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Eessona eestikeelsele valjaandele

Kultuuriparand on taastumatu ressurss, mille kogujana ja talletajana on
muuseumid ja teised malusasutused thiskonna malu hoidjad, rahvuse
ja kultuuri identiteedi kandjad. Kultuuriparandi sdilitamine on thiskon-
na mitmekilgse arengu eeltingimus, mis mojutab elukvaliteeti, kultuu-
rilist ja rahvuslikku identiteeti ning loob uusi majanduslikke véimalusi.

Oma kogudesse kuuluva kultuuriparandi voimalikult pikaajalise kasu-
tamise tagamisel on kogude hooldamine olulise tahtsusega. Tegemist
on kompleksse ja sageli isegi ehmatava eesmargiga, eriti olukorras, kus
ressursid on piiratud ja personal peab kasutajate muutuvate vajaduste-
ga kaasas kaimiseks uusi lahendusi leidma.

Suurbritannia Muuseumide, Arhiivide ja Raamatukogude Noéukogu
(MLA) on maluasutuste jaoks valja tootanud lihtsalt kasutatava kogude
hoolduse taseme hindamise skeemi. Selles rohutatakse, et usaldusvaar-
ne ja efektiivne kogude hooldus on kogude arendamisel ja kasutami-
sel keskne tegevus ning peaaegu igas aspektis institutsiooni juhtimi-
se koostisosa. MLA loal on “Benchmarks in Collection Care for Museumes,
Archives and Libraries” niud toélgitud eesti keelde.

Muuseumite kogudega seonduv on muuseumi tegevuse selgroog. Sel-
lest johtuvalt kasitletakse kogude hooldustaseme hindamisel ka koiki
esimesel pilgul kogude fiiisilise hoidmisega mitteseonduvaid aspekte
nagu kogude komplekteerimine, muuseumi personalipoliitika, tootaja-
te professionaalsus, kasutuskoopiate valmistamine jmt. Kéik need tege-
vused mojutavad suuremal voi vahemal maaral museaalide sdilimist.

Kuna algselt on tegemist briti digusruumi tarbeks méeldud materjaliga,
siis eestikeelse versiooni puhul on toimetamise kdigus néuded viidud
vastavusse Eestis kehtivate normatiivaktidega. Moningatel juhtudel on
veidi muudetud ka tasemendudeid ja seda arvestades meil kehtivaid
muuseumitdo reeglistikke ning traditsioone.

Millist kasu saavad muuseumid selle kiisimustikuga to6tades? Kiisimus-
tik iseenesest ei lahenda probleeme. Peamine eesmark on kaardistada
kogudega seonduvate tegevuste olukord muuseumis ning aidata kaasa
kogude hoolduse kvaliteedi parendamisele. Selged tasemekriteeriumid
voimaldavad ratsionaalselt planeerida nii tegevusi kui ka neile kuluvaid
ressursse.



Sissejuhatus

Kaesoleva kasiraamatu eesmark on muuseumide, arhiivide ja raama-
tukogude kogude hoolduse jaoks selgete ja realistlike hindamisaluste
visandamine. Need véimaldavad institutsioonidel oma kogud kaardis-
tada, annavad marku, kus ja milliseid taiendusi vajatakse ning valmista-
vad ette edasise tegevuse suunad.

Mida nimetatakse hindamisalusteks* kogude hoolduses?

Sailitamisvajaduste ja kogude hoolduse tasemete hindamiseks on valja
tootatud mitmeid standardeid, juhendeid ja vordlusaluseid. Hindamis-
alused on paljude asutuste vdlja to6tatud ja seejarel Uhtlustatud tege-
vuse standardid. Need véimaldavad madratleda, mida on erinevatel ta-
sanditel voéimalik saavutada.

* ingl k kasutatakse terminit,,benchmark”, mida tuleks tolkida tulemus-
likkuse indikaatorina. Antud kontekstis peeti sobilikumaks kasutada hin-
damisaluseid.

Kuidas kiisimustikuga téotada?

Kogude hindamisalused on esitatud kolmes grupis tasemetena:

- Algtase
Tegevuste miinimumtase, mille peaksid suutma taita kdik muuseu-
mid, arhiivid ja raamatukogud.

» Kesktase
Standard (-tase), mis on saavutatav enamike institutsioonide jaoks.
See tase esindab kooskdla igapdevase erialase tegevuse ja realistlike
ootuste vahel.

« Korgtase
Kérgeim muuseumi, arhiivi voi raamatukogu saavutatav tase. See
peegeldab konsensust professionaalses tegevuses, mis siiski vastab
koigile kehtestatud standarditele.

Neid kolme taset kasutatakse Gheksa allpool nimetatud valdkonna te-
gevuse kvaliteedi hindamiseks:

- Poliitika
« Ehitised
+ Hoiustamine
- Hooldus

« Kogude kasitsemine ja kasutamine
+ Keskkonnaseire ja -kontroll

+ Konserveerimine

« Kasutuskoopiad ja uus meedia

+ Valmisolek hadaolukorraks

Hindamisalused kirjeldavad kogude hooldamisega seotud tegevuste
kvaliteeti ja laiapOhjalisust. Need tegurid ei séltu institutsiooni suuru-
sest ega tlilibist, kogu liigist ega personali tasemest, ent mdjutavad pa-
ratamatult iga tksiku institutsiooni kogude hooldamise hindamist.



Kiusimustiku
kasutamine

Miks hinnata?

Enesehindamise kisimustiku eemark on teadlikkuse téstmine kogude
hoolduse vallas ning t66 taiustamist voimaldavatele sammudele osu-
tamine.

Kisimustiku tulemusi voib kasutada:

« arengukavade koostamisel,

+ projektide rahastamistaotluste alusmaterjalina,

+ lisaressursside taotlemiseks voi

« asutusesisese hoidetdo olulisuse rohutamiseks.

Kiisimustiku tegevusulatus

Hindamisaluste eesmark on institutsiooni suunamine taiustamiseks va-
jalike sammude tegemisel. Kaibivad standardid, nt EVS-ISO 11799, on
vahetult seotud kogude hoidmisega. Hindamisalused on aga juhtimis-
vahend ning neid peaks kasutama iga peatiiki jaoks koondatud 6igus-
aktide, standardite ja juhenditega.

Kogude hooldusega on seotud ka teised valdkonnad, nt tervisekaitse
ja ohutustehnika, mida kadesolevas kasiraamatus otseselt ei puudutata,
kuid mida kogude hooldamisel tuleb siiski arvestada.

Institutsioonid peaksid kaaluma kogude tahtsuse, kasutamise ja kasu-
tajate erinevate vajadustega seotud tegureid.

Kuidas kiisimustikku kasutada?

Kasiraamat on koostatud enesehindamiskusimustikuna. Asutuse t66-
tajad peaksid labi to6tama kolm hindamisaluste veergu, et saada Ule-
vaade oma praegusest tasemest. Hinnata voéib institutsiooni kui tervi-
kut voi kogusid eraldi. Iga teema raames on vaited grupeeritud kolme
kategooriasse. Hinnata tuleb hooldamisega seotud tegevuste kvaliteeti
ja ulatust kirjeldava vaite sobivust oma asutuse suhtes. Kui sobivust ei
leita, peab asutus kaaluma véimalusi oma tegevuse parandamiseks ja
kogude hoolduses kdrgema taseme saavutamiseks. Asutuse jaoks on
oluline maaratleda, missugune on tema tase antud ajahetkel ja kuhu ta
jouda soovib.

Iga vdite juurde on jaetud vaba vali kommentaariks, lisatud on ring,
millesse tuleb teha ndusolekut voi eitust valjendav siimbol. Ringid voib
margistada jargmiselt:

®

Méned vaited selles kiisimustikus on seotud teatud kogu materjaliga
institutsioonis. Kui margitud tldpi materjal puudub, ei ole seotud vai-
detele vastamine vajalik. Sarnaselt tuleb toimida ka juhul, kui institut-
sioonis monda selles kdsiraamatus nimetatud tegevust ei toimu, nt mik-
rofilmimine voi naituste koostamine.

Institutsioon peab eelkdige kaaluma oma kogude hoidmise jarjepide-
vust ja mitte arutlema selle (le, kas Uks voi teine kdsiraamatus toodud
vdide on tema jaoks oluline.



Kes peaks hindamise labi viima?

Kogude hoolduse hindamine on kdige otstarbekam, kui sellesse prot-
sessi on kaasatud votmeisikud personali hulgast; efektiivne on t60 siis,
kui konsulteeritakse koigi seotud to6tajatega.

Need, kes hindamist labi viivad, peavad omama juurdepadsu asutuse
poliitikatele ja muule kogude juhtimisega seotud dokumentatsioonile.
Labiviijad peavad asutuse sees esindama asjakohaseid huvisid ja eri-
nevaid tasandeid. Ideaaljuhul peaksid hindamise t66gruppi kuuluma
konserveerimise ja sailitamise eest vastutavad td6tajad ning erinevate
valdkondade, nagu hoone haldamine, rahastamine, personalit66, kata-
loogimine, eest vastutavad tootajad.

Organisatsiooni vajaduste madratlemiseks voib olla otstarbeks labi viia
oluliselt formaalsemaid hindamisi, nt osana kohalikust véi regionaalsest
hindamisprogrammist. S6ltumatute néustajate kaasamine véib olla va-
jalik.

Kui kaua kiisimustikule vastamine aega votab?

Aeg, mis on vajalik esialgseks hindamiseks, varieerub ja séltub kogu(-
de) suurusest ning hindamises osalevate inimeste arvust.

Hindamine on téhusaim, kui see toimub perioodiliselt, jooksva tegevu-
se Ulevaatusena ja edusammude jalgimisena.

Kuidas kiisimustikku (saadud tulemusi) kasutada?

Parast kiisimustiku taitmist tuleks koostada tegevuskava, mis kaardis-
tab enim tahelepanu néudvad valdkonnad ning annab nii lGhi- kui pi-
kaajalised soovitused nende taiustamiseks.

Tegevuskava peab sisaldama kokkuvotet hindamisel tuvastatud saa-
vutustest ja ndidetest ning jarjestama tahtsuse jargi puudujaagid, mis
tuvastati tegevuse algtasemel.

Tegevuskava valmides on soovitav saata see sarnasele asutusele Ule-
vaatamiseks.



Terminid

Hindamisalus Tegevuste labiviimise teatud tase voi siht, mida on soovitatav

(benchmark) saavutada. Tulemuslikkuse hindamist (benchmarking) voib kasutada
protseduurireeglite kehtestamiseks voi praktiliste tegevustasandite
madratlemiseks.

Kogu, kollektsioon Koguva, kollektsioneeriva organisatsiooni nimel hoitav esemete voi

(collection) Uksikdokumentide kogum koos nendega seonduva informatsiooniga
voi kollektsionadri valduses olevad kogutud esemed. Kogu voib
hélmata nii hoones hoitavaid materjale kui hoonet véi rajatist ennast.

Kogude hooldus Lai méiste, mis hélmab mitmeid kogude sailitamist mojutavaid

(collection care) toiminguid. Muuseumi, arhiivi voi raamatukogu kontekstis haarab
see jargmisi tegevusi: institutsionaalsed poliitikad, mis puudutavad
kogude kaitsmist ja korrashoidu, hooneid, turvalisust, hoidlaid,
koolitust, puhastamist, sdilitamist, keskkonnatingimuste seiret ja
kontrolli, nditusi ja deponeerimisi, konserveerimist, kasutuskoopiate
varumist ning ohuplaneeringut.

Kogude hoolduse hindamine Tegevuse kirjeldav hindamine. Muuseumi, arhiivi voi raamatukogu

(collection care assessment) kontekstis kasutatakse kogude hoolduse hindamist, et anda lldine
hinnang hoolduse korraldusele, uurides asutuse poliitikaid, praktilist
tegevust ja tingimusi.

Kogude korraldus, Koik hooldusega seotud tegevused alates digitaalse voi materiaalse
kogude haldamine objekti omandamisest kuni selle eluea I6puni. Kogude korraldus
(collection management) hélmab materjalide dokumenteerimist (registreerimine,

arvelevotmine, kataloogimine); digiteerimist; kasitsemist (hoiustamine,
konserveerimine, eksponeerimine); laenamist ja kogudest
vdljaarvamist/mahakandmist.

Konserveerimine Manuaalne sekkumine muuseumide, arhiivide ja raamatukogude
(conservation) fuusilisse materjali, et saavutada nende keemiline ja flisiline
stabiilsus, pikendamaks nende kasutusaega.

Konservaator Spetsiaalse konserveerimisalase koolituse ja kogemusega isik.
(conservator) Rahvusvaheliselt nimetatud ka konservaator-restauraator.
Seisundi kontroll Kogu uldise seisundi analtitis. Kontroll véib olla pisteline véi taielik
(condition survey) (jarjest koigi esemete seisundi hindamine). Suure kogu puhul on

representatiivse valimiga pisteline kontroll kdige efektiivsem info
kogumise viis. Tulemused aitavad otsustada, kuidas kdige paremini
ressursse jaotada ja seada konserveerimisprogrammid tahtsuse
jarjekorda.

Transpordikorraldaja Asutuse oma t6o6taja voi vastava koolitusega isik, kes vastutab
(courier) kogudesse kuuluvate esemete asutustevahelise transpordi eest.



Digitaalne (digital)

Valmisolek hadaolukorraks
(emergency preparedness)

Institutsioon
(institution)

Séilitamine
(preservation)

Restaureerimine
(restoration)

Standardid
(standards)

Vastutus kogude sdilitamise eest

(stewardship)

Hoiustamine
(storage)

Eksponeerimine
(exhibiting)

Kasutajad
(users)

Elektroonilist meediat kirjeldav termin, mis hélmab tekstiliste,
numbriliste voi graafiliste andmete tekitamist, hoiustamist,
eksponeerimist, kasitsemist ja valjastamist. Vastand paberkandjal
dokumentidele ja kujutistele.

Valmidus tegutseda nii, et dnnetuse korral oleks tagatud kiire
reageerimine ja taastamisprotsess. Uldisemas méttes viitab tervele
planeerimis- ja varustamisprotsessile véimaliku katastroofi puhuks,
sisaldades eri tlilipi intsidentide ettenagemist ja kavasid nende
lahendamiseks.

Harilikult asutus, millel on seaduslik digus omada kollektsioone
ning sellele viidatakse nende missioonis. Kogud voivad olla ka
institutsioonidel, mille pohillesandeks ei ole kogude hoidmine ja
sdilitamine (nt Ulikoolid). Sellisel juhul viitab séna “institutsioon”
asutuse sellele Uiksusele, mis vastutab kogude eest (nt dlikooli
raamatukogu).

Koik juhtimisalased, rahalised ja tehnilised abindud, mis valdivad
kahjustuste tekkimist ning pikendavad kogu materjalide ja

esemete kasutusaega. Nimetatud abinéude hulka kuuluvad

sobilike keskkonnatingimuste seire ja kontroll, vastavate hoidlate ja
fuusilise kaitse tagamine, naituse- ja laenupoliitika ning korrektse
kasitsemise protseduuride kehtestamine, konserveerimise tagamine,
hadaolukordade planeerimine ning kasutuskoopiate valmistamine ja
kasutamine.

Protseduur, mille eesmark on taastada materjalide voi esemete
teadaolev voi oletatav algne seisukord, lisades selleks tavaliselt ka
materjale, mis ei ole algupdrased.

Tehnilisi kvaliteedindudeid voi tapseid kriteeriume sisaldavad
dokumendid, mis on kasutusel eeskirjade ja juhenditena, et
kindlustada materjalide, toodete, protsesside ja teenuste kohane

kasutamine.

Kultuuriparandi hulka kuuluvate kogude juhtimisega seonduvad
néuded ja vastutus.

Kogude flilsiline paigutamine hoidlates.

Kogude fuilsiline paigutamine nii nditustel kui avatud hoidlates.

Koik, kes saavad kasu muuseumi, arhiivi voi raamatukogu pakutavatest
teenustest.
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Deposiit

Arvele votmata (kataloogimata)

Suletud (nt pakendatud ruumipuudusel)
Dokumenteeritud (esmaselt kirjeldatud)
Inventeeritud (kirjeldatud)

Muu

Hindaja

Nimi, ametikoht, asutus (kui erineb tlaltoodust)

Kuupaev



Sisukord

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

2.1.
2.2.

3.1.
3.2
3.3.
34.
3.5.

9.1.

Poliitika

Kogude hooldus

Omandamine ja kogust valja arvamine
Personal ja vabatahtlikud

Koolitus ja teadlikkus

Eelarve

Ehitised
Hoone
Turvalisus

Hoiustamine

Hoidla-alad

Hoidlate sisseseade
Kaitselimbrised
Margistamine
Mittestandardsed materjalid

Hooldus

. Hooldust6od

Kogude kasitsemine ja kasutamine

. Kasitsemis- ja teisaldamisjuhised
. Lugemis- ja uurimisruumide kodukord

Naitused
Deponeerimine

. Tootavad ja mangivad objektid

Keskkonnaseire ja -kontroll

. Seire, paigaldised ja seadmestik
. Temperatuur ja suhteline 6huniiskus
. Valgus

Gaasilised ja tahked saasteained

Konserveerimine

. Programm

Teostamine

Kasutuskoopiad ja uus meedia

. Tegutsemisjuhised
. Valguskoopiad

. Mikrofilmid

Uus meedia - CD-ROMid, filmid, arvutidisketid,
magnetoptilised kettad, videofilmid, laserplaadid

ja audiokassetid

Valmisolek hadaolukorraks
Ennetamine ja taastamine

13
13
14
15
17
19

21
21
22

24
24
26
27
28
29

30
30

30
30
31
32
33
33

34
34
35
35
36

37
37
38

39
39
40
41
42

43
43



Kogude hoolduse
hindamisalused -
kiisimustik






1. POLITIKA

Sdilitamise kavandamise juures on peamine informeeritusel pohinev otsustamine. Poliitikate olemasolu teeb

selle lihtsamaks.

Algtase

1.1. Kogude hooldus

1.1.1. Institutsiooni missioon sa-
testab oma kogude sailitamise
kohustuse.

O

Kesktase

1.1.4. Institutsioonil on kirjalik
Sailitamispoliitika, mis kasitleb
koiki kogusid ja tegeleb sailitami-
se erinevate aspektidega.

O

Korgtase

1.1.9. Koigi tulevikukavade sihid
ja eesmargid sisaldavad sailitami-
se prioriteete.

O

1.1.2. Institutsioon kavatseb lahi-
ma aasta jooksul koostada sdilita-
mispoliitika.

O

1.1.5. Sailitamise  prioriteetide
madratlemiseks on labi viidud ko-
gude hindamine.

O

1.1.3. Arhiivimaterjalide jaraama-
tukogu erikogude sailitamispolii-
tika valjaarendamisel kasutatakse
alusmaterjalina EVS-ISO 11799.

O

1.1.6. Sailituspoliitika elluviimise-
ga seotud otsuste tegemisel kon-
sulteeritakse sailitusspetsialistiga.

O

1.1.10. Sailitamisspetsialistid on
kaasatud institutsiooni nn otsus-
tajate gruppi.

O

1.1.11. Kogude hoolduse stra-
teegia vaadatakse Ule igal aas-
tal, plhendudes poliitikate ja
programmide  labivaatamisele,
et kindlustada uldine hoolduse
taiustamise plaaniparasus.

O

1.1.7. Kogude hoolduse taiusta-
miseks vajalike prioriteetide ellu-
viimiseks on olemas kindlat aja-
perioodi hdlmav tegevuskava.

O




Algtase

Kesktase

1.1.8. Institutsioon to6tab sel-
le nimel, et saavutada EVS-ISO
11799-s kehtestatud arhiivimater-
jalide ja raamatukogu erikogude
hoolduse standardite tase.

O

Korgtase

1.1.12. Juhtkonnale esitatakse
kogude (ldist seisundit iseloo-
mustav viie aasta kirjalik aruan-
ne, mis sisaldab murettekitavate
valdkondade kirjeldusi, voi konk-
reetseid probleeme ning olukorra
parandamiseks antud soovitusi
sisaldavat tegevuskava.

O

1.1.13. Arhiivimaterjalid vasta-
vad EVS-ISO 11799-s kehtestatud
standarditele voi Uletavad neid.

O

1.1.14. Esemeid kasitsetakse vas-
tavalt Hooldusstandarditele ja -ju-
histele.

O

1.2. Omandamine ja kogust
valja arvamine

1.2.1. Institutsiooni missioon sa-
testab kogumise pohimétted.

1.2.5. Institutsioonil on kirjalik Ko-
gumispoliitika, mis kasitleb oman-
damist, sdilitamist, arvelevotmist
voi kogust vdljaarvamist ning
koige selle kontrollmehhanismi.
Selles loetletakse kogumistood
piiravad tegurid, nt vahene perso-
nal, ebapiisavad hoiustamistingi-
mused (kvaliteet v6i mahutavus)
voi konserveerimisressursid.

O

1.2.10. Institutsioon teeb (le-
vaateid kogude kasutamisest ja
seisundist. Seda teavet kasutatak-
se sdilitamise ja konserveerimise
planeerimisel.




Algtase

1.2.2. Peetakse arvestust kogusse
kuuluvate esemete kasutamise/
staatuse Ule.

O

Kesktase

1.2.6. Kogumispoliitika koostami-
sel v6i muutmisel kisitakse ndu
konservaatorilt voi kogu hoolda-
jalt (fondihoidjalt).

O

Korgtase

1.2.11. Kogumispoliitika Ulevaa-
tamisel keskendub institutsioon
konserveerimis- ja hooldustdos
tuvastatud puudustele.

O

1.2.3. Tehakse kindlaks pohiko-
guga mittehaakuvate esemete/
arhiivimaterjalide olemasolu ning
hinnatakse ja revideeritakse nen-
de sailitamist.

O

1.2.7. Alaliseks sdilitamiseks
omandatud materjalide sailita-
misvajadusi hinnatakse enne vas-
tuvotmist voi vahetult arvelevot-
mise ajal.

O

1.2.4. P6éhikoguga mittehaaku-
vate esemete/arhiivimaterjalide
sdilitamisvajadusi hindab sailitus-
spetsialist vahemalt Uks kord viie
aasta jooksul. Hinnang sisaldab
hoiustamise,  konserveerimise,
pakendamise ja transpordi kohast
teavet.

O

1.2.8. Kogutakse ja laenatakse
vaid selliseid esemeid, mille saili-
tamiseks on olemas ressursid.

1.2.9. Institutsioonil on Kogude
korraldamise ja kasutamise kord.

O




Algtase

1.3. Personal ja vabatahtlikud

1.3.1. Kogude hoolduse eest
vastutava(te) tootaja(te) kohustu-
sed on kirjas nende ametijuhen-
dites

O

Kesktase

1.3.9. Institutsioonil on kirjalik
kord vabatahtlike kasutamises
kogude hoolduses .

O

Korgtase

1.3.11. Institutsioon on hinnanud
oma vajadusi konserveerimisper-
sonali osas ning on rakendanud
meetmeid nende vajaduste tdie-
likuks rahuldamiseks.

O

1.3.2. Konservaatorid voi kogude
hooldajad (koguhoidjad, fondi-
hoidjad) ndustavad institutsiooni
regulaarselt kdigis kogude hool-
duse aspektides.

O

1.3.10. Vdljastpoolt tellitud t66-
de, nt kditmine, pakendamine voi
Umberpakendamine, kvaliteedi-
nouded koostatakse konsulteeri-
des konservaatori voi koguhoid-

jaga.

O

1.3.12. Lepinguliste konservee-
rimistoode tellimisel lahtutakse
Riigihangete seadusest ja / voi
sellest tulenevatest headest tava-
dest.

O

1.3.3. Kogude konserveerimiseks
palgatud personal on konservee-
rimisalase koolitusegavéiatestee-
ritud, to6tab asutuse pohimaaru-
se jargi vOi Muinsuskaitseameti
valjastatud tegevusloa alusel.

O

1.3.4. Institutsioon peab kinni
personali kvalifikatsiooni alastest
kutsestandarditest, atesteerimi-
sest, professionaalsuse pideva
arengu pohimotetest ning see
peegeldub ka varbamispoliitikas.

O




Algtase

1.3.5. Personali hulgas on vdhe-
malt Uks inimene, kes vastutab
kogude sdilitamise eest.

O

1.3.6. Personali hulgas on vdhe-
malt Uks inimene, kes koordinee-
rib kogude hoiustamisega seotud
tegevusi.

O

1.3.7. Personali hulgas on vdhe-
malt Uks inimene, kes tegeleb
keskkonnatingimuste seire ja
kontrolliga.

O

1.3.8. Asutuse tddtaja voi moni
lepinguline partner (Nimetage!)
vastutab kasutuskoopiate valmis-
tamise jarelevalve eest.

O

Kesktase

Korgtase

1.4. Koolitus ja teadlikkus

1.4.1. Kogude hooldusega seo-
tud tootajate koolitusvajadusi
hinnatakse regulaarselt.

O

1.4.8. Kindlaks on maaratud ko-
gude hooldusega seotud kooli-
tuse, taiendusoppe ja teadlikkuse
tostmise hetke- ja tulevikuvaja-
dused.

O

1.4.14. Koolitusvajadus ja selle
korraldamine vaadatakse regu-
laarselt le institutsiooni Uldise
planeerimistsiikli raames.

O




Algtase

1.4.2. Koiki tootajaid on instruee-
ritud turvasiisteemidest ja -meet-
metest (vt Ohuplaani koostami-
ne).

O

Kesktase
1.4.9. Informatsioon kogude
hooldusega seotud tegevuste

kohta on kattesaadav koigile t606-
tajatele regulaarsete praktiliste
koolituste, erialase kirjanduse ja
asutusesisese dokumentatsiooni
naol.

O

1.4.3. Kogusid puhastavad ainult
oma tootajad voi vastava koolitu-
se saanud vabatahtlikud.

O

1.4.10. Personal voi lepingulised
tootajad, kes korrastavad hoidlaid
ja hoidlate inventari, on saanud
vastava koolituse.

O

1.4.4. Kogude hoiustamise eest
vastutavad tootajad on teadlikud
keskkonnatingimustest tuleneva-
test riskidest.

O

1.4.11. Tootajad on vodimelised
tuvastama kahjurite, niiskuse ja
hallituse esinemist ning nende
avastamisel vastavalt kehtestatud
korrale kohe reageerima.

O

1.4.5. Uute tOotajate koolitusest
moodustab Uhe osa kogude ka-
sitsemise ja transportimise 6pe-
tus.

O

1.4.12. Naituste korraldamiseks
saavad asjaomased td6tajad koo-
litust.

O

Korgtase




Algtase

1.4.6. Kogudega tegelevat perso-
nali on vahemalt Uks kord viimase
viie aasta jooksul saanud kogude
(sealhulgas mittestandardsed ja
tundlikud materjalid) kasitsemise
ja teisaldamise alast koolitust.

O

Kesktase

1.4.13. Hoidlate t6o6tajad ja ku-
raatorid on teadlikud sdilitamiseks
vajalikest materjalidest (vt Arhiivi-
plisivate materjalide loetelu).

O

1.4.7. Naituste ja laenutuste eest
vastutav personal jargib kogude
eksponeerimise juhiseid .

O

Korgtase

1.5. Eelarve

1.5.1. Institutsioon on kindlaks
madranud sailitamise ja konser-
veerimise ressursid.

O

1.5.6. Institutsiooni aastaeelarves
on planeeritud summad kogu-
de sailitamise ja konserveerimise
jaoks.

O

1.5.13. Kord aastas vaadatakse
Ule institutsiooni ressursid, abi-
vahendid ja tegevused kogude
hoolduse projektide koostami-
seks ja jarjestamiseks.

O

1.5.2. Institutsioon on kindlaks
madranud kogude hooldusega
seotud koolituse ressursid.

O

1.5.7. Institutsiooni aastaeelarves
on planeeritud summad persona-
li pideva professionaalsuse aren-
gu ja spetsialiseerumise tarbeks.

O

1.5.14. Institutsioon on eralda-
nud vahendid hoonete, teenuste
ja kogu kompleksi laiaulatusliku
tegevus- ja hooldusprogrammi
teostamiseks.

O




Algtase

1.5.3. Institutsioon on kindlaks
maaranud kogu kompleksi, hoo-
ne ja sisseseade hooldamise res-
sursid.

O

Kesktase

1.5.8. Institutsioon on eraldanud
vahendid kogude hoolduse pa-
rendamiseks.

O

1.5.4. Institutsioon on kindlaks
madranud koristamise ja hool-
dustoode ressursid.

O

1.5.9. Institutsioon on eralda-
nud vahendid keskkonnaseire ja
-kontrolli parendamiseks.

O

1.5.5. Institutsioon on Ule vaada-
nud kindlustuskulude katmiseks
vajalikud ressursid.

O

1.5.10. Institutsioon on eralda-
nud vahendid ohuplaneerimi-
seks.

O

1.5.11. Institutsioon on eralda-
nud vahendid digitaalse infor-
matsiooni jarelevalveks ja perioo-
diliseks iGmbersalvestamiseks.

O

1.5.12. Institutsioon on eralda-
nud vahendid vajaduse korral
kindlustuskulude katmiseks.

O
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Korgtase




2. EHITISED

Nouetekohaselt ehitatud ja hasti hooldatud ehitised on kogude kaitsmise alus.

Algtase

2.1. Hoone

2.1.1. Hoone on tugeva konst-
ruktsiooniga ning koik korrused
(eriti hoidlate ala) suudavad tur-
valiselt raskusi kanda.

O

Kesktase

2.1.6. Hoone, kus hoitakse kogu-
sid, on tuule- ja veekindel ning ta-
gab kogude elementaarse kaitse.

O

Korgtase
2.1.11. On koostatud Hoone
hoolduskava, mida vaadatakse

regulaarselt Ule sélmitud hool-
duslepingute ajakohastamiseks
ja soovituste elluviimiseks.

O

2.1.2. Hoonet, kus hoitakse ko-
gusid, kontrollitakse regulaarselt.
Tuvastatakse ja hinnatakse koik-
voimalikke kogusid dhvardavaid
ohutegureid, nagu lekkivad katu-
sed, vananenud elektri- ja turva-
stisteemid, sisetorustik, ummis-
tunud dravool ning ebasobivad
uksed vo6i aknad.

O

2.1.7. On olemas hoone ja kom-
munikatsiooniseadmete  (elekt-
ri-, kltte-, vee-, ventilatsiooni- ja
ohukonditsioneerimissiisteemid)
hooldamise lepingud (s.o. erine-
vate vajalike hoolduslepingute
loetelu).

O

2.1.3. Tootajad  inspekteerivad
perioodiliselt kogu kompleksi ja
sisseseadet.

O

2.1.8. Arhitekt, jarelevalve teosta-
ja voi moni muu padev isik esitab
regulaarselt aruandeid hoone sei-
sundi kohta ning on olemas tege-
vuskava soovituste elluviimiseks.

O
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2.1.12. Hoone seisundi aruan-
deid kasutatakse remondi- ja suu-
remate ehitustoode planeerimisel
ning tulevikukavade (levaatami-
sel.

2.1.13. Peetakse arvestust koi-
gi ehitus- ja hooldustédde ning
nende Ulevaatuse kohta.

O




Algtase

2.1.4. Teatud osa aastast tihjalt
seisvaid hooneid kilastatakse ja
kontrollitakse regulaarselt.

O

Kesktase

2.1.9. Kahjurite, putukate ja tol-
mu voimalikud sissetungimisko-
had, nagu torud, praod, pistiku-
pesad ja ventilatsiooniavad, on
vdlja selgitatud ja tihendatud.

O

2.1.5. Ehitustegevuse planeerimi-
sel konsulteeritakse sdilitamisala-
se institutsiooniga

O

2.1.10. Kogude eest vastutavat
personali teavitatakse eelnevalt
ehitustoodest, et neil oleks vaja-
dusel voéimalik kohapeal toota-
vaid t66lisi juhendada.

O

Korgtase

2.2. Turvalisus

2.2.1. On olemas turvaseadmed
ja meetmed kogude padstmiseks.

2.2.7. Paigaldatud on valvesigna-
lisatsioon.

2.2.8. Vastutavale  spetsialistile
esitatakse kord aastas turvalisuse
hindamise aruanne, mis sisaldab
soovitusi taiustuste osas, ning
peetakse arvestust vastavate et-
tepanekute elluviimise kohta.

O

2.2.2. Turvalisust hinnatakse re-
gulaarselt, poorates tahelepanu
koigile, eriti hoonega seotud ris-
kidele.

O
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2.2.9. Valvesignalisatsioon on
Uhendatud politsei voi valvetee-
nistusega.

O




Algtase

2.2.3. Koiki sissepdasukohti, nt
uksed, liftid, trepid, katuseaknad,
aknad ja ventilatsioonisahtid, on
voimalik turvata.

O

2.2.4. Hoidlate alale viivad uksed
on tugeva konstruktsiooniga, ise-
sulguvad ja -lukustuvad.

O

2.2.5. Hoidlate alale on juurde-
pads ainult sellega seotud toota-
jatel ning nendega kaasas oleva-
tel volitatud isikutel. Juurdepaas
votmetele ja turvakoodidele on
rangelt kontrollitud.

O

2.2.6. Kehtib valjaspool todaega
turvalisuse tagamise kord.

O

Kesktase
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Korgtase




3. HOIUSTAMINE

Koige kokkuhoidlikum viis kogude fiisilise kahjustamise valtimiseks on pidada hoidlad puhtad, hastikorral-
datud ja kahjurivabad ning kasutada asjakohaseid kaitselimbriseid.

Algtase

3.1. Hoidla-ala

3.1.1. Konservaatorvodikoguhoid-
jaon Gihel korral viimase viie aasta
jooksul hinnanud kogude hetke-
seisu ning tulemused on esitatud
juhtkonnale.

O

Kesktase

3.1.11. Konservaator voi kogu-
hoidja teeb kogude hoiustami-
sest regulaarselt Ulevaateid.

O

Korgtase

3.1.16. Esemete nduetekohaseks
hoiustamiseks on piisavalt ruumi.

O

3.1.2. Hinnatud on hoidla-hoo-
nete hetkeseisu ja tulemused on
esitatud juhtkonnale.

O

3.1.12. Ukseavad ja vahekaigud
on piisavalt laiad, et vdimaldada
labipdas suurematele esemetele
ja kasikarudele.

O

3.1.17. Erikogude hoidlad vas-
tavad EVS-ISO 11799 kehtestatud
nouetele.

O

3.1.3. Vahekdikudes ja sektsioo-
nide vahel on piisavalt ruumi ese-
mete kandmiseks ja teisaldami-
seks.

O

3.1.13. Suurtel esemetel, nagu
riiulitel hoiustatavatel dokumen-
dirullidel ja tekstiilidel on kogu-
pikkuses toetuspind ning need ei
ulatu vahekaikudesse.

O

3.1.4. Esemed eiole asetatud otse
poérandale.

O

3.1.14. Esemed on paigutatud
riiulitele voi sahtlitesse, kuid mitte
nii tihedalt, et see takistaks nende
lihtsat eemaldamist.

O
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Algtase

3.1.5. Kogusid hoitakse korrasta-
tult riiulitel ja kappides.

O

3.1.6. Kogude jaoks moeldud
hoidlate ala kasutatakse ainult
selleks otstarbeks ning kogusse
mittekuuluvaid materjale seal ei
hoita.

O

3.1.7. Hoidlas on puhas t66pind
esemetega tootamiseks.

O

3.1.8. Objekte hoitakse vastavalt
nbuetele.

O

3.1.9. Materjalide sailitamistingi-
mused hoidlas vastavad standar-
dile EVS-ISO 11799.

O

3.1.10. Sissepadsu juures on
hoidla plaan.

O

Kesktase

3.1.15. Suureformaadilisi  tasa-
pinnalisi objekte hoiustatakse voi-
maluse korral horisontaalselt kait-
selimbrises (vt EVS-ISO 11799).

O

25

Korgtase




Algtase

3.2. Hoidlate sisseseade
3.2.1. Hoidlamoobel on stabiilne,

hasti paigaldatud ja vajalike ras-
kuste kandmiseks piisavalt tugev.

O

Kesktase

3.2.9. Hoidla sisseseade disaini,
konstruktsiooni ja paigutuse osas
peetakse noéu konservaatori voi
koguhoidjaga.

O

Korgtase

3.2.15. Riiulististeem vodimaldab
kogu turvalist ja efektiivset hoius-
tamist s6ltumata esemete suuru-
sest voi kujust.

O

3.2.2. Riiulitelt on voimalik lihtsalt
materjale katte saada; on olemas
vastavad abivahendid nendeni
ulatumiseks.

O

3.2.10. Kogu riiulislisteem on
piisavalt stigav, et kdiki hoiustata-
vaid esemeid taielikult toestada.

O

3.2.16. Mittestandardses Uhtses
formaadis raamatuid hoiustatak-
se koos.

O

3.2.3. Liugriiulisiisteemide kasu-
tusjuhendid on nahtaval kohal.

3.2.11. Hoidla peab olema venti-
leeritav viisil, mis tagab 6hu taieli-
ku vaba ringluse.

3.2.17. Hoidla sisseseade ja ma-
terjalid ei tohi olla sittivad, ka ei
tohi need eraldada, killge tom-
mata ega koguda tolmu. Lagune-
misel tulekahju véi muu pohjuse
tottu ei tohi nad eraldada eseme-
tele kahjulikke aineid (vt EVS-ISO
11799).

O

3.2.4. Liugriiulite  kiirendamine
ja pidurdamine toimub viisil, kus
esemed ei libise, ei kuku kdlili ega
riiulilt maha.

O

3.2.12. Paigaldatud on seadmed,
mis takistavad liugriiulite imber-
minemist nende dkilisel pidurda-
misel, kiirendamisel voi ebalihtla-
sel laadimisel.

O

3.2.18. Esemeid hoiustatakse
voimalikult nende formaadile (nt
arhiiviptsivad materjalid) ja ma-
terjalile vastavalt.

O
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Algtase

3.2.5. Liugriiulitel  hoiustatavad
esemed on paigutatud taielikult
riiulisiigavusse.

O

Kesktase

3.2.13. Pdranda ja alumise riiuli
voi aluse vahel on piisavalt ruumi,
et vahendada veekahjustuse riske
ja voimaldada koristamist.

O

3.2.6. Kappide ja joonisekastide
koérgus ei takista materjalide kat-
tesaamist ega Umberpaigutamist.

O

3.2.14. Riiulid ja sahtlid on pols-
terdatud, et dara hoida esemete
kahjustamist.

O

3.2.7. Kapid, joonisekastid ja
sahtlid ei ole liiga tais ning neid
on voimalik vabalt ja materjale
ohustamata avada.

O

3.2.8. Suuri objekte hoiustatakse
tugiraamidel véi alustel.

O

Korgtase

3.3. Kaitseliimbrised

3.3.1. Arhiiviplsivaid Umbriseid
on erinevates suurustes.

O

3.3.6. Rullikeeratud dokumendid
ja tekstiilid toetuvad jdigale si-
lindrile ning neid kaitsevad arhii-
vipusivast materjalist imbrised.

O

3.3.11. Institutsioonil on mit-
tekvaliteetsete  kaitselimbriste
arhiivipusivate materjalidega
asendamise kava (vt ka Kogude
hoolduskava ptk 7).

O
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Algtase

3.3.2. Flusiliseks kaitseks kasuta-
tavad Umbrised on piisavalt tuge-
vad ja voimaldavad neis hoitava-
te esemete kasitsemist soltumata
raskusest.

O

Kesktase

3.3.7. Rullikeeratud dokumente
ja tekstiile ei hoiustata asetatuna
Uksteise peal.

O

Korgtase

3.3.12. Koiki materjale hoitakse
sOéltumata nende mootmetest
kaitsetimbristes

O

3.3.3. Karbid ja mapid vastavad
neis hoitavate esemete suuruse-
le.

O

3.3.8. Vdikesi objekte, nt lahtiseid
pitsateid voi miinte, hoitakse kar-
pides voi alustel.

O

3.3.4. Objekte ei voldita ega de-
formeerita kaitseimbristesse ma-
hutamiseks

O

3.3.9. Vaikeste raamatutega kor-
vuti hoiustavad suured raamatud
on kaitstud kaante, Umbrise voi
karbiga.

O

3.3.5. Rullikeeratud
kaitstakse tolmu eest

esemeid

O

3.3.10. Fotosid hoiustatakse eri-
nouetele vastavates tingimustes
(vt Fotode, filmide, heli- ning video-
salvestiste sdilitamine).

O

3.4. Margistamine
3.4.1. Koik esemed on tahistatud

ainunumbriga ning margistamise
viis lahtub eseme tlibist.

O

3.4.5. Konservaatorilt voi kogu-
hoidjalt on kusitud néu raama-
tutel ja Umbristel kasutatavate
turvaelementide, nt vootkoodid
ja magnetribad, kohta.

O

3.4.8. Vahemalt iga viie aasta ta-
gant kontrollitakse, kas kogus
paiknevad esemed on tahistatud
vastavalt nduetele.

O
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Algtase

3.4.2. Arhiivi- ja raamatukogu
materjalide margistamisel lahtu-
takse Arhiiviplsivate materjalide
soovituslikust loetelust.

O

Kesktase

3.4.6. Raamatutel  kasutatavad
eksliibrised on valmistatud lignii-
ni- ja happevabast paberist ning
on kinnitatud poorduva liimaine-

ga.

O

Korgtase

3.4.9. Kéik esemed on tahistatud
vastavalt juhenditele.

O

3.4.3. Konservaatorilt voi kogu-
hoidjalt on kusitud ndéu raama-
tutel ja Umbristel kasutatavate
sobiva liimainega kleebiste koh-
ta. Karpide, kottide ja mappide
tahistused viitavad arusaadavalt
nende sisule.

O

34.7. On olemas kogu pisiva
margistamise kava ja selle teosta-
mise juhendid.

3.4.4. Sektsioonid ja riiulid on
arusaadavalt tahistatud.

O

3.5. Mittestandardsed
materjalid/esemed

3.5.1. On kindlaks tehtud eri-

hoiustamist vajavate esemete
olemasolu.

O

3.5.2. Koiki mittestandardse suu-
rusega materjale saab lihtsalt
kappidest ja riiulitest valja votta
ja tagasi panna; juurdepdasuks
saab vajadusel kasutada sobivaid
abivahendeid.

O

3.5.5. Tavalisest suuremaid koi-
teid hoiustatakse horisontaalselt
kaitseimbristes.

O
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Algtase

Kesktase

3.5.3. Tavalisest suuremate ma-
terjalide hoidmiseks moeldud
hoiustamisstisteemid on kavan-
datud hoiustavatele esemetele
juurdepaasu hoélbustavalt.

O

3.5.4. Mittestandardse suurusega
esemete hooldusstandardid on
samad, mis Ulejaanud kogul.

O
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Korgtase




4. HOOLDUS

Toimetulek kahjurite ja hallitusega soltub nende varajasest avastamisest. Kogude ja hoidlate regulaarne pu-
hastamine vahendab kahjurite levimise tdenaosust ning tolmust voi hallitusest pohjustatud kahjustuste tek-

kimist.

Algtase

4.1. Hooldustood

4.1.1. Hoidlaruume, mooblit ja

sisseseadet puhastatakse ja kont-
rollitakse regulaarselt.

O

Kesktase

4.1.6. Kogu hoonet puhastatakse
ja kontrollitakse regulaarselt. On
olemas Hoidlate ja ekspositsiooni-
alade puhastamise eeskiri.

O

Korgtase

4.1.11. Vdlja on tootatud Integ-
reeritud kahjuritérjeprogramm
ning seda rakendatakse.

O

4.1.2. Konservaatorilt on kusitud
nou hoidlaruumide, moobli ja sis-
seseade koristamiseks sobivate
toovotete, materjalide ja vahen-
dite kohta.

O

4.1.7. Hoidlates kontrollitakse re-
gulaarselt pliiniseid. Kinnipld-
tud putukad identifitseeritakse.

O

4.1.3. Toiduainete tarbimise,
hoidmise ja draviskamise kohad
on kogudest eemal.

O

4.1.8. Kahjuritorje ja -seire kirjali-
kud aruanded sailitatakse.

O
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Algtase

4.1.4. Koiki esemeid kontrollitak-
se kahjurite, niiskuse véi hallituse
suhtes. Probleemide korral voe-
takse tarvitusele vastavad abi-
noéud, konsulteerides eelnevalt
konservaatoriga.

O

Kesktase

4.1.9. Kahjuritorjeks sobivate
biotsiidide kasutamine on regu-
leeritud Biotsiidiseadusega ning
on kooskélas Ohtlike kemikaalide
ja neis sisalduvate materjalide ka-
sutamise todtervishoiu ja tédohu-
tuse néuetega.

O

4.1.5. Kahjustustunnustega ese-
meid hoitakse Ulejaanud kogust
eraldi.

O

4.1.10. Kdik muuseumisse saabu-
vad esemed paigutatakse enne
kahjurite ja hallituse Ulevaatust
ning voimaliku puhastamisvaja-
duse tuvastamist karantiini.

O
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5. KOGUDE KASITSEMINE JA KASUTAMINE

Hoolikas kasitsemine on kogude hoolduse votmeelement. Hooletu kasitsemine voib eset péérdumatult kah-
justada. Ettevaatlikkus kogude kasutamisel kindlustab kattesaadavuse kasutajatele ka tulevikus.

Algtase

5.1. Kasitsemis- ja
teisaldamisjuhised

5.1.1. Esemete kasitsemise ja tei-
saldamise juhendid on kattesaa-
davad kogu personalile.

O

Kesktase

5.1.6. Kogude hoonesisesel (m-
berpaigutamisel kasutatakse kait-
seUmbriseid.

O

Korgtase

5.1.11. Kéiki hoonest valja viidud
esemeid kasitsetakse, transpor-
ditakse ja hoiustatakse samadel
tingimustel kui nende ,koduinsti-
tutsioonis”.

O

5.1.2. Koiki hoonest valja viida-
vaid esemeid kaitstakse neile so-
biva kaitselimbrisega.

O

5.1.7. Tootajad, lugejad voéi uuri-
jad teatavad kogude kahjustus-
test kokkulepitud (kirjaliku) korra
kohaselt.

O

5.1.12. Suurte voi mittestandard-
se kujuga esemete liigutamisel
kiisitakse ndu spetsialistidelt.

O

5.1.3. Rasketele ja suurtele ese-
metele juurdepadsuks ning nen-
de teisaldamiseks on olemas abi-
vahendid.

O

5.1.8. Asutuse vastutav tootaja
hindab turvalisuse astet esemete
transportimisel voi hoiustamisel
valjapool asutust.

O
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Algtase

5.1.4. Kogude teisaldamiseks ka-
sutatavad kasikarud on stabiilsed,
nendega on lihtne mand&dverda-
da ning nad toetavad taielikult
veetavaid materjale. Esemete tei-
saldamiseks kasutatavatel meh-
haanilistel abivahenditel on ha-
dapidurdussiisteem.

O

Kesktase

5.1.9. Tostuki voi transportddriga
kantavad esemed paigutatakse
eraldi karpidesse (kastidesse) voi
mappidesse.

5.1.5. Tootajaid teavitatakse sel-
lest, milliste blirootarvete (kleep-
lint, kummipael, kirjaklambrid,
isekleepuvad  markmepaberid)
kasutamine kogude juures voib
esemeid kahjustada (vt Arhiivipi-
sivate materjalide soovituslik loete-
lu).

O

5.1.10. Toéstuki voi transportdo-
riga kantavate esemete karpide
(kastide) voi aluste pdhjad on
polsterdatud.

Korgtase

5.2. Lugemistubade ja
uurimisruumide kodukord

5.2.1. Lugemis- ja uurimisruumi-
des on kattesaadav Kogude kor-
raldamise ja kasutamise kord.

O

5.2.4. Markmete tegemisel nou-
takse uurijatelt hariliku pliiatsi ka-
sutamist.

O

5.2.7. Lugejatel on voimalik ka-
sutada raamatualuseid ja -raskusi
ning on olemas nende kasutusju-
hendid.

O

5.2.2. Lugemistubades, uurimis-
ruumides ja avatud hoidlate alal
peetakse kinni Lugemistoa kodu-
korrast.

O

5.2.5. Maaratletud on objektid,
mille kasitsemisel peavad uurijad
kasutama kindaid (nt fotod). Uuri-
jad varustatakse kinnastega.

O

5.2.8. Kasitsemisel erinbudeid va-
javad esemed on selgelt margis-
tatud, soovitatavalt vastava sildi-
ga kaitselimbrisel.

O
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Algtase

5.2.3. Ruumides, kus kasutatakse
erikogusid ja haruldasi esemeid,
on tagatud vastav valve.

O

Kesktase

5.2.6. Toopinnad on piisava suu-
rusega.

O

Korgtase

5.3. Naitused

5.3.1. Enne ja pdrast esemete eks-
poneerimist kirjeldatakse nende
seisundit.

O

5.3.7. Konservaator on koosta-
nud loetelu esemele (kogule) so-
bivatest eksponeerimisvotetest ja
-materjalidest ning néustab nai-
tusekoostajaid.

O

5.3.13. Konservaator vastutab
eksponeeritavate esemete saili-
mise eest.

O

5.3.2. Vitriinid on tugevad, ohu-
tud ja ehitatud materjalidest, mis
ei kahjusta eksponeeritavaid ese-
meid.

O

5.3.8. Eksponeeritud esemete sei-
sundit kontrollitakse regulaarselt.

O

5.3.3. Personali juurdepaas eks-
poneeritud esemetele on vdima-
likult lihtne, kuid turvaline.

O

5.3.9. Konservaator hindab eks-
poneeritud esemete seisundit
ning koostab kirjalikke aruan-
deid.

O

5.3.4. Valgustundlikke  objekte,
sh arhiivi- ja raamatukogumater-
jale ei eksponeerita pikaajaliselt.
Voimaluse korral kasutatakse ka-
sutuskoopiaid.

O

5.3.10. Naituseinventari all voi
taga olevat kasutamata pinda on
voimalik regulaarselt puhastada
ja hooldada.

O
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Algtase

5.3.5. Koik eksponeeritud ese-
med on stabiilselt toestatud.
5.3.6. Publikule avatud naituse-
saale valvatakse.

O

Kesktase

5.3.11. Vitriinis paiknevaid val-
gustussisteeme on voimalik re-
guleerida valjastpoolt vitriini.

O

5.3.12. Esemeid eksponeeritakse
ainult selleks kohandatud alal.

O

Korgtase

5.4. Deponeerimine

5.4.1. Institutsioonil
Deponeerimiskord.

on kirjalik

5.4.4. Deponeerimislepingutes
on satestatud tingimused, kuidas
esemeid peab kasitsema, trans-
portima, eksponeerima ja hoius-
tama, nende seisundit hindama ja
sellest omanikku informeerima.

O

5.4.6. Maanteed, raudteed, mere-
voi 6huteed pidi transporditavaid
esemeid saadab vastava vdljadp-
pe saanud transpordikorraldaja.
Saabumisel teavitab transpordi-
korraldaja laenajat deponeerimis-
tingimuste taitmisest.

O

5.4.2. Deponeerimisprotseduuri
Uks osa on esemete pildiline do-
kumenteerimine.

O

5.4.5. Transporti korraldav per-
sonal saab enne transportimist
Esemete teisaldamise juhendi. Kbik
teisaldamised dokumenteerib ja
allkirjastab volitatud to6taja.

O
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Algtase

5.4.3. Enne ja pdrast deponeeri-
mist koostatakse koost6ds kon-
servaatoriga eseme (kogu) sei-
sundi kirjalik aruanne

O

Kesktase

Korgtase

5.5. Tootavad ja mangivad
objektid.

5.5.1. Selleks loodud objekte to-
hib t66le véi mangima panna
vaid instrueeritud t66taja.

O

5.5.2. Tootavate ja mangivate ob-
jektidega seotud informatsiooni
ja kasitsemisjuhendeid sailitatak-
se koos eseme dokumentatsioo-
niga.

O

5.5.4. Objekti iga uUksiku t606-/
manguoperatsiooni kohta pee-
takse arvestust ja kirjeldust saili-
tatakse koos eseme dokumentat-
siooniga.

O

5.5.3. Objektide kasutamise (nen-
de ja nendega mangimise, toota-
mise) Ule peetakse arvestust.

O
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6.

KESKKONNATINGIMUSTE SEIRE JA KONTROLL

Ebasobivad keskkonnatingimused voivad kogusid kahjustada. Keskkonnatingimuste regulaarse seire kaigus
informeeritakse personali voimalikest kahjustavatest tingimustest ja vajadusest neid parandada.

Algtase

6.1. Seire, paigaldised ja
seadmestik

6.1.1. Suurem osa kogust on
kaitstud ebasobivate keskkonna-
tingimuste eest.

O

Kesktase

6.1.4. On olemas Keskkonnatingi-
muste seire kava.

O

Korgtase

6.1.8. Keskkonnaseiret (tempera-
tuuri ja niiskuse voi valgustuge-
vuse moodtmine) tehakse suste-
maatiliselt ja tulemusi sailitatakse
vahemalt 5 aastat.

O

6.1.2. Keskkonnatingimuste pa-
randamiseks kasutatakse lihtsaid
voimalusi, nt uste sulgemine, val-
gustite suunamine, porimattide
paigaldamine, temperatuuri, niis-
kuse ja valgustugevuse mootmi-
ne.

O

6.1.5. Institutsioon on maaratle-
nud keskkonnatingimuste (tem-
peratuur, suhteline o6huniiskus,
valgus, saastatus) taseme, mida ta
soovib saavutada kéikides hoidla-
tes.

O

6.1.9. Keskkonnatingimuste
modtmistulemusi  anallitsitakse
perioodiliselt ning tehakse kok-
kuvotteid.

O

6.1.3. Seireseadmeid kasitsetakse
ja taadeldakse vastavalt tootja ju-
histele.

O

6.1.6. Esemetele on tagatud sta-
biilne keskkond.

O

6.1.10. Institutsioonis toimuvate
sindmuste (filmimine, kontser-
did, seltskondlikud Uritused) toi-
mumise ajad ja sagedus on doku-
menteeritud.

O

38

38



Algtase

Kesktase

6.1.7. Peetakse arvestust seire-
seadmete (sh UV filtri asendami-
ne) hooldamise ja taatlemise lle.

O

Korgtase

6.1.11. Vitriinide, naitusesaalide
ja hoidlate keskkonnatingimused
hoitakse kehtestatud piirides sta-
biilsed.

O

6.1.12. Esemetele on tagatud
nouetekohane keskkond.

O

6.2. Temperatuur ja suhteline
o6huniiskus

6.2.1. Esemeid ei eksponeerita
ega hoiustata kuttekehade, klii-
maseadmete ega akende vahetus
laheduses.

O

6.2.2. Hoidlates jalgitakse ja do-
kumenteeritakse temperatuuri ja
suhtelise 6huniiskuse taset.

O

6.2.4. Kogude erinevatele mater-
jalidele esitatavad temperatuu-
ri- ja 6huniiskusnéuded on taide-
tud.

O

6.2.3. Kogudesse saabuvatel ese-
metel lastakse sujuvalt aklimati-
seeruda ruumide jaoks, kus neid
hakatakse hoidma véi eksponee-
rima.

O
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Algtase

6.3. Valgus

6.3.1. Uldvalguse toime valgus-
tundlikele materjalide on viidud
miinimumini.

O

Kesktase

6.3.4. Kodigis kogude hoiuruumi-
des kontrollitakse valgustugevust
(mh séltuvalt aastaaegade vahel-
dumisest).

O

Korgtase

6.3.9. Olemas on tsentraalne véi
tsoonide kaupa toimiv automaat-
ne lllitisisteem, mis kindlustab
tulede kustumise ajal, mil hoidla-
tes ei viibi inimesi.

O

6.3.2. Akendega hoidlates kasu-
tatakse nahtava ja ultraviolett-
valguse vahendamiseks ruloosid,
aknaluuke, kardinaid ja/voi UV
filtreid.

O

6.3.5. Uurimisruumides kasuta-
takse paikesevalguse reguleeri-
miseks aknaluuke voi ruloosid.

O

6.3.10. Eksponeeritud materjali-
dele langev valgus hoitakse nai-
tuse ajal ettenahtud piirides.

O

6.3.3. Eksponeeritud valgustund-
likele materjalidele ei lange otsest
paikesevalgust.

O

6.3.6. Valgustitele on paigaldatud
UV-filtrid voi kasutatakse madala
UV-kiirgusega lampe. Lampe ja
filtreid kontrollitakse regulaarselt
ning vahetatakse vilja, kui need
muutuvad ebaefektiivseks.

O

6.3.7. Kogude laheduses ei kasu-
tata tugevaid valgusallikaid, nt
prozektoreid.

O
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Algtase

Kesktase

6.3.8. Eriti valgustundlike mater-
jalide, nt fotod, ajalehed, tekstii-
lid, akvarellid, kasikirjad, puhul
on nahtava véi UV-valguse méju
viidud miinimumini.

O

Korgtase

6.4. Gaasilised ja tahked
saasteained

6.4.1. Kogudes paiknevad ese-
med on kaitstud tolmu eest.

O

6.4.3. Hoone sisepinnad on tol-
mu vahendamiseks tihendatud.

O

6.4.5. Labi on viidud 6husaaste
riskianalGus.

O

6.4.2. Aknaid ja uksi on voéimalik
sulgeda, et kaitsta kogusid 6hu
saasteainete (nii gaasiliste kui
tahkete osakeste) eest.

O

6.4.4. Koristus-jahooldustoodeks
kasutatavad vahendid ei kahjusta
kogusid.

O

6.4.6. Kui hindamisel on avasta-
tud, et 6husaastel on markimis-
vaarne toime kogude seisundile,
paigaldatakse ohufiltrite siisteem
vOi rakendatakse muid abindusid
kogude kaitsmiseks.

O

41




7. KONSERVEEMINE

Konserveerimisel on oluline roll kogude jatkuva sdilimise ja nende kasutamise tagamisel. Konserveerimise

eesmark on esemete seisundi fuusilin

Algtase

7.1. Kava

7.1.1. Maaratletud on fldsilist
kaitset vajavad esemed ja kogud.

O

e ja keemiline stabiliseerimine.

Kesktase

7.1.3. Institutsioonil on kirjalik ko-
gude konserveerimise prioriteeti-
del péhinev Konserveerimiskava.

O

Korgtase

7.1.7. Konserveerimiskava vaada-
takse regulaarselt Ule, et paika
panna ja jalgida selgeid eesmar-
ke ning kontrollida eelnevalt teh-
tud soovituste elluviimist.

O

7.1.2. Kogude (ilevaadete tule-
mused on talletatud.

O

7.1.4. Konserveerimise prioritee-
tide seadmine tugineb seisundi
hindamisele.

O

7.1.5. Konservaatorid teevad
konserveerimise prioriteetide
madratlemiseks koostdd6d muu
personaliga.

O

7.1.6. Institutsioon peab arves-
tust Kogude hoolduskavade (nt
imberpakendamine) le.

O
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Algtase

7.2. Teostamine
(vt ka 1.3 Personal ja
vabatahtlikud ja 1.4 Koolitus)

7.2.1. Institutsioon sailitab infor-
matsiooni kohapeal ja mujal teos-
tatavate konserveerimistoode
kohta.

O

Kesktase

7.2.3. Kogusid puhastab ja vdik-
semaid parandustoid teeb kon-
servaator voi tema juhendamisel
tootav isik.

O

Korgtase

7.2.5. Konservaatorid kasutavad
kaasaegseid konserveerimisteh-
nikaid.

O

7.2.2. Konserveerimistodde regis-
ter on seotud institutsiooni pohi-
dokumentatsiooniga, nt Muuseu-
mide infosiisteemiga.

O

7.2.4. Séilitamis- ja konserveeri-
mistoode puhul peetakse arves-
tust kasutatud materjalide ja teh-
nikate kohta (vt EVS-ISO 14416).

O

7.2.6. Konserveerimisaruandeid
luuakse ja sailitatakse Muuseumi-
de infostisteemis voi mones teises,
konserveerimistoid teostavas ins-
titutsioonis kasutusel olevas and-
mebaasis.

O
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8.

KASUTUSKOOPIAD JA UUS MEEDIA

Kasutuskoopiate valmistamine vahendab originaalide kasutamise vajadust. Kasutuskoopiaid valmistatakse
eelkbige hajutamaks originaalide véimaliku havimise korral informatsiooni kadumise riske.

Algtase

8.1. Tegutsemisjuhised

8.1.1. Institutsioonis kehtiva prak-
tika kohaselt varustatakse kasuta-
jaid pigem kasutuskoopiate kui
originaalidega.

O

Kesktase

8.1.5. Audiovisuaalseid  masin-
loetavaid dokumente (nt video-,
mikrofilmid) ei omandata, juhul
kui institutsioonil ei ole voi ta ei
plaani soetada nende vaatami-
seks vajalikke seadmeid.

O

Korgtase

8.1.9. Institutsioonidel on kirjalik
Tagatis- ja kasutuskoopiate valmis-
tamise kava.

O

8.1.2. Institutsioon on maaratle-
nud sobivad tehnikad ja vahendid
Ornadest voi raskestikasitsetava-
test materjalidest kasutuskoopia-
te tegemiseks.

O

8.1.6. Kasutuskoopiaid valmista-
vad kogude kasitsemis- ja sailita-
misalase koolituse labinud t6o6ta-
jad.

O

8.1.10. Kasutuskoopiate olemas-
olu tuvastamiseks on loodud ot-
singusisteem.

O

8.1.3. Kasutuskoopiate vajaduse-
gaesemeid valib vélja ja valmistab
ette kdsitsemis- ja sdilitamisalase
koolituse saanud tootaja. Kasu-
tuskoopia vajadusega esemete
valik katkeb endas ka praeguse ja
tulevase voimaliku kasutusinten-
siivsuse hindamist.

O

8.1.7. Kasutuskoopiat ei valmis-
tata, juhul kui sailitamisstandardi-
tele vastavalt loodud kasutuskoo-
piat on véimalik saada muijalt.

8.1.11. Mikrofilmide kasutuskoo-
piate seisundit kontrollitakse iga
kahe aastat tagant monda naidis-
16iku inspekteerides. Regulaarselt
kontrollitakse ka tagatisfilme.

O
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Algtase

8.1.4. Kasutuskoopiaid ei valmis-
tata, juhul kui see v6ib kahjustada
originaaleset, naiteks noérgestada
koite juba niigi 6rna struktuuri.
Sellisel juhul konserveeritakse ese
eelnevalt.

O

Kesktase

8.1.8. Digikoopiate puhul sisalda-
vad metaandmed kdiki vajalikke
detaile eseme sisu, paigutuse, sal-
vestamise formaadi, viisi ja tihe-
duse kohta ning muud vajalikku
teavet, mis on oluline juurdepaa-
su seisukohalt nii hetkel kui tule-
vikus (vt Digitaalse kultuuripdran-
di metaandmed).

O

Korgtase

8.1.12. Digitaalse sailitamisteh-
noloogia protseduurid, standar-
did ja uuendused vaadatakse re-
gulaarselt dle.

8.2. Valguskoopiad

8.2.1. Kasutajatele on kattesaa-
davad Valguskoopiate tegemise
juhendid.

8.2.3. Ornade véi valgustundli-
kest materjalidest teeb koopiad
omanik, mitte kasutaja.

8.2.6. Jalgitakse koopiate tege-
mise vajadust ning sagedamini
nbutavatest sailikutest tehakse
digitaalkoopiaid vo6i mikrofilme
(viimane sobib ka tagatiskoo-
piaks). Voimalusel tehakse arhii-
vipusivale paberile indekseeritud
kasutuskoopiad.

O

8.2.2. Institutsioon on kindlaks
madranud materjalid, millest ka-
sutajad voivad ohutult valgus-
koopiaid valmistada.

O

8.2.4. Valguskoopiaid teevad
koolitatud too6tajad, rakendades
selleks turvalisi kasitsemisvotteid.

O

8.2.7. On olemas koopiamasinad,
millega saab raamatu lehekuljest
teha koopiat nii, et raamat on ava-
tud ja toetatud 120 kraadist vaik-
sema nurga all.

O
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Algtase

Kesktase

8.2.5. Valguskoopiaid ei tehta
koopiamasina plaadist suurema-
test raamatutest ja muudest ma-
terjalidest.

O

Korgtase

8.2.8. Alaliseks sailitamiseks val-
mistatavad valguskoopiad tri-
kitakse ligniinivabale aluselisele
paberile.

O

8.3. Mikrofilmid

8.3.1. Arhiivikaamerafilmidejaoks
kasutatakse ainult hobezelatiinki-
higa 35 mm poluestermikrofilme.

O

8.3.6. Tagatisfilme, kasutusfilme
ja originaale sailitatakse eraldi.

O

8.3.7. Mikrofilm-koopia olemas-
olu kohta on marge kataloogides
ja otsingususteemides.

O

8.3.2. Hobezelatiinkihiga  poli-
esterfilm on arhiivistandardite-
le vastava tootlusega ja labinud
kvaliteedikontrolli, mis sisaldab
keemiliste jadkainete puudumise
testimist ning plekkide, loetavuse
ja terviklikkuse kontrolli (vt EVS-
I1SO 11799:2005).

O

8.3.3. Igast kaamerafilmist val-
mistatakse kontaktnegatiiv ja ka-
sutaja positiivkoopia.

O
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8.3.8. Igast  sailitusmikrofilmist
valmistatakse  kaamerafilmkoo-
pia, trikitud duubelnegatiiv ja
kasutaja positiivkoopia.

8.3.9. Kasutuskoopiaid, mida ko-
hapeal ei hoita, sailitatakse rah-
vusvahelistele keskkonna-, turva-
lisus- ja juurdepaasustandarditele
vastavas hoidlas.

O




Algtase

8.3.4. Institutsioon on kusinud
néu mikrofilmide hoiustamise
kohta.

O

8.3.5. Mikrofilmide lugemissead-
meid hooldatakse korralikult.

O

Kesktase

Korgtase

8.3.10. Koik sailitusmikrofilmid
valmistatakse vastavalt EVS-ISO
11799-le.

O

8.3.11. Koik ulesfilmitud esemed
on kantud vastavasse registrisse.

O

8.4. Uus meedia - CD-
ROMid, filmid, arvutidisketid,
magnetoptilised kettad,
videofilmid, laserplaadid ja
audiokassetid

8.4.1. Informatsioon uue meedia
eriliste hoiustamis-, keskkonna-,
kasitsemis- ja mdrgistamisnduete
kohta on hoiustamise eest vastu-
tavale personalile kattesaadav (vt
Fotode, filmide, heli- ning videosal-
vestiste sdilitamine).

O

8.4.3. Institutsioon tagab uue
meedia hoiustamis-, keskkonna-
ja silditamisnduetele vastavad
tingimused.

O

8.4.4. Uue meedia sadilitamise
ja hoiustamise tehnoloogiliste
uuenduste alane teave on asja-
omastele tootajatele pidevalt kat-
tesaadav.

O

8.4.2. Sailitatav uus meedia on
kaitstud juhusliku vo6i tahtliku
kustutamise eest.

O
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9.

VALMISOLEK HADAOLUKORRAKS

Planeerimine on Ulioluline efektiivseks reageerimiseks dnnetuse korral ja kogude paastmiseks vee-, tule- voi

muust suurédnnetusest.

Algtase

9.1. Ennetamine ja
taastamine

9.1.1. Institutsioonil on kirjalik
Ohuplaan, mis sisaldab 6nnetuste
ennetamise ja kogude padstmise
strateegiaid (vt Ohuplaani koosta-
mine).

O

Kesktase

9.1.3. Ohuplaan on koostatud
koosto0s padsteteenistusega.

Korgtase

9.1.9. Institutsiooni  dokumen-
tatsioonist (tulmeraamatust voi
kataloogi andmefailidest) on val-
mistatud sailituskoopiad, mida
sdilitatakse mones teises hoones
voi hoidlas.

O

9.1.2. Teostatud on riskianallus
veetorudest, kanalisatsioonist ja
tuleohtlikest materjalidest tule-
nevatest ohtudest ning maaratle-
tud on prioriteedid.

O

9.1.4. Eksponeerimisruumid, kaa-
sa arvatud vitriinid, on kaitstud
varguse, vandalismi, tule ja vee
eest.

O

9.1.10. Koostoos padsteteenistu-
sega korraldatakse vahemalt kord
aastas hddaolukorras tegutsemi-
se dppusi.

O

9.1.5. Kogu personal tunneb
asutuse ohuplaani. Vahemalt ks
tootaja on vastutav ohuplaani
iga-aastase Ulevaatamise eest.

O

9.1.11. Veetorudele on paigalda-
tud automaatsed sulgurid ja lek-
ke detektorid.

O
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Algtase

Kesktase

9.1.6. Lugemis- ja uurimisruu-
midesse ning hoidlatesse on
paigaldatud automaatne tule-
kahjusignalisatsioon (vt Néuded
tulekahju-signalisatsioonististee-
midele).

Korgtase

9.1.12. Hoidla mo&obel ja sead-
mestik peab olema mittepdlevast
(tulekindlast) materjalist, ka ei
tohi nad eraldada, kiilge tdmma-
ta ega koguda tolmu. Lagunemi-
sel tulekahju v6i muu pohjuse
tottu ei tohi nad eraldada objekti-
dele kahjulikke aineid (vt EVS-ISO
11799 Dokumentide hoiunéuded
raamatukogu- ja arhiivimaterjali-
dele).

O

9.1.7. Personal on saanud val-
jadppe tulekahju valtimiseks ja
selle korral tegutsemiseks. Valja-
Oppes jalgitakse Tuleohutuse (ild-
néudeid.

O

9.1.8. On olemas hadaolukorras
tegutsemise varustus ja materja-
lid.

O
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