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A. Egenkontrol af Nationalmuseets Samlinger

Indledning

Revision af museets samlinger skal sikre en kvalificeret egenkontrol pa Nationalmuseet i forhold til
praktiske arbejdsgange og tilknyttede systemer pa samlingsomradet — orden i eget hus”.

Revision er et vigtigt redskab til at nd Nationalmuseets malsatning om til hver en tid at kunne gare
rede for, hvor enhver af museets genstande befinder sig. (Hovedmalsatning for GPS-projekt)
Revision inkorporeres i det Igbende, samlingsadministrative arbejde, og skal betragtes som et aktivt,
problemlgsende redskab, der kan give en sterre indsigt i evt. problemer omkring genstandenes op-
bevaringsforhold, registrering, placering eller handtering.

For at understgtte ovenstaende malsatning skal hver samlingshavende enhed hvert ar gennemga 60
udvalgte genstande i en pladskonstaterende samlingsrevision. Ved denne revision leegges der ogsa
vaegt pa at notere sig forholdene omkring genstandenes pakning og opbevaring, samt magasinets
eller udstillingsrummets generelle tilstand.

Ressourceforbruget til denne lgbende samlingsrevision/egenkontrol skal arligt afsettes i de gen-
standshavende enheders arbejdsplan.

Samlingsrevisionens resultater afrapporteres i den arlige Samlingsrapport, hvor ogsa den samlede
statistik for revisionerne gennem flere ar bliver at finde.
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1. Egenkontrol, overordnet

1.1. Hvornar anvendes revisionsproceduren

Nerverende revisionsprocedure bgr anvendes ved enhver form for samlingsrevision, selvom der
kan vare forskel pa den enkelte samlingsrevisions sigte og omfang.

1.2. Kontrol af tilstedeveer
Som udgangspunkt bgr alle genstande have en opdateret registrering af placering eller en fagligt
logisk placering, som understatter en hurtig og effektiv fremfinding.

Placeringen skal ideelt set veere registreret i pladsbasen eller et andet tilsvarende, godkendt system,
eks. udtagebog mv., men for nogle samlingers vedkommende er disse idealforhold ikke realiserede
endnu.

Den godkendte minimumsstandard for registrerede pladsoplysninger indeholder bygning, rum og
hylde/veeg.

Flytninger bort fra en elektronisk registreret plads i mere end 24 timer skal altid registreres, helst
med angivelse af ny placering. Jfr. retningslinier for museets Pladsreg.

1.3. Definition af begrebet samlingsrevision
e En fuld samlingsrevision er:

Den fysiske verifikation af genstanden pa dens tildelte plads, samt en undersggelse af, om dens
nummer og informationen tilknyttet genstanden er korrekt og stemmer overens

e En pladskonstaterende samlingsrevision er:
Den fysiske verifikation af genstanden pa en plads, som umiddelbart kan genfindes

1.4. Nationalmuseets revisionsprogram
P& arsbasis skal hver enhed gennemga 60 tilfeeldigt udvalgte museumsgenstande/museumsnumre
ved en pladskonstaterende samlingsrevision.

Ved starre flytninger, eks. til nye magasiner eller ved starre udstillingsprojekter bgr der rutinemaes-
sigt foretages en fuld samlingsrevision pa de involverede genstande/lokaler.

Kun revisioner udfert i henhold til naervaerende, fastsatte procedure kan betragtes som rigtige sam-
lingsrevisioner, der medgar i den arlige afrapportering for samlingsomradet.

Det star alle samlinger frit for at udfare egenkontroller og revisioner i henhold til nervaerende pro-

cedure i et omfang, som overstiger 60 genstande om aret. Blot skal disse udvidede egenkontrollers
resultater ogsa medtages i de arlige rapporter.
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2. Hvornar udfares egenkontrollen?
2.1 En fuld samlingsrevision bgr udfagres
e Nar man flytter store dele af samlingerne til nye magasiner eller i forbindelse med sterre ud-
stillingsprojekter. Undersggelsen gennemfgres i samarbejde mellem den enkelte enheds
medarbejdere og Mag & Log.

2.2 En lgbende egenkontrol (en pladskonstaterende samlingsrevision) udfares
e Rutinemaessigt en gang om aret pa alle enheder. Undersggelsen gennemfares af enhedens
medarbejdere. 60 genstande fra hver enhed gennemgas arligt.

3. Forberedelse af egenkontrollen

3.1 Det arlige revisionsprogram

Den enkelte F&F-enhed planlaegger sin egen arlige revision i henhold til den vedtagne procedure,
afseetter relevante medarbejdere og laver en plan for forlgbet, inklusive afrapportering.

I forhold til revision af magasinrum planlaegges den enkelte enheds arbejde i samarbejde med Mag
& Log.

Revisionen skal indenfor det samme kalenderar begyndes med en plan og afsluttes med en udfeerdi-
get rapport. Den endelige rapport fra den enkelte enhed sendes ved arets afslutning til formanden
for Samlings- & Registreringsudvalget, som samler revisionsrapporterne til feelles afrapportering i
den arlige Samlingsrapport.

3.2 Kriterier for udveelgelse af egenkontrollens genstande/lokaler

Den arlige egenkontrol udfares som en gennemgang af 60 udvalgte genstande. Enheden bestemmer
selv i sin plan, hvordan man udveelger genstandene. Man kan valge at lave en tilfeeldig udveelgelse
eller veelge at fokusere pa arealer eller genstandsgrupper, som man mener traenger til et seerligt ef-
tersyn. Nogle samlinger kan have behov for at udfgre egenkontrollen som en lgbende proces i for-
bindelse med andre samlingsadministrerende opgaver som eks. udlan eller udstillinger.

Eksempelvis kan man velge:
e Udvalgte genstandsgrupper. (Eks. alle rggelseskar, al nordbomateriale eller alle udstillede
fajancer)
e Udvalgte udstillingsrum
e Udvalgte magasinrum

Der er fordele ved at udveelge specifikke arealer i udstilling eller magasin i sin gennemgang. Hvis
der her er forkert placerede genstande eller genstande, som nemmere kan genfindes, hvis de ompla-
ceres, er der stgrre sandsynlighed for, at de spottes ved en gennemgribende gennemgang af et ud-
valgt areal frem for ved en undersggelse af en raekke tilfeldigt udvalgte genstande. I den tilfeeldigt
udvalgte reekke kontrollerer man umiddelbart kun hensigtsmassigheden af sine placeringssystemer,
og denne type kontrol er at darligere redskab at bruge, hvis sigtet er at fa ryddet op fra en ende af.
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Oplagte kriterier for udveelgelse af seerlige genstandsgrupper eller arealer er
e Sardeles veerdifulde genstande og tyvetaekkelige genstande
e Genstande i velkendte hgjrisikoarealer eller omrader med darligt sikkerhedsniveau, eksem-
pelvis studierum, visse magasiner, visse udstillinger.
e Genstande, som umiddelbart er blevet flyttede
e Genstande, som star overfor en flytning.

3.3 Genstandslister og revisionslister

Nar den enkelte enhed har fastsat og beskrevet kriterierne for arets egenkontrol, skal der produceres
og udskrives samlede lister med de konkrete genstandsnumre, som skal gennemgas, og/eller samle-

de lister over det formodede indhold i et udstillingsrum eller et magasinrum. Disse lister er det prak-
tiske grundlag for det konkrete revisionsarbejde.

Listerne kan i mange tilfeelde treekkes automatisk fra pladsbaser eller elektronisk registreringssy-
stem. Hvor det ikke er muligt, samles lister pa baggrund af bla kort, fotoopstillingslister, protokoller
eller andet dokumentationsmateriale.

Til arbejdet er der udviklet szrlige revisionsark, som bruges undervejs i den praktiske revision.

3.4 Adgang til pladsbaser/placeringssystemer
Det udvalgte revisionspersonale skal have den ngdvendige adgang til at leese og rette i pladsbaser
eller godkendte, alternative placeringssystemer.

4. Sadan udfares egenkontrollen
4.1 Udstillingsrum eller magasinrum
Man skal arbejde sig systematisk gennem de enkelte rum i udstilling eller pa magasin. Veer sikker
pa at:
e Genstanden er pa den angivne/formodede plads

e Genstandens nummer er skrevet ngjagtigt
e Genstandsbeskrivelsen er korrekt. (Kun fuld samlingsrevision)

Ydermere skal man vaere opmarksom pa:

e Ekstra eller uventede genstande fundet pa en given plads.

e At kontrollere hver opbevaringsenhed for at sikre at hylder, kasser eller skabe er opstillet i
korrekt orden, og tydeligt nummererede og merkede.

e Forholdene omkring genstandene med henblik pa at afslgre problemer omkring klima, sik-
kerhed eller andet.

4.2 Genstandshandtering under revision

Det er ikke ngdvendigt at abne hver enkelt udstillingsmontre ved en pladskonstaterende revision.
Det er nok at bekrafte genstandens tilstedeveer. | tilfeelde, hvor man tvivler pa den enkelte gen-
stands identitet, kan montrer abnes.

Se i gvrigt kapitel 9 i Samlingsmanualen vedr. korrekt handtering af genstande.
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4.3 Ekstra sikkerhed

Revision i udstillingsrum kan kraeve yderligere sikkerhedstiltag, eksempelvis ekstra vagtmandskab.
Den enkelte enhed koordinerer i det tilfeelde med de relevante arbejdsledere for museets sikker-
heds/opsynspersonale.

5. Handtering af egenkontrollens resultater

Umiddelbart efter selve revisionsforlgbet bgr den enkelte enhed ivaerksette en eftersggning efter
manglende genstande, sgge at identificere de genstande, der evt. er fundet uden merkning, og rette
gvrige fejl og mangler vedr. numre, dokumentation og andet, som revisionen papegede.

Desuden bgr man under revisionen sikre sig, at forholdene i de rum eller udstillinger, som genstan-

dene er i, ikke er problematiske med hensyn til tilstand, klima eller sikkerhed. Det skal noteres, hvis
der er noget at bemeerke. Disse bemarkninger medtages i rapporten, og hjelper til at skabe et starre
overblik over museets problemomrader.

5.1 Elektroniske placeringssystemer

For dele af museets samling kan man forvente, at den enkelte genstand har faet tildelt en entydig,
elektronisk registreret og altid opdateret placering. Revisionen af disse genstande sigter i hgj grad
pa at fastsla, hvor godt og preecist systemet omkring elektronisk placering og opdatering af place-
ringsdata fungerer.

Revisionens resultater indfares i et rapportskema designet til formalet, og de afrapporteres som be-
skrevet nedenfor.

HENT RAPPORTSKEMAET | BIBLIOTEKET HER:
Samlingsforvaltning - Blanketbibliotek\Egenrevision - Rapportskema.docx

Er genstanden fundet pa den ifglge systemet tildelte, korrekte plads:

e Notér TS (Til stede) med angivelse af dato i det relevante felt.

Er genstanden fundet, men pa forkert plads eller uden oprindelig placering:
e Notér L (lokaliseret) med angivelse af dato og sted i det relevante felt.
Indfagr genstandens geeldende/korrekte placering i pladsbase eller andet godkendt system, og
placér genstanden det rigtige sted.

Er genstanden ikke fundet ved revisionen:
e Notér da ITS (Ikke Til Stede) med angivelse af dato i det relevante felt. Hvis genstanden
heller ikke ved efterfalgende eftersggning lokaliseres, skal genstanden inden den arlige af-
rapportering overfgres til en samlet ITS-liste.

Er der fundet uventede genstande i magasin/udstillingsrum belagt med elektroniske placeringsdata:
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e Hovis genstanden umiddelbart kan identificeres ved hjelp af genstandsnummer mv.: Skriv
den “ekstra” genstand pa revisionslisten, notér L (lokaliseret) med angivelse af dato og sted.
Indfer genstandens geaeldende/korrekte placering i pladsbase eller andet godkendt system, og
placér genstanden det rigtige sted.

e Hvis en genstand ikke umiddelbart kan identificeres: Skriv den “ekstra” genstand pa revisi-
onslisten med et midlertidigt lsbenummer og en udfarlig beskrivelse, der kan tjene til senere
identifikation, eller tag digitale fotos af genstanden. Notér 11D (Ikke Identificeret) med angi-
velse af dato og sted. Det midlertidige lsbenummer og revisionens dato angives pa en mer-
keseddel, der fastgeres pa genstanden. Genstanden placeres i en sarlig afdeling af magasi-
net, fysisk adskilt fra de gvrige genstande, indtil den er korrekt identificeret.

Listerne fra revisionen gemmes lgbende i den enkelte enhed

5.2 Ikke-digitale placeringssystemer
For dele af museets samlinger eksisterer der ikke elektronisk registrerede placeringsoplysninger.
| stedet bruger man analoge placeringssystemer, eller forlader sig pa en opdelt og logisk place-
ring af genstandene efter forskellige faglige kriterier. Revisionen af genstande i denne gruppe
sigter pa at kontrollere tilstedevar og pa at identificere eventuelle problemer omkring place-
ring/fremfinding i samlinger uden pladsbaser/nedskrevne placeringssystemer.

Revisionens resultater indfares i et excelark designet til formalet, og de afrapporteres som be-
skrevet nedenfor.

Hvis genstanden er pa den forventede, logiske plads
e Skriv TS og dato pa revisionslisten.
Hvis genstandene er til stede pa en uventet, ulogisk plads

e Skriv dato og L (Lokaliseret), samt hvor, pa revisionslisten. Genstanden omplaceres der-
efter, hvis det skannes mere hensigtsmaessigt i forhold til de anvendte faglige kriteriers
logik. Den nye plads noteres, hvis der findes et analogt system til handtering af place-
ringsoplysningerne.

Hvis genstanden ikke findes i revisionsforlgbet
e Skriv ITS og dato pa revisionslisten. Hvis genstanden heller ikke ved efterfalgende ef-
tersggning lokaliseres, skal genstanden inden den arlige afrapportering overfares til en
samlet ITS-liste.

Listerne fra revisionen gemmes lgbende i den enkelte enhed.
5.3 Manglende genstande

Den enkelte enhed laver en samlet ITS-liste over alle objekter, som ikke blev fundet under revi-
sionen.

RRU - 2011



NATIONALMUSEET - SAMLINGSMANUAL

10 - Egenrevision - Samlingsrevision S&R 2011

Pa baggrund af ITS-listen laves der i den enkelte enhed en plan for eftersggningen af de mang-
lende genstande. Hvis ikke eftersggningen berer frugt i lgbet af det kalenderar, hvor revisionen
fandt sted, skal 1TS-genstande overfares til naste, arlige revision, hvor de revideres sammen
med det pageeldende ars 60 nye genstande.

Samlingens ITS-genstande og de gvrige resultater fra revisionen noteres i rapportskemaet for
Nationalmuseets egenrevisioner. Tallene bruges i den arlige samlingsrapport.

Hvis en genstand ikke er blevet lokaliseret ved en revision 5 ar i traek, skal den tildeles en
GMA-forklaring (GenstandManglerArsag) med angivelse af dato. Den genstandshavende en-
hed tildeler GMA efter relevant fagligt sken. Derefter er genstandens ITS-status permanent og
accepteret.

Jfr. bilag: Vedtagen standard for GMA-betegnelser.

5.4 Fejl i museumsnumre
Hvis nummeret pa genstanden ikke stemmer overens med nummeret pa genstandslisten, men
genstanden matcher beskrivelsen, forsgg da at lgse problemet ved at tjekke den relevante gen-
standsdokumentation.

e Hvis dokumentationen viser, at nummeret pa genstanden er forkert, fjern det, og skriv straks
det korrekte nummer pa genstanden. Vaer opmarksom pa ikke at fjerne evt. alternative num-
re/eeldre numre, som eksisterer side om side med det geldende nummer.

Enhver ommaerkning af en genstand noteres i registreringssystemet/protokoller og arkivkort,
bade pa det genstandsnummer, der anses for det rigtige, og pa det nummer, som genstanden
fejlagtigt var meerket med.

5.5 Fejl i genstandsbetegnelse
Hvis genstandsbetegnelsen i forhold til nummeret er forkert undersgg da den relevante doku-

mentation.

e Ret da fejlen i registreringssystemet/pa papirdokumentation, og tilfgj i registreringssyste-
met/protokoller og arkivkort et notat om de foretagne a&ndringer

5.6 Genstandsmerkning
En revision kan afslgre en genstand uden numre.

e Hovis der ikke hersker tvivl om genstandens identitet og nummer, sgrger enheden straks for
at fa pafert genstanden det relevante nummer. Mag & Log er ansvarlige for at pafgre mang-
lende numre ved magasinrevision.

e Huvis en genstand ikke umiddelbart kan identificeres: Skriv den “ekstra” genstand pa revisi-
onslisten med et midlertidigt lsbenummer og en udfarlig beskrivelse, der kan tjene til senere
identifikation, eller tag digitale fotos af genstanden. Notér 11D (Ikke Identificeret) med angi-
velse af dato og sted. Det midlertidige lsbenummer og revisionens dato angives pa en mar-
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keseddel, der fastggres pa genstanden. Genstanden placeres i en serlig afdeling af magasi-
net, fysisk adskilt fra de gvrige genstande, indtil den er korrekt identificeret.

Veer opmarksom pa, at inddeponeringer mv. omfattet af en given revision ikke ngdvendig-
vis skal have pafgrt (Natmus)numre.

5.7 Retrospektiv accession
Under revision kan der dukke uaccessionerede genstande op, eller umarkede genstande, der
kan veere accessionerede, men hvis identitet trods undersggelser i alle tilgeengelige systemer
og arkiver ikke med sikkerhed kan bestemmes. Det skal fastslas, | hvilken enhed genstande-
ne naturligt harer til. Herefter kan den relevante enhed velge at accessionere dem.

5.8 Konservering
Samlingsrevision skal ikke generelt anvendes som en tilstandsvurdering af genstande. Men
en revision kan falde over staerkt konserveringstreengende genstande. De skrives pa en sam-
let liste, og problemet praesenteres for enhedslederen, som bringer problemet videre til enten
ledergruppe, til BA eller til museumschef.

5.9 Starre problemkomplekser
En samlingsrevision kan afslgre starre eller ssmmenhangende problemomrader, som kraver
en speciel, ofte tveergaende, indsats. Enheden orienterer museumschefen og udfeaerdiger evt. i
samarbejde med relevante parter en plan for problemernes lgsning.

6. Afrapportering og arlig gennemgang af egenkontrollens resultater

6.1 Officielle lister og formularer
Nar revisionen er afsluttet, og fejl og mangler rettet s godt som muligt, vil den enkelte en-
hed sta tilbage med en kommenteret genstandsliste, som viser statistikker for TS (Til stede),
samt antal og typer af forskellige rettelser, samt muligvis en lille del ITS-genstande (Ikke Til
Stede).

| Blanketbiblioteket hentes formularen til afrapporteringen, hvor resultatet fra revision og ef-
tersggnings/rettelsesforlgb skrives ind i de relevante felter. Ligeledes findes en sarlig for-

mular til ITS-genstande. Papirerne sendes til formanden for Samlings & Registreringsudval-
get i forbindelse med indkaldelse af bidrag til Samlingsrapport i begyndelsen af fglgende ar.

Vedkommende indfgrer alle ITS-genstande pa en samlet ITS-liste, som ogsa medtages i
Samlingsrapporten. ITS-rapporten vil naturligt vokse over tid.

Nar en ITS-genstand efter 5 ar uden tilstedevaer far en GMA, tages den af den samlede 1TS-
liste.

HENT RAPPORTSKEMAET | BIBLIOTEKET HER:
Samlingsforvaltning - Blanketbibliotek\Egenrevision - Rapportskema.docx
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B. Samlingsrevision

Indledning
Pa det 15. direktionsmgde d. 6. december 2005 blev det vedtaget:

at samlingsrevisionsudvalget med ekstern deltagelse udpeget af ODM fortsat skulle gennemfare
samlingsrevision efter den geeldende arbejdsprocesbeskrivelse. Nationalmuseet rader over i alt 9
samlinger (Oldtid, Middelalder, Nyere Tid, Etnografisk Samling, Antiksamlingen, Den kongelige
Magnt og Medaillesamling, Frihedsmuseet og Frilandsmuseet samt Musikhistorisk Museum). Direk-
tionen palagde Samlingsrevisionsudvalget fremover at sikre, at der gennemfares tre revisioner
hvert, ar saledes at alle samlinger er revideret mindst hvert 3. ar (JST).”

1. Samlingsrevision, overordnet

1.1 Samlingsrevisionsudvalget
Samlingsrevisionsudvalget nedszttes af Nationalmuseets Direktion med et eksternt medlem udpe-
get af ODM og to interne medlemmer.

Udvalget pa nuveerende tidspunkt: Eksternt medlem: Lise Rader Knudsen, leder af Konserverings-
centret i Vejle. Interne medlemmer: Jes Gjgrup, administrator og Jesper Stub Johnsen, bevarings-
chef (formand).

Samlingsrevisionsudvalget referer og rapporterer til Nationalmuseets direktar.

Samlingsrevisionsudvalget afrapporterer ligeledes til formanden for Samlings- og registreringsud-
valget, som medtager revisionens resultater i den arlige samlingsrapport.

1.2 Samlingsrevision i forhold til egenkontrol
Samlingsrevisionen er en ekstra kontrollerende foranstaltning i forhold til enhedernes arlige, lgben-
de egenkontrol af samlingerne.

2. Samlingsrevision, procedure
2.1 Planlaegning
e Udvalget vaelger den samling, der skal revideres, hvilket sker i fortrolighed ved planlagning
af revisionsmgdet.
e Dagen far revisionsmgdet varsles afdelingschefen og enhedslederen for den pa geldende
samling, der skal revideres, ligesom enhedsleder for Magasin & Logistik varsles.

2.2 Inden revisionen
e Udvalget holder formgde fra kl. 08.30 og aftaler og gennemgar dagens program.
e Udvalget mgdes med den udvalgte enhed kl. 09.00 i enhedens lokaler, hvor enhedslederen
og de bergrte medarbejdere deltager.
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Udvalget orienterede om hensigt og formal med dagen og gennemgar dagens program med
medarbejderne.

Enhedslederen redegar for registreringsproceduren i forbindelse med indsamling, journalise-
ring, registrering, opbevaring/magasinering og udstilling. Der kan forefindes en nedskrevet
arbejdsproces.

2. 3 Revisionens forlgb

Udvalget praesenteres for det medie, hvor den fuldstendige registrering forefindes (elektro-
nisk, protokol, De bla kort, GenReg.) etc.)

Revisorerne udpeger 10-15 genstande som skal fremfindes under overvarelse af revisorerne.
Ikke tilstedevaerende genstandes skeebne dokumenteres (kassation, udlan, uddeponering, ud-
stilling).

Enhederne far 60 minutter til at lokalisere genstandene og planlegge fremvisningen.
Genstandene fremvises for revisorerne, som konstaterer, om der er overensstemmelse mel-
lem protokol (registreringsmedie) og genstande.

Efter eller samtidig med fremvisningen udpeger revisorerne 10-15 fysiske genstande som
evt. dokumenteres med digitale fotos, som kan assistere ved undersggelsen af arkivmateria-
le/registreringsmedie.

Enheden identificerer de udvalgte fysiske genstande i protokoller eller andet registrerings-
medie. Revisorerne skal konstatere overensstemmelse med genstande og protokol.

2.4 Revisionens afslutning

Afrunding med enheden, hvor det forelgbige resultat af revisionen gennemgas.

Enheden aftaler en plan for eftersggning efter manglende genstande og rettelser af registre-
ringsmangler, hvis det har vist sig at vaere ngdvendigt. En frist for tilbagemelding pa op-
falgningen til revisionsudvalget aftales.

Efterfglgende evaluerer revisorerne dagens resultater og arbejdsproces.

3. Afrapportering og tilbagemelding
3.1 Afrapportering

Formanden udarbejder udkast til revisionsrapport inden 14 dage efter revisionsmgdet. Rap-
porten godkendes af revisorerne og underskrives. Der tages hgjde for de tidsfrister for tilba-
gemelding, der er aftalt med den enkelte enhed.

Revisionsrapporten fremsendes med evt. bemarkninger til Direktgren med kopi til afde-
lingschefen og enhedslederen.

Revisionsrapporten fremsendes med evt. bemarkninger til formanden for Samlings- og Re-
gistreringsudvalget.

Det anbefales, at Direktgren senest 6 uger efter modtagelse af rapporten falger op pa rappor-
tens konklusioner.

3.2 Procedurer ved rettelse af fejl og mangler
Se ovenstaende afsnit om egenkontrol af museets samlinger, hvor konkrete arbejdsgange ved revi-
sion er beskrevne.
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