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Voorwoord

De zorg voor ons erfgoed ligt in handen van heel veel verschillende beheerders. Tegelijk is
die zorg ook een collectief belang. Goed collectiemanagement is onontbeerlijk voor
professioneel beheer. Gelukkig beschikken we met SPECTRUM over een standaard en een
belangrijk instrument om dat in de praktijk te brengen. SPECTRUM is immers dé handleiding
voor het beheren, documenteren en actualiseren van collecties. Het is vanuit deze
overtuiging dat de Rijksdienst voor het Cultureel Erfgoed op 18 mei 2011 de licentie voor
SPECTRUM-N overnam van het Landelijk Contact Museumconsulenten. Samen met FARO,
Vlaams Steunpunt voor het Cultureel Erfgoed, zorgt de Rijksdienst voor het Cultureel
Erfgoed nu voor de verspreiding van SPECTRUM-N.

De Rijksdienst voor het Cultureel Erfgoed en FARO zetten zich niet alleen in voor de
verspreiding van SPECTRUM. Het gaat er natuurlijk vooral om dat de SPECTRUM-procedures
toegepast worden. We hebben ons daarom vol enthousiasme ingezet voor de vertaling van
de Engelse SPECTRUM 4.0. Deze nieuwe versie verschilt inhoudelijk niet veel van de vorige
versie, maar de vorm is ingrijpend gewijzigd. Alle procedures zijn nu te raadplegen in
stroomdiagrammen. Een enorme vooruitgang die er zeker toe zal leiden dat nog meer
collectiebeheerders SPECTRUM zullen gaan gebruiken.

We willen hierbij graag de volgende mensen bedanken voor hun inzet en onmisbare
expertise bij de totstandkoming van deze nieuwe versie van SPECTRUM:

Gerdie Borghuis

Annette Gaalman

Wilbert Helmus

Martine Kilburn

Sandra van Kleef

Patrick Mout

Charlotte van Rappard-Boon
Liesbeth Schotsman

Namens de Rijksdienst voor het Cultureel Erfgoed:
Michaéla Hanssen

Namens FARO Vlaams Steunpunt voor het Cultureel Erfgoed:
Leon Smets
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Inleiding

Achtergrond

In 2011 publiceerde Collections Trust SPECTRUM 4.0. Met deze laatste versie van
SPECTRUM is Collections Trust een nieuwe weg ingeslagen. De 21 procedures bestaan
niet meer uit uitgeschreven stappenplannen, voorafgegaan door een schets van het
benodigde beleidsmatige kader en de juridische aspecten, maar zijn vervangen door
stroomdiagrammen, vergezeld van afzonderlijk te downloaden Advices met
achtergrondinformatie. Het tweede deel van SPECTRUM, de Units of information, is
losgekoppeld en is nu apart beschikbaar onder de titel SPECTRUM 4.0 Appendix 1,
Information Requirements. Grote inhoudelijke wijzigingen hebben niet plaatsgevonden.

Deze verandering is in wezen een verandering in vorm: SPECTRUM wordt nu handzamer
aangeboden, in kleinere afzonderlijke onderdelen en deels in nieuwe vorm
(stroomdiagrammen) en is daardoor makkelijker raadpleegbaar.

De huidige SPECTRUM-N 1.0 is de Nederlandse vertaling van de Engelse editie 3.1. Dit is
één vertaling voor het hele taalgebied; alleen de juridische aspecten verschillen in de
Vlaamse en de Nederlandse publicatie. Na deze vertaling verscheen in het Verenigd
Koninkrijk nog de editie 3.2. Deze editie kent echter maar één verschil met editie 3.1:
MDA is veranderd in Collections Trust. Deze aanpassing in naam was in de
Nederlandstalige versie al doorgevoerd. De thans verschenen editie 4.0 is dus de eerste
editie die wezenlijk verschilt van de Nederlandstalige versie door de vorm.

Spectrum-N - Stroomdiagrammen

De redactie heeft ervoor gekozen om voor wat betreft het Nederlands taalgebied deze
editie 4.0 te vertalen en vervolgens te beschouwen als een toevoeging aan SPECTRUM-N
1.0 in plaats van als een geheel nieuwe versie. Dat is immers ook het karakter van de
4.0-versie: een andere manier van toegankelijk maken van de procedures, namelijk door
middel van stroomdiagrammen. Deze vertaalde stroomdiagrammen vormen dus
uiteindelijk één geheel met de bestaande vertaling, waarin de juridische aspecten en de
aangegeven beleidsmatige kaders nog volledig actueel en bruikbaar zijn. De redactie
verwijst daarom de gebruikers van de stroomdiagrammen naar SPECTRUM-N 1.0 voor de
achtergrondinformatie, benodigd voor het goed toepassen van de procedures in de eigen
organisatie.
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Hoe de stroomdiagrammen te gebruiken

De stroomdiagrammen laten de te nemen stappen en beslissingsmomenten binnen de
procedure zien in de kolom Proces. In het complete plaatje zijn de relaties te zien tussen de
mensen die betrokken zijn bij de procedure, de gerelateerde procedures, de informatie-
eenheden en het benodigde managementsysteem. Al deze zaken bij elkaar vormen de
inhoud van deze nieuwe SPECTRUM stroomdiagrammen.

4 - Verwerving

Gerelateerde -
Personen Proces Informatie Systeem
Procedures
Beslis over verwerving op basis van het vastgestelde Cottectie
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Bij de procedures zijn meerdere mensen betrokken, niet alleen van binnen de organisatie
maar ook van buiten de organisatie. De kolom Personen geeft de mogelijkheid de functies
van de betrokken personen weer te geven en de benodigde interactie, dus wie geeft het
stokje over aan wie.

Proces

Dit is een schematische weergave van de stappen die achtereenvolgend genomen moeten
worden binnen elke procedure. Wanneer er een keuze moet worden gemaakt, wordt dit
weergegeven door verschillende opties. In sommige gevallen wordt een lijst met informatie
gegeven die nodig is om tot een minimumstandaard te komen.

Gerelateerde procedures

Veel van de procedures refereren naar andere procedures binnen SPECTRUM. Bijvoorbeeld:
de procedure Inkomende bruikleen heeft direct te maken met de procedure Inkomend
object. Deze gerelateerde procedures staan in de kolom naast het Proces, verbonden met de
processtappen door een gestippelde pijl. Het kan nodig zijn eerst de gerelateerde procedure
uit te werken alvorens verder te gaan met de procedure zelf.

Informatie

De informatie-eenheden in deze kolom zijn terug te vinden in SPECTRUM-N versie 1.0. Hier
staat ook de uitleg over hoe deze informatie-eenheden te gebruiken.

SPECTRUM-N Stroomdiagrammen 9



Systeem

In deze kolom staat bij de procedures consequent Collectie Management Systeem. Alle
procedures in SPECTRUM vormen het geheel van collectiemanagement. Hierbinnen worden
veel verschillende systemen gebruikt, soms op papier en soms geautomatiseerd. Te denken
valt aan standaardformulieren (bijvoorbeeld voor verwerving of verplaatsing),
kaartenbakken, databases, collectie-informatiesystemen, bruikleenmodules etc. De
systemen die in gebruik zijn, worden dus in deze kolom ingevuld.
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1 - Voorbereiding inkomend object
Definitie

Het beheren en documenteren van de overwegingen bij potentiéle verwervingen van objecten in de periode voor hun
aankomst in het museum.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid hebben waarin is vastgelegd wat gedaan moet worden vé6r binnenkomst van objecten en
daarbij behorende documentatie. Houd er rekening mee dat sommige soorten veldwerk alleen documentatie opleveren, en
geen objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 1, het onderdeel "Voor u begint’ over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van de voorbereiding van inkomende objecten de volgende zaken
regelt:

« Het bieden van duidelijkheid aan de potentiéle bewaargever over het verzamelbeleid van uw instelling en de voorwaarden
voor het in bewaring nemen van de objecten en de bijbehorende documentatie.

= Duidelijkheid voor uw instelling over de omvang en de aard van het aangeboden materiaal.

= De beoordeling van de extra druk die de verwerving op uw instelling legt met betrekking tot ruimte en menskracht, en op
het gebied van financién, juridische zaken en conservering.

« Het toekennen van een (internationaal) registratienummer aan de vindplaats (bij veldwerk) of aan de collectie (bij legaten
of aankopen), indien nodig.

« Het opstellen van een overeenkomst met de bewaargever over de datum van inbewaargeving en de verantwoordelijkheid

voor de objecten tijdens het transport.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



2 - Inkomend object

Definitie

Het beheren en documenteren van inkomende objecten en van de bijbehorende informatie die nog geen deel uitmaken van
de collectie. Voer deze procedure uit voor alle objecten die nog geen objectnummer van de ontvangende instelling hebben
gekregen.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van het binnenkomen en het in bewaring nemen van objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 2, het onderdeel "Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van het inkomend object voorziet in de volgende zaken:

« De voorwaarden waaronder objecten in bewaring worden genomen.

« Het op unieke wijze identificeren van het inkomend object of de groep objecten.

= Het kunnen afleggen van verantwoording voor alle aan de instelling toevertrouwde objecten.

= Het afgeven van een ontvangstbewijs aan de eigenaar of bewaargever.

* Het bepalen van de aansprakelijkheid van de instelling.

= De vermelding van de reden voor de ontvangst van het object.

= De vastlegging van de eind- of herzieningsdatum voor de bewaargeving.

« De terugbezorging van het object aan de eigenaar of bewaargever, wanneer dat aan de orde is.
= Het bij aankomst controleren of de objecten en bijgevoegde documenten overeenstemmen met begeleidende
inventarisdocumentatie en/of informatie betreffende eigendomsoverdracht.

* De bepaling van de wettelijke eigendom met het oog op latere verwerving.

» De vastlegging van basisinformatie over het object, die nadien kan worden aangevuld.

= De vastlegging van informatie voor het besluitvormingsproces.

14 SPECTRUM-N Stroomdiagrammen
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



3 - Inkomende bruikleen

Definitie

Het beheren en documenteren van bruiklenen waarvoor het museum verantwoordelijk is gedurende een bepaalde periode en
voor een bepaald doel, meestal tentoonstelling, maar ook onderzoek, educatie of fotografie/publicatie.

Minimumstandaard

Uw museum moet een beleid hebben op het gebied van inkomende bruiklenen.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 3, het onderdeel '"Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van inkomende bruiklenen de volgende zaken regelt:

* Het vastleggen van de reden waarom de bruikleen is aangevraagd.

= Het op dezelfde wijze omgaan met de bruikleen als de objecten in de vaste collectie.

« Het ondertekenen van een schriftelijke overeenkomst door zowel de bruikleennemer als de bruikleengever voor aanvang
van de bruikleen, al naargelang de collectie.

= Het voldoen aan de voorwaarden die van toepassing zijn op de bruikleen.

= Het vastleggen van de (altijd beperkte) duur van de bruikleenperiode.

= De registratie van de bruikleen en het bewaren hiervan.

« Een doeltreffende opvolging van het bruikleenproces.

= Het verschaffen van informatie over de bruikleennemer en de bruikleen aan de bruikleengever, op diens verzoek.

= Het verzekeren van de bruikleen gedurende de bruikleenperiode.

* Het actueel houden van informatie over de standplaats van de bruikleen.

= Het actueel houden van informatie over de veiligheid van de bruikleen.

« Het actueel houden van informatie over de fysieke toestand van de bruikleen, zowel de conditie van de bruikleen zelf als de
bewaaromstandigheden.

SPECTRUM-N Stroomdiagrammen 17
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



4 - Verwerving

Definitie

Het beheren en documenteren van de toevoeging van objecten en gerelateerde informatie aan de instelling en hun mogelijke
opname in de vaste collectie.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van de verwerving van objecten. Dit beleid is een onderdeel van het
collectiebeleid.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 4, het onderdeel "Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van verwervingen de volgende zaken regelt:

* Het verkrijgen van een schriftelijk bewijs van het oorspronkelijke eigendomsrecht op een object en van de
eigendomsoverdracht aan de verwervende instelling.

= Het bij elkaar kunnen brengen van verwervingsdocumentatie en objecten als onderdeel van retrospectieve documentatie,
audit en inventarisatie.

= Het toekennen van een uniek nummer aan elk object en het fysiek aanbrengen van dat nummer op of aan het object.

« Het aanmaken en bijhouden van een aanwinstenregister dat op nummer gerangschikt is.

= Het bewaren van informatie over het verwervingsproces.

= Het informeren van schenkers over de voorwaarden waaronder uw instelling hun schenking of legaat aanvaardt.

* Het toetsen van de verwerving aan het collectiebeleid van uw instelling en aan lokale, nationale of internationale wetgeving,
verdragen of algemeen aanvaarde gedragscodes.

= Het bewaren van een bijgewerkte kopie van de informatie in het aanwinstenregister.

22 SPECTRUM-N Stroomdiagrammen
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



5 - Inventaris

Definitie

Het actueel houden van de minimale registratie van alle objecten waarvoor uw instelling de (wettelijke) verantwoordelijkheid
draagt. Dit omvat ook objecten in bruikleen, niet-geregistreerde of nog ongedocumenteerde objecten, tijdelijk gedeponeerde
objecten en steuncollecties zoals voor educatieve doeleinden.

Minimumstandaard
Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van de inventariscontrole van objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 5, het onderdeel '"Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure Inventaris de volgende zaken regelt:

« De mogelijkheid elk ogenblik verantwoording af te leggen voor ieder object.

« De mogelijkheid actuele informatie te verschaffen over alle objecten die uw instelling zijn toevertrouwd of in haar bezit zijn
— met inbegrip van uitgaande en inkomende bruiklenen, tijdelijk gedeponeerde objecten en andere niet-geregistreerde
objecten.

= De verwijzing naar de juridische status van het object.

= De vermelding van de huidige standplaats van het object.

26 SPECTRUM-N Stroomdiagrammen
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



6 - Standplaats en verplaatsing

Definitie

Het beheren en documenteren van informatie betreffende de huidige en de vroegere standplaats van alle objecten die aan de
instelling zijn toevertrouwd of in haar bezit zijn, zodat de instelling ieder object te allen tijde kan vinden. Een standplaats is
een specifieke locatie waar een object of groep objecten wordt tentoongesteld of opgeslagen.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van standplaats en verplaatsing van objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 6, het onderdeel "Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van standplaats en verplaatsingen de volgende zaken regelt:

* Het vastleggen van informatie over de vaste standplaats — in tentoonstellingsruimte of in depot — van elk object.

* Het vastleggen van informatie over de tijdelijke standplaats van elk object.

= De toegankelijkheid van standplaatsinformatie op — in ieder geval — objecthnummer en standplaatsnaam.

« Het bieden van actuele informatie over elke verplaatsing van een object binnen de fysieke of administratieve grenzen van
de instelling.

= Het bieden van actuele informatie over elke verplaatsing van een object over de fysieke of administratieve grenzen van de
instelling heen.

« Het aanduiden van de medewerker(s) die verantwoordelijk is (zijn) voor het verplaatsen van objecten.

« Het aanduiden van de medewerker(s) die verantwoordelijk is (zijn) voor het autoriseren van verplaatsingen.

* Het bieden van een historiek van alle vorige standplaatsen van het object, onder de zorg van de instelling.

SPECTRUM-N Stroomdiagrammen 29
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



7/ - Transport

Definitie

Het beheren en documenteren van het transport van objecten waarvoor de instelling geheel of gedeeltelijk verantwoordelijk
is.

Minimumstandaard
Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van het transport van objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 7, het onderdeel '"Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van het transport van objecten de volgende zaken regelt:

= De uitvoering van alle transport in overeenstemming met het transportbeleid van uw instelling.

« De tegemoetkoming aan de voorwaarden en het verzekeringsbeleid van de bruikleengever, in geval van bruiklenen.

« Het beantwoorden aan alle wettelijke verplichtingen, waaronder douanevoorwaarden,

CITES, wetgeving met betrekking tot de beveiliging van luchtvracht en de wapenwet.

= Het uitvoeren van een conditiecontrole van het object (inclusief conditierapport), voordat afspraken over het transport
worden gemaakt.

= Het vastleggen van de wijze van transport, inclusief een risicobeoordeling en een noodplan.

« De afsluiting van de juiste verzekering/indemniteitsregeling alvorens het object te transporteren.

= Het bijhouden van documentatie over de redenen van verplaatsing, transportwijze, data van het transport en gegevens van
degenen die het transport uitvoeren.

32 SPECTRUM-N Stroomdiagrammen
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



8 - Registratie en documentatie

Definitie

Het verzamelen en bijhouden van primaire informatie die de objecten in de collectie beschrijft en ze formeel identificeert.
Hiertoe kan ook informatie behoren over de herkomst van objecten of documentatie met betrekking tot
collectiemanagement, zoals gegevens over verwerving, conservering, tentoonstelling- en bruikleengeschiedenis en
standplaatshistorie. Het is sterk aan te bevelen dat alle informatie over een object via één plaats toegankelijk is. Zorg altijd
voor transparante verwijzingen tussen de verschillende informatiebronnen.

Minimumstandaard
Uw instelling moet een duidelijk beleid voeren op het gebied van het registreren en documenteren van objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 8, het onderdeel "Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor registratie en documentatie de volgende zaken regelt:

< Het maken van een voldoende gedetailleerde beschrijving om een object of groep van objecten te identificeren en te
onderscheiden van andere, gelijksoortige objecten.
= Het voorzien in een historisch archief met betrekking tot een object, of verwijzingen naar bronnen waar informatie te

vinden is.
e Opslag in een systeem dat eenvoudig toegankelijk is via indexen of vrije tekstontsluiting.

36 SPECTRUM-N Stroomdiagrammen



Eigen
medewerker




Eigen
medewerker

Eigen
medewerker

Eigen
medewerker

Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



O - Conditiecontrole en -onderzoek

Definitie

Het beheren en documenteren van informatie over de fysieke kenmerken en toestand (conditie) van een object, naast
aanbevelingen voor het gebruik, de behandeling en de omgeving van het object.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van conditiecontrole en -onderzoek van objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 9, het onderdeel "Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van conditiecontrole en -onderzoek de volgende zaken regelt:

= Het rapporteren van conditiecontrole door daartoe opgeleide medewerkers.

« Het actueel houden van alle documentatie over conditiecontrole.

= Het documenteren en ontsluiten van alle informatie via het objectnummer.

= Het bepalen en vastleggen van individuele en gezamenlijke verantwoordelijkheden voor conditiecontrole.

* Het vastleggen van de datum, de naam van de uitvoerder en de reden voor de controle.

= Het uitvoeren van een conditiecontrole bij elke gewijzigde toestand van het object, zijn gebruik of zijn omgeving.

= Het nauwkeurig in de tijd volgen van de conditie van het object.

* Het volgen van een vaste procedure wanneer bedreigingen betreffende de conditie van het object worden gesignaleerd.
« Het verrichten van conditiecontrole als onderdeel van de procedures: 2 - Inkomend object, 3 - Inkomende bruikleen, 4 -
Verwerving, 6 - Standplaats en verplaatsing, 7 - Transport, 10 - Actieve en preventieve conservering, 11 - Risicobeheer, 12 -
Verzekering en indemniteit, 13 - Financiéle waardebepaling, 14 - Audit, 16 - Gebruik collecties, 17 - Uitgaand object, 18 -
Uitgaande bruikleen, 19 - Verlies en Schade, 20 - Afstoting.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



10 - Actieve en preventieve conservering

Definitie

Het beheren en documenteren van actieve en preventieve conserveringshandelingen.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid hebben voor het beheren en documenteren van het behoud van collecties, waarin ook actieve
en preventieve conservering van objecten beschreven staat.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 10, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van actieve en preventieve conservering de volgende zaken
regelt:

« Het ontsluiten van alle conserveringsinformatie via het objectnummer en het actueel houden hiervan.

= Het verstrekken van een adequate autorisatie voordat conservering aanvangt.

* Het vastleggen van alle informatie over actieve conserveringsbehandelingen en preventieve conserveringsmaatregelen,
inclusief de naam van de uitvoerder, de instelling waartoe deze behoort, en de datum van uitvoering.

= Het bijwerken van het objectrecord in het collectie-informatiesysteem zodra nieuwe informatie beschikbaar is of potentiéle
informatie verloren is gegaan als gevolg van conservering.

« De planning op datum van herhalingscontroles of periodieke preventieve conserveringsactiviteiten na
conserveringsbehandeling.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



11 - Risicobeheer

Definitie

Het beheren en documenteren van informatie over de potentiéle gevaren voor de collectie van een instelling en voor de
objecten waarvoor de instelling tijdelijk verantwoordelijk is. Dit voorziet in de informatie die het mogelijk maakt preventieve
maatregelen te treffen, evenals het beschikbaar hebben van de documentatie die benodigd is voor het opstellen van
calamiteitenplannen.

Minimumstandaard
Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van risicobeheer en beschikken over een calamiteitenplan.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 11, het onderdeel '"Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van informatie met betrekking tot risico's voor objecten binnen uw
instelling de volgende zaken regelt:

« De vaststelling van het gevaar dat objecten lopen.

= Het aanwenden van prioriteitscodes die de objecten identificeren die in geval van een calamiteit als eerste in veiligheid
moeten worden gebracht.

= Het opstellen van een informatiedossier over de personen en organisaties die moeten

worden aangesproken bij een calamiteit (en het jaarlijks actualiseren daarvan).

= Het opleiden van staf en vrijwilligers in risicobeheer en calamiteitenbestrijding.

= De verantwoordelijkheid voor objecten tijdens en na een calamiteit.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



12 - Verzekering en indemniteit

Definitie

Het beheren en documenteren van de verzekeringsbehoeften en -regelingen van de instelling ten aanzien van objecten uit de
vaste collectie en van objecten waarvoor de instelling tijdelijk verantwoordelijk is.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van de verzekering en indemniteit van objecten. Dit beleid moet ook
rekening houden met indemniteitsregelingen voor bruiklenen, indien van toepassing.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 12, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van verzekering en indemniteit de volgende zaken regelt:

« Een passende verzekering van alle objecten die uw instelling beheert, volgens de wettelijke en statutaire voorschriften.

* Een passende verzekering van alle objecten die uw instelling beheert, volgens de uitgangspunten van het beleid van de
instelling.

= De regelmatige herziening en eventuele verlenging van alle verzekeringspolissen;

= Het actueel houden van de lopende verzekeringsverplichtingen.

= De toepassing van de indemniteitsregeling op alle daarvoor in aanmerking komende objecten in beheer van uw instelling en

tijdens transporten.
= De beschikbaarheid van het vastgestelde minimum indemniteitssbedrag of eigen risico, in het geval dit betaald moet

worden.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



13 - Financiéle waardebepaling

Definitie
Het beheren van informatie met betrekking tot de financiéle waardebepalingen van individuele objecten of objectgroepen, in
hoofdzaak voor verzekering- of indemniteitsdoeleinden.

Minimumstandaard
Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van de financiéle waardebepaling van objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 13, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van financiéle waardebepalingen de volgende zaken regelt:

« Beschikbaarheid van informatie met betrekking tot de financiéle waarde van objecten, indien nodig.
= Goedgekeurd en consequent toegepast beleid en procedures met betrekking tot financiéle waardebepaling.
* Bewaking van de vertrouwelijkheid van financiéle waardebepalingen en beperking van de toegankelijkheid ervan tot

daartoe geautoriseerde personen.
= Het actueel houden van de financiéle waardebepalingen op basis van de daarvoor geldende voorschriften.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



14 - Audit

Definitie
Het beheren en documenteren van de inspectie van objecten of informatie over objecten, om de juistheid van de

standplaatsregistratie te controleren, en om de betrouwbaarheid en nauwkeurigheid van de informatie en de onderlinge
verwijzingen te onderzoeken.

Minimumstandaard
Uw instelling moet een beleid hebben voor de audit van haar collecties en de bijbehorende informatie.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 14, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van audits de volgende zaken regelt:

= Het uitvoeren van periodieke controles van de objecten en de bijbehorende informatie.

« Het controleren van de fysieke aanwezigheid van objecten als eerste vereiste van elke audit.

= Het stipt bijhouden van alle relevante documentatie met betrekking tot de audit van objecten.

= Het direct handelend optreden bij de ontdekking van vermissing van objecten, of verkeerd, onvoldoende of in het geheel
niet gedocumenteerde objecten.

= Het uitvoeren van de audits door, of in aanwezigheid van, een persoon die zelf niet verantwoordelijk is voor beheer en
registratie van de collectie, indien mogelijk.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



15 - Rechten

Definitie

Het beheren en documenteren van de rechten die verbonden zijn aan de objecten en de informatie waarvoor de instelling
verantwoordelijk is, ten dienste van de instelling zelf en om de rechten van anderen te eerbiedigen.

Minimumstandaard
Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van het beheer en de documentatie van rechten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 15, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van rechten die verbonden zijn aan het materiaal waarvoor uw
instelling verantwoordelijk is (bijvoorbeeld objecten en foto's) de volgende zaken regelt:

« Het rekening houden met relevante wetgeving op het gebied van rechten en het signaleren van veranderingen daarin.
 Het onmiddellijk bij verwerving onderzoeken en documenteren van alle rechten verbonden aan objecten.

= Het vastleggen van alle aan een object verbonden rechten en het signaleren van veranderingen daarin.

= Het betrachten van uiterste zorgvuldigheid bij onderhandelingen over contracten. U dient zich onder meer rekenschap te
geven van wettelijke beperkingen, rechtsvormen, eisen van financiers en belastingwetgeving.

* De eerbiediging van de rechten van anderen door uw instelling en elke andere derde partij.

* De eerbiediging van de rechten van uw instelling door anderen.

= Het uitdrukkelijke besef in uw instelling dat voor bepaalde categorieén objecten regels ten aanzien van openbaarmaking
(en andere regels) van kracht zijn en dat ieder recht van openbaarmaking bij de instelling blijft en niet per ongeluk verloren
gaat.

= Het vastleggen van de rechten wanneer de instelling nieuw materiaal vervaardigt.

= De overdracht van alle uit het auteursrecht voortvloeiende rechten aan de instelling, wanneer deze werk in opdracht geeft.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



16 - Gebruik collecties

Definitie

Het beheren en documenteren van alle soorten gebruik en diensten op basis van collecties en objecten in de instelling. Dit
omvat tentoonstelling en presentatie, inzet van steuncollecties voor educatieve doeleinden en werking van objecten,
onderzoek en verzoeken, reproductie en commercieel gebruik van objecten en gerelateerde documenten. Gebruikers zijn

eigen medewerkers (en vrijwilligers) of bezoekers, ter plekke, per brief, telefonisch, elektronisch of via andere
communicatiemiddelen.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid hebben voor het gebruik van collecties.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 16, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het gebruik van collecties de volgende zaken regelt:

« De mogelijkheid van gebruik van objecten door interne of externe gebruikers voor doeleinden als onderzoek, presentatie en
werking, onder meer vanwege auteurs- en andere rechten.

= Een doeltreffend toezicht op de toegankelijkheid van de collecties en de erbij horende documentatie.

= De planning en roostering voor het gebruik van objecten.

* De voortdurende verantwoordelijkheid van uw instelling voor objecten en gerelateerde documentatie.

= Het toevoegen aan het collectie-informatiesysteem van belangrijke informatie uit onderzoek, en het openbaar maken van
belangrijke resultaten via publicatie, tentoonstelling of andere middelen.

= Het bijhouden van een register van het gebruik en de gebruikers van de collectie.

» De toegankelijkheid van de details van het gebruik via het objectnummer.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



17 - Uitgaand object

Definitie

Het beheren en documenteren van de objecten die de instelling verlaten.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid voeren met betrekking tot de uitgaande objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 17, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor uitgaande objecten de volgende zaken regelt:

« Het opvolgen van de wettelijke bepalingen en het beleid wanneer objecten de instelling verlaten. Let op dat de instelling op
meerdere locaties gevestigd kan zijn.

« Het afleggen van verantwoording voor alle objecten die de instelling verlaten, met inbegrip van de objecten die in bewaring
zijn gegeven voor opname in de collectie, voor identificatie en interpretatie of als bruikleen.

« Het bijwerken van de standplaatsinformatie voor alle uitgaande objecten.

« Het uitgaan van objecten uitsluitend na autorisatie.

= De ondertekening van een ontvangstbewijs door de transporteur en de ontvanger wanneer een object tussen partijen wordt
overgedragen.

« Het bepalen of een transport van uitgaande objecten in eigen beheer of door een externe transporteur uitgevoerd wordt.
Kijk na of dit verzekeringstechnisch consequenties heeft.
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18 - Uitgaande bruikleen

Definitie

Het beheren en documenteren van uitgaande bruiklenen aan andere instellingen of privépersonen gedurende een bepaalde
periode en voor een bepaald doel, meestal voor een tentoonstelling, maar ook voor onderzoek, educatie of
fotografie/publicatie.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid hebben met betrekking tot de beoordeling van bruikleenaanvragen en de basisvoorwaarden
waaraan bruikleennemers moeten voldoen.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 18, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor het beheren en documenteren van uitgaande bruiklenen de volgende zaken regelt:

* De beoordeling van alle bruikleenaanvragen in overeenstemming met het beleid van uw museum.

= De ondertekening van een schriftelijke overeenkomst door zowel de bruikleennemer als de bruikleengever v66r aanvang
van de bruikleen.

= Het vastleggen van de (altijd beperkte) duur van de bruikleen.

= De registratie van alle bruiklenen, waarbij in ieder geval gegevens over de bruikleennemer, de plaats, de periode en het
doel van de bruikleen zijn vastgelegd.

= Een doeltreffende opvolging van het bruikleenproces.

« De bevestiging van de bruikleennemer dat hij een aanvaardbaar niveau waarborgt van de zorg voor, en beveiliging en
bewaring van het object, en dat hij de overeengekomen voorwaarden voor de bruikleen zal naleven.

= De dekking van alle in bruikleen gegeven objecten door een verzekering of indemniteitsregeling voor de duur van de
bruikleen.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



19 - Verlies en schade

Definitie
Het beheren en documenteren van de doeltreffende respons op de ontdekking van verlies van, of schade aan, objecten die in
beheer van de instelling zijn.

Minimumstandaard
Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van het behandelen van verlies van, of schade aan, objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 19, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor verlies en schade de volgende zaken regelt:

= Het voorzien in alle redelijke maatregelen om verdere schade of verlies te voorkomen.
= De volledige documentatie van alle beslissingen en acties van uw instelling na de constatering van schade aan, of het

verlies van, objecten.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



20 - Afstoting

Definitie

Het beheren en documenteren van de verwijdering en herplaatsing of vernietiging van een object uit de collectie van de
instelling.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een duidelijk beleid voeren op het gebied van het afstoten van objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 20, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Leg in de procedure voor afstoting de volgende zaken vast:

= De zorgvuldige afweging van elke mogelijke afstoting aan de hand van alle relevante stukken en meningen in
overeenstemming met het beleid van uw instelling.

* De raadpleging van alle relevante stukken en meningen in overeenstemming met de statuten en wettelijke regelingen.

« De vaststelling van het eigendomsrecht op de betrokken objecten en, indien niet traceerbaar, het documenteren van het
onderzoek daarnaar.

= De vaststelling van eventuele specifiek aan de objecten verbonden voorwaarden (zoals een bij de oorspronkelijke
verwerving vastgelegde minimumperiode van bewaarplicht).

* De formele bekrachtiging van elke beslissing tot afstoting of vernietiging door het bestuur van de instelling.

= De vaststelling van de gunningcriteria, als meerdere instellingen belangstelling hebben voor het af te stoten object. Bij
herplaatsing mag een erkende instelling niet automatisch voorrang krijgen, ook al kunt u er wel naar streven. De voorkeur
gaat uit naar een collectie waarvan de betekenis sterk toeneemt door toevoeging van het door u af te stoten object.

= De overdracht van het eigendomsrecht aan de ontvangende instelling.

= Het vastleggen van de afstoting en wijze van afstoting in het collectie-informatiesysteem.

« De zorgvuldige afhandeling van de vernietiging van objecten, zodat deze niet alsnog terug op de markt kunnen komen.
Neem foto's van het object voor en tijdens de vernietiging.

= Het in detail documenteren van alle beslissingen en handelingen.
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Details over de informatie-eenheden die voor deze procedure nodig zijn staan in SPECTRUM-N versie 1.0.



21 - Retrospectieve documentatie

Definitie

Het verbeteren en bijwerken van de beschikbare informatie over de binnen de instelling aanwezige objecten en collecties.

Minimumstandaard

Uw instelling moet een beleid hebben op het gebied van de retrospectieve documentatie van objecten.

Raadpleeg in SPECTRUM-N 1.0, procedure 21, het onderdeel 'Voor u begint' over het beleid en het wettelijk kader voor deze
procedure.

Zorg dat de procedure voor retrospectieve documentatie de volgende zaken regelt:

« Het definiéren van de doelen van het collectie-informatiesysteem van de instelling, waarbij het primaire doel moet liggen in
het bewerkstelligen van aansprakelijkheid en toegankelijkheid van de beschikbare gegevens.

« Het vastleggen van de mate van inzicht die de instelling heeft in de bestaande achterstanden op het gebied van registratie
en documentatie.

= Het bepalen van wat gedaan moet worden om de achterstanden weg te werken.

= De regelmatige controle van de voortgang in het terugdringen van de achterstand.

= De wijze waarop de instelling werkt aan de algehele verbetering van de kwaliteit van de beschikbare informatie over
objecten en collecties.

* De regelmatige controle van de voortgang van het werk aan de algehele verbetering van de kwaliteit van de informatie
over objecten en collecties.
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