REŽIM ZACHÁZENÍ SE SBÍRKOU  

MORAVSKÉHO ZEMSKÉHO MUZEA

1. Všeobecná ustanovení 

1.1 Režim zacházení se sbírkou Moravského zemského muzea (dále jen MZM) upravuje postup při nabývání, převodech či vyřazování sbírkových předmětů a způsob jejich evidence, ochrany a využívání.

2.  Základní ustanovení

2.1 Jednou ze základních aktivit MZM je sbírkotvorná činnost s následným zpracováním sbírkového fondu .

2.2 Sbírkový fond tvoří soubory podsbírek případně jednotlivé sbírkové předměty odpovídající sbírkotvorné koncepci  MZM. MZM shromažďuje sbírky hmotných (i nehmotných) dokladů vývoje přírody, prehistorie a historie české i zahraniční provenience, zejména však z území Moravy, především v oborech geologie,palentologie, mineralogie, etnografie, hydrobiologie, entomologie, zoologie, botaniky, genetiky, archeologie, antropologie, numismatiky, historie, dějin umění (hudby, literatury, divadla). Tvorba sbírky, resp. podsbírek je výsledkem promyšlené sbírkotvorné činnosti, jejíž koncepce se opírá i o poznatky z vědeckovýzkumných aktivit odborných pracovišť MZM. 

2.3 Podsbírky jsou spravovány podle zákona č.122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a je o nich pořizována odborná písemná dokumentace a podle potřeby i dokumentace obrazová nebo zvuková. Jsou odborně zpracovávány a jsou prezentovány zejména prostřednictvím stálých expozic, krátkodobých výstav nebo vlastní publikační, vzdělávací a přednáškovou činností.

2.4 Sbírkové předměty jsou zapůjčovány pro expozice a na výstavy, které jsou pořádány jinými subjekty v České republice i vzahraničí, a také za účelem jejich vědeckého zkoumání nebo preparování, konzervování a restaurování, za předpokladu, že je zajištěna jejich bezpečnost ve smyslu zákona č.122/2000 Sb.  MZM umožňuje studium svých sbírek badatelům za podmínek stanoveným zákonem č.122/2000 Sb. a badatelským řádem organizace.

2.5 Sbírkový fond MZM představuje významnou součást kulturního dědictví a vědeckého poznání, které slouží nejen potřebám současné společnosti, ale má být uchován budoucím generacím. Uchování a ochranu zajišťuje zákon 122 / 2000 Sb., včetně  prováděcích předpisů.

3. Charakteristika sbírky MZM

3.1 Sbírka MZM je zapsána v Centrální evidenci sbírek (CES) na MK ČR pod číslem MZM/002–05–10/173002
3.2 Sbírku MZM tvoří níže uvedené podsbírky, jejíchž charakteristika je popsána v Střednědobé koncepci sbírkotvorné činnosti MZM, kde je též popsáno zaměření jednotlivých podsbírek:

1 - anthropos 

2 - archeologie

3 - botanika

4 - divadelní

5 - entomologie

6 - etnografické

  7 - geologie

  8 - historické

  9 - hudební

10 - literární

11 - mineralogie

12 - zoologie

4. Nabývání sbírek

4.1 MZM nabývá sbírkové předměty soustavně a plánovitě v rozsahu a zaměření stanovených zřizovací listinou a sbírkotvornou koncepcí MZM.

4.2 MZM nabývá sbírkové předměty:

1. úplatně (koupí a ostatními formami převodu vlastnictví)

2. bezúplatně, a to zejména :

a) vlastními sbírkotvornými aktivitami, které spočívají ve vyhledávání zdrojů a výběrem z těchto zdrojů (jde např. o získávání archeologických nálezů a sběr přírodnin )

b) dědictvím nebo darem od právnických nebo fyzických osob

c) převodem od jiných právnických osob

d) záměrným vytvářením dokladů o přírodě nebo společnosti (písemné, obrazové a zvukové záznamy, modely, makety, repliky, rekonstrukce apod.)

4.3 Bezprostředním tvůrcem a správcem dané muzejní podsbírky je příslušný kurátor podsbírky.

4.4. Kurátor organizuje sběr a sám bezúplatně získává věci movité, které jsou potencionálními sbírkovými předměty.

4.5. Kurátor muzejní podsbírku dále tvoří a doplňuje na základě: 

· znalosti vývoje podsbírky, kterou spravuje

· znalosti prostředí (území), z něhož jsou pro podsbírku získávány přírůstky, včetně soustavné prospekce zájmového území

· znalosti aktuální situace na trhu s potencionálními sbírkovými předměty, včetně základní orientace v cenách

· znalosti základních metod získávání sbírkových předmětů (terénních sběrů)

· znalosti zásad muzejní selekce a muzejní tezaurace

· znalosti obecně závazných předpisů a vnitřních předpisů muzea

· znalosti obecných zásad preparace, konzervace a restaurování

· znalosti zásad ukládání sbírkových předmětů, včetně jejich ochrany před nepříznivými vlivy prostředí

4.6 Kurátoři se při své sbírkotvorné činnosti řídí poznatky z vlastního oboru, muzeologickými zásadami a doporučeními, která jsou  obsažena v profesním etickém kodexu ICOM a v dokumentech UNESCO o muzeích a kulturním a přírodním dědictví. Přihlížet však musí také k možnostem MZM.

4.7 Kurátor předkládá návrhy na získávání nových akvizic a na výměnu sbírkových předmětů k projednání Poradnímu sboru pro sbírkotvornou činnost a ke schválení řediteli MZM. 

5. Poradní sbor ředitele MZM pro sbírkotvornou činnost 

5.1. K nabývání sbírkových předmětů, k návrhům na převedení, výměnu, nebo vyřazení, k projednávání výsledků inventarizace atd. je ředitelem MZM ustanoven Poradní sbor pro sbírkotvornou činnost. Návrh na úplatné nabytí sbírkových předmětů (koupí), vyřazování předmětů z evidence, převodům vlastnictví atd. zpracovávají jednotliví kurátoři podsbírek. Jejich návrh je podpořen vyjádřeními dvou nezávislých odborníků o přínosu navrhované nové akvizice pro danou podsbírku.

5.2 Poradní sbor pro sbírkotvornou činnost je poradním orgánem ředitele muzea. Ředitel jmenuje a odvolává jeho členy.

5.3 Poradní sbor pro sbírkotvornou činnost se řídí Jednacím řádem poradního sboru pro sbírkotvornou činnost, který vydává ředitel muzea.

5.4 Poradní sbor pro sbírkotvornou činnost se vyjadřuje ke strategii sbírkotvorné činnosti muzea a k jejím změnám, k nabývání nových přírůstků do sbírek, k vyřazování předmětů ze sbírkové evidence a k dalším otázkám, týkajícím se správy a uchování sbírek.

5.5 Výsledky z jednání jsou zaznamenávány do protokolu z jednání Poradního sboru pro sbírkotvornou činnost, který schvaluje ředitel muzea.

6. Zásady evidence sbírek
6.1 Evidenci podléhají všechny sbírky, které jsou ve správěMZM , jakož i předměty podle § 2 vyhlášky, kterou se provádí zákon č.122/2000 Sb.

6.2 Evidencí se rozumí zapsání všech předmětů, které sbírku tvoří do sbírkové evidence. Tím se z věci movité stává nedílná součást sbírky – sbírkový předmět, s nímž se nakládá podle zvláštních předpisů (podle zákona)

6.3 Zapsáním věci do evidence se rozumí pořízení evidenčního záznamu podle ust. § 9 odst. 1 písm. d) zákona č. 122 / 2000 Sb. 

Evidenční záznam musí obsahovat:

a) název a stručný popis sbírkového předmětu

b) označení území, z něhož sbírkový předmět pochází

c) způsob a okolnosti nabytí sbírkového předmětu

d) stav sbírkového předmětu

e) evidenční číslo sbírkového předmětu

f) označení archiválií

g) evidenční záznam ke sbírkovému předmětu, jehož částmi je více věcí movitých.

6.4 Cílem evidence je bezpečná a operativní identifikace jednotlivých sbírkových předmětů (případně jejich souborů) z hlediska správy, ochrany i odborného využití sbírkových předmětů . Sbírky se evidují  tak, aby byla zajištěna jednoznačná identifikace všech sbírkových předmětů, nebo jejich souborů a vyloučena možnost záměny předmětů podobného vzhledu.

6.5 Cena sbírkových předmětů se uvádí pouze při koupi. Určení ceny sbírek již evidovaných se provádí na základě znaleckého posudku, a to jen v případě potřeby (při odcizení sbírky apod.).

6.6 Základní formou evidence sbírek jsou :

a)  chronologická (přírůstková) evidence – I.stupeň

b)  systematická evidence (katalogizace) – II. stupeň

c)  registrace

6.7 Každý sbírkový předmět musí být evidován ve sbírkové evidenci MZM. Sbírková evidence obsahuje záznamy ke každému sbírkovému předmětu podle § 9 odst. 1 písm. d) zákona, evidenční číslo (přírůstkové, případně i inventární) a počet kusů, jde-li o sbírkový předmět podle odstavce (2) § 2 vyhlášky 275 / 2000 Sb. U sbírkových předmětů evidovaných jako soubor podle odstavce (2), jejichž údaje  nejsou shodné pro všechny zařazené kusy, musí být součásti záznamu každého sbírkového předmětu doplňující záznam ke každé věci, kde jsou rozdílné údaje.

 6.8 Soubor movitých či nemovitých věcí může být evidován jako jeden sbírkový předmět, jde-li o :
a)  přírodniny jedné systematické skupiny

b) fragmentární archeologický materiál, hromadné nálezy mincí či osteologického materiálu

c)  stejné věci jednoho druhu nebo jedné systematické skupiny

d)  písemnosti a tisky, negativy, fotografie, filmové záznamy, kresby a náčrty, které se váží k jednomu tématu či jedné osobnosti

e)  věci, které tvoří jeden funkční soubor nebo jsou součástmi jednoho funkčního celku

6.9 U podsbírek se vede vždy sbírková evidence dvojí. Evidence přírůstková (chronologická evidence), která obsahuje záznamy dle § 9 odstavce1 zákona a evidence inventární, katalogizace (systematická evidence), která obsahuje rovněž údaje podle § 9 odstavce l zákona, popřípadě další zpřesňující údaje o sbírkovém předmětu. Záznamy do chronologické evidence se provádějí bezprostředně po zařazení sbírkového předmětu do sbírky (dle ředitelem schváleného Protokolu z jednání Poradního sboru pro sbírkotvornou činnost MZM) do přírůstkových knih, záznamy do systematické evidence se provádějí po odborném zpracování sbírkového předmětu, nejpozději však do 3 let po provedení záznamu v chronologické evidenci.

Systematická evidence může být vedena i tiskem z databáze počítače, je-li tvořena katalogizačními listy, musí být vedena ve více kopiích, které tvoří záložní katalogy. Pro případ zničení nebo ztráty musí být vždy systematická evidence oddělena od evidence chronologické.

6.10 Sbírka je zapsána v centrální evidenci sbírek (dále jen CES) na základě žádosti podané ministerstvu podle ustanovení dle metodického pokynu č.53/2001. Zápisy jsou prováděny na tiskopisech k tomu určených.

6.11 Evidenční záznamy v knihách přírůstků, na katalogizačních kartách, v inventářích, se vedou ve vzájemné návaznosti, aby poskytovaly jasný obraz o sbírkovém fondu MZM a mohly sloužit jako řádný podklad pro inventarizaci sbírek. U sbírek získaných za úplatu je nedílnou součástí záznamu i odkaz na příslušné účetní doklady

7. Registrace 

5.27 Předměty, které MZM nabylo souborně, zpravidla jako výsledek vlastní činnosti, např. archeologickým nebo přírodovědným výzkumem, jež však před  řádným zápisem do knihy přírůstků vyžadují ještě odborného vytřídění, anebo laboratorní zpracování (preparace, konzervace), se registrují.

7.2 Formou registrace lze dočasně a ve výjimečných případech evidovat (se souhlasem ředitele MZM) i jiné předměty než hromadné výsledky výzkumů, pokud je MZM nuceno je převzít, ale jejichž muzejní hodnotu je třeba prošetřit odbornou expertizou, např. pozůstalostní celky.

7.3
Registraci provádí kurátor sbírkového pracoviště. Registrační záznam musí obsahovat: počet a stručné pojmenování předmětů, datum získání, popř. další údaje, z hlediska pozdějšího odborného zhodnocení předmětu potřebné. Záznamy zůstávají trvalým majetkem MZM.

7.4
Registrované předměty se až do převodu do chronologické evidence nebo do vyřazení pokládají za jiný hmotný majetek a záznamy o nich slouží jako podklad pro inventarizaci a pro interní potřebu MZM.

7.5 Převod registrovaných předmětů sbírkové povahy do chronologické evidence  po provedeném vytřídění nebo jiném zpracování je třeba provést do 1 roku od provedení registrace. Výjimečně (u velkých objemů registrovaných předmětů) pak v termínu stanoveném ředitelem MZM.

7.6 Formu registrace nelze uplatnit u jednotlivých předmětů, které byly získány  do správy organizace převodem od jiných fyzických či právnických osob.

7.7 Registrované předměty se v ročních zprávách o činnosti jednotlivých oddělení nevykazují jako sbírkové, nýbrž se uvádějí samostatně v komentáři.


8. Chronologická evidence

8.1
Chronologická evidence sbírky nabyté MZM se vede v knihách přírůstků jednotlivých podsbírek, nebo ji tvoří číslované tisky ze zálohované databáze počítače, každý opatřený úředním razítkem. Přírůstková kniha je svázaná, má číslované strany, počet stran je v knize uveden s úředním razítkem muzea. Zápisy jsou prováděny dokumentačním inkoustem, nebo tuší.

8.2 Nabyté předměty se zapisují zpravidla jednotlivě, chronologicky za sebou a označují se pořadovým číslem lomeným letopočtem (přírůstkovým číslem). Zápisy většího počtu předmětů pod jedním přírůstkovým číslem se provádí jen tehdy, jde-li o soubor nebo jinak spjatý celek.

8.3 Položky v knihách přírůstků tvoří řady počínající každoročně od jedničky. Koncem roku se záznamy uzavírají. Záznamy do přírůstkové knihy provádí kurátor příslušné podsbírky po schválení zařazení předmětů do podsbírky (v protokolu Poradního sboru pro sbírkotvornou činnost MZM).

8.4 Za základní identifikační údaje se pokládají :

a)  přírůstkové číslo, do doby než je nahrazeno číslem inventárním

b)  datum získání sbírkového předmětu

c)  způsob nabytí, cena

d)  odkaz na účetní doklad

e)  počet kusů

f)  pojmenování předmětu a údaje, pokud slouží k jeho identifikaci (rozměry, hmotnost, materiál, barva, charakteristické znaky)

g)  lokalita nebo předcházející vlastník či správce

h)  uložení předmětu (i dočasné)

8.5 Ostatní údaje (nálezové okolnosti, vznik, užívání atd.) slouží pouze účelům odborným.

8.6 Záznamy v přírůstkové knize jsou úředním dokladem o převzetí sbírkového předmětu do správyZáznamy v knize přírůstků jsou úředním dokladem o převzetí předmětu do správy MZM, a pokud nejsou sbírky zkatalogizovány, slouží i za podklad pro inventarizaci. Po provedení záznamů se sbírkové předměty  označí příslušným přírůstkovým číslem.

8.7 Evidenční zápis v chronologické evidenci nelze zrušit. Případné doplňky, nebo opravy je nutné označit datem a podpisem kurátora, který změnu provedl.

8.8 Stane-li se, že byl evidenční záznam pořízen omylem, označí se slovy „NEPLATNÉ, ZAPSÁNO OMYLEM“. Bylo-li evidenční číslo takového záznamu zapsáno do CES, požádá MZM o jeho zrušení s uvedením důvodu. Vlastní záznam však zůstane zachován.

8.9 Sbírky řádně evidované v chronologické evidenci se nepokládají za nezpracované a mohou být organizací využity k účelům vědeckým i prezentačním.

8.10 Zapíše-li se sbírkový předmět do systematické evidence, záznam v chronologické evidenci zůstává v platnosti a doplní se o inventární číslo (čísla).

9. Systematická evidence

9.1 Systematická evidence sbírek (katalogizace) je vedena buď v inventárních knihách,  na trojdílných katalogizačních kartách nebo na disketách, které jsou dokladem o vědeckém zhodnocení sbírek a předpokladem jejich plného využití pro účely vědecké a výchovné.

9.2 Charakter záznamu úřední povahy systematické evidence má pouze prvopis katalogizačního lístku, řazený zpravidla oborově v souvislých číselných řadách, nebo disketa pro příslušný rok. Jak katalogizační lístek, tak i disketa jsou ukládány předepsaným způsobem na ředitelem MZM určeném pracovišti (dokumentační a informační centrum MZM). 

9.3 Katalogizační lístky nebo evidence II.stupně vedena na nosičích obsahují základní identifikační údaje podle knihy přírůstků, doplněné inventárním číslem, jménem pracovníka, který sbírku určil, datem určení, názvem organizace, vědeckým zhodnocením a místem uložení. U souborů předmětů, nebo tematických odborných celků může být evidováno současně i více inventárních čísel. Vědecké zhodnocení sbírek bude provedeno způsobem, který odpovídá stavu a potřebám příslušného vědního oboru i kulturně výchovného využití sbírek a je v souladu s oborovým katalogizačním minimem vydaným na základě této směrnice.

9.4 Druhopisy katalogizačních karet jsou vedeny zpravidla formou odborné karty a slouží potřebě pracovníků jednotlivých oddělení MZM. Průběžně  mohou být doplňovány novými vědeckými poznatky a informacemi.

9.5 Po provedení systematické evidence se sbírkové předměty vhodnou formou trvale označí inventárním číslem tak, aby nebyly pro vědecké a kulturně výchovné využití znehodnoceny. Inventární číslo se zaznamená i v příslušné položce v knize přírůstků, čímž záznam v této knize přestává být podkladem pro inventarizaci, pokud položka nezahrnuje ještě další, dosud nezkatalogizované sbírkové předměty.

9.6 Jednotlivé sbírkové předměty se evidují pod samostatnými inventárními čísly. U souborů nebo u tematických sbírkových celků (např. některé sbírky přírodovědné, archeologické, archiválie), lze uvést pod jedním inventárním číslem větší počet jednotlivin ale jejich počet musí být uveden v katalogizačním záznamu. 

9.7 Nedílnou součástí systematické evidence je i náhledová obrazová dokumentace  sbírek. Tato musí být pořizována zvláště tam, kde to vyžaduje zvýšená ochrana sbírek.

10. Evidence jiných předmětů, knih a archiválií
10.1 Předměty, které nemají povahu sbírek (nesbírkové fotografie, negativy, diapozitivy, filmy, nesbírkové modely a odlitky a další názorné pomůcky popř.duplikáty nebo multiplikáty sbírkových předmětů určené výlučně pro kulturně výchovné potřeby) slouží potřebám MZM. Tyto se evidují samostatně způsobem a formou, kterou určí ředitel MZM. 

10.2 Evidence knih v odborných knihovnách oddělení, nebo evidence knih, časopisů a publikací, které jsou součástí ústřední knihovny MZM se řídí podle předpisů platných pro knihovny. Veškerá manipulace s nimi (záznam nových přírůstků, výpůjční režim, úbytky kniž. fondu atd.) musí probíhat dle těchto příslušných ustanovení. Všechny knihovny, které jsou součástí jednotlivých oddělení, jsou metodicky vedeny a následně i kontrolovány pracovníky ústřední knihovny MZM.

10.3 Archiválie jsou zpracovávány podle platných předpisů pro archivy (znění zákona č. 343/92 Sb.). Pokud jsou jen součástí podnikového archívu organizace, evidují se podle předpisů platných pro MZM. Zajišťuje ústavní archivář.

11. Inventarizace

11.1 Inventarizací se rozumí  kontrolní posouzení stavu sbírkových předmětů a jiných předmětů a jejich shody s příslušnými evidenčními záznamy, event. jejich průvodními doklady.

11.2 Podkladem pro inventarizaci jsou : knihy přírůstků, prvopis katalogizačního lístku, archivovaná disketa sbírek, kniha zápůjček a seznam sbírkových předmětů, které jsou součástí expozic a výstav.

11.3 Inventarizace se provádí :

a/  periodicky, formou postupně plánované průběžné inventarizace

b/  mimořádně

11.4 Vedoucí všech oddělení MZM jsou povinni provést každým rokem úplnou inventarizaci předem vymezené části sbírkového fondu, při níž se zároveň zjišťuje, zda předmět nevyžaduje konzervátorský zásah a zda jeho uložení je v souladu s požadavky ochrany a zabezpečení sbírek. Rozsah a způsob inventarizace stanoví jednotliví vedoucí oddělení MZM dle § 3 prováděcí vyhlášky zákona 122/2000 Sb. 

11.5 Mimořádná inventarizace se provádí při změně pracovníka odpovědného za sbírky a v případech, kdy je nutné z mimořádných důvodů zjistit skutečný stav sbírek a jiných předmětů. Rozsah, způsob a termín mimořádné inventarizace stanoví ředitel MZM, nebo určí nadřízený orgán.

11.6 Inventarizaci provádí nejméně tříčlenná komise, kterou jmenuje ředitel MZM každoročně. Inventarizačních prací se účastní i pracovník odpovědný za podsbírku, není však členem komise.

11.7 Výsledky provedené inventarizace jsou zaznamenány v protokolu, na jehož základě stanoví ředitel MZM opatření k nápravě zjištěných nedostatků.

11.8 Provedení inventarizace se potvrdí v knize přírůstků, nebo na disketách, či na prvopisu katalogizačního lístku. 

12. Vyřazování předmětů ze sbírek - vyřazování a odpis předmětů

12.1 Sbírkové předměty evidované v I. nebo II.stupni evidence mohou být vyřazovány z evidence jen v těchto případech :

a) jsou-li z hlediska organizace neupotřebitelné, zejména z důvodu znehodnocení, anebo pro jejich nízkou vědeckou či sběratelskou hodnotu.

b) v případě ztráty nebo odcizení

c) jestliže přestaly být, na základě rozhodnutí nadřízeného orgánu, nadále v péči MZM

12.2 Rozhodnutí ředitele MZM o vyřazení sbírkových předmětů, bez ohledu na stupeň evidence, schvaluje ministerstvo kultury, které na základě zdůvodněného návrhu ředitele sdělí písemně své stanovisko. Na základě tohoto sdělení je provedeno vyřazení sbírkového předmětu předepsaným způsobem.

12.3 Záznam vztahující se ke sbírkovému předmětu vyřazenému se sbírkové evidence se zřetelně označí slovem VYŘAZENO s odkazem na doklad, jimž byla ministerstvem oznámeno povolení k vyřazeni a byla provedena i změna údajů v centrální evidenci. Tento záznam se trvale uchovává.

12.4 K návrhu na vyřazení sbírkového předmětu z evidence přikládá ředitel MZM i návrh, jak bude s vyřazeným sbírkovým předmětem naloženo.

12.5 Oddělení, které sbírkový předmět navrhuje řediteli MZM k vyřazení, může si před rozhodnutím vyžádat další odbornou expertizu.

12.6 Vyřazování knih, které nemají povahu sbírek, se provádí podle platných předpisů pro knihovny (úbytková kniha).

12.7 Zjištění ztráty sbírkového předmětu je oznámeno neprodleně policii ČR a ministerstvu kultury. Ztráty zjištěné při inventarizaci se oznámí souborně pouze řídícímu orgánu, který rozhodne o dalším postupu.

12.8 Vyřazovaní registrovaných předmětů se provádí jedině písemným rozhodnutím ředitele MZM.

13. Vyřazování předmětů ze sbírek - nakládání s vyřazenými předměty

13.1 Po vyslovení souhlasu ministerstva kultury o vyřazení sbírkových předmětů z evidence, rozhodne ředitel MZM o realizaci návrhu dalšího jeho využití a vede o tomto evidenci.

13.2 Vyřazené předměty, které jsou pro organizaci přebytečné, nemusí ztratit svoji muzejní hodnotu a lze je převést účelovým převodem do jiného muzea, popř. knihovny, pokud jde o knižní fond. Toto se děje formou hospodářských smluv.

13.3 Vyřazené sbírkové předměty, o niž neprojevily kulturní instituce zájem, může MZM převést bezúplatně školám ke kulturně výchovnému využití.

14. Vývoz sbírek do zahraničí

14.1 Vývoz sbírek do zahraničí je řešen dle § 11 zákona č.122/2000 Sb. a § 5 prováděcí vyhlášky (včetně uvedených tiskopisů) samostatně mimo tuto směrnici.

15. Ochrana sbírek

15.1 Sbírky se ukládají v prostorách k tomu jmenovitě určených (dále jen depozitářích). Pro palné zbraně, vedené jako sbírkové předměty, platí zvláštní předpisy stanovené zákonem o střelných zbraních a střelivu.

15.2 Každý depozitář musí mít jmenovaného pracovníka odpovědného za správu depozitáře, kterým je kurátor podsbírky.

15.3 Mimo depozitář lze sbírky umístit v rámci organizace jen s vědomím správce depozitáře a to pouze za účelem :

a)  odborné práce se sbírkami

b)  prezentace

c)  konzervování,  restaurování, repreparace

15.4 O přemístění sbírkového předmětu musí provést kurátor podsbírky (správce depozitáře) odpovídající záznam a musí být provedeno jen s vědomím příslušného odborného pracovníka.

15.5 Mimo organizaci je možné provést zápůjčku jen na základě smlouvy o výpůjčce. O výpůjčkách musí být vedena evidence správcem depozitáře.

15.6 Za uložení sbírek v depozitářích a dodržování příslušných depozitárních režimů odpovídá pracovník pověřený jejich správou. Přístup do depozitních prostor je povolen pouze správci depozitáře. Jiným osobám jen v jeho doprovodu.

15.7 Při nepřítomnosti pověřeného pracovníka může správce depozitáře nahradit jen jeho přímý nadřízený. Ani pracovníkům zajišťujícím kontrolu nebo opravu zabezpečovacích zařízení, není povolen volný přístup do depozitních prostor MZM bez správce depozitáře.

15.8 Ochranu sbírek tvoří i pravidelná kontrola budov, určených k depozitním účelům, revize elektroinstalace a rozvodů vody. Běžné revize či nutné opravy jsou prováděny opět jen za přítomnosti správce depozitáře.

15.9 Ochranná zařízení (mříže, signální zařízení atd.) zajišťuje od instalací až po pravidelné revize těchto zařízení, vedoucí oddělení Ostrahy MZM. Do ochranných zařízení se počítají také přístroje, které zabraňují negativním klimatickým vlivům na sbírky. Tyto zajišťuje správce depozitáře.

15.10 Depozitáře sbírek musí být zabezpečeny proti požáru v rámci platných předpisů o požární ochraně. Vybavení je zajišťováno v součinnosti s požárním technikem MZM, který zajišťuje revize požární techniky.

15.11 Samostatně je řešen režim oddělení Ostrahy MZM, včetně pracovišť s nepřetržitým provozem a se stálou obsluhou EPS a EZS. V tomto režimu je i  napojení na policii ČR a hasičský záchranný sbor.

15.12 Pronájmy prostor v objektech, ve kterých se nacházejí sbírky, povoluje jedině ředitel MZM s přihlédnutím k zajištění bezpečnosti a ochrany sbírkového fondu.

16. Dočasné užívání sbírkových předmětů mimo organizaci

16.1 Přenechání sbírkových předmětů k dočasnému užívání (dále jen zápůjčka) mimo MZM je možné k účelům studijním a výstavním na základě platné smlouvy dle Obchodního zákoníku.

16.2 Zápůjčkou nesmí být ohrožena existence nebo bezpečnost sbírkových předmětů a musí být uživatelem plně respektovány specifické požadavky MZM.

16.3 Zápůjčka předmětů muzeím, galeriím, památníkům a zpřístupnělým památkovým objektům se děje většinou bezplatně dle rozhodnutí ředitele MZM. Zvláštní písemnou dohodou se však stanoví způsob úhrady výdajů spojených s dlouhodobým  užíváním sbírkového předmětu.

16.4 Pro jiné organizace se děje zápůjčka za úplatu, i když je určená k účelům vědeckým či výchovně vzdělávacím. Ve zvláštních případech může ředitel MZM  rozhodnout jinak.

16.5 Základními podmínkami zápůjčky sbírek podle jejich povahy jsou:

a) na sbírkách nebudou prováděny žádné změny nebo úpravy

b) sbírky budou umístěny v prostředí, které odpovídá jejich významu a stavu.

c) budou učiněna dostatečná bezpečnostní, klimatizační, popř. další opatření, aby nedošlo k poškození či ztrátě zápůjčky.

d) sbírky budou na náklad uživatele, ve stanoveném termínu a předem dohodnutým způsobem neporušené vráceny.

e) nebudou použity na jiný než sjednaný účel a nebudou zapůjčeny jinému uživateli.

f) nebudou bez souhlasu organizace, která je zapůjčila, fotografovány, filmovány, popř. s nimi jinak manipulováno.

g) vyžaduje-li to věcný zájem, je uživatel povinen pojistit sbírky v rozsahu, v jakém bylo smluvně dohodnuto.

h) uživatel se zaváže k úhradě event. škod jím prokazatelně zaviněných

16.6 Podmínky zápůjčky jsou formulovány organizací v písemné výpůjční smlouvě (reversu), již podpisuje odpovědný pracovník MZM. Organizace má právo si ještě před uzavřením smlouvy prověřit možnost plnění podmínek smlouvy a potom i plnění dohodnutých podmínek. Dojde-li k jejich porušení, má organizace právo od smlouvy odstoupit a uplatnit vůči uživateli právo na náhradu vniklé škody.

16.7 Zápůjčky soukromým osobám nejsou přípustné

16.8 Zápůjčky sbírek do zahraničí podléhají souhlasu ministerstva kultury v  rámci CES.

17. Dočasné užívání sbírkových předmětů od jiných fyzických 

a právnických osob

17.1 Pro účely studijní a výstavní může organizace převzít do dočasného užívání sbírkové předměty jak od fyzických tak i od právnických osob.

17.2 Pracovníci MZM jsou povinni respektovat podmínky správce nebo vlastníka sbírkového předmětu, pokud neodporují zákonným ustanovením, které jsou uvedeny ve sjednané smlouvě.Jsou také povinni dodržet termín vrácení předmětů, popř jeho další prodloužení.

17.3 S předměty převzatými do dočasného užívání je třeba nakládat, z hlediska ochrany a zabezpečení jako s ostatními sbírkovými předměty, jež jsou ve správě organizace. Předpisy o evidenci a inventarizaci se na tyto předměty nevztahují.

17.4 O předmětech převzatých do dočasného užívání vede organizace záznamy ve zvláštní knize (kniha výpůjček). Záznamy musejí obsahovat nezbytné náležitosti (název, počet, majitel, doba výpůjčky).

18. Odborná péče o sbírku

18.1 Jednotlivá sbírkotvorná oddělení / sbírková pracoviště MZM jsou povinna provádět základní odborná ošetření (prohlídky, očista, desinfekce atd.) všech sbírkových předmětů, které jsou v jejich péči a jsou povinna pravidelně kontrolovat jejich stav. 

18.2 Na základě zjištěných nedostatků mají jednotlivá oddělení povinnost zajistit odstranění závad a provést ošetření sbírkových předmětů (konzervace, restaurování, preparace), buď vlastními prostředky nebo dodavatelským způsobem.

18.3 Za účelem ošetření sbírek jsou zřízeny v MZM konzervátorské,  restaurátorské, či preparátorské dílny. Odborná péče o sbírkové předměty se musí opírat o soudobé vědecké poznatky a odbornou úroveň pracovníků MZM.

18.4 Všichni pracovníci MZM, kteří pracují v dílnách zajišťujících ošetření sbírkových předmětů, musejí být v příslušných periodách podrobeni lékařským prohlídkám.

19. Vystavování sbírek

19.1 Sbírkové předměty mohou být vystavovány jen v prostorách k tomu určených. Tyto prostory pak musejí být uzamykatelné a musejí být zabezpečeny protipožární technikou a pokud možno i speciálním zabezpečovacím systémem. Další ochranná zařízení jsou plně v kompetenci jednotlivých oddělení ve spolupráci s odd. ostrahy a odd. provozu výstav a expozic MZM.

19.2 Ve výstavních prostorách musí být v návštěvní době zajištěn stálý dozor. Povinnosti dozoru a způsob kontroly jeho činnosti zajišťuje vedoucí oddělení provozu výstav a expozic a vedoucí jednotlivých oddělení, pod které výstavní prostory spadají.

19.3 Ochrana sbírkových předmětů v mimoprovozní době je zajišťována oddělením Ostraha MZM v režimu, který zajišťuje a kontroluje vedoucí tohoto oddělení.

19.4 Zabezpečovací zařízení pro výstavní prostory musí být zvoleno tak, aby při maximální efektivnosti účinně zabezpečovalo vystavené sbírkové předměty před krádežemi a úmyslným poškozením a odpovídalo druhu a významu vystavených sbírkových předmětů.

19.5 Instalace výstavních prostor musí odpovídat nejen požadavkům ochrany sbírek, ale i z hlediska bezpečnosti návštěvníků. Toto se týká i hlediska požární ochrany (únikové cesty, přístupnost nadzemních hydrantů, rozmístění hasící techniky atd.).

19.6 Pro jednotlivé výstavy  a expozice se pořizují samostatné soupisy vystavených sbírkových předmětů s uvedením pojmenování sbírkového předmětu, jeho inventárního (přírůstkového) čísla a dočasného umístění. Toto je povinností jednotlivých oddělení MZM, kterým sbírkový předmět patří.

19.7 Zájem o ochranu sbírek je vždy nadřazen zájmu o jejích prezentaci.

20. Centrální evidence sbírek

20.1 Centrální evidence sbírek je řešena metodickým pokynem  č. 53/2001 ze dne 4.1.2001 určeného k zajišťování správy, evidence a ochrany sbírek muzejní povahy v muzeích a galeriích zřizovaných Českou republikou nebo územními samosprávnými celky. 


21. Závěrečná ustanovení

21.1 Všichni pracovníci MZM, kteří pracují se sbírkovým fondem MZM nebo jinak s ním přicházejí do styku, jsou povinni plně dodržovat zásady uvedené v této směrnici. 

21.2 Odpovědnost za dodržování všech zásad ve směrnici uvedených nesou jednotliví vedoucí oddělení MZM.

21.3 Tato směrnice je platná od 1.9.2001






..........................................................................








PhDr. Petr Šuleř
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