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1. SBIRKA HUSITSKEHO MUZEA V TABORE (UVODNI USTANOVENI

1.1 Teoreticka vychodiska sbirkotvorné ¢innosti Husitského muzea v Tabore
Sbirkotvorna ¢innost je jednou ze zékladnich aktivit Husitského muzea v Tébote (déle jen
HM), coz je zakotveno v jeho zrfizovaci listine vydané ministrem kultury 5. 3. 2003
(¢.j. 3742/2003), doplnéné 5. 11. 2004 (¢.j. 17200/2004) a 29. 4. 2011 (¢.j. 23206/2011).
Zakladnimi metodologickymi dokumenty pro sbirkotvornou ¢innost jsou nasledujici platné
normy:

zakon ¢. 122/2000 Sb., ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych dalSich zakon,
ve znéni pozdé&jSich piedpist (dale jen zakon)

vyhlaska ¢. 275/2000 Sb., kterou se provadi zdkon ¢.122/2000 Sb. (dale jen vyhldska)
metodicky pokyn MK CR ¢j. 53/2001 k zajistovani spravy, evidence a ochrany sbirek muzejni
povahy v muzeich a galeriich zfizovanych Ceskou republikou nebo izemnimi samospravnymi
celky (kraji, obcemi)

metodicky pokyn MK CR ¢j. 14639/2002 k provadéni nékterych &innosti souvisejicich
s tvorbou sbirek, péci o sbirky a vyvozem sbirkovych predméti do zahranic¢i

metodicky pokyn MK CR ¢j. 10774/2004 k vyvozu kulturnich statki z celniho tzemi
Evropskych spolecenstvi

metodicky pokyn MK CR ¢.j. 5762/2005 k provadéni zdkona &. 112/2000 Sb., ve znéni zakona
C. 483/2004 Sb. a ... (druha cast pokynu se na HM nevztahuje)

metodicky pokyn MK CR ¢j. 4688/2007 k zajisténi prikaznosti evidence sbirkovych predméti
a stanoveni rezimu zachédzeni se sbirkou v muzeich a galeriich spravujicich sbirky ve
vlastnictvi statu a uzemnich samospravnych celkt

metodicky pokyn MK CR ¢j. 10012/2010 k ochrané sbirek muzejni povahy a sbirkovych
pfedmétt pred kradezemi, vloupanimi a pozarem

a dale metodické texty Prirucka muzejnikova I (Jiti Zalman a kol., 2002, 2. vyd. 2010) a
Prirucka muzejnikova II (Jiti Zalman, 2006).

Tento ReZim zachizeni se sbirkou Husitského muzea v Tabotfe (dale jen tento rezim)
konkretizuje jednotlivé, v ptedeslych pramenech popsané postupy pro podminky HM.

1.2 Zpis sbirky do Centralni evidence sbirek MK CR

Sbirka Husitského muzea v Tébofe je na zakladé zakona ¢. 122/2000 Sb. od 20. 8. 2002
zapsana v Centralni evidenci sbirek Ministerstva kultury CR (dale jen MK CR) pod
evidenc¢nim ¢islem MTA/002-05-07/154 002.

1.3 Rozdéleni sbirky na dil¢i podsbirky

V soucasné dobé HM spravuje téméi 450 tisic véci movitych, které jsou sbirkovymi pfedmeéty
z oboru archeologie, historie, numizmatiky, umeéni, etnografie a ptirodnich véd. Sbirka HM se
Cleni na 54 podsbirek, které jsou i1 se svymi charakteristikami uvedeny v Centralni evidenci
sbirck MK CR. Jednotlivé podsbirky jsou v gescich tif odbornych oddéleni HM (viz
organizacni rad HM) a to nasledovné:



podsbirky ve spravé Archeologického oddéleni HM:

podsbirky archeologické:

1. Archeologie pravéku

2. Archeologie stfedovéka

3. Osteologie

4. Experimentalni
podsbirky ve spravé Historického oddéleni HM:
podsbirky historické:

5. Historicka Tébor

6. Nov¢jsi déjiny

7. Okupace — odboj

8. Socialismus

9. Obcanska spole¢nost

10. Vyroba a zplisob Zivota

11. Zbrang, vystroj, vyzbroj

12. Autografy

13. Filmotéka

14. Fonotéka

podsbirka numizmaticka:

15.

Numizmaticka

podsbirky umélecké (v¢. fotografii):

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Vytvarné umeéni
Stocky

Lapidéarium

Stavebni vyvoj
Negativy a diapozitivy
Foto

Kostelni

Ikony

podsbirky pozustalosti:

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Knihy (knihovna Edvarda Benese)
Pozlstalost Hany BeneSové

Pozistalost Frantiska Bilka

Pozistalost Vaclava Josefa Klementa Bouska
Poztistalost Josefa Svehly

Pisemna poziistalost Romana Cikharta
Pisemna pozistalost Richarda Hrdlicky
Pisemna poziistalost Vaclava Kaplického
Pisemné pozistalost Martina Kolafe a rodiny
Pisemna poziistalost Viléma Viaclava Kremera
Pisemna poziistalost FrantiSka Liskovce
Pisemna poziistalost Jaroslava Marii



36. Pisemna pozistalost Roberta Mixy
37. Pisemna pozistalost FrantiSka Novaka
38. Pisemna pozustalost Jifiho Solara
39. Pisemna pozustalost Karla Thira
podsbirky ve spravé Blatského muzea v Sobéslavi a Veseli n. L.:
podsbirky piirodovédné:
40. Geologické obory
41. Botanicka
42. Mykologicka
43. Entomologicka
44. Zoologicka
podsbirky spolecenskovédni:
45. Etnograficka
46. Historicka Veseli n. L.
podsbirky pozustalosti:
47. Pozustalost Otakara Ostrcila
48. Poziistalost Marie Prunerové a rodiny
49. Pozustalost Karla Weise
50. Pisemnd poziistalost Jana Balvina
51. Pisemna pozustalost Karla Bodlaka
52. Pisemna pozistalost Karla Frejlacha
53. Pisemnd pozustalost Vaclava Frolika
54. Pisemnd pozistalost Jana Hlavky

1.4 Pracovnici HM odpovédni za praci se sbirkou

Kazd4d z vysSe uvedenych podsbirek ma urceného kuratora, ktery je odpovédny za jeji
evidenci, roz§ifovani a odborné zpracovani. V fadé ptipadu je dany kurator zaroven spravcem
depozitate, v némz je jemu pfislusnd podsbirka ulozena. Pokud to vSak z technickych ¢i
jinych divodii neni mozné, je pro urcitou podsbirku (anebo pro jeji definovanou ¢ast) urcen
zvlast kurator a zvlast’ spravce depozitare (viz téz kap. 8.6 a 8.7). Praci kuratorti a spravcu
depozitaii v ramci kazdého z odbornych oddéleni koncepéné tidi vedouci oddéleni, jehoz
pozici lze ze sbirkotvorného hlediska oznacit jako vedouci kurator.

Centralni evidenci Sbirky HM a veSkerou s tim souvisejici dokumentaci vede a komunikaci
HM s MK CR v této oblasti zajistuje specializovany dokumentator — spravce CES.
Koncepcni zélezitosti sbirkotvorné ¢innosti v HM jsou v kompetenci zastupce Feditele pro
sbirkotvornou ¢innost, potazmo piimo reditele.

O fyzicky stav sbirkovych pfedméti pecuji konzervatori a restauratori. Vybér predméta
uréenych pro konzervovani ¢i restaurovani ptfitom nalezi kuratoriim ¢i jejich nadfizenym.

V rozsahu svych kompetenci je za uchovavani Sbirky HM odpovédny také technicky
pracovnik vykonavajici spravu budov HM (dale jen spravce budov), v piipad¢ Centralniho
depozitate spolecenskovédnich sbirek Blatského muzea také jeho urceny vedouci (viz
kap. 8.8).



Podrobny popis prace jmenovanych pracovnikG uvadi metodicky pokyn MK CR
¢.j. 14639/2002 (¢l. 1, kap. 2 a ¢l. IIT). Jmenny piehled vSech pracovnikit HM odpovédnych za
praci se sbirkou je uveden v pfiloze ¢ 1 tohoto rezimu (,,Podsbirky Husitského muzea
v Tébote a za né odpovédni pracovnici®), kterd je pravidelné aktualizovdna, aby vzdy
odpovidala redlnému stavu.

1.5 Poradni sbor pro sbirketvornou ¢innost

Poradnim orgédnem feditele HM pro zalezitosti péfe o sbirku je Poradni sbor pro
sbirkotvornou ¢innost (déle jen poradni sbor). Pfedmét jednani poradniho sboru je definovan
v metodickém pokynu MK CR ¢j. 14639/2002 (¢l. 1, kap. 2.3) a v jednacim #adu poradniho
sboru, ktery vydava feditel HM a ktery je uveden v pfiloze ¢ 2 tohoto rezimu.

Cleny tohoto sboru jmenuje a odvolava feditel HM, pfi¢emz plati, Ze predsedou poradniho
sboru je zastupce feditele pro sbirkotvornou ¢innost, tajemnikem poradniho sboru je spravce
CES a ostatnimi ¢leny jsou vétSinou externisté. Aktudlni ptehled ¢lent je uveden v piiloze C.
3 tohoto rezimu.

Jednani poradniho sboru probiha minimalné jednou ro¢éné a vysledek tohoto jednani je
obsaZen v protokolu (formulat je uveden v pi#iloze ¢. 4 tohoto rezimu). Tento protokol pro
jednani pripravuje a po podpisu pritomnych ¢lenti a feditele uklada spravce CES.

1.6 Koncepce sbirkotvorné ¢innosti HM

Reditel HM vydava stfednédobou koncepci sbirkotvorné cinnosti HM v intencich
metodického pokynu MK CR ¢,j. 14639/2002 (¢l. 1, kap. 1.3). Na jejim zpracovani se podili
zastupce feditele pro sbirkotvornou Ccinnost, vedouci odbornych oddé€leni i1 kuratofi
jednotlivych podsbirek. Ke koncepci se vyjadiuje také poradni sbor.



2. NABYVANI A ZARAZOVANI PREDMETU DO SBIiRKY

2.1 Programové nabyvani predméti do sbirky

HM nabyvéa do své sbirky pfedméty v souladu se svou ziizovaci listinou (viz kap. 1.1),
charakteristikou v Centréalni evidenci sbirek MK CR (viz kap. 1.2) a stiednédobou koncepci
sbirkotvorné ¢innosti (viz kap. 1.6).

2.2 Formy nabyvani predméti do sbirky

Piedméty do sbirky nabyva HM zejména:

a) vlastnim archeologickym vyzkumem

b) vlastnim pfirodovédnym vyzkumem

c) vlastnim sbérem dalSich predméth

d) zdmérnym vytvafenim sbirkovych pfedmétd (napf. fotografovanim, pofizovanim
zvukovych zaznami apod.) vlastnimi silami

e) darem od fyzickych ¢i pravnickych osob, ptipadné pfevodem od pravnickych osob ¢i
dédictvim od fyzickych osob

f) koupi od fyzickych osob nepodnikajicich jako prodejci zbozi

g) koupi od fyzickych ¢i pravnickych osob podnikajicich jako prodejci zbozi

2.3 Rozhodnuti o nabyti predméta do sbirky vlastni ¢innosti

O zatazeni predmétii ziskanych do sbirky vlastni ¢innosti pracovnikit HM (tj. podle bodu a-d
v kap. 2.2) rozhoduje po konzultaci s kurdtorem dané podsbirky, jejiz soucasti se predméty
stanou, vedouci prislusného odborného oddéleni. Spravce CES provede zapis ptirtstka do
chronologické evidence (viz kap. 3) a nasledné je proti podpisu v pfirtstkové knize pieda
spravci depozitare piislusné podsbirky.

K nabyti pfirtstkti vlastni ¢innosti se na svém jednani vyjadiuje Poradni sbor pro
sbirkotvornou ¢innost a to formou posouzeni souladu akvizic s dokumenty urcujicimi
programové nabyvani predmét do sbirky (viz kap. 2.1). Toto posouzeni miize byt provedeno
zpétné, tzn. az po nabyti predmét.

2.4 Rozhodnuti o beziplatném nabyti predméti do sbirky

O zatazeni predmét ziskanych do sbirky darem, dédictvim ¢i prevodem (tj. podle bodu e
v kap. 2.2) rozhoduje po konzultaci s kurdtorem dané podsbirky, jejiz soucasti se predméty
stanou, a vedoucim pfislusného odborného oddéleni Feditel nebo zastupce reditele pro
sbirkotvornou ¢innost.

K bezuplatnému nabyti pfiristki se na svém jednani také vyjadiuje Poradni sbor pro
sbirkotvornou c¢innost a to formou posouzeni souladu akvizic s dokumenty urcujicimi
programové nabyvani predmétli do sbirky (viz kap. 2.1). Toto posouzeni mize byt provedeno
zpétné, tzn. aZ po nabyti predméti.



2.5 Doklady o beziplatném nabyti pfedmétii do sbirky

Pfedméty nabizené do sbirky bezuplatné pievezme od jejich déarce spravce CES anebo
pfislusny kurétor. Tento pracovnik (spravce CES anebo piislusny kurator) zarovenl vytvoii a
s vlastnikem vyplni ve dvojim vyhotoveni nabidkovy list (formulaf v piiloze ¢. 5 tohoto
rezimu). Jedno vyhotoveni nélezi dérci jako prvotni doklad o ptfevzeti véci do spravy HM,
druhé¢ se stava soucasti dokumentace sbirky u spravce CES.

Po kone¢ném rozhodnuti o pfijeti daru je vytvofena (po dohodé¢ s darcem) bud’ darovaci
smlouva podepsana darujicim a feditelem HM (ptfipadné jeho zastupcem pro sbirkotvornou
¢innost) anebo dékovny dopis podepsany feditelem HM (pifipadné jeho zastupcem pro
sbirkotvornou ¢innost). Oba typy dokumentl piipravuje spravce CES na zdklad¢ podklada
kuratora dané podsbirky. V obou piipadech jde o interni dokumenty HM opatiené Cislem
jednacim a v jednom z dvojice originala uloZzené v dokumentaci sbirky u spravce CES (druhé
vyhotoveni originalu nalezi darci). Spravce CES provede zapis ptirtstkii do chronologické
evidence (viz kap. 3) a nasledné¢ je proti podpisu v piirastkoveé knize pfeda spravci depozitaie
prislusné podsbirky.

Obdobn¢ se postupuje 1 v piipade, kdy HM ziska predméty do sbirky pievodem od jiné
instituce, jako soucast dédictvi od fyzické osoby i pfevzetim poziistalosti.

2.6 Rozhodnuti o iplatném nabyti predméti do sbirky

V ptipadé ndkupt (tj. bodu f, g v kap. 2.2) podava kuritor anebo vedouci ptislusného
odborného oddéleni navrh nabyti predmétu do sbirky (formulaf navrhu je uveden v piiloze
¢ 6 tohoto rezimu). Navrh nasledné projedndva Poradni sbor pro sbirkotvornou ¢innost
(dale jen poradni sbor), konecné rozhodnuti pak nalezi Fediteli, pfipadn¢ jeho zéastupci pro
sbirkotvornou ¢innost. V piipadech, kdy je tfeba dany pfedmét zakoupit bezodkladné,
rozhodne o tom feditel, ptipadné jeho zastupce pro sbirkotvornou ¢innost ihned (tzn. pted
jednanim poradniho sboru). Poradni sbor tedy projedna nabyti pfedmétu az po jeho koupi.

2.7 Doklady o nabyti predmétii do sbirky koupi od fyzickych osob

V piipadé¢ ndkupu od fyzickych osob, které jsou vlastniky nabyvanych pfedmétl a
nepodnikaji jako prodejci zbozi, pfedméty pievezme po jejich posouzeni kuratorem piislusné
podsbirky (pfipadné vedoucim ptislusného odborného oddé€leni) spravce CES. Spravce CES
anebo pfisluSny kurator zaroven vyhotovi a s vlastnikem vyplni ve dvojim vyhotoveni
nabidkovy list (formuladt v pi#iloze & 5 tohoto reZzimu). Jedno vyhotoveni nalezi
prodavajicimu jako doklad o pievzeti véci do doCasné spravy do doby realizace nékupu.
Druhé slouzi (spolu s ndvrhem nabyti predméta do sbirky) pro jednani poradniho sboru.

S ptihlédnutim k vyjadifeni poradniho sboru rozhodne o nakupu predmétu feditel (piipadné
jeho zéstupce feditele pro sbirkotvornou cinnost), ktery podepise za HM pftislusnou kupni
smlouvu (formuldt v piiloze ¢. 7 tohoto rezimu). Kupni smlouvu vyhotovi a podpis
prodavajici strany zajisti spravce CES. Kupni smlouva je pfipravena ve tiech vyhotovenich,
znichz po jednom vytisku obdrzi prodavajici, Ekonomické oddéleni HM a spravce CES.
Ekonomické oddéleni je po obdrzeni oboustranné podepsané kupni smlouvy zodpovédné za
proplaceni kupni ceny prodavajicimu. Spravce CES provede zapis piiristki do chronologické



evidence (viz kap. 3) a nasledn¢ je proti podpisu v prfirtistkové knize pteda spravci depozitare
pfislusné podsbirky.

V ptipadé, ze nedojde ke schvaleni ndkupu véci feditelem (ptipadné jeho zastupcem pro
sbirkotvornou ¢innost), spravce CES neprodlené o této skutecnosti vyrozumi majitele véci a
véc mu proti podpisu dodatku nabidkového listu vrati.

Nabidkovy list, navrh nabyti predméti do sbirky, kupni smlouva a veskera dalsi
korespondence k nakupu jsou ulozeny v dokumentaci sbirky u spravce CES. Stanovisko
poradniho sboru je obsazeno v protokolu z jeho jednani (viz kap. 1.5).

2.8 Doklady o nabyti predméti do sbirky koupi od prodejcu zboZzi

V ptipadé nakupu od fyzickych ¢i pravnickych osob podnikajicich jako prodejci zbozi je
nalezitym dokladem jakykoli doklad uéetni povahy (faktura, pokladni doklad apod.). Jeho
origindl je pfedan Ekonomickému oddé€leni HM, kde je téz ulozen a proplacen. Soucasti
dokumentace sbirky u spravce CES je tak pouze ndvrh ndkupu vypracovany piisluSnym
kuratorem (ptipadné vedoucim piislusného odborné¢ho oddéleni) a jeho zhodnoceni poradnim
sborem (obsazené v protokolu z jeho jednani). Spravce CES provede zapis pfirastkti do
chronologické evidence (viz kap. 3) a nasledné je proti podpisu v pfirtistkové knize preda
spravci depozitare ptislusné podsbirky.
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3. CHRONOLOGICKA EVIDENCE SBIRKOVYCH PREDMETU

3.1 Vyznam chronologické evidence

Chronologicka evidence je zakladni formou majetkopravni evidence sbirkovych predméta
zatazenych do Sbirky HM. Aktudlné je vedena pro celou sbirku spoleéné¢ a zachycuje
v Casove posloupnosti proces ziskavani predméti do Sbirky HM.

Zapis do chronologické evidence je podminkou pro zapsani eviden¢niho cisla predmétu do
Centralni evidence sbirek MK CR, ¢imZ se z véci movité stava sbirkovy pfedmét podle
zdkona.

3.2 Prirtustkové knihy

Chronologicka evidence je vedena v pfirGstkovych knihach. V taborském muzeu jsou
ptirtstkové knihy vedeny od roku 1954, za prikazné doklady chronologické evidence se
zaroven povazuji piiristkové knihy né€kdejsiho samostatného muzea v Sobéslavi z let 1955 —
1978. Od t¢ doby (tj. od pfic¢lenéni tehdejSiho Okresniho muzea Téborska se sidlem
v Sobé&slavi k tehdejSimu Muzeu husitského revolucniho hnuti Téabor) je pro celou sbirku
dne$nitho HM vedena spolec¢na pfirastkova kniha. Piehled vSech pfirtistkovych knih Sbirky
HM uveden v piiloze ¢ 8 tohoto rezimu.

3.3 Zajisténi prikaznosti prirustkovych knih

Pro zajisténi prikaznosti chronologické evidence musi byt kazdd ptiristkova kniha na
pfedsadce nebo na titulnim listu autentizovana nasledovné: Je opatfena oznacenim ,,Sbirka
Husitského muzea v Taboie (MTA/002-05-07/154 002) — pftirtstkova kniha®“ s uvedenim
kodu meésta (T pro taborské ptirtistkové knihy, S pro sobéslavské), poradového Cisla a
casoveého obdobi. Dale je zde uveden pocet Cislovanych stran (ptipadné listli), podpis feditele
(ptipadné jeho zastupce pro sbirkotvornou Cinnost) a otisk ufedniho razitka HM. Aktualni
prirastkova kniha musi mit strany (pfipadné listy) o¢islovany uz pted zahajenim uzivani a jeji
autentizacni zapis obsahuje také jméno spravce CES jakoZto osoby opravnéné do dané knihy
zapisovat (spolu s udajem, odkdy se tak dé&je). O prikaznosti evidence podrobné hovori
metodicky pokyn MK CR ¢j. 4688/2007 (&ast A).

3.4 UloZeni priristkovych knih

Vsechny ptirtistkové knihy jsou ulozeny u spravce CES, ktery za n¢ zodpovida. Pro ptipad
poskozeni ¢i ztraty jsou zaroven potizeny digitalni kopie vSech prirastkovych knih, které jsou
kromé& pracovny spravce CES ulozeny také oddélené od knih samotnych (u zéstupce feditele
pro sbirkotvornou c¢innost a na nékterém z pracovist Blatského muzea v Sobéslavi a
Veselin. L.).

3.5 Provadéni zapist do priristkové knihy, jejich dopliikii a oprav

Veskeré zapisy do pfirGstkové knihy, jakoz i doplilkky a opravy zapisi v ptirastkové knize
muze provadét vyhradné spravece CES, v jeho dlouhodobé neptitomnosti pak zastupce tfeditele
pro sbirkotvornou c¢innost. Zapis provede uvedeny pracovnik neprodlené¢ po rozhodnuti
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o zafazeni véci do sbirky muzea (viz kap. 2.3 — 2.8). Vécné udaje o prirtistku pfitom
pfevezme z navrhu nabyti pfedméti do sbirky ¢i jiného vyjadieni piislusného kuratora.
V pririastkovych knihdch nelze zrusit, resp. odstranit zddny evidencni zdznam, nepfipustné je
také jakkoli znecitelnit zapsané tdaje. Podrobnosti zapisu piirastku popisuji nésledujici
kap. 3.6 a 3.7, dodate¢né zapisy a opravy kap. 3.8 —3.11.

3.6 Prirustkové ¢islo

Pti zapisu do prirtistkové knihy ziskava kazdy nabyty predmét (ptirtstek) své ptirtstkové

Cislo, které je evidencnim ¢islem chronologické evidence ve smyslu vyhldasky (§2, odst. 5).

Ptirtstkové Cislo se sklada z nasledujicich casti:

a) pismeno T anebo S (podle kodu mésta, v némz byla pfirtistkova kniha vedena; aktualné
vzdy T)

b) potadové Cislo v tadé pocinajici kazdorocné¢ od 1 (to neplati u nékterych starSich
piirastkovych knih, v nichZ byly ptirGistky neptetrzité ¢islovany po nékolik let za sebou) a
bezici v nepretrzité fadé celych Cisel

c) lomitko

d) Ccislo oznacujici rok, v némz byl pfirtistek ziskan (v soucasnosti a v elektronické databazi
vzdy ¢tyfmistné, v minulosti vSak ¢asto pouze dvoumistné, k némuz je tteba pii zapisu do
databaze predsadit prvni dvojcisli 19).

V elektronické databazi sbirky (nebo nékteré podsbirky) mize byt ptiristkové ¢islo uvedeno

v opa¢ném potadi (tj. pismeno, rok a poradové ¢islo), pokud je to pfi praci s danou databazi

ucelné.

PrirGstkovym cislem je neprodlené po zapisu dany predmét nalezit¢ oznacen. Toto oznaceni

provede spravce CES anebo piislusny kurator a to na zdkladé dohody téchto dvou pracovnikd.

Pokud nelze ¢islo pfipevnit pfimo na pfedmét (napf. na velmi malé piredméty, hrozi-li

znehodnoceni pfedmétu apod.), oznaéi se pfirtistkovym cislem obal, v némz je predmét

ulozen (papirovy sacek, schranka, krabice, sklenény obal apod.). Na diive zapisovanych
pfedmétech vétSinou chybi Gvodni pismeno T/S a letopocet je uvadén pouze dvoumistnou

Cislovkou. Je-li pfedmét zapsan soucasné do systematické evidence (viz kap. 4) a oznacen

¢islem inventarnim, ¢islo ptiristkové na sob¢ nést nemusi.

3.7 Obsah zapisu piredmétu do priristkové knihy

Zapis predmétu do chronologické evidence podle zdkona (§ 9, odst. 1, pism. d) obsahuje:

a) prirtstkové ¢islo predmétu

b) datum nabyti predmétu

¢) nazev a struény popis jednotlivého sbirkového predmétu, ptipadné dalsi udaje dle § 9
odst.1 pism.d) bod 1 zdkona

d) oznaceni izemi, z néhoz sbirkovy pfedmét pochazi (je-li znamo)

e) stav predmétu (pficemz stav se uvadi pouze v ptipade, nevyplyva-li z povahy predmétu
nebo je-li vyrazné odliSny nez normalni, jsou-li zjiSténa vyrazna poskozeni ¢i netiplnosti)

f) zplsob a okolnosti nabyti pfedmétu (viz kap. 2.2)
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g) v pftipadé, Ze sbirkovy predmét tvorii vice véci podle ustanoveni § 2 odst. 2 vyhlasky, se
vzdy uvede pocet téchto véci; doplitujici tdaje blize popisujici jednotlivé véci tohoto
sbirkového predmétu jsou uvedeny na Stitcich (napt. schedach ¢i lokalitnich Stitcich)
ptipojenych k jednotlivym vécem tohoto sbirkového pfedmétu

h) pokud je soucasti sbirkového pfedmétu archivalie nebo je sbirkovy predmét archivalii,
uvede se zkratka ,,ARCH*

i) oznaceni podsbirky, do niz je pfedmét zatazen a jejiz je fyzickou soucasti.

Soucasti zaznamu chronologické evidence je také informace o misté uloZeni daného

sbirkového pfedmétu, kterou spravce CES doplni po konzultaci se spravcem piislusného

depozitafe. PiSe se obycejnou tuzkou, aby mohla byt pfi zméné ulozeni opravena. Je-li
predmét zpracovan v systematické evidenci (viz kap. 4), mize byt informace o misté ulozeni
predmétu uvedena pouze v zaznamu systematické evidence (viz kap. 4.8), ptipadné pouze

v jeho verzi v elektronické databazi (viz kap. 4.12).

3.8 Zaznam o zpracovani predmétu v systematické evidenci

Je-li predmét zpracovan v systematické evidenci (viz kap. 4), spravce CES doplni zaznam
v prirastkové knize v rubrice ,,Inventarni ¢islo® podle pokynii kurdtora ptislusné podsbirky
o pfifazené inventarni Cislo, respektive vSechna inventarni ¢isla. Je-li pfirtistkovému cislu
piifazeno tolik inventarnich Cisel, ze se vSechna nevejdou do pfisluSné rubriky, je zaznam
oznacen slovem ,,Aktualizovano® s odkazem na zapis v tzv. aktualizacni ptiristkové knize.
Vni jsou pak danému pfirGstkovému cCislu zapsdna vSechna pfifazena inventarni cisla,
pfipadné i dalsi poznamky.

3.9 Zaznam o inventarizaci pfedmétu

Projde-li predmét evidovany pouze v chronologické evidenci inventarizaci, zaznamena se tato
skute¢nost do rubriky ,,Ostatni udaje” anebo ,,Pozndmka* (u starSich pfiristkovych knih
pfipadné¢ na jiné volné misto) zdpisem rukou nebo otiskem razitka (s uvedenim roku
provedeni inventarizace).

Inventarizace pfedmétli zpracovanych v systematické evidenci se zaznamendva pouze na
katalogizacni karty systematické evidence.

3.10 Zaznam o vyrazeni predmétu

Je-1i jakykoli sbirkovy pfedmét vyfazen ze Sbirky HM (viz kap. 5), oznaéi spravce CES tuto
skutecnost v pfirtistkové knize do rubriky ,,Ostatni tdaje” anebo ,,Poznamka* (u starych
ptirtistkovych knih pfipadné na jiné volné misto). Oznaceni je provedeno slovem ,,Vyfazeno®,
datem vytazeni a odkazem na doklad, jimz bylo rozhodnuto o vyfazeni pfedmétu z evidence a
kterym MK CR oznamilo zru$eni ptislu$ného piirtistkového &isla (anebo jemu odpovidajiciho
inventarniho ¢&isla) v Centralni evidenci sbirek MK CR. Pied platnosti stavajiciho zdkona se
obdobny odkaz vztahuje na vyfazovaci protokol odsouhlaseny piedchozim ziizovatelem,
ptipadné poradnim sborem ¢i obdobnou nakupni komisi.

Zaznam o vyfazeni pfedmétu provede spravee CES neprodlené poté, co HM obdrzi z MK CR
informaci o zruseni pfislusného evidenéniho &isla v Centralni evidenci sbirek MK CR.
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3.11 Opravy zapisu v priristkové knize

Je-li zdznam chronologické evidence proveden omylem, ozna¢i se tento zapis v rubrice
»~Poznamka“ slovy ,,Neplatné, zapsdno omylem* se zdlivodnénim omylu, odkazem na spravny
zapis, je-1i takovy, datem provedeni tohoto zapisu a podpisem zaméstnance, ktery tento zapis
provedl. Toto pfirtstkové Cislo se jiz nikdy nové neobsazuje a zlistane trvale volné. Bylo-li
toto ¢islo jiz zapsano do Centralni evidence sbirek MK CR, pozadda HM v ramci pravidelného
hlageni zmén o zrueni zapisu z diivodu zapisu omylem. Odkaz na doklad, jimz MK CR
oznamilo zru$eni tohoto pfirtstkového &isla v Centralni evidenci sbirek MK CR, se uvede do
ptislusného zdznamu v ptirtstkové knize.

Je-li evidencni zdznam vécné ¢i formalné chybny (napf. v popisu piredmétu), provede se
oprava se zdivodnénim zmény, datem provedeni tohoto zdpisu a podpisem zaméstnance,
ktery tento zapis provedl, ale tak, ze i chybné udaje zlistanou zachovany v ¢itelné podobé.
Neni-li pro tuto upravu v prirastkové knize dostatek mista, je zaznam oznacen slovem
»Aktualizovano* s odkazem na podrobny zépis v tzv. aktualizaéni ptirtistkové knize.

3.12 Ro¢ni uzavirani zapisu v priristkové knize

Pribézné zapisy v prirtistkové knize se neprodlen¢ po skonceni kalendainiho roku uzaviou
zapisem tohoto znéni: ,,Do pftirtistkové knihy byly v roce ... zapsany predméty s pfir. Cisly ...
az ..., fj. celkem ... sbirkovych pfedmétt o ... kusech®. Zapis provede pracovnik CES, ktery
zapis podepiSe spolecné se zastupcem feditele pro sbirkotvornou ¢innost. Obdobny zapis byva
uveden i ve starSich pfirtstkovych knihach, nicméné mize byt formalné odlisny.

3.13 Vedeni chronologické evidence v elektronické databazi

Zaznamy chronologické evidence vedené v priristkovych knihdch mohou byt soucasné
zpracovany také do pocitatové verze, ktera vSak nema charakter Ufedniho zdznamu. Tato
evidence je pak vzdy na konci kazdého ctvrtleti spravcem CES zalohovana na zalohovacich
médiich a uloZena spole¢né se zdigitalizovanymi pfiristkovymi knihami (viz kap. 3.4).

3.14 Vztah chronologické evidence k Centralni evidenci sbirek MK CR

Po zapsani pfedméti do chronologické evidence zpracuje spravce CES pisemny navrh na
aktualizaci zapisu sbirky v Centralni evidenci sbirek MK CR (navrh na zéapis evidenénich
¢isel sbirkovych predmétii do Centralni evidence sbirek MK CR). Tento navrh podava na MK
CR jednou za tii mésice, v idealnim piipadé spolu s dal$imi povinné hlagenymi tdaji (viz
kapitola 4.13). Pokud za urcité tfimésicni obdobi k zadné zméné v chronologické evidenci
nedoslo, je navrh podan az v nasledujicim obdobi. Podrobnosti k ndvrhu na zménu zdznamu
v Centralni evidenci sbirek MK CR uvadi metodicky pokyn MK CR ¢j. 53/2001 (Gl. V).
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4. SYSTEMATICKA EVIDENCE SBIRKOVYCH PREDMETU

4.1 Vyznam systematické evidence

Systematicka evidence je vyrazem a vysledkem odborného zpracovani sbirek a jednotlivych

sbirkovych pfedméta s cilem:

a) opetovné¢ potvrdit predchozi rozhodnuti o zatazeni predmétu do sbirky a o jeho trvalém
uchovavani v ni,

b) sbirkovy pfedmét viadit do souvislosti ostatnich sbirkovych predmétii jiz do podsbirky
zatazenych,

c) poridit novy evidenéni zdznam s pouzitim evidencniho zaznamu z chronologické
evidence, zpravidla doplnény dal§imi udaji o ptredmétu, ziskanymi jeho odbornym
posouzenim a zhodnocenim,

d) byt podkladem pro inventarizaci sbirkovych predméti.

V HM je systematickd evidence vedena samostatné¢ pro kazdou podsbirku s vyjimkou

podsbirek ptirodovédnych, které maji (s ohledem na piivodni uspofaddni) systematickou

evidenci spolec¢nou.

4.2 Lhuty pro zpracovani v systematické evidenci

VSechny sbirkové pfedméty zapsané v chronologické evidenci po dni U€innosti zdkona je
tteba v souladu s § 2 odst. 3 vyhlaSky zpracovat v systematické evidenci a pfidélit jim
inventarni Cislo nejpozdéji do tii let od data zdznamu do chronologické evidence.

U predméth zatfazenych do sbirky muzea pted 12. kvétnem 2000 se systematicka evidence
provadi postupné dle potteb odborného zpracovani sbirky.

4.3 Katalogizac¢ni karty a katalogy

Systematicka evidence je vedena na katalogizacnich kartach, které jsou vypliiovany ru¢n¢, na
psacim stroji anebo tisknuty jako vystup z elektronické databaze. Katalogiza¢ni karty kazdé
z podsbirek (u ptirodovédnych podsbirek spole¢né) jsou pevnym zplsobem svazany do
katalogti, pficemz jsou fazeny vzestupné podle fady inventarnich ¢isel. K vazbé dojde
nejpozdéji v okamziku, kdy pocet novych ptirtstkit dosdhne poctu 500 sbirkovych predméti.
S ohledem na specifika doplnovani jednotlivych podsbirek mtize spravce CES anebo zastupce
feditele pro sbirkotvornou ¢innost rozhodnout o vazbé katalogiza¢nich karet 1 v ptipad¢, Ze je
pocet novych prirastkl podstatné nizsi.

4.4 Zajisténi prikaznosti katalogi

Pro =zajisténi prukaznosti systematické evidence je kazdy katalog tvofeny souborem
katalogizacnich karet na ptedsadce nebo na titulnim listu autentizovan nasledovné: Je opatien
oznacenim ,,Sbirka Husitského muzea v Tabote (MTA/002-05-07/154 002) — katalog
podsbirky ...“ s uvedenim ndzvu podsbirky, pofadového cisla katalogu v rdmci této podsbirky
a rozmezi pfislusnych inventarnich cisel. Katalog je déale opatfen podpisem feditele (pfipadné
jeho zastupce pro sbirkotvornou ¢innost) a otiskem Ufedniho razitka HM.
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V souhrnném katalogu pfirodovédnych podsbirek je pfipojen téz ptehled inventarnich cisel
nalezicich jednotlivym podsbirkdm. O prikaznosti evidence podrobné hovoii metodicky
pokyn MK CR ¢.j. 4688/2007 (&ast A).

4.5 UloZeni katalogu

VSechny pro sbirku pritkazné katalogy jsou uloZeny u spravce CES, ktery za n€ zodpovida.
Pro potteby dalSich pracovnikii odpovédnych za praci se sbirkou (tj. pro vedouci odbornych
oddéleni, kuratory a spravce depozitaiti) mohou byt potizeny kopie katalogizacnich karet jim
svétenych podsbirek. Tyto karty jsou uloZeny spole¢né s jednotlivymi podsbirkami a jsou
fazeny podle potieb uvedenych pracovnikii (napt. podle systematickych jednotek ¢i kategorii
predmétti, podle lokalit ¢i vzestupné podle fady inventarnich Cisel).

4.6 Provadéni zapisi na katalogizacni karty, jejich dopliika a oprav

Nové zéapisy na katalogizacni karty provadi kurator ptislusné podsbirky (u archeologickych
podsbirek jejich vedouci kurator anebo kurator urcité podsbirky), pfipadné jim stanoveny
pracovnik (napf. dokumentator). Kurator ptislusné podsbirky je néasledné preda spravci CES,
ktery zajisti jejich vazbu do katalogli, jakoZz i1 oznaCeni katalogl, aby byla zajiSténa jejich
prikaznost. Spravce CES je zaroven zodpovédny za zapis nove pridélenych inventarnich ¢isel
do chronologické evidence (viz téz kap. 3.8).

Jakékoliv potfebné doplilky a opravy zapisti v prikaznych katalozich provadi kurator (resp.
vedouci kurator) ve spolupraci se spravcem CES. Plati pfitom, Ze z prikaznych katalogti nelze
odstranit zadny evidencni zdznam. Podrobnosti zapisu predmétu popisuji nasledujici kap. 4.7
a 4.8, dodate¢né zapisy a opravy kap. 4.9 —4.11.

4.7 Inventarni ¢islo

Pii zapisu na katalogizacni kartu ziskava kazdy zpracovavany pfedmét své inventarni ¢islo,
které je eviden¢nim cCislem systematické evidence ve smyslu vyhldsky (§2, odst. 5). Inventarni
Cislo je tvofeno pismennym kodem piislusné podsbirky (pfipadné souhrnnym koédem
ptirodovédnych podsbirek) a pofadovym cCislem v fadé po€inajici od 1 a béZici v nepietrzité
fad¢ celych cisel.

V ptipad¢, Ze sbirkovy pfedmét tvoii vice véci podle ustanoveni § 2 odst. 2 vyhldsky, je pocet
véci v evidennim zadznamu uveden a kazda z téchto véci je oznacena inventarnim cislem
sbirkového predmétu, které muize byt (je-li to ucelné) doplnéné pismenem anebo dal$im
¢islem uvedenym za lomitkem. Tim je zajiSténa jedinecnost oznaceni kazdé takové véci, coz
je podstatné naptiklad pro zdpis v prostiedi elektronické databaze, kde mize byt kazdé takové
véci u€inén samostatny zaznam.

Inventarnim cCislem je neprodlené po zapisu dany pifedmét nalezit€¢ oznacen. Toto oznaceni
provede ptislusny kurator. Pokud nelze ¢islo pfipevnit pfimo na predmét (napf. na velmi malé
predméty, hrozi-li znehodnoceni pfedmétu apod.), oznaci se inventarnim ¢islem obal, v némz
je predmét ulozen (papirovy sacek, schranka, krabice, sklenény obal apod.).
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4.8 Obsah zapisu predmétu na katalogiza¢ni karty

Pii zpracovani v rdmci systematické evidence jsou udaje z pfedchozi chronologické evidence
doplnény o inventarni Cislo a udaje zpfesiujici popis predmétu na zakladé odborného
vyhodnoceni pfedmétu. Soucésti rozsiteného popisu mize byt také obrazova dokumentace
sbirkového predmétu (viz kap. 6).

Soucasti zaznamu systematické evidence je také informace o misté uloZeni daného
sbirkového pfedmétu. Miize byt zapsana obyc¢ejnou tuzkou (aby mohla byt pti zméné uloZeni
opravena) anebo standardnim zpisobem perem, psacim strojem anebo tiskem. Pfipustné je
také uvedeni této informace pouze v elektronické verzi zaznamu systematické evidence (viz
kap. 4.12).

4.9 Zaznam o inventarizaci predmétu

Projde-li pfredmét evidovany v systematické evidenci inventarizaci, zaznamenad se tato
skutecnost na katalogiza¢ni kartu v prikazném katalogu ptislusné podsbirky. Zaznam je
proveden zépisem rukou nebo otiskem razitka (s uvedenim roku provedeni inventarizace).

4.10 Zaznam o vyrazeni predmétu

Je-li jakykoli sbirkovy predmét vyrazen ze Sbirky HM (viz kap. 5), oznaéi spravce CES tuto
skute€nost na katalogizacni kartu v priikazném katalogu pfislusné podsbirky. Oznaceni je
provedeno slovem ,,Vyfazeno®, datem vyfazeni a odkazem na doklad, jimz bylo rozhodnuto
o vyfazeni pfedmétu z evidence a kterym MK CR oznamilo zruseni piislugného inventarniho
&isla v Centralni evidenci sbirek MK CR. Pied platnosti stavajiciho zdkona se obdobny odkaz
vztahuje na vyrazovaci protokol odsouhlaseny pfedchozim ztizovatelem, pfipadné poradnim
sborem ¢i obdobnou nakupni komisi. Eviden¢ni ¢islo vyfazeného sbirkového pfedmétu jiz
nelze nikdy pouzit pro jiny pfedmét.

4.11 Opravy zapisii na katalogiza¢nich kartach

Je-1i zdznam systematické evidence proveden omylem (napf. podruhé), oznaci se tento zéapis
na katalogizacni kartu v prikazném katalogu piislusné podsbirky. Stane se tak slovy
,Neplatné, zapsano omylem* se zdivodnénim omylu, odkazem na spravny zapis, je-li takovy,
datem provedeni tohoto zapisu a podpisem zaméstnance, ktery tento zapis provedl. Toto
inventarni Cislo se jiz nikdy nové neobsazuje a zlistane trvale volné. Bylo-li toto ¢islo jiz
zapsano do Centralni evidence sbirek MK CR, pozadda HM v ramci pravidelného hlaseni
zmén o zrudeni zapisu z divodu zapisu omylem. Odkaz na doklad, jimz MK CR oznamilo
zruSeni piislusného ptirtstkového ¢isla v CES, se uvede do pfislusného zaznamu v katalogu.
Je-1i evidencni zdznam vécné €1 formaln€ chybny (napf. v popisu pfedmétu, u pfirodnin téz
u druhového urceni predmétu), provede se oprava se zdivodnénim zmény, datem provedeni
tohoto zapisu a podpisem zaméstnance, ktery tento zapis provedl.

4.12 Vedeni systematické evidence v elektronické databazi

Zapisy systematické evidence jsou postupné zaddvany do jednotlivych oborovych aplikaci
databazového systému DEMUS. Za toto zadavani jsou zodpovédni jednotlivi kurdtofi
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(u archeologickych podsbirek téz jejich vedouci kurator). Pravidla uklddani a zalohovani dat
v elektronické databazi stanovi zvlastni ptredpis.

Pocitacova verze systematické evidence nema — stejné€ u pocitacové evidence chronologické —
charakter ufedniho zaznamu.

4.13 Vztah systematické evidence k Centralni evidenci sbirek MK CR

Dvakrat za rok (vzdy k 15. 5. a k 15. 11). pfipravi spravce CES soupis sbirkovych predméti,
které byly za uplynulé Ctvrtleti zapsany do systematické evidence. Na zaklad¢ tohoto soupisu
zpracuje navrh na aktualizaci zapisu sbirky v Centralni evidenci sbirek MK CR. Tento navrh
spolu s dalsimi povinné hlagenymi udaji podava na MK CR.

U sbirkovych predmétt, které tvoii soubor véci, se podava navrh na zménu zadznamu az
v okamziku, kdy vSechny véci (soucasti sbirkového pfedmétu) daného prirGstkového Eisla
byly zpracovany v systematické evidenci a byla jim pfid€lena inventarni Cisla (tzn. ze
prirastkové Cislo se ,,vyprazdnilo®).

Pokud bylo rozhodnuto, Ze vice véci evidovanych dosud pod jednim ¢islem inventarnim bude
nove evidovano pod vice inventarnimi Cisly, je také nutné pozadat o zapis téchto novych
inventarnich ¢&isel do Centralni evidence sbirek MK CR. Uvedené rozhodnuti uéini na navrh
kuratora piislusné podsbirky zastupce feditele pro sbirkotvornou c¢innost, zadost podava
spravce CES.
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5. VYRAZOVANI PREDMETU ZE SBIRKY

5.1 Vyznam vyiazovani predméti

Vytazovani predméth ze sbirkové evidence a Sbirky HM je soucasti kuratorské prace se
sbirkovym fondem. D¢&je se tak vSak vyhradné z divodt uvedenych v zdkoné (§ 9, odst. 1,
pism. j a odst. 5), které jsou shrnuty nize a podrobné vysvétleny v Prirucce muzejnikove I.
(kap. II. C) a metodickém pokynu MK CR ¢j. 53/2001 (&1. VI).

5.2 Davody vyrazovani predméti

Ze sbirky lze vyradit takovy sbirkovy predmét, ktery je:

A) prebyteény, tzn. Ze:

a) predmét sam o sobé ma mizivou nebo nulovou vypovidaci schopnost, a tudiz Sbirku HM
(a danou podsbirku) nezhodnocuje, protoze se jednd napf. o torzo malo vyznamného
pfedmétu, nevyznamnou kopii ¢i repliku apod., nebo k nému neexistuji podstatna a
potiebna data a ze samotné¢ho pifedmétu je nelze ziskat (b&zné pfirodniny neznamé
provenience, umélecky nevyznamné dilo nezndmého autora a nezndmé provenience
apod.)

b) se jedna o nepotiebny multiplikdt nebo o predmét, ktery nezvySuje vypovidaci schopnost
stavajici Sbirky HM, ptipadné takova ¢ast sbirky v HM neexistuje a neni ucelné nebo
mozné ji vytvofit (jde napf. o rizné solitéry); tento pfedmét mize byt po vyfazeni ze
Sbirky HM nabidnut jinému muzeu.

c) predmét ma jistou vypovidaci schopnost, ale pro Sbirku HM jako celek je tcelnéjsi ho
vymenit za jiny, ktery ma tuto schopnost vyssi.

d) predmét prestal byt majetkem vlastnika sbirky na zaklad¢ zakona ¢i rozhodnuti soudu
nebo bylo prokézéano, ze nikdy majetkem vlastnika sbirky nebyl (napt. zapijcka, deponat)
a pozada o n¢j pravoplatny vlastnik

B) neupotiebitelny, jestlize:

a) je nenavratné posSkozen ¢i fyzicky dozil,

b) doslo k jeho ztraté, ¢imZz se rozumi, Ze pfedmét nebyl nalezen pii inventarizaci ani pfi
nasledném dohledavani a neni diivodné podezieni, ze byl odcizen.

Ztrata predmétu v disledku prokazané nebo pravdépodobné kradeze ¢i vloupani neni

divodem k vyfazeni predmétu a dotyény predmét dale zistava v evidenci HM.

5.3 Postup pri vyrazovani predméti

Navrh vytazeni sbirkového predmétu podava pisemné na zakladé odborného posouzeni
kurator pfislusné podsbirky anebo vedouci pfislusného odborného oddéleni. Formulafr
navrhu vytazeni sbirkového ptedmétu ze Sbirky HM je uveden v piloze ¢ 9 tohoto rezimu.

K navrhu se na svém jednani vyjadiuje Poradni sbor pro sbirkotvornou ¢innost a to formou
posouzeni souladu navrhu s divody opraviiujici k vyrazeni pfedmétu a se stiednédobou
koncepci sbirkotvorné ¢innosti HM (viz kap. 1.6).
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Na zéklad¢ pisemného stanoviska poradniho sboru vyda Feditel rozhodnuti o piebytecnosti
nebo neupotiebitelnosti daného predmétu pro Sbirku HM. Toto rozhodnuti musi obsahovat
davody ptebytecnosti nebo neupotiebitelnosti.

Navrh na vyfazeni pfedmétu ze sbirkové evidence a ze Sbirky HM zpracuje nasledné spravce
CES v ramci pravidelné aktualizace zapisu sbirky HM v Centralni evidenci sbirek MK CR.
Tento navrh spolu s kopii stanoviska poradniho sboru a rozhodnuti feditele piredklada MK
CR, které posuzuje, zda byl naplnén néktery ze zakonnych diivodi pro vyiazeni.

Piedmét Ize povaZovat za vyfazeny az v okamziku obdrzeni rozhodnuti MK CR o provedeni
této zmény (a tedy zruSeni pfislusného pfirtistkového nebo inventarniho ¢isla) v Centralni
evidenci sbirek MK CR.

5.4 Zaznamy o vyrazeni predméta provadéné do sbirkové evidence

Zaznamy o vyrazeni ptedmétu ze Sbirky HM provede do sbirkové evidence HM spravce CES
a to podle pokyni uvedenych v kap. 3.10 a 4.10. Spravce CES soucasné trvale uklada
veskerou dokumentaci tykajici se vyfazeni predmétu.

5.5 Specifika pri prebyte¢nosti ¢i neupotiebitelnosti ¢asti sbirkového predmétu

Zakon neumoznuje vyradit pouze ¢ast sbirkového predmétu, ale jedin€ cely sbirkovy predmét.

Ptesto se mize ukdzat prebytecna ¢i neupotiebitelna pouze ¢ast sbirkového predmétu, pokud

je tento tvofen souborem vice véci. V tom ptipadé se postupuje takto:

a) pokud je predmét veden pouze v chronologické evidenci, musi byt jeho ¢asti nejprve
zapsany pod dvéma ¢i vice Cisly do systematické evidence a nasledné musi dojit
k aktualizaci zapisu sbirky v Centralni evidenci sbirek MK CR (od toho okamziku uz jde
o dva ¢i vice sbirkovych predmétil), teprve poté mize byt vyfazen ten predmét, ktery je
pro Sbirku HM neupotiebitelny ¢i ptebytecny,

b) pokud je predmét zapsan v systematické evidenci, potom se casti, které maji ve
Sbirce HM ziistat, nové zapi$i pod jednim ¢i vice inventarnimi Cisly a provede se
aktualizace zapisu v Centralni evidenci sbirek MK CR; piivodni sbirkovy pfedmét, nyni
jiz tvofeny pouze vécmi pro sbirku prebyte¢nymi nebo neupotiebitelnymi, se vytadi a
provede se druhd zména zapisu v Centralni evidenci sbirek MK CR (o ob& zmény
v Centralni evidenci sbirek MK CR lze v tomto piipadé zadat soudasné).

Timto postupem vsak neni nikterak dotCen obecny postup pfi vyfazovani piedmétii popsany

v kap. 5.3.

5.6 Nakladani s vyirazenymi predméty

S vécmi, které byly vyfazeny ze sbirkové evidence, se dale nakldda podle obecné platnych
predpist pro hospodateni s majetkem HM. Pokud tyto véci zlistanou v majetku a uzivani HM
(nebyly zniceny nebo nebyly pievedeny do jinych muzei apod.) a nejsou prevedeny do
doprovodné dokumentace piislusné podsbirky, musi byt dale evidovany v ucetni evidenci
majetku dle zasad zakona o Gcetnictvi.
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6. PORIZOVANI OBRAZOVE DOKUMENTACE SBIiRKY

6.1 Vyznam obrazové dokumentace

Obrazova dokumentace (Cernobilé Ci barevné fotografie, nakresy anebo snimky ziskané
skenovanim) predstavuje uziteCnou soucast zaznami systematické evidence jednotlivych
sbirkovych predmétia ve vétSin€ podsbirek Sbirky HM. Vyjimku tvoii pouze takové sbirkové
pfedméty, jejichz obrazova dokumentace neni z odborného hlediska opodstatnénd. Témito
vyjimkami miiZe byt napf. fragmentarni archeologicky material anebo pfirodniny, jejichZz
bézna fotografie neni pro identifikaci daného sbirkového pfedmétu dostatecnd a podrobna
digitalizace neni nejen realizovatelnd v podminkach HM, ale pro regionalni sbéry (nejde-li
o tzv. typovy materidl) ani ti¢elna.

6.2 Porizovani obrazové dokumentace u predméti nové zarazovanych do sbirky

Pti zatazovani novych predmétt do sbirky jsou v soucasnosti potizovany fotografie (ptipadné
snimky ziskané skenovanim) veskerych zatazovanych predméti kromé vyjimek uvedenych
v kap. 6.1. Na zadost spravce CES zhotovuje tuto obrazovou dokumentaci fotograf HM,
ptipadné pfislusny kurétor ¢i spravce depozitare.

6.3 Priority pri porizovani obrazové dokumentace ke stavajicim zaznamim

U prfedmétl zaznamenanych do sbirkové evidence v minulosti je obrazovd dokumentace

provadéna piednostné v nasledujicich ptipadech:

a) sbirkovy pfedmét dosud nemd zddnou obrazovou dokumentaci, ackoli by byla pro praci se
sbirkovym pfedmétem tcelna

b) sbirkovy pfedmét ma pouze ndkres anebo cernobilou fotografii, ackoli by byla vhodnég;jsi
fotografie barevna

¢) sbirkovy pfedmét je podroben vyzkumu odbornych pracovnikit HM a pro tento vyzkum ¢i
jeho prezentaci je zhotoveni nové fotodokumentace zadouci

d) sbirkovy pfedmét je prezentovan v expozicich anebo na vystavach poradanych HM

e) sbirkovy predmét je zaptij¢en jinym vystavovateliim.

V téchto piipadech zhotovuje obrazovou dokumentaci fotograf HM na zdklad¢ zadosti

ptislusného kuratora ¢i spravce depozitare, pripadné ji provadi pfimo tento kurator ¢i spravce

depozitare.

6.4 Technické principy porizovani obrazové dokumentace

Technické principy pofizovani obrazové dokumentace Sbirky HM, systém jejiho ukladani a
vazby na sbirkovou evidenci upravi zvlastni smeérnice o digitalizaci sbirky, kterou vyda reditel
HM.
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7. INVENTARIZACE SBIiRKY

7.1 Vyznam inventarizace

Inventarizaci sbirky se rozumi a jejim cilem je:

a) ovéfeni, ze predméty vedené ve sbirkové evidenci fyzicky existuji,

b) porovnani inventarizovanych pfedméti s pfisluSnym zdznamem ve sbirkové evidenci,
vcetné ovéreni shodnosti a uplnosti evidencnich ¢isel a poctu kust,

c) ovéfeni stavu sbirkovych pfedméth, zjiSténi potfeby konzervovani nebo restaurovani,
pfipadné zmény v ulozeni pfedmétd,

d) zjisténi rozsahu skod po mimotadnych udélostech.

Zakladni pravidla inventarizace stanovi zakon (§ 12), vyhlaska (§ 3) a Prirucka muzejnikova

I (kap. IIL.).

7.2 Formy inventarizaci

Za kazdoro¢ni inventarizace se povazuji inventarizace nafizené vedenim HM (viz kap. 7.4).
Mize jit pfitom o inventarizace planované (dané planem inventarizaci na desetileté obdobi),
inventarizace piedavaci (k nimz dochézi pti zméné spravce depozitaie piisluSné podsbirky
anebo jejiho kuratora, vykonava-li souc¢asné spravu daného depozitafe) anebo inventarizace
nafizené vedenim HM z mimotfadnych divoda (napft. pfi st€hovani sbirky nebo jeji ¢asti do
novych depozitaili, po poSkozeni sbirky nebo jeji ¢asti vnéjSimi vlivy anebo pfi podezieni na
kradez v depozitaii).

MK CR miize nafidit provedeni mimofadné inventarizace v smyslu § 9 odst. 1 pism. h)
zakona v ptipadech uvedenych v § 3 odst. 2 vyhlasky. Inventarizovanou ¢ast sbirky pak
stanovi MK CR.

7.3 Periodicita inventarizaci

Ve smyslu § 3 odst. 1 vyhlasky musi byt Sbirka HM vzhledem ke svému rozsahu kompletné
inventarizovana v pribchu 10 let. Pokud by se sbirka rozrostla nad 500 000 véci movitych,
zménila by se periodicita inventarizaci na 15 let. V obou pfipadech plati, ze kazdorocni
inventarizaci musi v kazdém kalendainim roce projit minimaln€ 5% véci movitych, které
sbirku tvofi.

7.4 Prikaz k inventarizacim

Piikaz ke kazdoro¢ni inventarizaci vydava teditel, ptipadné¢ zéastupce fteditele pro
sbirkotvornou ¢innost. Podkladem pro né&j je plan inventarizaci na desetileté obdobi, ktery
pfipravuje zastupce feditele pro sbirkotvornou cinnost. Dal§i divody ke kazdorocni
inventarizaci byly uvedeny v kap. 7.2. Pfikaz k inventarizaci obsahuje zejména piedmét
inventarizace (tj. vycet inventarizovanych podsbirek ¢i jejich ¢asti), termin a jmenovani ¢lenti
inventariza¢nich komisi.
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7.5 Inventarizacni komise

Inventarizaci provadi minimalné tficlennd inventarizacni komise (sloZend z ptedsedy a dvou
dalsich ¢lenil) jmenovand feditelem, pfipadné jeho zastupcem pro sbirkotvornou cinnost.
Jednim z c¢lenli inventarizaéni komise je vzdy kurator pfislusné podsbirky (neni-li
v dlouhodobé pracovni neschopnosti) a ma-li tato podsbirka i samostatného spravce
depozitate, pak i tento spravce (neni-li v dlouhodobé pracovni neschopnosti). Ani jeden z nich
vsak nesmi byt pfedsedou této komise. V pfipadé mimotaddné inventarizace muize byt slozeni
inventarizacni komise odlisné, v zavislosti na divodu této inventarizace.

7.6 Inventarizacni protokol

O vysledku inventury sepiSe predseda komise ve ctyfech vyhotovenich inventarizacni

protokol, jehoz vzor je uveden v piiloze ¢ 10 tohoto reZimu. Inventarizaéni protokol je

zaroven zapisem o vysledku inventury ve smyslu ustanoveni § 12 odst. 3 zdkona. Protokol

musi obsahovat zejména:

a) slozeni inventarizacni komise,

b) casovy interval provedeni inventarizace,

c) konkrétni rozsah provedené inventarizace (vyctem nebo intervalem inventarizovanych
evidencnich ¢isel sbirkovych predméti),

d) zjisténé rozdily mezi skuteCnym stavem predmétl a zaznamy ve sbirkové evidenci,

e) dalsi zjisténé skuteCnosti, tykajici se inventarizovanych predméti (napf. jejich stav)

f) navrhy na opatfeni (v€etné potieby preparace, konzervovani nebo restaurovani, navrhl na
zménu ulozeni atd.).

Inventariza¢ni protokol podepisuji vSichni ¢lenové komise. Po jejich podpisu ho predklada

pfedseda komise vedoucimu pfislusSného odborného oddéleni, do jehoz gesce patii

inventarizovana podsbirka. Vedouci odd¢€leni ho piipadné doplni o své vyjadieni ¢i navrhy a

takto predava zastupci feditele pro sbirkotvornou ¢innost. Ten ho s ndvrhem na opatieni

predklada fediteli, jenz schvali ndpravna opatieni, ptipadné stanovi dalsi.

Inventarizac¢ni protokol véetné feditelem stanovenych népravnych opatfeni je trvalou soucasti

dokumentace Sbirky HM a jako takovy se v jednom vyhotoveni uklada u spravce CES. Dalsi

tf1 vyhotoveni naleZi ¢leniim inventariza¢ni komise. Spravce CES je soucasné zodpovédny za

oznameni inventarizace a jejiho vysledku MK CR (ve smyslu § 12 odst. 6 zdkona).

7.7 Zaznam o inventarizaci

Zaznamem o provedeni inventarizace sbirkového pfedmétu je zapis ¢i otisk razitka se slovem
INVENTURA (pfipadné jeho zkratkou) a rokem provedeni. Ziaznamy o inventarizaci
sbirkovych pfedméti evidovanych pouze v chronologické evidenci se provadi v ptislusné
prirastkové knize (viz kap. 3.9). Zaznamy o inventarizaci sbirkovych pfedméti evidovanych
v systematické evidenci se provadi na katalogizacni karty v prikazném katalogu pfislusné
podsbirky (viz kap. 4.9). V obou piipadech zdznamy provede spravce CES ve spolupraci
s predsedou inventariza¢ni komise anebo kuratorem inventarizované podsbirky. Zaznamy se
realizuji pfimo béhem inventarizace anebo neprodlené po ni na zaklad¢é inventariza¢niho
protokolu. Ve vyjime¢nych piipadech miize zaznam o inventarizaci do oficialni evidence
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provést i jiny pracovnik povéteny feditelem, a to na zaklad¢ inventarizaéniho protokolu a
s cilem zaznamenani inventarizace nejpozdé¢ji do konce kalendainiho roku, ve kterém byla
inventarizace provedena.

7.8 Odpovédnost za realizaci napravnych opatieni

Za vcasnou realizaci stanovenych ndpravnych opatfeni zodpovida podle jejich charakteru
kurator anebo spravce depozitare piislusné podsbirky, ptipadné vedouci odborného oddéleni,
do jehoz gesce patfi inventarizovana podsbirka.

8. DEPOZITARNI RAD

8.1 Vyznam depozitarniho radu
Depozitarni fad upravuje ukladani, ochranu a pohyb sbirkovych predmét uvniti HM.

8.2 Trvalé uchovavani sbirky

Obecné podminky trvalého uchovavani Sbirky HM stanovi § 1 vyhlasky. Za dodrzovani
téchto zasad plné zodpovidaji vSichni zaméstnanci muzea, zejména pak pracovnici odpovédni
za praci se sbirkou, spravce budov a vedouci Centralniho depozitaie spoleCenskovédnich
sbirek Blatského muzea, v rozsahu svych kompetenci. OSetiovani sbirkovych predméti
(podle § 1 pism. e) vyhlasky) je realizovano prostfednictvim restauratorc a konzervatora
v pracovnim poméru k HM nebo externich spolupracovniki (v tomto ptipadé na zakladé
jednotlivych smluv o dilo).

8.3 Depozitare

Sbirkové predméty se v HM trvale ukladaji ve vyhrazenych depozitafich, coz jsou prostory
uréené k tomuto Gcelu na zdkladé¢ rozhodnuti vedoucich jednotlivych odbornych oddéleni
nebo teditele. Prehled depozitati HM je uveden v priloze ¢ 11, kterd je pravidelné
aktualizovana, aby vzdy odpovidala redlnému stavu. Vybrané sbirkové predméty jsou
dlouhodob¢ umistény ve stalych expozicich HM, ptipadn€ jsou soucasti interiérového
vybaveni objekti HM, coz je vZzdy uvedeno v evidenc¢nich zaznamech danych predméti.

8.4 Prostredi v depozitarich

Depozitaie maji sbirkovym predmétim poskytovat vhodné prostiedi, zarucujici jejich trvalé
uchovani. Pokud se tak v nékterych ptipadech dosud nedéje, je véci vedeni HM hledat
moznosti napravy, napiiklad presunem dotcenych sbirkovych pfedméti do nového
Centralniho depozitafe spoleCenskoveédnich sbirek Blatského muzea.

Prostfedim je pfitom myslen jak dostatecny prostor, tak optimalni hodnoty fyzikélnich veli¢in
— svétla, teploty a relativni vlhkosti vzduchu. Za tim ucelem je vétSina depozitaiti vybavena
¢idly teploty a vlhkosti, v pfipadé potieby mohou byt vyuzity mobilni zvlhc¢ovace vzduchu a
v zimnim obdobi jsou depozitarni prostory v ramci moznosti temperovany. Jsou-li depozitare
vybaveny roletami, Zaluziemi anebo zavésy, jsou tyto az na odivodnéné vyjimky zatazeny,
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aby zabraiiovaly pfistupu slunecniho svétla na sbirkové predméty. Optimalni hodnoty teploty
a relativni vlhkosti vzduchu jsou pro jednotlivé materidly zastoupené ve Sbirce HM

nasledujici:

material teplota (°C) relativni vlhkost (%)
drevo, ktize, textil, kosti, zuby, pergamen 15-18 45 - 60
papir 1518 45 -55
fotografie ¢ernobilé 15-20 30-50
fotografie barevné do 2 30-50
malba na platné 16 — 18 50-55
keramika, sklo, kamen 18 -20 40 — 55
kovy samotné 18 —20 30-40
kovy vykazujici aktivni korozi 18 — 20 pod 20
kovy v kombinaci s organickym materidlem | 18 —20 40 — 55
plast 10-20 30-50
filmy Cernobilé do 20 30
filmy barevné do 2 30
gramofonové desky 10-21 40 — 55
fonografické valecky okolo 15 40 — 60
zvukové a audiovizudlni magnet. zdznamy 18 30
biologické sbirky 1518 40 - 60
mineralogické sbirky z pyritu 18 -20 pod 30
paleontologické sbirky 18 — 20 45— 55

(Selucka A.: Doporucené hodnoty relativni vlhkosti a teploty pro ulozeni sbirkovych
pifedmétli, Technické muzeum v Brné — Metodické centrum konzervace 2010)

Krajni hodnoty, které by nemély byt piekroceny, aby nedoslo k poskozeni materiali, jsou

tyto:

teplota pod 5°C (u cinovych predméti pod 13 °C) nebo nad 30 °C
relativni vlhkost vzduchu pod 30% nebo nad 75%.

8.5 Bezpecnost depozitaii a ochrana sbirkovych predméti

Nejvyznamnéj$i vnéjsi ohroZeni muzejnich sbirek predstavuji vloupani, kradeze a pozar
(podrobné tuto problematiku rozebira metodicky pokyn MK CR ¢j. 10012/2010). Z diavodi
ochrany proti témto jeviim jsou depozitafe vybaveny ndsledovné: VSechny depozitafe jsou
vybaveny zafizenim protipozarni ochrany podle ptislusnych ptedpisii a podle potieby jsou
v nich instalovany rozlicné mechanické zdbrany (mfizZe, bezpeCnostni folie, uzamykatelny
vytah, trezorové skiiné atp.) Centralni depozitat spolecenskovédnich sbirek Blatského muzea
je vybaven téz elektronickou zabezpecovaci signalizaci (EZS).

Zpracovany Plan prevence a ochrany HM se zabyva vySe uvedenymi i dalS§imi potencialnimi
riziky a stanovuje postupy feSeni 1 za n¢j odpovédné osoby. Jeho soucasti jsou také evakuacni
plany vSech objektti HM a priority pii pfipadné evakuaci sbirkovych predméta.
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8.6 Spravce depozitare

Za spravu depozitafe (depozitdit) kazdé podsbirky (pfipadné jeji definované Ccasti) a
sbirkovych pfedmétii v ném (v nich) ulozenych zodpovida vzdy jediny pracovnik — sprévce
daného depozitate (danych depozitait). Ve vétsiné piipadl jde zaroven o kurdtora ptislusné
podsbirky. Pokud to vSak ztechnickych ¢i jinych divodi neni mozné, je pro urcitou
podsbirku (anebo pro jeji definovanou ¢€ast) ur€en samostatny spravce depozitaie (viz téz
kap. 1.4). Jmenny ptehled spravct depozitaiti jednotlivych podsbirek je soucasti piilohy ¢. 1
tohoto rezimu.

8.7 Povinnosti spravce depozitare

Spravce depozitare je povinen zejména:

a) zajistit bezpecné ulozeni sbirkovych pfedmét ve svéfeném depozitafi,

b) prabézné kontrolovat Gplnost a stav sbirkovych predméta,

c) zajistit evidenci pohybu osob v depozitafi (viz kap. 8.10 o knize depozitate)

d) zajistit pohyb sbirkovych pfedméth zarazenych do piislusného depozitaie (vypujcky,
vydani ke konzervovani ¢i restaurovani atp.) a soucasné jeho evidenci

e) neprodlené odstranovat zjiSténé nedostatky svépomoci anebo zabezpecit napravu
stavajiciho stavu spolu s nadfizenym anebo se spravcem budov (pfipadné vedoucim
Centralniho depozitare spolecenskovédnich sbirek Blatského muzea).

8.8 Povinnosti spravce budov a vedouciho Centralniho depozitaie spole¢enskovédnich
sbirek BM
Za zajisténi vhodnych provoznich podminek a bezpecnost depozitaiti (zejména z hlediska
stavebniho stavu objektu, elektroinstalace, rozvodnych siti, zafizeni EZS, mechanickych
zabezpecovacich zafizeni a prostfedkli protipozarni ochrany) zodpovida technicky pracovnik
vykonavajici spravu budov HM (spravce budov). V piipadé¢ Centralniho depozitaie
spolecenskovédnich sbirek Blatského muzea (umisténého ve Veseli n. L.) je za provozni a
bezpe¢nostni podminky zodpovédny také vedouci tohoto objektu, jehoz povinnosti je
zabezpeceni napravy piipadnych nedostatki — at’ uz svépomoci anebo v soucinnosti se
spravcem budov.

8.9 Klice od depozitare

Klic¢e od kazdého depozitate (ptipadné téZ od jeho vnitinich ¢éasti) ma trvale a prokazatelné
(j. oproti zapisu) ptidélen pouze jmenovany spravce depozitafe ptislusné podsbirky (piipadné
jeji definované ¢ésti) anebo ptislusnych podsbirek (jsou-li uloZeny ve spole¢ném depozitaii).
Jen ve vyjimecnych ptipadech, kdy jsou v urcitém depozitati ulozeny sbirkové predméty vice
podsbirek, mé kli¢e vice opravnénych osob.

Rezervni kli¢e od depozitarii jsou uloZzeny v zapeCeténych a spravei depozitari podepsanych
obalkéch na nasledujicich mistech:

- klice od taborskych depozitait u feditele HM

- klice od sobéslavskych depozitaiti u vedouciho BM
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- klice od veselskych depozitaii u vedouciho BM a domovnika ve Veseli n. L.

Tyto rezervni klice lze pouzit pouze ve vyjimecnych piipadech pfi vstupu do depozitare
v dob¢ nepfitomnosti spravece (blize v kap. 8.12). Pro ucely pouziti téchto rezervnich kli¢i je
na tfech uvedenych mistech (tj. u feditele HM, vedouciho BM a domovnika ve Veseli n. L.)
zaveden SeSit o pohybu a uZiti rezervnich kli¢u.

8.10 Kniha depozitare

Pro kazdy depozitat (ptipadné depozitare jedné podsbirky) je vedena tzv. Kniha depozitare, za

niz odpovida pfislusny spravce depozitafe, ktery zaroven provadi veskeré zdznamy

s vyjimkou ptipadt vstupu do depozitaie v dob¢ jeho neptfitomnosti (viz kap. 8.12) a kontrol

depozitare nadiizenymi osobami, kdy zapis provadi dané kontrolujici osoba (viz kap. 8.13).

Do Knihy depozitaie se pribézné zapisuji predevsim nasledujici zdznamy:

a) o vstupu do depozitaie (s vyjimkou piipadi, kdy do depozitaie vstupuje pouze jeho
spravce) — s uvedenim vSech vstupujicich osob a diivodu jejich navstévy, ¢asu piichodu a
odchodu

b) o pohybu sbirek uvniti HM (viz kap. 8.14 — 8.17)

c) o zjisténych skutecnostech z hlediska bezpec¢nosti sbirek apod.

d) o kontrolach provadénych v depozitati (viz kap. 8.13).

Kniha depozitafe musi byt trvale umisténa na viditelném misté uvnitt kazdého depozitaie

(ptipadné uvniti vybraného z depozitaiti jedné podsbirky).

Je-li néktera z podsbirek umisténa v pracovné kuratora, neni vedeni Knihy depozitate nutné.

8.11 Vstup do depozitaie v doprovodu jeho spravce

Do depozitait vstupuji ve vétSin€ piipadi pouze jejich spravci s pridélenymi kli¢i. Dalsi
zaméstnanci HM, pfipadné jiné osoby (napf. badatelé, pracovnici kontrolnich orgéni anebo
opravaii) mohou do jakéhokoliv depozitafe vstupovat pouze v ptitomnosti jeho spravce. Zapis
o takovém vstupu provadi do Knihy depozitate ptislusny spravce depozitare.

8.12 Vstup do depozitaie v dobé nepritomnosti jeho spravce

V dob¢ neptitomnosti spravce je vstup osob do depozitafe mozny pouze ve vyjimecnych
piipadech, které nesnesou odkladu. Vstup do depozitaite mize v téchto piipadech povolit
pouze fteditel, zastupce feditele, vedouci provozniho odd€leni nebo vedouci ptislusného
odborného oddéleni, a to predevSim osobam charakteru opravait, femeslnikl, revizort
elektrického vedeni ¢i EZS, povéfenych pracovnikii MK CR, Nejvyssiho kontrolniho uiadu
anebo Policie CR. V piipadé dlouhodobé pracovni neschopnosti spravce depozitaie lze do
depozitare vstoupit bez jeho pfitomnosti také z diivodii uvedenych v kap. 8.7. Uvedené osoby
v depozitaii doprovazi ten, kdo vstup povolil, pfipadné jim povéfeny pracovnik.

Ke vstupu je v téchto ptipadech pouzit rezervni kli¢ od depozitate (viz kap. 8.9) a o této
skutecnosti je proveden zdznam do piislusSného SeSitu o pohybu a uziti rezervnich klica.
Zaznam ucini osoba zodpovédna za dané rezervni klice, kterd je nasledn¢ ulozi zpét do obalky
a zajisti jeji zalepeni a opatieni ptisluSnymi podpisy.
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O vstupu do depozitdie bez jeho spravce je proveden také standardni zaznam do Knihy
depozitafe, za ktery je zodpovédny ten, kdo vstup povolil. Tentyz pracovnik také spravce
depozitafe v nejbliz§im mozném terminu informuje o provedeném vstupu.

V ptipadé¢ mimotadnych situaci (napf. pfi poZaru, protékani vody, Grazu ¢i nenadalé zdravotni
ptihodé osoby, ktera je uvnitt depozitaie) mize do depozitaie i bez pritomnosti jeho spravce
vstoupit jakykoli z pracovniklt HM, avSak pouze na nezbytné nutnou dobu. Neni-li z Casovych
divodii mozné zajistit povoleni kteréhokoliv z vySe uvedenych pracovniki, je vstupujici
osoba povinna informovat o situaci feditele (pfip. jiného z vySe uvedenych pracovnikl)
v nejbliz§im mozném cCase po uskute¢néni vstupu do depozitaie.

8.13 Kontroly stavu depozitaia a sbirek v nich uloZzenych

Kontroly stavu depozitati a sbirkovych pfedmétt v nich ulozenych provadé;ji

a) prubézné (nejméné 1x mesicné) jako jednu ze zadkladnich povinnosti své naplné¢ prace
spravci depozitait, pricemz v piipadé zjisténi zdvad ohrozujicich uloZené sbirky zpracuji
do piislusné Knihy depozitafe zaznam a zjiSténé skuteCnosti ihned oznami svému
vedoucimu,

b) inventariza¢ni komise jako soucast faddnych i mimotadnych inventarizaci,

c) namatkové vedouci pfislusnych odbornych oddéleni, zastupce teditele pro sbirkotvornou
¢innost anebo feditel (tito kontroluji téz zapisy do knihy depozitaii)

d) v ramci mimofadnych kontrol uréeni pracovnici Ministerstva kultury CR & Nejvyssiho
kontrolniho tradu.

8.14 Pohyb sbirkovych piredméti uvnitr HM

Pohyb sbirkovych predmétii uvniti HM je mozny predevs§im z téchto divodi:

a) predani sbirkového predmétu jinému odbornému pracovnikovi HM (jimz mtze byt jiny
kurator, konzervator, restaurator, fotograf apod.)

b) umisténi sbirkového pfedmétu v expozici ¢i vystavé zajiStované bud piimo spravcem
depozitafe anebo kuratorem piislusné expozice ¢i vystavy, ktery (ptipadné jim povéfeny
pracovnik HM) od sprévce depozitate piislusny sbirkovy predmét prevezme

c) predloZzeni sbirkového pfedmétu k badatelskym uceliim, coZ blize upravuje badatelsky
rad (viz kap. 10)

d) piremisténi z ditvodl st€éhovani sbirkového fondu anebo oprav depozitare.

8.15 Zaznamy o piedani sbirkovych predméti pracovnikim HM

Ve vSech piipadech uvedenych v kap. 8.14 je tieba o pfedani pfedmétu (pfedmétil) ucinit
zapis v Knize depozitare. Standardné (v pfipad€ bodl a, b) zaznam obsahuje datum piedani,
evidencni Cislo a nazev predmétu (predméti), uCel a podpisy spravce depozitife a
pfejimajictho pracovnika. Svym podpisem piejimajici pracovnik potvrzuje pievzeti
odpovédnosti za predmét. Odpoveédnost za predmét spravce depozitafe pozbyva i v piipade,
ze je predmét umistén v expozici ¢i na vystave. Zaznam je obéma pracovniky znovu podepsan
pii navratu sbirkového pfedmétu (predmétl) zpét do depozitafe (pfiCemzZ je zaznamenano i
datum vracenti).
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Nesouhlasi-li spravce depozitafe s vydanim daného predmétu, rozhoduje o jeho predani
teditel (ptipadné zastupce feditele pro sbirkotvornou cinnost), ktery muze vydat zdvazny
Piikaz k vydani sbirkovych predmétii z depozitaie (vzor je uveden v p#iloze ¢. 11 tohoto
rezimu, blize viz kap. 9.2). Nésleduje pfedani a zdznam popsany v predeslém odstaveci.

8.16 Zaznamy o predani sbirkovych predméti badatelam

V ptipad¢ predlozeni pfedmétu (predmétii) badateli (tj. bod c v kap. 8.14) provede spravce do
Knihy depozitare pouze stru¢ny zapis (v piipadé vétsiho mnozstvi predméti je napiiklad
uvede souhrnn€) s tim, ze specifikace je ndsledné¢ uvedena na badatelském listu (viz
kap. 10.5).

8.17 Zaznamy o piremist’ovani sbirkovych predméti do nahradnich prostor

O pfemisténi vétsitho poctu sbirkovych pfedméti do nahradnich prostor v ramci HM
(4. bod d) rozhodne po projednani v Poradnim sboru pro sbirkotvornou ¢innost feditel, jeho
zastupce pro sbirkotvornou ¢innost anebo vedouci ptislusného odborného oddé€leni. Tentyz
pracovnik rozhodne také o konkrétnim terminu a zptisobu premist'ovani sbirek. Kromé toho je
zodpovédny i za zapis do Knihy depozitare, ktery provede sam anebo jim poveii kurdtora
ptislusné podsbirky. Podle povahy piemisténi (zda se premistuje urCity depozitai do jiné
mistnosti anebo jestli dochéazi k rozdéleni pivodniho depozitafe anebo naopak ke sdruzeni
n¢kolika ptivodnich depozitafil) zadroven rozhodne, zda bude nadale pouzivana tatdz Kniha
depozitafe anebo zda bude nahrazena novou (novymi). V druhém piipadé€ je piivodni Kniha
depozitafe uloZzena u dokumentace sbirky u spravce CES. Po pfest¢hovani do nového
depozitafe musi byt do 1 roku provedena inventarizace premisténych predmétd, kterd se stane
soucasti kazdoro¢nich inventarizaci sbirky (viz kap. 7.2).

8.18 Zasady manipulace se sbirkovymi predméty

VSsichni pracovnici odpovédni za sbirkové predméty, jakoz i dalSi pracovnici HM (napf.
vystavaii) s nimi v piipad¢ potfeby manipuluji vyhradné takovym zpiisobem, aby nedoslo
k jejich poSkozeni. Podminky manipulace pfitom stanovuje spravce piislusného depozitate,
pripadné konzervator Ci restaurator.
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9. POHYB SBIRKOVYCH PREDMETU MIMO HM

9.1 MoZnosti a podminky pohybu sbirkovych piredmétit mimo HM

Mimo HM se mohou sbirkové piredméty ocitnout pouze v odivodnénych piipadech.
Vypujcky, docasna prenechani v zdjmu HM ¢i prondjem jakozto formy pohybu sbirkovych
predméti mimo HM lze uskutecnit pouze v piipad€, dovoluji-li to provozni podminky a
potfeby muzea a soucasné existuji-li zaruky druhé strany, ze béhem vyptjcky nebude predmét
ohrozen kradezi, ztradtou, poSkozenim, piipadné¢ znienim apod. Podrobnosti k formam
doc¢asného pienechani sbirkovych predméti uvadi metodicky pokyn MK CR ¢j. 53/2001
(¢l IX).

9.2 Povoleni pohybu a prikaz k vydani sbirkovych predmétii z depozitare

Jakékoliv docCasné pienechani sbirkovych predmétii jiné pravnické nebo fyzické osobé
povoluje po konzultaci s kurdtorem piislusné podsbirky Feditel nebo zastupce reditele.
Piipadné negativni stanovisko kuratora k této akci mize zrusit pouze feditel.

Internim dokumentem ptfedchéazejicim jakémukoliv pohybu sbirkovych predmétii mimo HM
je Prikaz k vydani sbirkovych predméti z depozitare (dale jen piikaz, vzor je uveden
v priloze ¢ 12 tohoto rezimu), ktery po vyhotoveni spravcem CES vydava teditel nebo
zastupce feditele a predava ho spravci piislusného depozitare. Ten pfipravi predméty k vydani
a piikaz zalozi jako pfilohu Knihy depozitife, do niZ na néj zaznamena stru¢ny odkaz.
Vzhledem ktomu, ze piikaz obsahuje soupis a piesnou identifikaci (evidencni Ccisla)
vydavanych sbirkovych predmétl, neni tieba tyto informace jednotlivé vypisovat do Knihy
depozitate. Pfi navraceni sbirkovych pfedmétii zaznamena spravce depozitare tuto skutecnost
prave na prislusny ptikaz. Druhé vyhotoveni ptikazu je ulozeno u spravce CES.

9.3 Vypijcky sbirkovych prredméti

Sbirkové pfedméty HM lze docCasné pienechat jiné pravnické nebo fyzické osobé, ktera o to
projevi zdjem, k ucelim studijnim, determina¢nim nebo vystavnim. Za vystavni ucel se
ptitom povazuje prezentace sbirkovych predméti ve stalych expozicich ¢i na dlouhodobych i
kratkodobych vystavach, ptipadn€ 1 v reprezentacnich prostorach statu anebo mést (obci),
v nichz HM sidli anebo z jejichz nékdejsSich muzejnich fondi dané predméty pochazeji.
Vypujcce v téchto ptipadech vzdy ptedchazi zddost potencialniho vypujcitele, ktera mize mit
pisemnou, elektronickou (e-mail) anebo ustni formu. VSechny uvedené tucely jsou ve
vetejném zajmu, proto jsou vypujcky realizovany bezplatn¢.

9.4 Smlouva o vypijéce a pribéh vypijcky sbirkovych predméta

Ke kazdé vypljcce musi byt zpracovana smlouva o vypijcce, kterd musi obsahovat soupis a
pfesnou identifikaci (evidencni ¢isla) pajCovanych sbirkovych predméti. Vzhledem
k charakteru ptjcovanych sbirkovych pfedméti mohou byt specifikovany konkrétni
podminky pro zajiSténi ochrany téchto predméti po dobu vypujcky (napiiklad technické
parametry pii vystavovdni anebo nutnost jejich pojisténi). Vzor smlouvy o vypijcce je
obsazen v pFiloze ¢ 13 tohoto rezimu.
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Smlouvu o vyplijéce zpracovava na zdklad¢é informaci kuratora ptislusné podsbirky ve dvou
vyhotovenich spravce CES — jedno je po patficnych podpisech uchovavano v dokumentaci
sbirky pravé u spravce CES, druhé nalezi vypujciteli. Smlouvy jsou kazdoro¢né ¢islovany od
Cisla 1, za HM je podepisuje feditel nebo zastupce feditele, za vypujcitele jeho opravnény
zastupce (je-li vypujcitelem pravnickd osoba) ¢i piimo vypujcitel osobné (jde-li o fyzickou
osobu).

Fyzické predani sbirkovych predmét vypujciteli potvrdi ve vypijeni smlouvé jak pracovnik
HM, ktery sbirkové pfedméty predava (muze jim byt spravce piislusného depozitare, kurator
pfislusné podsbirky, spravce CES, pfipadné jiny uréeny pracovnik), tak zastupce vypujcitele.
Za kontrolu véasného vraceni sbirkovych predmétt nebo za ptipadné prodlouzeni smlouvy
po projednani s pfislusSnym kuratorem nebo nékterym z jeho nadfizenych odpovida spravce
CES.

Fyzické vraceni celé vypijcky potvrdi ve vyptjcni smlouvé pracovnik HM, ktery sbirkové
predméty piebird zpét. Interni vyhotoveni vypljcni smlouvy nésledné pieda spravci CES,
predméty samotné pieda spravci depozitaie, do jehoz kompetence predméty nalezi.

9.5 Pir‘enechani sbirkovych predmétia ve vnitinim zajmu HM

Sbirkové predméty HM lze docasné pienechat jiné pravnické nebo fyzické osobé také ve
vnitinim z4jmu HM a to k externimu provedeni preparatorskych, konzervatorskych nebo
restauratorskych praci opravnénymi osobami, k vyrobé replik anebo pofizovani obrazové a
filmové dokumentace pro potiecby HM. Tzv. innominatni (tj. v pravnich zakonicich
nepojmenovand) smlouva (smlouva o fyzickém ptedani) je pfitom podminkou pro uzavieni
ptislusné dohody o provedeni prace ¢i smlouvy o dilo k provedeni ucelu pifenechani
pfedméta.

9.6 Smlouva o fyzickém predani véci a pribéh prenechani sbirkovych predméti ve
vnitinim zajmu HM
Ke kazdému pifedani sbirkovych pfedméti ve vnitinim zajmu HM musi byt zpracovéna
innominatni smlouva o fyzickém predani véci, kterd musi obsahovat soupis a pfesnou
identifikaci (evidencni ¢isla) pienechavanych sbirkovych predméti. Vzhledem k charakteru
pfenechavanych sbirkovych predméti mohou byt specifikovany konkrétni podminky pro
zajisténi ochrany téchto predméti. Vzor takové innominatni smlouvy je obsazen v priloze
¢. 14 tohoto rezimu.
Innominatni smlouvu zpracovava na zaklad¢é informaci kuratora piislusné podsbirky ve dvou
vyhotovenich spravce CES — jedno je po patficnych podpisech uchovavano v dokumentaci
sbirky pravé u spravce CES, dal$i nélezi druh¢ stran€. Smlouvy jsou kaZzdoro¢né ¢islovany od
c¢isla 1, za HM je podepisuje feditel nebo zastupce feditele, za druhou stranu jeho opravnény
zastupce (je-li vyptjcitelem pravnicka osoba) ¢i ptimo piebirajici fyzicka osoba.
Pro fyzické ptedani a vraceni sbirkovych piredmétii, jakoz i pro kontrolu v€asného vraceni
sbirkovych pfedmétii a piipadné prodlouzeni smlouvy plati totéz, co je uvedeno v kap. 9.4 pro
vypujcky sbirkovych predméti.
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9.7 Pronajem sbirkovych predmétu

Vybrané sbirkové pfedméty HM lze docasné ptenechat jiné pravnické nebo fyzické osobé
také pro ucely prezentace pro omezeny okruh uzivateld a k Ucelim propagacnim c¢i
komerénim. Pfenechani probihd v tomto pfipad€ za Uplatu a ma tedy pradvni charakter
prongjmu.

9.8 Smlouva o prondajmu a pribéh pronajmu sbirkovych predméti

Ke kazdému pronajmu musi byt zpracovana smlouva o pronajmu, ktera obsahuje veskeré
parametry jako smlouva o vyptjcce (viz kap. 9.4). Smlouva o prondjmu musi vZdy obsahovat
konkrétni podminky pro zajisténi ochrany sbirkovych pfedméti HM po dobu pronajmu vcetné
povinnosti pojisténi sbirkovych predméti.

Smlouvu o pronajmu zpracovava na zakladé informaci kuratora ptislusné podsbirky ve tfech
vyhotovenich spravce CES — jedno je po patficnych podpisech uchovavano v dokumentaci
sbirky pravé u spravce CES, druhé patii Ekonomickému oddéleni HM jako podklad
k fakturaci smluvené c¢astky (njjemného), tieti ndlezi najemci. Smlouvy jsou kazdorocné
Cislovany od ¢isla 1, za HM je podepisuje feditel nebo zastupce feditele, za najemce jeho
opravnény zastupce (je-li vypujcitelem pravnickd osoba) ¢€i pfimo ndjemce osobné (jde-li
o fyzickou osobu).

Pro fyzické pfedani a vraceni sbirkovych piredmétii, jakoz i pro kontrolu v€asného vraceni
sbirkovych pfedmétii a piipadné prodlouzeni smlouvy plati totéz, co je uvedeno v kap. 9.4 pro
vypujcky sbirkovych predméta.

9.9 Vystavovani sbirkovych piredméti na akcich HM mimo prostory HM

Je-1i vystava vznikla v HM pozdé&ji prezentovana i v jinych institucich, pak HM figuruje jako
spoluporadatel téchto naslednych vystav. Hlavnim potadatelem je vSak vzdy instituce
(ptipadné jina pravnicka osoba), v jejichZ prostorach se vystava kond. Tato pravnick4 osoba si
sbirkové predméty HM vypijcuje na zdklad¢ standardni smlouvy o vypujcce (viz kap. 9.3 a
9.4). Stejné se postupuje, je-li HM spolupotfadatelem jakékoliv jiné vystavy konané mimo
prostory HM.

Potada-li HM vlastni vystavu (je tedy jejim hlavnim potadatelem) v zapijcenych Cci
pronajatych objektech mimo prostory uzivané HM, pak se na tento pohyb sbirkovych
predmétii nahlizi jako na pohyb uvniti HM (viz kap. 8.14 a 8.15). Reditel anebo jeho zastupce
pro sbirkotvornou cCinnost k tomu miize vydat rozhodnuti obsahujici zdsady zajiSténi
bezpecnosti a ochrany sbirkovych pfedmétt i celého provozu vystavni akce.

9.10 Pohyb sbirkovych piredméta do zahranici

Vyvoz sbirkovych predméti do zahranici upravuji § 11 zdkona, § 5 a piiloha 3 vyhlasky a
metodické pokyny MK CR ¢j. 53/2001 (¢l. VIII), ¢&j. 14639/2002 (&l. IV — VIII) a ¢
10774/2004 (tento se tyka pouze vyvozu do zemi mimo celni prostor Evropskych
spoleCenstvi).
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Povoleni k vyvozu vydivda MK CR na zakladé zadosti HM, kterou na pokyn feditele
(ptipadné jeho zastupce) zpracovava ve spolupraci s ptislusnym kuratorem spravce CES. Svij
souhlas vyjadti MK CR potvrzenim piislusnych rubrik viech &asti tiskopisu zadosti.

Pro nasledné vytvatenou smlouvu o vypijcce, jakoz i pro kontrolu v€asného vraceni predméth
a zaznam jejich fyzického pfedani plati pravidla uvedend v kap. 9.4. Spravce CES je soucasné
tim, kdo je povinen vyfidit ozndmeni MK CR o navraceni sbirkovych piedméti do CR.

10. BADATELSKY RAD

10.1 Vyznam badatelského Fadu
Badatelsky tad stanovuje podminky zpfistupiiovani sbirkovych predmét a jejich evidence
badatelim. Zaroven vymezuje prava a povinnosti pracovnikli HM i badatell pfi této Cinnosti.

10.2 OhlaSeni badatelské navstévy

Kazdy badatel je povinen vzdy v dostatecném piedstihu dohodnout s kuratorem ptislusné
podsbirky (pfipadné¢ se spravcem jejiho depozitite anebo sprdvcem CES) konkrétni
pozadavky a pfesny termin badatelské navstévy. Pfedem neohlaSenou badatelskou névstévu je
odborny pracovnik opravnén odmitnout. Pracovnik, ktery badateli jeho navstévu pfislibi, je
zarovenn povinen domluvit soucinnost dalSich potfebnych pracovnikl (spradvce depozitate,
spravce CES a podobn¢).

10.3 Zpristupnéni sbirkovych predmétii a jejich evidence badateliim

Sbirkové predméty jsou badateliim zptistupiiovany

- pouze v ptipad€, umoziuje-li to stav a charakter predméta,

- na mistech k tomu urcenych,

- za dodrzeni podminek stanovenych spravcem depozitate (napt. uziti ochrannych rukavic
apod.).

Dutvody pro odmitnuti predlozeni sbirkovych predméti badatelim jsou uvedeny v § 9 odst. 4

zdakona a jsou nasledujici:

- sbirkové predméty jsou provizorné ulozeny v prostorach, v nichz s nimi nelze nakladat,
aniZ by byla ohrozena jejich bezpecnost nebo fyzicky stav,

- sbirkové pfedméty pro svij stav nebo charakter neumoziuji zpfistupnéni vetejnosti, aniz
by byla ohrozena jejich fyzicka podstata,

- sbirkové predméty jsou preparovany, konzervovany nebo restaurovany.

Badatelé¢ maji soucasné moznost nahlizet do systematické a v odiivodnénych ptipadech i do

chronologické evidence, které jsou ulozeny u spravce CES. Po dohodé s kurdtorem ptislusné

podsbirky (pfipadné¢ se spravcem depozitdie) mohou nahlizet i do jeho pracovnich kopii

katalogizacnich karet (viz kap. 4.5) anebo do elektronické databaze sbirkovych predméti (viz

kap. 4.12).

Zpftistupnéni sbirkovych predméth a jejich evidence pro badatelské ucely je bezplatné.
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10.4 Badatelny a vstup badatelii do depozitari

Studium sbirkovych pfedméti i jejich dokumentace probihd ve stanovenych badatelnach,
pfipadné v pracovnach pfisluSnych kuratorti, spravct piislusnych depozitait anebo spravce
CES. Ngktery z téchto pracovnikii (event. jim povéfeny kolega) musi byt v uvedenych
prostorach béhem navstévy badatele ptitomen.

Vstup badatelli do depozitai,, kde jsou uloZeny sbirkové predméty, je povolen pouze
v odivodnénych piipadech, kdy badani mimo depozitaf neni mozné (napt. pokud se jedna
o predméty znacné hmotnosti) nebo ucelné. V takovém piipad¢ plati pfislusSna ustanoveni
depozitarniho fadu pro vstup cizich osob do depozitite, v€etné podminky trvalé ptitomnosti
spravce depozitafe a povinnosti zdznamu o vstupu cizi osoby do Knihy depozitaie (viz
kap. 8.11).

Vstup do badatelny (jakoZ 1 jinych prostor, v nichz jsou badatelim ptedkladany sbirkoveé
predméty) mize byt odmitnut osobam pod vlivem alkoholu ¢i drog, stejné tak i osobam
v hrub¢ znecisténém odévu. V badatelné 1 v jinych takto vyuzivanych prostorach je zakdzano
jist, pit a koufit. Dojde-li k jakékoliv Skod¢ prokazatelné¢ zplsobené nedodrzenim
badatelského fadu, bude na badateli vymahana nahrada skody.

10.5 Badatelsky list

Kazdy badatel je povinen pied zapocetim svého badani vyplnit badatelsky list, v némz uvede
zejména tyto udaje: jméno a piijmeni, ¢islo obcanského prikazu (ptipadné cestovniho pasu),
adresu trvalého bydlisté nebo vysilajici organizace, pro kterou studium provadi, téma a ucel
badani. Na tomto listu badatel také potvrzuje, Ze byl seznamen s badatelskym fadem.
Pracovnik, ktery badateli zpfistupnuje sbirkové predméty (ptipadné jejich evidenci),
zkontroluje spravnost osobnich tidaji badatele a dopliiuje do badatelského listu tidaje o vSech
sbirkovych pfedmétech (pfipadn¢ prikaznych katalozich systematické evidence a
ptirtstkovych knihach), které byly doty¢nému badateli pfedlozeny ke studiu (minimalné
jejich evidenéni ¢isla). Vzor badatelského listu je obsazen v piiloze ¢. 15 tohoto rezimu.

10.6 Fotografovani a filmovani sbirkovych predméti

Se souhlasem kuratora ptislusné podsbirky je povoleno piedlozené predméty fotografovat a
filmovat, pfi¢emz takto pofizené zdznamy je zakazano jakkoliv komeréné vyuzivat. Souhlas
s timto omezenim je na badatelském listé povinen podepsat kazdy badatel, kterému je
povoleno pofizovat obrazovou dokumentaci sbirkovych predméti.

Préavo povolit fotografovani a filmovani pro komercni tcely mé pouze teditel anebo jeho
zastupce.

V odivodnénych piipadech lze badatelim (vyhradné pro nekomeréni uziti) poskytnout i
digitalni fotografie sbirkovych predméti. O poskytnuti rozhoduje kurator ptislusné podsbirky,
pfipadné feditel nebo zéstupce teditele.
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10.7 Kopirovani poskytnutych podkladi

Na zéklad¢ pozadavku badatele a souhlasu spravce CES anebo piislusného kuratora (podle
toho, zde jde o eviden¢ni zdznam anebo sbirkovy pfedmét) je mozné v HM pofidit pracovni
xerokopie z pozadovaného eviden¢niho zdznamu, piipadné ptimo ze sbirkového pfedmétu. Za
kazdou kopii zaplati badatel ¢astku podle aktualniho ceniku HM.

10.8 Vyuziti informaci v autorské praci badatele

Vyuzije-li badatel ve své odborné ¢i popularné-naucné autorské praci (at’ uz jde o rukopis,
publikaci, dokumentarni film ¢i multimedialni vystup) informaci, fotografickych ¢i filmovych
zdznamu anebo xerokopii ziskanych pii studiu v HM, je povinen uvést HM jako zdroj téchto
informaci a soucasné jako spravce sbirky u vSech v praci uvadénych sbirkovych predméti.
Soucasné je badatel povinen vénovat do knihoven HM minimalné 1 exemplat své prace (jsou-
li v ni pouzity fotografie anebo filmové zaznamy vice nez 10 sbirkovych predmétt, pak
minimalné 3 exemplafe). Tyto povinnosti badatele jsou explicitné uvedeny na badatelském
listu a souhlas s nimi badatel stvrzuje svym podpisem na tomto listu.
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11. VNITRNI KONTROLA ZACHAZENI SE SBIRKOU

11.1 Vyznam vnitini kontroly

Vnitini kontrola zachdzeni se sbirkou piedstavuje jednak vlastni kontrolu dodrZovéani
ustanoveni tohoto rezimu a pravnich norem tykajicich se sbirkotvorné ¢innosti (viz kap. 1.1),
soucasn¢ vSak také shromazd’ovani aktualizovanych dat o Sbirce HM a jejich podsbirkach.

11.2 Kontrola dil¢ich ikonu zachazeni se sbirkou

Jednotliva ustanoveni tohoto rezimu jasné€ urcuji, kdo je za které tkony systému zachazeni se
sbirkou odpovédny. Kontrolu provadéni jednotlivych tikont vykonavaji nadiizeni pracovnici
prislusného zaméstnance, predevsim zastupce feditele pro sbirkotvornou ¢innost anebo piimo
reditel.

11.3 Ro¢ni vykazy o podsbirkach Sbirky HM

Soucasti prace kuratortt se sbirkovym fondem jsou také ro¢ni vykazy o jednotlivych
podsbirkach Sbirky HM. Kazdy kurator je ke 30. 1. nésledujiciho roku povinen zpracovat
ro¢ni vykaz o jemu piidélené podsbirce (podsbirkdch), v némz zaznamenava evidenéni ¢isla
ptirtstkl, zpracovani sbirkovych pifedméti v systematické evidenci, zapis evidencnich
zdznamu do databazového systému DEMUS, zpracovani obrazové dokumentace sbirkovych
pfedmétii, provedeni inventarizace, preparovani, konzervovani ¢i restaurovani a ptipadné i
dalsi, pro péc¢i o pfislusnou podsbirku relevantni tdaje. Ro¢ni vykaz se zpracovava pro
kazdou podsbirku samostatné, formulat vykazu je uveden v piiloze ¢ 16 tohoto rezimu.
Vykazy od jednotlivych kuratort piijima zastupce feditele pro sbirkotvornou ¢innost, ktery je
opravnén po kuratorech pozadovat piipadné opravy ¢i doplilky. Nasledné jsou vykazy
archivovany u spravce CES, pro n¢hoz jsou podkladem pro vykazy o Sbirce HM jako celku,
které jsou soucasti vyrocni zpravy HM 1 dalSich vykazl o ¢innosti HM.
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12. ZAVERECNA USTANOVENI

a) Tento rezim je zavazny pro vSechny zaméstnance HM a v konkrétnich ptipadech s nim
musi byt seznameny 1 ostatni osoby, které se dostavaji se Sbirkou HM do styku.
Zamegstnanci s nim budou sezndmeni na spole¢né schiizi vénované sbirkotvorné ¢innosti
HM, ktera se bude konat 15. 2. 2012.

b) Tento rezim je platny od 16. 2. 2012. Pro zajisténi priikkaznosti ptiristkovych knih
(kap. 3.3) a katalogt (kap. 4.4) je stanovena lhita do 31. 12. 2012, pro vznik digitalnich
kopii ptirtstkovych knih (kap. 3.4) do 31. 12. 2013.

¢) Uctinkem tohoto rezimu piestavaji platit nasledujici vnitini predpisy HM:

- Smérnice pro spravu, evidenci a ochranu sbirek v muzeich a galeriich rozpracovana
pro Muzeum husitského revolu¢niho hnuti v Tébote (ze dne 3. 9. 1984)

- Jednaci fad Poradniho sboru pro sbirkotvornou ¢innost Husitského muzea v Téabote
(ze dne 28. 3. 2011)

- Depozitarni fad Husitského muzea v Tébofe a jeho pobocky — Blatského muzea
v Sobéslavi a Veseli nad Luznici (ze dne 11. 1. 2004, s naslednymi dodatky)

- Badatelsky f4d Muzea husitského revolu¢niho hnuti v Tabote (ze dne 1. 9. 1984)

V Tébote dne 14.2.2012

Mgr. Jakub Smrcka, Th.D.
feditel Husitského muzea v Tabore

Zpracoval RNDr. Daniel Abazid, zastupce teditele pro sbirkotvornou ¢innost
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. Podsbirky Husitského muzea v Tabofe a za né¢ odpovédni pracovnici

. Jednaci fad Poradniho sboru pro sbirkotvornou ¢innost HM

. Clenové Poradniho sboru pro sbirkotvornou &innost HM

. Protokol z jednani Poradniho sboru pro sbirkotvornou ¢innost HM (vzor)
. Nabidkovy list daru / ndkupu predméta do sbirky (vzor)

. Navrh nabyti pfedmétu do sbirky (vzor)

. Kupni smlouva (vzor)

. Prehled ptirastkovych knih Sbirky HM

. Navrh vytazeni pfedmétu ze sbirky (vzor)

O© 00 3 N i B W N —

10. Inventariza¢ni protokol (vzor)

11. Ptehled depozitait HM

12. Ptikaz k vydani sbirkovych ptedméti z depozitaie (vzor)
13. Smlouva o vyptjcce (vzor)

14. Smlouva o fyzickém ptedani véci (vzor)

15. Badatelsky list (vzor)

16. Ro¢ni vykaz o podsbirce (vzor)
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