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1. Generella riktlinjer

1.1 Syfte och begrepp

Kiviks Museums uppdrag ar att utgéra bade museum och arkiv for Kiviksbygden med ett
mycket langsiktigt forvaltningsperspektiv i enlighet med Ola Cappelins tankar fran 1890, och
fran de stadgar som i sitt forsta skede tillkom 1947 for den ideella forening som 6vertog ansvaret
for Ola Cappelins skadesamling.

Museets uppgift ar ur detta uppdragsperspektiv att i vid mening samla, dokumentera, bevara,
sprida, tillgangliggora och framja kunskapen om och intresset for Kiviksbygdens kulturhistoria
och att utveckla detta kulturarv. Museet skall verka for 6kad kunskap grundad pa forskning och
samverkan inom sitt verksamhetsomrade, och skall i verksamheten integrera jamstalldhets-,
mangfalds- och barnperspektiv samt regionala, nationella, internationella och interkulturella
utbyten och samarbeten. Museet skall ta sin utgangspunkt i savél regionala som nationella
kulturpolitiska mal, men ocksa kunna arbeta oberoende av dessa, sa att samlingarna pa olika
sétt ska kunna anvandas som en resurs i samhallet.

Genom denna generella forvarvspolicy sammanfér Kiviks Museum till viss del redan
tillampade och beslutade riktlinjer om insamling, féremalsvard och gallring med nya och
kompletterande riktlinjer vad galler fortsatta forvéarv, anvandningsomraden, bevarande och
gallring samt syftet med samlingarna. Syftet med policyn &r att den skall bidra till det
langsiktiga och metodiska arbetet med samlingarna. | arbetet med policyn har sarskild hansyn
tagits till vad som saknas i samlingarna, och hur det fortsatta arbetet ska bedrivas for att stotta
museet i att vara en samhéllsresurs.

Med begreppet samlingarna avses saval de museala som de arkivmassiga och fotografiska
objekten hos Kiviks Museum, och genom denna policy etableras saval generella riktlinjer for
alla grupperna, som specifika for respektive samlingsgrupp.

Med begreppet Kiviksbygden avses det geografiska omradet Sodra Mellby, Vitaby och
Ravlunda tidigare socknar med tillnérande orter och markomraden. Till omradet riknas dven
den del av kuststrackan ute till havs, som tillhor svenskt territorialvatten och som har manga
marina kulturhistoriska ld&mningar med stor betydelse for den historiska kunskapen om
Kiviksbygden.

Malgrupp for policyn &r styrelse, personal, ideella krafter som arbetar med samlingarna, men
aven uppdragsgivare, samarbetspartners, anslagsgivare, museets medlemsorganisationer och
framtida givare/deponenter.

Kiviks Museum é&r en del av den kulturella infrastrukturen och ingar som sadant i ett saval
regionalt, nationellt som internationellt natverk av arkiv, bibliotek, museer, forskningsinstitut,
universitet och andra kulturarvsinstitutioner. Férteckningar 6ver vad som forvaltas pa Kiviks
Museum bor finnas tillgangliga i sa manga databaser som mojligt, for att sakerstalla att forskare
och allméanhet pa ett enkelt satt kan bilda sig en uppfattning om vad som finns i samlingarna.



Denna reviderade forvarvspolicy for Kiviks Museums samlingar beslutades av museichefen
den 16 februari 2021 och foredrogs for styrelsen genom protokollfort beslut den 23 februari
2021. Policyn ersatter darmed tidigare versioner.

Dafvid Hermansson,
Museichef och styrelseordf.

1.2 Generella riktlinjer for alla samlingar vid Kiviks Museum
Genom gemensamma riktlinjer for alla samlingar vid Kiviks Museum ska:
e kunskapen om museets och arkivets respektive samlingar sékras for framtiden
e museets och arkivets respektive samlingar forvaltas och vardas, utdkas och gallras pa
ett planerat satt
e styrelse, personal och ideella krafter arbeta med tydliga och sékra arbetsprocesser

Kiviks Museum ska arbeta vetenskapligt, professionellt och enligt UNESCO:s International
Council of Museums (ICOM) etiska riktlinjer, svensk arkivlagstiftning och museilag, jamte
humanistisk-samhéllsvetenskapliga forskningsradets (HSFR) etiska rad. Detta forutsatter ett
kvalitetssékrat och strukturerat arbete enligt bestdmda kriterier, som innebér att tydliga riktlinjer
finns for samlingarna.

I enlighet med ICOM:s riktlinjer & museernas uppdrag “att forvarva, bevara och framja sina
samlingar som bidrag till skyddet av naturarvet, kulturarvet och det vetenskapliga arvet”.
Kiviks Museums samlingar av féremal, bilder och arkiv, m.m. r ett viktigt arv for framtiden,
med den lokalhistoriska baring materialet har, och det krdvs en omdomesgill forvaltning,
varaktighet, dokumentation, tillganglighet och gallring under ansvar, som det &r viktigt att alla
som ar involverade i verksamheten ar vél fortrogna med och arbetar och beslutar efter.

Eftersom tillganglighet och 6ppenhet ar en grundprincip i Kiviks Museums verksamhet, ar
syftet med mottagandet av alla arkiv, fotografier och féremal att bevara och tillgangliggora
kulturarvet. D& detta ar ett mycket langsiktigt atagande, som staller stora krav pad Kiviks
Museums aven framtida organisation, bor alla objekt helst lamnas in som gavor och inte som
deponier.

1.3 Riktlinjernas status och giltighet

Riktlinjerna i detta dokument &r framtagna och beslutade av museichefen 2021-02-16. Dérefter
har de anmalts till styrelsen for Kiviks Museum och protokollforts vid sammantréde den 2021-
02-23. Vid tillampning av riktlinjerna i detta dokument ska hénsyn tas till aldre tillampningsséatt
och forvaltningsmetoder, i synnerhet de &ldsta riktlinjerna fran Ola Cappelin fran 1890,
respektive fran bildandet av Kiviks Hembygds- och Museiférening 1947. Redan ingangna avtal
avseende forvarv, lan och deposition ska fortsattningsvis galla. Néar nya avtal uppréattas ska
Riktlinjer fér samlingen tillampas.

Riktlinjerna publiceras pa museets hemsida och ska hallas tillgangliga for museets styrelse och
medarbetare.



1.4 Revidering av riktlinjer for samlingarna

Riktlinjerna kan andras nér faktauppgifter, lagar, rutiner och forandringar i verksamheten
och/eller dess forutsattningar kraver uppdatering. Museets eller arkivets organisation, lokaler,
personella och ekonomiska resurser och andringar av principiell karaktar kan ocksa innebéra
uppdateringar i riktlinjerna. Ansvarig for Kiviks Museums vetenskapliga arbete, kontinuitet och
skotsel, och for att forvarvspolicyn féljs och uppdateras enligt de rad och riktlinjer som féljer
av svensk musei- och arkivlagstiftning, saval som av ICOM:s internationella etiska riktlinjer pa
omradet, ar museichef och styrelse, i samrad med extern expertis om sa erfordras.

Alla férandringar beslutas av museichefen efter konsekvensanalys, och storre férandringar med
hénsyn till personal, ekonomi eller lokaler forankras d&rutover dven i styrelsen genom
protokollfort beslut.

1.5 Avgransning
Dokumentet behandlar anvandning, bevarande, utdkning och gallring av Kiviks Museums
arkivalier, referensbibliotek, fotografi - och foremalssamlingar.

Dokumentet forhaller sig aven till aktuell lagstiftning pa kulturarvs-, musei- och arkivomradet,
och till ICOM:s etiska riktlinjer.

Dokumentation, insamling och lan fran andra institutioner i samband med utstallningar
omfattas inte av riktlinjerna, men avsatter i viss man material i det egna arkivet, t.ex.
laneinstrument och utstallningsdokumentation.

2. Samlingarna

2.1 Kiviks Museums samlingar
Har beskrivs Kiviks Museums samlingar; saval de museala som arkivmassiga och vilka
underkategorier som harunder réknas in.

2.1.1 Museala samlingar

Kiviks Museums museala foremalssamlingar ska i vid mening spegla Kiviksbygdens historia
fran stenalder till 1900-talets mitt och ur olika aspekter. | och med denna forvarvspolicy, som
ersatter tidigare versioner, sattes tydligare granser an tidigare for vad som samlas in i foremal
(typ av foremal, art, beskaffenhet, skick och alder), hur de tas emot och vad som inte tas emot
langre. Forvarvspolicyn satter ocksa en framre, kronologisk tidsgrans for att foremal som i
fortsattningen tas emot inte bor vara yngre an fran 1900-talets mitt. Nagon bakre tidsgrans sattes
dock inte. Denna tidsatskillnad gores med hansyn till dels de identifierade luckorna i
samlingarna, dels att Kiviksbygdens dldre foremal i hogre grad riskerar att forsvinna, an de
modernare som inte i samma mening betraktas som unika, och dér det finns andra museer (t.ex.
Moderna museet och diverse tekniska-, nostalgi- eller andra specialmuseer) som tar vid i
insamlandet av 1900-talets foremal och artefakter i sin verksamhet. Undantag fran policyn kan
goras efter godkannande av museichefen, efter konsekvensanalys kring utrymme,
konserveringskrav, langsiktighet, objektets representativitet och museets ekonomi. Se aven kap
1.4.



Syftet med Kiviks Museums museala samlingar ska vara att genom tidstypiska foremal skildra
Kiviksbygdens manniskor, deras sarskilda livsvillkor, arbetsliv och skeenden fran olika miljoer
och omstandigheter fran stenalder till 1900-talets mitt. Det kan exempelvis vara foremal som
tillverkats, brukats eller &gts av foretag, privatpersoner eller féreningar i Kiviksbygden. Manga
discipliner kan darfor finna material i museets samlingar: arkeologi, etnologi, historia,
konstvetenskap, kulturgeografi, litteraturvetenskap, teknik och osteologi, m.fl.

Alla typer av féremal som lamnas in till Kiviks Museum ska pa nagot satt harrora fran eller ha
anknytning till Kiviksbygden, dvs. Sodra Mellby, Vitaby och Ravlunda tidigare socknar med
tillnérande orter. Till omradet raknas dven den del av kuststrackan ute till havs, som tillhor
svenskt territorialvatten och som har manga marina kulturhistoriska lamningar med stor
betydelse for den historiska kunskapen om Kiviksbygden.

Den museala samlingen bestdr av hela eller fragmentariska originalforemal, apparater och
modeller samt i viss man konst och tavlor.

2.1.2 Arkivmassiga samlingar
Kiviks Museums arkiv- och fotografisamlingar ska i vid mening spegla Kiviksbygdens historia
fran stenalder och framat ur olika aspekter samt utan nagon framre kronologisk grans.

Syftet med Kiviks Museums arkiv- och fotografisamlingar ska vara att skildra Kiviksbygdens
manniskor, deras sarskilda livsvillkor, arbetsliv och skeenden fran olika miljéer och
omstandigheter och under olika tider. Det kan exempelvis vara genom foretag, privatpersoner,
gardar, slakter eller foreningar i Kiviksbygden.

Den arkivmassiga samlingen bestar av arkivhandlingar, konst, dokument pa papper,
fotografiska objekt, kartor, ljudband, filmer, intervjuer, uppmatningar, magnetopiska féremal
och datainformation, t.ex. databaser.

2.2 Samlingarnas tillkomst

Insamlingen av foremal till Kiviks Museum har i huvudsak bedrivits aktivt fran 1800-talets
senare halft fram till 1990-talets mitt, under de bada forsta museichefernas ledning, medan den
i allt vasentligt har varit mer restriktiv under 2000-talets forsta artionden under den tredje
museichefen. I huvudsak beror detta pa att befintliga kallarlokaler inte &r anpassade for museala
samlingars bevarande over lang tid, pa att konservatorer och ekonomiska resurser for
foremalskonservering saknas, pa avsaknad av lager och magasin med avsedda
klimatanlaggningar samt pa utrymmesbrist. Samtidigt har aven antalet foremal fran éldre tider
minskat i omlopp, vilket ocksa har bidragit till att insamlandet naturligt har minskat.

2.2.1 Kiviks Museum bildas

Ar 1890 grundade Ola Cappelin (1868-1948) Kiviks Museum, genom att teckna en
insamlingsidé och genom att aktivt samla in bilder, fotografier, foremal, dokument, handlingar,
kartor och berdttelser fran Kiviksbygden. Detta kom att forbli en livslang garning och grunden
i samlingarna bestar dels av Ola Cappelins donation i samband med sin bortgang 1948 till Kiviks
Hembygds- och Museiférening, dels de tips om var fler foremal kunde hittas bland Kiviksborna
som han lamnade i brev till museistyrelsen, dels det fortsatta insamlingsarbetet fran Ola
Cappelins eftertradare.



De tidigaste samlingarna bestar av féremal, arkivalier, bocker, konst, kartor och ritningar. 1901
gav Ola Cappelin ut sin forsta bok om Kivik, Kivikasnack, baserat pa de uppteckningar han
gjort av dialekten pa Kivik. Detta material kan ségas utgora aven ett sprakvetenskapligt arkiv.

Till Ola Cappelins hjéalp i insamlandet stod under en period &ven folkskolelarare Carl
Christiansson och Anders Nilsson ”Gaser” Holm (1865-1939). Holms amat6rfotografiska
bilder &r idag en skatt bland museets samlingar.

Det finns inga uppgifter fore 1890 om nar Ola Cappelin skulle ha borjat sitt samlande. Det star
dock klart genom Olas egna beréttelser och anteckningar att saval hans moder Kjersti Olsdotter
(1836-1890) som hans folkskolelarare Jons Holm (1844-1908) inspirerade honom djupt till att
bevara och &lska Kiviksbygden, dess manniskor och berattelser. De samlingar som Ola tog
initiativ till magasinerades hos honom i stinshuset i Hamneda, Smaland, darefter efter hans
pensionering i lagenheten i Lund, jamte hemma i barndomshemmet hos systern Bothilda
Christina (1871-1952).

Enligt Ola Cappelins egna noteringar gjordes ett par olika forsok att bilda en museiférening
som skulle omhanderta och forvalta samlingarna efter hans franfalle. Inte forran 1947 lyckades
emellertid dessa anstrangningar, vilket var aret innan Olas franfélle. Olas drém var under alla
ar att hans skadesamling skulle stéllas ut i ett fysiskt museum.

2.2.2 Kiviks Hembygds- och Museiforening

1947 bildades pa initiativ av Ola Cappelin och landsantikvarie Harald Olsson fran Lund, Kiviks
Hembygds- och Museifdrening. Den forsta styrelsen bestod av Ola Cappelin, hedersordférande;
David E. Sjogren, ordforande och sekreterare; Rudolf Andersson, vice ordférande; Theoder
Nilsson, kassor; Herta Holm, ledamot; Sten Christensen, ledamot; Fritiof Nilsson Piraten,
ledamot; samt Emil Persson, ledamot. Till suppleanter valdes Harry Esbjornsson och Astrid
Dheby. Till revisorer valdes Oscar S. Persson och Ernst Akesson, jamte suppleanter for dessa
Yngve Andersson och Henrik Hansson. Som museiféreningens insamlare och bevarare av
foremal utsags Knut Martensson och Gerda Martensson. Skadesamlingen skulle presenteras for
allménheten i en latt och tillganglig form i ett museum och uttkas enligt Ola Cappelins direktiv.
Sjalv testamenterade Ola 2000 kronor till museets fortlevnad, varav 1000 kronor aldrig fick
forbrukas utan skulle forréantas. 1948 dog Ola Cappelin och féreningen 6vertog det juridiska
huvudmannaskapet.

2.2.3 1950-, 60- och 70-talen: Samlingen expanderar

Lokalfragan kvarstod som ett problem &ven for foreninge'n, och styrelsen utsag en
lokalkommitté som skulle inventera mojligheterna pa Kivik; att kopa eller hyra! Gerda
Martensson och Astrid Glifberg fortsatter att pa foreningens uppdrag samla och bevara foremal
och det namns i ett protokoll fran augusti 1950, att ménga foremél nu forvaras “hos
styrelseledamoter och samlare”.

Ett av de forsta tilltankta husen for museilokal pa Kivik var no. 45, Hackebo, och Gerda
Martensson far i uppdrag att efterhdra priset for att kopa av davarande dgare. Efter negativt
besked om képmajligheter, efterhors mojligheter att hyra vindsutrymmen pa endera davarande
distriktsskdterskans bostad eller landsfiskalsfastigheten”. Lokalfragan fortsétter emellertid att
vara oldst annu ett tag.



Fran omkring 1951 borjar folkskolelarare Carl Christiansson visa delar av samlingen i Kiviks
gamla folkskola (numera Kivikstrand B&B). Utrymmena ar tranga och det ar fortfarande bara
mindre delar av samlingen, som fortstter att vaxa, som kan visas. Ovriga delar av samlingarna
forvaras &nnu hemma hos styrelseledamdoter och samlare.

Kivik var egen kommun mellan 1952 och 1974 och pa dagordningen stod férutom en
museilokal aven varldsligare fragor som behov av att bygga en ny och storre folkskola, ett
kommunalhus och dldreboenden. Omkring 1955 kommer Stenolof Olsson som ny
folkskolelarare till Kivik och som tjanstebostad far han lararbostaden intill den gamla
folkskolan. Har tar Stenolof hand om flera av museiféremalen och ser till att de sa smaningom
kan flytta in i museet som kommer. Samtidigt invigs den nya folkskolan (dagens Piratenskolan)
1955 och Sten Andersson (1931-1996) kommer till Kivik som nyutexaminerad folkskolelérare
och far tjanst pa den nya skolan.

| ledande befattningar inom Kiviks kommun, fran kommunfullméktige och kommunalnamnd
till byggnadsstyrelse och folkskolestyrelse, sitter flera av styrelseledaméterna fran Kiviks
Hembygds- och Museiférening; Rudolf Andersson, Harry Esbjérnsson, Emil Persson och inte
minst David E. Sjogren. Aven folkskolelarare Carl Christiansson sitter inledningsvis i
kommunalndmnden, innan han sedermera flyttar till Helsingborg. Behovet av ett riktigt
museum pa Kivik har sakert uttalats vid flera olika tillfallen inom de olika kommunala
styrelserna. Genom gemensamma beslut kommer Kiviks Museum att flytta in sina samlingar i
kéllarlokalerna pa den nya skolan och inflyttning sker 1955-56. Det ar da de tva innersta
rummen i kéllaren som ger rum at skadesamlingen.

Sten Andersson blir tillsynslarare pa den nya skolan och kommer i kontakt med Kiviks
Hembygds- och Museiférenings styrelse, som gérna ser att samlingarna férvaltas och visas mer
aktivt, an de hittills har kunnat. Sten axlar ansvaret och blir Kiviks Museums andre museichef
efter Ola Cappelin. Rollen som museichef behaller Sten dnda fram till sin pensionering och
alltfor tidiga bortgang 1996.

Under 1950-talets senare hélft pensionerades ett antal mindre smaskolor i byarna runt omkring
Kivik. Sten sag da till att radda undan en del skolbankar och annat undervisningsmateriel till
det nya museet, som darmed kom att véxa ytterligare i antal foremal. Under hela sin period som
museichef sag han fortjanstfullt till att fortsatta det insamlingsarbete som foregangarna hade
inlett. Daribland kom aven aldersstigna brandredskap till museet 1959, och bland de sista
insamlingsarbetena han kom att hinna med var skomakare Anton Nilssons verkstad fran
Skogsdala.

Museet fortsatter att vaxa, bade till verksamhet och samlingar, och i takt med att samlingarna
vaxer, maste fler utrymmen i kallarlokalerna tas i ansprak. Snart har Sten Overtygat
skolstyrelsen om att det behovs fyra rum, istéllet for de ursprungliga tva, med en total yta om
cirka 120 kvadratmeter for museets rakning. Dessutom utgdr skolans skyddsrum och
vindsutrymmen plats for en samling om snart nog ettusen skolplanscher, plus vavstolar, aldre
trasléjdsmaterial och manga andra skatter fran Kiviksbygdens aldre historia.

Till detta kommer att skolans arkivutrymme om cirka 25 kvadratmeter kan anvéndas for
museets arkivsamlingar av fotoalbum, kartor, foretags- och foreningshandlingar och mycket,
mycket mer. Skolans verksamhet anvande vid denna tid och &nnu in pa 2000-talet de centrala
kommunarkiven for sina arkivandamal, varmed utrymmet kunde frigoras for museets behov av
andamalsenliga arkivlokaler. Aven arkivet fortsatte att vaxa, inte minst som ett resultat av att



en hel del material och dokumentation sparades fran Stens samarbetsprojekt mellan skola och
museum.

Sten anlitar tidigt sakkunskap fran flera museikollegor, daribland intendent Gustaf Aberg fran
Simrishamns kommunala stadsmuseum, intendent Lajla Benedy fran Nordiska Museet i
Stockholm, jamte amanuens Nilsson fran Lund (okant fran vilken institution), for att fa hjalp
med att skapa organiserade utstallningar i det nya museet, och sakerstallandet av arkivrutiner.
Han engagerar darefter skolans elever i att bygga, skapa, inventera och sa smaningom guida
och halla 6ppet i museet. Detta gér han om och om igen med flera generationer av elever, som
darmed lar sig elementar museiforemalsvard och formedling av berattelser kring aldre tider.

Aven ute i Kivikslandskapet bérjar Sten halla guidningar i Museets regi under 1960-talet, men
ser annu hellre att eleverna pa skolan lar sig detta, och genom projekten Elever berattar om
Kivik (1960-63) och Rundvandring pa Kivik (1980) forankras arbetet som metod. Stens egen
bok, Hembygdens trad, Kivik (1984), kan ses som den forsta guideboken. Varje ar fran 1960-
talets mitt och framat ansoker han om, och beviljas, anslag ur den kommunala skolkassan for
det pedagogiska arbetet med Kiviks Museum. Sten far dven fortroendet fran 1960-talets mitt att
ganska sjélvstandigt disponera museiféreningens medel for verksamhetens rékning.

| borjan av 1970-talet far Sten kontakt med tva unga kvinnliga studerande vid Lunds
Universitet, som han mot betalning anlitar for att pabdrja det enorma katalogiseringsarbetet av
museets samlingar. Problemet med vara samlingar &r, inte olikt manga andra museers, att det
som kallas foremalens proveniens i flera fall, framst kring de tidigast insamlade foremalen,
saknas. FOr insamlingspionjarerna i 1800-talets slut och 1900-talets forsta halft var samlandet
det primara, katalogisering och dokumentation sekundért, om ens viktigt alls; “man visste ju
var det kom ifrén, det behdver inte skrivas ner”. Sten gjorde alltsa ett tidigt forsok att bade
katalogisera och utrona proveniensen pa féremalen.

2.2.4 2000-talet

Ar 2000 genomforde historiker Dafvid Hermansson en utbildning i museivetenskap vid Lunds
Universitet, dar praktiken utfordes pa Kiviks Museum. Dafvid initierade ett projekt med att
inventera referenshiblioteket, men insag ocksa att samlingarna behdvde en ny juridisk
huvudman, da Kiviks Hembygds- och Museiférening levde en tynande tillvaro. Tillsammans
med davarande rektor pa skolan, Jan Nilsson, och skolans ekonom, Jeanette Svensson, nybildas
Kiviks Museum som en ideell forening.

Under aren som kommer vidtar ett omfattande arbete att ta vid och ta 6ver dar Sten Andersson
abrupt slutade, och att kvalitetssékra arbetet. Medlemskap i nationella museiorganisationer,
som ArbetSam, vinnes och foreningen borjar sakta ateruppbyggas.

Sommaren 2010 far museet ett stérre anslag fran EU, Jordbruksverket, Lansstyrelsen i Skane
och Riksantikvariedmbetet som mojliggor att arkivet kan katalogiseras och fortecknas enligt
bl.a. Allmanna Arkivschemats system. Dafvid utses som projektledare for det mycket
omfattande arbetet som tar flera ar i ansprak for att bli 6verblickbart. De forsta gallringarna i
arkiv- och biblioteksbhestanden genomfors av sadant material som menas inte vara unikt for Ki-
vik eller Kiviks Museums uppgift att bevara.

Avret efter, 2011-2012, far museet ytterligare anslag fran samma institutioner och dessutom frén
Region Skane, och ett omfattande arbete med foremalsvard och att bygga ett nytt museum i
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samma lokaler tar vid. Museet stangs under nastan ett ar for allmanheten och aterinvigs av
davarande t.f. Landshovding Goran Enander i juni 2012. Dafvid utses anyo som projektledare
och axlar 2012 manteln som museets tredje museichef. Aven under museets
ombyggnadsprocess tar ett gallringsarbete vid, dar foremal i daligt skick, foretradesvis
dubbletter och utan proveniens, avhandas. Aven majoriteten av museets narmare 1000
skolplanscher avyttras.

Under 2000-talet har museets insamlingspolicy kring foremal under museichefens ledning av
naturen varit mer restriktiv, eftersom plats och resurser saknas for att omhanderta fler objekt,
medan storre krafter har allokerats for arkivet, som menas ha andra framtidsutsikter. Dels menas
arkivets bestand av dokument, bilder, fotografier, kartor, intervjuer, m.m. i stérre mening kunna
bidra till framtida historieforskning, dels finns fortfarande utrymme for att ta emot arkiv som i
allt vasentligt tar mindre plats an foremal. Som ett resultat av det successiva kvalitets-
sakringsarbetet har olika policys tagits fram genom aren, som harmed forenas i ett gemensamt
dokument, for att pa ett samlat och mer langsiktigt satt aterspegla museets arbete som
Kiviksbygdens museala och arkivmaéssiga institution.

2.2.5 Tillbakablick pa museets lokaler och vard av samlingarna

Fran 1955 fram till borjan av 2010-talet forvarades arkivet under primitiva forhallanden pa
trahyllor i med skolan delat arkivutrymme. 2010 byttes tréhyllorna ut under arkivprojektet mot
arkivhyllor i plat. Samtidigt ordnades alla arkivbildare och fortecknades enligt endera Allméanna
Arkivschemat eller motsvarande system. Forteckningsplaner och bestandsdversikter skapades
och alla handlingar placerades i syrafria arkivkartonger och syrafria aktomslag. Ar 2016
flyttade museets arkivsamlingar till nya, stérre lokaler.

Foremalssamlingen forvarades fran 1955 fram till 2011 under elandiga forhallanden pa 6ppna
utstallningsytor i det davarande museet. Besokare kunde ta pd alla foremal som lag Gppet
utstéllda och stolder forekom, forutom att foremalen ocksa tog skada av damm, utandningsluft,
standig ber6ring, m.m. Stor osékerhet radde hos museipersonalen om samlingarnas skick och
innehall. Under den stora ombyggnadsprocessen 2011-2012 var ett av de viktigaste malen att
skapa pedagogiska och kronologiska utstallningar och att det skulle finnas bes6karbarriarer vid
alla utstallda foremal. Objekten skulle vara skyddade fran besokarnas hantering och i mojligaste
man forvaras pa ett sa damm- och fuktfritt satt som mojligt, med héansyn till lokalernas
beskaffenhet och museets ekonomi. Samtliga foremal genomgick en grundlig foremalsvard i
samband med ombyggnationen.

2.3 Samlingarnas innehall
Samlingarna pad Kiviks Museum bestar av arkivalier, bocker, filmer, fotografier, foremal,
kartor, konst, ljudupptagningar, ritningar och videor.

3. Bevarande

3.1 Riktlinjer for bevarande av samlingarna
Eftersom det ar en grundlaggande skyldighet for Kiviks Museum att ansvara for samlingarnas
omhéandertagande, har alla som pa olika sétt arbetar med eller kommer i kontakt med Kiviks
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Museums olika samlingar en skyldighet att skapa och vidmakthalla en skyddande miljé och
hantera saval museiobjekt som arkivalier av alla slag enligt riktlinjerna for samlingen, oavsett
om det ar i magasin, i utstallning, under arbete/forskning/konservering eller under transport.

3.2 Sékerhet for samlingarna

Alla samlingar ska forvaras och hanteras sa att de inte skadas eller forkommer. Samlingarna
ska pa basta mojliga satt skyddas mot nedbrytande forvaringsmiljo, stéld och brand. Kiviks
Museum ska forsékra sig om bésta mojliga sakerhet mot stold i utstallningar och i arbets- och
forvaringsutrymmen. Dessutom ska Kiviks Museum férebygga olyckor vid hantering av
objekten samt pa béasta sétt skydda sig mot stolder och skador vid transporter.

Sékerhetsarbetet omfattar alla atgarder som kan forebygga och begransa skador pa personer,
samlingar och egendom. Museet, styrelsen och alla som arbetar med eller kommer i kontakt
med samlingarna ska folja aktuell brand- och sakerhetslagstiftning. Sakerhetsnivan ska vara
ekonomiskt forsvarbar. Sakerhetsarbetet ingar ocksa som en integrerad del i museichefs-
ansvaret samt i det ansvar som var och en som &r engagerad i arbetet har for sin arbetsuppgift.
Detta innebdr att alla som pa olika sétt hanterar samlingarna ska:

« Halla sig informerade om sékerhetsrutiner och regler for verksamheten och folja dessa

* Rapportera konstaterade risker och hot i verksamheten till museichefen

» Rapportera incidenter som kan &ventyra sékerheten till museichefen

Museichefen ansvarar for att vidta nodvandiga atgarder i samband med ovan och rapporterar
incidenter och atgarder till styrelsen. Ekonomiska konsekvenser utredes av museichefen och tas
upp for beslut i styrelsen.

3.3 Dokumentation av samlingarna

En viktig del i bevarandearbetet ar att alla forvarvade objekt registreras och dokumenteras i
respektive arkivets forteckningsplaner och museets accessionskataloger, beroende pa kategori.
Det galler accessionssétt, motivation till forvérvet, proveniens, kondition, hantering och
anvandning. Alla foremal, bilder och arkivalier ska kunna identifieras utifran dokumentationen
om dem genom dess beskrivning och eventuellt bild.

Interna katalogiseringssystem tillampas i huvudsak for narvarande, men malsattningen ar att
nationella system ska identifieras och borja anvandas. Se dock ocksa kap 3.5.2.

Kiviks Museum ska strava efter att successivt i bade text och bild dokumentera
foremalssamlingarna. Text och bild ska vara sammankopplade och sckbara i en kommande
databas. Ofta efterfragat material och material som riskerar att forstéras ska prioriteras och
anvandas sparsamt for utstallningar, utlaning och forskning. Objekt som utsatts for risker vid
anvandning ska alltid dokumenteras pa bild, exempelvis infor utlan, deposition, konservering
och transport.

3.3.1 Museets databaser

Kiviks Museum dokumenterar foremalssamlingen i manuella databaser, s.k. accessions-
kataloger. Museet stravar efter att successivt kunna katalogisera dven i digitala databaser, for
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att underlatta foretradesvis intern atkomst och samsokning. Syftet med databaserna ar
flerfaldigt:
e att ha en aktuell forteckning dver museets foremalssamlingar som del av bygdens
historiska och kulturella egendom,
e att bevara och bygga upp kunskap for vetenskapligt bruk kring foremalssamlingarnas
enskilda objekt,
e skapa en loggbok 6ver deras museala omhandertagande och anvandning.

Genom att pa sikt kunna anvanda digitala databaser skulle samlingarna bli mojliga att férmedla
till allmanhet och forskare pa nya satt. Se dven kap 4 om samlingarnas tillganglighet, jamte
begransningar héri i kap 4.1 och 4.4.

3.3.2 Arkivets databaser

Kiviks Museum dokumenterar samtliga arkivbildare i en bestandsoversikt, som dven finns pa
hemsidan. Varje arkivbildare fortecknas och ordnas utifran Allmanna Arkivschemat eller
motsvarande system och skrivs in i en lokal Worddatabas, som finns pa museet. En
pappersutskrift 6ver saval den totala bestdndsoversikten, som over samtliga arkivbildares
forteckningsplansserier skall standigt hallas aktuell och tillganglig pa arkivet och i
Kiviksrummet.

Museet stravar efter att successivt kunna katalogisera arkivet aven i digitala databaser, for att
underlatta saval intern atkomst och samsdkning, som extern forskning. Arbete pagar aven med
att registrera samtliga arkivbildare i NAD, Nationella ArkivDatabasen. Syftet med museets
olika databaser &r flerfaldigt:
e att ha en aktuell forteckning Gver arkivets olika samlingar som del av bygdens historiska
och kulturella egendom,
e att bevara och bygga upp kunskap for vetenskapligt bruk kring arkivsamlingarnas
enskilda objekt.

Genom att pa sikt borja anvanda digitala databaser skulle samlingarna bli majliga att formedla
till allmanhet och forskare pa nya satt. Se dven kap 4 om samlingarnas tillganglighet, jamte
begransningar hari i kap 4.1 och 4.4.

3.3.3 Retroaktiv dokumentation

Nér museet forandrar sina dokumentationsrutiner far det aterverkningar pa det som redan &r
dokumenterat. Museet ska strava efter att tidigare utford dokumentation uppdateras sa att den
motsvarar de krav som stélls pa dokumentation av samlingarna och att de uppgifter som museet
bestamt ska vara sokbara verkligen &r det. Beroende pa vilka forandringar i dokumentationskrav
som bestams, kan den retroaktiva dokumentationen ta sin utgangspunkt antingen i befintlig
dokumentation eller utifran objektet i sig.

3.3.4 Revision av uppgifter

Dokumentationen om objekten behover revideras pa ett planerat, systematiskt och regelbundet
sétt. Det galler vid alla omflyttningar av objekt, vid kontroll av objektens kondition, vid stéld
eller annan forlust av objekt, av sdkerhetsskal eller av vérderingsskal. Det ar ocksa nar ny
kunskap om ett objekts proveniens, kontext, teknik och material tillkommer viktigt att forse
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objektet med den nya informationen. Nér revision av uppgifter sker ska datum for revision samt
namn pa den person som utfort kontrollen registreras i aktuell databas.

Objekt som bedéms vara forkomna ska dokumenteras i databas som forlust men inte raderas ur
databas.

Objekt som patraffas utan inventarienummer ska inte erhalla ett nytt inventarienummer om det
inte & bortom allt tvivel att objekten tidigare inte haft nagot nummer. Dar ingen befintlig
dokumentation svarar mot objektet - dven om det med storsta sannolikhet tillhér museets
samlingar - ska objektet tilldelas ett nytt inventarienummer och dokumenteras med uppgifter
om var och nar objektet patraffats.

Om objektets inventarienummer i katalogen/databasen inte stimmer med det nummer som
objektet & mérkt med, ska objektet noga kontrolleras mot beskrivningar och andra dokument
innan markning andras.

3.4 Forebyggande vard

Genom vard och konservering ska samlingarna vid Kiviks Museum kunna lamnas vidare till
framtida generationer med sa fa och sma forandringar som mojligt. Varje individuellt objekt
och samling ska behandlas med respekt for dess fysiska och kulturella integritet och autenticitet.

Kiviks Museum ska med hansyn till lokalerna och begrénsade ekonomiska och personella
resurser framforallt arbeta med forebyggande vard av samlingarna, sasom lamplig forvarings-
och utstallningsmiljo utifran lokalernas forutsattningar, skétsel, hantering samt arlig kontroll av
objektens tillstand.

Med lamplig forvaring menas musei- och arkivbyggnaderna i sig, klimat, belysning och luft,
men ocksa forvaringsutrustning och emballering.

Men lamplig skatsel avses lokalvard, rengdring av objekten vid behov och att vidta atgarder
nar forvaringen ar olamplig.

Med lamplig hantering menas omsorg om objekten vid forflyttningar, anvéndning och
exponering i utstallningar och forskning, i arbetsutrymmen, m.m.

Med arlig kontroll innefattas konditionsbesiktning, skadedjurskontroller, klimat, luft, ljus och
andra forvaringsbetingelser.

Sa langt mojligt med hansyn till personella och ekonomiska resurser, ska Kiviks Museum félja
de mest basala rekommendationerna som ges i Riksantikvariedmbetets handbok
Magasinshandboken Tidens tand. Férebyggande konservering (Monika Fjaestad, Stockholm,
1999) och i Minimal manual, hur att ratt hantera museiféremal, utgiven av Malmé museer,
2002.
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3.5 Forvaring

Att forvaringen ar lamplig kan enkelt kontrolleras genom regelbunden kontroll av
utstaliningslokaler, arkiv och magasin samt genom identifiering av skadat och/eller skadligt
material, reemballering och avskiljning av skadligt material. Kontroll skall genomféras pa arlig
basis, eller vid misstanke om exempelvis skada.

Olampligt emballage ska kontinuerligt bytas ut. Saval museiobjekt som arkivalier ska
emballeras med material som inte ger upphov till skador. Papper, kartong och aktomslag ska
vara syrafria. Av plast ar polyetenplast godkand som packmaterial, men inte forvaring.

Objekt ska skyddas mot damm, smuts och andra skadliga partiklar samt mot gaser, skadedjur
och mikrobiologiska angrepp.

3.5.1 Struktur for magasin
| samband med férvaring, ska objekt som kraver likartad forvaring och férvaringsutrustning
magasineras tillsammans.

Objekt som hor samman genom forvarvstillfalle, proveniens eller funktion ska om mgjligt
forvaras intill varandra. Undantagna &r riskmaterial (se kap 3.5.7) samt ekonomiskt sarskilt
vardefulla objekt eller objekt som ar sarskilt 6mtaliga p.g.a. material eller tillverkningsteknik.

3.5.2 Placeringsdokumentation
Placering av varje individuellt objekt ska registreras och kontinuerligt uppdateras vid
forandring.

Varje museiobjekt ska ha ett accessionsnummer, enligt ordningen [KiM 001], som registreras i
accessionskatalogen. Tillfallig placering i utstéllning, hos lantagare, hos konservator, utlaning
till annat museum eller motsvarande ska omgaende registreras. Vidare ska objektens fysiska
tillstand dokumenteras, forsakringsvarde bestammas samt laneinstrument upprattas vid utlaning
till annat museum.

Varje arkivbildare ska forses med en unik, intern beteckning [KiMA 001] och ett NAD-
identitetsnummer enligt Riksarkivets krav for leverans till Nationella ArkivDatabasen, NAD.
Kiviks Museums institutionskod i NAD &r SE/L028. Fullstandigt identitetsnummer &r saledes
enligt ordningen [SE/L028/KiMA 001].

3.5.3 Brandskydd
Samtliga Kiviks Museums lokaler ska vara forsedda med brandvarnare och brandslackare.

3.5.4 Stoldskydd

Sékerheten mot stéld ska vara god. Museets lokaler ska alltid vara lasta och med paslaget larm,
om inte personal uppehaller sig i lokalerna. Alla som arbetar med samlingarna har ansvar for
att alltid larma och lasa efter sig, likasa att aldrig lamna dorrar oppna eller dventyra
samlingarnas sakerhet pa annat satt. | handelse av att nycklar eller larmtagg forkommer, ska
alltid museichef vidtalas omedelbart. Nycklar och larmtagg far inte forvaras sa att obehoriga
personer kan komma at dem.
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3.5.5 Forvaringsutrustning

All forvaringsutrustning ska folja gallande normer. Forvaringen ska vara disponerad sa att saval
forvaringsutrustning som alla museiobjekt har god stabilitet och &r fast férankrade. Varje
forvaringsstall ska fyllas nedifran och upp. De tyngsta eller mest instabila féremalen placeras
langst ned. Forvaringsutrustningen ska ej fyllas sa att angivet gransvarde for maximal
belastning Overskrides.

Foremalsbarare och 6vrig forvaringsutrustning ska folja modern standard och vara tillrackligt
hallbara for sitt syfte. All forvaringsutrustning och direkt emballagematerial ska vara av sadan
karaktar att museiobjekten inte skadas eller forfars genom emission av gaser eller dylikt.

3.5.6 Riktlinjer for klimat och material i magasin

Kiviks Museum efterstrévar ett stabilt och for de flesta materialgrupper godtagbart klimat.
Eftersom Kiviks Museums begransningar & manga, med hansyn till ekonomi, personal och
lokaler, blir regelbunden tillsyn av foremalen den kompromiss som kan goras, da majligheter
till annan, battre klimatpolicy for narvarande inte finns.

3.5.7 Riskmaterial

Objekt som utgor fara for dvriga samlingar ska isoleras fran dessa. Riskmaterial &r objekt som
genom sin kemiska materialsammanséttning avger gaser, kemikalier, smuts, &r explosiva,
sarskilt brandfarliga, kan misstankas innehalla skadedijur eller pa annat satt riskerar bevarande
av intilliggande objekt. Riskmaterial ska forvaras i sarskilt utrymme.

Nyforvarv av foremal av sadana material ska undvikas.

3.5.8 Besokare i arkivet

Besokare far endast befinna sig i arkivet i sdllskap med nagon ur arkivets personal och skall
folja arkivpersonalens direktiv. Bomullsvantar ska anvandas vid hantering av arkivalier och
fotografier.

Besokaren ska fylla i besoksliggare med namn, adress, firma, telefonnummer, datum, tid och
syfte med besoket. For vissa arkivbildare/serier krdvs sarskilda accesskrav. Mottagande
arkivpersonal kvitterar. Besokare som inte uppfyller kriterierna, eller som tidigare avvisats pa
grund av oaktsamhet/uraktlatenhet, skall nekas atkomst till arkiven. Daremot kan arkivalier som
inte ar sekretessbelagda eller pa annat satt har séarskilda accesskrav kopieras for besokare som
nekats personlig atkomst. En avgift for all kopieringsservice for besokares rakning tas alltid ut.

Alla hantverkare som arbetar i lokalerna ska béra gastkort val synligt.

Besokare, hantverkare och personal med ytterskor som gar in i arkivet ska bara skoskydd.

3.5.9 Exponering av musei- och arkivobjekt i utstallning

Kiviks Museum foljer Riksantikvariatets och Riksarkivets allmanna rad kring lamplig
exponering av foremal och arkivalier, sa langt méjligt med hansyn till lokaler, personella och
ekonomiska resurser.
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Alla utstallningar ska ha bestkarbarridrer i form av montrar, skarmar, glasade ramar, m.m.,
vilket ocksa kan anses utgdra skydd mot damm, smuts, skadegorelse och i viss man svangningar
i luftfuktighet och temperatur. Vid exponering i monter rekommenderas att material med
likartade klimatkrav samexponeras samt att samexponering av material som ar skadliga for
varandra undvikes. Placering av museiforemal intill radiatorer och fénster avrades helt.

Ljus skadar foremalen pa ett ackumulerande sétt. Dessa skador kan inte atgardas i efterhand.
Foremalen bor inte vara exponerade for ljus nar museet ar stangt for besokare. Undvik att
montera belysning pa alltfor nara avstand fran foremal.

ICOM rekommenderar foljande belysningsstyrkor for foremal:
e Max 300 lux for foremal av sten, metall, glas, keramik, emaljarbeten och annat
lagkansligt material.
e Max 150-200 lux och 500 000 luxtimmar/ar for olje- och temperamalningar, lader,
horn, ben, tra- och lackarbeten och annat medelkénsligt material.
e Max 50 lux och 120 000 luxtimmar/ar for textilier, drakter, vattenfarger, trycksaker,
teckningar, manuskript, tapeter och annat hogkénsligt material.

3.5.10 Brand-, sakerhets- och skyddsfaktorer i utstéllningar

Styrelse och museichef ansvarar for att foremalen ar skyddade mot brand och stéld, att det finns
rutiner for stoldrapportering samt att det finns en evakueringsplan — s.k. restvardeslista — i
héndelse av brand.

Utstéllningslokaler och tillfalliga forvaringslokaler ska ha god sakerhet och vara forsedda med
inbrotts- och brandlarm. Tillfalliga forvaringsutrymmen som anvénds for objekten i samband
med upp- och nedmontering av utstéallning ska vara lasbara.

3.5.11 Restvardeslista for utstallda/utstationerade objekt

Syftet med en restvardeslista ar att ha en aktuell skriftlig forteckning med vilka prioriteringar
som ska goras vid en eventuell evakuering av lokalerna i samband med brand eller annan
katastrofsituation. Restvardeslistan ska innehalla de mest skyddsvarda och omistliga objekten.
Om inlanade objekt fran annan institution eller privatperson finns, ska restvardeslistan alltid
innehalla dessa.

Restvardeslistan uppdateras en gang/ar for museets utstallningar och for arkivet. Museichefen
ansvarar for framtagning och uppdatering av restvardeslistan samt att aktuell sadan finns i
héndelse av brand eller annan evakueringssituation.

3.6 Skotsel

3.6.1 Vardatgarder och konservering

Nar konservering av ett objekt kravs, ska malet vara att stabilisera objektet. Alla lagningar ska
— sa langt det ar mojligt — kunna avlagsnas fran objektet. Alla tillagg av material eller fysisk
modifiering ska vara urskiljbara fran originalobjektet. Materialtillagg och foretagna atgarder
och metoder ska dokumenteras.
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3.6.2 Sékerhet for personalen

Att museet har en god arbetsmiljo ar ett ansvar for styrelse och museichef, men ocksa ett
egenansvar for alla som pa olika satt arbetar i verksamheten. Styrelse och museichef skall vidta
alla atgarder som behovs for att forebygga att personal utsétts for ohélsa eller olycksfall. En
utgangspunkt ska vara att allt sadant som kan leda till ohéalsa eller olycksfall skall andras eller
ersattas sa att risken for ohalsa eller olycksfall undanréjs. Lokaler samt maskiner, redskap,
skyddsutrustning och andra tekniska anordningar skall underhallas val. Museichefen har ansvar
for att informera om reglerna for alla som arbetar i verksamheten.

Alla som pa olika satt arbetar i verksamheten skall medverka i arbetsmiljoarbetet och delta i
genomfdrandet av de atgarder som behdvs for att astadkomma en god arbetsmiljo. Han/hon ska
folja givna foreskrifter samt anvénda de skyddsanordningar och iaktta den forsiktighet i dvrigt
som behdvs for att férebygga ohélsa och olycksfall. Alla som arbetar med samlingarna har
skyldighet att informera sig om och tillampa arbetsmiljolagstiftningen angdende lyftredskap,
forvaringsstéll, kemikalier, skyddsutrustning och lagerhantering. Vid arbete med omflyttning
av foremal ska personalen alltid béara tillracklig skyddsutrustning. Andningsskydd ska brukas
vid omhandertagande av material som smittats av mikroorganismer eller mogel, eller som av
annan anledning &r skadligt att inandas.

Personalen har skyldighet att meddela museichefen och arbetskamrater om de far kdnnedom
om féremal som impregnerats med giftiga och for manniskor farliga kemikalier. Personalen har
skyldighet att satta sig in i sakerhetsanvisningar och utrymningsplaner pa arbetsplatsen. De ska
vara fortrogna med brandsléckningsredskapens anvandning och halla sig informerade om deras
placering. De ska omedelbart avlagsna saker som blockerar nddutgangar. De har skyldighet att
informera museichefen om incidenter.

Objekt av material som kan vara halsoskadliga for personalen ska forses med varningstext samt
materialinformation i anslutning till foremalet. Till denna kategori hor naturalier i formalin,
traforemal som kan tankas vara konserverade med lindan, foremal av bly, tapeter med
arsenikfarg, benmaterial som kan tankas innehalla biologiska smittamnen, fotografiskt material
av exempelvis nitrat och skadat acetat samt kvicksilver. All hantering av sadant material ska
ske i lokaler med god luftvaxling. Langvariga arbeten ska ske under utsug eller med anvandning
av friskluftsmask.

3.6.3 Skotsel av teknisk utrustning
e Belysning och armaturer i samtliga utrymmen och montrar ska kontrolleras regelbundet.
¢ Elinstallationer ska moderniseras fortlépande och inte dverbelastas.

3.6.4 Stadning
Stadning ska ske regelbundet i alla lokaler for att skydda objekten mot damm, smuts,
skadeinsekter och mogel. Ordning och reda ska uppratthallas.

3.6.5 Mikroorganismer och mdgelsanering
Riskmaterial ska analyseras och déarefter isoleras och saneras. Skyddsutrustning for personalen
ska anvéndas och arbetet ske i val ventilerad lokal. Materialet dammsuges och eventuellt
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emballage bytes. Sanering ska ske med metoder och kemikalier som asamkar den minsta skadan
pa det angripna objekt och med god sakerhet for personal som utfor saneringen.

3.7 Kontroll

Samtliga atgarder i samband med kontroller ska vara skriftligt dokumenterade genom
systematiskt sparade noteringar om vad som kontrollerats, nar det skett, namn pa utforare av
besiktning och medféljande eller utférande museipersonal.

3.7.1 Kontroll av brandskydd

Brandlarm, nédutgangar och brandslackare ska regelbundet kontrolleras och vara aktuella.
Genom restvardeslistor - se kap 3.5.11 - ska brandforsvaret hallas informerade om
prioriteringsordning av raddningsinsatser i samband med brand eller annan katastrof.

Personalen ska vara fortrogen med rutiner i samband med att larm utldses. Vidare ska de vara
fortrogna med anvandning av brandslackningsredskap samt halla sig informerade om var dessa
ar placerade.

Brandskydds- och slackningsutrustning ska kontrolleras en gang/ar av besiktningsfirma och vid
behov bytas direkt. Lasanordningar och nodutgangar ska kontrolleras regelbundet.
Nodutgangar ska aldrig vara blockerade.

Se dven: Lagen om forebyggande av olycka: www.riksdagen.se

3.7.2 Konditionsbesiktning

Samlingens kondition ska kontinuerligt kontrolleras. Vid inventering av skador och atgarder
ska resultatet dokumenteras for varje enskilt objekt som har besiktigats. Infor utstélining eller
utlan ska varje objekts tillstand besiktigas och dokumenteras digitalt med text och bild. Utskrift
av dokumentationen ska medfélja objekten vid utlan till externa institutioner.

3.7.3 Inventering och placeringskontroll av samlingen

Inventering av samlingarna ska utforas en gang om aret for att kontrollera att samlingens objekt
finns samt for att revidera placeringsuppgifter. Avvikelser i samband med dessa kontroller ska
noggrant dokumenteras.

3.7.4 Klimatkontroll
Klimatkontroll ska ske kontinuerligt 6ver aret med beaktande av de begransade resurser som
finns for bade kontroller och atgarder.

3.7.5 Overvakning och kontroll mot skadedjur och mikroorganismer
Alla lokaler ska fortldpande kontrolleras med tanke pa skadedjur samt moégel och andra skadliga
mikroorganismer.

3.7.6 Kontroll av forvaringsutrustning
Pall- och hyllstall ska inspekteras en gang/ar.

3.7.7 Kontroll av teknisk utrustning
Ventilation och varmesystem ska kontrolleras en gang/ar.
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Revision av elinstallationer, brandlarm och brandslackare ska ske av godkénd besiktningsman.
Larmutrustning ska kontrolleras av godkand larmfirma.

3.8 Hantering
Bra hantering & omsorg om objekten vid packning, transport och andra forflyttningar samt
varsam exponering i lamplig belysning samt i montrar av lampliga konstruktionsmaterial.

Museiféremal ska baras och fraktas i skyddande emballage. De ska stéttas av papper eller pa
annat satt sa att de star stadigt. Hantering av objekten ska ske med stor varsamhet och foremalen
skyddas.

Beroring av objekten ska inskrankas i storsta mojliga man och vantar alltid anvandas.
Foremalen ska béaras med tvahandsfattning.

Vid anvéandande av lyft- och transportredskap ska arbetet utféras med aktsamhet for att undvika
att objekt skadas av fall, stotar eller kraftiga vibrationer. N&r objekt tillfalligt placeras, ska det
ske pa séker och stabil plats sa att de inte stjals eller skadas genom t ex andra arbeten som pagar
i lokalen.

Alla som arbetar med en utstéallning ansvarar for saval objekt fran museets samlingar, som
inlanade objekt fran andra museer/motsvarande.

Innan objekt ur samlingarna placeras i en utstallning ska arbete med byggnation, maleri,
limning och merparten av de tekniska installationerna vara avslutade.
Se &ven kapitlet 3.6.2 Sakerhet for personalen.

3.8.1 Transport av museiforemal och arkiv

Firma med dokumenterad kompetens av hantering och transporter av konst- och museiféremal
och arkivalier, och som dar ekonomiskt oftrvitlig kan godkannas som transportdr av
museiforemal och arkiv.

Museiforemal och arkiv ska vara forsakrade under hela transporten: fran hamtning till leverans.
Om museiforemal eller arkiv kommer till skada under transport, ansvarar transportoren for de
harigenom uppkomna skadorna. Transportoren ansvarar &ven for stold eller forlust av
museiféremalet/arkivet. Vid skada eller stold ska transportéren ersatta museet enligt den
vardering som museet asatt foremalet/arkivet vid bestéllningstillfallet.
Museiféremalen/arkiven ska 6verlamnas av museichefen till ansvarig transportor, och vidare
overlamnas av ansvarig transportor till ansvarig lantagare eller det motsatta forloppet:
overlamnas av ansvarig lantagare till ansvarig transportor, vidare fran ansvarig transportor till
museichefen. Overlamnande ska vara dokumenterat genom kvittenser. 1 och med att museet
eller lantagare overlamnar till transportor ansvarar denne for foremalets/arkivets behoriga
skydd och hantering.

Personal fran Kiviks Museum ska alltid medfélja transporter av sarskilt vardefulla och/eller

omtaliga objekt. Museiobjekt och arkiv under transport ska:
« hanteras varsamt och placeras stottade och férankrade
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« skyddas mot fukt och smuts, stora och snabba skillnader i temperatur och luftfuktighet, starkt
ljus

» skyddas mot stotar, nétning eller kraftiga vibrationer

« ha ett tillfredsstéllande skydd mot brand och stéld

Museiobjekt och arkiv far inte dela transportfordon med explosivt, brandfarligt eller pa annat
satt for foremalen/arkiven riskabelt gods.

3.8.1.1 Hantering i samband med transporter till Kiviks Museums utstéllningar

Konservator pa utlanande museum ansvarar for nedpackning av foremalen. Skriftlig
dokumentation av foremalen, art, typ, skick, m.m. skall tydligt medfélja foremalen. Kiviks
Museum ansvarar for att det emballage i vilket objekten levererades sparas for bruk vid
aterlamnande.

Transport sker med transportfirma som koér direkt till dverenskommen avlamningsplats hos
Kiviks Museum. Samtransporter far ej forekomma, inte heller pauser pa véagen.

Foremal som ska inga i en utstdlining ska forvaras i last utrymme i anslutning till
utstéliningslokalerna. Féremalen ska inte forvaras i arbetslokaler langre &n vad som kan anses
vara nodvandigt for arbetets utférande. Om foremal forvaras i olast publikt utrymme ska
bevakning ordnas.

3.8.2 Forsakring av samlingarna

Kiviks Museums musei- och arkivsamlingar ska vara forsakrade for att tdcka skador och
forluster. Forsakringsskyddet ska omfatta dven till museet lanade och deponerade objekt.
Samlingens totala forsakringsvarde ska hallas aktuell.

Anmalan till forséakringsbolaget vid stold och skada av magasinerade objekt ombesérjs av
museichefen, som utdvar regelbunden kontroll och tillsyn. Sarskilda objektgrupper som kan
behova sarskild forsékring, sasom objekt med hogt marknadsvarde eller som ér under transport
till annan institution ska identifieras. Extra forsdkringspremier bekostas alltid av mottagaren.
Anmalan till polis och férsakringsbolag vid stéld och skada av utstéllda objekt ombesorjs av
museichefen, som dven meddelar styrelsen.

Museet ska utforma sakerheten sa att den inte ar for 1agt stalld for att galla vid forsakringen.
Museet ska se till att forsakringsskyddet técker att ett objekt kan ersattas eller vid skada kan
konserveras bade vad galler den egna samlingen samt for inlanade objekt. Museet ska se till att
det finns medel for att tdcka en eventuell sjalvrisk vid skada.

3.8.2.1 Forsakring i samband med lan

Vid utlan eller deposition av objekt i samlingen till andra institutioner, ar det lantagarens eller
depositionsmottagarens skyldighet att halla objekten fullvardesforsékrade fran det att objektet
lamnar Kiviks Museum till dess de aterlamnas till museet. Det &r lantagaren eller
depositionsmottagaren som ska se till att objekten ar forsakrade under transporten fran och ater
till Kiviks Museum. Forsakringen ska tdcka alla faror. Vid varje tecknat forsékringsavtal ska
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bada parter forsdkra sig om att avtalet innehaller det man 6nskar och behdéver vid varje enskilt
tillfalle.

Forsakringsavtalet ska vara undertecknat innan transport och utstéliningsdppnande &ger rum.
P.g.a. de speciella forsakringsvillkor som kan gélla i samband med lan till offentliga
institutioner ar det sarskilt viktigt att klarlagga gallande forsakringsvillkor och —ersattning med
lantagare/langivare i forvag.

3.8.3 Vérdering av objekt ur samlingarna

Vardering av objekt i samlingarna ska utforas i syfte att forsékra samlingen. Infor varje nytt
utlan, deposition och utstéallning ska vérdering utforas av museets personal eller av utomstaende
expertis.

Om varderingen utfors av utomstaende varderingsman ska vardet dokumenteras skriftligt och

undertecknas av varderingsmannen. Den totala forsakringsvarderingen ska hallas aktuell
genom regelbundna revideringar. Varje vardering — oavsett om den utfors av den egna
personalen eller av utomstaende varderingsman — ska dokumenteras genom att ange summa,
namn pa varderare, namn pa antikvarie som genomfor revideringen av uppgifterna samt datum.

| fall nar Kiviks Museum kan komma att std som formanstagare ska vardering av foremal
foretradesvis utforas av oberoende expertis.

4. Anvandande

4.1 Riktlinjer for anvandning av samlingarna

Ett av Kiviks Museums samhélleliga uppdrag &r att forvalta musei- och arkivsamlingarna och
kunskapen kring varje enskilt objekt i dessa for framtiden. Samlingarna representerar stora
kulturhistoriska, symboliska, estetiska och harigenom dven ekonomiska vérden.

Kiviks Museum har ansvar for att varda, tolka, halla samlingarna tillgangliga och férmedla
deras varden och innehall. Kiviks Museum har ansvar att géra samlingarna och den information
som hor till dessa sa fritt tillganglig som mojlig, dock med hansyn till restriktioner som kan
uppkomma pa grund av GDPR, sekretess och sakerhet.

Alla som arbetar med Kiviks Museums samlingar ska dela med sig av sina kunskaper och
erfarenheter. ICOM:s etiska regler foreskriver att all museipersonal bor erkénna och respektera
dem som de en gang har lart av och de bor formedla metoder och erfarenheter som andra kan
dra nytta av (ICOM:s etiska regler 8 3.9). Museichefen har i dessa generella riktlinjer fattat
beslut om att de etiska reglerna ska omfatta &ven arkivets samlingar.

Kiviks Museums museiféremal far inte anvandas, fotograferas, avbildas eller exponeras i
sammanhang som museichefen eller styrelsen inte i forvag har godkant. Museiféremalen far
inte forvanskas, fotograferas, avbildas eller visas i sammanhang som kan rubba allméanhetens
fortroende for Kiviks Museum eller vara vanhedrande for museet.
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Varken museipersonal eller huvudman, eller deras narstaende tillats ta ut och anvanda objekt
ur samlingen for eget bruk, inte ens tillfalligt.

4.2 Kiviksrummet och referensbiblioteket

Kiviksrummet &r den framsta ingangen till Kiviks Museums olika samlingar for allmanhet och
forskare. | Kiviksrummet far allmanheten tillgang till databaser 6ver samlingarna. Personalen
ska ge service och hjalpa bestkarna att sbka i museets omfattande material. Museets
referenshibliotek ska vara tillgangligt for allmanheten i eller via arkivet.

4.3 Forskarservice

Kiviks Museum ska sa langt mdjligt tillhandahalla service at forskare. Objekt ur saval musei-
som arkivsamlingarna é&r tillgangliga for forskare efter dverenskommelse med museichefen.
Museet tar inte betalt for allman forskarservice, sasom fragor kring enskilda objekt i
samlingarna, men fér mer omfattande uppdrag och research har museet rétt att ta ut en avgift.
Avgift for exempelvis kopieringsservice tas alltid ut.

Forskare har ratt att fotografera och avbilda enskilda objekt ur museisamlingen, dock ej
fotografier i samlingarna, for att anvdnda som eget arbetsmaterial. Forskare som anvant sig av
Kiviks Museums samlingar for sin forskning ska till museet leverera ett pliktexemplar av
rapport/avhandling eller annat forskningsresultat i samband med att det publiceras. Se &ven kap
4.7.6.

4.4 Publika databaser/Internet

Kiviks Museums samlingar ska sa langt majligt med hansyn till sakerhet, ekonomi, sekretess
och GDPR tillgangliggdras for allmanhet och forskning. Malet ar att genom databaser och andra
digitala filer med dokument, film, ljud och bilder sprida informationen. | forsta hand avses
harmed dock endast museets allmanna féremalsaccessionskataloger, arkivbildarforteckningar
och bildférteckningar som endast berér allmanna uppgifter om féremal och samlingar. Dessa
kan tillgangliggoras via museets hemsida och genom publika och museala/arkivméssiga
natverk och databaser for att underl&tta for forskare och allménhet att undersoka vad som kan
finnas i samlingarna. Bilder pa enstaka foremal, samlingar eller utstallningar kan anvandas i
publika sammanhang efter godkannande av museichefen.

Under inga omstandigheter far museets fotografisamlingar exponeras, spridas eller goras
publikt tillgangliga pa ett satt som kan skada eller forvanska samlingarna, bilderna, personerna
eller de unika sammanhang i vilka de har uppkommit. Detta géller for saval fotografisamlingen
in extenso som enskilda fotografier. Kiviks Museums bild- och fotografipolicy éar att alla bilder
och fotografier i samlingarna ar unika for sitt sammanhang och att en bild darfor aldrig skall
exponeras utan eller utanfor sitt sammanhang. Bilder och fotografier ur museets samlingar ska
darfor endast lanas ut for vetenskapliga, forsknings- eller utstallningsandamal, och endast i
undantagsfall for enskilt bruk, huvudsakligen da bilder pa fastigheter eller miljéer och &nnu mer
sparsamt pa manniskor. Museet lamnar inte ut nagra bilder eller fotografier utan foregaende
ans6kan med motivering fran den som vill ta del av bilden/bilderna, och dér ett avtal upprattas
om att bilden/fotografiet inte far anvandas utanfor det explicita sammanhang, for vilket avtalet
ar upprattat. T.ex. kan detta gélla forskning, publicering av artiklar eller for enskilt bruk. Om
bilden/fotografiet ska anvéndas i forskning eller for publicering av skrift/artikel/motsvarande
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ska till museet utan kostnad levereras ett pliktexemplar av publikationen i samband med att den
publiceras. Museet tar alltid ut en expeditionsavgift for att Iamna ut bilder, och lamnar da ut en
kopia pa bilden pa fotopapper. Originalfotografier lamnas under inga omstandigheter ut eller
lamnar arkivlokalerna. Museet undviker att lamna ut bilder pa lagringsmedier eller via mail
eller motsvarande, da detta underlattar piratkopiering och spridning.

Sekretess- eller sdkerhetsbelagd information ska inte spridas nar samlingsdata publiceras eller
tillgangliggors. Lagstiftning och avtal ska efterlevas.

4.5 Utstallningar

Utstallningar ar ett viktigt medium for att offentliggora, levandegtra och aktualisera
samlingarna och museets kunskaper om Kiviksbygden. Se aven kap 3 om férvaring, skotsel,
hantering och exponering.

4.6 Internt arbete kring utstéliningar och lokaler
Malsattningen ar att basutstallningarna ska vara permanenta eller langsiktiga. Infor eventuella
interna omplaceringar eller andra atgarder i museets utstallningar och lokaler, ska féremalens
nya placering, ljusférhallanden dar objekten ska visas, eventuella mellanlagringslokaler samt
objektens skydd mot stéld och hanteringsskador noga beaktas. Innan en omplacering kan
verkstallas ska foljande faktorer beaktas och invégas:
e Nyttan av att flytta objektet mot att lata objektet sta kvar med hansyn till objektets
fysiska tillstand
e Resurser att konservera objektet fore och efter flytt
e Resurser att marka och dokumentera objektet med text och foto om detta inte &r gjort
tidigare
e Resurser att i utstallningen sakra objektet fysiskt mot sénderfall, stold och forstérande
e Mojlighet att ersétta objektet med likvardigt objekt i handelse av forlust

Vid arbete med att flytta objekt internt, galler samma ansvar och sékerhetsforeskrifter som vid
utlaning till annat museum. Vid exponering i utstallning pa museet ska riktlinjer for bevarande
enligt kap 3 foljas.

Objekt som inte behovs eller av annan anledning blivit 6verflodiga i utstallning far inte férvaras
i arbetslokaler eller andra biutrymmen, utan skall utan drojsmal ater placeras pa sin plats.

4.7 Utlaning av objekt

Utlaning av objekt &r inte en karnverksamhet i Kiviks Museums arbete med att tillgangliggora
samlingarna. Syftet med varje enskilt 1an ska darfor 6verensstamma med museets 6vergripande
uppdrag och specificerade ataganden.

Objekt ur museets foremalssamlingar ska normalt endast lanas ut for vetenskapliga, forsknings-
eller utstallningsandamal. Undantag héarifran ar museets bild- och arkivsamlingar som inte lanas
ut alls. Laneverksamhet for forsknings- eller utstallningsandamal kan ske som en service
museer emellan. Utlan bor i huvudsak ske till annan museiinstitution eller liknande, som i sina
stadgar och verksamhet garanterar museal hantering av lanade féremal och som i 6vrigt foljer
Kiviks Museums anvisningar.
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Under sérskilda omstandigheter kan statliga institutioner, foreningar eller foretag/juridisk
person accepteras som lantagare under forutsattning att de foljer Kiviks Museums anvisningar.
Privatpersoner har inte ratt att lana objekt ur museets samlingar. Kiviks Museum tar en
administrativ avgift per utlanat féremal. Vid forsummelse att aterlamna lanet efter
overenskommen tid uttar museet en forseningsavgift.

4.7.1 Laneforfragan och facilitetsrapport

Laneforfragan ska ha inkommit till Kiviks Museum senast sex manader fore 6nskad leverans.
Den ska innehalla kontaktuppgifter och presentation av den institutionen som onskar lana samt
redogora for bakgrund till forfragan, laneperiod och syfte med lanet. Vidare ska forfragan
innehalla redogdrelse for forsakring och transport.

Till forfragan ska en facilitetsrapport bifogas som redogor for skalskydd, klimat,
ljusforhallanden for lokalen dar objektet ska visas och eventuella mellanlagringslokaler. | denna
ska aven inga hur lantagaren planerar att tillse objektets skydd mot stéld och hanteringsskador.

Innan ett utlan kan godkannas ska foljande faktorer beaktas och invégas:

e Objektets varde for samhallet, museets samlingar och dess sallsynthet

o Objektets tillstand

e Resurser for att konservera objektet fore och efter lanet

e Resurser att marka och dokumentera objektet med text och foto om detta inte &r gjort
tidigare

o Mojlighet att ersétta objektet med likvardigt objekt i handelse av forlust

e Beddmning om lantagaren besitter ekonomisk majlighet och konservatorisk kompetens
att svara mot museets villkor

Beslut om utlan fattas av museichefen och meddelas skriftligt till fragestallande institution.

4.7.2 Laneavtal

Endast skriftliga laneavtal godtas vid utldn ur samlingarna och ska vara undertecknade av bada
parter. Parterna ska erhalla var sitt exemplar av det undertecknade avtalet. Laneavtalet bestar
av:

Avtalstext med villkor for lanet

Forsékringshandlingar

Forteckning med vardering for forséakring samt konditionsrapport éver utlanade objekt
Administrativa uppgifter kring avtalet: diarienummer, datum, handlaggare,
kontaktpersoner och avgifter

Moo

Avtalstexten ska ge information om syftet med lanet, lantagaren, lanevillkor, lanade objekt,
sékerhetskrav, forvaringskrav, forsékringskrav, upphovsrétt, transport, om kurir ska brukas, om
det finns sérskilda krav utifran de lanade objekten (t.ex. monteringsanvisningar) samt avgifter
for lanet. Lanevillkor ska ha godtagits skriftligt av lantagare innan lanat material levereras. Se
aven Lanevillkor nedan.

Forteckningen & en lista med de utlanade objektens inventarienummer, sakord,
forsakringsvarde samt placering av objekten under lanetiden.
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Konditionsrapporten &r en beskrivning av varje enskilt objekt och ar en vardering av objektets
kondition. Konditionsrapporten undertecknas av den ansvarige lanemottagaren samt av kurir
om sadan nyttjas. Vid vandringsutstallningar ska konditionsrapporten signeras vid ned- och
uppackning pa varje utstallningsplats s att tidpunkt for nar eventuella skador har uppstatt kan
faststéllas. Konditionsrapporten ar en checklista och samtidigt ett underlag vid eventuell
diskussion om forsékring.

Konditionsrapporten ska innehalla utstallningsnamn och utstéllningsperiod, lantagare, utlanare,
objekt, kort beskrivning, beskrivning av skador och andra igenkanningstecken, foto,
sékerhetskrav, klimatkrav och andra krav som &r forknippat med varje individuellt objekt utGver
de som galler generellt for lanet, datum och signatur for utstallaren av rapporten samt plats,
signatur och datum for varje utstéliningsplats.

4.7.3 Lanevillkor - [antagarens ansvar och utlanarens rattigheter

Lantagaren har ansvar for att foremalets varde inte forminskas av skador eller att foremalet
forloras. Lantagarens ansvar stracker sig fran det att objektet lamnar Kiviks Museum till dess
det ar aterlamnat genom att lantagaren forsakrar objektet och féljer de villkor och anvisningar
som Kiviks Museum satter for lanet.

Lantagaren ansvarar for objektets skydd och sékerhet mot brand, stéld, hanterings- samt
exponeringsskador. Vidare forbinder sig lantagaren att omedelbart underratta Kiviks Museum
om lanat objekt stjals, skadas eller ar i behov av vard/konservering.

Lantagaren forbinder sig att teckna en forsakring pa lanade objekt till det varde som Kiviks
Museum asétter objektet samt att ersatta museet med det angivna forsakringsvérdet om objektet
skadas, stjals, forkommer eller forstors under lanetiden.

Lantagaren ansvarar dven for skador for vilken forsakring inte galler sasom forsatlig skada,
grov oaktsamhet fran lantagarens sida, skador beroende pa otillrackliga emballage nar
lantagaren packat objektet eller olampligt transportmedel, krossat glas under transport, skador
p.g.a. olampliga utstallningslokaler samt stéld under utstallningens éppningstid av objekt som
inte ar forsvarligt sékrade.

Lantagare far inte magasinera objekt som inte langre ar onskvarda eller av annan anledning
blivit 6verflodiga. Sadana objekt ska istallet omedelbart aterlamnas till Kiviks Museum.

4.7.4 Utlan till institution i annat EU-land
7 8 i SFS 1988:950 5 kapitlet fastslar att ett kulturféremal far foras ut ur Sverige utan tillstand,
om foremalet fors ut av en offentlig institution har i landet och det skall foras tillbaka till Sverige
eller tillfalligt lanas ut for att anvandas i en utstéllning i annat land. Trots detta bedémer Kiviks
Museum att vi som institution inte har de ekonomiska eller andra resurser som kravs for att
bevaka sadana utlan och museichefen har darfor beslutat att utlan utanfor Sverige inte tillates.
Se aven:

e SFS 1988:950 5kap: Sveriges Riksdags webbplats, Rixlex

e Kulturrddets webbsida: RAA:s foreskrifter och allmanna rdd publiceras i Kulturradets

forfattningssamling
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e wWww.eoco.org/lagen
e www.raa.se/cms/extern/kulturarv/lagar_och_ansvar/utforsel_och_export

4.7.5 Utlan till institution i land utanfor EU
Se kap 4.7.4.

4.7.6 Fotografering och reprofotografering i samband med utlan

Om ett fran Kiviks Museum utlanat objekt inte ar ett fotografi och inte omfattas av
upphovsréttsliga inskrankningar, kan lantagande institution erhalla tillstand att fotografera det
for anvéandning i utstéliningskataloger, vernissagekort, affischer, webbsida eller annan
marknadsforing for det evenemang som &r syftet med lanet. Ett exemplar av varje publicerad
produkt vari Kiviks Museums foremal ingar ska skickas till museet. Bilder av de lanade
objekten far inte anvandas i sammanhang utéver det som lanet avser.

Om det daremot finns upphovsrattsliga inskrankningar ska lantagaren betala anvandnings- och
kopieringskostnader till upphovsman eller dennes efterlevande. Lantagaren ska dven i detta fall
forst erhalla tillatelse fran Kiviks Museum att avbilda objektet.

Eventuell reprofotografering for t ex utstallningskataloger eller liknande av originalfotografier
ska utforas av Kiviks Museum. Upphovsratten till de fotografier och eventuella reprofotografier
som omfattas av lanet tillkommer endast Kiviks Museum.

4.7.7 Inlan for reprofotografering

Nar fotografier och arkivalier for reprofotografering inlanas till museet ska avtal om
anvandning av reprofotografierna upprattas. Kiviks Museum undviker normalt att lana in
material for reprofotografering fran andra institutioner, men det kan forekomma i exempelvis
forsknings- eller utstallningssyfte. Museichefen avgor och tecknar avtal.

4.8 Depositioner pa Kiviks Museum

Depositioner ar ingen naturlig del av Kiviks Museums verksamhet, dels eftersom det inte bidrar
till att tillgdngliggora de egna samlingarna, endast att fordjupa dem genom exempelvis
tillfalliga utstallningar, dels eftersom plats saknas for att ha deponerade foremal. Depositioner
ar som regel inte forenliga med det museala uppdraget och deponerade museiobjekt har ett
samre skydd &n andra. Depositionsverksamhet ar darfor inte heller i fortsattningen en
prioriterad metod for att tillgangliggdra Kiviks Museums samlingar.

Ett undantag fran denna huvudregel ar foremal som av oaktsamhet, okunskap, misstag, uppsat
eller utrymmesskal har placerats pa annat museum, men vars proveniens hor till Kivik eller
museets befintliga samlingar, och som genom olika mdjligheter kan komma tillbaka till Kivik
fran den institution som kommit i besittande av foremalet. Kiviks Museum ser dock helst att
sadana foremal helt dvergar i Kiviks Museums dgo, och att inga depositionsavtal uppréttas.

4.9 Framstallning av kopior och repliker

Om foremal anvands for att gora kopior eller repliker av annat museum, ska Kiviks Museum
forsékra sig om att museets namn och god information kopplas till kopian eller repliken. En
kopia ska alltid vara bestandigt mérkt med ordet “kopia” direkt pa kopian. Vid utlan av
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museiobjekt for kopiering eller replikering ska objektet alltid vara fullvardesforsakrat.
Dessutom ska ett skriftligt undertecknat avtal vara upprattat med den person eller foéretag som
ska tillverka kopian eller repliken. Genom avtalet ska museets fulla dganderétt till originalet
framga. | avtalet ska ocksa framga att originalet inte kan anvandas som likvid i samband med
att tillverkaren gor konkurs eller hamnar pa obestand pa annat sétt. Darutéver ska i avtalet
specificeras hur manga exemplar som far framstallas, hur dessa far anvandas, hur framtida
anvandning av formar och mallar far ske samt museets réatt till ekonomisk ersattning. Nar
museet uppbar sadan ersattning ska denna oavkortat anvandas for samlingarnas fortsatta skotsel
och ej betraktas som vinst”.

All reproduktion och kopiering av fotografier far endast ombesorjas av Kiviks Museum.

5. FOrvarv

5.1 Riktlinjer for forvarv
Forvarv ar nar aganderatten for ett objekt 6vertas av Kiviks Museum genom gava, kop eller
fyndférdelningsbeslut.

5.1.1 Forvarv av museiforemal

Kiviks Museums strategi med insamling och forvarv av museiféremal ar att i fortsattningen
vara mer passiv och restriktiv i att utveckla dagens samlingar, eftersom plats, ekonomiska och
personella resurser saknas. Féremal som framover anda tas emot ska darfor anses synnerligen
val uppfylla krav pa bade representativt som relationsmassigt varde. Undantag gors framst for
foremal som &r aldre an 1700-tal.

Med representativa samlingar menas samlingar som baseras pa idéer, koncept eller teman.
Relationssamlingar har sin grund i insamlingar helt inriktade pa en sérskild plats, person eller
handelse.

5.1.2 Forvarv av arkivbildare och fotografier

Kiviks Museums strategi med insamling och forvarv av arkivbildare och fotografier kommer
genom denna policy att intensifieras, eftersom plats och resurser menas finnas for dessa, jamfort
med skrymmande féremal, och dessutom menas arkiv och fotografier ha ett storre
forskningsvarde for framtiden, an i synnerhet 1900-talets massproducerade foremal som inte pa
samma sétt kan anses unika.

Kiviks Museum tar emot arkiv fran privatpersoner, slakter, gardar, foreningar, foretag,
stiftelser, forskare, med flera, med syftet att bevara och tillhandahalla dessa for kulturarv och
forskning. Dessa kallas for enskilda eller privata arkiv. Kiviks Museum tar dven emot arkiv
med offentlig huvudman, sa kallade offentliga arkiv, till exempel fran foretag,
forskningsinstitut, universitet, museer, arkiv, eller stiftelser som drivs av offentlig huvudman,
om arkivets beskaffenhet, art, innehall och syfte i dvrigt foljer syftet med denna policy.

Alla typer av arkiv som ldamnas in till Kiviks Museum ska pa nagot satt harrora fran eller ha
anknytning till Kiviksbygden, dvs. Sédra Mellby, Vitaby och Ravlunda tidigare socknar med
tillhorande orter. Till omradet raknas dven den del av kuststrackan ute till havs, som tillhor
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svenskt territorialvatten och som har manga marina kulturhistoriska lamningar med stor
betydelse for den historiska kunskapen om Kiviksbygden.

Aven arkiv som har tillkommit utanfor museets upptagningsomrade kan lamnas in till Kiviks
Museum, sa lange arkivets innehall pa nagot sétt speglar Kiviksbygdens historia, arkeologi,
naringsliv, marina forhallanden, kultur (i vid bemarkelse) eller annan utveckling.

Arkivet pa Kiviks Museum ska genom arkivforvarvs- och forvaltningsplanen syfta till att bidra
till nutida och framtida kunskapsutveckling genom att allsidigt dokumentera fér sin tid
betydelsefulla, typiska eller unika verksamheter och handelser; méanniskors villkor och
levnadsforhallanden; kulturella yttringar eller méanniskors sjalvuppfattning och identitet. Kiviks
Museums arkivforvarvsverksamhet ska praglas av langsiktighet och kontinuitet och ett
inkluderande, humanistiskt-, natur- och samhéllsvetenskapligt forhallningssétt.

Arkiv som lamnas in ska normalt vara dppna for att hallas tillgangliga for forskning, men kan
forses med visstidsbegransade forbehall for forskning och/eller tillganglighet, om arkivets
syfte, art eller innehall &r av sddan beskaffenhet. Eventuella forbehall, och hur lange dessa ska
galla, ska tydligt framga i samband med Gverlamnandet och regleras genom skriftligt avtal.
Arkiv eller delar av arkiv som innehaller kéanslig information ska hanteras sa att de ber6rdas
personliga integritet och rattssakerhet tillgodoses.

Arkiv som vid inldmnandet redan ar gallrade och fortecknade, ska normalt forses med
forteckning over vad som gallrats, sa att detta kan dokumenteras for forskning. Om senare
inlamningar sker, kan eventuellt material som har forkommit vid gallring lattare aterskapas, om
sa bedoms nodvandigt eller intressant for framtida forskning.

Kiviks Museum forbehaller sig ratten att aven tacka nej till att forvalta arkiv:

1. som inte anses uppfylla kraven pa dokumentation av Kiviksbygden;

2. om givarens/deponentens forbehall for forskning eller tillganglighet ar sa omfattande
att de strider mot grundsyftet med ett Oppet arkiv;

3. om arkivet ar sa skadat att det endera har mist sin betydelse for forskning eller kraver
oerhdrt omfattande och kostsam konservering eller datakonvertering for att aterstéllas;

4. om arkivet innehaller skadliga @mnen for dvriga arkivalier och samlingar, eller for
personalen giftiga kemikalier;

5. om givaren/deponenten pa annat satt villkorar dverlamnandet med krav som strider mot
etiska humanistisk-samhéllsvetenskapliga forskningsprinciper.

Med arkiv avses saval fysiska dokument, kartor, brev, bilder, fotografier, dagbdcker, protokoll,
filmer, ljudupptagningar, m.m., som digitala handlingar, databaser, m.m.

5.1.3 Inriktning pa Kiviksbygden, samtid och komplettering

Kiviks Museums samlingar &r inriktade pa Kiviksbygdens geografiska insamlingsomrade.
Objekt som insamlas kan vara tillverkade eller ha brukats i Kiviksbygden. Samlingarnas objekt
kan dven vara relaterade till personer och héndelser i Kiviksbygden.

Museet ska framst inrikta sig pa en begransad insamling av aldre foremal (fére 1700-talet), men

istallet genom arkiv- och fotografiforvarv komplettera redan befintliga samlingar for att fanga
in samtiden, det som &r, det som férsvinner och det nya som kommer. Genom samtidsinsamling
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av arkivbildare och fotografier ska museet dokumentera vésentliga handelser i Kiviksbygden,
liv och manniskor.

Foljande amnes- och profilméassiga omraden prioriteras:
» Naringsliv, yrkesliv, hemliv och fritidsliv i bygden
« Maénniskorna i bygden
+ Kiviksbygden historiskt, politiskt, ekonomiskt och kulturellt

Genom Minoritetslagen (Lag 2009:724) fastslas att det i Sverige finns fem erkéanda nationella
minoriteter. For Kiviksbygden hade romerna och de resande en sérskild, dmsesidig betydelse,
inte minst genom Kiviks Marknad, men &ven pa andra satt. Kiviks Museum har sedan 2016
inlett ett samarbete med Romska Kulturcentret i Malmé kring insamling och dokumentation av
berattelser och bilder frdn moten mellan romer/resande och etniska svenskar pa Osterlen.
Museet anser att det ar viktigt att saval minoritetsgrupper, som andra utsatta grupper i historien
(t.ex. personer med funktionsvariationer) far utrymme och plats i arkivets samlingar genom
insamling och dokumentation, och att insamlingen sker genom delaktighet med berérda

grupper.

5.2 Perspektiv: representativitet och sardrag
Genom forvarv till arkiv- och fotosamlingarna ska Kiviks Museum arbeta utifran skilda
perspektiv for att dokumentera saval det representativa som det specifika i manniskors liv i
Kiviksbygden:

» Genusperspektiv

» Generationsperspektiv

» Kaulturell bakgrund

+ Etnicitet

5.3 Insamling

Faltundersokningar, intervjuer och insamlingar ska utforas i verensstimmelse med lagar och
forordningar, jamte ICOM:s och HSFR:s etiska regelverk. Aktiviteterna ska syfta till att sprida
och tillgadngliggéra den utvunna informationen och forskningsresultatet till forskare och
allménhet.

Intervjuer, dokumentation och forvarv i samband med féltarbete ska ske med samtycke fran
informanter/agare utan exploatering av dessa.

Insamling av arkeologiskt material styrs av Fornminneslagen.

5.3.1 Aktiv insamling

Med aktiv insamling asyftas forvarv av objekt i samband med dokumentation och
faltundersokning, dar museets medarbetare varit initiativtagare till insamling i linje med
museets insamlingsomraden. Dartill finns insamling nar museet forvarvar objekt efter att ha
erhallit forvarvsforslag eller material till paseende samt akut uppkommen insamling med
anledning av nedldggelse eller férsvinnande av foreteelse eller verksamheter, t.ex. foreningar
eller foretag.
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Museet ska strava efter att bade aktivt insamlande och forvarvsforslag/akut insamling sker med
samma kvalitet och stringens, och att forvarvsforslag fortsatter att komma in till museet, sa att
risken for att arkiv och fotografier forsvinner i samband med exempelvis nedléggelser eller
arvsskiften kan minska.

5.3.2 Insamlingsgrupp

Kiviks Museums styrelse ska inrétta en insamlingsgrupp, vars uppdrag ska vara att diskutera
och for museets ledning foresla forvarvs- och dokumentationsprojekt inom museets
insamlingsomrade samt att bista vid genomforandet av beslutade operationer. Representanter
fran museets ledning ska inga i museets insamlingsgrupp.

5.4 Ovriga forvérvsprinciper

Kiviks Museum ska inte forvarva foremal som ar eller kan misstankas vara stulna, olovligt
utgravda, eller pa annat satt olovligt forvarvade. Museet ska ha hogt stéllda etiska krav i
samband med forvarv och genomfdra en noggrann kontroll.

Givarens (eller sédljarens) &ganderétt till objekt som museet avser att forvarva ska vara
kontrollerad och styrkt innan forvarv sker. Om brott kan misstdnkas foreligga bakom
saljaren/givarens atkomst eller forsaljning av objekt, ska forvarv inte ske. Museet ska gora en
provning om det ar etiskt forsvarbart att genomfora forvarvet, &ven om det inte finns juridiska
hinder for forvarv.

Objekt som forvarvas till samlingen ska hora till museets insamlingsomrade, bade geografiskt
och tidsmassigt. De ska bara accepteras om de dverensstimmer med de angivna riktlinjerna for
samlingarna, och foremal som redan ar vél representerade i samlingarna bor inte tas emot.

Undantag fran denna regel kan endast ske under mycket speciella omstandigheter och av
sarskilda skal, t.ex. om foremalet har en speciellt intressant historik eller proveniens, eller om
skicket ar battre pa det nyforvarvade foremalet dn pa befintliga av samma slag i samlingarna.
Gallring kan da komma att bli aktuell av foremal som ar i samre skick, i syfte att vinna utrymme,
och i synnerhet om exempelvis proveniens saknas pa det gallrade féremalet.
Forvarvsmotivation ska alltid dokumenteras och tydliggéra om huvudsyftet handlat om &mne,
profil, perspektiv eller utgor ett undantag fran museets forvarvspolicy.

Kiviks Museum ska uteslutande forvéarva objekt med vél dokumenterade uppgifter om
proveniens och kontext. Avyttrare och givare av objekt till samlingen ska skriftligt godkanna
att information om dem kommer att registreras i register som allménheten kan komma att ta del
av.

Vid forvirv ska museet alltid “gallra vid kéllan” och endast forvirva efter noggrann begrundan
och med stor aterhallsamhet. Museet ska endast forvarva objekt om de kan tas omhand pa ett
tillfredsstallande sétt genom att dokumenteras, vardas och forvaras professionellt.

Museet ska endast forvarva foremal, arkiv och fotografier dar full dganderatt tillkommer

museet. Museet ska inte ta emot gavor som ar forenade med villkor fran givarens sida om det
inte finns speciella skal. Krav fran givaren pa att foremalet ska vara permanent utstéllt kan
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avvisas. Museet atar sig att forvalta de mottagna foremalen/arkiven/bilderna val och att
registrera foremalen i museets accessionskatalog, arkiven i arkivbildarforteckningen och
fotografier i bildaccessionskatalogen. Museet har ratt, men inte skyldighet, att stélla ut eller
lana ut foremalen i de sammanhang museet anser lampliga. Museet har dven ratt att i framtiden
gallra bland féremalen/arkiven. Se dock kap 6.

Nar museet forvarvar konst, fotografier, foremal och andra verk direkt fran upphovsman, for
vilka den ekonomiska upphovsratten ej &r avverkad, ska museet avtala skriftligt med
upphovsmannen vilka upphovsrattsliga regler som ska gélla for anvandning av objektet i
museets verksamhet och i dokumentationen av objektet. Museet ska vid registrering i
accessionskatalog skilja pa objekt dar museet har ekonomisk upphovsritt och objekt dar museet
inte har denna réatt. For konst ska BUS (Bildkonsts Upphovsrétt i Sverige) kontaktas i alla
tveksamma fall.

5.5 Forvarvssatt
Forvarv till arkivet och av fotografier sker genom gava, deposition eller i sallsynta fall kop.

Forvarv till foremalssamlingen kan ske som gava eller i sallsynta fall depositioner eller kop
samt fyndfordelningsbeslut. | undantagsfall kan objekt forvdarvas genom tillvaratagande.
Forvarvssattet ska anges vid dokumentationen av ett objekt, liksom givarens eller saljarens
namn, adress, fodelsear samt titel.

Kiviks Museum tar emot foremal, arkiv och fotografier fran privatpersoner, slakter, gardar,
foreningar, foretag, stiftelser, universitet, forskare, m.m. under beaktande av nedanstaende
kriterier, saval som i kap 5.4.

5.5.1 Gava
Erbjudande om gava ska 6verenskommas med museichefen.

5.5.2 Kdp

Kiviks Museum undviker rent generellt helt att kopa museiféremal, och gor en strangare
tolkning av ICOM:s etiska museiregler kring kop av foremal. Museet ska inte kdpa objekt fran
saljare, antikhandel eller auktionshus som handlar med féremal som ar stulna, olovligt utgravda,
eller pa annat satt olovligt forvarvade. Om en handlare kan misstankas bedriva en juridiskt eller
etiskt tvivelaktig hantering med kulturféremal ska museet avsta fran inkop hos denna.

5.5.3 Fyndférdelning
Arkeologiskt material tillhor staten och forvarvas till museet genom beslut om fyndférdelning
av Riksantikvariedmbetet efter museets ansokan harom.

Kiviks Museum har for avsikt att ansoka om fyndfordelning retroaktivt av material fran
utgravningar pa Kivik. Museichefen beslutar om museet ska begéra fyndférdelning.

Grundlaggande for en anstkan om fyndfordelning ar att en arkeologisk rapport dver den
aktuella arkeologiska utgravningen eller undersékningen finns, samt att materialet levereras
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enligt riktlinjerna harfor. Fragan om fyndfordelning utreds f.n. och riktlinjerna kan komma att
andras beroende pa utredningens resultat.

5.5.4 Tillvaratagande

Tillvaratagande ar nar personal vid museet hittat, samlat eller tillvaratagit objekt som synes
sakna agare, eller dar agaren kasserat materialet eller pa annat satt gjort sig av med det.
Tillvaratagande ska endast tillampas om det ar férenligt med paragrafen om lagliga forvérv och
om proveniens kan dokumenteras. Framgent ska &gare till objektet om magjligt uppsokas for att
erhalla dennes skriftliga godkannande av att &ganderatten for objektet overgar till museet.

5.6 Hantering vid emottagande av erbjudet material
Arkivalier, fotografier och foremal kan endast inlamnas efter i forvag gjord dverenskommelse
med museichefen.

Vid dverlamningstillfallet ska forvarvet dokumenteras genom ett avtal med uppgifter om
materialets proveniens (inlamnarens namn, adress, telefonnummer och titel, givaren eller
saljares namn, adress, telefonnummer och titel), datum for inlamnandet samt namn pa
emottagande personal vid museet, om erbjudandet avser gava eller kop och kdpesumma. Av
underlaget ska framga vilka objekt det ror sig om och deras antal. Inlamnaren ska underteckna
underlaget som ett godkédnnande om att materialet inlamnats enligt dennes 6nskan. Det ifyllda
forvarvsunderlaget ska medfélja materialet och fastsattas sa att det inte atskiljs fran materialet.

Vid eventuellt beslut om aterlamnande ska agaren skriftligt kvittera atertagandet. Museet
ansvarar for att inlamnat material kan aterlamnas i samma skick som det inkom till museet.
Material som inte forvarvas ska aterhamtas av inlamnaren eller dennes ombud senast tre veckor
efter meddelande om detta. Efter tre veckor destrueras materialet.

5.7 Beslut om och hantering vid férvarv av arkivalier, foremal och fotografiskt material
Om forvarvet ar av principiell betydelse eller kommer att dsamka museet avsevarda kostnader
beslutar museichefen efter hérande med styrelsen.

Till forvarvet ska hora atkomsthandlingar i form av forvarvsbeslut och —motivation, gavobrev,
specificerade kvitton fran avyttraren och erkannande av mottagande till museet. Dokumentet
ska omfatta en &garhistorik och namnge personer/institutioner/firmor som varit aktiva vid
forvéarvandet.

Givaren eller saljaren ska erhalla ett tackbrev fran museet for att visa museets tacksamhet och
som ett bevis pa museets dganderatt.

Vid accession av tva eller fler objekt ur olika materialkategorier fran en och samma kalla vid
en tidpunkt — s.k. blandforvarv — ska den gemensamma proveniensen vara sammanhallen vid
registrering genom ett unikt gemensamt accessionsnummer. Vid sadan accession delas sedan
accessionen upp efter objektskategori.
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5.8 Kostnader

Kiviks Museum tar som regel kostnadsfritt for givaren/deponenten emot foremal fran
privatpersoner och ideella féreningar. Kiviks Museum tar garna emot en ekonomisk gava som
kan bestrida kostnaderna for langsiktig forvaring av féremalen, i synnerhet om konserverande
atgarder skulle kravas. Om gavan exempelvis ar omfattande, eller om leverans sker vid flera
olika tillfallen och darmed komplicerar forteckningsarbetet, dger Kiviks Museum ratt att ta ut
en avgift for omhandertagandet som ska regleras i avtalet med givaren/deponenten.

Foretag, stiftelser, universitet och offentliga aktorer som 6nskar lamna foremal som gava eller
deponi far normalt betala en avgift for katalogiseringsarbetet.

Eventuella transportkostnader bekostas i regel av givaren/deponenten, oavsett om det ar en
fysisk eller juridisk person.

Alla avgifter ska vara ett satt att sakerstélla att Kiviks Museums kostnader for framfor allt
konservering och forvaring kan tackas.

5.9 Hantering av material som ej accepteras till forvarv

Erbjudet material som lamnats till paseende, men som inte forvarvas av Kiviks Museum, ska
snarast aterlamnas till inlamnaren eller dennes ombud. Efter telefon- eller brevmeddelande om
beslutet kan materialet hdmtas av inlamnaren efter 6verenskommelse med museichefen. Vid
aterlamnandet ska inlamnaren skriftligt kvittera ut materialet. Kvittot arkiveras tillsammans
med 6vrig dokumentation i drendet pa museet.

6. Gallring

6.1 Riktlinjer for gallring
For saval arkivsamlingen, bocker i referensbiblioteket, filmer, fotografier, ljudupptagningar,
som for museiféremal och dvrigt material ska gallring ske enligt foljande riktlinjer.

En nyckelfunktion for varje museum &r att forvarva objekt och bevara dem for eftervérlden. |
konsekvens med detta, maste det alltid finnas ett starkt motiv till att géra sig av med objekt eller
exemplar som museet antagit det formella &garskapet over. Varje form av avhandande fodrar
en kvalificerad antikvarisk bedémning. Museichefen ska efter noggrant 6vervagande godkanna.

Det finns yrkesetiska hansyn som ska beaktas vid gallring:

« Allménhetens fortroende far aldrig rubbas betraffande Kiviks Museums ansvar for
samlingarna

+  Objekt med museets inventarienummer far aldrig cirkulera pa marknaden eller dyka upp
I andra sammanhang (t.ex. soptippar) utanfor museet

» Accederade objekt gallras efter individuell beddmning

« Att gallra objekt ur museets samlingar far aldrig innebéara privat vinning for nagon i
personalen eller for nagon narstaende till personal.

Gallring ur foremalssamlingen kan inte ske om foremalet ar en arkeologisk artefakt eller
deponerad pa Kiviks Museum fran annan institution.
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» Enligt 3 8 Arkivlagen (1990:782) ar “arkiven en del av det nationella kulturarvet”.
Arkiven skall “bevaras, hallas ordnade och vardas.” Huvudregeln ar saledes att arkiven
skall bevaras.

Pengar eller annan kompensation som erhalls genom gallring av objekt och exemplar fran en
samling ska uteslutande anvandas till samlingens gagn, t.ex. for konservering eller
foremalsvardande insatser samlingarna.

6.2 Motiv till gallring ur samlingarna
Gallring av objekt ur Kiviks Museums foremalssamlingar kan foreslas av foljande skal:
1. Ekonomiska skal: brist pa resurser att forvara eller varda foremalen
2. Pedagogiska skal: byte mot béattre exemplar
3. Foremalets tekniska/fysiska tillstand: a) skadligt for den dvriga samlingen, b) kemiskt
sonderfall som leder till orimlig konserveringskostnad
4. Vetenskapliga skél: a) objektet ar frammande for museets samlingsprofil, b) objektet ar
sa skadat sa att det vetenskapliga vérdet saknas, c) objektet &r inte en arkeologisk
artefakt

Gallring av objekt ur Kiviks Museums arkiv- eller fotografisamlingar kan foreslas av féljande
skal:
1. Geografiska skal: arkivet/bilden skildrar inte i tillracklig omfattning Kiviksbygden, och
ar darmed frammande for arkivets insamlingsprofil
2. Informationsskal: arkivet saknar patagligt informationsvarde eller bildens information
har gatt forlorad
3. Integritetsskél: arkivet/bilden gallras for att skydda enskilda personers integritet.
Uppgifterna ska dock inte kunna anses fylla ett framtida forskningsbehov, dar sekretess
i enlighet med GDPR istallet kunde undvika gallring
4. Vetenskapliga skal: a) arkivet/bildens innehall motsvaras av annan dokumentation pa
Kiviks Museum eller annan arkivinstitution, b) arkivet/bilden ar s& skadat att det
vetenskapliga vardet endera saknas eller dar bevarandekostnader beddms bli
ekonomiskt orimliga i forhallande till den information som kan utvinnas.

Vid beslut om gallring ska dessa motiv dock alltid vdgas mot kriterier enligt kapitel 6.1.

6.3 Kriterier for gallring ur samlingarna
Vid gallring skall sarskilda kriterier beaktas enligt nedan.

6.3.1 Dokumentéra och kulturhistoriska kriterier

Kvalitativ representativitet efterstravas, dvs. att urvalet ar typiskt for helheten. Den antikvariska
bedomningen ska grunda sig pa den dokumentation objektet ger om personer, historiska
héndelser, livsvillkor, genusordning, olika samhéllsgrupper och miljéer med anknytning till
Kiviks Museums verksamhet och omvarld. Hansyn ska ocksa tas till objektets unicitet och i
vilken grad det bidrar till att dokumentera forandringar 6ver tid. Andra viktiga aspekter ar
kéllvarde och proveniens: dvs. kunskap om objektets tillkomst, funktion, brukande och
sammanhang.
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For film och fotografi &r kunskap om upphovsmannen och motivet viktig information: vem som
skapat, med vilken utrustning, omstéandigheterna kring processen samt vilken information som
finns knuten till det enskilda objektet och hur 6verblickbar denna information &r.

For arkivalier &r kunskap om arkivbildaren viktig information: tidsomfattning, uppstart,
verksamhet, verksamhetsomrade, ekonomi, omstandigheterna kring verksamheten, personer
knutna till verksamheten och eventuell nedlaggning samt hur éverblickbar denna information
ar.

For foremal ar darutover kunskap om brukningstid, brukningsomstandigheter, brukare samt
objektets symbolvarden viktiga kriterier.

6.3.2 Tillverkningshistoriska och estetiska kriterier

Har bedéms huruvida objekten innehaller viktig tillverkningshistorisk information avseende
teknik, material eller metod samt om objekten kommer fran en tidsperiod fran vilken relativt
lite material &r bevarat.

For fotografiska samlingar ar de estetiska aspekterna underordnade de fotohistoriska, men inte
oviktiga. En valkomponerad bild av god fotografisk kvalitet kan antas ha haft storre
genomslagskraft da den publicerades.

For foremal och fotografier tillkommer &ven de vittnesbord om brukande och betydelse som ett
objekt kan bara pa genom patina, nétning och andra skador genom anvéandning samt signeringar
och méarkningar.

6.3.3 Tekniska och ekonomiska kriterier

Vid urvalet ska hansyn tas till i vilket fysiskt tillstand objektet befinner sig i. De beraknade
bevarandekostnaderna for vard av objekten ska alltid vagas mot ovanstaende Kriterier.
Fotografier dar bildinformationen gatt forlorad ska gallras.

6.4 Dokumentation av objekt infor gallring
Infor en planerad gallring ska foremalet, arkivet eller fotografiet bedémas enligt kriterierna
ovan av museichefen, vid behov i samrad med styrelsen eller extern sakkompetens. Objektet
ska dokumenteras vad géller:

* Inventarienummer, accessionsnummer, sakord, typ, material

« tillkomsttid, anvandningstid, representativitet

» Kivikstopografisk anknytning och tematisk anknytning

« forvarv till museet — hur? nar? i vilket sammanhang? varfér?

» skick

« vetenskapligt varde for samlingen som helhet

« forekomst i andra samlingar

« Tillfragade interna fackexperter

« Tillfragade externa fackexperter

« Sammanfattande gallringsmotivation
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6.5 Beslut om gallring
For att gallring ska kunna ske krévs att en fullstandig dokumentation av objektet gjorts samt att
ett beslut om gallring finns i aktuell accessionskatalog kopplat till objektet.

6.6 Gallringsfoérfarande
Gallrade bocker, filmer, fotografier, foremal och konst ska avhandas fran museet enligt foljande
prioriteringsordning:
1. Objektet skanks till annat museum/arkiv eller éverfors till likartad samling.
Objektet skanks till annan offentlig verksamhet med samhéllsansvar.
Objektet skanks till tidigare agare, om sadan finns.
Objektet séljs.
Objektet destrueras (eldforgéngelse).

AN N

Om ett gallrat objekt har Kiviks Museums mérkning ska denna alltid tas bort eller strykas éver
och/eller forses med texten Gallrad KiM, respektive Gallrad KiMA, sa att det framgar att
objektet inte langre ingar i museets samlingar.

Vid forsaljning skall vardering ske av oberoende besiktningsperson och den ekonomiska
kompensationen fran det forsalda objektet skall anvandas for samlingarnas gagn, exempelvis
foremalsvard.

6.6.1 Arkivalier och fotografier
Arkivalier och fotografier som inte kan skankas till annan arkivinstitution, gallras alltid genom
kontrollerad destruktion (eldférgangelse).

Arkiv som inte &r gallrade och fértecknade vid inlamnandet, kan komma att gallras. Framfor
allt sker gallring kring dubbletter och kopior av handlingar, men aven kallelser, arendelistor
och dagordningar (undantag kan ske, om exempelvis protokollshandlingen férkommit), liksom
av till arkivbildaren inkomna handlingar av allmén karaktér, informations- och reklamblad,
m.m.

Rakenskapshandlingar gallras enligt principen, att verifikationer, kvitton och fakturor aldre &n
tio ar fran tidpunkten for inlamnandet till Kiviks Museum gallras. Fortlopande gallringar kan
ske vartefter sadana handlingstyper blir tio ar eller aldre. Detta for att spara plats. Exempelar
aven pa verifikationer kan sparas for forskningssyfte. Kassabdcker, huvudbocker, balans- och
resultatrékningar som ger en O6vergripande bild av arkivbildarens ekonomi sparas.
Verifikationslistor kan sparas istéllet for verifikationer, men om dessa listor blir mycket
omfattande, kan dven dessa komma att gallras sa lange annan ekonomisk dokumentation finns,
exempelvis kassabodcker eller motsvarande.

Syftet med all gallring ska vara att oviktiga handlingstyper fér kommande forskning inte ska ta
onddigt utrymme och for att vinna lagringsplats i arkivet. Gallring far inte ske pa bekostnad av
det sparade materialets aterspegling av arkivbildarens verksamhet 6ver tid. All gallring som
sker av Kiviks Museum ska dokumenteras.

Medlemmar av museipersonalen, féreningens medlemmar, stryelsen eller deras familjer eller
ndra anhoriga, ska aldrig tillatas kopa objekt som har gallrats ur samlingarna.
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