om et objekt skal avhendes kan undersgke om deres avgjgrelse er i

henhold til museets vedtatte policy. En policy for avhending bgr kunne svare pa fglgende spgrsmal:

Hvilke etiske retningslinjer skal man fglge ved vurdering av avhending?
Er det spesifikke lover og regler som styrer avhendingen av materiale?
Hvorfor og hvordan skal materiale avhendes?

Hvilke kriterier skal vurderes fgr avhending?

Hvem kan foresla og godkjenne avhending av samlingsobjekter?

Veiledning til utvalgte spgrsmal
Hvilke etiske retningslinjer skal man fglge ved vurdering av avhending?
ICOMs og UHRMs etiske regler vil vaere sentrale her.

Hvorfor og hvordan skal materiale avhendes?
Det bgr foreligge en formell kartlegging av materiale fgr en avhendingsprosess settes i gang.

Ved avhending kan for eksempel materialet fgrst tilbys andre museer. Overflgdige objekter kan
avhendes som gave, overfgring, bytte, salg, destruksjon, og ogsa tillate at eierskapet uavkortet
overfgres til den nye mottakeren.

Hvem kan foresla og godkjenne avhending av samlingsobjekter?
Fire gyne prinsippet kan brukes her, slik at avhending av museumsmateriale aldri overlates til en
enkelt person.
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Policy for personvern

Personvern har fatt gkt fokus etter at EU innfgrte «General Data Protection Regulation» (GDPR), som
na er implementert i norsk lov. Museene bgr veere bevisste pa hvorfor og hva de lagrer av
personopplysninger.

Hvilke personopplysninger skal lagres?

Hvordan skal museet sgrge for 3 fglge gjeldende personvernlovgivning (GDPR)?

Hvem avgjor hvilke personopplysninger som skal lagres i forbindelse med samlingsarbeidet?
Hvis aktuelt, hvordan skal behandlingsansvarlig og databehandlere utpekes?

Hvem kan behandle personopplysninger pa vegne av museet?

Veiledning til utvalgte spgrsmal
Hvilke personopplysninger skal lagres?

Omfanget av personopplysninger ma sta i forhold til formalet med behandlingen. Man bgr bestrebe

a holde dette til et minimum for a unnga eventuelle tvister. Personopplysninger av «saerlig kategori»
(sensitive opplysninger) er underlagt strenge regler og bgr, hvis mulig, unngas i samlingsforvaltnings-
sammenheng.

Hvem kan behandle personopplysninger pa vegne av museet?
GDPR-lovgivningen regulerer hvordan andre kan behandle personopplysninger pa vegne av

oppdragsgiver. Men hvem som skal tillates a utfgre behandlingen pa vegne av museene, kan
museene selv fritt velge. Prinsipielle avgjgrelser, som om museene vil la noen utenfor Norge og eller
EU gjgre behandlingen for seg, vil veere viktig for deling av data og «outsourcing» av
digitaliseringsprosesser.
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Vedlegg C - Forslag til skjemaer

Forslag til lokale rutiner og skjemaer som noen av referansegruppene har utarbeidet.

Analyse

Natur

Utkast felles nettskjema - Sgknadsskjema for uttak av praver
NATUR

* Obligatoriske felt

Prosjekttittel
Prosjekttittel*

Soker (fast vitenskapelig ansatt)

Navn*

Stilling*

Telefon*

Epost*

Naermeste leder*

Institusjon*®




Fakultet*

Adresse*

Navn og kontaktinformasjon pa prgvetaker (hvis annen enn sgker)

Prosjektet

Prosjektets formal, tidsramme og planlagte analysemetode(r) (legg gjerne ved prosjektplan) *

Prosjektplan

‘ Vedlegg
(Maks X MB)

@nsket laneperiode*

Nar og hvor skal resultatene publiseres*

I hvilke(t) laboratorium/er skal analysene foretas*

Liste over gnskede objekter angitt med museumsnummer




eller
Beskrivelse av prgvematerialet:

Takson/taksa

Geografisk(e) omrade(r)

Alder pa materialet

Antall objekter

@nsket provemengde per objekt*

SEND




SOKNADSSKJIEMA FOR UTTAK AV PR@VER FOR ANALYSE - NATUR

(1) Prosjekttittel*

(2) Seker (fast vitenskapelig ansatt)

Navn*

Stilling*

Telefon*

E-post*

Institusjon*

Fakultet / institutt*

Naermeste leder*

Navn og
kontaktinformasjon pa
provetaker (hvis annen
enn sgker)

(4) Prosjektets formal, tidsramme og planlagte analysemetode(r) (legg gjerne ved prosjektplan)*

a) @nsket laneperiode*

b) Nar og hvor skal
resultatene publiseres*




(5) Legg ved liste over gnskede objekter angitt med museumsnummer.

Hvis ikke dette foreligger, fyll ut beskrivelse av prgvematerialet

a) Takson /taksa

b) Geografisk(e) omrdde(r)

c) Alder pa materialet

d) Antall objekter

‘ Dnsket proavemengde per objekt*

I hvilke(t) laboratorier/um
skal analysene foretas*




Utkast til svarskjema ved innvilget seknad for uttak av pragver for analyse
Natur

XXXXX INNVILGER SOGKNADEN PA FGLGENDE BETINGELSER

1. Materialet skal kun oppbevares ved oppgitt (i seknaden) institusjon og laboratorium.

2. Uttak av praver skal kun foretas av navngitt prgvetaker XXXX og etter avtalte
retningslinjer (vedlagt).

3. Ved eventuell utilsikta skade pa materialet, skal eier (utlanende institusjon) varsles
umiddelbart (se kontakt info nederst pa denne siden).

4. Lant(e) objekt(er) (evt. restmateriale) returneres utlaner innen XXXXX.

5. Analyseresultater/rapport oversendes X XXX innen XXXX. Sgker er innforstatt med
at analyseresultat/rapport skal inneholde dokumentasjon av prgvetakning,
analysemetoder og maleresultater.

6. Analyseresultatet kan klausuleres til XXXX.

7. Referanse til publikasjon av resultater oversendes utlaner nar denne foreligger.

8. Museet skal krediteres og nevnes som opphavssted for materiale i publikasjoner
(inkluderte museumsnummer).

Dersom ovennevnte betingelser ikke kan overholdes, plikter sgker a informere om dette, og ny
frist kan avtales.

Brudd pa avtalen kan medfare at framtidige sgknader fra sgker eller sgkers institusjon ikke vil
bli behandlet.

Denne kontrakt er underskrevet i to eksemplarer, hvorav hver institusjon (laner vs utlaner) har
fatt ett hver.

For XXXXX: For

Sted/dato: Sted/Dato:



Kultur
FELLES KVALITETSSYSTEM UNIVERSITETSMUSEENE

Retningslinjer prgvetaking /analyse av kulturhistorisk materiale - 2018

Dokumentet omhandler rutiner og prosedyrer knyttet til ssknader om prgvetaking og vitenskapelig
analyse av materiale i universitetsmuseenes samlinger. Rutinene er basert pa en omforent policy for
analyser av vitenskapelig kildemateriale.

Retningslinjene omfatter ogsa destruktive analyser som utfgres i forbindelse med arkeologiske
undersgkelser og etterarbeid.

Sgknader behandles internt ved de fem kulturhistoriske universitetsmuseene, av samlingsansvarlig
eller et eget analyseutvalg. Museene plikter a sgrge for at allment anerkjente forskningsetiske
prinsipper er ivaretatt i vurderingen av sgknader. | tillegg til en avveining mellom bevaringshensyn og
kunnskapsbehov, skal aspekter som gjennomfgrbarhet, etterprgvbarhet og likebehandling vurderes.

Forskningsetikk
Sgknader om analyse skal fglge allment aksepterte forskningsetiske retningslinjer. Sgker er selv
ansvarlig for a sette seg inn i de forskningsetiske retningslinjene. Se: https://www.etikkom.no/.

| forbindelse med analyse av humant materiale ma det vises sarlig aktsomhet. For sgknader som
involverer analyse av menneskebein bgr NESH Skjelettutvalget konsulteres fgr sgknad sendes det
respektive museum. Se: https://www.etikkom.no/hvem-er-vi-og-hva-gjor-vi/Hvem-er-
vi/Skjelettutvalget/.

Vaer oppmerksom pa at samisk materiale kan vaere sgknadspliktig hos Sametinget. Se:
https://www.sametinget.no/Tjenester/Miljoe-areal-og-kulturvern#section-Kulturminner.

Hva er sgknadspliktig
| utgangspunktet gjelder retningslinjene alle typer materiale og gjenstander i universitetsmuseenes
samlinger, som er omfattet av kulturminneloven. Se: https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1978-06-

09-50. Dette omfatter arkeologiske, numismatiske, etnografiske og kulturhistoriske (herunder
samiske), paleobotaniske og osteologiske samlinger.

Alle destruktive analyser, dvs. analysemetoder som innebaerer uttak av materiale eller fare for
forringelse av materiale, er sgknadspliktige. lIkke-destruktive analysemetoder kan ogsa veaere
spknadspliktige. Eksempler er rgntgen, spektroskopi, mikrosonde og laser. Ved tvil bgr analyseutvalg
eller samlingsansvarlig ved det respektive museum konsulteres.

Hvem kan sgke

Sgker ma veere en fast ansatt ved en institusjon og oppgi sin institusjonstilknytning. | tilfeller hvor for
eks. pr@vetakning/analyse skal utfgres i forbindelse med en students forskningsprosjekt skal
studentens veileder, eller en annen fast ansatt ved institusjonen, sta oppfgrt som sgker i
sgknadsskjema.


https://www.etikkom.no/
https://www.etikkom.no/hvem-er-vi-og-hva-gjor-vi/Hvem-er-vi/Skjelettutvalget/
https://www.etikkom.no/hvem-er-vi-og-hva-gjor-vi/Hvem-er-vi/Skjelettutvalget/
https://www.sametinget.no/Tjenester/Miljoe-areal-og-kulturvern#section-Kulturminner
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1978-06-09-50
https://lovdata.no/dokument/NL/lov/1978-06-09-50

Saerskilte retningslinjer analyse av dyrebein
For analyse av dyrebeinsmateriale som er deponert i De osteologiske samlingene ved
Universitetsmuseet i Bergen (UM), er det seerskilte prosedyrer. Sgknaden blir behandlet bade i
prgveutvalget ved UM og ved eiermuseet. Det ma derfor beregnes noe lengre behandlingstid.
Museumsutvalget i Universitets- og hgyskoleradet har vedtatt fglgende prosedyrer for
pregvetaking/analyse av zooarkeologisk materiale:
e Sgknader om analyse av dyrebein stiles til UM og UM sender kopi til eiermuseet
e Det er eiermuseet som avgjgr om tillatelse til prgvetaking skal innvilges eller avslas
e UMs prgvetakingsutvalg vurderer sgknaden og fatter et begrunnet vedtak, som
kommuniseres til eiermuseet
e Eiermuseet gir snarest snarest mulig beskjed til UM om sin tilslutning eller ev. merknader til
vurderingen
e UM gir beskjed til sgker om vedtaket og bistar ved prgvetaking og analyse
e Resultater oversendes bade UM og eiermuseum, i henhold til gjeldende retningslinjer

Utfgrsel av materiale

Normalt sendes ikke arkeologiske gjenstander til andre institusjoner for analyse. Dersom det er
saerskilte forhold som tilsier at dette er ngdvendig, kan det vurderes i hvert enkelt tilfelle.

Dersom gjenstander skal fraktes ut av landet for analyse, ma det sgkes om eksporttillatelse. Dette
gjelder alle arkeologiske gjenstander, inkludert mynter, og samiske gjenstander og skipsfunn eldre
enn 100 ar, samt andre gjenstander spesifikt omtalt i kulturminneloven.

Kulturhistorisk museum er nasjonal vedtaksinstitusjon for eksportsgknader. Sgknadsskjema finnes
her: http://www.khm.uio.no/om/forvaltning-av-kulturminner/import-eksport/

Saerskilte retningslinjer forvaltningsprosjekter

Visse analyser som gjennomfgres av forvaltningsprosjekter i felt eller i forbindelse med etterarbeidet
er ikke spknadspliktige. | disse tilfellene er det prosjektleder som tar avgjgrelse om analyse. Dette
gjelder alt materiale som samles inn som prgvemateriale (eksempelvis trekull, jordprgver,
paleobotanisk og osteologisk materiale).

Prgveuttak som medfgrer destruktive inngrep i artefakter eller humant skjelettmateriale (eller
avleiret materiale pa denne typen objekter) skal omsgkes og godkjennes. Ved tvil bgr analyseutvalg
eller samlingsansvarlig ved det respektive museum konsulteres.

Sarskilte retningslinjer forsknings- og konserveringsprosjekter

For forskningsprosjekter hvor det planlegges omfattende prgvetaking og/eller analyse, bgr det
allerede i sgknadsfasen foreligge en intensjonsavtale mellom gjeldende museum og prosjektet om
gnsket bruk av museets samlinger og ressurser. Det bgr i denne forbindelse utformes en
prevetakingsplan. Formell sgknad om prgvetaking/analyse sendes eiermuseet ved oppstart av
prosjektet.

Ved konserveringsarbeider utfgrt ved det respektive museum er det ikke ngdvendig a sgke om
tillatelse til analyse nar et konserveringsprosjekt er besluttet. Prgvetaking dokumenteres i


http://www.khm.uio.no/om/forvaltning-av-kulturminner/import-eksport/

MUSITbasen. Ved omfattende prgvetaking/analyse skal det utarbeides en prgvetakingsplan. Denne
skal kvalitetssikres og legges fram for analyseutvalget.

Sgknaden
Utfylt seknadsskjema sendes det respektive museum i god tid fgr pregvetaking/analyse gnskes
giennomfgrt. [Lenke til seknadsskjema/-er].

Det ma defineres klart hva som skal analyseres, hvordan og hvorfor. Alle sentrale opplysninger ma
framga tydelig av det utfylte spknadskjemaet. Ev. prosjektbeskrivelse og finansieringsplan skal legges
ved.

Sgknader skal inneholde:
e Envurdering av analyseresultatenes relevans for den vitenskapelige problemstillingen
e En liste over hvilke objekter det gnskes tilgang til
e Antall prgver, samt prgvenes stgrrelse/vekt/volum og ev. andre karakteristika
e En beskrivelse av hvilke analyser og analysemetoder som skal benyttes
e Spesifisering av hvem som skal utfgre prgvetakingen og om det ev. forventes at museets
personale skal bistd
e Spesifisering av hvem som skal utfgre analysen og i hvilket laboratorium

Ta kontakt med det respektive museum for a undersgke om materialet er tilgjengelig for analyse. Er
du i tvil om analysemetoden er sgknadspliktig, ta kontakt med det respektive museum.

Klausulering

Analysedata/radata kan om gnskelig klausuleres inntil prosjektet er avsluttet og i maksimalt 5 ar
etter at tillatelse er gitt. Ev. klausulering av resultater skal veere avtalt pa forhand, og skal ha en
definert tidsavgrensning.

Retur av analyseresultater og rapport
Prgvetaking/analyse ma i utgangspunktet veere gjennomfgrt innen ett ar fra tillatelse er gitt. Dersom
betingelsene ikke kan overholdes, ma spker kontakte eiermuseet for d innga en ny avtale.

Seker har selv ansvar for at analyseresultater og rapport returneres til eiermuseet. Resultater skal
returneres i henhold til de frister som er gitt i tillatelsen. Manglende retur av resultater vil medfgre
avslag pa fremtidige analysesgknader fra gjeldende akt@r og eventuelt aktgrens institusjon.

Norske sgkerinstitusjoner som star ansvarlig for prgvetaking og analyse er ogsa ansvarlige for at
resultatene legges inn i MUSITbasens analysemodul, forut for prosjektets avslutning. Interne sgkere
ved museene sgrger selv for innlemming av resultater i basen.



SOKNADSSKIEMA FOR UTTAK AV PR@VER FOR ANALYSE — KULTUR
* obligatoriske felt

(1) Prosjekttittel*

(2) Seker

Navn*

Stilling*

Akademisk grad

Telefon*

E-post*

Eventuelt: Navn pa veileder, fast vitenskapelig ansatte, student, prosjektleder, og kontaktinformasjon

(3) Sekers arbeidssted/institusjon

Institusjonens navn*

Fakultet*

Institutt*

Adresse*

Ansvarlig leder*

(4) Prosjektets formal, samt analysemetode(r). (Legg ved eventuell prosjektplan) *

c) Narvil
analyseresultat
foreligge*

d) Nar skal prosjektet
avsluttes*

e) Publiseringsplan*




(5) Kontekst

Kommune

Gardsnavn/gnr./bnr.

Askeladden-ID (om tilgjengelig)

(6) Beskrivelse av prgvematerialet

e) Hvilke(n) samling(er)
tilhgrer objektet

f) Antall objekter*

g) Museumsnummer*

h) Stgrrelse pa
inngrepet og
prgvemengde per
objekt*

i) Analysemetoder*

j)  Hvilke ikke-
destruktive metoder
er vurdert / utprgvd*

k) I hvilke laboratorier
skal analysene
foretas*

I) Ertilsvarende
analyser utfgrt
tidligere? Oppgi
referanse.

(7) Finansiering*

(8) Eventuelle samarbeidspartnere (Legg ved eventuell samarbeidsavtale)




Felles nettskjema - Sgknadsskjema for uttak av prever
KULTUR

* Obligatoriske felt

Prosjekttittel
Prosjekttittel*

Soker

Navn*

Stilling*

Akademisk grad

Telefon*

Epost*

Eventuelt: Navn pa veileder, fast vitenskapelig ansatte, studenten, prosjektleder, og
kontaktinformasjon




Sgkers arbeidssted / institusjon

Institusjonenes navn*

Fakultet*

Institutt®

Adresse*

Ansvarlig leder*

4 Prosjektets formal, samt analysemetode(r). (Legg ved eventuell prosjektplan) *

Prosjektplan

‘ Last opp vedlegg ‘
(Maks X MB)

Nar vil analyseresultatene foreligge*

Nar vil prosjektet avsluttes*

Publiseringsplan*




Kontekst
Kommune

Gardsnavn/gnr./bnr.

Askeladden-ID (om tilgjengelig)

Beskrivelse av prgvematerialet
Hvilke(n) samling(er) tilhgrer objektet

‘ (nedtrekk eller punktmeny)

Antall objekter*

Museumsnummer*

Stgrrelse pa inngrep og prevemengde per objekt *

Analysemetoder*

Hvilke ikke-destruktive metoder er vurdert / utprgvd *

I hvilket laboratorier skal analysene foretas *

Er tilsvarende analyser utfort tidligere? Oppgi referanse.




Finansiering*

Eventuelle samarbeidspartnere

Legg ved eventuell samarbeidsavtale

\ Vedlegg

(Maks X MB)

Overstaende tekst er lest og forstatt

SEND




MOTTAK

Natur

Mottaksskjema for objekter til naturhistoriske samlinger

Punkt 1 - 5 fylles ut av giver/finner:
(1) Informasjon om giver/finner

Navn:

Adresse:

Telefon:

E-post:

Kontaktinformasjon:

Overlevert av, hvis annen
enn giver/finner. Navn og
kontaktinformasjon:

(2) Hensikt (kryss av det som passer)

Intern, primaerinnsamling

Kjgp, sekundaerinnsamling

Undersgkelse

Gave/donasjon

Objektet(ene) gnskes
returnert om det/de ikke
innlemmes i samlingen

(3) Prosjekt

Prosjektnavn (om aktuelt):

(4) Opplysninger om objektet(ene)

Beskrivelse/ identifikasjon
(hva, antall), og evt.
vedlagte dokumenter
(f.eks.
innsamlingstillatelse for
naturvernomrader)

(5) Geografisk opprinnelse/funnsted

Land,

landsdel /region/stedsnavn:

Beskrivelse av funnsted:

Koordinater:

Funndato




Punkt 6 - 8 fylles ut av/ved museet:
(6)

Mottak ID-nummer

Saksnummer

Museumsnr. / Objektnr.

(7)

Mottak dato

(8)

Mottatt av

Sted og dato Sted og dato (for museet)

Melding om mottak og lagringssted gis til < person, adresse>




Betingelser ved overlevering til museet
Jeg gir herved det beskrevne materialet til museet uten betingelser.

Jeg bekrefter at:

Objekter er samlet inn pa lovlig vis, innsamlet/ervervet iht. nasjonale og
internasjonale lover, regler og konvensjoner

Jeg har rett til 3 gi det til museet

At det ikke hefter noe ved objektene

Ved a donere disse/dette objekt(er) kan museet (etter artikkel 6(1)(e) i EUs
personvernsforordning):

Lagre opplysninger om personnavn, tid og sted for funn og gjgre disse fritt tilgjengelig
og spkbart pa internett. Opplysningene vil bli lagret permanent.

Innlemme objektet i sine samlinger, avhende, tilbakelevering, gi bort og/eller selge
Forske pa objekter og publisere resultater fra objekter

Ta patent pa, utnytte kommersielt, ta ideer eller produkter fra objekter

Dine rettigheter og kontaktinformasjon:

For a fa oversikt over registeret personopplysninger ta kontakt med:

o Personvernombudet ved museet/universitetet (NAVN)

o Behandlingsansvarlig ved museet
Du har rett til innsyn i personopplysningene og korrigering av personopplysningene.
Du har ikke rett til 3 kreve sletting av personopplysningene jfr. Artikkel 17 (3)(d) i EUs
personvernsforordning
Rettslig grunnlag (UHL, Kulturminneloven)
Du har rett til a klage pa behandlingen til Datatilsynet



Kultur
Mottaksskjema for objekter til kulturhistoriske samlinger

Punkt 1 - 2 fylles ut av giver/finner:
(1) Informasjon om giver/finner

Navn:

Adresse:

Telefon:

E-post:

Kontaktinformasjon:

Innlevert av, hvis annen enn
giver/finner. Navn og
kontaktinformasjon:

Hensikt (kryss av det som passer)
Undersgkelse

Gave/donasjon

Objektet(ene) gnskes
returnert om det/de ikke
innlemmes i samlingen
Retur av lan

(2) Opplysninger om objektet(ene)

Beskrivelse/andre
opplysninger:

Innsamlet/funnet av:

Innsamlet/funnet dato:

Hvordan ble funnet gjort:

Prosjektnavn (om aktuelt):

Kontekst /Funnsted

Objekts opprinnelse; Land,
region/by/sted:

Kommune:

Gardsnavn/gnr./bnr.:

Beskrivelse av funnsted:

Koordinater:




Punkt 3 - 5 fylles ut av/ved museet:

(3)

Mottak ID-nummer

Saksnummer

Museumsnr. / Objektnr.

(4)

Mottak dato

(5)

Mottatt av

Sted og dato Sted og dato (for museet)

Melding om mottak og lagringssted gis til < person, adresse>



Betingelser ved overlevering til museet
Jeg gir herved det beskrevne materialet til museet uten betingelser.

Jeg bekrefter at:

Objekter er samlet inn pa lovlig vis, innsamlet/ervervet iht. nasjonale og
internasjonale lover, regler og konvensjoner

Jeg har rett til 3 gi det til museet

At det ikke hefter noe ved objektene

Ved a donere disse/dette objekt(er) kan museet (etter artikkel 6(1)(e) i EUs
personvernsforordning):

Lagre opplysninger om personnavn, tid og sted for funn og gjgre disse fritt tilgjengelig
og spkbart pa internett. Opplysningene vil bli lagret permanent.

Innlemme objektet i sine samlinger, avhende, tilbakelevering, gi bort og/eller selge
Forske pa objekter og publisere resultater fra objekter

Ta patent pa, utnytte kommersielt, ta ideer eller produkter fra objekter

Dine rettigheter og kontaktinformasjon:

For a fa oversikt over registeret personopplysninger ta kontakt med:

o Personvernombudet ved museet/universitetet (NAVN)

o Behandlingsansvarlig ved museet
Du har rett til innsyn i personopplysningene og korrigering av personopplysningene.
Du har ikke rett til 3 kreve sletting av personopplysningene jfr. Artikkel 17 (3)(d) i EUs
personvernsforordning
Rettslig grunnlag (UHL, Kulturminneloven)
Du har rett til a klage pa behandlingen til Datatilsynet



Vedlegg D - Hgringssvar

Mottatt pa mail
Hgringssvar - Felles kvalitetssystem for universitetsmuseenes samlingsforvaltning

Minimumsstandardene for de forskjellige rutinene er greie, relevante, brukbare og dekker det de bgr
inneholde. De vil veere til hjelp for museene i arbeidet med a forbedre samlingsforvaltningen. En liten
kommentar er at rekkefglgen fgles litt ulogisk, siden «mottak» kommer til sist.

Flytskjemaene derimot er mer vanskelige a skjgnne, sannsynligvis til dels pa grunn av at spraket ikke er
helt perfekt. De inneholder ogsa flere trinn som ikke kan appliseres pa alle typer samlinger, men siden
skjemaene bare er tenkt som forslag som kan tilpasses det enkelte museum og den enkelte samlingstypen
har vi ikke sa mange kommentarer.

Et sted star det «Lan inn» hvor det burde statt «Utlan». | flytskjemaet for Tilstandsvurdering ser det ut til
at «JA» og «NEI» har byttet plass.

Med litt mer arbeid kan skjemaene fungere som et godt utgangspunkt for a lage lokale rutiner ved
museene.

Med vennlig hilsen,

Jenny Smedmark, pa vegne av Universitetsmuseet i Bergen

SVAR VEDR. FORSLAG TIL FELLES KVALITETSSYSEM FOR UNIVERSITETSMUSEENES
SAMLINGSFORVALTNING

Arkeologisk museum, UiS, mener minimumsstandardene dekker det rutinene bgr inneholde. Videre
er flytskjemaene et godt utgangspunkt for a utarbeide lokale rutiner.

Under alle delkapittel bgr det imidlertid utarbeides en introduksjon/innledning hvor det framgar hva
som er formalet med rutinen, jf. f.eks. rutinen for «Overordnede retningslinjer for rettighetssystemn.

Vennlig hilsen

Mari Hggestgl
avdelingsleder
Arkeologisk museum, UiS



Hgringssvar om Felles kvalitetssystem
Hei,

Tromsg Museum — Universitetsmuseet har behandlet innspill om Felles kvalitetssystem for
universitetsmuseenes samlingsforvaltning. Vi finner det viktig at felles retningslinjer er utformet, og
ser disse som et godt utgangspunkt for lokal implementering.

Vennlig hilsen

Lena Aarekol
Direktgr
Tromsg Museum Universitetsmuseet



I Var dato Var referanse

12.09.2018 2018/27799/SBA
NTNU Vitenskapsmuseet Deres dato Deres referanse
20.08.2018

MUSIT - Universitetsmuseenes IT-organisasjon
Att. Tanja Larssen

c/o USIT, Postboks 1059 Blindern

0316 OSLO

Felles kvalitetssystem for universitetsmuseenes samlingsforvaltning -
hgringssvar fra NTNU Vitenskapsmuseet

Det vises til utsendt rapport om felles kvalitetssystem for universitetsmuseenes samlingsforvaltning med
haringsfrist 12.09.2018.

Museene er bedt om a svare pa fglgende spgrsmal:
Dekker hver minimumsstandard det rutinen bgr inneholde?
Er flytskjemaene et godt utgangspunkt for a lage lokale rutiner, evt. hva ma endres?

NTNU Vitenskapsmuseets samlingspersonale ga mange konkrete innspill direkte til prosjektgruppa pa
haringsmgtet den 05.09.2018. Vi vil i tillegg kommentere spesielt det som gar pa materiale utarbeidet i
prosjektet som na ikke falger rapporten, samt resultat fra arbeid med Policy.

Det ble opprettet ni referansegrupper: Analyse, Mottak, Lan, Policy, Bevaring, Sikring, Dokumentasjon, Foto
og Feltarbeid. Dette har resultert i 14 rutiner. | mange av disse gruppene er det lagt ned mye verdifullt arbeid
og forsgk pa samordning mellom museene. Vi synes det er sveert viktig a ivareta dette resultatet bade i form av
produktene gruppene har utarbeidet, men ogsa de holdningsendringer og den positive felles kulturbyggingen
som har foregatt. Rutiner og flytskjema som na er sendt pa hgring, reflekterer ikke fullt ut arbeidet som
gruppene har lagt ned. Vi vil derfor papeke behovet for at UHR-m i sin rapport far tilsendt en stgrre del av
materialet som er utarbeidet i prosjektet, f.eks.at forslag til skjema legges som appendiks i sluttrapporten.
Tilsvarende gjelder tilgjengeliggjering av dokumentasjonen pa nettsider for museenes personell. | MUSIT-
wikien mangler informasjon fra gruppene Bevaring, Sikring, Dokumentasjon, Foto eller Felt, men utsendte
rutiner viser jo at gruppen har arbeidet med prosjektet. Tilsvarende gjelder utarbeidede retningslinjer for
praveuttak.

Nar det gjelder arbeid med Policy, savner vi konkrete resultat. Gruppa skulle lage en oversikt over hvilke
policyer museene bgr ha for sin samlingsvirksomhet og hvilke temaer disse skal inneholde. Det er ikke klart for
oss om resultatene mangler eller om de ikke er sammenfattet og i en form som kan innga i rapporten. Denne
gruppa kunne diskutert behovet for en overordnet samlingsplan ved museene. Gruppa kunne pekt pa behovet
for & forankre samlingsarbeidet i skriftlige policyer og deres kobling til juridiske forhold som gjeldende lover,
regler, konvensjoner og retningslinjer. Spectrum papeker hvor viktig det er at utarbeiding, tolkning og
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implementering av rutiner reflekterer museets policy. God forankring av de 14 rutinene blir tydeligere hvis
museet har en samlingsplan og en struktur for samlingsforvaltning. Gruppa kunne ogsa diskutert
implementering av de 14 rutinene ved museene. Er det en forventning om at alle museene implementerer alle
rutinene? Hvordan skal museet innarbeide en rutine? Hvordan vedlikehold og revisjon av rutiner lgses?

Gruppe Policy kunne pekt pa roller og funksjoner ved museene. Det ville gjort de enkelte rutinene tydeligere
enn de er nd. Et eksempel er rutinen «Lan innx». Der er det ubestemte pronomenet «man» flittig brukt. Hvem
skal kunne sende forespgrsel om innlan av objekter til museet? Der det i rutinene star «man», sa kunne en
overordnet policy vert tydelig pa ansvarsfordeling internt i museet.

Et annet viktig tema som denne gruppa kunne arbeidet med et definisjoner og avgrensning for rutiner som
utarbeides. Gruppa kunne definere at rutinene skal gjelde for objekter i vitenskapelige samlinger med
tilhgrende dokumentasjon. Pa den annen side kan ikke-vitenskapelige samlinger og arkiv uten kobling til
vitenskapelige samlinger defineres ut. Her kunne en ogsa diskutert forholdet til objekter museet laner fra andre
samlinger.

Vi forstar at de involvert museene er ulike i innhold og organisering, men etterlyser likevel tekst som setter de
ulike minimumsstandardene og flytskjemaene inn i et rammeverk.

Rekkefalgen av minimumsstandardene burde vere i en logisk rekkefglge fra planlegging av feltarbeid til
bruk/analyse av objekter i samlingene og avhending. Vi viser til virksomhetsanalysen som har gjennomarbeidet
rekkefalgen og terminologi som Felles kvalitetssystem bar bruke.

Flytskjema som er utviklet, trenger med andre ord en mere konkret utdyping i konkrete retningslinjer og
skjema som til dels er utviklet i de ulike referansegruppene. Flytskjemaene er pr. i dag en meget generell
beskrivelse av trinn i en arbeidsprosess, men har f.eks. ingen definisjoner av sentrale begreper eller konkrete
forslag til hvordan arbeidsprosessene skal integreres i eksisterende og planlagte MUSIT-systemer. | henhold til
den overordnede prosjektbeskrivelsen for felles kvalitetssystem, har man heller ikke utviklet felles begreps- og
rollebeskrivelser som forenkler kommunikasjon og standardiserer oppgaver, og en har kun delvis utviklet
rutiner, retningslinjer og andre operative dokumenter for a understatte arbeids og dataflyt. Vi mener skjemaene
ogsa kunne vert sendt pa hgring sammen med minimumsstandardene og flytskjemaene. Det er lagt ned mye
innsats i enkelte grupper pa a jobbe fram skjema med innhold som kan fungere pa tvers av fagomradene.
Skjemaene vil i mange tilfeller vaere det praktiske arbeidsverktgyet som mange ved museene vil bruke. Derfor
kunne de like gjerne veert sendt pa hgring.

For flere av skjemaene som er utarbeidet na, sa er skjema kun et steg pa vegen mot det vi faktisk gnsker/trenger
- en digital lgsning som er integrert i MUSITs databaselgsninger.

Vennlig hilsen

Solveig Bakken,
Forsknings- og samlingssjef

| samsvar med fullmakt er dette dokumentet godkjent elektronisk og har derfor ingen fysisk signatur



UiO ¢ Kulturhistorisk museum
Universitetet 1 Oslo

MUSIT

Dato: 18.09.2018
Deres ref.:
Vérref.: 2018/11058 LARGRO

Felles kvalitetssystem - universitetsmuseene - uttalelse

Vi viser til hgringsnotat om «Forslag om felles kvalitetssystem for universitetsmuseenes
samlingsforvaltning» som er sendt til universitetsmuseene med hgringsfrist 15.9.2018.

Forslaget er drgftet i flere museale grupper og utvalg ved Arkeologisk seksjon, Kulturhistorisk
museum. Vi har noen merknader til enkelte av retningslinjene, men har fgrst en overordnet
kommentar til dokumentet.

| hgringsnotatet vises det til at kvalitetssystemet er utformet med utgangspunkt i SPECTRUM 5.0, den
nyeste versjon av samlingsforvaltningstandarden SPECTRUM. Det kan se ut som om flere av de
overordnede retningslinjene med pafglgende flytskjema, er identisk med eller sveert lik de som er
beskrevet i SPECTRUM 5.0. Det skaper en viss usikkerhet omkring statusen til de foreslatte
retningslinjene. Er de sidestilt eller underordnet SPECTRUM? Er det SPECTRUM eller er det de
foreslatte retningslinjene som skal vaere fgrende for universitetsmuseene? Det leder sa til felgende
hovedspgrsmal: kunne SPECTRUM 5.0 alene vzere det felles kvalitetssystemet universitetsmuseene
skal forholde seg til? Hvis det er tilfelle, sa kan det ogsa stilles spgrsmalstegn ved ressursbruken
knyttet til 3 utarbeide et eget felles kvalitetssystem for universitetsmuseene.

| det fglgende vil vi kommentere enkelte deler av de forelagte retningslinjer/flytskjemaer.

Overordnede retningslinjer for dokumentasjonsplan
- Det er behov for begrepsavklaringer eller definisjoner. Ord som samlingsplan og
dokumentasjonsplan krever forklaring.

Overordnede retningslinjer for katalogisering
- Det bgrinn et punkt om at funndokumentasjonen ma ivaretas og avleveres arkiv

Overordnede retningslinjer for feltarbeid — minimumsstandard
- Det bgr inn et punkt om avlevering av feltdokumentasjonen og rapport (ihht intern standard)
til arkiv og innen en viss tid
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- Risikoanalyse er omtalt, men risikoanalyse er kun en del av et stgrre HMS-system. HMS bgr
veere fokuset i de overordnede retningslinjene
- Det bgr ogsa inn et punkt om at det ma sgrges for backup av feltdata underveis i feltarbeidet

Overordnede retningslinjer for 1an ut

- Det bgr inn et punkt om at det skal utleveres og arkiveres en kvittering for gjenstandene ved
tilbakelevering

- Nar det gjelder videre utvikling av felles IT-systemer, sa bgr objektbasen inneholde en
mulighet for varsling nar lanetid utlgper for utlante gjenstander

- Angdende rad 5 «Lantager har tegnet ngdvendig forsikring eller stiller garanti for
laneperioden (ogsa mens objektene er i transitt).» | praksis opplever vi at det er ulik
oppfatning blant universitetsmuseene nar det gjelder forsikring ved lan/utldan mellom to
universitetsmuseum eller andre statlige museer. Staten er selvassurandgr, men gjelder det
0gsa nar gjenstandene er under transport?

Overordnede retningslinjer for plassering og flytting av objekter
- Under punktet «Flytting kan medfgre farer/risikoer.» bgr det framga at risikobegrepet ogsa
innebaerer tyveri/ran
- Det bgrinn et punkt som sier at objekter som skal transporteres, skal pakkes for transport

Overordnede retningslinjer for mottak av objekter ved vurdering av innlemmelse i samling
- Det bgr inn et punkt om at det ma vaere kryssreferanse til funndokumentasjonen.
Retningslinjene synes her a ha fokus pa gave, men mottak av objekter er ogsa pliktavlevering
(kulturminneloven).

Overordnede retningslinjer for avhending eller destruksjon av objekter
- Tredje rad som starter med «Museet har gjort...»: Formuleringen er uklar.

Flytskjemaene som fglger de enkelte retningslinjene kan fungere godt, men ma i mange tilfeller
tilpasses rutinene i den enkelte institusjon. Noen av arbeidsgruppene utarbeidet detaljerte forslag til
rutiner, da de lagt vekt pa at dette kunne gjelde alle universitetsmuseene. Vi vet at dette gjelder
gruppen som arbeidet med analyse, og det kan ha vaert tilfelle for flere grupper. Det er viktig at det
arbeidet som er nedlagt i a utarbeide felles rutiner pa et mer detaljert niva blir viderefgrt og
implementert.

Forsikring ved utlan/innlan er for gvrig et tema UHRm bgr ta opp i st@rre bredde. Pa
saksbehandlerniva er det ulike oppfatninger mellom universitetsmuseene omkring rekkevidden og
gyldigheten av selvassurasjon, f.eks. ved transport mellom museene. Overfor eksterne lantakere
(utenom universitetsmuseene) krever vi alltid at det tegnes egen forsikring, selv om staten er
selvassurandgr. Det bgr gjgres en grundig juridisk vurdering av denne praksisen.
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Med hilsen

Anne Lene Melheim

seksjonsleder
Lars Groseth
fagkoordinator

Dette dokumentet er godkjent elektronisk ved UiO og er derfor ikke signert.

Saksbehandler:
Lars Groseth
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Vedlegg E - Notat om ADED og Felles Kvalitetssystem (FKS)

Videomgte mellom Espen Uleberg (KHM) & Eirik Rindal (NHM)
KI. 1430-1515 09.11.2017

Hensikt med dette mgte var a koordinere de to prosjektene ADED og FKS. Da prosjektene er delvis
overlappende og vil benytte seg av de samme personressursene ved museene er det viktig med en
koordinert innsats for @ unnga dobbelt arbeid og for stor belastning pa personale ved landets
universitetsmuseer.

ADED malsetting er a utvikle felles infrastruktur for de norske universitetsmuseenes utgravningsdata,
og gi tilgang til digitale utgravningsdata pa tvers av regionene. Infrastrukturen skal integreres i den
nasjonale infrastrukturen MUSIT. En av oppgavene til ADED er a se pa dataflyten mellom fylker,
museer, NIKU og Riksantikvar. Som en fglge av dette vil ADED ogsa beskrive rutinene arbeidet med
digital feltdokumentasjon ved museene. Fra FKS’ forprosjekt vil fglgende av rutinene nevnt pa side 21
falle inn under ADEDs arbeidsfelt:

Innsamling
SF-1 Rutiner for ulike typer innsamlingsmetoder
SF-1 Brukerveiledning Intrasis
SF-1 Retningslinje for oppdatering av Askeladden

De fglgende rutinene gjelder feltarbeid men faller utenfor eller er langt videre enn det som skal
gjores i ADED og vil derfor falle inn under FKS:

SF-1 HMS-rutiner ved feltarbeid

SF-1 Retningslinje/prosedyre for avslutning av prosjekt
(utgravninger)

SF-1 Statusrapport for prosjektgjennomfgring, ytre forvaltning

Begge parter understreker betydningen av a holde tett kontakt og sgrge for god informasjonsflyt
mellom prosjektene.



