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1. Wymagania dotyczace drukowanej dokumentacji konserwatorskiej

1.1. Schemat merytoryczny dokumentacji konserwatorskiej

Drukowang dokumentacje konserwatorskg nalezy wykonaé¢ w oparciu o gotowy schemat
dostarczony droga elektroniczng przez Dziat Konserwacji w postaci pliku ,,schemat”. Jest to gotowy
szablon do wypetnienia. W miejsce znajdujacych sie pod tytutami kropek nalezy wstawi¢ odpowiednia dla
tytutu tres¢. Nalezy uzy¢ czcionki Calibri, 12 pkt, interlinia 1,5 wiersza.

Dokumentacje nalezy drukowac jednostronnie na biatych kartach. Wszystkie karty dokumentacji
powinny by¢ numerowane w prawym dolnym narozniku.

1.2. Liczba egzemplarzy i forma dokumentacji drukowane;j

Dokumentacje w formie drukowanej nalezy przekazaé w 2 egzemplarzach w formacie A4 w
twardej oprawie z ptaskim grzbietem. Na oktadce nalezy umiesci¢ naklejke o szerokosci ok. 17 cm wedtug
wzoru przedstawionego na koncu opracowania. Maksymalna grubos¢ bloku kart to 30 mm. W przypadku
przekroczenia tej grubosci nalezy zastosowac sie do instrukcji zawartych w pkt 1.4.

1.2.1. Pierwszy egzemplarz

Pierwszy egzemplarz w czarnej oprawie z wklejonymi na koncu opracowania odbitkami w
formacie 15 x 21 cm przed i po konserwacji (szczegdty w pkt 3.4.). Pod kazdym zdjeciem powinien
znajdowac sie widoczny opis, zawierajgcy minimum takie dane jak liczba porzadkowa zdjecia, numer
inwentarza, etap konserwacji oraz ewentualnie dodatkowe informacje (np. UV, IR, X-RAY, swiatto boczne).

Fotografie umieszczone na koncu opracowania nalezy poprzedzi¢ kartg tytutowg z opisem
zawartosci i nada¢ im cigglta numeracje (wg dostarczonego schematu). Optymalnie fotografie nalezy
podzieli¢ na trzy nastepujgce po sobie rozdziaty — przed, w trakcie i po konserwacji. Wszystkie odbitki
nalezy przykleja¢ na grubym papierze/kartonie (minimum 250 g/m2) a konstrukcja albumu powinna by¢
dostosowana do przechowywania w nim odbitek. Zdjecia w trakcie konserwacji ilustrujgce tekst nie musza
posiada¢ numeracji i mogg mie¢ dowolng wielkos¢. Zdjecia te nalezy umieszcza¢ w miejscach
odpowiadajgcych tresci lub zaopatrzyé w opis.

1.2.2. Drugi egzemplarz

Drugi egzemplarz w granatowej oprawie powinien by¢ doktadnym powtdrzeniem pierwszego z tg
réznicg, ze jest w catosci drukowany na kartach w formacie A4, czyli zamiast wklejania odbitek, zdjecia sg
drukowane na papierze. Wielko$¢ (15 x 21 cm) i uktad drukowanych na kartach formatu A4 fotografii
przed i po konserwacji wraz z podpisami powinny by¢ takie same jak w przypadku egzemplarza z
wklejonymi odbitkami. Do drukowania umieszczonych na koricu opracowania zdje¢ przed i po konserwacji
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prosze uzywac specjalnego papieru do drukowania fotografii. Druk powinien by¢ wykonany w wysokiej
jakosci, odpowiadajgcej odbitkom fotograficznym.

1.3. Wieksza liczba opracowan w jednej oprawie

W przypadku konserwacji wiekszej liczby obiektéw o podobnym charakterze, albo stanowigcych
komplet, ktorych dokumentacja pisemna ma niewielka objeto$¢, po konsultacji z Dziatem Konserwacji,
istnieje mozliwos¢ potgczenia kilku dokumentacji drukowanych w jednej oprawie. W spisie tresci (na
drugiej karcie) nalezy doktadnie okreslic na ktorej stronie zaczyna sie dokumentacja ktérego obiektu,
podajac jego numer inwentarzowy (tKr). Na oktadce nalezy wowczas umiesci¢ naklejke wedtug wzoru
przedstawionego na koricu niniejszego dokumentu.

taczna grubosé bloku kart w oprawie nie powinna przekroczy¢ 30 mm.

1.4. Wieksza liczba opraw dla jednego opracowania
Jedli taczna grubosé bloku kart dokumentacji jednego obiektu wraz z odbitkami przekroczy 30 mm
nalezy opracowanie podzieli¢ na dwie lub, jesli jest taka koniecznosé, wiekszg liczbe czesci. W takim

przypadku na naklejkach i kartach tytutowych kolejnych czesci nalezy dodatkowo umiesci¢ informacje o
numerze czesci, np.: ,,Czes¢ I/11”, ,Czes¢ LI/ itd. Kazda cze$¢ musi mie¢ swdj wihasny spis tresci.

2. Wymagania dotyczace formy elektronicznej dokumentacji

2.1. Dokumentacja elektroniczna zataczana do dokumentacji drukowane;j.

Do kazdego egzemplarza dokumentacji drukowanej nalezy dotgczy¢ wersje elektroniczng
dokumentacji na ptycie CD/DVD lub w przypadku wiekszych objetosci na karcie SD.

Na nosniku tym powinien znajdowac¢ sie jeden plik zapisany w formacie PDF bedacy doktadnym
odwzorowaniem catej dokumentacji drukowanej poczawszy od strony tytutowej do ostatniej strony
tacznie z dokumentacja fotograficzng i zatgcznikami (szczegdty w pkt 2.3.)

Plyte z dokumentacjg nalezy opisa¢ niezmywalnym flamastrem (np. ,Dokumentacja prac
konserwatorskich, £tKr 926, nazwa firmy lub nazwisko, Warszawa 2018"), umiesci¢ w papierowej kopercie
z okienkiem na ptyty CD/DVD i naklei¢ na tylng oktadke umozliwiajagc wyjmowanie ptyty. W przypadku
dokumentacji zapisanej na karcie SD, opis wraz z adnotacjg , karta SD” nalezy umiesci¢ na kopercie.

W przypadku potaczenia wiekszej liczby opracowan w jednej oprawie (pkt 1.3.), na tylnej oktadce
bloku nalezy umiescic tylko jedng ptyte lub karte.

W przypadku wiekszej liczby opraw dla jednego opracowania (pkt 1.4.), ptyte lub karte nalezy
umiesci¢ na tylnej oktadce tylko pierwszej czesci.

2.2. Dokumentacja elektroniczna na dodatkowym nosniku

Opisang w pkt 2.1. dokumentacje w formacie PDF nalezy dodatkowo umiesci¢ na nosniku typu
pendrive lub w przypadku duzej objetosci na twardym dysku z tg rdznica, ze do tej dokumentacji nalezy
dodatkowo dotgczy¢ wersje zapisang w formacie .doc/.docx oraz foldery ze zdjeciami przed, w trakcie i po
konserwacji. Wymagania dotyczace zdje¢ zawarte sg w pkt 2.3.

Podsumowuijac - na nosniku typu pendrive/dysku powinny znajdowac sie nastepujgce elementy
(przy wiekszej liczbie obiektow osobne dla kazdego obiektu):

1. Plik z kompletng dokumentacjg drukowang zapisang w pliku PDF (szczegdty w pkt 2.3.)
2. Folder/foldery z dokumentacjg fotograficzng (szczegdty w pkt 2.3.)

Na nosniku typu pendrive/dysku powinna znajdowaé sie mata naklejka identyfikacyjna

zawierajgca podstawowe informacje o zawartosci (np. rodzaj obiektu, nazwa firmy i rok).




2.3. Forma i jakos¢ dokumentacji w formie elektronicznej

Plik elektroniczny dokumentacji drukowanej dla kazdego obiektu powinien by¢ zapisany w
formacie PDF z mozliwoscig kopiowania tekstu i zdjeé. Jak zapisano wyzej dokument ten musi by¢
doktadnym odwzorowaniem dokumentacji drukowanej poczawszy od strony tytutowej do ostatniej strony
tacznie z dokumentacjg fotograficzng i zatgcznikami. Podczas konwersji na format PDF nalezy zachowad
dobrg rozdzielczos¢ zdjeé tak aby po powiekszeniu widoczne byty szczegdty. W nazwie pliku powinna by¢
zawarta sygnatura obiektu bez uzycia polskich znakéw. Przyktadowa nazwa pliku z dokumentacjg prac
konserwatorskich obiektu o sygnaturze £tKr 926 to ,LKr 926".

Pliki z dokumentacjg fotograficzng w_ formie elektronicznej nalezy umiesci¢ w_folderach i
podfolderach wedtug ponizszego schematu. Nadajgc poszczegdlnym folderom nazwe prosze nie uzywac
polskich znakdw — czyli zamiast ,tKr 926" powinno by¢ ,LKr 926”. Dotyczy to takze nazw wszystkich
umieszczonych w folderach plikdw z dokumentacjg fotograficzng. Foldery te nalezy nazwac w taki sposdb,
aby nie byto probleméw z identyfikacjg zawartosci. Powinna by¢ znana np. sygnatura i etap konserwacji
(przed, w trakcie, po konserwacji). Dodatkowy opis (np. ultrafiolet, podczerwien, swiatto boczne) mozna
umiesci¢ w nazwie pliku ze zdjeciem. Rowniez w nazwach plikéw prosze nie uzywac polskich znakéw.
Nazwy podfolderdw i plikdéw ze wzgledéw na warunki oprogramowania nie powinny by¢ dtugie, dlatego
zalecane jest uzywanie skrétéw, np. ,po kons” zamiast ,po konserwacji”.

Schemat przyktadowego folderu i podfolderéw z dokumentacjg fotograficzng prac
konserwatorskich do obiektu o sygnaturze £Kr 926 wraz z nazewnictwem:

Folder: Podfoldery: Pliki w podfolderach:

Matryca petnoklatkowa — petnego rozmiaru pliki
JPG. Nazewnictwo plikow bez polskich znakéw —
»1 przed kons JPG” minimum sygnatura, okre$lenie etapu
konserwacji i ewentualnie rodzaj zdjecia (np.
,LKr 926 przed kons UV”)

Matryca petnoklatkowa — petnego rozmiaru pliki
RAW. Nazewnictwo plikéw bez polskich znakédw
»2 przed kons RAW” — minimum sygnatura, okreélenie etapu
konserwacji i ewentualnie rodzaj zdjecia (np.
,LKr 926 przed kons UV”)

Pliki JPG nie mniejsze niz 1200x1600 pikseli.
Nazewnictwo plikow bez polskich znakéow —
minimum sygnatura i okreslenie czynnosci (np.
,LKr 926 zdejmowanie wtornych nawarstwien”)
Matryca petnoklatkowa — petnego rozmiaru pliki
JPG. Nazewnictwo plikdw bez polskich znakéw —
,»4 po kons JPG” minimum sygnatura, okreslenie etapu
konserwacji i ewentualnie rodzaj zdjecia (np.
,LKr 926 po kons UV”)

Matryca petnoklatkowa — petnego rozmiaru pliki
RAW. Nazewnictwo plikdw bez polskich znakow
,5 po kons RAW” — minimum sygnatura, okreslenie etapu
konserwacji i ewentualnie rodzaj zdjecia (np.
»LKr 926 po kons UV”)

,,LKr 926 foto” ,3 w trakcie kons”

Uwaga:

Dokumentacje fotograficzng w formie elektronicznej przed konserwacjg nalezy udostepnié
pracownikom Dziatu Konserwacji jeszcze przed rozpoczeciem prac konserwatorskich. Prace
konserwatorskie mozna rozpocza¢ dopiero po akceptacji dokumentacji fotograficznej w formie

elektronicznej.




3. Wymagania dotyczace jakosci dokumentacji fotograficznej

3.1. Liczba ujec fotograficznych

Przed i po konserwacji nalezy wykona¢ odpowiednig dla rodzaju obiektu liczbe ujec
fotograficznych. Zasadg jest wykonanie ujecia z kazdej strony oraz ujecie w perspektywie % np.:
Malarstwo sztalugowe: lico w ramie, lico bez ramy, odwrocie z ramqg, odwrocie bez ramy, istotne
fragmenty dot. stanu zachowania bgdZ kompozycji.

Rzezba: przdd, lewy bok, prawy bok, tyt i ujecie perspektywiczne .
Mebel: przdd, lewy bok, prawy bok, tyt, spdd, gora i ujecie perspektywiczne 2.

Przed pracami nalezy wykonaé doktadne fotografie wszystkich zachowanych numerdéw
inwentarzowych, naklejek oraz wszelkich innych inskrypcji i znakéw, réwniez nieczytelnych. Nalezy
wykonaé dokfadne fotografie takze tych inskrypcji i znakdédw, ktére ujawnity sie w trakcie prac
konserwatorskich. Fotografie w trakcie konserwacji nalezy wykonywaé po przeprowadzeniu istotnych
zabiegow (np. usuniecie wtérnych nawarstwien).

3.2. Tto, warunki oswietleniowe, jakos¢ fotografii

Obiekty ruchome nalezy fotografowac na gtadkim czarnym lub biatym tle w oswietleniu zblizonym
do naturalnego. Nalezy dopilnowaé, aby powierzchnia obiektu byta dobrze i réwnomiernie doswietlona w
kazdym miejscu. Ujecia i warunki oswietleniowe podczas wykonywania fotografii przed konserwacjg
powinny by¢ takie same po konserwacji. Nie dopuszcza sie zdjeé nieostrych i takich w ktérych dominuje
nienaturalna barwa. Nie dopuszcza sie zdjeé, na ktdrych ktdrykolwiek z elementéw obiektu znajduje sie
poza kadrem. Nie dopuszcza sie wystepowania dystorsji, szumdw, winiety, aberracji chromatycznej oraz
odblaskdw. Przy obiektach przestrzennych (np. meble, rzezby) nalezy ustawi¢ przystone obiektywu tak,
aby gtebia ostrosci obejmowata caty obiekt.

3.3. Parametry techniczne fotografii cyfrowych

Fotografie przed i po konserwacji nalezy wykona¢ przy uzyciu aparatu cyfrowego wyposazonego w
matryce petnoklatkowa odpowiadajgcg rozmiarem klatce tradycyjnego filmu matoobrazkowego (24 x 36
mm). Nalezy wykorzysta¢ petne parametry matrycy i nie zmniejsza¢ rozmiaru fotografii ani podczas
wykonywania fotografii ani podczas nagrywania plikdw na nosniki elektroniczne. Fotografie przed i po
konserwacji nalezy wykonywac tylko i wytacznie z uzyciem statywu fotograficznego. Czuto$¢ (1SO) musi
by¢ ustawiona na najnizszg mozliwg wartos¢. Zdjecia Biorac pod uwage parametry dostepnych aparatéw
cyfrowych z matrycg petnoklatkowa jako minimalny przyjeto rozmiar zdje¢ 3000 x 4000 pikseli. Pliki
nalezy nagra¢ na nosniku typu pendrive w formacie RAW (np. CR2, NEF, ARW). Ukfad plikdw opisano w
pkt 2.3. Rozmiar zdje¢ w formacie JPG powinien by¢ identyczny jak w przypadku formatu RAW (czyli np.
jesli RAW ma rozmiar 4800 x 3200 pikseli — JPG réwniez ma rozmiar 4800 x 3200 pikseli). Pliki w trakcie
konserwacji mozna przekaza¢ tylko w formacie JPG i w mniejszym rozmiarze, prosimy jednak o
zamieszczanie zdjeé¢ w rozmiarze nie mniejszym niz 1200 x 1600 pikseli.

3.4. Jakos¢ odbitek fotograficznych

W pierwszym egzemplarzu dokumentacji pisemnej (pkt 1.2.1.) nalezy umiesci¢ odbitki
fotograficzne przed i po konserwacji w formacie 15 x 21 cm wykonane na blyszczagcym papierze
fotograficznym. Fotografie powinny by¢ odbitkami uzyskanymi poprzez wywotanie na papierze
fotograficznym oryginalnych plikdéw, powinny byé wyrazne i mie¢ naturalne barwy.

Uwaga:
Przed drukiem koncowej dokumentacji konserwatorskiej nalezy przesta¢ do Dziatu Konserwacji
wersje PDF do akceptacji.




Wzér naklejki na oktadke pojedynczego opracowania:

NAZWA FIRMY/OSOBA, ROK

Dokumentacja prac konserwatorskich

Rodzaj: np. Obraz olejny na ptétnie
Tytut/Opis:
Autor:
Nrinw.:

W2zor naklejki na oktadke oprawy z wiekszg liczba opracowan (pkt 1.3.):

NAZWA FIRMY/OSOBA, ROK

Dokumentacje prac konserwatorskich

R 4 LD 0, O G str. XX.
2. EKE XXX aeeeeiiecerccreeierneecereeesennnnnnnnes str. XX.
IR 4 1CD 0, ¢, G str. XX.




W2z6r naklejki na oktadke opracowania z wiekszg liczba opraw (pkt 1.4.):

NAZWA FIRMY/OSOBA, ROK
Dokumentacja prac konserwatorskich

Czedé I/

Rodzaj: np. Architektura
Tytut/Opis:
Autor:

Nr inw.:

W razie pytan prosimy o kontakt mailowy: k.jedrysik@lazienki-krolewskie.pl
Muzeum tazienki Krdlewskie, 00-460 Warszawa, ul. Agrykola 1
telefon (+48 22) 50 60 027, 50 60 024
www.lazienki-krolewskie.pl




