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Cl.1
Charakter sbirek MMCh

MMCh je méstské vlastiveédné muzeum. Sbirkotvorny program je tak omezen pouze hranicemi mésta
(viz zfizovaci listina), jinak je definovan jako Siroce vlastivédny - sbirky popisuji celkovy vyvoj a
charakter mésta od prehistorie aZ po soucasnost. Muzeum se nespecializuje na vytvareni Cisté
oborovych sbirek. Sbhirkotvorny program vychazi z dlouhodobé koncepce muzea.

Cl. 2
Zakladni organizace péce o shirky MMCh

spravou sbirky MMCh jsou povéreni odborni pracovnici muzea - kurdtofi.

dohledem nad vystavenymi predméty je rovnéz povéren prlvodce, zjisténé nedostatky,
zavady, pfipadna nebezpedi musi okamzité oznamit kuratorovi (podrobné viz ¢lanek 7 “Péce
o vystavené predméty”)

3. jednotlivym kuratordm je uréena cast sbirek, za niZ maji odpovédnost a o kterou odborné
pecuji (kontroluji podminky uloZeni, stav pfedmétli, navrhuji opatfeni ke zlepSeni stavu,
svérené predméty eviduji, studuji, vyjadruji se k vypGjckam, vystavnim zamérim a dalSim
zamérdm s jim svérenymi sbirkovymi predméty, maji odpovédnost za vystavni, publikacni a
badatelskou ¢innost muzea). V dokumentu dale pouZivame oznaceni “pfislusny kurator”.

4. MMCh ma 3 kuratory

5. kzajisténi péce o shirky Ize najimat externi odborniky

6. konkrétni rozdéleni sbirek mezi jednotlivé kuratory je pfilohou “Rezimu”



CL.3
Postup pfri zarazovani véci do shirky

Do shirky se véci dostavaji darem, koupi, vlastni sbirkotvornou cinnosti nebo pfevodem od
ztizovatele (postup obdobny jako pfi pfijeti daru).

Postup pfijmuti daru

1. Dar pfijima pouze kurdtor muzea nebo vedoucim povérend osoba (napf. je-li dar dopredu
dohodnuty a predani ze strany darce neni mozné domluvit na termin, kdy je pfitomen i
kurator, pak ho fyzicky zrealizuje napf. prlivodce, veskeré podklady vSak musi pfipravit
kurator).

2. Pokud nabidne darce dar pouze v pritomnosti prlivodce, prlivodce od néj prevezme
kontaktni Udaje a darci sdéli, Ze jej co nejdfive kontaktuje kurdtor, ktery s nim vSe domluvi,
pfipadné ho vyzve, aby pfisel v jiny termin. Nabizené pfedméty nepftijima.

3. V pfipadé mensich dar( sepise kurator na misté darovaci smlouvu podle vzoru a necha ji
podepsat darcem, ndasledné zajisti jeji podpis u Feditele. V pfipadé vétsiho daru a v pfipadé,
Ze neni mozno sepsat smlouvu okamzité, domluvi s ddrcem termin, do kdy smlouvu pfipravi a
zpUsob, jakym mu ji k podpisu dorudi.

4. Zaroven je zapsana smlouva do knihy “Evidence smluv”, podle niZ je ji pfifazeno ¢islo.

5. Teprve podepsanim darovaci smlouvy obéma stranami je dar pfijat.

Odmitnuti daru

1. Dar lze i odmitnout, pokud se véci neshoduji se sbirkotvornym programem muzea, nebo jiz
ve shirkach jsou. Stejné tak mliZze byt odmitnuta ¢ast daru.

2. Dalsi naloZzeni s prevzatym darem je oSetfeno smlouvou, kde je uvedeno, Ze darované
pfedméty budou po odborném zhodnoceni bud zafazeny do sbhirky, nebo pfijaty jako
pomocny material, nebo vyrazeny.

3. Odmitnout dar mohou kuratofi a feditel organizace.

Postup pfi koupi

1. Koupi navrhuje kurator vedoucimu, vedouci ndvrh preddva k projedndni Poradnimu sboru
pro sbirkotvornou ¢innost. (viz C1.5)

2. 0O koupi predmétu do shirek rozhoduje reditel organizace.
Nasledné koupi zajistuje kurator nebo vedoucim povérena osoba.

4. Veétsi koupé je vhodné planovat dopfedu a zahrnout do planovaného rozpoctu.

Vlastni sbirkotvornd ¢innost

1. MudzZe jit o urcity vystup z odborné badatelské a vyzkumné cinnosti kuratora, nalezeni
neevidovanych predmétl (inventarni nalez), presun knih z pfiruéni knihovny do sbirkové,
vytvareni sbirky k historii muzea apod.



2. Postupuje se stejné jako v pripadé daru nebo koupé.

Postup zarazovani do sbirky

Pfedmét navrhuje zaradit do shirky kurator.
Navrhy predkladd vedouci k projedndni Poradnimu sboru pro sbirkotvornou ¢innost, ktery
vydda doporuceni v podobé protokolu. (Jednani Poradniho sboru upravuje c¢lanek 5 tohoto
ReZzimu)

3. Konecné rozhodnuti vydava feditel organizace.

4. Je mozno pozvat ke konzultaci i externiho odbornika.

Cl.a
Pfirastkova kniha

1. Evidenci l. stupné predstavuje PfirGstkova kniha (dale jen PK) v aplikaci Bach v digitdlni a
tisténé podobé
2. Evidencni zaznam do PK provede vedoucim povéreny kurator (prednostné pfislusny kurator)

a. Postupuje podle dané smlouvy (kupni, darovaci) — jednotlivym predmétlim ptifazuje

prirtstkové ¢islo

b. Dale vyplni zdkonné zaznamy (pfedmeét, popis, rozméry, Udaje o pofrizeni, stav), urci
podsbirku, pfip. podskupinu

c. PFir.C. a pfipadné podsbirku oznaci tuzkou do pfilohy darovaci smlouvy nebo kupni

smlouvy
d. Postupuje podle zdvazné metodiky

3. Pokud néktery z predmétd jiz v této fazi vyradi ze seznamu predmétu pro sbirku, uvede to do

pfilohy
4. Zapis do PK se provadi bezodkladné, tedy co nejdfive po pfijeti daru (koupi, ndlezu atd.)

5. PrirGstky do sbirky za dany kalendarni rok se musi zapsat do chronologické evidence
nejpozdéji do konce ledna nasledujiciho roku.

6. Tisténa PK je trvale uloZena v kancelafi kurator(.

7. Tisk PK zajiStuje vedouci zpravidla jednou ro¢né na konci ledna nasledujiciho kalendainiho

roku.

8. Kazda stranka PK je opatfena podpisem feditele organizace a razitkem organizace, stranky
jsou Cislovany, prazdné casti stran jsou Sikmo rovné preskrtnuty



10.

11.

CL.5
Systematicka evidence

Po zapsani do PK prebira predméty prislusny kurator (predméty mu preda zapisujici, popr. se
rozhodne na poradé kuratort)

Ptislusny kurator provede urceni predmétu — jeho zarazeni v systému sbirky, pfip. jeho
nepotfebnost

Pfedméty vyhodnocené jako nepotfebné se po projednani na Poradnim sboru vyfadi —
vedouci je oznaci v PK.

Po urceni pfredmétu mu ptislusny kurator pfifadi inventarni ¢islo a dale jej zapiSe do evidence
. stupné dle platné metodiky

K uréeni predmétu musi dojit nejpozdéji do 3 let od jeho zapsani do PK.
Systematickou evidenci predstavuje aplikace Bach — Obecné sbirky a jejich tisténa podoba.
Systematicka evidence je rozdélena na jednotlivé soubory podle podshirek

Minimalné jednou ro€né je vytvaren souhrny soubor s nazvem ,obecné shirky*, zajistuje
vedouci

Po zapsani do systematické evidence doplni prislusny kurator chybéjici udaje i do PK.
Tisténou podobu systematické evidence (katalogové listy) zajistuje prislusny kurator.

Tistény katalog vyrazenych predmétll spravuje vedouci.

¢l.e
Centralni evidence sbirek

Od roku 2021 se do CES hlasi pfirtstky pod inventarnimi Cisly

Sbirkové predméty zafazené v daném kalendainim roce do systematické evidence se musi
zapsat do CES nejpozdéji do konce ledna nasledujiciho kalendainiho roku.
Zapisy do CES vcetné Zadosti o vyrazeni predmétl zevidence provadi vedouci nebo jim

povéreny kurator.



10.

11.

Cl.7
Postup pf¥i vyfazovani sbirkovych predméti z evidence muzea

Sbirkové predméty se vyrazuji z evidence kvlli své neupotiebitelnosti (poskozeni, ztrata)
nebo prebytecnosti (duplicita, balast).

Vyrazeni navrhuje kurator dané sbirky.

Navrhy predklada vedouci k projednani Poradnimu sboru pro sbhirkotvornou ¢innost, ktery
vyda doporuceni v podobé protokolu. (Jednani Poradniho sboru upravuje ¢lanek 8 tohoto
ReZzimu)

Konecéné rozhodnuti vydava feditel organizace.

Navrh musi obsahovat presné oznadeni predmétu, odlvodnéni a zplsob naloZeni
s vyfazenym predmétem.

Pokud ndvrh schvali i feditel, preda jej Radé mésta k definitivnimu rozhodnuti.

Po schvaleni Radou mésta (Usneseni RM ¢....) podava Zadost na CES vedouci nebo jim
povéreny kurator a to nejpozdéji do konce ledna nasledujiciho kalendainiho roku.

Po schvaleni MKCR se provede:

Zaznam o vyrazeni v PK —v elektronické podobé i tisténé — provede vedouci, potvrzuje feditel
Zaznam o vyfazeni vsyst. Evid. — elektronicky provede pfislusny kurdtor, ztisténé verze
vyjme katalogovou kartu pfredmétu a preda ji vedoucimu, ktery ji uloZzi mezi karty vyrazenych
predmétd

PFislusny kurator nebo vedoucim povéreny kurator ndsledné postupuje dle schvaleného
navrhu — zajisti prevod do jiné organizace, prodej, fyzickou likvidaci (vidy je tfeba doloZit
prislusnym dokladem!)

CL.8
Poradni sbor pro sbhirkotvornou c¢innost

Poradni sbor pro sbhirkotvornou ¢innost (dale jen Poradni sbor) zfizuje jako svij pomocny
organ feditel organizace.

Poradni sbor slouZi k zajisténi odborné spravy a rozvoje sbirky muzea.

Cleny Poradniho sboru jsou kuradtofi muzea a feditel. Podle potieby lze pfizvat externiho
poradce, pfipadné si vyzadat jeho posudek.

Poradni sbor projednava navrhy na zafazeni predmétl do sbirky, navrhy na vyrazeni
feditele), pfipadné vypljcky, restauratorské zaméry atd.

Vysledkem jednani Poradniho sboru je doporuceni zaznamenané na protokolu, ktery
podepisuji vSichni pfitomni ¢lenové véetné feditele.

Definitivni rozhodnuti je na fediteli organizace. Rozhodnuti se Cini pisemné bez zbyte¢ného
odkladu. Rozhodnuti mGze byt i soucasti Protokolu.

Navrhy na jednani Poradniho sboru, Protokol z jedndni a dalsi podklady pfipravuje vedouci
muzea na zakladé podklad(i dodanych mu ostatnimi kuratory.



Poradni sbor se setkdva minimalné dvakrat rocné a to vidy na zacatku btezna a zafi, feditel
organizace jej svolava i mimo tyto terminy, je-li to potfeba. O svolani Poradniho sboru muze
pozadat kterykoliv z kuratord.

e pfitomnosti dalSich osob na jednani Poradniho sboru rozhoduje feditel organizace.

e doporucenich Poradniho sboru se rozhoduje konsensem, ptipadné vétsinou. Kurator,
ktery nesouhlasi svétSinovym zavérem, si mlZe vyzadat, aby jeho nazor byl
explicitné uveden v Protokolu.

Protokoly z jedndni jsou uloZeny u feditele organizace, v kopii v muzeu. Po roce se davaji do
archivu organizace.

10. Bez predchoziho projednani Poradnim sborem mize kurator po schvaleni vedoucim:

e Pofidit koupi do shirky pfedméty v max. hodnoté 1500 K¢, pokud to nesnese
odkladu, o zafazeni do sbirky nasledné jednda Poradni sbor

e Uzavfit darovaci smlouvu, pokud to nesnese odkladu, o zafazeni do sbirky nasledné
jednd Poradni sbor

¢l.9

Postup pri manipulaci se shirkovymi predméty

Podrobné je upraveno v ,Depozitarnim fadu”, ktery je pfilohou tohoto dokumentu.

Zakladni pravidla:

1.

L 0N

Zodpovédnost za sbirky jako celek ma feditel organizace. Tuto zodpovédnost dale deleguje
na odborné pracovniky (kurdtory, dokumentatory, prlivodce v mezich jejich kompetenci).
Pokud reditel organizace rozhodne v rozporu s odbornym nazorem odbornych pracovnikd,
nenesou tito za danou véc Zzddnou odpovédnost.
Sbirka je rozdélena mezi tfi kuratory, ktefi zodpovidaji za pridélené podsbirky, skupiny ci
podskupiny, rozdéleni sbirek mezi kuratory je pfilohou tohoto dokumentu a je v kompetenci
vedouciho muzea.
Sbirkové predméty jsou uloZeny v pfislusnych depozitatich.

e uloZeni, manipulaci a o dalsim nakladani se sbirkovymi predméty rozhoduje tym

kuratord na zakladé doporuceni prislusného kuratora.

Do depozitdfd maji pristup pouze kurdtofi a reditel organizace za podminek danych
Depozitarnim radem. V doprovodu kuratora mizZe reditel organizace do depozitare vstoupit
kdykoliv.
Z dlivodu uklidu ¢i jiné pomoci, za pfitomnosti kurdtora pracovnik uklidu.
Dalsi osoby jen se souhlasem vedouciho muzea a s védomim ptislusného kurdtora.
Navstévy depozitare se eviduji v ndvstévni knize daného depozitare.
P¥i mimoradnych udalostech plati pFislusna krizova pravidla.
UloZeni klict od depozitard resi Depozitarni rad.

¢l. 10



Péce o vystavené shirkové predméty

1. Za vystavni ¢innost muzea jsou zodpovédni kurdtofi. S instalaci vystav pak pomdahaji i dalsi
vedoucim povérené osoby (privodce, pracovnik uklidu ad.).

2. Kazda vystava a expozice ma svého hlavniho realizatora (autora, toho, kdo zajistuje
zapUjcenou vystavu), je to vidy jeden z kuratord, ten ji pfipravuje jako celek a podle potreby
si Zada pomoc od ostatnich kurator( a dalSich osob.

3. Ostatni osoby postupuji pfi manipulaci se sbirkovymi pfedméty béhem instalace podle
pokyn0 kuratord.

4. PYi realizaci vystavy se ke konkrétnim sbirkovym predmétlim, které maji byt vystaveny,
vyjadfuje pfrislusny kurdtor - schvaluje jejich vystaveni, pokud jej schvali, pak stanovuje
podminky, zplisob manipulace atd., ma rovnéz pravo vystaveni pfedmétd s ohledem na jejich
technicky stav, dalsi vystavni zdméry apod. zamitnout, nebo urcit, Ze lze vystavit pouze kopie
apod.

5. Po instalaci vystavy jsou privodci a pfipadné také pracovnice uklidu seznameni kuratory s
podminkami vystaveni konkrétnich predméta.

6. autor vystavy (hlavni realizator) seznamuje prlvodce s celkovym poslanim vystavy,
zpracovava privodni slovo, dava prlvodci obsah jeho prace (privodce je povinen se toho
drZet)

7. prislusny kurator seznamuje s podminkami vystaveni, s tim, co je tfeba hlidat, na co davat
pozor atd.

8. soucasti je i vymezeni povoleni fotografovat v expozici

9. Kuratofi v prlbéhu vystavy kontroluji vystavené predmeéty, prislusni kuratofi sobé svérené
predméty, autor vystavy (hlavni realizator) pak vystavu jako celek.

10. Za vystavené predméty jsou rovnéz zodpovédni prlvodci, ktefi podle instrukci kurator(
kuratoram, ktefi zjednaji napravu.

11. K nahlaseni nedostatk(l a zdvad lze pouzit formulaf “Protokol o zjisténych nedostatcich a
zavadach” nebo vyuZit poradu.

¢l. 11

Docasné umisténi sbirkovych predméti mimo zabezpecené prostory muzea

1. Z dlGvodu prezentace muzea a jeho sbirky mize byt docasné néktery ze sbirkovych predméti
umistén mimo zabezpecené prostory muzea (tedy mimo expozici, depozitaf, knihovnu a
obchldek).

2. K takovému umisténi se vyjadfuje pfislusny kurdtor a tym kurator(l, schvaluje ho teditel
organizace.

3. Vidy musi byt zajisténa bezpecnost vystaveného predmétu.

4. Vystaveni musi byt vidy ¢asové omezeno.

o takovém docasné umisténi sbirkovych pfedmétli mimo prostory muzea se nejedna v
pfipadé, Zze k nému dojde na Zadost jiného stfediska organizace CEKUS Chotébot
nebo na zakladé Zadosti zfizovatele. Tato situace se fesi béZnou vypUjcni smlouvou,



kterd v tom pfipadé prenasi bfemeno odpovédnosti za bezpecnost a za pfipadné
poskozeni predmétu na dané stfedisko organizace nebo na zfizovatele.

¢l. 12

Docasné prenechani sbirkovych predmétu jiné pravnické nebo fyzické osobé

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Jiné pravnické nebo fyzické osobé Ize docasné sbirkové predméty prfenechat jen za ucelem
vystavnim, studijnim, konzervatorskym a restauratorskym.

Sbhirkovy predmét nelze vypujcit fyzické ani pravnické osobé k umisténi do jejich soukromych
prostor a to ani za Uplatu.

Pfredmét se prenechava na zakladé ,vypujcni smlouvy”, v niZ jsou pfesné uvedeny podminky
vypujcky (oznaceni predmétu, popis stavu, hodnota, termin od kdy a do kdy bude predmét
vypujcen, pfipadné postihy pfi nedodrzeni terminu apod., pfesné oznaceni ucelu vypujcky).

K do¢asnému prenechani predmétu se vyjadruje v prvé fadé prislusny kurator, ktery ho mlze
doporucdit, uréit podminky nebo zamitnout. Své rozhodnuti musi vZdy zdGvodnit.

a. Zadosti (ndvrhu) jedna tym kurdtorl a v posledni instanci jej potvrzuje feditel
organizace. Pokud je k uzavreni vypljéni smlouvy nutny i souhlas Rady meésta,
pfipravi pfislusny kurator k tomuto jednani podklady. Pokud Rada mésta nebo reditel
organizace rozhodne v rozporu s nazorem kuratorl, nenesou kuratofi za toto
rozhodnuti Zadnou zodpovédnost.

Vypujéni smlouvu zpracovava prislusny kurator, podle knihy “Evidence smluv” ji ptidéli ¢islo a
zaroven ji do této evidence zapiSe. Nasledné ji pfeddva vedoucimu ke kontrole a ten ji
predava fediteli organizace.

Priprava predmétd k vypljéeni a o jejich predani se nasledné stard prislusny kurator, jinak
vedouci nebo jim povéreny kurator.

Pti predani vypujcovanych predmétll se sepiSe Predavaci protokol, ktery je uloZzen v muzeu
do navraceni pfedmétu.

Zadost o vypujéeni predmétu je tfeba podat nejpozdéji 3 mésice pied terminem uvazované
vypujcky a to pisemné anebo e-mailem (vedoucimu, kuratorovi, fediteli organizace).

Ten, kdo Zadost prijme, ji okamZité postoupi dal (feditel — vedoucimu, vedouci — pfislusSnému
kuratorovi, kurator — vedoucimu...)

Poskytnout predmét lze i na zdkladé smlouvy ndjemni, tedy za Uplatu. Smlouvu pfipravuje
vedouci ve spoluprdci s feditelem organizace, k véci se vyjadfuje ptislusny kurator.
Dlouhodobéjsi vypujcky umoznujeme jen ve vyjimecnych pfipadech.

Vypujcky a pronajmy soukromym fyzickym osobam nejsou mozné.

V pfipadé poskytnuti sbirkovych pfedmétli do zahranici, resi véc feditel ve spolupraci s celym
tymem kurator(, rozhodujici by mél byt pti tom hlas ptislusného kuratora.

Pfed predanim vypljéovaného predmétu se vytvoli fotodokumentace. Zajistuje kurator
pfipravujici pfedani. Fotodokumentace staci v digitdlni podobé a uklada se minimdalné do
navraceni predmétu, pak mudze byt vymazana.

Zmény ve vypujcni smlouvé mohou byt provedeny jen po oboustranné dohodé. Prodlouzeni
terminu je moZné na Zadost vypljcitele sepsanim dodatku k vypUjcéni smlouvé, k prodlouzeni



dojde az po vyjadreni prislusného kuratora a vedouciho muzea. Ten mlze rozhodnout jak ve
prospéch tak neprospéch zadosti. Zadost musi byt oddivodnéna.
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¢l. 13

Prezencni poskytovani sbirek badatelim

Podrobné upravuje ,badatelsky rad”“, ktery je pfilohou tohoto dokumentu.

O poskytnuti predmétu badateli rozhoduje pfislusny kurator.

Poridit fotokopie a reprodukce sbirkovych predmétl Ize jen pro ucely studijni a to po
schvaleni pfislusSnym kuratorem a to tak, aby nebyl predmét poSkozen a aby bylo zamezeno
zneuziti porizené reprodukce (pofizovani reprodukci celych obrazl, kreseb apod. v
badatelském reZimu neni mozné).

Porizeni obrazovych kopii za jinym tcelem nez studijnim (zverejnéni v knize, ve filmu apod.)
je mozné jen na zdkladé smlouvy o poskytnuti reprodukcnich prav. Konkrétni podobu vytvafi
vedouci muzea s feditelem organizace, podklady poskytuje pfislusny kurator (souhlas,
nesouhlas, podminky poskytnuti), poskytnuti reprodukénich prav mlze byt zpoplatnéno.
Samotnému poskytnuti musi vidy pfedchazet pisemnda dohoda.

O mozZnosti fotit v expozici rozhoduji kuratofi a toto rozhodnuti je zavazné i v pripadé
zvlastnich akci (vernisaze, svatby apod.). Toto rozhodnuti plati i pro novinarské ucely a jeho
naplnéni musi zajistit vSichni zaméstnanci muzea. Je zavazné a povolit vyjimku mlze pouze
vedouci muzea a to s ohledem na odborny nazor kuratord. V pfipadé zapljcené vystavy, dava
tento souhlas autor vystavy.

C¢l. 14

Pofizovani obrazové dokumentace sbhirkovych predmétt

Od 1. Unora 2018 pfi zapisovani predmétli do sbirkové evidence musi kurator vidy potidit
obrazovy zdznam. Tento zaznam provede kurator poftizujici zaznam do evidence shirek.
NaleZitosti zdznamu vychazi z muzejniho zakona. V prirlistkové knize staci popsat predmét
obecné. Jednotlivé pfedméty Ci kusy pfedmétu je v druhotné evidenci tfeba co nejpodrobnéji
popsat a pfipojit k zapisu vSechny dosazitelné informace.

Obrazovadokumentace je uloZzena na externim disku, ktery je wuloZen spolecné
s pfirGstkovymi knihami.

V radmci kuratorské prace se sbirkou budou postupné foceny i ostatni sbirkové predméty a to
minimalné 50 ks za rok. Toto pravidlo plati od 1. ledna 2020. Do té doby vedouci zajisti
potfebné podminky pro jeho naplnéni.

Zpusob uloZeni fotodokumentace upravuje zvlastni metodika.

11



Cl. 15

Stanoveni limitnich fyzikalnich velicin prostredi

V depozitafich na zimnim stadionu (Svojsikova 333) byly stanoveny limitni veli¢iny takto: vihkost 50%,
teplota 20°C.

Méfeni je provadéno pomoci elektronickych méfidel a to ve viech tfech mistnostech. Udaje jsou
pravidelné zapisovany do k tomu uréenému sesitu.

V depozitafi Al (prozatimni znaceni) je k fizeni klimatu vyuZivan mobilni zvihcovac.

V depozitafich A2 a A3 bude Fizeni klimatu feSeno komplexné azZ po pridéleni definitivnich prostor.

Cl. 16

Inventarizace sbirek

Za celek inventarizace zodpovida vedouci.

Prislusny kurdtor navrhuje v ramci sobé svérenych sbirek inventarizaci urcitych fondd,
vedouci nasledné schvali a urci jako celek zhruba 10% z celkového poctu kusl predmétd, z
celé sbirky muzea.

3. Inventarizaci provadi pfislusny kurator. V pfipadé pochybnosti nebo nutnosti kontrolni
inventarizace ji mliZe provést jiny kurator nebo jiny ¢len inventarizacni komise.

4. C¢leny inventarizacni komise urcuje feditel organizace.

5. PfisluSny kurator predavd zprdvu o probéhlé inventarizaci vedoucimu. Ve zpravé uvadi
podsbirku, skupinu, podskupinu, fond, pocet inventarizovanych predmétd, nalezené zavady a
nedostatky, u¢inénd opatreni.

6. Konecnou zprdvu o inventarizaci zpracovdva vedouci muzea.

Cl. 17

Postup pfri restaurovani a konzervaci

1. Navrh na restaurovani poddva pfislusny kurdtor a to nejpozdéji do poloviny srpna, k ndvrhu
se pfipojuje restauratorsky zamér a predbézna cena.

2. Vybér, co se bude v nasledujicim roce restaurovat, je na dohodé tymu a vychazi nakonec ze
schvaleného rozpoctu.

3. Restaurovani je mozné jen na zdkladé pisemné dohody mezi organizaci a restaurdtorem. Jde
o dohodu o dilo a nasledné o vypUjéni smlouvu (pokud restaurator nebude pracovat pfimo
v prostorach muzea).

4. Podminky dohody vytvari pfislusny kurator, samotnou dohodu pak dojedndva vedouci a
feditel organizace.

5. Soucasti dohody jsou vidy sankce za nedodrzeni podminek.

6. Pfed uzavienim smlouvy se vidy vyZaduje pisemny restauratorsky zameér.
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7. Odevzdani dila znamena jeho fyzické predani spole¢né s restaurdtorskou zpravou.

8. Restauratorska zprava musi byt dodana v tisténé a elektronické podobé (na DVD), obrazové
pfilohy mohou byt dodany pouze elektronicky.

9. Vybér dodavatele se fidi dalSimi platnymi pfedpisy o zadavani vefejnych zakazek.

10. TotézZ plati v pfipadé externé zajisténého konzervovani.

Konzervovani kuratorem muzea

1. V pripadé jednodussich konzervacnich zasahli mliZe kurator provést konzervovani sam. | zde
musi nejprve stanovit postup a ten nechat schvalit vedoucim muzea. O probéhlé konzervaci
sepiSe stru¢nou zpravu. Pozndmka o konzervaci se pfipoji do evidence sbirky.

2. Konzervacni zdsah musi byt proveden pfi dodrieni vSech pravidel BOZP, s pouzitim vSech
predepsanych ochrannych prostfedkd a v odpovidajicim prostredi.

3. Konzervovat nelze pfimo v prostordch depozitadfe, v badatelné, ve vystavnich prostorach
v dobé vystavni sezény a v kancelatich kuratora.

Cl. 18
Vytvareni kopii sbirkovych predmétu

Kopie sbirkovych predmétd lIze vytvaret pouze pro prezentaéni Ucely muzea. Kopie tedy zlstava
majetkem muzea jako pomocny material a je spojena s originadlem.

Cl. 19
Vyuzivani sbirkovych predmétl k pedagogickym tucelim

1. Sbirkové predméty lze prezentovat také prostfednictvim pedagogické cinnosti i mimo
vystavni projekty pfi pfednaskach, semindfich ¢i jinych vzdélavacich programech pokud to
technicky stav pfedmétli umoznuje.

2. S takovym vyuzitim musi souhlasit pfislusny kurator, ktery se rozhoduje s ohledem na povahu
predmétu, jeho stav a dalSi zaméry.

3. V pripadé pouZiti sbirkovych predmétl k pedagogickym ucelim mimo prostory muzea je
treba zdroven zajistit bezpecnost prepravy, podminky v misté prezentace a pripadné pojisténi
pfedmétu, za to zodpovida realizator programu. K takovému pouziti je tfeba vidy souhlas
nejen prislusného kuratora, ale také vedouciho muzea.

4. Vedouci srealizatorem programu sepiSe ,Pfeddvaci protokol”, kterym realizator prejima
odpovédnost za pfedmét.
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¢l. 20

Postup v pripadé konfliktu rozhodnuti

1. Konecné rozhodnuti ve véci spravy sbirek je témér ve vSech pfipadech na fediteli organizace.
Pfi tomto rozhodovani se uprednostiiuje nazor prislusného kuratora a tymu kurator(.

2. Pfi konfliktu nazor( se rozhoduje na zakladé hierarchie organizace.
V pfipadé, Ze dojde k rozhodnuti, které je v rozporu s odbornym stanoviskem kurdtora, ma
tento pravo pisemné se k tomuto rozhodnuti vyjadfit. Nadfizeny, ktery rozhoduje v rozporu s
jeho ndzorem, musi toto vyjadreni pfijmout a svym podpisem potvrdit,Ze bere stanovisko na
védomi. Tim zcela v dané véci prebird odpovédnost.

4. Tato pisemnad vyjadreni se archivuji v archivu organizace CEKUS po dobu 10 let, v kopii si jej
mUze ponechat i pfislusny kurator.

5. V pfipadé rozhodnuti feditele proti stanovisku tymu kuratord, podava toto vyjadieni za tym
vedouci muzea nebo jim povéreny kurator.

¢l. 21

Evidence a nakladani se smlouvami tykajicimi se sbirek

1. Podepsané origindly uzavienych smluv se uklddaji v archivu organizace CEKUS.

2. V muzeu se pripravuji pfevazné tyto druhy smluv tykajici se péce o shirkové predméty:
a. darovaci smlouvy

kupni smlouvy

vypujcni smlouvy

zapUjéni smlouvy

smlouvy o udéleni reprodukénich prav

smlouvy s badateli (Badatelské listy)

™ 0 o0 T

smlouvy o udéleni prav
h. smlouvy o dilo apod.
3. darovaci smlouvy

a. slouZi jako doklad k evidenci sbirkovych predmétd

b. v muzeu je potieba k zapsani sbirkovych predmétl do evidence sbirek, staci kopie,
kterd se nasledné skartuje (jsou potfeba tyto Udaje: posledni majitel, datum, cislo
darovaci smlouvy)

c. zvlast je potreba kopie prilohy darovaci smlouvy s uvedenymi predméty, kam se
uvadi, co se se kterym predmétem ucinilo (co jde do shirek - pfir.¢., do pomocného
materidlu a co se rovnou vyrazuje)

d. v muzeu se tak ukladaji pouze kopie ptiloh darovacich smluv

4. kupni smlouvy

a. VvétSinou ustni, pak jen doklad o zaplaceni - v muzeu se samostatné neuchovava,
predava se ucetni, v evidenci sbirek jen uvedena koupé, datum a cena

b. pisemna kupni smlouva - opét se zapisuje pouze odkaz do evidence sbirek a

pfenechava se ucetni
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5. vypujéni smlouvy
a. Vv muzeu jsou potfeba v origindle po dobu vypUjéeni pfedmétu - z divodu ohlidani
podminek vypujcky, posléze je mozné ponechat pouze v archivu organizace
b. dale je tfeba ve spojeni se sbirkovymi predméty evidovat jednotlivé vypljcky z
dlvodu kontroly jejich pohybu, ale i historie vyuZziti (v rdmci dalsi sbirkové evidence -
depozitarni kniha, Bach atd.).
6. zapUljéni smlouvy
a. v muzeu jsou potieba v origindle po dobu zapUjcky z dlivodu ohlidani podminek
b. nasledné ulozit pouze v archivu organizace
7. smlouvy o udéleni reprodukénich prav
a. v muzeu jsou potifeba z diivodu ohlidani plnéni smluvenych dohod, staci kopie
b. v evidenci spojovat s konkrétnim predmétem z divodu historie jeho vyuziti
8. smlouvy s badateli - viz Badatelsky fad
9. smlouvy o udéleni prav
a. uzaviraji se s pamétnikem a jejich pfedmétem je udéleni prav na nakladani s jeho
vypovédi véetné podoby zaznamu této vypovédi (zapis, audiovizudlni zaznam)
b. ukladaji se pouze v archivu organizace
10. smlouvy o dilo
a. jedna se o smlouvy zajistujici restauratorské a konzervatorské prace, ptipadné dalsi
prace tykajici se sbirek (pofizeni kopii, reprodukci apod.)
b. v kopii jsou potfeba po dobu, na kterou je smlouva uzavfena, po predani dila se kopie
skartuje
11. dal$i dokumentace vznikajici v muzeu:
a. Evidence smluv - vede se od 1.1.2018, vede se zvlast seznam pro kazdy druh smluv,
zapisuje se vzdy datum a Cislo smlouvy
b. Evidence badatelské ¢innosti - viz Badatelsky fad
restauratorské zameéry - uloZeny v kanceldfi kuratord po dobu nez dojde k
restaurovani danych predmétl, max. po dobu 2 let, nasledné pouze v archivu
organizace
restaurdtorské zpravy - viz skartacni fad
zpravy kuratorl — uloZeny na externim disku uloZzeném spolecné s PrirGstkovou
knihou
f. protokoly o zjisténych nedostatcich a zavadach
g. razné dalsi pisemné zpravy a vyjadreni kuratord, ptip. externich odbornik(
h. Kniha navstév depozitare - vede se v pisemné podobé v kazdém depozitati zvlast, viz
Depozitarni fad.
i. Evidence predmétl mimo depozitar
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¢l. 23

Archivace dat

K archivaci dat slouZi externi disk uloZeny v zamykatelné skrini kancelare kurator(l. Tento disk
nesmi opustit budovu.

Archivaci provadi vedouci muzea nebo jim povéreny kurdtor. Data karchivaci ptipravuiji
jednotlivi kuratofi.

Pristup na disk maji pouze kuratofi muzea. Data zde uloZena neslouZi badatelGm.

Ukladani dat na tento disk se fidi platnou metodikou.

Ukladaji se sem veskera data tykajici se sbirek — zalohy evidence Bach, smlouvy, digitalni
sbirky, digitalizované sbirky, fotografie sbirkovych predmétd doplriujicich evidenci

Ukladaji se sem fotografie, videa apod. dokumentujici ¢innost muzea — vystavy, akce apod.
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¢l. 22

Zmeény Rezimu

1. ReZim lze ménit nebo doplfiovat a to rozhodnutim feditele na ndvrh vedouciho nebo tymu
kuratorG. Ve véci nakladani se svéfenymi sbirkovymi pfedméty a ve véci odpovédnosti za
svéfené sbirkové predméty se vidy musi postupovat s ohledem na nazor jednotlivych
kuratorq.

2. Ke zméné dojde zapracovanim zmény do tohoto dokumentu a jeho potvrzenim feditelem
organizace.

3. Rezim se reviduje pravidelné minimalné jednou ro¢né a to na poradé kurdtord, zajistuje
vedouci muzea. Revize se provede vidy do konce listopadu, aby bylo mozno potfebné zmény
zpracovat a schvalit.

¢l. 20

Re3eni krizovych situaci

Resenf krizovych situaci jako jsou pozar, ohrozeni vodou atd. stanovi zvldstni metodika.
V téchto situacich ma prioritu ochrana zdravi a Zivota, nasledné se zaméfujeme na zachranu
sbirkovych predmétd.

3. Priority pfi zachrané sbirkovych predmétl stanovi prislusny kurator pfi hodnoceni sbirky —
oznaci nejhodnotnéjsi ¢asti sbirky a pfimo v metodice oznadi jejich umisténi. Tato metodika

proto musi byt stale aktualizovana.

¢l. 21
Zavérecné ustanoveni

Tento Rezim zacina platit 1. 1. 2020.

Josef Hospodka

feditel organizace CEKUS Chotébot
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Pfiloha ¢.1

Badatelsky rad

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

Sbirky Méstského muzea v Chotébofi (dale jen MMCh) jsou zpfistupnény kazdému badateli
k internimu studijnimu Gcelu pouze v MMCh v souladu s timto badatelskym fadem.

Sbirky nejsou poskytovany za komerénim ucelem.

Clanek 2

Misto pro badatele

Mistem pro badatele se rozumi misto, kde budou badatelem studijné vyuzZivany poskytnuté sbirky.
Mistem pro badatele je badatelna na adrese Riegrova 1 — zdmek, Chotébor.

Depozitare a jiné prostory MMCh budou badatellim zpfistupnény pouze ve vyjimecnych pfipadech a
to na zékladé povoleni vedouciho muzea a v souladu s dal$imi smérnicemi muzea (Depozitarni rad).

Clanek 3

Navstévni dny a hodiny

Navstévni hodiny a dny jsou uréeny takto:

Pondéli — patek po predchozi dohodé s pfislusnym kuratorem, orientacné 8.00 — 15.00, konkrétné
jsou vazany na pfitomnost kuratora v muzeu.

Kurdtor musi mit ¢as pripravit pozadované materidly, max. lhlGta pro pfipravu poZadovanych
predmétd jsou 3 pracovni dny.

Dohoda mUze probéhnout telefonicky, e-mailem nebo osobné.
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Clanek 4

Odpovédny odborny pracovnik

Odpovédnym odbornym pracovnikem pro préci s badatelem je kurator.

Vzhledem k zdméru studia pfednostné pfislusny kurdtor. Tento kurdtor badateli material pfipravuje.
Neni-li pfitomen, je s nim zamér konzultovan.

Ve vyjimecénych pripadech lIze povéfit péci o badatele prlvodce - sepiSe s badatelem pfislusnou
dokumentaci a poskytne mu kuratorem pfipravené shirkové predméty ke studiu, posléze zkontroluje
jejich navraceni. Nad badatelem cini dohled. Prlivodce nemUze samostatné poskytnout ke studiu jiné
nez kuratorem prfipravené predméty.

Péci o badatele nelze privodce povérit béhem vystavni sezony.
Povinnosti odborného pracovnika vici badateli:

PIné se vénovat badateli

Vyfridit zakladni evidenci badatele

Poucit badatele o jeho pravech a povinnostech

Predlozit badateli tento badatelsky rad

Poskytnout badateli sbirky ke studiu v poZzadovaném rozsahu (dle podminek upravenych ve
¢lanku 7 tohoto fadu)

Prekontrolovat stav sbirek pred zapUjcenim a po navraceni.

vk wnN e

o

7. Nedostatky se okamzité hldsi vedoucimu muzea.
a. zjisténych nedostatcich vyhotovit ,Protokol o zjisténych nedostatcich a zavadach”
(viz pfiloha)
8. Poskytnout badateli odbornou pomoc, pokud o ni pozada a pokud bude moZno vyhovét.

Odborny pracovnik nepomaha badateli pfi ¢teni nebo prekladu cizojazyénych textl rukopisd a tiska.
Badatel nema k dispozici PC, je mozné poskytnout mu pfistup na internet pres muzejni Wifi.

Clanek 5

TotoZnost badatele

Badatel je povinen prokazat odbornému pracovnikovi svou totoZnost obcanskym priikazem nebo
cestovnim pasem, studenti navic studijnim prikazem ¢&i potvrzenim. Cislo ob&anského prikazu &i
jiného dokladu se nezapisuje.

V ptipadé védeckého projektu Ize poZadovat i anotaci projektu.
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Clanek 6

Evidence badatell

o

Evidenci badatelt tvoti “Kniha badatel(” a “Badatelsky list”
Kniha badatell:

1. Plvodni byla zaloZena v roce 1982 a ukoncéena v 31. 12. 2017 (nasledny postup dle
skartacniho radu)
2. 0Odroku 2018 zakladana vidy na dany kalendarni rok
Aktualni kalendarni rok je uloZzen v kancelari kuratord
4. Nasledné je Kniha badateld uloZena v archivu organizace CEKUS a poté s ni naloZeno podle
skarta¢niho Fadu.
5. Zapis do Knihy badatel( provadi odborny pracovnik
6. Zapis v Knize badatell obsahuje:
i. datum ndvstévy
ii.  jméno a pfijmeni badatele
iii.  Cislo badatelského listu
iv. muzealie
Badatelsky list:

1. Jeforma smlouvy mezi MMCh a badatelem
2. ma 3 ¢asti:
a. titulni strana (Badatelsky list ¢.) - vypIni badatel, odborny pracovnik prekontroluje
b. zaznamy o studiu - vypliiuje odborny pracovnik
c. zdznamy o poplatcich - vyplfiuje odborny pracovnik
3. titulni strana obsahuje:
a. povinné: jméno a pfijmeni, adresa bydlisté, ucel studia, popis tématu studia
b. pokud je studium uréeno pro zaméstnavatele pak pfesny ndzev a adresa
zaméstnavatele
c. pokud jde o studium Skolni pak presny nazev a adresa Skoly (misto zaméstnavatele)
pokud jde o studium soukromé, pak misto Udaji v bodé b a c ¢estné prohlaseni (viz
priloha)
e. nepovinné - kontakt
4. zdznamy o studiu predstavuiji:
a. zaznam o vydani a vraceni sbirkovych predméti
b. seznam sbirkovych predmétl - evidence zapUjéenych jednotek a potizenych kopii
5. zdznamy o poplatcich - datum, ¢astka, €.Uc¢etniho dokladu, pocet kopii
6. soucasti badatelského listu mGze byt dale Povoleni pro vstup do depozitare, Protokol o
zjisténych nedostatcich a zadvadach
7. v kanceldfi kuratord jsou uloZeny pouze badatelské listy na dany kalendarni rok
8. starsi badatelské listy se archivuji v archivu organizace a ndsledné je s nimi naloZeno podle
skartacniho fadu
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Clanek 7
Evidence badatelské ¢innosti

Jako prehled badatelské ¢innosti v muzeu a vyuzivani sbirek k badatelskym ucelm je zvlast vedena
evidence badatelské Cinnosti v tzv. Badatelské knize.

zapisy v Badatelské knize vede odborny pracovnik
Badatelska kniha je zaloZena 1. 1. 2018 a to na dobu 5 let, nasledné se s ni zachazi podle
skartacniho fadu
3. zdapisy obsahuji:
a. datum

o

oznaceni sbirky, muzealii
c. téma bdadani
d. neuvadi se Zzadné osobni Udaje
e. pro Ucely statistiky je mozné pripojit dalsi udaje (vék, vzdélani, pohlavi...)
4. soucdsti evidence je i zdznam o badatelskych dotazech vyfizenych elektronicky nebo
telefonicky - navic jméno kuratora, ktery danou véc vyfizoval
5. do Badatelské knihy se zapisuji i badatelské projekty odbornych pracovniki muzea, pokud
nesouvisi pfimo s péci o sbirky (napf. projekt Frantisek Slama, jehoZ cilem je vytvofrit
monografii)
Clanek 8

Sbirky

Sbirkami se rozumi veskeré sbirkové pfedméty MMCh.
Ke studijnim ucelim badatele nebudou poskytnuty:
a. Neevidované pfirtistky MMCh
PrirGstkové knihy
Inventdrni seznamy shirek
Darovaci listiny
Ostatni doklady ke zpUsobu nabyti sbirkovych predméti

=0 a0 o

Sbirkové predméty, jejichz stav neumoziuje studijni vyuZiti — rozhoduje pfislusny
kurator
g. Sbirkové predméty umisténé v expozici
3. Ke studijnim Géelim badatele budou poskytnuty:
a. Shirkové predmeéty, jejichz stav to umoZiiuje — rozhoduje pfislusny kurator
b. Dosavadni katalogizac¢ni zdznamy sbirkovych predmétd
4. Sbirkové predméty budou badateli poskytovany vco nejkratsi |h(té a v poZadovaném
rozsahu, doba zdleZi na misté, kde je dany pfedmét deponovan.
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Clanek 9

Povinnosti badatele

Prokazat odbornému pracovnikovi Ucel svého studia (potvrzenim nebo povérenim Skoly,
zaméstnavatele a jinych organl a organizaci, u soukromého studia ¢estnym prohlasenim).
Ridit se pokyny odborného pracovnika.

DodrzZovat provozni predpisy MMCh.

Oznamit odbornému pracovnikovi s pfedstihem pozadavky na dalsi sbirkové pfedméty.
Respektovat, Ze tyto pozadované predméty mu nemusi byt okamzité poskytnuty.

Se sbirkovymi pfedméty zachdzet Setrné tak, aby nedoslo k jejich poSkozeni, nezasahovat do
systému jejich usporadani, nic nevpisovat a mechanicky neposkozovat.

Na poskytnutém predmétu nesmi badatel délat Zadné zmény.

Sbirkové predméty vratit ve stavu, v jakém mu byly poskytnuty.

Projednat s odbornym pracovnikem eventualni pouZiti specidlnich studijnich metod a vyZadat
si k tomu souhlas vedouciho MMCh.

Pfi zverejnovani vysledkd studia respektovat prioritu odborného zaznamu sbirkového
predmétu a radné uvést ndzev MMCh s pfislusnym odkazem.

Osobné predat nebo zaslat MMCh jeden wvytisk publikace, ve které byly vysledky prace
zvetfejnény, nebo alespon poskytnout bibliograficky zaznam, kde byly vysledky studia
publikovany (pokud jde o ¢lanky v ¢asopisech, pfip. sbornicich).

PouZivat informaci ziskanych studiem sbirkovych predmétl pouze kucelu uvedenému
v badatelském listé.

Obrazové materialy ze studia pouZit pouze ke studijnim Gcelim. Jejich pouziti k dalSimu sifeni
(napt. jako doprovodna ilustrace ke ¢lanku) je potfeba osetfit jinou smlouvou.

Pokud je ucelem studia edice pramen( v pivodnim Uplném nebo zkraceném znéni, je tfeba
osetfit jinou smlouvou.

Bere na védomi, Ze nedodrZeni povinnosti povede kokamiZitému vylouceni badatele,
pisemnému zakazu dalsiho studia, popf. uplatnéni financni ndhrady za zplsobené skody.

Clanek 10

Poftizovani fotoreprodukci

Se souhlasem kuratora mlze badatel pofizovat fotokopie sbirkového predmétu.

O potizeni fotokopie provede odborny pracovnik zdznam v badatelském listu pfislusného
badatele.

Za Uplatu je moZzné provést sken nebo kopirovani na zafizeni muzea (viz Cenik poplatkl) a to
pouze v malém rozsahu (cca 10 kopii). V pfipadé vétsiho poctu kopii mize odborny
pracovnik poZadavek odmitnout.

Fotokopie muzZe slouZit pouze ke studijnim Ucelm, jiné ucely je tfeba dohodnout zvlastni
smlouvou.
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Clanek 11

Ostatni ustanoveni

1. Vyuzivdnim sbirek MMCh badatelem nesmi byt vZadném pfipadé ohroZzovany ani
poskozovany zajmy spravce sbirek, majitele sbirek, statu a pradv dosud Zijicich osob.

2. VyuZivani sbirek MMCh nesmi byt v rozporu s dalSimi pravnimi predpisy (ochrana osobnich
udaja, autorské pravo...)

3. VSechna ustanoveni tohoto badatelského fadu se vztahuji i na pfiruéni knihovhu MMCh.

Clanek 12

Zavérecné ustanoveni

Tento badatelsky fad nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2020.

Josef Hospodka

feditel organizace CEKUS Chotébot
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Ptiloha ¢.2

Depozitarni rad Méstského muzea Chotébor

Reditel organizace CEKUS Chotébof se dne 1. 1. 2020 usnesl vydat podle zdkona ¢. 122/2000
Sb., o ochrané shirek muzejni povahy a o zméné dalsich zakonu, ve znéni pozdéjsich predpisu
(dale jen “zakon o ochrané shirek”) a vyhlasky MK ¢. 275/2000 Sb., kterou se provadi zakon o
ochrané sbirek (dale jen “provadéci vyhlaska”) depozitarni rdd Méstského muzea Chotébor
(dale jen “depozitarni rad”).

e

Cl.1
uvodni ustanoveni

Tento depozitarni fad upravuje reZzim zachazeni se sbirkovymi predméty v depozitafich muzea,
navstévy a kontrolu depozitafl a odpovédnost pracovnikl muzea pfi nakladani se sbirkovymi

predméty.
1.2
Vstup do depozitara

1. pfistup do depozitail maji pouze tyto osoby:
a. kurdtofi muzea
b. Fteditel organizace za podminek stanovenych v odst. 3 tohoto ¢lanku
2. Jiné osoby mohou do depozitare vstupovat pouze v doprovodu kuratora a to ve vyjimecnych
a odlGvodnénych pfipadech, napft.:
a. jednani o zapujceni sbirkovych predmétd k do¢asnému vystavovani nebo verfejnému
predvadéni
pfi studiu sbirky externim spolupracovnikem muzea
pfi posuzovani stavu uloZeni a stavu shirek externim odbornikem
tuto vyjimku povoluje vedouci muzea na predepsaném formulari

® oo o

feditel organizace muizZe kdykoliv provést kontrolu depozitafl, ovsem jediné v

doprovodu kuratora, povoleni vedouciho nepotiebuje

3. Reditel organizace CEKUS Chotébof mlze do depozitafe vstoupit bez doprovodu kuratora
muzea jen ve vyjimecnych pfipadech - vyhlaseni poplachu v depozitati elektronickym
zabezpefovacim systémem, v pfipadé Zivelné pohromy atp. Tento vstup se vsak zpravidla
déje za pfitomnosti Policie CR, straznikl méstské policie nebo ¢€len(i hasi¢ského zachranného
sboru, pfipadné s bezpecnostni agenturou povérenou zajisténim ostrahy. O tomto vstupu je
povinen neprodlené informovat vedouciho muzea a o vstupu ucinit zapis do knihy navstév
depozitare.

4. Dalsi pracovnici muzea — prQvodce, pracovnik Uklidu a to v doprovodu kuratora a se svolenim
vedouciho. Nevyplfiuje se Zadanka. Vstup je vysledkem planovani prace.

5. Ve vyjimeénych pfipadech kodstranéni bezprostfedné hroziciho nebezpeldi mize do
depozitdfd na zimnim stadionu vstoupit vedouci zimniho stadionu. PouZije ktomu
zapeceténé klice uzamcené ve své kancelafi. Takto Ize vstoupit jen za situace, kterd nesnese

25



odkladu. Bezprostfedné poté je vedouci zimniho stadionu povinen pfivolat kuratora muzea
nebo fteditele organizace. Zabezpecovaci zafizeni zaroven pfivola pracovniky ostrahy
(méstskou policii).

Vstupem do depozitdfe prebirda konkrétni osoba zodpovédnost za zde uloZené sbhirkové
predméty.

¢l.3

Evidence vstupu do depozitari

O kazdém vstupu osob do depozitare, véetné osob uvedenych v odst. 1, je veden zapis v
Knize ndvstév depozitafe. Osoby uvedené vodst.1 se nemusi evidovat pfi vstupu do
depozitare All a Alll, zabezpecovaci systém je eviduje automaticky.
Evidence vstupu osob uvedenych v odst.1 pismeno a)

a. Uvadi se pouze datum a jméno kurdtora
Evidence vstupu osob uvedenych v odst.1 pismeno b a v odst.3

a. Uvadi se datum, pfesny ¢as a jméno

b. Reditel organizace zaroveri uvede dal$i osoby, ktefi s nim do depozitaie vstoupili (v

pfipadé zasahu hasicd, policie atd.)

c. Uvadi se presny ucel vstupu
Evidence vstupu osob uvedenych v odst.2

a. Datum a presny Cas

b. Jméno a pfijmeni

c. Prijmeni kuratora, ktery osobu doprovazel

d. Ucel navitévy

e. Priklada se podepsany souhlas se vstupem (udéluje vedouci muzea)
Evidence vstupu osob uvedenych v odst.4

a. Datum, cas

b. Ugel

c. Prijmeni

d. Doprovazejici kurator
Kniha navstév depozitare je umisténa u vstupll do depozitar.
0Od 1.3.2019 je zavedena zvlastni Evidence pfedmétl mimo depozitaf. Je vedena zvlast pro
kazdy depozitdt, v pfipadé vétsich celkd ulozenych vramci jedné mistnosti pak zvlast pro
kazdy takovy celek (napf. sbirka knih, sbirka pisemnosti a tisk( apod.)

a. Do této evidence se zapisuji veSkeré sbirkové predméty, které opoustéji depozitar

b. Zapisuje se datum, oznaceni predmétu, misto, kde je nové uloZen (expozice,

vypujcka, badatelna...) a jméno kuratora, ktery predmét z depozitare vyjmul

c. Po ndvratu predmétu na misto uloZeni se dany zapis Skrtne

Za fadné vedeni knihy ndvstév odpovida vedouci muzea.
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Cl.a
Zajisténi prostor depozitare proti vstupu cizich osob

1. Depozitare jsou za Ucelem ochrany sbirky pred kradezi a vloupanim zabezpeceny mtizemi na
oknech, pfipadné pred vstupem do mistnosti s depozitafem (Aréna) a napojeny na
elektronicky zabezpecovaci systém - pult centrdlni ochrany provozovany panem Stépanem, v
navaznosti na Policii CR, méstskou policii mésta Chotébote a hasi¢sky zachranny sbor.
Provizorni depozitatfe v budové zamku nejsou opatieny mrizemi v oknech.

2. Osoby uvedené v €l.2 odst.1. jsou povinny pfi kazdé navstévé depozitare zkontrolovat, zda
prostory depozitafe byly fadné uzamceny, mfize neporuseny a byl zapnut elektronicky
zabezpecovaci systém. Po odchodu z depozitafe jsou povinny prostory fadné uzamknout a
opét zapnout elektronicky zabezpecovaci systém.

3. Kli¢e od depozitafd jsou vyrobeny v nékolika souborech. Ty byly pfedany vedoucimu muzea a
kli¢e jsou uloZeny v plechové skfini depozitafe pisemnosti a tiski nebo pfidéleny jednotlivym
kuratordm. Jeden soubor je uloZen v kancelafi feditele organizace a lze jej pouZit feditelem
jen ve vyjimecnych pfipadech uvedenych v €l. 2 odst. 4 tohoto Fadu.

4. Klice od depozitard v budové Arény ma kazdy z kurator( (na zakladé predavaciho protokolu)
véetné Cipu pro vstup do All a Alll (predbéiné znaceni depozitarl), jeden svazek je pak
zapecetény vkanceldfi reditele organizace a jeden zapecetény svazek je v kancelafi
vedouciho arény. Jeho poufiti se fidi bodem ¢.5 ¢l.2 Depozitarniho fadu.

L5
Zpristupnéni sbirkovych predmétu

Vybrané sbirkové predméty, u nichZ to dovoluje jejich technicky stav, Ize zapQjéit k doasnému
vystavovani nebo vefejnému predvadéni jinému muzeu, galerii, ¢i jiné kulturni organizaci.
Vypujcovani se fidi ReZimem zachazeni se sbirkovymi predméty Méstského muzea Chotébor. Pfi
rozhodovani se musi pfihlizet k odbornému nazoru pfislusného kuratora.

C.6
Odborni pracovnici muzea - kuratofi

1. Maji dle dohody o odpovédnosti za svéfené sbirkové predméty odpovédnost za sbirkové
predméty uloZené v depozitafich pridélené do jejich péce. Z této odpovédnosti jsou vynaty
sbirkové predméty vypljéené do jiné instituce, fyzické ¢i pravnické osobé na zdakladé
pfislusné smlouvy.

2. Jsou povinni postupovat v souladu s timto fddem a pravnimi predpisy vztahujicimi se ke
spraveé sbirek muzejni povahy.

3. Dvakrat tydné kontroluje uréeny kurator depozitai v budové Arény (v pfipadé jeho
nepfitomnosti zajistuje vedouci nebo jim povéreny kurator), kontroluje stav shirek, teplotu,
vlihkost, prasnost a svétlo. Depozitafe v budové zdmku jsou kontrolovany pribézné pri kazdé
navstévé, minimalné viak opét dvakrat tydné uréenym kuratorem.
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4. Zjisti-li pfi kontrole takové skutecnosti, které zpUlsobily nebo mohou bezprostfedné zpUsobit
poskozeni ulozenych sbirek, jsou povinni o nich neprodlené informovat vedouciho muzea
nebo feditele organizace.

5. O stavu depozitdrl, zejména o technickém stavu sbirky, jejich pfirGstcich a Ubytcich,
klimatickych podminkdach v depozitafi a o jeho vybaveni, poddva vedouci stfediska muzeum
1x rocné zpravu fediteli organizace v ramci zpravy o Cinnosti Muzea Chotébor (vyroéni
zprava).

Cl.7
zavérecné ustanoveni

Tento rfad nabyva Ucinnosti dnem 1. 1. 2020

Josef Hospodka

feditel organizace CEKUS Chotébot
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Pfiloha ¢.3

Rozdéleni odpovédnosti za sbirky mezi jednotlivé kuratory

Pavodni rozdéleni odpovédnosti kurdtor( vidy za urcitou cast sbirek je zruseno. Probiha
zavadéni systematické evidence a rozdéleni se tak nyni tidi svéfenim ukolu v této oblasti,
definitivni rozdéleni odpovédnosti a pracovnich ukolll bude vysledkem reorganizace prace
tymu po zavedeni systematické evidence, nové koncepce muzea a prevzeti nové budovy.

Nyni je plné v kompetenci vedouciho muzea tuto odpovédnost prostiednictvim konkrétnich
ukoll urdit.

Nabyva platnosti 1.1.2020

Josef Hospodka

feditel organizace CEKUS Chotébot
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Ptiloha ¢. 4

Formulare

Povoleni pro vstup do depozitare a jinych prostor Méstského muzea Chotébor

Vedouci MMCh povoluje:

pfijmeni, jméno, titul Zadatele:

adresa bydlisté, zaméstnani:

dne vstup do

za Ucelem

pod dohledem kuratora (pfijmeni, jméno)

V Chotébofi dne:

podpis Zadatele podpis vedouciho muzea

Protokol o zjisténych nedostatcich a zavadach

Nazev fondu, kterého se zavada tyka:

Evidencni Cislo predmétu

Zjistény nedostatek nebo zdvada:

Kdo nedostatek zjistil (jméno, prijmeni):

V Chotéboti dne: Podpis:
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BADATELSKY LIST €.:

Jméno a pfijmeni: Datum a misto narozeni

Bydlisté: Kontakt:

Presné oznaceni tématu studia:

Ucel studia: (publikacni, vystava, soukromé apod.)

Nazev a adresa organizace, pro kterou badatel pracuje:

Prohlaseni: Podepsany prohlasuje, ze se seznamil s platnym badatelskym fdadem a bere na
védomi, Ze pfi poruseni povinnosti mu muze byt dalsi studium v Méstském muzeu Chotébor
odepreno, ptipadné udéleny souhlas odebran.

V Chotébofi dne:

podpis badatele

Cestné prohlaseni badatele

Pfijmeni, jméno, titul badatele k badatelskému listu C.:

Bydlisté

Prohlasuji na svou Cest, Ze pro svou osobni potfebu budu zpracovavat téma:

Informace ziskané studiem sbirkovych predmétli Méstského muzea v Chotéboti nebudu
publikovat ani jinak rozsifovat za uUcelem finan¢niho zisku a nebudu je poskytovat s timto
Ucelem ani jinym osobam. Studium sbirkovych predmétli MMCh bude slouZit pouze pro
uspokojeni mych potieb a zajm0.

V Chotébofi dne:

podpis badatele
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Zaznam o vydani a vraceni sbirkovych predméta
K badatelskému listu ¢€.: Datum:
Oznaceni predmétu (popis):
Fond: Evidencni ¢.:
Vraceno: Stav:

Podpis kuratora:
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