Model offerteaanvraag conserveringswerkzaamheden 
[naam restauratieatelier] 

[adres] 

[plaats], [datum] 

Betreft: offerteaanvraag conserveringswerkzaamheden in het kader van Metamorfoze 
Geachte heer / mevrouw [naam], 

Met deze brief wil ik u uitnodigen voor het uitbrengen van een offerte voor conserveringswerkzaamheden in het kader van het nationale conserveringsprogramma Metamorfoze. 
Het betreft ca. [aantal meters / objecten] uit het archief [naam archief] over de periode [jaar-jaar] dat berust in [naam en plaats erfgoedinstelling]. In bijgaand inventarisatieformulier treft u een overzicht aan van de belangrijkste kenmerken van het archief in relatie tot het digitaliseren. Tijdens uw bezoek kunnen we dat doornemen om de opdracht te verfijnen.
De conserveringswerkzaamheden moeten worden verricht volgens de meest recente versie van de Richtlijnen Conservering Metamorfoze ABC en de bepalingen in de meest recente versie van het Handboek Metamorfoze ABC. Beide documenten zijn te vinden op de website van Metamorfoze (www.metamorfoze.nl). 
Het archief bestaat uit [korte toelichting naar aanleiding van het inventarisatieformulier conservering]. 
Het gaat om de volgende werkzaamheden [weghalen wat niet van toepassing is]:

· Preventieve conservering: 

· Het ontsmetten van door schimmel en/of met insecten besmet archief, evenals het schoonmaken en ompakken van het aangetaste materiaal. 
· Herverpakken van het materiaal in zuurvrije omslagen en dozen (fotografisch materiaal in pat-getest verpakkingsmateriaal).

· Kleine behoudswerkzaamheden die gericht zijn op het beter hanteerbaar maken van het materiaal of om tekstverlies te voorkomen. Dit bestaat uit: 

· verwijderen van oude (zure) verpakkingsmaterialen;

· verwijderen van oude hechtmaterialen (plakband, nietjes, paperclips);

· nietjes in brochures, overdrukken e.d. vervangen door cahiersteek.

· Conservering – het zodanig behandelen van de originelen dat het hanteren, transporteren en digitaliseren kan plaatsvinden zonder risico van informatieverlies. Hieronder vallen de volgende behandelingen:

· Eerstelijnsconservering - behandelingen die het archief digitaliseringklaar maken zoals droog reinigen, vlakken, ezelsoren terugvouwen, scheuren repareren etc. 

· Een ingrijpender (natte) behandeling, bijvoorbeeld aanvezelen, eventueel in combinatie met een fytaatbehandeling.

· Het behandelen van verzuring en/of inktvraat door middel van ontzuren en/of een fytaatbehandeling van de inktvraat.

· De behandeling van gebonden stukken die niet goed kunnen worden geopend en waarbij delen van de tekst verloren gaan in de kneep (boekvouw). 

Graag ontvang ik van u een behandelingsvoorstel met daarin een beschrijving van: 

· de te behandelen objecten, waar nodig geïllustreerd met beeldmateriaal;

· de te behandelen schade; 

· de voorgestelde conserverende behandeling, inclusief verpakkingsvoorstel; 

· de te gebruiken materialen met receptuur, product- en merknamen en naam van de leverancier; 
· de voorgenomen uitvoerder en zijn of haar kwalificaties; 

· het verwachte eindresultaat; 

· een urenspecificatie en planning van de werkzaamheden; 

· de begroting en een kostenspecificatie;
· de leveringsvoorwaarden.
Daarnaast verzoek ik u inzicht te geven in de door u beoogde wijze van transport, opslag en de verzekering van uw atelier. 
Na afloop van de werkzaamheden verwacht ik een behandelingsverslag met een overzicht van de behandelde stukken, de uitgevoerde behandelingen inclusief resultaten van metingen, de gebruikte materialen met receptuur, product- en merknamen en leveranciers, de uitvoerders en de gemaakte kosten.

Wilt u er in de offerte rekening mee houden dat er, bij honorering van de subsidieaanvraag door Metamorfoze, een startgesprek zal plaatsvinden met u en de andere betrokkenen bij het project? Dat gesprek zal ca. een dagdeel in beslag nemen en is bedoeld om de puntjes op de i te zetten voordat de uitvoering van de conservering en de digitalisering een aanvang neemt. De werkzaamheden zullen beginnen met het laten doorlopen van een zogeheten proefbatch van het gehele conserverings- en digitaliseringsproces. De tijd die u hierin investeert kunt u op de offerte opvoeren.

De kwaliteit van de conserveringswerkzaamheden zal worden gecontroleerd door de adviseur conservering van het Bureau Metamorfoze, eerst aan de hand van de proefbatch, daarna volgens de afspraken in het startgesprek. Ook een medewerker van [naam erfgoedinstelling] zal de kwaliteit controleren.

Uw behandelingsvoorstel en bijbehorende offerte zou ik graag voor [datum] in bezit willen hebben. Graag nodig ik u uit om het archief te komen beoordelen. 

Met vriendelijke groet, 

[Naam, functie, naw-gegevens]

Bijlage: inventarisatieformulier voor conservering
