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1. Uvod

Zéakladni metodicka ptirucka pro spravu kniznich sbirek v knihovnach pamétovych
instituci se zvlastnim ztetelem ke knihovnam muzejnim pojednava komplexné o
odbornych ¢innostech vykonéavanych pti spravé kniznich sbirek, jejichz obsahem jsou
nejcastéji knihy a periodika, ale mohou obsahovat dokumenty rozmanité typologie od
almanachii, ro¢enek, pamétnich knih obci, kvalifika¢nich préci, separatt, fotografii po
drobné¢ tisky (oznameni, plakaty, prospekty, propagacni tiskoviny, vyro¢ni zpravy),
uzitkovou grafiku, grafické listy, exlibris.

Cilem pfiru¢ky je poskytnout kuratorim a knihovnikéim' muzejnich knihoven® a
knihoven dalSich pamét'ovych instituci orientaci v mnozstvi informaci a pramenti a
rovnéz poskytnout navody a postupy uplatiiované v odborné ¢innosti (tvorba sbirky,
evidence, inventarizace, ochrana a uchovani sbirky, zpfistupnovani a prezentace sbirky).
Ptirucka je zpracovéana s ohledem na platnou legislativu.

Historicky prvni p¥iru¢ka pro pracovniky muzejnich knihoven autora Karlal Svehly z
roku 1962 byla ptekonana §iteji koncipovanou Priruckou pro knihovny muzei a galerii,
ktera vznikla v kolektivu autord pod vedenim Jaroslava Vrchotky v roce 1982. Cilem
ptirucky bylo poskytnout knihovnikiim zékladni orientaci v problematice spravy
knihovnich fondii v muzeich a galeriich. V uplynulych ¢tyficeti letech doslo k
vyznamnym legislativnim zménam, pfedevsim byl vydan zakon o ochrané sbirek
muzejni povahy. Manudl navazuje na Metodiku priizkumu, revize a pasportizace

histirickych kniznich fondu, ktera byla zpracovana kolektivem autord v ramci projektu

! Kompetence kuritora (knihovnika) spravy knizni sbirky. Kurator (knihovnik) je bezprostfednim
tvlircem a spravcem svéfené knizni sbirky nebo jeji ¢asti, podili se rozhodujicim zpisobem na pfipravé
strategie sbirkotvorné ¢innosti, predklada navrhy na zatazovani a vyfazovani véci ze sbirkové evidence ve
smyslu zfizovaci listiny a strategie sbirkotvorné ¢innosti organizace. Podili se na v§ech odbornych
¢innostech spojenych se spravou a péci o knizni sbirky. Je obeznamen se zakladnimi kritérii pfi
posuzovani konzervatorskorestauratorskych zasahti, aby mohl kvalifikované rozhodnout o zvolenych
postupech. Podili se na koncepci prezentace a propagace knizni sbirky.

Ridi se pfitom piislusnymi zakony, vyhlaskami a metodickymi pokyny MK CR, vnitinimi piedpisy
muzea; muzeologickymi zasadami a doporuc¢enimi, ktera jsou obsazena v profesnim etickém kodexu
ICOM a v dokumentech AMG; a rovnéz poznatky z vlastniho oboru.

2 Muzejni knihovny, mohou byt ziizovany stitem, samospravou i soukromymi subjekty; maji dvé
zakladni funkce, vytvareji sbirku a zaroven slouzi jednotlivym oddélenim muzea jako odborna knihovna.
Jejich cinnost se fidi dvéma zakony (zakonem ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a
zékonem ¢. 257/2001 Sb., o knihovnéach,... .



NAKI ,,Virtudlni rekonstrukce rozptylenych provenienéné bohemikalnich kniznich
celkll v tuzemskych i zahrani¢nich knihovnach* v letech 2018-2022, a je primarné
urcena pro neodborniky. Neomezuje se na sbirky, které se fidi zdkonem o sbirkach, ale
zaméiuje se rovnéz na knihovni fondy, jejichz sprava se fidi zdkonem o knihovnéach.
Tato ptirucka je urcena pro kuratory a knihovniky vSech pamétovych instituci (muzet,
galerii, archivi, knihoven, pamétkovych objekttt), v nichz jsou knizni sbirky

spravovany.



2. Legislativa (zakony, vyhlasky, metodické pokyny)

Seznam zikoniu, vyhliSek a metodickych predpisi, jimiZ se Fidi zachazeni se
sbirkou:

Zakon ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zmén¢ nékterych dalSich
zékont, v platném znéni (dale jen Zakon)

Vyhlaska MK €. 275/2000 Sb. o zapisu souboru predmétt do Centralni evidence sbirek,
kterou se provadi Zakon

Vyhlaska MK ¢€. 92/2023 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 275/2000 Sb., kterou se provadi
zakon ¢. 122/2000 Sb.

Metodicky pokyn MK ¢&.j.: 53/2001 k zajiStovani spravy, evidence a ochrany sbirek
muzejni povahy v muzeich a galeriich zfizovanych Ceskou republikou nebo Gizemnimi
samospravnymi celky (kraji, obcemi)

Metodicky pokyn MK ¢.j.: 14639/2002 k provadéni nékterych ¢innosti souvisejicich s
tvorbou sbirek, pé¢i o sbirky a vyvozem sbirkovych pfedmétii do zahrani¢i (formulare
vyvoz, nabyvani, vyfazovani)

Metodicky pokyn MK ¢.j.: 5762/2005 k provadéni zakona ¢. 112/2000 Sb., ve znéni
zakona €. 483/2004 Sb.

Metodicky pokyn MK ¢.j.: 4688/2007 k zajisténi prikaznosti evidence sbirkovych
pfedméti a stanoveni rezimu zachéazeni se sbirkou v muzeich a galeriich spravujicich
sbirky ve vlastnictvi stadtu a izemnich samospravnych celki

Metodicky pokyn MK ¢.j.: 29452/2018 jednotnému vykonu ¢innosti, vyplyvajicich ze
zakona €. 71/1994 Sb., o prodeji a vyvozu predmétt kulturni hodnoty v platném znéni
Metodicky pokyn MK ¢.j.: 10012/2010 k ochrané sbirek muzejni povahy a sbirkovych
predmétt pred kradezemi, vloupdnimi a pozarem

Metodicky pokyn MK ¢j.: MK-S 14136/2011 k provedeni vyhlaSky MF ¢. 270/2010
Sb., o inventarizaci majetku a zavazkl

Metodicky pokyn MK Sp. zn.: MK-S-S 860/2013 k zapijcovani sbirkovych pfedméti
a jejich soubort ze sbirek muzejni povahy k docasnému vystavovani

Metodicky pokyn MK Sp. zn.: MK-S 6846/2014 k vyvozim kulturnich statkii ve
vlastnictvi Ceské republiky do zahraniéi v rezimu zakona & 122/2000 Sb., o ochrang
sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych dalSich zdkont, ve znéni pozdéjsich predpist
Metodicky pokyn MK ¢&.j.: 16688/2014 k evidenci a inventarizaci sbirkovych predmétt
a k doplnéni obrazovych udajli pro charakteristiku sbirky v CES a ke zméné zékona €.
122/2000 Sb. zakonem €. 303/2013 Sb.

Metodicky pokyn MK ¢.j.: MK 12234/2022 SOM, k vyvozu kulturnich statkli z celniho
uzemi Evropské unie

Zakon ¢. 214/2002 Sb., o vyvozu nékterych kulturnich statki z celniho tzemi
Evropskych spolecenstvi

Ziakon ¢. 71/1994 Sb., o prodeji a vyvozu predmétl kulturni hodnoty

Vyhlaska MK €. 92/2023 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 275/2000 Sb.

Zakon o knihovnach a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb (knihovni zdkon) €. 257/2001 Sb.



3. Knizni sbirka a jeji sprava
Tvorba kniZni sbirky?® (akvizice)
Akvizice je proces ziskavani ¢i nabyti véci do sbirky. Jakékoliv sbirka v¢etné knizni je
tvotfena v souladu se zakladnimi dokumenty organizace, vydanymi piislusnymi fidicimi
akty. Témito dokumenty jsou:
e ziizovaci listina
e charakteristika sbirky a jejich ¢asti uvedena v zadosti o zapis sbirky do CES*
e koncepce sbirkotvorné ¢innosti’
Navrhy na ziskani véci do sbirky podavaji kuratoii a ziskavaji je — beztplatné a

uplatné.

Formy beziiplatného nabyvani véci do sbirky:
a) darem od fyzickych ¢i pravnickych osob
b) prevodem od jinych pravnickych osob

c) piebiranim dédictvi nebo pozistalosti

Rozhodnuti o beziiplatném nabyti véci do sbirky

3 Knizni sbirka muzejni povahy je sbirka, ktera je ve své celistvosti viznamna pro prehistorii, historii,
uméni, literaturu, techniku, pfirodni a spole¢nské védy. Tvoft ji soubor sbirkovych predméti
shromazdénych lidskou ¢innosti.

“Centralni evidence sbirek muzejni povahy (CES) Ministerstva kultury

Podle zakona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych dalsich zakont je
CES vefejnosti pfistupnym informacnim systémem s dalkovym pfistupem, seznamem sbirek, které jsou
uchovavany, dopliiovany, spravovany a vyuzivany ve vefejném zajmu a ¢innosti téch, kdo se o né staraji,
je nebo miize byt podpotena Gidelové uréenymi piispévky z vetejnych rozpoéti. Udaje o vlastnikovi
sbirky a misté ulozeni sbirky, neni-li jim Ceské republika nebo tizemni samospravny celek, lze zajemci
sdélit jen se souhlasem vlastnika sbirky.

Elektronicka podoba centralni evidence pfinasi v textech a fotografiich zakladni seznameni se
specifickym kulturnim bohatstvim v muzeich a galeriich, ptipadné sbirkdch soukromych nebo
pravnickych osob CR.

3 5Sbirkotvorna koncepce (obecné odpovida na otazku “co”, “z jakého uzemi”, “pro¢” sbirame). V
koncepci jsou uvedena kritéria pro vyfazovani sbirkovych predmétt z evidence. Muzea ¢i galerie maji
povinnost koncepci zveiejnovat. Ziizovaci listina, zpracovana podle osnovy uvedené v ptiloze vyhlasky
¢. 275/2000 Sb., seznamuje s historii sbirkotvornécinnosti instituce, je povinnou piilohou zapisu do CES.
Hodnota sbirky muzejni povahy neni soucet hodnot sbirkovych predmétu, ale tvorbou sbirky je vytvarena
hodnota nova.



O zarazeni véci ziskanych do sbirky darem, dédictvim ¢i pfevodem rozhoduje po
doporuceni kuratora (knihovnika) a vedouciho ptislusného oddéleni feditel.

K bezuplatnému nabyti véci do sbirky se na svém jednani vyjadiuje poradni sbor pro
sbirkotvornou ¢innost®, ktery posuzuje soulad navrhované akvizice s dokumenty
urcujicimi programové nabyvani véci do sbirky. Posouzeni miize byt provedeno zpétné

po nabyti véci.

Doklady o bezuplatném nabyti véci do sbirky

Véci nabizené do sbirky bezuplatné prevezme od jejich darce kurator (knihovnik) na
zaklad¢ nabidkového listu, jedno vyhotoveni nélezi darci a jedno kuratorovi
(knihovnikovi) jako prvotni doklad o pfevzeti véci do spravy. Véc je do sbirky zatfazena
na zakladé darovaci smlouvy, kterou podepisuje feditel a darujici. Jedna se o interni
dokument organizace, opatieny ¢islem jednacim. Darovaci smlouva je vyhotovena ve
dvou stejnopisech, jeden je ulozen v privodni dokumentaci sbirky, druhé vyhotoveni

originalu nélezi darujicimu.

Formy uplatného nabyvani véci do sbirky
e koupi od fyzickych osob
e koupi od fyzickych ¢i pravnickych osob podnikajicich jako prodejci zbozi

Rozhodnuti o aplatném nabyti véci do sbirky

V ptipadé nakupti podava kurator (knihovnik) ptislusného oddéleni navrh na nabyti véci
do sbirky. Nésledné navrh projedné poradni sbor, kone¢né rozhodnuti nalezi fediteli.

V ptipadech, kdy je tieba zakoupit véc bezodkladng, rozhodne o tom feditel per rollam’
a poradni sbor projedna nabyti véci po jeho koupi.

Doklady o nabyti véci do sbirky koupi od fyzickych osob

¢ Poradni sbor pro sbirkotvornou &innost ¢innost muzea je poradnim orgdnem feditele. Formou
doporuceni se vyjadiuje k pfedlozenym navrhiim kuratora (knihovnika) na zatazeni a vyfazeni pfedmeéta
do sbirky a k dal$im ¢innostem. Ma svij fad, jimz je povinen se fidit.

7 Per rollam, akvizice uskuteénéné mimo standardni periodické zasedani poradniho sboru, schvaluje
feditel.



Veéci nabizené do sbirky koupi od fyzickych osob, které jsou vlastniky nabyvanych véci
a nepodnikaji jako prodejci zbozi, ptevezme od prodavajiciho kurator (knihovnik) na
zéklad¢ nabidkové listu. Jedno vyhotoveni nalezi prodavajicimu o prevzeti véci do
docasné spravy do doby realizace nakupu. Druhé slouZzi spolu s nadvrhem o nabyti véci
do sbirky pro jednani poradniho sboru. S piihlédnutim k vyjadieni poradniho sboru
rozhodne o ndkupu véci feditel, ktery podepise ptislusnou kupni smlouvu. Kupni
smlouva je vyhotovena ve tfech stejnopisech, z nichZ po jednom vytisku obdrzi
prodavajici, spravce podsbirky ptislusného oddéleni a ekonomické odd¢€leni, které je po
obdrzeni podepsané smlouvy odpovédné za proplaceni kupni ceny prodavajicimu.

V ptipadé¢, Ze nedojde ke schvaleni ndkupu véci feditelem, kurator (knihovnik)
neprodlené o této skute¢nosti vyrozumi majitele véci a véc mu po podpisu dodatku

nabidkového listu vrati.

Doklady o nabyti véci do sbirky koupi od prodejcii zbozi
V ptipad€ nakupu véci od osob podnikajicich jako prodejci zboZi je nalezitym
dokladem jakykoliv doklad ucetni povahy (faktura, pokladni doklad apod.). Original je

predan k proplaceni a zalozeni ekonomickému odd¢leni.

Nabyvani uméleckych dél do sbirky ve vztahu k autorskému zikonu
Soucasné s nabytim uméleckého dila (napft. autorska kniha) do sbirky je tfeba fesit
problematiku ziskani ptislusné licence na majetkova autorska prava. Postup se bude liSit
podle osoby, od niz dilo bude ziskano nabytim:

e od zijiciho autora

e od dédice po autorovi

e od zprostfedkovatele

Nabyvani véci do sbirky s finan¢ni podporou Ministerstva kultury

O finan¢ni podporu pro vykup pfedmétt kulturni hodnoty mimotadného vyznamu (ve
spravé Odboru muzei a galerii — Oddéleni péce o sbirky Ministerstva kultury) je mozné
zadat v rdmci podprogramu ISO II/C. Ministerstvo kultury vypisuje terminy pro podani
zéadosti a podminky, za jakych lze o tuto finan¢ni podporu pozadat.

Vzory viz priloha



Protokol z jednani Poradniho sboru pro sbirkotvornou ¢innost (vzor)
Nabidkovy list nakupu / daru (vzor)

Kupni smlouva (vzor)

Darovaci smlouva (vzor)

Névrh kuratora na nabyti véci do sbirky (vzor)

Vedeni sbirkové evidence
Zapisem do sbirkové evidence se rozumi potizeni evidenéniho zdznamu podle § 9 odst.
1. pism. d) zakona &. 122/2000 Sb., §2 vyhlasky MK CR ¢&. 275/2000 Sb. a piislusnych
metodickych pokyni.
Zakladni formou evidence sbirkovych pfedméta jsou:

e chronologicka evidence

e systematickd evidence
Zapis do chronologické evidence se provadi bezprostfedné po rozhodnuti o zatazeni véci
do sbirky, zapis do systematické evidence se provadi po odborném posouzeni sbirkového
predmétu kuratorem nejpozdéji do tii let po provedeni zapisu do chronologické evidence.
U sbirky citajici vice jak 3 000 sbirkovych piedmétii se vede vzdy evidence dvoji.
Pro ptipad zni¢eni nebo ztraty musi byt systematickd evidence oddé€lena od evidence

chronologicke.

Evidence chronologicka

Chronologicka evidence je zdkladni formou majetkopravni evidence sbirkovych
predméti zatfazenych do sbirky. Zapis do chronologické evidence je podminkou pro
zapsani eviden¢niho ¢isla sbirkového pfedmétu do Centralni evidence sbirek. Timto
aktem se z véci stava sbirkovy pfedmeét, ktery je soucasti sbirky.

Chronologicka evidence je vedena v samostatnych piirastkovych knihach. Evidencni
zdznamy o nove¢ ziskanych sbirkovych pfedmétech se zapisuji v poradi, ve kterém byly

ziskany. Zaznamy vyhotovuje pracovnik povéfeny k tomuto ukonu.

Zajisténi prikaznosti priristkovych knih
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a) Ptirastkova kniha ma podobu knihy s ocislovanymi listy, do niz jsou eviden¢ni
zdznamy zapisovany ruc¢né. Kniha musi byt na prvnim volném listu opatiena
podpisem vedouciho, ifednim razitkem, zdznamem o poctu listli, datem prvniho
a posledniho zapisu.

b) PrirGstkové kniha ve formé tisténych vystupt z elektronické databaze musi byt
podepsana vedoucim, opatfena ufednim razitkem, idajem o poctu evidenénich

cisel, listti a datem zapisu.

Ziznam o sbirkovém predmétu v chronologické evidenci
Evidencni Cislo sbirkového pfedmétu (dale jen prirtistkové Cislo) tvoii poradové ¢islo
sbirkového pfedmétu lomené c¢islem oznacujicim rok, v némz byl sbirkovy predmét
ziskan. Kazdy rok se za¢ina novou ¢iselnou fadou.
Zaznam obsahuje:

e jméno autora, nazev a strucny popissbirkového predmétu

e zplsob a datum nabyti sbirkového pfedmétu (dar, koupé, prevod) a odkaz na

doklad o nabyti

e pocet sbirkovych pfedmétt evidovanych pod jednim pfirtstkovym cCislem

Provadéni zapisu do priristkové knihy, jejich dopliiki a oprav

V chronologické evidenci neni dovoleno zépisy Skrtat, vymazavat nebo jinym zplisobem
ucinit necitelnymi. Zapisy lze pouze dopliovat.

Je-1i eviden¢ni zdznam v ptiristkové knize vécné nebo formalné chybny, oznaci se zapis
slovy ,,neplatné, zapsano omylem* se zdivodnénim omylu, odkazem na spravny zépis,
je-li takovy, datem provedeni tohoto zdpisu a podpisem povéeieného pracovnika, ktery

tento zapis provedl.

Evidence systematicka
Systematicka evidence vychazi z udaji vytvotenych v chronologické evidence doplnéné
dal$im eviden¢nim Cislem (dale jen inventarni Cislo) a zpfesiiujicimi Udaji o predmétu.

Soucasti systematické evidence miize byt i obrazova dokumentace sbirkového predmétu.
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Ziznam o sbirkovém predmétu v systematické evidenci

Inventérni ¢islo je tvofeno podle pfedem stanovenych pravidel.

Pokud sbirkovy pfedmét tvoii vice véci podle ustanoveni §2 odst. 2 vyhlasky MK CR ¢&.
275/2000, je jejich pocet uveden v zdznamu systematické evidence a kazda z téchto véci

je oznacena piisluSnym inventarnim ¢islem, které miize byt doplnéno pismenem.

Provadéni zapisu v systematické evidenci, dopliiky a opravy

e Je-li eviden¢ni zdznam vécné nebo formalné chybny, provede poveéfeny pracovnik
opravu se zdtivodnénim zmény, datem provedeni zmény a svym podpisem.

e Systematicka evidence je vedena bud’ na katalogizacnich kartach, které jsou
tisknuty jako vystup z elektronické databéze (katalogizacni karty kazdé podsbirky
jsou svazany do katalogil, v nichz jsou karty fazeny dle posloupnosti inventarnich
¢isel) nebo formou inventarni knihy, generované z databaze.

e Katalogy a inventarni knihy jsou na titulnim listu opatfeny zdznamem o nazvu
ptislusné podsbirky, rozmezim inventarnich cisel, které obsahuji, podpisem
vedouciho a Gfednim razitkem.

e Katalogy a inventarni knihy jsou uloZeny na pfedem ur¢eném mist¢.

Zpisob vypliovani eviden¢nich karet v elektronické databazi se fidi samostatnymi
internimi metodikami.

Oznacovani sbirkovych predméti

PtirGstkovym cislem, inventarnim ¢islem a ufednim razitkem je sbirkovy predmét
oznacen neprodlené po zapisu do systematické evidence. Pokud nelze inventarnim ¢islem
a razitkem oznacit sbirkovy pfedmét pfimo, oznaci se obal, v némz je sbirkovy predmét
uloZen, nebo je Stitek s inventarnim ¢islem a razitkem na predmét piiveéSen.

Oznacovani sbirkovych pfedmétli provadi povéfena osoba.

Centralni evidence sbirek
Zapisy a zmény v zadpisech sbirkovych pfedméti do Centralni evidence sbirek (dale jen
,»CES®) se fidi zdkonem. ¢. 122/2000 Sb. (dale jen ,,zdkon*) a metodickym pokynem MK

CR &. j. 53/2001 k zajistovani spravy, evidence a ochrany sbirek muzejni povahy v
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muzeich a galeriich zfizovanych CR nebo uzemnimi samospravnymi celky (dale jen
,metodicky pokyn®).

e Po zapsani véci do chronologické evidence zpracuje pracovnik povéieny spravou
CES néavrh na zménu zéapisu v CES podle §7 odst. 2 zdkona a dle ¢l. V.
metodického pokynu (tj. navrh na zépis novych evidenc¢nich Cisel do CES).

e Pokud byl sbirkovy predmét dosud evidovany v CES pouze pod pfirtistkovym
Cislem a nové ma byt opatfen také inventarnim cislem, zpracuje povéieny
pracovnik pro tento sbirkovy pfedmét ndvrh na aktualizaci jeho zapisu v CES (.
navrh na pfifazeni inventarniho ¢isla).

e Navrh na aktualizaci zapisu v CES podava povéfeny pracovnik na MK CR
dvakrat za rok vzdy k 15. 5. a k 15. 11. Navrh podava pro vSechny sbirkové
pfedméty, které byly do systematické evidence zapsané v uplynulych Sesti
meésicich. Tento navrh je mozné podat pouze v ptipadé€, kdy vSechny movité véci
zapsané dosud v CES pod jednim ptirtstkovym ¢islem byly opatfeny jednim nebo

vice inventarnimi ¢isly.

Sdilena katalogizace

Ke zvySeni efektivity prace v knihovnach véetné muzejnich slouzi tzv. sdilena
katalogizace. Jedna se o vyménovani (piedavani a prebirani) zdznamu z lokalnich
databazi. Podminkou sdilené katalogizace je kompatibilita norem a standardd pfi
vytvareni zdznami a pfi jejich vyméné. Splnéni podobnych podminek je rovnéz
ptedpokladem pro ziskavani finanéni podpory v programu Ministerstva kultury VISK

(Vetejné informacni sluzby knihoven).

Souborny katalog Souborny katalog CR je databéze, ktera soustied’uje udaje o
dokumentech ve fondech ¢eskych knihoven a instituci, které do Souborného katalogu
CR ptispivaji svymi katalogizaénimi zdznamy. Ve vyhledanych zdznamech uzivatel
najde informaci o dostupnosti dokumentu resp. o knihovné nebo knihovnach, ve kterych
si miiZze vyhledany dokument vypujcit. Z vétSiny vyhledanych zaznami je mozné se
propojit pfimo do lokalnich katalogli knihoven (vlastnikli dokument) a ziskat tak

aktualni informaci o momentalni dostupnosti dokumentu v konkrétni knihovné.
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Inventarizace sbirky
Inventarizaci se rozumi kontrolni posouzeni stavu sbirkovych predméti a jejich shody
s prislusSnymi eviden¢nimi zdznamy, eventudlné dalSimi pravodnimi doklady; zjiStuje se
rovnéz potieba konzervace, restaurovani, zptisob ulozZeni a kontroluje se stav prostredi,
ve kterém jsou sbirkové pfedméty ulozeny.
Inventarizace sbirky je soustavna a planovita ¢innost, jejimz cilem je:

e Ov¢feni, ze sbirkovy pfedmét vedeny ve sbirkové evidenci fyzicky existuje,

e porovnani sbirkového predmétu s evidencnim zdznamem o ném,

e ovéieni stavu sbirkového predmétu,

e 7jiSténi rozsahu §kod po mimotradnych udalostech.

Formy inventarizace

periodicka (Fadnd) inventarizace

V ptipadé periodické inventarizace (kaZzdoro¢ni) se uréenou casti sbirky rozumi
stanoveny pocet inventarizovanych sbirkovych pfedmétii. Stanovi se tak, aby sbirka
byla inventarizovana v uplnosti nejpozdéji v prabéhu 20 let (lhiitu inventarizace a
stanoveny pocet sbirkovych predmétt uptesituje Vyhlaska 92/2023). Vybér se provadi
podle naléhavosti, dosavadniho pribéhu inventarizace knizni sbirky v minulych letech.
Urcenou ¢ast sbirky musi kazdoro¢né tvofit nejméné 5 % vsech sbirkovych predméti.
Ptikaz k inventarizaci vydava teditel. Obsahuje pfedmét inventarizace (tj. vycet
inventarizovanych podsbirek ¢i jejich ¢asti), termin a jmenovani ¢lent inventariza¢nich
komisi.

mimoiadna inventarizace

Podle ustanoveni § 12 odst. 3 zdkona a § 3 odst. 2 vyhldsky natizuje mimotadnou
inventarizaci MK CR, a to v pfipadech, které jsou uvedeny ve vyhlasce. Mimotadnou

inventarizaci mize rovnéz nafidit feditel, a to z jakéhokoliv divodu.
Inventariza¢ni komise

Inventarizaci provadi minimalné tficlennd inventarizani komise (slozena z ptedsedy a

dvou dalSich ¢lentl), jmenovana feditelem. Jednim z ¢lenti inventariza¢ni komise je
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kurator (knihovnik) a ma-li knizni sbirka samostatného spravce depozitaie, pak i tento

spravce. Ani jeden z nich vSak nesmi byt pfedsedou komise.

Inventariza¢ni protokol

e O vysledku inventarizace sepiSe predseda komise ve ¢tyfech vyhotovenich
inventarizacni protokol.

e Inventarizacni protokol podepisuji vSichni ¢lenové komise.

e Piedseda komise predklada protokol vedoucimu prislusSného odd¢€leni, ktery ho
doplni o ndpravna opatieni a piedlozi fediteli, jenZ napravna opatieni schvali,
ptipadné stanovi dalsi.

e Inventariza¢ni protokol je trvalou soucasti privodni dokumentace sbirky.

V jednom vyhotoveni se uklada u spravce CES, ktery je zodpovédny za

ozndmeni inventarizace a jejim vysledku MK CR.

Zaznam o inventarizaci

Provedeni inventarizace se zaznamenava v systematické evidenci otiskem razitka nebo
zkratkou INV a rokem provedeni. V ptipadé, kdy se systematicka evidence nevede,
zaznamenava se v evidenci chronologické nejpozdéji do konce kalendarniho roku, ve

kterém byla inventarizace provedena.

Postup pri vyFazovani sbirkovych predmétii ze sbirkové evidence
Vytazeni sbirkovych pfedméth ze sbirkové evidence 1ze provést pouze ze dvou divodi:
e 7 neupotiebitelnosti

e 7z piebytecnosti

Vyrazeni sbirkového pfedmétu ze sbirkové evidence z divodu neupotrebitelnosti je
mozné, pokud se jedna o pfedmét, ktery nezvysuje vypovidaci hodnotu sbirky, a to

z davodu fyzického doziti nebo nevratného poskozeni nebo byl-li ztracen. Ztratou je
minéna situace, kdy nebyl pfedmét nalezen pfi periodické nebo mimotfadné

inventarizaci a nebyl nalezen ani v nasledné dohledaci lhiité a neni divodné podezieni,
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ze byl odcizen. Rovnéz se tyka situace, kdy predmét zménil vlastnika na zdkladé zdkona

nebo rozhodnuti soudu.

Vyfrazeni sbirkového piedmétu ze sbirkové evidence z diivodu piebytecnosti se tyka
predmétu, ktery nezvysSuje vypovidaci hodnotu sbirky, a to proto, Ze pro néj v muzeu
neexistuje vhodna sbirka a ani neni ucelné ji vytvofit; nebo se jedna o multiplikat (tj.
stejnych predmétii je vice nez je stanoveny pocet); nebo se jedna o predmét, ktery byl
do sbirky zafazen nikoliv zamérnou akvizi¢ni ¢innosti, ale jako pfevod organti statni

moci.

Ztrata sbirkového predmétu pii kradezi je ztratou docasnou a neni divodem
k vytazeni ze sbirkové evidence. V ptipad€ odcizeni predmétu nebo diivodného
podezieni, Ze byl odcizen, je spravce sbirky povinen postupovat podle ustanoveni § 9

odst. 1 pism. n) zdkona, tj. podat oznameni o odcizeni MK CR a Policii CR.

Navrh na vyrazeni predmétu ze sbirkové evidence

e podava pisemné kurator (knihovnik) knizni sbirky.

e Poradni sbor pro sbirkotvornou ¢innost se k navrhu vyjadiuje formou posouzeni
navrhu s divody opravilujicimi k vyfazeni a v souladu s koncepci sbirkotvorné
¢innosti.

e Pokud doporuci realizaci zavéri a schvali je feditel muzea, je mozné pozadat o
vyfazeni sbirkového pfedmétu ze sbirkové evidence.

Schvéleny ndvrh nasledné zpracuje spravce CES v rdmci pravidelné aktualizace zapisu
sbirky (formulaf navrhu, kopie stanoviska poradniho sboru a rozhodnuti feditele
predklada MK CR, které posuzuje, zda byl naplnén néktery ze zdkonnych diivodi pro
vyrazeni).

Sbirkovy pfedmét 1ze povaZovat za vyfazeny az v okamziku obdrzeni rozhodnuti MK
CR o provedeni této zmény (a tedy po zruseni piislugného piirtistkového nebo

inventarniho ¢isla) v CES.
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Ziznam o vyrazeni sbirkového predmétu ze sbirkové evidence provede povétrena
osoba v prirtistkové knize. Oznaceni je provedeno slovem ,,Vyfazeno®, datem vytazeni
a odkazem na doklad, jimz bylo rozhodnuto o vytazeni sbirkového pfedmétu z CES.
Zaznam o vyfazeni pfedmétu je proveden neprodlené po obdrzeni informace o zruSeni

ptislusného evidenc¢niho ¢isla v CES.

Nakladani s vyFazenymi sbirkovymi piredméty

Se sbirkovym ptfedmétem, ktery byl vyfazen ze sbirkové evidence, se naklada podle
obecné platnych ptedpist pro hospodareni s majetkem statu. Pokud tyto véci zlistanou
v majetku a uzivani instituce (nebyly zniceny nebo nebyly pfevedeny do jinych muzei

apod.), musi byt evidovéany v ucetni evidenci majetku dle zakona o ucetnictvi.

Zpristupiiovani a prezentace kniZni sbirky

Manipulace s kniZni sbirkou

Se sbirkovymi pfedméty je moZzno manipulovat pouze z dlivodu, kterymi jsou kontrola
jejich stavu, inventarizace, o€ista, vypujcka, st€hovani, baleni a pfiprava k transportu,
digitalizace, zptistupnéni v badateln¢, na vystavé nebo piedani zaméstnancim pamétové

organizace za ucelem plnéni jejich pracovnich ukoli.

Manipulaci se sbirkovymi predméty v depozitafi provadi spravce depozitdfe, ve
vyjimecnych piipadech za ucasti dalSiho pracovnika, kterého k tomu povéfil vedouci

pfisluSného sbirkového oddéleni.

Evidence pohybu sbirkovych predmétu
O pohybu knizni sbirky mimo depozitdf vede spravce depozitife pisemnou nebo
elektronickou evidenci, ktera obsahuje:
a) potradové ¢islo
b) evidencni Cislo sbirkového predmétu (pfirtistkové Eislo, signatura, inventarni
¢islo)
¢) nazev sbirkového predmétu

d) pocet premisténych sbirkovych predméti
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e) je-li potfeba také stav

Vystavovani kniZni sbirky

Vystavovani originali pfinési riziko jejich mozného poskozeni. Aby se toto riziko
minimalizovalo, je tfeba dodrzovat stanovené podminky vystaveni, tj. sbirkové
pfedméty (dale jen ,,expondt) mohou byt vystavovany jen v prostorach k tomu
urcenych. Tyto prostory musi byt uzamykatelné a zabezpeceny proti pozaru systémem
pozarni signalizace (EPS) a vécnymi prostiedky pozéarni ochrany; i elektronickym
zabezpecovacim systémem (EZS). Prostory urcené k vystavovani musi rovnéz spliiovat
predepsané klimatické podminky.

Zpftistupnéni kniznich sbirek formou vystavy by mélo byt umoznéno jen v piipadé, ze
budou dodrzeny podminky?®, pii kterych nedojde k jejich poskozeni. Jedna se o:

e umisténi ve vhodnych vystavnich vitrinach (omezeni negativniho vlivu
okolniho prostiedi, bezpe¢nostni ochrana proti kradezi)’

e spravnou instalaci exponatli do vitrin (Setrnd manipulace, vhodné umisténi,
zabezpeceni proti mechanickému poskozeni uzitim vhodnych podlozek a
stojank1l, upeviovacich mechanismu apod.)

e upravu parametrt klimatu ve vitrinach (adsorb¢ni prostredky /silikagel/, uprava
klimatu v okoli zastinénim, fizenym vétranim, klimatizaci)

e kontrolu dodrZovani parametri klimatu ve vitrinach pomoci odpovidajicich
mefticich zafizeni

« kontrolu osvétleni méfenim expozice svétlem!'”

Tab. Klimatické podminky pro vystavovani sbirkovych predméti

8 Facility report O stavu vystavnich prostor a podminkach vystaveni je zpracovana zprava tzv. Facility
report, v niz vypujcitel garantuje dodrzovani stabilnich klimatickych a svételnych podminek vystaveni a
zajisténi bezpecnostnich opatreni proti riziku odcizeni, poskozeni nebo zniceni exponatd.

2 Vystavni mobiliaF musi splfiovat jak pfedepsané parametry klimatu, tak bezpe¢nostni ochranu proti
kradeZi (uzamykatelné vitriny s certifikatem o bezpecnosti); standardnim feSenim jsou prachotésné
vitriny s vlozenym absorpcnim materidlem (latky modifikujici RV- silikagel, molekularni sita) a s
certifikdtem o nehoflavosti pouzitého materialu.

19 osvit exponatu Pfi vystavovani dochazi k osvitu exponatu s nezadoucimi ucinky svételné energie,
které maji kumulativni charakter. Z tohoto dlvodu je nezbytné pfi vystavovani kontrolovat:

dobu trvani vystavy

dodrZovat intenzitu osvétleni podle stavu a povahy exponatt
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Material Teplota Relativni vihkost Max. osvétleni
O (%) (Ix)
Papir 18 —21 45 — 60 50 bez UV
Obrazy 18 —21 50 - 60 150
CB fotografie a dia 18 — 20 30 — 50 150

Tam, kde je obtizné tyto podminky dodrzovat a ve stalych expozicich a pfi

dlouhodobych vystvach, je vhodné original nahradit kopii ¢i faksimile.

Umélecka faksimile je identickym vizualnim zachycenim trojrozmérného knizniho
objektu. Z diivodu vysoké casové a financni naro¢nosti vyroby se zpravidla vytvari
pouze malifsky ztvarnéné faksimile nejvyznamnéjsiho dvoulistu — tzv. apertura, ktera se
vklada do rozevieného bloku makety historické vazby. Pro tisténé a kolorované
ptedlohy se v soucasnosti uplatiiuje také graficky upraveny sken dvoulistu, ktery je po
n¢kolika zkuSebnich natiscich na kvalitni inkoustové tiskarné vytistén v realnych
barvach na specialnim papife. Po patinovani a dal$ich povrchovych tpravach vytvaii

tento celek iluzi originalu.

Tisténé faksimile se uziva v institucich k propagaci zadanych unikati a v omezeném
nakladu ke komer¢nim ucelim. Na rozdil od uméleckého faksimile byvaji

reprodukovany vSechny strany.

Ochranné reformatovani je technologie pfenosu knizniho objektu na nahradni
médium se zietelem na jeho trvalou archivaci. PouZivanim obrazové kopie namisto
origindlu se sniZuje riziko poskozeni exemplafe na minimum, omezenim manipulace

s originalem se rovnéz prodluZuje jeho Zivotnost. Na vzacné kniZni exemplare je
dilezité nahlizet jako na trojrozmérné artefakty, proto se pfti jejich reprodukovani casto

zachycuje vazba.
Zapijcovani kniZni sbirky k uZivani mimo objekty muzea je mozné pouze:

e na zakladé smlouvy o vypljcce za ucelem jejich vystaveni v tuzemsku nebo

zahrani¢i
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e na zakladé smlouvy inominatni za ucelem jejich vyzkumu, konzervovani,

restaurovani, zhotoveni jejich kopii, replik nebo modela

Pisemné uzaviené smlouvy signuje feditel. Vyptjcky jsou poskytovany bezuplatné pouze
v ptipade¢, je-1i vypujcitel pravnicka nebo fyzicka osoba, ktera se nezabyva podnikanim;
neni-li tomu tak, je vyptijcka zpoplatnéna. Divody pro odmitnuti do¢asného ptrenechani
sbirkovych pfedmétl k uzivani se vztahuji na knizni sbirky, které jsou provizorn¢ ulozeny
v prostorach, v nichz s nimi nelze nakladat, aniz by byla ohrozena jejich bezpe¢nost nebo
fyzicky stav. Pro svlij stav neumoziuji zpfistupnéni vetejnosti, aniz by byla ohrozena

jejich fyzicka podstata nebo jsou konzervovany nebo restaurovany.'!

Zapujcovani kniZni sbirky na vystavu
U kniznich sbirek uréenych na vystavu se nejprve provede priizkum!? jejich fyzického
stavu'. Poskozené knihy jsou piedany k restauratorskému zasahu. Transportni firma

dodé ochranné obaly.

Baleni, pfepravu a instalaci exponati'# standardné zaji$tuje profesionalni spedi¢ni
firma ve specialnich transportnich obalech a klimaticky stabilnich bednach. Pfi instalaci
a demontazi vystavy je diilezita asistence restauratora, ktery jako kuryrni doprovod na
misté monitoruje klimatické a svételné podminky, dohliZi na rozbalovani a baleni
exponati, ovétuje fyzicky stav sbirkového predmétu zaptj€ky a porovnava ho se stavem

zachycenym v condition reportu a dohliZi na spravnou adjustaci knih, aby béhem

Viz Zakon ¢&. 122/2000, §3, odst. 4.

12 Pro vystavni ucely se provadi restauratorsky priizkum, jeho cilem je vyhodnoceni rizik spojenych s
vystavenim pozadovanych sbirkovych predmétt. Pii rozhodovani o zptisobu a délce vystaveni se prihlizi
k fyzickému stavu exponatt, pficemz se vychazi z udaju o predchozich zaptjckach. U vzacnych
sbirkovych predmétil je evidovani délky expozice nezbytnosti, plisobeni svételné energie ma kumulativni
charakter.

13 Condition report U kazdého sbirkového ptedmétu je pred zaphjckou vyhotovena dokumentace
fyzického stavu na formuléii k tomu urcenému (tzv. Condition report).
14 CSN 961507, EN 15946: Ochrana kulturniho dédictvi — Zasady baleni pro piepravu, u¢innost 1. 3.

2012
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vystaveni nedochazelo k jejich dal§imu poskozovéni. Detailngjsi informace jsou

uvedeny na webovych strankédch Narodniho archivu.

Odpovédnost pri vystavovani sbirky
Vystavni fad muzea definuje mj. odpovédnost pfi vystavovani sbirky:

e Restaurator nebo jina povérena osoba dohlizi na spravnou adjustaci exponatii.

e Odpovédnost za instalované sbirkové pfedmeéty v expozici a vystavach prebira
osoba povetend feditelem. Tato odpoveédnost vznika fyzickym predanim exponatii
na zaklad¢ predavaciho protokolu.

e Provoz v navstévnich prostorach se fidi navstévnim fadem.

e Zijem o U€innou ochranu knizni sbirky je vzdy nadfazen z4jmu o jeji prezentaci.

Zpristupnovani kniZni sbirky za ucelem studia

PodminKky zpFistupfiovani kniZni sbirky za uéelem studia’s

Sbirkové predméty jsou poskytovany pouze k prezenénimu studiu. Lze je badateli'®
poskytnout pouze ve zvlastnich prostorach k tomu uréenych (napt. v badateln¢). Badatel
je povinen vyplnit badatelsky list'”.

Poskytovany mohou byt pouze sbirkové predmeéty, které jsou zpracovany v
chronologické a systematické evidenci a pouze v ptipad€, umoziuje-li to jejich fyzicky

stav a charakter.

Evidence navS$tév
O navstévach badatelli v badatelné se vede pisemna evidence v podobé& knihy navstév, do
niZ je badatel povinen se zapsat.

4. Péce a ochrana knizni sbirky

15 Badatelsky ¥ad stanovuje podminky zp¥istupiovani knizni sbirky badateltim za ti¢elem studia a jejich
evidenci.

16 Badatel je fyzicka nebo pravnicka osoba, kterd vyuziva knizni sbirky k odborné a védecké praci, ke
stitedoskolskému nebo vysokoskolskému studiu, véetné studia akademického nebo k soukromym tcelim.
Badatel je povinen dodrZovat badatelsky tad a dbat pokynti pracovnikl studovny.

7Badatelsky list je vypknén pii kazdé prvni navitévé badatelny v daném kalendainim roce a pii zméné
ucelu studia. Pii zméné vSech dalsich tidajii uvedenych v badatelském listu je badatel povinen tyto zmény
uvést pii kazdé dalsi navstéve badatelny a na pozadani je dolozit predlozenim platného dokladu totoznosti.
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Knihovny jsou garantem dlouhodobého uchovani kulturniho dédictvi a autenticity
informace bez ohledu na pomijivost jejiho zdroje. Péce a ochrana kniznich sbirek je
jednim z hlavnich ukoli spravy predevsim muzejnich knihoven. Manual uvadi opatfeni
zajistujici ochranu a trvalé uchovani knizni sbirky v jejich celistvosti.

Zakladem ucinné péce je znalost parametrii prostiedi, kde jsou sbirky ulozeny a kde se

s nimi manipuluje. Metodickou pomoc v oblasti péce a ochrany kniznich sbirek,
vychézejici ze znalosti nejnovéjsich vyzkumu, poskytuji dve instituce Narodni knihovna

CR a Narodni technické muzeum v Brné.

Odbor ochrany knihovnich fondi (Narodni knihovna CR)

Odbor ochrany knihovnich fondi (OOKF) NK CR se tzce specializuje na knihovni
fondy, jeho hlavnim ukolem je komplexni ochrana a péce o fyzicky stav historickych a
novodobych knihovnich fondt Narodni knihovny CR. Odbor OOKF plni funkci
vyzkumného, konzultaéniho a metodického pracovisté s celorepublikovou plisobnosti
pro ostatni knihovny. Informace k problematice péce a ochrany kniznich sbirek 1ze

ziskat na webovych strankach odboru.

Metodické centrum konzervace (Technické muzeum v Brng¢)

Metodické centrum konzervace (MCK) je Sifeji zaméfeno na univerzalni péci o sbirky,
navazuje na tradici oboru konzervovani, restaurovani muzejnich sbirek, ktera je
rozvijena v Technickém muzeu v Brn¢ (TMB) jizZ od pocatku 70. let 20. stoleti.
Konzervatorsko-restauratorské pracovisté se nezametuje pouze na ochranu vlastnich
sbirek muzea, ale mélo vzdy Sirsi piesah. Vysledkem dlouholeté ¢innosti byla ptiprava
projektu a nésledné realizace Metodického centra konzervace.

Zakladnim cilem Metodického centra konzervace je podpora a rozvijeni spravné praxe
pfi ochrané movitého kulturniho dédictvi v CR, a to predevsim pfi pééi o sbirky muzejni
povahy. MCK zajist'uje komplexni servis zahrnujici metodiku a poradenstvi v oblasti
konzervovani, restaurovani pro rizné subjekty, v prvé fad€ pak pro muzea. Provadi
prizkum predméti kulturniho dédictvi analytickymi metodami, poskytuje vzdélavaci
servis pro odbornou 1 laickou vefejnost, konzervovani, restaurovani vybranych

predmétii kulturni povahy, zajist'uje publikacni servis a to vydavanim odborné
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literatury, monografii, sborniki a periodik zabyvajicich se tématikou ochrany predméti
kulturniho dédictvi. Poskytuje informacni servis, ktery umoziuje snazsi piistup k
soucasnym poznatkiim z oblasti konzervace a restaurovani a to prostiednictvim odborné
knihovny a on-line anotovanou bibliografii. Informace lze ziskat na webovych

strankach metodického centra.

Prevence, konzervace a restaurovani

Rozsah ochrany kniznich sbirek a riizné typy vykonavanych ¢innosti zavisi na druzich
uchovavanych dokumenti a na charakteru knihovny. Co nejsirsi spektrum aktivit v této
oblasti vykonavaji knihovny spravujici rukopisné sbirky, historické a vzacné fondy a
vyznamné oborové a regiondlni sbirky.

Ochranu kniznich sbirek 1ze charakterizovat jako soubor dil¢ich obort, technologii,
postuptl a strategii zaméfenych na jejich uchovani — na minimalizaci jejich chemického

a fyzikalniho poSkozovani a rozpadu a na prevenci ztraty jejich informacniho obsahu.

Metody konzervace a oSetieni poSkozenych sbirkovych predméti

Konzervace je chapana jako zpomaleni ¢i zastaveni degradace ¢i poskozovani predméti
kulturniho dédictvi kontrolou prostiedi a o$etfenim jejich materidlové struktury.
Charakterem z4sahu do podstaty sbirkového predmétu se 1i8i restaurovani od
konzervace, 1 kdyz v praxi se tyto ¢innosti prolinaji a dopliuji.

V soucasnosti se ¢im dal vice vé€nuje pozornost preventivni péci ¢i tak zvané pasivni
konzervaci.

Preventivni péce zahrnuje ¢innosti, které¢ maji zabranit samotnému vzniku poSkozovani
kniznich sbirek, nebo alespoil poSkozovani eliminovat. Konzervatorské zasahy stejné
jako restaurovani vyzaduji peclivou ptipravu a pfedbéZznou analyzu kniznich exemplarii,
ktera vychazi z priazkumi stavu sbirky. O zvolené metod¢ zasahu rozhoduji odborni
pracovnici (restauratofi).

Papir — preventivni péce

Tisky a rukopisy vytvofené z papiru v kombinaci s dalSimi materidly s kizi, textilem,

pergamenem i kovem jsou zakladem kniznich sbirek. K poSkozeni a znic¢eni dochazi
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vlivem nevhodnych klimatickych a uloznych podminek, vyrazné a ndhlé zmény klimatu
pfitom patii v hlavnim rizikim.
Jednou z metod preventivni péce o knizni sbirky je vytvareni bariér proti poSkozovani

sbirkovych pfedmétt (napt. ukladanim do vhodnych ochrannych obalit).

Ochranné obaly
Ochranné obaly jsou vyrabény z nekyselych materialii'®, aby se vylou¢ilo dalsi
chemické poskozeni kniznich sbirek. Mély by byt snadno manipulovatelné, dostate¢né
pevné a tuhé. Podminkou je fadné oznaceni kazdého obalu inventarnim ¢islem. Slouzi:
e K preventivni ochrané svazku pted dalsim poskozenim (nevylucuje moznost
pozd¢jsiho restaurovani) a jako prostedek k trvalému ulozeni sbirkového
pfedmétu (v piipadé zhotoveni digitalni kopie).
e Chréani sbirkovy pfedmét pfi manipulaci mimo depozitni prostory (doprava do
studovny, na vystavu).
o Patfi k alternativnimu, finan¢né Gspornéj$imu feseni ulozeni sbirkového

pfedmétu namisto vazby nebo pievazby.

KniZzni sbirky ohroZené degradaci papiru
Na degradaci (zhorSovani vlastnosti) papiru se kromé klimatickych podminek podili
latkové slozeni papiru. Zvlastni pozornost je tfeba vénovat kniznim sbirkdm z obdobi
19. stoleti resp. kniznim exemplafiim, které byly tiStény v druhé poloving 19. stoleti.
Zménou technologie vyroby papiru se zvysila jeho kyselost, ktera zptsobuje snizeni
Zivotnosti papiru (papir je kiehky a lamavy). Na zachranu téchto kniZnich sbirek se
kromé& béznych preventivnich opatieni aplikuji dvé konzervaéni metody:

a) ochranné reformatovani (digitalizace)

b) odkyselovani papiru

18 Jedna se o lepenku z baviny, Inu nebo bélené chemické buni¢iny, neméla by obsahovat dfevovinu,
alkalické klizeni bez optickych zjasfiovacich prostredk, lepidla prosta plastifikatord nekysela (pH 7),
méla by byt dolna proti vodé a starnuti.

Nejvhodnéjsi jsou vysekavana nikoliv lepena pouzdra.
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Restaurovani

Restaurovani kniznich sbirek je jedna ze standardnich metod obnovy sbirkovych
predmétii. Proces restaurovani probiha ve spolupraci kuréatora (knihovnika) knizni
sbirky a restauratora. V prvni fazi restaurator provadi podrobny popis stavu vybrané¢ho
sbirkového predmétu veetné fotodokumentace a potenciometrické méfeni PH'. V této
fazi je tteba rozhodnout, zda bude sbirkovy predmét paralelné preveden na sekundarni
médium (digitalizat). Vyslednym dokumentem prizkumu je restauratorsky zamér.

V soucasnosti se preferuje minimalizace zakrokl na oSetfovaném sbirkovém piedmétu,
tzn. doporucuje se provadet nezbytné nutné zésahy pro zachranu restaurovaného
objektu.

V dalsi fazi je pfipravena smlouva o restaurovani véetné pireddvaciho protokolu, ktery
obsahuje identifikac¢ni daje sbirkového pfedmétu véetné inventarniho Cisla a pojistné

hodnoty. Pfedavaci protokol a restauratorsky zamér jsou povinnymi ptilohami smlouvy.

Restaurator po prevzeti sbirkového predmétu provede konzervacni zasahy:

a) Zbaveni hrubych nedistot, v ptipad¢ plisni se doporucuje dezinfekce
(ethylénoxid je ucinna ale toxicka latky, kterd vyzaduje samostatné feseni
bezpec¢nosti provozu a prace)

b) Mechanické ¢isténi (pryze rtizné tvrdosti, brusné prasky, latexové houby,
sklapely)

c) Mokré ¢isténi (promyti v teplé vode), béleni je rizikové

d) Odkyseleni (vodnymi i nevodnymi roztoky odkyselovacich latek)

Po konzervatorskych zéasazich, které v podstaté stabilizuji sbirkovy predmét, zastavuji €1
zpomaluji degradacni reakce, ndsleduji vlastni postupy restauratorské. Patii k nim
napf. zpeviiovani kiehkého papiru — podlepovani pomoci japonského papiru s dlouhym
vldknem. Chybgjici Casti jsou bud’ doplnény vhodnymi zéplatami, nebo je pouzita

metoda dolévani papirovou suspenzi.

19 Restauratorsky prizkum je provadén pied anebo v priib&hu restauratorského zasahu za uéelem
zjisténi a zaznamenani skutecného stavu predmétu. Pii restauratorském prizkumu se zpracovava i
podrobnéjsi knihovédny popis, ktery byva soucasti restauratorské zpravy. Restauratorské prizkumy se
podle ucelu rozdéluji na nékolik typi.
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Restauratorska zprava, obsahuje informace o procesech a pouzitych chemickych

prostiedcich a materidlech. Soucésti je fotodokumentace.

Zavér

Kurator (knihovnik) se v péci o svétené sbirky (patii mezi zékladni odborné ¢innosti)
tidi platnou ¢eskou legislativou, certifikovanymi metodikami a doporu¢enimi Odboru
ochrany knihovnich fondt (Narodni knihovny CR), Metodického centra konzervace

(Technického muzea v Brn&) a Narodniho archivu CR.

Ceska legislativa
« Pamatkovy zikon. Zakon Ceské narodni rady ze dne 30. biezna 1987, o statni
pamatkové pééi ve znéni zdkona CNR ¢&. 425/1990 Sb.
e Sbirkovy zakon. Zakon ¢. 122/2000 Sb. O ochran¢ sbirek muzejni povahy (m;.

uklada vlastniku sbirky jeji ochranu proti riznym druhiim ohrozeni)

Programy na podporu ochrany kulturniho dédictvil

Integrovany systém ochrany movitého kulturniho dédictvi (ISO)

Program umoznuje kuratorim (knihovnikiim) ziskat ptispévek ze statniho rozpoctu na
pé¢i a ochranu kniznich sbirek. Zadatelem o poskytnuti finanénich prostfedkli mize byt
subjekt ptisluiny podle pravidel, uvedenych v jednotlivych ¢astech programu. Zadosti o
poskytnuti finan¢nich prostfedki z ¢asti A, B, C, D programu ISO se zasilaji ve
stanoveném terminu na pfedepsanych formuléfich a se vSemi povinnymi piilohami
Oddéleni ochrany movitého kulturniho dédictvi muzei a galerii. Formulare Zadosti a
podrobnosti o pravidlech programu jsou zvetejnény na webové strance Ministerstva
kultury v kapitole Muzea, galerie, ochrana movitého kulturniho dédictvi. Zadosti je

tteba zpracovat v dostate¢ném piedstihu pro nasledujici kalendaini rok.

Verejné informacni sluzby knihoven (VISK)
Zakladnim cilem programu Vetejné informacni sluzby knihoven je inovace vetejnych
informacnich sluzeb knihoven na bazi informacnich technologii (ICT). Vetejné sluzby

knihoven se orientuji zejména na:
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VISK 7 (Narodni program digitalizace a dlouhodobé¢ archivace dokumentti ohrozenych
degradaci kyselého papiru KRAMERIUS)
Clem narodniho programu Kramerius je zachrana a zptistupnéni bohemikalnich
dokumenti tiSténych na kyselém papiru, jejichz existence je ohroZena rozpadem
(kiehnutim) papirového nosice. Spatny fyzicky stav piedevsim starsich novin a Gasopist
v soucasné dob¢ vyrazné omezuje vyuzivani této soucasti narodniho kulturniho
bohatstvi, u pfevazné ¢asti tituli znemoziuje meziknihovni vypiijéni sluzbu,
znesnadiiuje zhotovovani kopii pro uzivatele, zkracuje jejich zivotnost a zhorsuje
moznosti uchovani takto poskozenych dokumentii pro budoucnost. Realizace narodniho
programu umoziuje:
o Digitalizaci ohrozenych bohemikélnich dokument
o Instalaci nové verze Systému Kramerius (verze 5.0 ¢i vyssi)
e Podporu instalace a implementace softwarovych nastrojl pro zajisténi
dlouhodobé archivace digitalniho obsahu vcetné Skoleni odborného personalu,
vytvafeni a modifikace balickd vhodnych pro dlouhodobé ukladani digitalniho

obsahu

VISK 4 (Narodni program ochrany knihovnich fondi)

Je zaméten na ochranu, dlouhodobé uchovani a zptistupnéni vzacnych dokumenti
knihoven a dalSich sbirek, tvoricich soucast narodniho kulturniho dédictvi. Jeho
zakladnim cilem je, aby dokumenty byly uchovany v dobrém fyzickém stavu pro

budouci generace.

Program ochrannych obali (Odbor ochrany knihovnich fondii)

V ramci ¢innosti OOKF Odd¢leni preventivni konzervace provadi novou vazbu,
pfevazbu a opravy novodobého knihovniho fondu Nérodni knihovny CR. Podle navrhi
pozadavkl oddéleni realizuje program uchovavani knihovnich fonda v ochrannych
obalech z vhodnych materialii, nejen pro NK CR, ale v rimci dotagnich programi i pro

ostatni knihovny v Ceské republice.
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Prevence havarii a Zivelnich pohrom je vyznamnou slozkou strategie ochrany

kulturniho dédictvi.

Zéakladem ochrany kniznich sbirek je prevence — zajisténi vhodnych klimatickych
podminek (RV a teploty vzduchu, ochrana pted u¢inky svétla, plynnym znecisténim a
prachem), zajisténi vhodnych ukladacich podminek (k nimz patii kvalifikovany vybér
bezpecnostnich ukladacich zafizeni, ochrannych oballi a optimalni adjustace), zajisténi
uspokojivych protipozarnich a BZO opatieni vcetné krizového planu. Tyto podminky je
nezbytné dodrzovat ve vSech prostorach, kde se s kniznimi sbirkami zachdzi tj. v
depozitatich, studovnach, restauratorskych dilnach, digitaliza¢nich pracovistich a ve

vystavnich prostorach.

Bezpecnost kniznich sbirek

Bezpecnostni strategie ochrany knizni sbirky, ktera je fizena bezpecnostnim
managementem muzea, navazuje na vnitini predpisy organizace (Re$eni mimotadnych a
krizovych situaci, Evakuaéni plan sbirky, Pozarni poplachova smérnice, Pozarni fad,
Navstévni fad) a urcuje pravidla o zplisobech zajisténi ochrany a bezpec¢nosti sbirky
véetné kompetenci a povinnosti subjektt, které se na jejich zajisStovani podileji.
Bezpecnost vSech prostor, kde jsou knizni sbirky trvale nebo do¢asné¢ uloZeny jsou
zpravidla smluvné zajistovany (Policii CR, bezpe¢nostnimi agenturami).

Vlastnik knizni sbirky mé povinnost ozndmit Ministerstvu kultury znic¢eni nebo

odcizeni sbirky nebo jednotlivych sbirkovych predmétt do 30 dnd ode dne, kdy se o

tomto znic¢eni nebo odcizeni dozvEéd¢l, a poskytnout Policii CR evidenéni tdaje,

poptipadé obrazové zaznamy odcizenych sbirkovych predméti.?

Zajist'ovani predepsanych fyzikalnich a chemickych podminek
1. Teplota

2. Relativni vlhkost

3. Metody regulace

4

Svétlo

20 iz zakon €. 122/2000, § 9, odst. 6, pism. n).
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Biologicti sktidci
Polutanty
Pusobeni ¢loveka

Opatieni pro ochranu kniznich sbirek

Y 0 N W

Depozitate

Degradaci kniznich sbirek 1ze vyznamné ptedejit dodrzovanim a kontrolou
predepsanych klimatickych podminek ve vSech prostorach, kde jsou ulozeny nebo

prezentovany.

1. Teplota (t)
vlhkost. Zaznamenavaji se okamzité hodnoty, jejich zmény a duilezité je rovnéz
sledovani téchto parametrii z dlouhodobého hlediska. Cim je teplota nizsi, tim déle si
knizni sbirky dokaZzi udrzet sviij fyzicky vzhled a pevnost, avSak usné a pergameny
mohou pfi nizké teploté ztratit pruznost a vlacnost. Pfedevsim je tfeba vyvarovat se
velkym teplotnim vykyviim, které mohou nastat béhem manipulace se sbirkovymi
predméty. Idedlni teplota je 16-21°C a vlhkost 40-60%. ZvySovani teploty obecné

urychluje reakce, se zvySenim o 10°C se reakce zvysi 2-4 krat.

2. Relativni vlhkost vzduchu (RV)
Vétsina materidlu kniZnich sbirek je hygroskopicka. Hydrolyza je nezadouci chemicka
reakce, kterd se projevuje snizovanim pevnosti papiru. Extrémné nizka relativni vlhkost
zpiisobuje vysouSeni a tim i poSkozeni papiru. Naptiklad u usiiovych pokryvil knihy
vyvolava vysouseni zvySené pnuti, coz vede k praskani kiize v drazkach vazby, dievéné
desky se krouti a praskaji. Doporucuje se, aby vlhkostni rozdil v pribéhu jednoho dne
neptesahl 4%. Pro kazdy typ archivovaného materialu je stanoveno rozmezi hodnot
relativni vlhkosti. Dlouhodoba stabilita hodnot RV a teploty je rozhodujici faktor pro

v

uchovani kniznich sbirek. Nejrizikovejsi je kolisani!
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Teplota | Teplota | Akcept.zmény | RV RV Akcept.zmény
min max min | max

Papir, 14 18 +,-2 30 50 +-5

vyuzivany

pravidelné

Papir 5 18 +,-2 30 50 5

optimum

Pergamen, | 5 18 1/h 50 60 3/h

kiize

3. Metody regulace

- Pfirozena regulace (vétrani)

- Vytépéni a chlazeni

- Rizené vétrani

- Pfistrojové zvlh¢ovani a odvlhcovani vzduchu

- Klimatizaéni zafizeni

4. Svétlo
Svétlo poskozuje témeét vSechny organické materialy (kizi, pergamen, dfevo, pfirodni
barviva, oleje atd). Ultrafialové zafeni (mé délku 280-400 nm), zptsobuje rozklad
téchto materialti. Z osvétlovani kniznich sbirek by mélo byt vylouceno denni, zejména
pfimé svétlo a nahrazeno vhodnymi umélymi, snadno regulovatelnymi a
definovatelnymi svételnymi zdroji (kvalitni UV filtry, emituji pouze 5-10 uWIm™
kromé intenzity a kvality svételn¢ho zdroje ovliviiuje poSkozeni sbirkového predmétu
doba, po kterou je svétlu vystaven (doporu¢end max. hodnota je 50000 luxhodin za
rok). O celkové délce ozafeni je tfeba vést dokumentaci.
Nejskodlivejsi je UV zateni, proto by vSechny zarovky by mély byt opatfeny UV
filtrem. Tim by se méla kryt také okna. Dalsi bariéru proti poskozovani svétlem jsou

zaluzie a ochranné rolety.
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Mezinarodni organizace pro osvétlovani (CIE) vydala v roce 2004 publikaci Control of

damage to museum objects by optical radiation, ktera ve tiech kapitolach seznamuje

s nejnovejSimi poznatky z dosud uskuteCnénych vyzkumu. Obsahuje jak informace pro

muzejni konzervatory a restauratory, tak doporucenti, jak snizit nezadouci vliv osvétleni

a jak osvétlovat a monitorovat osvétleni v muzejnich expozicich.

Svételny zdroj mnoZzstvi UV (WW/lm)
denni svétlo 400 - 1 500

zarovka obycejna 70 — 80

zéarovka halogenova 40-170

Zativka 30-100

vybojka halogenidova

vysokotlaka 160-700

LED svétlo emitujici dioda | <5

Informace o osvétlovani vystav a expozic v muzeich poskytuje ETNA s.r.o.,

Mecislavova 2, 14000 Praha 4, www.etna.cz

1. necitlivy

bez omezeni

bez omezeni

2. malo citlivy 200 600 000
3. stfedné citlivy 50 150 000
4. velmi citlivy 50 150 000

Ad 3 Objekt je sloZen z nestalych materiald, které jsou mirné svétlocitlivé. Piiklady:

kostymy, akvarely, pastelové barvy, Calouny, tiskoviny a kresby, rukopisy, miniatury,

Ad 4 Objekt z velmi svétlocitlivych materialti. Piiklady: hedvabi, barviva zndma svou

znacnou nestalosti, noviny.
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Ochrana pred ucinky svételného zareni
- Depozitare bez ptistupu svételného zareni
- Odstinéné okenni otvory
- Zaclonéni oken (lamely, rolety, zaluzie)
- Vhodné umisténi ukladacich zatizeni
- Vyuzivani ochrannych obalt
- Pouzivani UV filtrii

- Volba vhodného zdroje osvétleni

Méreni vybranych veli¢in a sbér dat
- Zékladem méficich systémi jsou Cidla, kterd podavaji prehled o namétenych
hodnotach. Cidla pro RV a teplotu, hodnoty osvétleni zaznamenavaji ¢idla
s oddélenou sondou.
- Pfistroje s paméti (loggery) nebo systémy pfenasejici métena data pomoci

kabelaze ¢i radiovym signalem.

Zavér: Pravidelné méteni teploty, relativni vlhkosti, vyhodnocovani namétenych
hodnot a v€asné pfijeti opatieni, kterd prispé€ji k pozitivnimu ovlivnéni klimatu

v depozitafi, patii k zdkladnim povinnostem spravce depozitaie.?!

Biologicti Skudci
Houby (plisng), hmyz a hlodavci mohou zptsobit pii skladovéani kniznich sbirek v
nevhodnych klimatickych podminkach (RV vyssi nez 65 % a teplota nad 15C)

poskozeni, jejichz naprava je financné i1 ¢asoveé naro¢na.

Dezinfekce knizni sbirky. V Nérodnim archivu jsou od roku 1995 instalovany tlakové

komory, které slouZzi k dezinfekci pisemnosti a jinych typlh materialti plynem pii

2! Depozitarni #ad, jedna z povinnych smérnic pamé&tovych instituci, v nichZ jsou ulozeny knizni sbirky.
Jedna se o interni dokument, ktery upravuje podminky ukladani, pohybu a ochrany sbirkovych predmétt

(definuje osoby opravnéné provadét tyto ¢innosti a stanovuje povinnosti téchto osob).
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vysokém tlaku. Jako dezinfek¢ni latka se pouziva plyn etylenoxid v 10% koncentraci.
Cilem dezinfek¢éniho procesu je zbavit material v§ech mikroorganismi, které
pisemnostem Skodi, pfedevsim plisni a jejich zarodk —spor. Detailni informace o
moznost plynovani kniznich sbirek jsou na webu Narodniho archivu. Dezinfekci

provadéji rovnéz dalsi instituce.

Polutanty

Necistoty v ovzdusi souvisi s zivotem ve velkoméstech. VSudyptitomny prach je smés
soli, sazi, mastnoty z nedokonale spalovaného paliva a dalSich latek z exhalaci.
Obsahuje i slou¢eniny tézkych kovii (Fe, Ka, Pb). Prach poskozuje knizni sbirky
fyzicky, ale 1 chemicky. Na prach jsou vdzany dalsi polutanty (oxid siry, dusiky,
organické kyseliny apod.). Prach je hygroskopicky a je vhodnym substratem pro
uchyceni plisni a jejich riist. Slouzi jako ukryt hmyzu. Degradaéni vliv prachu zvysuji

vysoké hodnoty RV.

Piisobeni ¢lovéka
K poskozovani kniznich sbirek dochézi pfi vyuzivani sbirek badateli, pii nevhodném
skladovani, st€¢hovani, manipulaci v depozitarich, mechanickych oc€istach apod., do této

oblasti patfi rovnéz kradeze.

Opatieni pro ochranu kniZnich sbirek pred plynnym zneciSténim a prachem:
- UloZeni v prostiedi inertni atmosféry
- Rizena klimatizace
- Omezeni prasnosti
- Pravidelny uklid
- VyuZzivani ochrannych obalt

- Pouzivani UV filtra

Depozitaie®?

22 Norma CSN ISO 11799 (010169) stanovi charakteristiky depozitait uzivanych pro dlouhodobé ulozeni
archivnich a knihovnich materialti. Zabyva se umisténim, konstrukei a renovaci budov, instalacemi a
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Metodické centrum konzervace vydalo v roce 2011 metodicky pokyn Obecna
charakteristika muzejniho depozitare, ktery v uplnosti poskytuje v n¢kolika kapitolach
informace o obecnych zasadach budovani depozitafe, protipozarni ochran¢, vybaveni a

dal. Pfiruc¢ku doplituje seznam odborné literatury. Material je dostupny on-line.

Ukladaci systémy

Vhodné ukladaci systémy zabraiiuji mechanickému poskozeni kniznich sbirek pii
manipulaci. Standardné se jedna o regalové systémy (pevné a pohyblivé tzv. kompaktni,
které poskytuji o 100 % vétsi uloznou kapacitu). Zhotoveny jsou z nehoflavého a
stabilniho materialu s vhodnou trvalou povrchovou tpravou, dostate¢nou nosnost
garantuje vyrobce. Umistény jsou v prostoru tak, aby mezi nimi cirkuloval vzduch.
Prvni regdlova police je umisténa minimaln€ 10 cm od zemé. Pro velké formaty (napft.
mapy) slouzi zasuvkové systémy. Je vhodné ukladat do spole¢ného prostoru sbirkové
predméty blizké materidlovou strukturou, z niz vyplyvaji pozadavky na predepsané

klimatické hodnoty.

Doporucené hodnoty klimatu pro uloZeni smiSenych fondi

Druh fondu SmiSené kniZni sbirky
Teplota (pFijatelna) 18+2°C (do 25°C)
[kolisani] [do 2°C/24 h]
Rel.vlhkost (pFijatelna) 5045 % (40-60 %)
[kolisani] [do 5 %/24 h]
Proudéni vzduchu do 0,5 m/s

Intenzita osvétleni? do 50 Ix

[kratkodobé] [do 2500 Ix]

Intenzita UV-zareni do 75 m W/lm

vybavenim, které se ma pouzivat uvnitt budov a v jejich okoli. Vztahuje se na vSechny archivni a
knihovni materialy, které jsou ulozeny v depozitafich, kde mohou byt ulozeny rtizné druhy médii
spolecné s materidly na bazi papiru. Nevylucuje vytvaieni usekll nebo oddéleni uvniti jednotlivych
depozitara, které umoznuji regulaci prostiedi za ucelem vytvotreni podminek vhodnych pro uchovani
urcitych archivnich materiald.

2 Poskozeni svétlem je kumulativni a nevratné.
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6. Prilohy
AKkvizice

Protokol Poradni sbor
Navrh kurator na nabyti sbirkového predmétu
Navrh kuratora na vyfazeni na vyfazeni sbirkového predmétu

Inventarizace

Inventarizace sbirky — zapis
Inventarizace sbirky — oznameni
Protokol o poSkozeni nebo ztraté sbirkového predmétu

Studovna
Kniha navstév
Badatelsky list

Vystavovani sbirkového predmétu

Facility report, protokol o bezpecnosti objektu
Condition report, protokol o stavu sbirkového predmétu
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