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WYMAGANIA DOTYCZĄCE 
DOKUMENTACJI PRAC KONSERWATORSKICH 

Warszawa, 01.01.2018 r. 
__________________________________________________________________________________ 

 
1. Wymagania dotyczące drukowanej dokumentacji konserwatorskiej 
 
1.1. Schemat merytoryczny dokumentacji konserwatorskiej 

 
 Drukowaną dokumentację konserwatorską należy wykonać w oparciu o gotowy schemat 
dostarczony drogą elektroniczną przez Dział Konserwacji w postaci pliku „schemat”. Jest to gotowy 
szablon do wypełnienia. W miejsce znajdujących się pod tytułami kropek należy wstawić odpowiednią dla 
tytułu treść. Należy użyć czcionki Calibri, 12 pkt, interlinia 1,5 wiersza. 

Dokumentację należy drukować jednostronnie na białych kartach. Wszystkie karty dokumentacji 
powinny być numerowane w prawym dolnym narożniku. 
 
1.2. Liczba egzemplarzy i forma dokumentacji drukowanej 
 

Dokumentację w formie drukowanej należy przekazać w 2 egzemplarzach w formacie A4 w 
twardej oprawie z płaskim grzbietem. Na okładce należy umieścić naklejkę o szerokości ok. 17 cm według 
wzoru przedstawionego na końcu opracowania. Maksymalna grubość bloku kart to 30 mm. W przypadku 
przekroczenia tej grubości należy zastosować się do instrukcji zawartych w pkt 1.4.  
 
1.2.1. Pierwszy egzemplarz 
 

Pierwszy egzemplarz w czarnej oprawie z wklejonymi na końcu opracowania odbitkami w 
formacie 15 x 21 cm przed i po konserwacji (szczegóły w pkt 3.4.). Pod każdym zdjęciem powinien 
znajdować się widoczny opis, zawierający minimum takie dane jak liczba porządkowa zdjęcia, numer 
inwentarza, etap konserwacji oraz ewentualnie dodatkowe informacje (np. UV, IR, X-RAY, światło boczne).  

Fotografie umieszczone na końcu opracowania należy poprzedzić kartą tytułową z opisem 
zawartości i nadać im ciągłą numerację (wg dostarczonego schematu). Optymalnie fotografie należy 
podzielić na trzy następujące po sobie rozdziały – przed, w trakcie i po konserwacji. Wszystkie odbitki 
należy przyklejać na grubym papierze/kartonie (minimum 250 g/m2) a konstrukcja albumu powinna być 
dostosowana do przechowywania w nim odbitek. Zdjęcia w trakcie konserwacji ilustrujące tekst nie muszą 
posiadać numeracji i mogą mieć dowolną wielkość. Zdjęcia te należy umieszczać w miejscach 
odpowiadających treści lub zaopatrzyć w opis. 
 
1.2.2. Drugi egzemplarz 
 

Drugi egzemplarz w granatowej oprawie powinien być dokładnym powtórzeniem pierwszego z tą 
różnicą, że jest w całości drukowany na kartach w formacie A4, czyli zamiast wklejania odbitek, zdjęcia są 
drukowane na papierze. Wielkość (15 x 21 cm) i układ drukowanych na kartach formatu A4 fotografii 
przed i po konserwacji wraz z podpisami powinny być takie same jak w przypadku egzemplarza z 
wklejonymi odbitkami. Do drukowania umieszczonych na końcu opracowania zdjęć przed i po konserwacji 
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proszę używać specjalnego papieru do drukowania fotografii. Druk powinien być wykonany w wysokiej 
jakości, odpowiadającej odbitkom fotograficznym. 

 
1.3. Większa liczba opracowań w jednej oprawie 
 

W przypadku konserwacji większej liczby obiektów o podobnym charakterze, albo stanowiących 
komplet, których dokumentacja pisemna ma niewielką objętość, po konsultacji z Działem Konserwacji, 
istnieje możliwość połączenia kilku dokumentacji drukowanych w jednej oprawie. W spisie treści (na 
drugiej karcie) należy dokładnie określić na której stronie zaczyna się dokumentacja którego obiektu, 
podając jego numer inwentarzowy (ŁKr). Na okładce należy wówczas umieścić naklejkę według wzoru 
przedstawionego na końcu niniejszego dokumentu. 

Łączna grubość bloku kart w oprawie nie powinna przekroczyć 30 mm. 
 
1.4. Większa liczba opraw dla jednego opracowania 
 

Jeśli łączna grubość bloku kart dokumentacji jednego obiektu wraz z odbitkami przekroczy 30 mm 
należy opracowanie podzielić na dwie lub, jeśli jest taka konieczność, większą liczbę części. W takim 
przypadku na naklejkach i kartach tytułowych kolejnych części należy dodatkowo umieścić informację o 
numerze części, np.: „Część I/III”, „Część II/III” itd. Każda część musi mieć swój własny spis treści. 
 
 

2. Wymagania dotyczące formy elektronicznej dokumentacji 
 
2.1. Dokumentacja elektroniczna załączana do dokumentacji drukowanej. 
 

Do każdego egzemplarza dokumentacji drukowanej należy dołączyć wersję elektroniczną 
dokumentacji na płycie CD/DVD lub w przypadku większych objętości na karcie SD.  

Na nośniku tym powinien znajdować się jeden plik zapisany w formacie PDF będący dokładnym 
odwzorowaniem całej dokumentacji drukowanej począwszy od strony tytułowej do ostatniej strony 
łącznie z dokumentacją fotograficzną i załącznikami (szczegóły w pkt 2.3.)  

Płytę z dokumentacją należy opisać niezmywalnym flamastrem (np. „Dokumentacja prac 
konserwatorskich, ŁKr 926, nazwa firmy lub nazwisko, Warszawa 2018”), umieścić w papierowej kopercie 
z okienkiem na płyty CD/DVD i nakleić na tylną okładkę umożliwiając wyjmowanie płyty. W przypadku 
dokumentacji zapisanej na karcie SD, opis wraz z adnotacją „karta SD” należy umieścić na kopercie. 

W przypadku połączenia większej liczby opracowań w jednej oprawie (pkt 1.3.), na tylnej okładce 
bloku należy umieścić tylko jedną płytę lub kartę.  

W przypadku większej liczby opraw dla jednego opracowania (pkt 1.4.), płytę lub kartę należy 
umieścić na tylnej okładce tylko pierwszej części. 
 
2.2. Dokumentacja elektroniczna na dodatkowym nośniku 
 

Opisaną w pkt 2.1. dokumentację w formacie PDF należy dodatkowo umieścić na nośniku typu 
pendrive lub w przypadku dużej objętości na twardym dysku z tą różnicą, że do tej dokumentacji należy 
dodatkowo dołączyć wersję zapisaną w formacie .doc/.docx oraz foldery ze zdjęciami przed, w trakcie i po 
konserwacji. Wymagania dotyczące zdjęć zawarte są w pkt 2.3. 

Podsumowując - na nośniku typu pendrive/dysku powinny znajdować się następujące elementy 
(przy większej liczbie obiektów osobne dla każdego obiektu): 
1. Plik z kompletną dokumentacją drukowaną zapisaną w pliku PDF (szczegóły w pkt 2.3.) 
2. Folder/foldery z dokumentacją fotograficzną (szczegóły w pkt 2.3.) 

Na nośniku typu pendrive/dysku powinna znajdować się mała naklejka identyfikacyjna 
zawierająca podstawowe informacje o zawartości (np. rodzaj obiektu, nazwa firmy i rok). 
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2.3. Forma i jakość dokumentacji w formie elektronicznej 
 
Plik elektroniczny dokumentacji drukowanej dla każdego obiektu powinien być zapisany w 

formacie PDF z możliwością kopiowania tekstu i zdjęć. Jak zapisano wyżej dokument ten musi być 
dokładnym odwzorowaniem dokumentacji drukowanej począwszy od strony tytułowej do ostatniej strony 
łącznie z dokumentacją fotograficzną i załącznikami. Podczas konwersji na format PDF należy zachować 
dobrą rozdzielczość zdjęć tak aby po powiększeniu widoczne były szczegóły. W nazwie pliku powinna być 
zawarta sygnatura obiektu bez użycia polskich znaków. Przykładowa nazwa pliku z dokumentacją prac 
konserwatorskich obiektu o sygnaturze ŁKr 926 to „LKr 926”. 

Pliki z dokumentacją fotograficzną w formie elektronicznej należy umieścić w folderach i 
podfolderach według poniższego schematu. Nadając poszczególnym folderom nazwę proszę nie używać 
polskich znaków – czyli zamiast „ŁKr 926” powinno być „LKr 926”. Dotyczy to także nazw wszystkich 
umieszczonych w folderach plików z dokumentacją fotograficzną. Foldery te należy nazwać w taki sposób, 
aby nie było problemów z identyfikacją zawartości. Powinna być znana np. sygnatura i etap konserwacji 
(przed, w trakcie, po konserwacji). Dodatkowy opis (np. ultrafiolet, podczerwień, światło boczne) można 
umieścić w nazwie pliku ze zdjęciem. Również w nazwach plików proszę nie używać polskich znaków. 
Nazwy podfolderów i plików ze względów na warunki oprogramowania nie powinny być długie, dlatego 
zalecane jest używanie skrótów, np. „po kons” zamiast „po konserwacji”. 

Schemat przykładowego folderu i podfolderów z dokumentacją fotograficzną prac 
konserwatorskich do obiektu o sygnaturze ŁKr 926 wraz z nazewnictwem: 
 
 

Folder: Podfoldery: Pliki w podfolderach: 

„LKr 926 foto” 

„1 przed kons JPG” 

Matryca pełnoklatkowa – pełnego rozmiaru pliki 
JPG. Nazewnictwo plików bez polskich znaków – 
minimum sygnatura, określenie etapu 
konserwacji i ewentualnie rodzaj zdjęcia (np. 
„LKr 926 przed kons UV”)  

„2 przed kons RAW” 

Matryca pełnoklatkowa – pełnego rozmiaru pliki 
RAW. Nazewnictwo plików bez polskich znaków 
– minimum sygnatura, określenie etapu 
konserwacji i ewentualnie rodzaj zdjęcia (np. 
„LKr 926 przed kons UV”) 

„3 w trakcie kons” 

Pliki JPG nie mniejsze niż 1200x1600 pikseli. 
Nazewnictwo plików bez polskich znaków – 
minimum sygnatura i określenie czynności (np. 
„LKr 926 zdejmowanie wtornych nawarstwien”) 

„4 po kons JPG” 

Matryca pełnoklatkowa – pełnego rozmiaru pliki 
JPG. Nazewnictwo plików bez polskich znaków – 
minimum sygnatura, określenie etapu 
konserwacji i ewentualnie rodzaj zdjęcia (np. 
„LKr 926 po kons UV”) 

„5 po kons RAW” 

Matryca pełnoklatkowa – pełnego rozmiaru pliki 
RAW. Nazewnictwo plików bez polskich znaków 
– minimum sygnatura, określenie etapu 
konserwacji i ewentualnie rodzaj zdjęcia (np. 
„LKr 926 po kons UV”) 

 
 

Uwaga: 
Dokumentację fotograficzną w formie elektronicznej przed konserwacją należy udostępnić 

pracownikom Działu Konserwacji jeszcze przed rozpoczęciem prac konserwatorskich. Prace 
konserwatorskie można rozpocząć dopiero po akceptacji dokumentacji fotograficznej w formie 
elektronicznej.  
 
 



4 
 

3. Wymagania dotyczące jakości dokumentacji fotograficznej 
 
3.1. Liczba ujęć fotograficznych 
 

Przed i po konserwacji należy wykonać odpowiednią dla rodzaju obiektu liczbę ujęć 
fotograficznych. Zasadą jest wykonanie ujęcia z każdej strony oraz ujęcie w perspektywie ¾ np.: 
Malarstwo sztalugowe: lico w ramie, lico bez ramy, odwrocie z ramą, odwrocie bez ramy, istotne 
fragmenty dot. stanu zachowania bądź kompozycji. 
Rzeźba: przód, lewy bok, prawy bok, tył i ujęcie perspektywiczne ¾. 
Mebel: przód, lewy bok, prawy bok, tył, spód, góra i ujęcie perspektywiczne ¾. 

Przed pracami należy wykonać dokładne fotografie wszystkich zachowanych numerów 
inwentarzowych, naklejek oraz wszelkich innych inskrypcji i znaków, również nieczytelnych. Należy 
wykonać dokładne fotografie także tych inskrypcji i znaków, które ujawniły się w trakcie prac 
konserwatorskich. Fotografie w trakcie konserwacji należy wykonywać po przeprowadzeniu istotnych 
zabiegów (np. usunięcie wtórnych nawarstwień). 
 
3.2. Tło, warunki oświetleniowe, jakość fotografii 
 

Obiekty ruchome należy fotografować na gładkim czarnym lub białym tle w oświetleniu zbliżonym 
do naturalnego. Należy dopilnować, aby powierzchnia obiektu była dobrze i równomiernie doświetlona w 
każdym miejscu. Ujęcia i warunki oświetleniowe podczas wykonywania fotografii przed konserwacją 
powinny być takie same po konserwacji. Nie dopuszcza się zdjęć nieostrych i takich w których dominuje 
nienaturalna barwa. Nie dopuszcza się zdjęć, na których którykolwiek z elementów obiektu znajduje się 
poza kadrem. Nie dopuszcza się występowania dystorsji, szumów, winiety, aberracji chromatycznej oraz 
odblasków. Przy obiektach przestrzennych (np. meble, rzeźby) należy ustawić przysłonę obiektywu tak, 
aby głębia ostrości obejmowała cały obiekt. 
 
3.3. Parametry techniczne fotografii cyfrowych 
 

Fotografie przed i po konserwacji należy wykonać przy użyciu aparatu cyfrowego wyposażonego w 
matrycę pełnoklatkową odpowiadającą rozmiarem klatce tradycyjnego filmu małoobrazkowego (24 x 36 
mm). Należy wykorzystać pełne parametry matrycy i nie zmniejszać rozmiaru fotografii ani podczas 
wykonywania fotografii ani podczas nagrywania plików na nośniki elektroniczne. Fotografie przed i po 
konserwacji należy wykonywać tylko i wyłącznie z użyciem statywu fotograficznego. Czułość (ISO) musi 
być ustawiona na najniższą możliwą wartość. Zdjęcia Biorąc pod uwagę parametry dostępnych aparatów 
cyfrowych z matrycą pełnoklatkową jako minimalny przyjęto rozmiar zdjęć 3000 x 4000 pikseli. Pliki 
należy nagrać na nośniku typu pendrive w formacie RAW (np. CR2, NEF, ARW). Układ plików opisano w 
pkt 2.3. Rozmiar zdjęć w formacie JPG powinien być identyczny jak w przypadku formatu RAW (czyli np. 
jeśli RAW ma rozmiar 4800 x 3200 pikseli – JPG również ma rozmiar 4800 x 3200 pikseli). Pliki w trakcie 
konserwacji można przekazać tylko w formacie JPG i w mniejszym rozmiarze, prosimy jednak o 
zamieszczanie zdjęć w rozmiarze nie mniejszym niż 1200 x 1600 pikseli. 
 
3.4. Jakość odbitek fotograficznych 
 

W pierwszym egzemplarzu dokumentacji pisemnej (pkt 1.2.1.) należy umieścić odbitki 
fotograficzne przed i po konserwacji w formacie 15 x 21 cm wykonane na błyszczącym papierze 
fotograficznym. Fotografie powinny być odbitkami uzyskanymi poprzez wywołanie na papierze 
fotograficznym oryginalnych plików, powinny być wyraźne i mieć naturalne barwy. 
 

Uwaga: 
Przed drukiem końcowej dokumentacji konserwatorskiej należy przesłać do Działu Konserwacji 

wersję PDF do akceptacji. 
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Wzór naklejki na okładkę pojedynczego opracowania: 

 

 
NAZWA FIRMY/OSOBA, ROK 

 

Dokumentacja prac konserwatorskich 
 

Rodzaj: np. Obraz olejny na płótnie 
Tytuł/Opis: 

Autor: 
Nr inw.: 

 

 
Wzór naklejki na okładkę oprawy z większą liczbą opracowań (pkt 1.3.): 

 
 

NAZWA FIRMY/OSOBA, ROK 
 

Dokumentacje prac konserwatorskich 
 

 
1. ŁKr XXX ……………………………………… str. XX. 
2. ŁKr XXX ……………………………………… str. XX. 
3. ŁKr XXX ……………………………………… str. XX. 
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Wzór naklejki na okładkę opracowania z większą liczbą opraw (pkt 1.4.): 
 

 
NAZWA FIRMY/OSOBA, ROK 

 

Dokumentacja prac konserwatorskich 
 

Część I/III 
 

Rodzaj: np. Architektura 
Tytuł/Opis: 

Autor: 
Nr inw.: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
W razie pytań prosimy o kontakt mailowy: k.jedrysik@lazienki-krolewskie.pl 

Muzeum Łazienki Królewskie, 00-460 Warszawa, ul. Agrykola 1 
telefon (+48 22) 50 60 027, 50 60 024 

www.lazienki-krolewskie.pl 
 

 


