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1. Sissejuhatus

1.1 Muuseumikogu korralduse pohimotete ja kogumispohimotete
koostamise eesmark

Muuseumikogud on vaartuslik osa Eesti kultuuriparandist, mille hoidmise, uurimise ja tutvustamise
Glesande on Uhiskond usaldanud muuseumidele. Iga muuseumi erialane ning moraalne kohus on
tootada valja muuseumikogu korralduse pohimotted ja kogumispohimdtted, et tagada t66jou, aja ja
materiaalsete ressursside vdimalikult otstarbekas kasutamine.

Muuseumikogu korralduse pohimotted ja kogumispdhimdtted, tuginedes organisatsiooni
missioonile, pohimaarusele ja arengukavale, madravad muuseumikogu arenguplaanid ning
reguleerivad kogu moodustamist, sailitamist ja kasutamist. Need on dokumendid, mida iga muuseum
koostab ldhtuvalt oma organisatsiooni ning muuseumikogu eripéarast.

Muuseumikogu korralduse pohimotted ja kogumispbhimotted on abiks nii muuseumile eesmarkide
seadmisel kui ka avalikkusele muuseumi kogudest (ilevaate saamisel ja veendumaks, et muuseum
haldab tema hoolde usaldatud kultuuripdrandit eesmargiparaselt ja sdastvalt. Need on vajalikud
dokumendid ka muuseumi rahastajatele ja koostddpartneritele selgema Ulevaate saamiseks
muuseumi toimepdhimdtetest ja tegevussuundadest.

1.2 Koostamise kord

Muuseumikogu korralduse pohimotete ja kogumispdhimdtete koostamisel tuleb Idhtuda
muuseumiseadusest ja selle rakendusaktidest, Rahvusvahelise Muuseumide NG&ukogu (ICOM)
vastavatest suunistest, muuseumide eetikakoodeksist, valjakujunenud headest tavadest ning
kdesolevast juhendist.

Juhendis on teemade kaupa loetletud kohustuslikud osad, mis peavad muuseumi koostatavas
dokumendis kajastuma. Selgituse veerus on vastava punkti sisu lahti kirjutatud ning toodud
soovituslikke naiteid.

KogumispShimotted (ptk 3) voib soovi korral kehtestada ka eraldiseisva dokumendina, mitte osana
muuseumikogu korralduse pdhimétete Glddokumendist. Sel juhul tuleks sinna lisada ka juhendi 2.
peatikis loetletud osad.

Muuseumikogu korralduse pdhimotteid ja kogumispShimotteid ei koostata ajaliselt fikseeritud
perioodiks, vaid tahtajatult. S.t et need peavad olema pidevalt ajakohased ning neid muudetakse
kohe, kui vajadus ilmneb.



Juhendi koostamise algatas 2012. aastal Kultuuriministeeriumi muuseumindéukogu kogumis- ja
sdilitust6é komisjon. Té6rilhma kuulusid: Kriste Sibul (Ennistuskoja Kanut endine direktor), Lea Sillart
(Tallinna Linnamuuseumi peavarahoidja), Helen Tarvis (Ennistuskoja Kanut endine direktor), Hilkka
Hiiop (Eesti Kunstimuuseumi kaasaegse kunsti konservaator), Kaie Jeeser (Tartu Linnamuuseumi
peavarahoidja, MulSi koordinaator Kultuuriministeeriumi juures), Laura Kipper (Eesti Rahva
Muuseumi omakultuuride osakonna endine kogude kuraator), Kaie Kukk (Eesti Rahva Muuseumi
endine konserveerimisosakonna juhataja), Helgi Péllo (Hiiumaa Muuseumi endine peavarahoidja,
praegu teadusdirektor), Leelo Saar (Jdrvamaa Muuseumi peavarahoidja). Liikmete ettepanekutele
tuginedes koostas dokumendi teksti Marju Reismaa (Kultuuriministeeriumi muuseumindéunik). Juhend
viidi kooskolla uue muuseumiseadusega juulis 2014.



2. Muuseumi missioon ja llevaade toimepohimotetest

Kohustuslikud osad

Selgitus

2.1.Missioon

Lihike organisatsiooni motte ja otstarbe kirjeldus, mis
maaratleb muuseumi koha ja rolli kultuurimaastikul.
Vastus kiisimusele: mille ja kelle jaoks muuseum
eksisteerib? Mille poolest erineb teistest
muuseumidest? Samuti vdiks siin keskenduda neile
omadustele, mis eristavad muuseumi koikidest
teistest ja on seeldbi ainulaadsed ja kordumatud (nt
ainus vastava teemaga tegelev muuseum, moni
eriparane kogumisprintsiip vms).

2.2.Muuseumi ajalugu

Lahitlevaade muuseumi loomisest ja muuseumikogu
kujunemisest. Olulisemad siindmused, mis on
mojutanud muuseumi arengut.

2.3. Muuseumikogu

Statistiline lilevaade muuseumikogust
(kollektsioonidest/alakogudest).

Samuti nimetada, kui palju on digiteeritud objekte (s.t
on loodud museaali digikujutis); kui palju on ainult
digitaalseid museaale; kui palju on kirjeldatud MulSis.
P6hjalikum analiils ei ole selle punkti all vajalik, vaid
on osa kogumispdhimdotetest (vt ptk 3).

2.4.Muuseumi struktuur ja
toimemehhanismid

Loetleda muuseumi osakonnad, hoidlad, filiaalid ja
olemasolul muud pisikasutuses olevad naitusepaigad.
Nimetada vastutajad muuseumikogu korralduse
pbhimotetes kajastatud teemade I5ikes.

Kirjeldada muuseumi ndukoja ja/v&i teadusndukogu
moodustamise pShimaotteid ja Glesandeid.

2.5.Muuseumi koostdovorgustik

Ulevaade toimivatest vdrgustikest — sdprade selts,
koost6o teiste muuseumide ja maluasutustega,
vaikemuuseumide seltsingud, koduloouurijate ring
vms. Selgitada, milles koost60 seisneb.

2.6.Muuseumi tegevust reguleerivad
Oigusaktid ning strateegilised
dokumendid

Nt muuseumiseadus, ICOMi eetikakoodeks,
p&himaarus voi pdhikiri, omavalitsuse dokumendid,
viited kehtivatele arengukavadele, strateegilistele
alusdokumentidele.




3. Kogumispohimotted

Kogumise all moeldakse kdiki meetmeid ja tegevusi, mis on suunatud muuseumikogu rajamisele ja
tdiendamisele. Muuseumikogu tdiendamisel tuleks valtida kvantiteedile suunatud (kogumine
pelgalt kogumise péarast) ja ainult minevikule keskendunud, juhuslikku ja passiivset kogumistood.
See tuleks asendada jargmiste pohimotetega: kvaliteet (muuhulgas nahtusekesksus),
siistemaatilisus, aktiivsus, lisaks minevikule oluline ka tanapaev.

KogumispShimatted on muuseumikogu eesmargiparase tdaiendamise aluseks olevad suunised, mis
annavad muuseumikogu tdaiendamiseks selged valikukriteeriumid. Kogumispohimotteid koostades
|ahtutakse  olemasoleva  muuseumikogu  Ulevaatest ning  juurdekasvuvdimaluste ja
sailitustingimuste anallilsist, arvestades muu hulgas koostoopartneritest muuseumide ja teiste
maluasutuste tegevust.

Kogumist korraldavad dokumendid on:

a) KogumispGhimotted (pikaajaline, vastavalt vajadusele ajakohastatav). MulSiga liitunud
muuseum peab enne kogumispohimbtete kinnitamist kisima  Kultuuriministeeriumi
muuseumindukogu seisukohta. Kui edaspidi soovitakse dokumenti muuta, siis direktor esitab selle
enne uut kinnitamist uuesti muuseumindukogu seisukoha saamiseks. Kogumispdhimdtted on
muuseumiseaduse kohaselt avalik dokument ning see tuleb kattesaadavaks teha muuseumi
veebilehel.

b) Kogumiskava (lGhiajaline) annab konkreetsed tegevusjuhised kogumist6o labiviimiseks ning see
tuleks siduda aasta tooplaaniga (s.t ei ole osa muuseumikogu korralduse pohimé&tete voi
kogumispohimotete dokumendist). Kogumiskava sOnastab prioriteedid vastavaks perioodiks,
vOttes arvesse hetke ressursse (nii raha kui t66j6ud); maarab t66 labiviijad; planeerib summad;
maaratleb lisalepingud, mis on vajalikud konkreetse kogumistegevuse labiviimiseks.

Kohustuslikud osad Selgitus

Tuleneb muuseumi missioonist ja arengukavast, peab
3.1. Kogumise eesmark olema seotud muuseumi teiste tegevustega
(uurimine, tutvustamine).

Hinnata nende mG&ju oma muuseumi té6le (mis on
p&hilised erinevused/sarnasused muuseumikogu
suuruse, tlupilise ainese, kultuuriloolise vaartuse,

3.2. Teiste sarnaste voi ldhipiirkonnas
tegutsevate muuseumide kogude

lihianaltds kasutatavuse osas). Nimetada, kas tegemist on riigi-

vOi munitsipaalmuuseumidega voi eramuuseumidega
ning kirjeldada, kas/kuidas see mdjutab teie
muuseumi t66d.

Kui on teada, siis nimetada valjaspool Eestit
tegutsevad muuseumid, mille kogudes leidub teie
muuseumi profiiliga seotud museaale.

Kui varem ei ole seda teemat pdhjalikumalt

anallisitud, siis alustuseks piisab miinimuminfona




muuseumide loetelust, kellega kavandatakse teha
kogude kaardistamise osas edaspidi p6hjalikumat
koost6od. Vdimalusel nimetada konkreetsed
alateemad, mille puhul Ghishuvi on.

Vilistada konkureerimine museaalide omandamisel.
Sarnase missiooniga ning teemalt lahedased
muuseumid peaksid eesmargiks seadma
kogumispdhimdtete omavahelise kooskdlastamise.
Olulised on labiraakimised ja koost66. Muuseumi
prioriteetidega mittesobivatest vdi kogus juba
esindatud objektidest on mdistlik loobuda ning
vOimalusel jagada nende kohta teavet teiste
muuseumidega.

3.3. Muuseumikogu tdiendamise
lildpohimotted

Uldised pdhim&tted, mis ei sltu konkreetse
muuseumi temaatikast, on kirjas muuseumiseaduses:
Muuseum ei vota kultuurivdartusega asja museaalina
arvele, kui:

1) asi ei vasta muuseumi kogumispShimdétetele;

2) asja lileandja esitab eritingimusi, mis on vastuolus
muuseumi ja selle kiilastajate pikaajaliste huvidega;
3) asja Ule arvestuse pidamiseks, selle sailitamiseks
vOi eksponeerimiseks puuduvad tingimused vaoi
eelarvelised voimalused.

Muuseum:

1) selgitab oma véimaluste piires valja
kultuurivaartusega asja paritolu, et valtida omaniku
tahte vastaselt tema valdusest vilja ldinud voi teisest
riigist valja viidud asja museaalina arvele votmist;

2) arvestab teiste sama piirkonna v8i sarnase
ainevaldkonna muuseumide kogumispShimotteid.

Neid lildp6himotteid peaks tdiendama ja tapsustama,
lahtudes oma muuseumi eriparast. Lisaks sarnase
ainevaldkonna muuseumidele peaks arvestama ka
raamatukogude ja arhiividega.

3.4. Muuseumikogu tdiendamise sisulised
kriteeriumid

Uldised pdhim&tted, mis ei s&ltu konkreetse
muuseumi temaatikast, on kirjas kultuuriministri
maaruses ,,Muuseumikogu tdiendamise ja
kultuurivaartusega asja muuseumisse hoiule votmise
kord“:

Muuseumikogu tdiendamise otsus peab:

1) olema kaalutletud ja péhjendatud;

2) vastama kogumispShimotetele;

3) vastama vdahemalt Ghele p&hikriteeriumile asja voi
asjade kogumi vaartuse hindamisel ja vahemalt
kahele lisakriteeriumile vaartuse astme maaramisel.




Pohikriteeriumid ja nende selgitused (abiks
hindamisel ja on vaid tks voimalik variant
kriteeriumide télgendamiseks):

1) Ajalooline vaartus: kas asi on seotud konkreetse
inimese, paiga, sindmuse v0i tegevusega ja mida see
jutustab mdne ajaloolise protsessi, temaatika voi
eluviisi kohta; kas ja kuidas aitab asi ajalugu paremini
maista.

2) Uhiskondlik v&i kogukondlik vaartus: kas asjaga on
seotud mingid uskumused, ideed, lood, kombed,
tavad, mis on tanapdeval olulised teatud kogukonna
vOi inimgrupi jaoks; miks see on oluline; milles see
valjendub.

3) Teaduslik vaartus: kas teadlastel on tdnapdeval voi
tulevikus huvi asja pdhjalikumalt uurida.

4) Esteetiline vaartus: kas asi on meisterlikult
valmistatud vGi on suureparane naide teatud
oskustest; kas see on hea naide stiilist, disainist,
kunstivoolust voi méne kunstniku loomingust; kas see
on originaalse vdi innovaatilise disainiga.

Lisakriteeriumid:

1) Paritolu, legend, dokumenteerituse aste: kas on
teada, kes oli asja omanik, kasutaja vdi valmistaja; kus
ja kuidas seda kasutati; kuivord hasti see on
dokumenteeritud.

2) Iseloomulikkus, tttpilisus, rariteetsus: kas asi on
teatud liiki asjade, tegevuste, eluviisi vOi
ajalooperioodi tllpiline naide; kas asi on haruldane,
ebatavaline vGi erakordselt hea ndide teatud asjast;
kas see on erakordselt hasti dokumenteeritud,
vorreldes teiste samalaadsete asjadega.

3) Seisund, terviklikkus: kas asi on hasti sdilinud,
tookorras; kas see on sdilinud ilma tahtlike voi
juhuslike muudatusteta, mis takistaksid tema tajumist
originaalina.

4) Kasutatavus naitusel, teadustoo0s,
haridustegevuses: kas asja abil on vdimalik
interpreteerida siindmusi, kogemusi, inimesi jne ning
tuua valja nende erinevaid aspekte; kas asi aitab




muuseumil jutustada mingit lugu; kuidas asi seostub
muuseumi naituste kavaga ja haridusprogrammidega.

Neid kriteeriume peaks tdiendama ja tapsustama,
l[ahtudes oma muuseumi eriparast.

3.5. Muuseumikogu hetkeseis ja
tdiendamisvajadus

Kirjeldada muuseumikogu tilpilist ainest, selle
seisundit, olulisemaid uurimusi.

Maaratleda kogumist66 ulatus véimaluse korral nii
temaatilistes, geograafilistes kui ajalistes aspektides.
Lisaks sellele, mida muuseum kogub, maaratleda ka
see, mida ei koguta. Mida konkreetsem on teemade
maaratlus, seda lihtsam on jargida
kogumispdhimotteid.

3.6. Muuseumikogu tdiendamise
protseduurid

Kirjeldada:

- kes vastutab muuseumikogu tdiendamise eest;

- kuidas on korraldatud museaali
dokumenteerimiseks vajaliku info kogumine;

- kes ja kuidas talletab esmase info — kirjalikud
Ulestahendused, fotografeerimine jne;

- tegevuskava erandjuhtumite puhuks.

ICOMi eetikakoodeksi kohaselt voib

kogumispdhimdtetele mittevastavate esemete voi

taime-, looma v6i muude eksemplaride omandamine

toimuda ainult vaga erandlikel asjaoludel.

3.7. Juurdekasvuvoimaluste ja
sailitustingimuste analiilis

Analiiisida muuseumi olemasolevaid ressursse
(ruumid, t66joud) ning vajadusel koostada
tegevusplaan kitsaskohtade lahendamiseks.

3.8. Muuseumikogu analiiiis ja vaartuste
hindamine

Seada eesmargid olemasoleva muuseumikogu
hindamise labiviimiseks inventuuride jargmise 5-
aastase perioodi jooksul.

Muuseumikogu hindamise kaigus ei madrata mitte
museaalide rahalist vaartust, vaid hinnatakse nende
tahtsust ja tdhenduslikkust (seda nii Gksikobjektina
kui ka osana kollektsioonist).

Anallisi kdigus peaks selguma, kas on vajadus teatud
museaale muuseumikogust valja arvata.

3.9. Museaalide valjaarvamine

See osa peaks andma dokumendi lugejale kindluse, et
valjaarvamise protseduurid viiakse labi kaalutletult,
labipaistvalt ja vastutustundlikult.

Kirjeldada museaali muuseumikogust valjaarvamise
pbhimotteid, lahtudes muuseumiseaduse §-st 11 ning
juhendist ,,Nduandeid museaalide muuseumikogust
véljaarvamise korraldamisel”.



http://www.kul.ee/sites/default/files/kum_valjaarvamise_nouanded.pdf
http://www.kul.ee/sites/default/files/kum_valjaarvamise_nouanded.pdf

4. Muuseumikogu dokumenteerimine

Dokumenteerimise all méeldakse kdiki meetmeid ja tegevusi, mis on suunatud museaaliga seotud
teabe kogumisele, kasutamisele ja sdilitamisele. Dokumenteerimine hdlmab kogu
muuseumiobjekti haldamisega seotud dokumentatsiooni ja annab vdimaluse muuseumikogu
sailivuse kontrolliks.
Dokumenteerimiskorralduse maarab iga muuseum ise, kuid see peab arvestama riiklikke norme ja
olema kooskdlas ICOMi eetikakoodeksiga. Eesti Vabariigis reguleerivad muuseumikogude
arvestust kolm kultuuriministri maarust, mis on kohustuslikud MulSiga liitunud muuseumidele
ning teistele soovituslikud:

a) muuseumikogu tdiendamise ja kultuurivdartusega asja muuseumisse hoiule vétmise kord;

b) muuseumide andmekogu asutamine ja p&himaarus;

c) museaali ja muuseumisse kauemaks kui aastaks hoiule vOetud asja margistamise ja

sailitamise kord — eriliselt tuleb tdahele panna § 5 néudeid.

Kohustuslikud osad Selgitus

Kirjeldada:

- dokumenteerimismeetodeid (paberkandjap&hine,
arvutipohine (MulS) vai segavariant);

- kataloogide/kartoteekide stisteemi (paberil voi
elektrooniline, milliseid kartoteeke koostatakse:
alfabeetiline, temaatiline, sindmusel p&hinev,
autoritel pdhinev jne);

- kohakataloogi struktuuri.

4.1.Dokumenteerimismeetod

Arvestusdokumentide loetelu koos nende

vormistamisviisi, sdilitustdhtaja ning
vormistamine ja hoidmine juurdepassudigustega.

4.2.Arvestusdokumentatsiooni

Nimetada, milliste dokumentide puhul on vajalik
valjatriikk voi koopiad. Kirjeldada, kuidas
arhiveeritakse ja hoitakse.

Kirjeldada, kuidas on dokumenteerimine korraldatud:
4.3.Dokumenteeritavad tegevused, rollid | 1 jjlised on etapid, tihtajad, kes teostab, kes vastutab
ja vastutus ja kellel on kinnitamisdigus ning MulSi kasutajate

oigused ja kohustused. Alapunktide 4.3.1-4.3.5
selgituste all on lahti kirjutatud nende tegevuste
olemus, mille dokumenteerimine on
miinimumndudena kohustuslik.

Muuseumikogu dokumenteerimine saab alguse
kogumisel ning muuseum peab dra maarama
kogumisel objekti kirjeldava andmehulga. Iga
muuseum voib siin kehtestada omad nduded, kuid
need peavad vastama (ldistele miinimumnduetele.

4.3.1. Objektide vastuvott:
a) Museaalina arvelevotmine

1) Esmane dokumenteerimine

2) Museaali kirjeldamine
Vastuvotudokumentatsioon hélmab informatsiooni

b) Asja muuseumisse hoiule votmine objekti endiste omanike ja selle kasutamise kohta
ning informatsiooni objekti autoridiguste kohta. Iga
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museaal varustatakse vastuvotul unikaalse numbriga,
mille oluline osa on muuseumi nime lihend.

Kirjeldamise kaigus dokumenteeritakse museaal oma
flusiliste ja sisuliste tunnustega, eesmargiga muuta
muuseumikogu analllsitavaks ja uuritavaks.

Hoiulevoetud asju ei vdeta arvele museaalidena ja ei
arvata muuseumikogusse.

Vt ka museaalina arvele ja hoiule v6tmise juhend.

4.3.2. Museaalide liikkumine ja
kasutamine:
a) Muuseumiviline

b) Muuseumisisene

Antud dokumentatsiooni eesmark on tagada
jarjepidev kontroll museaali asukoha ja sailivuse (ile.
Vt ka kasutamise ptk 5.

Liikumine hélmab laenutamist, pildistamist,
konserveerimist, eksponeerimist jms.

4.3.3. Inventuur

Perioodiline lisakontroll muuseumikogu seisundi ja
olemasolu kohta (kdik museaalid peavad olema lle
kontrollitud vahemalt Uks kord iga viie aasta jarel,
muuseumi pdhjendatud taotlusel vGib
kultuuriminister tahtaega pikendada). Inventuuriga
fikseeritakse esmane/tahtsaim informatsioon iga
museaali kohta: unikaalne number, asukoht, nimetus
ja seisund.

Muuseumikogu inventuuride labiviimise kava vdib
kehtestada ka eraldi dokumendina, lisana
muuseumikogu korralduse p&himdétetele.

4.3.4. Sailitusprotseduurid

Muuseum peab omama vastavate protseduuride
loetelu: muuseumikogu perioodiline seire ja
korrastus; hoidla kliima pidev seire jne (vt ka
sailitamise ptk 6).

4.3.5. Museaali muuseumikogust
valjaarvamine ja hoiule voetud asja
tagastamine

Kui museaal on kogust vélja arvatud, siis museaaliga
seotud dokumentatsioon tuleb sdilitada muuseumis.
Kui objekt antakse (le teisele muuseumile, siis tuleb
Ule anda ka koopia museaali puudutavast
dokumentatsioonist. Museaali dokumentatsioonile
tuleb lisada museaali kogust valjaarvamise pdhjused
ja ametlik kinnitus valjaarvamise kohta.

4.4.Retrospektiivne dokumenteerimine

Kui muuseumikogu on seni puudulikult
dokumenteeritud, peavad muuseumikogu korralduse
pbhimdtted sisaldama plaani probleemi
lahendamiseks: millised ressursid on muuseumil
olemas, et dokumenteerimisndudeid taita, milliseid
ressursse oleks vaja juurde taotleda — analiisida labi
nii toojoud kui rahaline ressurss.
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http://www.kul.ee/sites/default/files/kum_muis_arvele_hoiule_juhend.pdf

5. Muuseumikogu kasutamine

Muuseumikogusid kasutatakse eksponeerimiseks hariduslikel ja meelelahutuslikel eesmarkidel,
uurimistooks, publitseerimiseks, jaadvustamiseks (sh digiteerimine), kopeerimiseks, seda nii
muuseumi enda ruumides kui valjaspool.

Muuseumi Ulesanne on vdimaldada avalikkuse ligipads museaalidele. Ligipaas ja kasutamine peab
olema kooskdlas sailitamise ja jarelevalve vajadustega, et tagada museaalide pikaajaline sailimine.
Kasutamise (laenutamine, kasutajate teenindamine jne) Uldised p&himotted satestatakse
muuseumikogu kasutamise korras, mis peab selgelt ja ihem®dtteliselt piiritlema need tegevused ja
protseduurid, mida rakendatakse muuseumikogule juurdepaasu loomisel.

Muuseumikogu kasutamisega seotud dokumentatsioon peab tagama pusiva llevaate ja kontrolli
museaali asukohast, seisundist, kasutamiseesmargist ja kasutajast. Kasutamise dokumenteerimine
on kohustuslik nii muuseumivalisel kui ka muuseumisisesel kasutamisel.

Kohustuslikud osad Selgitus

o Ametikohtade loetelu, kes konkreetselt vastutavad
5.1.Rollid ja vastutus muuseumikogu kasutamise korra tditmise eest
muuseumis ja millises ulatuses.

Nt museaalide kasutamiseks andmine (nii pika- kui
5.2.Muuseumikogu kasutamisega seotud lihiajaline laenutamine, nii teistele muuseumidele kui

protseduurid ja dokumentatsioon muudele asutustele), transpordi korraldamine,
uurijate teenindamine jmt.

Loetleda lepingud ja dokumendid nii muuseumivalisel
kui muuseumisisesel museaalide liikumisel.

Vt ka dokumenteerimise ptk 4.

Loetelu muuseumikogu kasutamisega seotud
5.3.Teenuste loetelu ja nendega seotud teenustest ja nendega seotud piirangutest

piirangud (sailitamine, fotografeerimine, valguskoopiate
valmistamine, autoridigused, viitamine jne). Vajadusel
lisada viited teenuseid reguleerivatele
dokumentidele.

Pane tahele, et museaalide puhul, millel pole
autoridigusi, mille varalised autoridigused on (le
antud muuseumile v&i millel puuduvad muud
kitsendused, ei tohi seada kasutuspiirangud peale
digiteerimist. Kui muuseum peab tegema kulutusi faili
loomiseks, siis on muuseumil digus kisida tihekordset
kulupdhist tasu.

Kirjeldada muuseumi prioriteete digiteerimistoode
5.4.Digiteerimistodde korraldus labiviimisel. Anda iilevaade digiteerimistédde
korraldamisest: kes ja kuidas digiteerib, digiteerimise
joudlus ning millest ldahtutakse faili loomisel.

12



6. Sailitamine

Sailitamise all moeldakse k&iki meetmeid ja tegevusi, mis on suunatud ainelise kultuuriparandi
hoidmisele, et kindlustada juurdepaas nii praeguste kui tulevaste pélvkondade jaoks.

Selgelt sOnastatud sailituspohimotted:

- vOimaldavad ressursside optimaalset ja sihiparast kasutamist;
- piiritlevad personali rollid ja vastutuse;

- vOimaldavad t6o6tajatel

piirangutest;

ja kiilastajatel aru saada sailitamise huvides kehtestatud

- loovad raamistiku ja maaravad kriteeriumid, millest |dhtuvalt saab kavandada ja hinnata

tegevusi;

- loovad aluse sailitustegevuse jarjepidevusele;
- on seotud muuseumi eesmadrkide ja arengukavaga ning toetavad seatud eesmarkide

saavutamist.

Kohustuslikud osad

Selgitus

6.1.Rollid ja vastutus

Ametikohtade loetelu, kes konkreetselt vastutavad
sailitamise eest muuseumis ja millises ulatuses.
Suures organisatsioonis voib pika loetelu asemel
viidata organisatsiooni struktuurile ja
ametijuhenditele eeldusel, et need tagavad vajaliku
Ulevaate.

Samuti tuua valja, milliseid sailitustegevusi teostab
muuseum ise ja millised ostetakse teenusena sisse.

6.2.Sdilitustingimused

Kirjeldada optimaalseid sailitustingimusi, vottes
arvesse muuseumi tlilpi, muuseumikogu iseloomu (nt
objektide materjali sailivust, omadusi) reaalseid
vOimalusi ja ressursse.

Juhul, kui olemasolevad sailitustingimused ei vasta
vajalikule tasemele, méarkida soovitav tase ning viidata
muuseumi arengukavale, milles tuleb kajastada
tegevuskava ja ressursid soovitava taseme
saavutamiseks.

6.3.Sadilitustingimuste tagamine

Kirjeldada, millised tegevused ja meetodid aitavad:

- kehtestada ja tagada optimaalseid
keskkonnatingimusi;

- luua objektide suurust, kuju, laadi ja seisundit
arvestavad hoiutingimusi (milliseid materjale ja
meetodeid kasutatakse objektide pakendamiseks,
hoidmiseks jne. Deklareerida kohustus kasutada
arhiiviplsivaid ja objekte mittekahjustavaid
materjale);

- regulaarselt hinnata muuseumikogu seisundit ja
valida sellest tulenevalt edasisi tegevusi;

- planeerida konserveerimiskavu ja -tegevusi;
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- korraldada konserveerimise ja sdilitamise
dokumenteerimist ning aruandlust.

Kui muuseumil on konkreetse tegevuse kohta
koostatud detailne juhis, siis viidata ka sellele.
Nidiiteks: Muuseumikogu seisundi jéilgimiseks viiakse
vdhemalt kord aastas ldbi seisundi hindamine
vastavalt muuseumikogu seisundi hindamise
juhendile.

6.4.Turvalisus

Kajastada Uldised pShim&tted, millest muuseum
l[ahtub muuseumikogu turvalisuse tagamisel asutuse
igapaevase tegevuse korraldamisel. NB: oluline on
meeles pidada, et kuna muuseumikogu korralduse
p6himdtted on avalik dokument, siis siin ei margita
detailseid protseduure, slisteeme ning
tegutsemisjuhiseid, mis vGimaldaksid lugejal
tuvastada voimalikke maandamata turvariske. Selle
asemel viidata uldiste p6himdtete korval
asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud detailsetele
protseduuridele.

Nt kirjutada Gldine péhimote: ,Hoidlatesse on lubatud
siseneda liksnes neil muuseumitéétajatel, kelle
tédlilesannete tditmiseks on see vajalik” ning lisada
viide sisemisele protseduurile: ,,Hoidlatele ligipdiéis ja
seal tegutsemine on reguleeritud XX juhendis.”
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7. Toimepidevus

lahendamise kava (ohuplaan).

Toimepidevuse eesmark on tagada asutuse toimimine ja voéimaliku kahju minimeerimine
erakorraliste slindmuste toimumisel. Toimepidevuse tagamiseks on vajalik eelnevalt hinnata
(riskianallilis) riskistsenaariume, mis vdivad pohjustada erakorralise olukorra ning labi mdelda
hadaolukordades vajalikud ressursid, kommunikatsioon ja tegevuskava ehk koostada hddaolukorra

Arhiivieeskirja kohaselt peavad riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutused ja avalik-Biguslikud
juriidilised isikud kehtestama nende valduses olevate avalike arhivaalide kahjustumise vdi havimise
arahoidmiseks ohuplaani. Ohuplaanis ndhakse ette arhivaalide kaitse, pdastmise ja taastamise
meetmed tdendoliseks ohuolukorraks ning sellega kaasnevate tagajargede likvideerimiseks.
Ohuplaani voib kehtestada eraldi aktina voi osana hadaolukorras tegutsemise plaanist.

Kohustuslikud osad

Selgitus

7.1.Riskianalliiisi ldbiviimise kord

Kirjeldada:

Kas ja kui sageli viiakse muuseumis labi
riskianaliUsi;

kas riskianallsi tulemused fikseeritakse eraldi
dokumendis;

millised on riskid, mida tuleb alati riskianalGUsi
kaigus hinnata. Traditsiooniliselt hinnatakse
jargmisi riske:

- tuli

- vesi

- looduskatastroofid

- vandalism

- vargused

- administratiivsed vead

7.2.0huplaani koostamise ja rakendamise
kord

Kirjeldada:

kas muuseumil on olemas ohuplaan voi
hadaolukorras tegutsemise plaan;

kui sageli seda uuendatakse? (traditsiooniliselt
vaadatakse plaanid lle vdhemalt kord aastas ja
juhul, kui muuseumi struktuuris, té6protsessides
vOi keskkonnas toimub olulisi muudatusi);

kas ja kui sageli tootajaid koolitatakse
hadaolukorras kditumise osas;

kas ja kui sageli ohuplaani testitakse;

kas ohuplaani koopiaid hoitakse to6tajatele
kattesaadavates kohtades (NB: mitte kirjutada
antud dokumenti konkreetseid kohti, kuna
ohuplaanid véivad sisaldada turvalisuse aspektist
tundlikku informatsiooni).
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