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Vorwort

Sammeln, Bewahren, Dokumentieren, Forschen, ErschlieBen, Vermitteln und Aus-
stellen — all diese musealen Kernaufgaben setzen eine professionelle Inventa-
risierung voraus und beginnen bereits bei der Entscheidung, welche Objekte in
die Sammlung aufgenommen werden. Der Weg zur Umsetzung der Kernauf-
gaben startet schon beim Objekteingang und gestaltet sich als ein Prozess aus
verschiedenen Arbeitsschritten. Wie gelangt ein Objekt ins Museum? Was ist
beim Objekteingang zu beachten? Was sind die ersten Arbeitsschritte bei der
Objekterfassung?

Mit der vorliegenden Handreichung geben wir Thnen Hinweise rund um das The-
ma Objekteingang und Inventarisierung von Sammlungsobjekten im Museum.

Ihr Team der Sdchsischen Landesstelle ftir Museumswesen
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Wie gelangt das Objekt in das Museum?

Es gibt verschiedene Zugangsarten, wie ein Objekt in ein Museum gelangt. Dies
sollte moglichst schriftlich dokumentiert werden.

Schenkung

Das Objekt geht auf der Grundlage einer schriftlichen Schenkungsvereinbarung,
die Eigentumsrechte Dritter ausschliel3t, in das Eigentum des Museums liber (von
Tauschaktionen oder Ahnlichem ist abzuraten).

Kauf

Das Objekt geht auf der Grundlage eines schriftlichen Kaufvertrags, der Eigen-
tumsrechte Dritter ausschliel3t, in das Eigentum des Museums uber.

Hinweis: Werden Sachen zum Kauf angeboten und zur Ansicht geliefert, gilt das
im Zweifel als ein Vertrag lber ,Kauf auf Probe“ Daher ist eine unverziigliche
Erwerbsentscheidung notwendig, da ansonsten trotz des eventuell negativen
Entscheids der Kaufvertrag wirksam wird und ein (unniitzer) Gegenstand gekauft
wurde und bezahlt werden muss.

Leihgabe
Das Objekt bleibt Eigentum Dritter und wird dem Museum fir eine vertraglich
befristete Zeit Uberlassen.

Dauerleihgabe

Das Objekt bleibt Eigentum Dritter und wird dem Museum haufig fir eine un-
befristete Zeit Uberlassen. Vorsicht: Diese Vertrage bieten keine Rechtssicherheit,
da die Vertragspartner oder deren Erben den Vertrag jederzeit auflésen konnen.

Fund

Bei der Aufnahme von Lese- oder Bodenfunden sind die geltenden gesetzlichen
Regelungen zu beachten (zum Beispiel gilt in Sachsen seit 1993 das Schatzregal
§ 25 Sachsisches Denkmalschutzgesetz).


https://www.revosax.sachsen.de/vorschrift/5198-Saechsisches-Denkmalschutzgesetz%23p25
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Wie erfolgt der Objekteingang im Museum?

Zunachst erfolgt die Registrierung im Museum. Bei der Einlieferung werden in
einem Objekteingangsformular wichtige Informationen erfasst:

+ kurze Objektbeschreibung

« Herkunft/Provenienz des Objekts

- rechtliche Situation (Eigentum/Urheberrecht)

- Kontaktdaten der einliefernden Person

+ Regelung der gewiinschten Verfahrensweise bei Nichtannahme des Objekts

Ein Beispiel fur ein Objekteingangsformular finden Sie auf den Seiten 7 bis 9.
Nach dem Ausfillen des Formulars erhalt die Einlieferin oder der Einlieferer eine
Kopie des Formulars. Das Original verbleibt im Museum und wird archiviert.
AnschlieBend erhalt das Objekt eine Eingangsnummer und einen Eintrag in das
Eingangsbuch, in dem alle Objektzugange verzeichnet werden.

Im nachsten Schritt wird auf Grundlage der Sammlungskonzeption tberpruft, ob
das Objekt in die Sammlung aufgenommen wird oder nicht.

Wenn das Objekt in die Sammlung aufgenommen werden soll, wird mit der
Eigentimerin oder dem Eigentiimer ein rechtsverbindlicher Vertrag zur Uberga-
be des Objekts an das Museum geschlossen (Kaufvertrag, Schenkungsvertrag).
Wird das Objekt nicht in den Sammlungsbestand des Museums ubernommen,
gelten die fur diesen Fall im Objektannahmeformular vereinbarten Regelungen.
Im Eingangsbuch wird beim entsprechenden Objekt vermerkt, dass es nichtin die
Sammlung aufgenommen wurde.

Hinweise

- Jeder Objektzugang sollte auf Grundlage der im Sammlungskonzept definier-
ten Leitlinien erfolgen.

« Falls noch nicht vorhanden, formulieren Sie ein Sammlungskonzept fir lhr Mu-
seum.

Wichtige Inhalte eines Sammlungskonzepts

« Erlauterung zu Sammlungsverwaltung und Sammlungsaufbau

« Beschreibung der Sammlungsgeschichte

- Benennung der zentralen Bestandsgruppen und gegebenenfalls Sammlungs-
licken

« Definition von Zweck und Ziel der Sammlung
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Ablaufdiagramm Objektzugang

Objekt wird
ins Museum
gebracht

Objekteingangsformular

v

Eintrag Eingangsbuch
Vergabe Eingangsnummer

v

Wird das Objekt in
die Sammlung aufgenommen?

(Sammlungskonzept)

ja
v

Kaufvertrag
Schenkungsvertrag

v

Vergabe Inventarnummer
Eintrag Inventarbuch

v

Ausfihrliche
Objektdokumentation

v

Aufnahme ins Museumsdepot
mit Standortverzeichnung

Nr. 1: Objekteingang und Erfassung im Inventarbuch

nein p

Dokumentation und ErschlieBung von musealen Sammlungen

Zustandsbegutachtung
Quarantdne
Risikomanagement

Kopie = Einlieferer
Original = Museum

Vorgehen gemal Vereinbarung
bei Einlieferung

Objektfotografie
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Beispiel fiir ein Objekteingangsformular

Objekteingangs-/Ubergabeprotokoll

Objektdaten

Woher stammt das Objekt?

Datierung:

Zustand:

Anzahl Teile:

SONSHIEES et i s

Angaben zur Geschichte des Objekts/Was ist das Besondere an dem Objekt?

Warum ist das Objekt fiir das Museum wichtig (Bezug zum Sammlungskonzept)?

Personendaten des Einlieferers

{Vomn Anbieter auszufiillen. Zutreffendes ankreuzen/Nichtzutreffendes streichen.)

Name, Vorname:

Strafe, Hausnummer:

PLZ, Ort:

E-Mail: Telefonnummer:

Personendaten des Eigentlimers
{Auszufiillen, wenn abweichend von Einlieferer.)

Name, Vorname / Institution:

StraRe, Hausnummer:

P O s o T S R o B e A

E-Mail: Telefonnummer:
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Hiermit bestatige ich, dass die Objekte aus meinem Privat-/Betriebsvermégen oder aus dem Privat-/
Betriebsvermdogen des angegebenen Eigentiimers stammen, frei von Rechten Dritter sind und ich zur
Abgabe der Objekte berechtigt bin.

o Hiermit Uibergebe ich die oben aufgefiihrten Objekte dem Museum Musterstadt zur freien
Verwendung. Damit erhélt das Museum das Recht, die Objekte in die Museumssammiung
aufzunehmen, sie an Dritte weiterzuleiten oder sie zu vernichten.

o Ich machte die Objekte im Falle einer Nichtannahme zuriickerhalten.

o Ich michte die Objekte schenken. Mein Name soll dffentlich genannt werden:

O Ja
O Nein
O Ich bitte um folgende Namensnennung:

o Ich mochte eine Spendenbescheinigung haben:

0 Ja
O Nein
o Nach meiner Vorstellung hat der Gegenstand einen Marktwert
von €

o keine Wertangabe
© Ich mochte die Objekte verkaufen.
Angebotspreis: €

Im Falle der Aufnahme des Objekts in die Museumssammlung werden die Objektgeschichten und

die Informationen zu den Objekten als Quellen ausgewertet, verglichen und zitiert. Zu diesem Zweck
speichert das Museum Musterstadt die persénlichen Daten im Sinne Art. 89 der DSGVO (Name, Adresse,
Telefonnummer, E-Mail-Adresse) und Provenienzen dauerhaft.

Fiir den Aufbau und die Bewahrung des kulturellen Gedachtnisses konnen die personenbezogenen
Daten des Objekteinlieferers

o sofort
o nach ... Jahren
o nach dem Ableben

verwendet und zuganglich gemacht werden.

Im Falle einer Ausstellung oder Verdffentlichung dirfen der Name der Schenkenden bzw. die Provenienzen
bis zum Ablauf der gesetzlichen Schutzfristen

genannt werden.
anonymisiert genannt werden.
nicht genannt werden.

wie folgt genannt werden:

o000

Die Zustimmung zur Datenverarbeitung kann jederzeit mit Wirkung fiir die Zukunft widerrufen werden.
Ich kann jederzeit ohne Angabe von Griinden die Léschung meiner Daten durch eine einfache schriftliche
Nachricht an das Museum Musterstadt (hier Kontaktdaten angeben) verlangen.
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Die datenschutzrechtlichen Informationen nach Artikel 13 DSGVO habe ich als Anlage erhalten und zur
Kenntnis genommen.

Hinweis: Die Entgegennahme erfolgt unter Vorbehalt. Mit der Entgegennahme wird keine Entscheidung
liber die Annahme der Schenkung / den Ankauf der angebotenen Objekte getroffen.

Das Museum iibernimmt keine Haftung fiir etwaige Schaden, die wahrend eines Verbleibs des Objekts in
seinen Raumlichkeiten entstehen.

Ort, Datum Unterschrift der Einlieferin/Eigentimerin
beziehungsweise des Einlieferers/Eigentiimers

(Vom Museum auszufiillen.)
Die einliefernde Person

o hat eine Kopie dieser Bestétigung erhalten.
o hat eine Vollmacht der Eigentiimerin/des Eigentiimers vorgelegt.

Ort, Datum Unterschrift der Museumsmitarbeiterin/
des Museumsmitarbeiters
zuziiglich Vorname und Name in Druckschrift

Vielen Dank fur Ihre Unterstlitzung!
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Inventarbuch

Nach Aufnahme des Objekts in die Sammlung schliel3t sich die Inventarisierung
an. Diese teilt sich im Wesentlichen in zwei Schritte: Zunachst erhalt das Objekt
einen Eintrag in das Inventarbuch des Museums. Hier werden die Grunddaten
eines Objekts festgehalten. Es ist eine unverzichtbare rechtliche Grundlage. Die
hier verzeichneten Objekte gehoren zum Sammlungsbestand und sind Eigentum
des Museums. Das Inventarbuch ist vor Fremdzugriff und Beschadigung sicher zu
verwahren. Im Inventarbuch erhalt jedes Objekt eine Inventarnummer. Diese wird
auf beziehungsweise an dem Objekt angebracht (weitere Informationen dazu
finden Sie in der Handreichung Nr. 2 ,Vergabe und Aufbringen von Inventarnum-
mern®).

Im Folgenden finden Sie einige Grunddaten, die in einem Inventarbuch erfasst
werden sollten. Es handelt sich dabei um ablesbare Informationen, durch Doku-
mente belegbare Angaben und die erste Beschreibung des Sichtbaren.

Inventarnummer

Hier wird eine eineindeutige Nummer eingetragen. Die Vergabe erfolgt nach
hausinternen Richtlinien (weitere Informationen dazu finden Sie in der Handrei-
chung Nr. 2 ,Vergabe und Aufbringen von Inventarnummern®).

Gegenstand/Titel/Beschreibung

Hier wird eine allgemeinglltige und verstandliche Objektbezeichnung sowie eine
moglichst prazise und schlagwortartige Benennung des Objekts vermerkt. Hier-
zu zahlen die Angabe der Objektart und der Objekttitel. Es ist eine knappe Be-
schreibung sowie die Angabe des Erhaltungszustands zu formulieren. Eventuelle
Inschriften/Beschriftungen kdnnen an dieser Stelle vermerkt werden.

Kiinstler/Hersteller/Datierung
Sofern bereits bekannt, werden der Hersteller bzw. Autor sowie die Entstehungs-
zeit des Objekts angegeben.

Material/Technik
Die Materialitat und die Herstellungsart des Objekts sind hier einzutragen.

MaBe (HxBxTcm)
Es werden immer die maximalen AusmaRe eines Objekts in einer normierten
Reihenfolge und mit MaReinheit angegeben (Standard: HxBxT in cm).
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Zugangsdatum
Hier wird das Datum des Objekteingangs eingetragen.

Art der Erwerbung
Hier wird die Zugangsart vermerkt, zum Beispiel: Ankauf, Schenkung, Fund.

Ankaufspreis/Schatzwert
Bei einem Ankauf ist hier der Erwerbungspreis einzutragen.

Einlieferer/Herkunft/Bemerkungen

Zuerst wird der Name (Vor- und Zuname) des Einlieferers des Objekts genannt
und falls bekannt, weitere Vorbesitzer. Nahere Angaben zur Objektgeschichte und
den damit verbundenen Personen werden nachfolgend an dieser Stelle beschrie-
ben. Wichtig: Erkenntnisse zur Objekt- beziehungsweise Nutzungsgeschichte
und Besonderheiten des Objekts sind wertvolle Informationen, die von Beginn an
dokumentiert werden sollten.

Datum/Unterschrift
Hier wird das Datum der Eintragung im Inventarbuch und die Unterschrift oder
das Kiirzel der Bearbeiterin/des Bearbeiters eingetragen.

Standort/Verbleib

Die Festlegung eines langfristigen Objektstandorts im Magazin erfolgt in der
Regel im Zuge der vertieften ObjekterschlieBung in dem analogen oder digitalen
Sammlungsdokumentationssystem des Museums. Um jederzeit eine Wiederauf-
findbarkeit der Objekte zu garantieren, empfiehlt es sich, aktuelle Objektstand-
orte bereits in der Eingangsdokumentation zu vermerken.
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Eingangsjahr:

Seiten eines
Inventarbuchs
aus dem
Deutschen
Damast- &
Frottiermuseum
: Grof$schénau

| EEE e . (Foto:

L. Liebscher)

Fiihren des Inventarbuchs

Es besteht neben dem gebundenen Inventarbuch ebenso die Méglichkeit, ein In-
ventarbuch elektronisch zu flhren. Bei dieser Variante muss die entsprechende
Tabelle oder Datei jahresweise ausgedruckt, gebunden und von einer dafiir auto-
risierten Person abgezeichnet werden, um eine Verbindlichkeit flr einen eventu-
ellen Vermogens- oder Eigentumsnachweis zu garantieren.

Bitte achten Sie darauf, dass Ihr elektronisches Inventarbuch mehrfach gesichert
wird und der Dateizugriff auf wenige, von der Museumsleitung ermachtigte Per-
sonen, beschrankt ist.

Eingangs-
nummer

Inventar-
nummer

Einlieferer/
Herkunft/
Bemerkungen

Gegenstand/ | Kinstler/
Titel/ Hersteller/
Beschreibung| Datierung

Datum,
Unterschrift

Material/ MaRe Zugangs- Artder  |Ankaufspreis/
Technik (HxBxTcm) datum Erwerbung | Schatzwert

O Ankauf
O Schenkung
| —

O Ankauf
O Schenkung
o

Beispiel fiir ein elektronisch geftihrtes Inventarbuch
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Materialien und Arbeitsplatz zur Inventarisierung

Vor Beginn der Inventarisierung sollten Sie einen geeigneten Arbeitsplatz einrich-
ten. Wahlen Sie einen beheizbaren Raum mit ausreichend Platz, sowohl fur die
eigentliche Inventarisierung, als auch fiir das voriibergehende Abstellen [hrer Ob-
jekte. Je nach Bedarf sollte ein Computerarbeitsplatz mit dauerhaftem Internet-
zugang zur Verfugung stehen. Legen Sie vorab Materialien bereit, die Sie fur den
Arbeitsprozess bendtigen konnten:

« Inventarbuch —analog oder digital

+ Handschuhe aus Acrylnitril und Baumwolle

-+ Messwerkzeuge (GliedermaRstab, MaRBband, Messschieber)
+ dokumentenechte Schreibutensilien

- Seidenpapier

+ Museumskarton (ISO 9706)

Arbeitsmaterialien
zur Inventarisierung
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Schlussbemerkung

Mit der vorliegenden ersten Handreichung zur Dokumentation und Erschliefung
von musealen Sammlungen haben Sie einen Uberblick tiber den Themenbereich
Objekteingang und die erste Phase der Inventarisierung erhalten. Weitere Leit-
faden erlautern die nachsten Arbeitsschritte — zum Beispiel die Vergabe und das
Aufbringen von Inventarnummern, die Objektfotografie sowie die Tiefenerschlie-
Bung.

Nach der Aufnahme eines Objekts in das Inventarbuch schlieSt sich die tiefer-
gehende museumsfachliche Dokumentation an, der eine eigene Handreichung
gewidmet ist. Diese ist ein grundlegender Bestandteil der Museumsarbeit. Da-
bei werden Informationen aus dem Inventarbuch in das Sammlungsdokumen-
tationssystem des Museums Ubertragen. Im Ergebnis weiterer inhaltlicher und
wissenschaftlicher Arbeiten werden die Objektdatensatze mit Informationen an-
gereichert und dienen als Grundlage fur Ausstellungs- und Forschungsprojekte
beziehungsweise Publikations- und Vermittlungsangebote des Museums. Es wer-
den hierfur Recherchen notwendig, Datenbanken und Literatur konsultiert und
der historische Kontext des Objekts wird beleuchtet.

Die Nachnutzung und Veroffentlichung von Objekten ist stets verbunden mit
rechtlichen Aspekten. Die Handreichung ,Bildrechte im Museum® bietet eine
Grundlage fur die notwendige Beschaftigung mit juristischen Aspekten beim
Umgang mit Objekten.
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https://www.smb.museum/fileadmin/website/Institute/Institut_fuer_Museumsforschung/Publikationen/Materialien/Sonderhefte/mat-Sonderheft_5-SPECTRUM_3_1.pdf
https://www.museumsverband-rlp.de/fileadmin/user_upload/Verbandsseite/2019_LVR_Umgang_Museumsobjekte.pdf
https://www.museumsverband-rlp.de/fileadmin/user_upload/Verbandsseite/2019_LVR_Umgang_Museumsobjekte.pdf
https://www.museumsverband-rlp.de/fileadmin/user_upload/Verbandsseite/2019_LVR_Umgang_Museumsobjekte.pdf

Handreichungen zur Dokumentation und
ErschlieBung von musealen Sammlungen

-« Nr.1 Objekteingang und Erfassung im Inventarbuch
Nr.2 Vergabe und Aufbringen von Inventarnummern
Nr.3 Objektfotografie im Museum
Nr. 4 Museumsfachliche Objektdokumentation und Online-Publikation
Nr.5 Bildrechte im Museum

Alle Handreichungen kdénnen Sie auf unserer Website abrufen
oder wir senden lhnen diese als PDF zu.
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