Zatqcznik nr 1
do Zarzqdzenia Dyrektora Muzeum Sportu i Turystyki w Warszawie
nr DR.021.13.2026 z dnia 28.07.2026 r.

REGULAMIN DZIAtU ZBIOROW | CZYTELNI

Regulamin dziatu zbioréw wprowadza zasady prowadzenia dokumentacji dziatu, katalogowania
i opisywania zbioréw, prawidtowego nazewnictwa, realizowania kwerend i udostepniania zbioréw,
przechowywania i klasyfikacji zbioréw.

| Gromadzenie

1. Dziat gromadzi zbiory dokumentujgce historie polskiego i Swiatowego sportu (w tym dziedzin
pokrewnych), polskiego i miedzynarodowego ruchu olimpijskiego oraz turystyki
kwalifikowanej. Dziat Zbioréw prowadzi biblioteke fachowa, ktéra obejmuje publikacje
dotyczace réznorodnych aspektéw sportu i turystyki, a takze muzealnictwa, historii sztuki,
historii i jej nauk pomocniczych. Z ksiegozbioru mozna korzysta¢ w czytelni, po wczesniejszym
umowieniu (szczegdty korzystania z czytelni reguluje regulamin czytelni).

2. Zbiory muzealne jakibiblioteczne nabywa sie droga: zakupdéw, darowizn, depozytéw, wymiany
miedzy muzeami, archiwami i bibliotekami. Propozycje nabytkéw stanowigce przyszte obiekty
muzealne muszg uzyska¢ opinie Kolegium Nabywania Eksponatow (ZARZADZENIE NR
dyrektora Muzeum Sportu i Turystyki w Warszawie z dnia 15 czerwca 2023 r.) celem
stwierdzenia zasadnosci przyjecia do zbioréw. Rodzaje przyjmowanych obiektéw do zbioréw
muzealnych stanowi odrebny dokument okreslajgcy polityke gromadzenia zbiorow.

3. Gromadzone zbiory muzealne oraz biblioteczne sg katalogowane, opracowywane i
fotografowane w formie elektronicznej. Prowadzony jest rowniez rzeczowy kartkowy katalog
zbioréw muzealnych, ktéry obejmuje zbiory muzealne nabyte do konica 2022 r. oraz
biblioteczny, ktéry obejmuje zbiory biblioteczne do 2006 r.

4. Ponadto dziat wykonuje, przechowuje i kataloguje dokumentacje fotograficzng z biezacej
dziatalnosci Muzeum Sportu i Turystyki, a w szczegdlnosci z wystaw i waznych wydarzen
muzealnych. Fotografie dotyczgce wystaw i biezgcych wydarzen Muzeum Sportu i Turystyki w
Warszawie powstate po 2005 roku sg przechowywane i katalogowane w formie elektroniczne;j.
Dokumentacja ta nie stanowi zbioréw muzealnych tj. muzealiéw tworzacych inwentarz w mysl|
ustawy o muzeach Dz.U.2022.0.385 tj. - Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach.

Il Magazynowanie

1. Do obowigzku dziatu nalezy wiasciwe zabezpieczenie zbioréw muzealnych i bibliotecznych pod
wzgledem ochrony przed zniszczeniem jak i kradzieza, monitorowanie stanu zachowania
zbioréw muzealnych i bibliotecznych oraz magazynéw. O wszelkich nieprawidtowosciach
(awariach, uszkodzeniach zbioréw, itp.) pracownik odpowiedzialny za stan magazynow
informuje niezwtocznie kierownika dziatu, a ten po wstepnej analizie zaistniatej sytuacji
informuje dyrektora Muzeum.

2. Pracownik odpowiedzialny za stan magazynéw sprawdza pomiary temperatury oraz
wilgotnosci z urzgdzen pomiarowych i odnotowuje stany w zeszytach pomiaréw w godzinach
pracy Dziatu Zbioréw.



3. Do magazynu zbioréw i bibliotecznego majg wstep wytacznie pracownicy Dziatu Zbioréw oraz
Gtéwny Inwentaryzator. Pozostali pracownicy Muzeum mogg przebywaé w magazynach
zbioréw i bibliotecznym tylko pod nadzorem pracownikéw Dziatu Zbioréw.

[l Kwerendy

1. Prowadzenie kwerend oraz uzyskanie informacji dotyczgcej obiektéow, bedacych wiasnoscig
Muzeum, jest mozliwa po ztozeniu wniosku do dyrektora Muzeum w formie pisemnej na adres:
Muzeum Sportu i Turystyki w Warszawie, ul. Wybrzeze Gdynskie 4, 01-531 Warszawa; lub
formie elektronicznej drogg mailowg na adres: muzealia@muzeumsportu.waw.pl

2. Muzeum rozpatruje wnioski nie pdzniej niz w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania wniosku bez brakéw formalnych.

3. Niedotrzymanie tego terminu przez Muzeum wigze sie z mozliwoscia odmowy zgody na
przeprowadzenie kwerend.

4. Wniosek dotyczacy prosby o przeprowadzenie kwerendy nalezy ztozyé minimum 30 dni
kalendarzowych przed planowang kwerends.

5. Kwerendy sg realizowane w nastepujgcych formach:

1) samodzielnego przeprowadzenia kwerendy przez wnioskodawce w systemie do
elektronicznej ewidencji zbioréw lub w kartkowym katalogu rzeczowym zbioréw
muzealnych i bibliotecznych, udostepnionych w siedzibie Muzeum,

2) przygotowania podstawowych informacji ewidencyjnych o zbiorach przez pracownika
Muzeum i udostepnienia ich drogg mailowa lub w innej uzgodnionej formie,

3) przeprowadzenie kwerendy na zlecenie wnioskodawcy przez pracownika Muzeum,
zawierajgcej informacje w zakresie ustalonym z wnioskodawcg i udostepnienia ich drogg
mailowa lub w innej uzgodnionej formie,

4) fizycznego udostepnienia zbioréw w siedzibie Muzeum.

Uwaga: Informacje dotyczace zbioréw sg udzielane w oparciu o posiadang dokumentacje zbioréw
w systemie o ewidencji zbiorow Muzeum.

Muzeum moze odrzuci¢ wniosek o przeprowadzenie kwerendy na zlecenie przez pracownika Muzeum,
jezeli wnioskodawca nie uszczegétowi tematu kwerendy.

6. Whniosek o prowadzenie kwerend lub uzyskanie informacji o obiekcie powinien zawierac
nastepujace informacje:

1) imie i nazwisko lub nazwe instytucji wnioskodawcy,

2) adres i NIP instytucji wnioskodawcy,

3) dane kontaktowe wnioskodawcy: telefon i adres e-mail,

4) cel kwerendy np.: komercyjny, naukowy, wystawa, inny,

5) szczegdétowy temat kwerendy,

6) wnioskowany termin kwerendy (w wypadku, gdy wnioskodawca chce przeprowadzic

samodzielnie kwerende).

7. Optata za przeprowadzenie kwerendy na zasadach okreslonych w Regulaminie (zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 23 stycznia 2023 r. w
sprawie maksymalnych stawek opfat za ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego naktadanych przez muzea panstwowe i muzea samorzgdowe) zawarta jest w
Zataczniku nr 1 do regulaminu.

8. W uzasadnionych przypadkach dyrektor Muzeum moze ustali¢ optate na innych warunkach lub
odstgpi¢ od optat. Prosbe takg wnioskodawca powinien ztozy¢ razem z wnioskiem o
przeprowadzenie kwerendy.

9. W przypadku koniecznosci wniesienia optaty, wnioskodawca zostanie poinformowany o jej
wysokosci, a nastepnie potwierdzi zakres zamodwienia. Brak uregulowania optaty w ciggu 14
dni kalendarzowych od daty potwierdzenia zamodwienia moze skutkowaé wycofaniem


mailto:muzealia@muzeumsportu.waw.pl

whniosku. Opfaty wnioskodawca wnosi na rachunek bankowy Muzeum Sportu i Turystyki w
Warszawie.
10. Kwerende w siedzibie Muzeum wnioskodawca moze przeprowadzi¢ na wyznaczonym
stanowisku w godzinach pracy Muzeum, od poniedziatku do pigtku, po uprzednim umdwieniu.
11. Muzeum nie udostepnia nastepujacych zbioréw muzealnych i bibliotecznych:
1) bedacych w ztym stanie zachowania,
2) chronionych w sposdb szczegdlny, ktdrych przenoszenie mogtoby negatywnie wptynaé na
stan ich zachowania,
3) bedacych w trakcie inwentaryzacji (skontrum lub spisu z natury),
4) bedacych eksponowanych na wystawach statych lub czasowych.
12. Pracownicy Muzeum nie muszg sktada¢ wniosku o przeprowadzenie kwerendy.
13. Pracownicy Muzeum zobowigzani sg przeprowadza¢ kwerendy samodzielnie.

IV Udostepnianie cyfrowych odwzorowan zbiorow

1. Muzeum udostepnia cyfrowe odwzorowania zbioréw na zasadach okreslonych w
Regulaminie. Udostepnienie dokumentacji cyfrowej oraz wykonanie nowych odwzorowan, a
takze udziat pracownika merytorycznego przy opisie nowych odwzorowan, moze by¢ odptatne,
zgodnie z obowigzujgcym cennikiem zawartym ponizej.

2. Muzeum udostepnia cyfrowe odwzorowania zbioréow, ktére:

znajdujg sie w domenie publicznej,
nie stanowig utwordéw w rozumieniu ustawy z dnia 04 lutego 1994 roku o prawie autorskim
i prawach pokrewnych,

3. do ktoérych Muzeum posiada autorskie prawa majgtkowe (Muzeum udziela jedynie licencji
czasowych niewytgcznych na podstawie umowy).

3. Muzeum jest rowniez wtascicielem zbioréw, do ktérych nie posiada stosownych praw lub s3
one ograniczone. Przy procedurze udostepniania cyfrowych odwzorowan zbioréw Muzeum
wymaga od wnioskodawcy odrebnego uregulowania kwestii praw, w szczegdlnosci praw
autorskich, bezposrednio z autorem lub jego spadkobiercami lub dysponentami praw,
z zachowaniem ustawy z dnia 04 lutego 1994 roku o ochronie praw autorskich i prawach
pokrewnych, w tym w szczegdlnosci w zakresie prawa do korzystania z wizerunku osdb
uwidocznionych. W przypadku nieprzedstawienia przez wnioskodawce dokumentu (np.
umowy licencyjnej) potwierdzajgcego uregulowanie kwestii praw, Muzeum moze odmowic
udostepnia cyfrowych odwzorowan.

4. Procedura udostepniania zalezy od statusu prawnoautorskiego obiektu:

1) w przypadku obiektéw znajdujgcych sie w domenie publicznej (nieobjetych autorskim
prawem majagtkowym lub do ktdrych prawa juz wygasty) i do ktérych Muzeum posiada
autorskie prawa majgtkowe lub licencje na wykorzystanie, udostepnienie nastepuje na
podstawie przestanego Formularza Zaméwien, ktdrego wzdr stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu, ktéry nalezy przesta¢ na adres e-mail: muzealia@muzeumsportu.waw.pl lub
pocztg na adres Muzeum: 01-531 Warszawa, ul. Wybrzeze Gdynskie 4. Brak danych formalnych
w Formularzu Zamoéwien moze skutkowaé nierozpatrzeniem prosby wnioskodawcy.

2) w przypadku obiektow, do ktorych Muzeum posiada autorskie prawa majgtkowe lub
licencje na wykorzystanie, Muzeum zastrzega sobie mozliwos¢ zawarcia umowy licencyjnej lub
sublicencyjnej z wnioskodawcg okreslajacej zasady i pola eksploatacji wykorzystanych
cyfrowych odwzorowan zbiorow Muzeum.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

W przypadku koniecznosci wniesienia optaty, wnioskodawca zostanie poinformowany o jej
wysokosci w celu potwierdzenia zakresu zamdwienia. Brak uregulowania optaty w ciggu 14 dni
kalendarzowych od daty potwierdzenia zamdéwienia moze skutkowa¢ wycofaniem wniosku.
Opfata za przekazanie plikdw cyfrowych odwzorowan do jednorazowego wykorzystania w
Polsce i za granica (zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 23 stycznia 2023 r. w sprawie maksymalnych stawek optat za ponowne wykorzystywanie
informacji sektora publicznego naktadanych przez muzea panstwowe i muzea samorzgdowe)
zawarta jest w Zatgczniku nr 3 do regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor Muzeum moze ustali¢ optate na innych warunkach lub
odstgpi¢ od optat. Prosbe taka wnioskodawca powinien ztozy¢ razem z Formularzem
Zamowien.

V Wypozyczenia

Pisma z prosbg o uzyczenie muzealidw lub zbioréw bibliotecznych nalezy kierowaé do
dyrektora Muzeum.

Muzeum wypozycza zbiory muzealne muzeom rejestrowanym na terenie Polski.

Pismo z prosbg o uzyczenie muzealidw lub zbioréw bibliotecznych powinno zawieraé: dane
instytucji, cel uzyczenia, planowany okres uzyczenia oraz zatgcznik z petnym spisem muzealiéw
lub zbioréw bibliotecznych wraz z numerem inwentarza.

Pismo z prosbg o uzyczenie muzealidw lub zbioréw bibliotecznych powinno by¢ skierowane do
Muzeum minimum 3 miesigce przed planowanym uzyczeniem. Jest to okres niezbedny do
dokonania przegladu konserwatorskiego eksponatéw, ich wyceny, wykonania dodatkowych
fotografii oraz sporzadzenia umowy i protokotu zdawczo-odbiorczego.

Zgode na uzyczenie muzealidw udziela dyrektor Muzeum, po wczesniejszych konsultacjach
z gtéwnym inwentaryzatorem oraz kierownikiem Dziatu Zbioréw.

Uzyczenie odbywa sie na podstawie umowy uzyczenia oraz protokotu zdawczo-odbiorczego.
Umowa uzyczenia jest sporzgdzana przed uzyczeniem eksponatéw. Umowe podpisujg
dyrektorzy instytucji: strony uzyczajacej i biorgcej do uzytkowania (lub osoby upowaznione).
Protokét zdawczo-odbiorczy potwierdza fizyczne wypozyczenie eksponatéw. Ze strony
uzyczajgcego protokdt podpisywany jest przez gtdwnego inwentaryzatora lub kierownika
Dziatu. Ze strony biorgcej w uzytkowanie protokdt podpisuje upowazniona do tego osoba,
posiadajgca pieczec instytucji oraz imienne upowaznienie do odbioru eksponatéw.

Fizyczny termin wypozyczen ustalany jest telefonicznie z giéwnym inwentaryzatorem lub
Dziatem Zbioréw, nie pdzniej niz 14 dni przed planowanym wypozyczeniem.

Przedtuzenie terminu uzyczenia moze sie odby¢ tylko za pisemng zgoda dyrektora Muzeum.
Pismo w tej sprawie strona biorgca do uzytkowania powinna ztozy¢ min. 2 tyg. przed uptywem
terminu zwrotu, okreslonego w protokole zdawczo-odbiorczym.

Szczegdtowe warunki wypozyczenia zawarte sg w umowie uzyczenia oraz protokole zdawczo-
odbiorczym, w tym kwestie ubezpieczenia zbioréw, zabezpieczenie i warunki wystawiania.
Muzeum zastrzega sobie mozliwos¢ skontrolowania warunkéw ekspozycyjnych
wypozyczonych zbiorow.

Niedotrzymanie w/w termindw wigze sie z mozliwoscig odmowy wypozyczenia.

Muzeum nie wypozycza zbioréw muzealnych lub bibliotecznych:

1) bedacych w ztym stanie zachowania,

2) chronionych w sposdb szczegdlny, ktérych przenoszenie mogtoby negatywnie wptynaé na
stan ich zachowania,

3) bedacych w trakcie inwentaryzacji (skontrum lub spisu z natury),

4) prezentowanych na wystawie statej lub czasowe;j.

Muzeum moze odmoéwié¢ wypozyczenia zbiorédw muzealnych lub bibliotecznych bez podania

przyczyny.



16.

17.

18.

19.

Muzeum nie pobiera optat za uzyczanie muzealiow miedzy muzeami krajowymi
rejestrowanymi.

Wszelkie inne wypozyczenia poza siedzibe Muzeum, w tym komercyjne, odbywaja sie tylko za
zgodg organu prowadzgcego Muzeum i dyrektora Muzeum. Oczekiwanie na zgode
organizatora moze spowodowac wydtuzenie procedury uzyczenia.

Za zgoda dyrektora Muzeum istnieje mozliwosé wypozyczenia zbiorow muzealnych i
bibliotecznych do celéw komercyjnych, w siedzibie Muzeum. Optata za kazda rozpoczeta
godzine korzystania z wypozyczonego obiektu muzealnego lub bibliotecznego wynosi 200 zt
brutto. Optata ta nie zwalnia wypozyczajacego z innych optat, w tym optat licencyjnych.
Wypozyczenie komercyjne w siedzibie Muzeum odbywa sie pod ciggtym nadzorem pracownika
Muzeum.

Wypozyczenia komercyjne poza siedzibe Muzeum mogg odbywa¢ sie pod nadzorem kuriera
muzealnego.

VI Ogdlne zasady postepowania ze zbiorami muzealnymi i bibliotecznymi

1.

Podczas pracy ze zbiorami muzealnymi i bibliotecznymi nalezy zachowaé ostroznos¢. Podczas
bezposredniego kontaktu ze zbiorami, w miare mozliwosci, powinno sie stosowac bawetniane
lub nitrylowe rekawiczki.

Zbiory opracowywane nalezy po skonczonej pracy niezwtocznie schowaé¢ do odpowiednich
magazynow. Nie nalezy pozostawiaé zbiorow w miejscach widocznych i tatwo dostepnych dla
0s6b trzecich.

Nalezy unika¢ pozostawiania zbioréw w miejscach narazonych na nieodpowiednie warunki,
takie jakie jak: duze nastonecznienie, zbyt mata lub zbyt wysoka wilgotnos¢ i temperatura.
Zbiory z magazyndw nalezy transportowac w taki sposdb, aby nie naraza¢ ich na ewentualne
uszkodzenia, zagubienie lub kradziez.

Udostepniajac zbiory podczas kwerend nalezy stosowaé zasade ograniczonego zaufania do
0s6b wnioskujgcych o dostep do zbioréw.

VIl Czytelnia

Czytelnia jest dostepna dla wszystkich zainteresowanych, po spetnieniu warunkéw zawartych
w Regulaminie.

Korzystanie ze zbiorow na miejscu w Czytelni odbywa sie po wypetnieniu rewersu,
zdeponowaniu u bibliotekarza (na czas odwiedzin) waznego dokumentu identyfikacyjnego i
wpisanie do Zeszytu Ewidencji Czytelnikéw.

Osoby korzystajgce z Czytelni obowigzuje:

1) pozostawienie w szatni okry¢ wierzchnich, teczek, toreb o wymiarach wiekszych niz 20
cm,

2) zachowanie ciszy,

3) troskliwe obchodzenie sie z wykorzystywanymi materiatami,

4) zakaz wynoszenia wydawnictw poza Czytelnie,

5) zakaz spozywania positkéw i napojow,

6) zakaz korzystania z telefonéw komédrkowych.



4. W Czytelni:

1) mozna zamawiac jednoczesnie 5 wolumindw (w uzasadnionych przypadkach bibliotekarz
moze przyjac wiekszg liczbe zamdwien),

2) oczekiwanie na zamdwione materiaty wynosi min. 30 minut,

3) rewersy przyjmowane sg do godz. 15:00. Rewersy ztozone po tej godzinie realizowane
bedg w dniu nastepnego otwarcia Czytelni,

4) zbiory biblioteczne udostepniane sg w czytelni, a w uzasadnionych przypadkach Muzeum
moze sporzadzac i udostepniac kopie cyfrowe zbioréw bibliotecznych przy uwzglednieniu
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

5. W Czytelni nie mozna:

1) fotografowac, skanowac oraz w jakikolwiek inny sposéb kopiowaé udostepnianych
materiatéw.

6. Wizyta w czytelni jest mozliwa po wczesniejszym umowieniu sie telefonicznym lub mailowym.

Signed by /
Podpisano przez:

Aleksandra
Czechowicz-WozZniak

Date / Data: 2026-
07-28 12:46



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu:

Rodzaj kwerendy

Optata brutto

zbioréw przez pracownikéw Muzeum, w
szczegoblnosci w przypadku ztego stanu
zachowania obiektdw, itp.

samodzielne przeprowadzenie kwerendy przez | 0,00 PLN

whnioskodawce

przygotowanie podstawowych informacji 0,00 PLN

ewidencyjnych o zbiorach przez pracownika

Muzeum

fizyczne udostepnienie zbioréw w siedzibie 0,00 PLN

Muzeum

przeprowadzenie kwerendy na zlecenie 80 PLN

wnioskodawcy przez pracownika Muzeum za kazda rozpoczetg godzing pracy pracownika muzeum
przygotowanie do fizycznego udostepnienia 80 PLN

za kazda rozpoczeta godzine pracy pracownika muzeum




Zatacznik nr 2 do Regulaminu:

MUZEUM SPORTU I TURYSTYKI W WARSZAWIE UL. WYBRZEZE GDYNSKIE 4 01-531
WARSZAWA

DZIAE ZBIOROW TEL. (22) 56 03 782/783

ZAMOWIENIENR ...............
Nazwa instytucji/ Data
Pieczatka firmowa zamowienia

Imi¢ 1 nazwisko
zamawiajacego
Adres

Numer NIP
e-mail i numer telefonu

Parametry skanowania/
Format odbitek
Tematyka zdje¢/numer
inwentarzowy/autor

Ilos¢

Przeznaczenie zdj¢¢ do Naktad
celéw: prasowych,
wydawniczych,
reklamowych,
wystawowych

Podpis zamawiajacego

§1
Otrzymane cyfrowe kopie zdje¢ Zamawiajacy moze wykorzysta¢ wylacznie do celéw i na zasadach okreslonych w zaméwieniu.
Udostepnione cyfrowe kopie zdje¢ moga byé wykorzystane wylacznie przez Zamawiajacego, nie moga by¢ przekazywane osobom trzecim
ani przechowywane w archiwum Zamawiajacego chyba, ze jest to okreslone odrgbng umowa.

§2
Zamawiajacy zobowiazuje sie do podpisania kazdej wykorzystanej cyfrowej kopii zdjecia okreslonej w zamowieniu nastepujgco: Ze zbioréow
Muzeum Sportu i Turystyki w Warszawie

§3
Zamawiajacy jest zobowigzany do zaptaty wynagrodzenia Muzeum Sportu i Turystyki w Warszawie za udostgpnienie i wykorzystanie
cyfrowych kopii zdje¢ wedtug ustalonego cennika Muzeum Sportu i Turystyki w Warszawie w terminie wskazanym na fakturze VAT lub w
kasie. Realizacja zamowienia nastgpuje w momencie zaksiggowania nalezno$ci na koncie Muzeum Sportu i Turystyki w Warszawie.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu:

Rodzaj odwzorowan

Rodzaj i format pliku

Optata brutto

udostepnienie istniejgcej 0,00 PLN

dokumentacji wizualnej

wykonanie nowej 300 dpi/jpg/tiff 10 PLN

dokumentacji wizualnej

jednego obiektu - skanowanie | 600 dpi/jpg/tiff 20 PLN
1200 dpi/jpg/tiff 40 PLN
2400 dpi/jpg/tiff 60 PLN

wykonanie nowej 300 dpi/jpg 60 PLN

dokumentacji wizualnej
jednego obiektu —
fotografowanie

przygotowanie do fizycznego
udostepnienia zbioréw przez
pracownikéw Muzeum, w
szczegdlnosci w przypadku
ztego stanu zachowania
obiektow, itp.

80 PLN za kazdg rozpoczeta
godzine pracy pracownika
Muzeum

dodatkowa opfata za
niepodanie Zrddta
pochodzenia odwzorowanego
obiektu

40 PLN
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