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1. Muuseumikogu iilevaade

Tallinna Ulikooli muuseumi (edaspidi muuseum) muuseumikogu korralduse pdhimdtteid
reguleeriv kord sitestab museaalide arvelevotmise, sdilitamise, kasutamise, digiteerimise ja
inventuuride libiviimise korra ning tugineb Tallinna Ulikooli muuseumi
kogumispohimotetele, ohuplaanile ja teistele muuseumikogu korraldust reguleerivatele
oigusaktidele.

Muuseumi kogud koosnevad pohikogust ja abikogust. Muuseumi pdhikogu jaguneb:

Audiovisuaalne kogu (AV)
Digifotokogu (DF)
Dokumendid (D)
Esemekogu (E)

Fotokogu (F)

Kunstikogu (K)
Raamatukogu (R)
Viiketriikised (V)

Muuseumi abikogu (A)

Kogusse kuuluvad raamatud, mis pole arvel pohikogus ja asjad, mis ei vasta
muuseumikogusse vastuvotmise tingimustele, kuid toetavad muuseumi haridus- ja
nditustegevuses.

Muuseumikogud asuvad Tallinna Ulikoolis, Narva mnt 29 hoone keldrikorrusel, ruumides
S010 ja SO11. Osa muuseumikogu materjale on véljas piisinditusel Silva hoones, Narva mnt
29 ruumis S-107.

2. Muuseumikogu dokumenteerimine
2.1 Dokumenteerimismeetodid

Muuseumi kogudesse vastuvoetavad materjalid (edaspidi asjad) dokumenteeritakse
elektrooniliselt vastavalt Muuseumiseadusele ja selle rakendusaktidele Eesti Muuseumide
Infosiisteemis (edaspidi MulS).

Kogu dokumentatsioon vormistatakse MulSis - asja iileandmise aktid, vastuvotuaktid,
viljaandeaktid ja vdljaarvamisaktid séilitatakse digiallkirjastatult MulSis. Kui digiallkirja pole
voimalik anda, allkirjastatakse dokument paberkandjal, dokument skanneeritakse ning
lisatakse andmebaasi MulS. Paberkandjal dokumendid séilitatakse kuraator-koguhoidja
ametiruumis, S-112 dokumendikaustas.

Kogude vastuvotuaktid, vdljaandeaktid ja kogude viéljaarvamisaktid kinnitab ja allkirjastab
digitaalselt muuseumi kuraator-koguhoidja (edaspidi kuraator-koguhoidja), kes juhib
muuseumi tegevust.



2.2 Muuseumikogusse vastuvotmise protsess
2.2.1 Teabe eelregistreerimise leht

Muuseumi dokumenteerimiseks vajaliku info kogumise eest vastutab kuraator-koguhoidia,
kes vahendab asjade joudmise muuseumisse. Asjade joudmisel muuseumi vormistatakse teabe
eelregistreerimise leht andmebaasis MulS, andes nii asjadele esialgu ajutised numbrid. Juhul
kui pole vdimalik vormistada teabe eelregistreerimise lehte, tdidetakse vajalik info muuseumi
valjatootatud paberkandjal blanketile ja allkirjastatakse nii vastuvotja kui iileandja poolt.

2.2.2 Asja iileandmise akti koostamine

Teabe eelregistreerimise lehe pdhjal koostatakse asja lileandmise akt, mille allkirjastavad akti
koostaja ja asja iileandja. Akti vormistab kuraator-koguhoidja ning akt allkirjastatakse
iileandja ja kuraator-koguhoidja poolt. Uks eksemplar aktist jiib iileandjale, teine eksemplar
sdilitatakse andmebaasis MulS.

2.2.3 Asja muuseumikogusse vastuvotmine ja asja muuseumisse hoiule votmine

Asja omandamiseks on Tallinna Ulikooli rektori késkkirjaga moodustatud muuseumikogu
taiiendamise komisjon (edaspidi komisjon), kuhu kuuluvad kuraator-koguhoidja ja kaks
iilikooli tootajat. Vajadusel kaasatakse ka teisi spetsialiste viljastpoolt muuseumi. Asja
omandamisel arvestatakse muuseumi kogumispohimdtetega. Komisjoni otsus vormistatakse
komisjoni protokollis. Juhul kui komisjon ei pea vajalikuks asja omandada, koostab kuraator-
koguhoidja tagastamisakti. Komisjon koguneb vahemalt {iks kord kuus kuraator-koguhoidja
algatusel.

Asjade ostmise korral vormistatakse kahepoolne ostu-miitigileping ning asja
muuseumikogusse vastuvotmise akt andmebaasis MulS.

Asjade annetamise, kinkimise v0i loovutamise puhul vormistatakse molema osapoole poolt
allkirjastatud vastuvotuakt andmebaasis MulS.

Museaalina arvele votmise kohta vormistab kuraator-koguhoidja MulSis asjadele
vastuvotuakti. Vastuvotuaktis margitakse muuseumi nimi, akti koostamise koht ja kuupéev,
vastuvotja nimi ja ametikoht, lileandva isiku v0i asutuse nimi ja aadress, vastu voetavate
asjade iiksikasjalik loetelu koos liihikirjeldusega, kus ndidatakse dra nende seisund, ostu
korral hind ja komisjoni protokolli number, vastu voetavate asjade tildarv numbrite ja
sonadega, tileandja ja vastuvdtja allkirjad ning arvelevotu téhis ehk tulmenumber.

Teabe eelregistreerimise lehel olevaid andmeid kontrollitakse ja vajadusel tdiendatakse.
Andmed esitatakse nii lileandja kui ka soetamisviisi kohta. Asjadele, mis on saanud museaali
staatuse, médratakse asukoht ruumi ja voimalusel riiuli ning fotode, dokumentide ja
vaiketriikiste puhul karbi tdpsusega. Samuti méératakse autoridigused.



Vastuvotuakt koostatakse kahes eksemplaris, millest esimene jadb muuseumile ja teine
ileandjale. Vastuvotuakti kinnitab ja allkirjastab kuraator-koguhoidja ja sellega loetakse
museaal muuseumis arvele voetuks.

Pérast museaalide vastu votmist viiakse 14bi alljargnevad toimingud:
e puhastamine,
e markeerimine, sildistamine,
e pakendamine,
e signeerimine tulmenumbriga, kasutades veekindlat markerit voi harilikku pliiatsit ning
arvestades, et signeerimine kahjustaks voimalikult vdhe museaali,
e kogusse paigutamine.

2.2 Muuseumikogu kirjeldamise protsess

Muuseumi pdhikogu ja abikogu dokumenteeritakse ja kirjeldatakse MulSis ldhtudes
museaalide kirjeldamise juhendist ,,Museaali kirjeldamise juhend 1.1

Koik muuseumis arvele voetud uued museaalid kantakse MulSi ja museaali kirjeldamise I
etapp toimub iihe aasta jooksul parast vastuvotuakti allkirjastamist.

Kui asi on voetud museaalina arvele, siis toimub selle kirjeldamine teises

etapis. Kontrollitakse ja tdiendatakse museaali kohta infosiisteemi kantud andmeid,
eesmdrgiga muuta muuseumikogu analiilisitavaks ja uuritavaks. Kirjeldamise protsessi
kaasatakse tilikooli dppejoude ja tilidpilasi.

2.3 Museaali muuseumikogust viljaarvamine ja hoiule voetud asja tagastamine

Museaali kogust viljaarvamine toimub vastavalt muueumiseaduse §-is11 kehtestatud korrale.
Kogust vilja arvatud museaali unikaalset numbrit e1 voeta uuesti kasutusele. Kui museaal
antakse tle teisele muuseumile, siis antakse iile ka koopia museaali puudutavast
dokumentatsioonist.

Hoiule vdetud asi tagastatakse omanikule vdi tema digusjérgsele pirijale. Uleandmine
fikseeritakse tagastamise akti allkirjastamisega.



3. Muuseumikogu kasutamisega seotud protseduurid ja dokumentatsioon
3.1 Museaalide liikumine ja ajutine kasutamine

Museaalide muuseumisisene liikumine dokumenteeritakse MulSis muuseumisisese
kasutamise aktiga ja vormistatakse kuraator-koguhoidja poolt. Kui museaalid liiguvad
hoidlast vilja, siis tuleb aktis dra mérkida, milliseks tegevuseks museaale kasutatakse ja mis
ajaperioodiks on museaalid hoidlast vilja antud.

Muuseumisisese laenutamise korral nditusele esitab kuraator-koguhoidja niitusel
eksponeeritavate museaalide loetelu ja vastutab nditusepassi loomise eest MulSis ning
vormistab muuseumisisese ajutise kasutamise akti.

Kui museaali soovitakse tutvumiseks laenutada, siis tuleb laenutajal anda oma soovist teada e-
kirja voi késikirjalise taotluse teel. Muuseumil on digus mitte anda museaali kasutamiseks
vélja vai piirata museaali kasutamist vanuse, seisukorra voi muude pohjustega. Sellisel juhul
saab museaalidega tutvuda muuseumis kohapeal.

Muuseumiviliseks kasutamiseks laenutatakse museaale eelkdige teistele muuseumidele.
Muuseumiviliseks museaalide viljaandmiseks ja eksponeerimiseks teeb laenutaja
muuseumile taotluse. Otsuse museaalide laenutamise kohta teeb kuraator-koguhoidja.
MulSiga tihinenud muuseumid esitavad taotluse MulSis, mille alusel kuraator-koguhoidja
koostab viljaandeakti ja kinnitab selle. Kui laenutajaks on MulSi véline asutus, esitab taotleja
garantiikirja, kus on sOnastatud laenutuse eesmark, tagastamise tdhtaeg, museaalide nimekiri
ja kinnitus turvalisuse tagamise kohta. Museaalide vélja ja hoiule andmisel (laenutamisel)
korraldab transpordi museaalide vastuvotja.

Ulikoolis toimuvatele iiritustele laenutatakse vilja vaid abikogus sisalduvaid materjale. Juhul
kui irituse tarbeks on oluline museaale néidata, teeb seda kuraator-koguhoidja.

Muuseumikogu kasutamise eest vastutavad:

kuraator-koguhoidja, kes vastutab muuseumist vélja laenutatavaid museaale puudutava
dokumentatsiooni korrashoiu eest, samuti teenindamise ja muuseumisisese kasutamise korra
eest.



4. Inventuur

Inventuuri sageduse ndeb ette muuseumiseadus ja inventuure tehakse iga viie aasta jarel.

Muuseum koostab igaks aastaks inventuuri ldbiviimise plaani, mille allkirjastab kuraator-
koguhoidja muuseumi tegevuse eest vastutava juhina.

Inventuuri korraldamiseks moodustatakse rektori korraldusega kolmeliikmeline komisjon ja
andmed vormistatakse ja aktid allkirjastatakse andmebaasis MulS.

Inventuuri to6protsess on alljargnev:

vali hoidlas vilja museaal/museaalid, mida soovid inventeerida
logi sisse MulSi tootajakeskkonda
loo inventuuriakt voi ava olemasolev inventuuriakt

kontrolli, et tdidetud oleksid viljad "Komisjoni esimees" ja "Komisjoni liige",
vajadusel lisa esimees ja liige/litkmed

kontrolli, et mérkuste lahtris on kirjeldatud inventuuri nimetus voi eesmirk, vajadusel
lisa ka inventuuri alguse ja 16pu kuupédevad
vOta museaal inventeerimiseks pakendist vélja

kontrolli museaali numbri, nimetuse, seisundi ja asukoha digsust ning andmete
vastavust MulSi kirjega

margi museaal "kontrollitud" ning seejérel leitud museaalide puhul "olemas" ning
leidmata museaalide puhul "ei leitud" ja lisa rippmeniiiist pohjus
hinda museaali seisundit

vajadusel tee lahtris "olukord muutunud" linnuke, seejérel saad muuta museaali
seisundit ning lisada kahjustusi

vajadusel muuda museaali asukohta

vajadusel margi eraldi dokumenti inventuuri komisjoni ettepanekud (museaal vajab
konserveerimist, museaal tuleb maha kanda, museaal vajab puhastamist jne)

kui koik protseduurid on tehtud, siis pakenda museaal uuesti korralikult &ra ja aseta
tagasi MulSis kirjeldatud asukohta

Kogu inventuuri protseduur vormistatakse MulSis ja kinnitatakse aktiga.

5. Digiteerimine

Museaalide digiteerimise eesmirk on tagada museaalide sdilimine,suurendada kogude avatust
ning parandada kasutajate juurdepddsu kultuuriparandile. Samuti annab digiteerimine selgema



ilevaate muuseumi kogudest ja suurendab muuseumikogude kasutatavust. Muuseum koostab
igaks aastaks digiteerimise kava, mille kinnitab kuraator-koguhoidja.

Museaalide digiteerimise tO0protsess voib erineda vastavalt museaali tiiiibile ja suurusele.
Alljargnevalt on vélja toodud moningad olulised nduded, mis kehtivad kdikidel juhtudel.

Museaalide kisitsemise tildised nouded:

museaalide késitsemisel kasuta alati puuvillaseid puhtaid kindaid
dra aseta museaale ebastabiilsele voi mustale, mddrdunud voi tolmusele pinnale
dra aseta museaalidele teisi objekte

museaal ei tohi digiteerimise tagajérjel saada kahjustusi voi hdvineda

Museaalide pildistamine:

museaal tuuakse hoidlast digiteerija juurde koos eelnevalt museaalile lisatud sildiga

museaal viiakse fotostuudiosse voi kui hoidlasse on loodud pildistamiseks
nduetekohased tingimused, siis toimub todprotsess kohapeal

museaal voetakse ettevaatlikult pakendist vilja
digiteerija teeb museaalist pildi(d) vastavalt kokkulepitud kvaliteedinduetele
museaal pakitakse uuesti dra ja pannakse tagasi oma kindlale kohale hoidlas

hoidlas paigutatakse karpidele mérgised “tehtud” koos kuupéeva ja aasta arvuga

Digiteerimise keskkond ning seadmed peavad olema puhtad ja tolmuvabad, et lihtsustada ja
kiirendada digiteerimise tooprotsessi. Uhe fotosessiooni kiigus iihel pieval pildistatud
museaalid peavad olema enamasti iithesuurused.

Kui puudub fotostuudio ja museaale tuleb kohapeal pildistada, siis toimitakse alljargnevalt:

voimaluse korral eemalda eseme kiiljes olev silt

museaalide taust vali vastavalt museaali viarvusele (heledad asjad tumedal taustal ja
tumedad asjad heledal taustal)

vOimalusel kasuta erineva tumedusastmega neutraalhalle tausta foone

museaalile ligildhedaste toonide loomutruu varvuse edasiandmiseks digitaalsel
kujutisel tuleb kaamera digiteerimise keskkonnas kalibreerida ja seadistada hallkaardi
abil

kadreerimisel on oluline, et museaal tdidaks kaadri maksimaalselt dra

abivahendite (moodik, virvikaart, silt) paigutamisel kaadrisse on oluline, et need saab
pildilt hiljem vajadusel vilja 1digata

peegelduvate museaalide puhul proovi leida nurk, millelt on museaali kdige selgemalt
ndha, voimalusel kasuta polarisatsiooni filtrit



6. Muuseumikogu siilitamine
6.1 Rollid ja vastutus

Kuraator-koguhoidja vastutusvaldkond on alljargnev:

kogude korrashoiu korraldamine sh museaalide sdilimise tagamine hoidlas
kogude tooplaanide koostamine
kogude dokumendihalduse korraldamine

muuseumist véljalaenutatud museaalide korrashoiu kontrollimine, korrektse
dokumentatsiooni vormistamine

muuseumikogu tdiendamise protsessi korraldamine

muuseumikogu infostisteemi MulS peakasutaja digused on antud muuseumi kuraator-

koguhoidjale

kasutades vabatahtlikke, praktikante ja to6votu- voi kdsunduslepinguga tootajaid, saab
muuseumi kuraator-koguhoidja méérata neile vajadusepdhiselt infosiisteemi MulS
kasutajadigusi

hoidla ja néituseruumi kliimasiisteemi ja korralise hoolduse eest vastutamine

6.2 Siilitustingimused

Sailitustegevuses on esiplaanil kahjustuste ennetamine. Peatdhelepanu on péoratud
séilitustingimuste parandamisele ja kahjustusriskide vihendamisele. Hoidlates toimub
keskkonna tingimuste jdrjekindel seire. Andmeid kogutakse dhuniiskuse ja temperatuuri

kohta.

Muuseumikogusid hoitakse Narva mnt 29 hoone keldris. Ruumid ei vasta tédielikult

museaalide siilitamiseks ettendhtud nduetele.

Muuseumi hoidla eripdraks on erimaterjalidest museaalide paiknemine samades
hoidlaruumides. Uhes hoidlas on hoiustatud kogu materjal —koos on nii paber, tekstiil,
metall, puit, klaas ja keraamika.

6.3 Turvalisus

Hoidlasse vdivad siseneda ainult tootajad, kelle todiilesannete hulka see kuulub. Hoidlasse on
paigaldatud suitsuandurid, mida kontrollitakse regulaarselt. Kdrvalised isikud voivad
hoidlasse siseneda vaid kuraator-koguhoidja saatel.



7. Toimepidevus
7.1 Riskianaliiiisi l1abiviimise kord

Riskianaliiiisi viiakse 14bi iga viie aasta tagant. Riskianaliilisi kdigus hinnatakse alljargnevaid
riske:

e kahjutuli — mille pohjuseks voib olla dike; rikked elektrisiisteemis; tuleohutuse
eeskirjade eiramine; siilitamine; plahvatused

e veekahjustus — mille v3ib pohjustada lekkiv torustik; lekkiv kiittesiisteem; labijooksev
katus; kanalisatsiooni ummistus; tulekahju kustutusvesi

e biokahjustused — mis vdivad olla pohjustatud mikroorganismide, bakterite, seente,
putukate voi nériliste poolt

e inimriinded — milleks vdivad olla vandalism; r66v; pommidhvardus

Koik eelnevalt vilja toodud riskid ja nende lahendamine on tépsustatud ja vélja toodud
muuseumi ohuplaanis.

7.2 Ohuplaani kava koostamise ja rakendamine

Tallinna Ulikooli rektori 12.22.2020 kiiskkirjaga nr 32 on kinnitatud ohuplaan, milles on vilja
toodud kéitumisjuhised erinevates ohusituatsioonides. Ohuplaan vaadatakse iile juhul kui
Tallinna Ulikooli struktuuris, tddprotsessides vdi keskkonnas toimub olulisi muudatusi.
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