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Procesni mapa
Ziskani predmétu - akvizice

Muzeum ziskava predméty rtiznymi zpusoby, které jsou popsany v Analyze ESSP. Forma
ziskani predmétl se uvadi v chronologické i systematické evidenci v ptislusné rubrice. Nabyti
piredmétii musi byt podloZzeno smluvnim vztahem a ptislusné dokumenty by mély byt

piipojeny k systematické evidenci.

Ziskéani pfedméth darem — muzeum musi vystavit tzv. Darovaci smlouvu — ESSP by m¢l

umoznit tuto smlouvu ptipojit (ve formée zalozky) k systematické evidenci dané¢ho predmétu.

Ziskani predméti koupi — kurator dané podsbirky musi vyhotovit tzv. Nabidkovy list, jehoz
jeden exemplat dostava prodévajici a slouzi mimo jiné i jako doklad o ptfevzeti nabizeného
pfedmétu muzeem. Druhy exemplaf nabidkového listu zlistavd v muzeu a je soucésti souboru
dokumentt pro jednani Poradniho sboru pro sbirkotvornou ¢innost (nakupni komise). Dale
musi kurétor vytvofit dokument nazvany Navrh kuratora, ktery rovnéz slouzi jako podklad
pro jednani poradniho sboru. Z jednani poradniho sboru je vytvofen Protokol z jednani
poradniho sboru, v némz je zaznacen vysledek jednani poradniho sboru véetné doporuceni
fediteli muzea. ESSP by mél umoznit tento protokol pfipojit (ve formé zalozky) k

systematické evidenci kazdého z koupenych predméta.
Chronologicka evidence

Po ziskani predmétu do muzea zapiSe kurator predmét do chronologické evidence. V ni popise
pfedmét v souladu s legislativni normou a piidéli ptedmétu konkrétni pfirtistkoveé ¢islo a timto
¢islem pfedmét oznaci. Chronologickou evidenci vede muzeum v pfiriistkové knize, kterd musi
byt autentizovana (tj. svazana, ma cislované strany, pocet stran je v knize uveden spolu s
ufednim razitkem muzea). PfirGstkova kniha mize byt spole¢na pro celé muzeum, nebo mohou
byt vedeny pfiristkové knihy samostatné pro ¢asti sbirky, tj. podsbirky. Ptirtistkovou knihu 1ze
vést rovnéz elektronicky, po uzavieni kazdého roku (ptipadné pololetn€) j1 muzeum vytiskne,
nechd svazat a autentizuje. ESSP by mél umoznit vést ptirtistkovou knihu elektronicky, bez

ohledu na to, zda tuto elektronickou verzi muzeum vyuZije.
Systematicka evidence

Systematickou evidenci provadi kurator elektronicky na tzv. katalogiza¢nich kartach, které
musi byt takeé v tiSténé a autentizované podobé. Kurator nejprve zpracuje kartu a opatii predmeét
inventarnim cislem. Nasledné kartu vytiskne a zaradi do systému dle interniho zpasobu
organizace. V ptipad¢, Ze kurator eviduje postupné vice predméti, u nichz jsou nékteré daje v
kart¢ identické, pouzije formu ,pfedvyplnéni“. Pokud po urcit¢ dobé kurator zjisti dalsi
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specifické tidaje o pfedmeétu, doplni je do katalogizacni karty. Kazda tato zména by méla byt
historicky sledovatelna. V ptipad¢ podstatné zmény zdznamu vytiskne kurator novou kartu a

puvodni kartu ztetelné oznaci napt. zdznamem: Aktualizovano (revidovano) a datem.
Carové kody

Muzea ZK dosud nepouzivaji ¢arové kody k oznaceni piedméti inventarnimi ¢isly — ESSP by

m¢él s touto formou pocitat.

HlaSeni do Centralni evidence sbirek (CES)

Muzea jsou povinna ve stanovenych terminech (2x ro¢né) posilat elektronickd hlaseni noveé
ziskanych a evidovanych pfedméti do CES. K tomu slouzi program CESIK. Kurator pred
stanovenym terminem zapisSe do tohoto programu nové evidovana cCisla a odesle je k evidenci
do CES (zpravidla je hlaseni provadéno souhrnné za celé muzeum dle jednotlivych podsbirek).
Do CES musi muzea hlésit nejen nové ziskané predmeéty, ale také veskeré provedené zmény v

evidenci. ESSP umozni elektronickou verzi hlaseni.

Konzervace, restaurovani, preparace (oSetieni predmétu pied uloZzenim do depozitaie) Po
zaevidovani pfedmétu byvd predmét zpravidla prfeddn k oSetfeni konzervatorskému a
restauratorskému pracovisti muzea. Doposud piedani predméth probihé na zaklad¢ predavacich
protokold, které obé strany (kurator a konzervator) musi podepsat a uchovavat — ESSP by mél
umoznit vytvofit seznam piredmétd a elektronicky potvrdit prevzeti predméti piislusnym

konzervatorem odpovédnému kuratorovi.

Po oSetfeni pfedmétu pifedava konzervator kuratorovi pfedméty — opét formou protokolu, které
obé¢ strany potvrzuji. ESSP by mél umoznit elektronicky potvrdit prevzeti pfedméth ptisluSnym

kuratorem konzervatorovi. Historie zdznamtl by méla byt samoziejmosti.

Konzervatorska a restauratorskd oddéleni muzei vedou zadznamy o provedenych postupech
oSetfeni elektronicky na tzv. konzervacnich kartach. ESSP by mél zajistit ,,provazani*
konzervatorskych karet s katalogizacnimi kartami predméti (moznost nahlizeni kuratorti do
konzervacnich karet). Postupy pfi oSetfeni predmétu konzervatoti fotograficky dokumentuyi,
stejné jako zavéreCny stav pfedmétu po oSetfeni. ESSP umozni piifazovani obrazovych
zdznamu dle posloupnosti (napt. stav pfedmétu pred oSetfenim, jednotlivé faze oSetieni, stav

piredmétu po oSetteni).

Osetfeni predméta externistou — predméty byvaji pfedany k oSetfeni také externim odborniktim.
Pfedani pfedmétl se kond na zakladé protokolarnich zdznamu (pfed a po restaurovani) a
vystupem provedenych praci externistou jsou napf. restauratorské zpravy (protokoly) — vétSinou
v elektronické podobé. ESSP by mél umoznit ptipojit tento dokument k inventarnimu cislu
daného predmétu.
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Porizovani obrazovych zaznami sbirkovych piredméti (fotografovani, skenovani atp.)

V muzeich jsou potizovany obrazové zdznamy sbirkovych predméta, které jsou pripojovany ke
katalogizacnim kartam. Pokud pofizuje obrazovy zdznam odpovédny kurdtor, manipuluje s
predmétem pouze on a neni potieba o tom vést zdznam. Pokud pofizuje obrazovy zdznam jiny
interni pracovnik organizace, napi. fotograf, pfebird a predava predmét na zakladé
protokolarniho zdznamu — podobné jako je tomu pii konzervaci. ESSP by mél umoznit vytvorit
seznam predméth a elektronicky potvrdit pfevzeti predméti fotografem a nasledné po vraceni
predméti jejich prevzeti kurdtorem (v€etné uchovani historie). V pfipad¢, ze obrazovy zdznam
pofizuje externi pracovnik, je postup obdobny jako u oSetfeni pfedméti externistou — tedy

vyhotoveni protokoldrnich zaznamu o pfedani a pievzeti.

Obrazové zaznamy pfipojuje kurator ke katalogizatni karté. V pfipadé¢ vétstho poctu
obrazovych zdznam je nutné fadit zdznamy v kart€ dle posloupnosti (napf. vice stran rukopisu
v poradi 1-X).

Ukladani predmétia

Po zaevidovani a oSetfeni je pfedmét uloZzen do depozitate. V chronologické i1 systematické
evidenci (v ptiriistkové knize a v katalogiza¢ni kart¢€) je v ptislusné rubrice (Ulozeni) kuratorem
zapsano konkrétni ulozeni pfedmétu (dle interniho zplisobu muzea) a predmét je ulozen.
Ulozeni predmétu se miize zménit — na katalogizacni kart¢ musi byt uvedeno aktualni ulozeni,

ale je nutné evidovat historii.

Orientace uloZeni predméti v depozitafich je umoZnéna tzv. loka¢nimi seznamy. ESSP by m¢l
umoznit tisk tzv. lokacnich seznami. Jimi musi byt opatfeny vSechny zplsoby uloZeni
pfedméth v depozitafich (napf. seznam predmétl uloZzenych v konkrétni polici €1 zasuvee ve
skiini, na regéle, nebo seznam pfedmétl uloZenych v pouZzitém obalu/napft. krabice atd.). Tyto
lokacéni seznamy slouZzi nejen k orientaci v depozitafi, ale jsou vyuzivany také pti inventarizaci

(dle internich zptsobu organizace).

Inventarizace

Inventarizaci sbirek se rozumi porovnani sbirkového predmétu s evidenénim zdznamem o ném
a smyslem této ¢innosti je zjiSténi stavu svéfeného majetku (tedy: Ze pfedméty fyzicky existuyi,
ze jsou uloZeny v souladu s jejich potiebami a zjisténi, zda nevyzaduji konzervatorsky zéasah).
Zakonné normy stanovi povinnost v pfisluSné lhité provést inventarizaci vSech sbirkovych
predméti. Inventarizace se provadi po etapach (kazdoro¢n€) a o jejim provedeni vyzaduje
zékon vést predepsané zaznamy v evidenci sbirkovych predméta.

Pted zapocetim inventarizace ESSP formou filtrovani vytvoii tiskovou sestavu jako podklad

pro provedeni inventarizace urCité ¢asti sbirkovych predméti. Po zjisténi vSech nalezitosti
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(provedené inventarizaci) bude v ESSP proveden zaznam v evidenci. K tomuto zaznamu v

katalogizacni karté slouzi prislusna rubrika katalogizacni karty (Revize).

O provedené inventarizaci je pofizovan protokol, ktery musi byt veden také v pisemné podobé¢
a podepsany c¢leny inventarizaéni komise. ESSP umozni vyhotovit tiskovou sestavu se

seznamem vsech pfedmétl, které byly inventarizovany.

Pijcovani predméti na vystavy jinych subjekti

Muzea pijcuji své predméty jinym subjektim do jejich vystav na zédkladé smluvniho vztahu —
tzv. Smlouvy o vyptjcce. Kurator vybere pozadované predméty, vytvoii jejich seznam, ktery
obsahuje konkrétni udaje o predmétech (napft. inventarni ¢islo, popis predmétu, stav predmétu
a pojistnd cena) a vytvoii smlouvu o vyptjcce. Sou€asti smlouvy mize byt tzv. condition
report — tedy obrazovy zdznam predmétu, v némz je mozno zaznacit mista, ktera jsou napft.
poskozena — a to nejen slovné, ale i graficky (kresebn€ — vyznaceni praskliny, chybéjici
drobné ¢asti atp.). Nasledn¢ preda predméty vypujciteli, ve smlouveé o vypujcce jsou uvedeny
vSechny potfebné nélezitosti, véetné zdznamu o konkrétnim pievzeti — v praxi vSe probiha tak,
ze smlouvy vétSinou nejprve podepiSou feditelé obou organizaci a nasledné si odpovédni
pracovnici predméty piedaji — o tom je proveden zdznam, ktery je soucasti smlouvy. Smlouvy

by mély byt pomoci ESSP nejen vytvofeny, ale také historicky uchovany.

Ve vétsing piipadt kuratoti vedou jen ziidka zdznamy o zapujcent ,,svych® predméti do
vystav jinych subjekti. ESSP by mé&l umoznit pfifadit zdznam o vystaveni pfedmétu (nazev
vystavy, misto, datum) ke katalogizacni kart¢.

Uziti predmétu ve vystavé vlastniho muzea

V piipadé€ uziti predméth ve vystaveé vlastniho muzea kurdtor vybere konkrétni predméty,
vytvoii jejich seznam, ktery je soucasti scénaie vystavy. V lepSim piipad€ zaznaci absenci
predméti v depozitafi (pomoci jednoduchého systému rukou psaného zaznamu). V
katalogizacnich kartdch zaznam neprovadi. Do budoucna by méla byt moZnost jednoduchym

zpusobem v kartach tuto skutecnost zaznacit (formou hromadného zaznamu...).
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Piedkladani pfedméti ke studijnim ucelum (badateliim)

Muzea poskytuji sbirkové predméty ke studiu. Pfedméty jsou kuratorem vyzvednuty z
depozitare, predlozeny badateli ve studovné (¢i k tomuto ucelu ur¢eném jiném misté)a po
skonceni studia uloZeny zpét do depozitare. Prakticky miize predlozeni probéhnout v rdmci
jednoho dne, nebo i v pribéhu nékolika dnti. V piipadé, Ze se jedna o jeden den, vétSinou
nejsou o vyzvednuti pfedmétu z depozitaie pofizovany zadné zaznamy. V piipad¢ delsi lhtty,
poftizuji kuratofi jednoduchy zdznam o vyzvednuti pfedmétu z depozitafe. ESSP by mél
jednoduchym zpiisobem umoznit vytvoieni zaznamu o vyzvednuti a nasledném vraceni

pfedmétu do depozitare.
Ztrata, zcizeni predmétu

Za ztratu predmétu se povazuje, kdyz pfedmét nebyl nalezen pfi inventarizaci, nebyl nalezen
ani pfi nasledném dohledavani, a tudiz byl ponechén k ptipadnému dal§imu dohledani, nebo
byl pfedm¢ét prokazatelné odcizen ¢i je diivodné podezieni, ze byl odcizen. Ztrata predmétu na
zékladé kradeze ¢i vloupéni je povazovana za docasnou a neni divodem k vytazeni predmétu

ze sbirkové evidence. V systematické evidenci by ale tato skute¢nost méla byt zaznacena.
Vyrazovani predméti

Vytazovani predmétl ze sbirky muzea podléha legislativni normé, v niz je popsan postup. Po
splnéni vSech ndlezitosti se katalogizacni karta predmétu opatii zdznamem Vyiazeno s
odkazem na potvrzeni o zruseni evidencniho ¢isla v CES. Zména musi byt zaznacena rovnéz

v chronologické evidenci.



