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Predhovor

V muzeach na Slovensku sa nachadza skupina predmetov, pracovnikmi muzei stihrne
nazyvanymi najcastejSie pomocny muzejny materidal (pripadne pracovny, priru¢ny material,
zbierka ¢i fond a pod.). Ide o predmety, ktoré nie su sucastou zbierkového fondu, ale
vzhl'adom na ich pocet v miizeach a vyznam je potrebné venovat’ im pozornost’.

Muzea nadobudaji pomocny muzejny material najmi s cielom tvorby expozicii
a vystav, kde tieto predmety nahradzaju ¢ doplnaju zbierkové predmety, vyuZivané su aj pri
vzdelavacich aktivitich ana vyskumné ¢i Studijné tcely. Na vyrobu alebo nékup tychto
predmetov sa Casto vynakladaju nemalé finan¢né prostriedky. VacSina muzei vedie evidenciu
pomocného muzejného materialu, ¢asto s dlhoro¢nou tradiciou. Pristup muzei k sprave tychto
predmetov je ale vacSinou subjektivny, zavisly od rozhodnutia odbornych pracovnikov, bez
pravidiel stanovenych internym predpisom muzea.

Vzor Smernice na spravu pomocného muzejného materialu (d’alej len ,,smernica‘),
ktory je sucastou tohto odporucania, bol pdvodne vypracovany ako interny predpis
Slovenského narodného muzea (d’alej len ,,SNM*®). Zamerom tvorcov smernice bolo zjednotit’
spravu pomocného muzejného materialu v SNM a poskytntiit’ vychodiska k starostlivosti
otieto predmety v jednotlivych $pecializovanych muzeach SNM, kedze dovtedy nebola
sprava tychto predmetov v SNM rieSend internym predpisom a podmienky ich spravy
nestanovovali ani mizejné pravne normy.

Definovanim pojmov stvisiacich s pomocnym muzejnym materidlom sprostredkovava
smernica zakladné informacie o povahe predmetov a vymedzuje obsah zbierky. Pri vytvarani
zbierky pomocného muzejného materialu je, ako pri vSetkych zbierkach v muzeu, potrebna
selekcia, teda vyber relevantnych predmetov, na zaklade ich poznania a zhodnotenia, aj podl'a
smernicou stanovenych kritérii. Smernica definuje pomocny muzejny material ako predmety,
ktoré sice z hl'adiska ochrany nemaja ako zbierkové predmety v mizeu najvyssiu prioritu, ale
s ohladom na ich funkciu nemusia byt menej hodnotné. Vyhovuji zameraniu mizea, mnohé
st dokonca uzko prepojené so zbierkovymi predmetmi a spolo¢ne vytvaraji skutocnu
informacnu hodnotu zbierkového fondu muzea, pripadne iné maji vyznamnu prezentacni
hodnotu, avSak z hl'adiska vyty€eného ciela a kritérii akvizi¢nej Cinnosti neziskali status
»zbierkovy predmet®. Pomocny muzejny materidl mézeme zaradit’ medzi pracovné zbierky
muzea, definované Etickym kodexom muzei’.

Do pomocného muzejného materialu nezarad'ujeme dokumentacny material (tento
mozno definovat’ ako stbor predmetov prevazne pisomného a fotografického charakteru
viazanych na mizeum a jeho zamestnancov, sliziaci na informaéné a Studijné ucely), nepatria
sem ani siCasné instalacné prvky a pomocky pouzivané na vystavovanie predmetov, ani
bezné¢ dekoracné predmety, sluziace na vyzdobu priestorov muzea. Mizeum by malo
rozliSovat tri hlavné skupiny spravovanych predmetov — zbierkovy fond, pomocny muzejny
material a dokumenta¢ny material (ak mizeum ma4, tak aj knizni¢ny fond a archivne fondy).

Zdkon NR SR ¢.206/2009 Z.z. o muzeach a0 galériach a 0 ochrane predmetov
kultarnej hodnoty a 0 zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch
v zneni neskorSich predpisov a Vynos MK SR ¢ MK-2544/2015-110/11648
0 podrobnostiach vykonavania zakladnych odbornych c¢innosti v muzeach a v galéridch
a 0 evidencii predmetov kultirnej hodnoty neustanovuji podmienky pri vykonavani spravy
pomocného muzejného materialu. Aj uvedena skutoCnost zvySuje dolezitost takéhoto
interného prepisu v muzeu. Smernica poskytuje zakladni bazu na jeho vytvorenie aje
potrebné ju upravit’ S ohl'adom na konkrétne Specifické podmienky.

! Eticky kodex muzei. Bratislava : Slovensky komitét Medzindrodnej rady muzei, 2009, s. 10, bod 2.8.

Strana 3z 16



[ndzov muzeal

Smernica na spravu
pomocného muzejného materialu

VZ0OR

Strana 4z 16



Smernica na spravu pomocného mizejného materidlu v [ndzov mizeal

Obsah
Clanok 1 [ Uvodné ustanovenia

1.1 | Zékladné pojmy

1.2 | Vybrané terminy a definicie
Clanok 2 Pomocny muzejny material
Clanok 3 Nadobudanie do pomocného mtizejného materialu
Clanok 4 Evidencia predmetov pomocného muzejného materialu
Clanok 5 UloZenie predmetov pomocného muizejného materialu
Clanok 6 Premiestiiovanie predmetov pomocného muzejného materialu
Clanok 7 Revizia pomocného muzejného materialu a vyrad’ovanie predmetov
Clanok 8 Zaverecné ustanovenia

Priloha ¢. 1 — Navrh na nadobudnutie predmetu pomocného miizejného materialu

Priloha €. 2 — Zaznam z revizie pomocného muzejného materialu

Priloha ¢. 3 — Navrh na vyradenie predmetu pomocného muzejného materialu

Strana 5z 12




Smernica na spravu pomocného mizejného materidlu v [ndzov mizeal

Na zavedenie jednotného postupu [rdzov miizea] pri sprave pomocného mizejného materialu
vydadvam

Smernicu na spravu pomocného muzejného materialu
V [ndzov mizeal

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Smernica na spravu pomocného muzejného materialu (d’alej len ,,smernica®) je internym
predpisom [ndzov miizea] (d’alej aj len ,,mizeum), ktory definuje pomocny mutzejny material
aurCuje podmienky spravy pomocného muzejného materialu, t. j. nadobudanie, evidenciu,
uloZenie, premiestiiovanie, reviziu, oSetrenie a vyrad’ovanie. Je uréena zamestnancom muzea
ajeho vedeniu, ktorym poskytuje vychodisko k sprave pomocného muzejného materialu
v $pecifickych podmienkach muzea.

1.1 Zakladné pojmy

a) Predmet kultirnej hodnoty je p6vodny hmotny alebo nehmotny doklad, ktory priamo
alebo sprostredkovane vypoveda o vyvoji spolo¢nosti a ma trvaly vedecky, historicky,
kultarny alebo umelecky vyznam. Za predmet kultirnej hodnoty sa povazuje aj
prirodnina, ktord vypoveda 0 vyvoji prirody a ma trvaly vedecky a historicky vyznam.

b) Zbierkovy predmet je predmet kultarnej hodnoty, ktory je odborne spravovany
vykonavanim zékladnych odbornych ¢innosti v mizeu. Zbierkovym predmetom mdze
byt aj objekt v muzeu v prirode, ktory vznikol jeho prenesenim alebo rekonstrukciou
povodného objektu.

C) Zbierka je otvoreny subor zbierkovych predmetov a poznatkov o nich z uréenej
Specifickej oblasti vyvoja prirody alebo spolo¢nosti, ktory je systematicky usporiadany
na zaklade odbornych kritérii.

d) Zbierkovy fond je subor vSetkych zbierkovych predmetov a zbierok muzea,
systematicky usporiadany na zdklade odbornych kritérii, ktory v komplexnosti
vyjadruje zameranie a $pecializaciu muzea.

e) Knizniény dokument je jednotka knizni¢ného fondu odborne spravovana v kniznici.
Knizni¢nym dokumentom je aj digitadlny dokument, ktorym je elektronickd kniha alebo
elektronicka periodicka publikacia.

f) Archivny dokument je zaznam, ktory bol vzh'adom na svoj obsah, vyznam pdvodcu,
obdobie vzniku, jedine¢nost’ vyhotovenia a Svoju hodnovernost’ pri rozhodovani o jeho
historicko-dokumentarnej hodnote urceny na trvalé archivne uloZenie.

g) Registratirny zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym sposobom
zaznamenand informacia evidovanad mizeom ako poévodcom registratary.

h) Registratira je subor vSetkych registratirnych zaznamov a spisov evidovanych
muzeom, t. j. pochadzajicich z ¢innosti muzea a vSetkych zdznamov dorucenych
do muizea; sucast'ou registratury je aj evidencia systému spravy registratary alebo inych
agendovych systémov muzea.

Strana 6 z 16



Smernica na spravu pomocného mizejného materidlu v [ndzov mizeal

1.2 Vybrané terminy a definicie

i) Original — povodny predmet, na ktory sa vztahuju vlastnosti ako pravy, unikatny
a najma autenticky.

J) Duplikat — predmet, ktory bol zhotoveny ako druhy, d’al$i, nahradny exemplar,
s rovnakymi vlastnostami ako original.

K) Multiplikat — predmet, ktory bol zhotoveny prevazne priemyselne, vo velkom pocte
exemplarov. Jeden exemplar takéhoto predmetu je zvacsa zapisany v odbornej evidencii
muzea ako zbierkovy predmet, ostatné s zapisané v evidencii pomocného muzejného
materidlu a vyuzivané su na prezentacné ¢i vychovno-vzdelavacie ucely.

I) Képia — nepovodny predmet, vytvoreny napodobnenim originalu, alebo d’alsi exemplar,
ziskany mechanicky alebo rozmnozovacou technikou.

m)Faksimile — verna kopia originalu, vacSinou starych tlaci alebo rukopisov, zhotovena
z materialov a postupmi, akymi bol zhotoveny original. Od originalu sa 1isi len
v malych detailoch a je tazko rozpoznatel'na od povodného dokumentu.

n) Replika — kopia originalu vytvorena autorom alebo Vjeho dielni alebo v ateliéri
v rovnakej technike ako original. Na replike st drobné odlisnosti od originalu
V spracovani nametu a v detailoch.

0) Umelecka kopia diela vizualneho umenia — spravidla zhotovena $kolenym umelcom
na Studijné ucely. Umelecké kopie diel majstrov starého umenia vytvorené Skolenymi
umelcami su spravidla zapisané v odbornej evidencii mizea ako zbierkové predmety.

p) Reprodukcia — rozmnoZenina predmetu zhotovena reprodukénou technikou (tlaGou
¢i inou). Reprodukcia ma spravidla iné rozmery ako original.

r) Model — trojrozmerny predmet, napodobenina znazoriiujuca realny predmet. Ako
modely st €asto zhotovené historické dobové odevy a ich sucasti, nedostupné rastliny
a zivoCichy alebo zbrane a historické pristroje, na ktorych st prezentované aj ich
funkcie. Model je aj maketa, zndzornenie najCastejSie stavby ¢i Casti mesta. Modely sa
Casto zhotovuju zmensSené, vicSinou v konkrétnej mierke k origindlu. Mo6zu byt
zhotovené z rozli¢nych materialov.

s) Odliatok — predmet zhotoveny odliatim do formy, spravidla podl'a originalu. Odliatky
umeleckych diel, napr. soch, zhotovené najmé z kovu alebo kovovych zliatin, mozno
zapisat’ do odbornej evidencie ako zbierkové predmety. Pre potreby muzejnej
prezentacie sa prevazne zhotovuju sadrové a epoxidové odliatky.

t) Digitalna rekonStrukcia predmetu — vytvorenie digitalneho obrazového zaznamu
chybajuceho predmetu alebo jeho chybajtcich cCasti.

u) Mapa — plosné alebo plastické zobrazenie terénu, Casti zemského povrchu ¢i hviezdnej
oblohy v rozli¢nej mierke k zemskému povrchu.

V) Nahravka — vysledok procesu pri zaznamenani obrazu alebo zvuku snimacou
technikou na nosi¢, napr. nahravka vtacieho spevu alebo 'udového tanca.
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Clanok 2
Pomocny mizejny material

1. Pomocny muzejny material je otvoreny subor predmetov v sprave muzea definovanych
v ¢l. 1 bod 1.2 smernice, ktoré nie st zbierkovymi predmetmi, archivnymi dokumentmi,
kniznicnymi dokumentmi, registratirnymi zdznamami a ktoré:

a) suvisia so zameranim a 3pecializiciou muzea a doplhaji informaéni hodnotu
zbierkovych predmetov,

b) st substitatmi zbierkovych predmetov a prezentované v expoziciach a na vystavach,

¢) su diela vizualneho umenia, ktoré sice tematicky stvisia so zameranim a Specializaciou
muzea, ale materidlovo a spésobom vzniku alebo vytvorenia nezodpovedaji priamo
jeho Specializacii, napr. obrazy so zvieracimi motivmi v prirodovednych muzeach,

d) st historickym zariadenim, ktoré je dokladom vyvoja muzea ako institicie, napr.
vitriny, = dokumentujuce  spdsoby tvorby muzejnych  expozicii  a vystav
v minulosti, a ktoré neboli zaradené do zbierkového fondu.

2. Predmety pomocného muzejného materialu sa nadobudaji do mizea najma s ciel'om:
a) vytvarania  sekundarneho informaéného  zdroja  k zbierkovym  predmetom
a dokumentovanej skuto¢nosti,
b) realizacie prezentanej a vychovno-vzdelavacej Cinnosti S cielom zastupit’ zbierkové
predmety, a tym ich chranit’, alebo nahradit’, ak chybaju,
C) vyuzitia pri odbornom oSetreni zbierkovych predmetov, ako nahradny diel.

3. Do pomocného muzejného materialu sa nezarad’uje:

a) tzv. dokumenta¢ny material, ktory je mozné charakterizovat' ako otvoreny subor
predmetov, prevazne kopii, pisomného a fotografického charakteru, viazanych
na mizeum, jeho ¢innost' a zamestnancov, sliZiaci najmi na informacné a Studijné
ucely,

b) stcasné instalatné prvky a pomocky pouzivané na vystavovanie predmetov, napr.
vitriny, panely, podstavce, svietidla, elektronické pristroje (monitor, audio/video
sprievodcovia a iné), banery apod., ani dekora¢né predmety, sluZiace na vyzdobu
priestorov muzea, napr. girlandy, kvetinové dekoracie a pod.,

c) predmety vyuzivané ako pomocky pri Specializovanych edukaénych aktivitach,
v tvorivych dielitach a pod., priebezne dopitiané a nahradzané, napr. hracky, nadoby,
tabule.

4. Predmet pomocného muzejného materidlu (d’alej aj len ,,predmet™), ktory je zapisany
v evidencii pomocného muzejného materidlu, moZno na zaklade navrhu odborného
zamestnanca, odporucania komisie na tvorbu zbierok a po schvaleni zodpovednou osobou
zaradit’ do zbierkového fondu muzea, archivu ¢i kniznice [ak miizeum ma].

Clanok 3
Nadobidanie do pomocného muzejného materialu

1. Nadobudanie do pomocného muzejného materialu je proces ziskania predmetov do muzea
aich zapisu do evidencie pomocného muzejného materidlu s cielom ich
uchovavania, spravovania a vyuzitia v prezentacnych a vychovno-vzdelavacich aktivitach
alebo na vyskumné ¢i studijné ucely.

2. O nadobudnuti predmetov rozhoduje riaditel’ mizea, pripadne nim povereny zamestnanec.
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3. Navrh na nadobudnutie predmetu (vzor v Prilohe ¢. 1 Kk tejto smernici) predklada
na schvalenie odborny zamestnanec muzea. Vo vynimo¢nych a odévodnenych pripadoch
je mozné poziadat' o stanovisko k nadobudnutiu predmetu komisiu na tvorbu zbierok
muzea.

4. Ak je vytvorenie alebo ziskanie predmetu pomocného muzejného materidlu sucast'ou
scenara expozicie alebo vystavy, navrh na nadobudnutie predklada zamestnanec
zodpovedny za scenar alebo prislusni Cast’ scenara.

5. Ak ide o vac¢si pocet predmetov, ktoré tvoria obsahovo a funkéne spéty celok, t. j. subor,
je mozné predlozit’ jeden navrh na nadobudnutie. Povinnou prilohou takéhoto navrhu
je zoznam vsetkych navrhovanych predmetov, ktory obsahuje jednotlivo za kazdy predmet
jeho nazov, struény opis a spdsob nadobudnutia, identifikaéné udaje o predchadzajicom
vlastnikovi (ak je vlastnik a tdaje st zname), nadobudaciu hodnotu predmetu, meno
a priezvisko osoby, ktora zoznam vypracovala.

6. Predmety pomocného muzejného materialu miizeum nadobuda:
a) kupou,
b) darom,
¢) vlastnym vyskumom,
d) prevodom spravy,
e) zamenou,
f) zhotovenim zamestnancom muzea.

7. O zhotoveni predmetu zamestnancom muzea sa vyhotovi pisomny zdznam, s uvedenim
najméd postupu zhotovenia, finanénych nakladov, datumu vyroby a mena, priezviska
a funkcie zamestnanca, ktory predmet zhotovil.

8. Mtzeum mdze nadobudat’ predmety z finanénych prostriedkov uréenych na prevadzku,
z prioritného projektu, pripadne inych zdrojov (grant, sponzorsky dar) uréenych na
realizéciu expozicie, vystavy alebo iného podujatia.

Clanok 4
Evidencia predmetov pomocného miizejného materialu

1. Predmet sa zapiSe do evidencie pomocného muzejného materialu (d’alej len ,,evidencia®)
najneskor do 60 dni od schvalenia jeho nadobudnutia. Muzeum vedie vlastnt evidenciu.

2. Evidencia sa vedie v knihe pomocného muzejného materialu (d’alej len ,.kniha PMM®),
v listinnej (papierovej) alebo/aj elektronickej podobe. Kniha PMM je oznacena svojim
nazvom, na prvej strane je nazov muzea, datum zalozenia knihy, v pripade listinnej podoby
obsahuje aj odtlacok peciatky muzea a podpis riaditela muzea. V knihe PMM su vsetky
strany ocislované.

3. Zaznamy v knihe PMM sa vedu chronologicky. Obsahuju spravidla tieto udaje o predmete:
a) identifika¢né ¢islo (podl'a bodu 6 tohto ¢lanku),
b) nazov,
C) stru¢ny opis,
d) datum nadobudnutia,
e) spdésob nadobudnutia (podr’a ¢l. 3 bod 6),
f) nadobudacia hodnota,
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11.

12.

g) doklad 0 nadobudnuti (nazov a ¢islo dokladu o nadobudnuti, napr. ¢islo darovacej
zmluvy, ¢islo faktary, ¢islo dokladu o zhotoveni),

h) predchadzajtci vlastnik (identifikatné udaje o predchadzajicom vlastnikovi, ak su
zname a ak bol, napr. o darcovi ¢i autorovi diela),

i) zodpovedny zamestnanec (meno a priezvisko zamestnanca, zodpovedného za trvalé
ulozenie predmetov),

J) miesto trvalého uloZenia,

K) zaznam o vyradeni (datum, dévod, ¢islo navrhu na vyradenie z evidencie),

I) poznamka (napr. informdacia o zbierkovom predmete, podl'a ktorého bola zhotovena
kopia, odliatok a pod.).

Kniha PMM méze obsahovat’ aj zaznamy o predmetoch, ktoré st evidované v uctovnictve.
Zaradenie majetku a jeho sprava sa vykonava podl'a ustanoveni platnej a ac¢innej smernice
0 vedeni uétovnictva a evidencii majetku.

Kniha PMM sa vedie spravidla len jedna. Vo vynimo¢nych pripadoch, ak je to potrebné,
modze muzeum viest evidenciu pomocného muzejného materidlu vo viacerych knihach.
Ak sa vedie viacero knih, pre kazda sa ur¢i rozliSovaci alfabeticky znak, ktory je trvalou
sti¢astou identifikaéného ¢isla kazdého predmetu zapisaného v danej knihe PMM.

Identifika¢né ¢islo predmetu tvori alfabeticky znak, vytvoreny skratenim nazvu pomocny
muzejny material, najlepsSie PMM, lomené rokom zapisu do evidencie, lomené poradovym
¢islom predmetu v evidencii v danom roku (napr. PMM/2020/001). Poradové ¢isla
identifika¢nych Cisiel v kalendarnom roku tvoria postupny rad za¢inajuici od jednotky.

Vo vynimoénych pripadoch je mozné pouzivat' aj iny tvar identifikacného ¢isla, ako je
uvedené v bode 6 tohto ¢lanku, zlozeny minimalne z alfabetického znaku a poradového
Cisla predmetu v evidencii, za predpokladu, ze alfabeticky znak nie je skratkou, ktora
oznacuje napr. inStalatny material, alebo dokumenta¢ny material, alebo by oznacenim
predmetu mohlo dojst’ k zamene S tymito materialmi.

Pod jedno identifika¢né ¢islo sa spravidla zapisuje len jeden predmet. Zaznam véacSieho
poctu predmetov pod jedno identifika¢né ¢islo sa vykondva len vtedy, ak ide o subor.

Evidenciu pomocného muzejného materidlu a ostatni stvisiacu dokumenticiu vedie
zodpovedny zamestnanec, spravidla dokumentator, na zéklade poverenia riaditel'a mutzea.

. O spdsobe vedenia evidencie a poéte vedenych knih PMM rozhoduje riaditel’ mazea. Ten

je povinny vydat’ prikaz Kk sprave pomocného muzejného materialu v mizeu, v stulade
s touto smernicou.

Po vykonani eviden¢ného zaznamu Vv knihe PMM sa predmet oznaéi prislusnym
identifikaénym ¢islom tak, aby nebol znehodnoteny alebo poSkodeny a pridelené Cislo sa
nedalo 'ahko odstranit’ alebo zmenit'.

Kniha PMM sa uzatvara kazdoro¢ne k 31. decembru. Ak muzeum vedie evidenciu
elektronicky, vykona sa tla¢ zaznamov zevidencie za prislusny kalendarny rok.
Za poslednym zapisom knihy PMM sa kazdoro¢ne uvedu tieto tidaje:

a) datum, kedy bol prislusny kalendarny rok uzavrety,

b) pocet identifikacnych Cisiel,

) posledné identifikac¢né Cislo,

d) pocet kusov predmetov,

e) meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory evidenciu v danom roku viedol,
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f) meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory kalendarny rok uzatvoril,
g) odtlacok peciatky muizea,
h) meno, priezvisko a podpis riaditel'a mizea.

Clanok 5
UlozZenie predmetov pomocného mizejného materialu

1. Predmet pomocného muzejného materialu sa po vykonani evidenéného zaznamu ulozi
do vyhradeného priestoru, pre ktory sa vyhotovuje zoznam predmetov (lokaliza¢ny
katalog), spravidla obsahujutci tieto udaje:

a) identifika¢né ¢islo predmetu,

b) nazov predmetu,

) umiestnenie (napr. ¢islo skrine, police),

d) meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory predmet prevzal.

2. Predmety sa na miesto trvalého ulozenia ukladaji vzdy po prehliadke a ocisteni. Su
ulozené tak, aby sa zamedzilo ich poSkodeniu a znehodnoteniu, odcudzeniu, strate
a nedovolenej manipuldcii.

3. Riaditel’ muzea ur¢i osobu zodpovednu za ulozenie predmetov v priestore ich trvalého
uloZenia, aj v priestore, kde st dlhodobo premiestnené (napr. expozicia), ako aj jej
kompetencie.

Clanok 6
Premiestiiovanie predmetov pomocného mizejného materialu

1. Premiestiiovanie predmetu pomocného muzejného materidlu z miesta jeho trvalého
uloZenia, jeho dlhodobé premiestnenie do expozicie ¢i na kratkodobé pouzitie,
sa zaznamenava v knihe pohybu pomocného muzejného materialu (dalej len ,.kniha
pohybu‘‘). Kniha pohybu je umiestnena v priestore, kde je predmet trvalo ulozeny. Titulny
list knihy pohybu obsahuje jej nazov, na prvej strane sa uvadza nazov muzea, rok zalozenia
knihy, podpis riaditel'a a odtlatok peciatky muzea.”

2. V knihe pohybu sa 0 predmete zaznamenavaj tieto udaje:
a) identifika¢né ¢islo,
b) nazov,
¢) datum vydania,
d) meno, priezvisko a podpis osoby, ktora predmet vydala,
e) meno, priezvisko a podpis osoby, ktora predmet prevzala,
f) miesto docasného premiestnenia,
g) cel premiestnenia,
h) datum vratenia predmetu na miesto trvalého ulozenia,
i) meno, priezvisko a podpis osoby, ktora predmet prevzala pri vrateni,
J) poznamka (napr. fyzicky stav pri vrateni).

3. Pri dlhodobom premiestneni predmetov do expozicie sa vyhotovuje osobitny zoznam
tychto predmetov, ktory obsahuje tieto udaje:

2 Zaznamy (dokumentacia) K premiestiiovaniu a uloZeniu majetku v sprave sa veda podla ustanoveni platnej
a ucinnej smernice mizea 0 vedeni Gétovnictva a evidencii majetku.
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a) identifika¢né ¢islo predmetu,

b) nazov predmetu,

¢) lehota trvania doCasného premiestnenia,

d) miesto do¢asného umiestnenia,

¢) meno, priezvisko a podpis osoby, ktora za predmet zodpoveda v miestne uloZenia.

4. Pri vypozicke alebo najme predmetu pomocného muzejného materialu sa uzavrie s druhou
zmluvnou stranou zmluva o vypozicke alebo zmluva o najme, v ktorej sa Stanovia
podmienky vypozi¢ky alebo najmu zarucujice ochranu a bezpecnost’ predmetu.

5. Vypozicky alebo najmy predmetu schval'uje riaditel’ muzea.

Clanok 7
Revizia pomocného muzejného materialu a vyrad’ovanie predmetov

1. Riadna revizia pomocného muzejného materialu sa vykonava pravidelne, minimalne raz za
desat’ rokov.® Na vykonanie revizie pomocného muzejného materidlu vymenuje riaditel’
muzea osobitnu reviznu komisiu, ktora ma minimalne troch ¢lenov.

2. Pri revizii pomocného muzejného materialu sa vykona porovnanie predmetu s jeho
zaznamom V evidencii a tiez sa zistuje fyzicky stav predmetu.

3. O vykonani revizie pomocného muizejného materidlu sa vytvori listinny zdznam, ktory
podpisu vsetci ¢lenovia reviznej komisie. St¢ast'ou zaznamu z revizie (vzor v Prilohe €. 2
k tejto smernici) je aj zoznam poskodenych predmetov a zoznam zni¢enych predmetov,
odporucanych reviznou komisiou na vyradenie z evidencie.

4. Dovod vyradenia predmetu z evidencie je:
a) znicenie,
b) odcudzenie,
C) zamena,
d) predmet nespiia podmienky podla &l. 2 bod 1, 2,
e) preradenie do zbierkového fondu, archivneho fondu, knizni¢ného fondu.

5. Navrh na vyradenie predmetu z evidencie pomocného muzejného materidlu predklada
odborny zamestnanec. Sti¢astou navrhu na vyradenie (vzor v Prilohe €. 3 Kk tejto smernici)
je kopia zaznamu Z revizie pomocného muzejného materialu, ak je tato podnetom
k vyradeniu predmetu z evidencie.*

6. O vyradeni predmetu z evidencie rozhoduje riaditel muzea. Pred vyradenim predmetu
riaditel’ mizea poziada o stanovisko k vyradeniu komisiu na tvorbu zbierok muzea.

7. Zaznamy (dokumentacia) z nadobudania, evidencie, revizie, premiestiiovania
a vyrad’'ovania predmetov pomocného muzejného materialu sa trvalo uchovavaju v stilade
S platnym a G¢innym registratarnym poriadkom muzea.

¥ Riadna inventarizdcia majetku sa vykonava podla ustanoveni platnej a tginnej smernice o vedeni uétovnictva
a evidencii majetku.

* Vyradenie majetku $titu v sprave muzea sa riadi zdkonom o sprave majetku §tatu a platnou a aginnou
smernicou o vedeni G¢tovnictva a evidencii majetku a smernicou 0 sprave majetku $tatu a pohl'adavkach $tatu.
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Clanok 8
Zavereéné ustanovenia

1. Smernica je zavéazna pre vSetkych zamestnancov muzea.

2. Smernica nadobuda platnost’ diilom podpisu riaditelom muzea a u¢innost’ dna ... .

riaditel’ [ndzov miizea]
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Priloha ¢ 1 k Smernici na spravu pomocného miizejného materialu v ...

[ndzov muzeal ... .......... ... .. .. :

Navrh €. .o 2
na nadobudnutie predmetu pomocného mizejného materialu

Nazov predmetu:

Struény opis predmetu/predmetov: *

Predmet/predmety je/sii nadobudnuty/nadobudnuté: *
a) kupou,
b) darom,
¢) vlastnym vyskumom,
d) prevodom spravy,
e) zamenou,
f) zhotovenim zamestnancom muzea.

Nadobudacia hodnota:
Identifika&né udaje o predchadzajicom vlastnikovi, ak je a idaje si zname: >

Navrh predklada (meno, priezvisko a funkcia):

podpis navrhovatel’a

Identifikaéné &islo: °

Schvalil (meno, priezvisko a funkcia):

! Dopliite nazov miizea.

2 Odportdame uviest &islo v tvare poradové &islo lomené rokom.

® Ak ide o stbor, uved'te ,,Podl’a Prilohy &. x" (podla &l. 3 bodu 5 tejto smernice — zoznam predmetov).

* Nehodiace sa preskrtnite.

® Dopliite po zépise do knihy PMM. V pripade ak ide o subor, uved'te identifikatné &islo k jednotlivym predmetom v prilohe.
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Priloha ¢. 2 k Smernici na spravu pomocného muzejného materidalu v ...

[ndazov muzeal ... .......... ...

Zaznam C. .o

Z revizie pomocného muzejného materialu

Cislo prikazu riaditePa miizea na vykonanie revizie a datum jeho vydania:

Zoznam revidovanych predmetov:

Datum zacdatia revizie:

Datum, ku ktorému bola revizia vykonana:

Zoznam poskodenych predmetov, odporicanych na opravu alebo odborné ofetrenie: *

Zoznam zni¢enych predmetov, odporu¢anych na vyradenie: >

Zoznam chybajiicich predmetov: ®

Iné odporicania reviznej komisie:

Mena, priezviska a podpisy ¢lenov reviznej komisie:

Zaznam vypracoval (meno, priezvisko a funkcia):

! Dopliite nazov miizea.
2 Odportigame uviest’ &islo v tvare poradové &islo lomené rokom.
$Uvedte ,Podl'a Prilohy ¢. x".
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Priloha ¢. 3 k Smernici na spravu pomocného muzejného materidalu v ...

[ndzov muzeal. ... .. ..

Navrh C. ...

na vyradenie predmetu pomocného miizejného materialu

Identifikacné ¢&islo predmetu:

Struény opis predmetu:

Predmet bol vyradeny z dévodu: ®
a) znifenia,
b) odcudzenia,
C) zameny,

d) predmet nespiia podmienky podla ¢l. 2 bod 1, 2,

e) preradenia do zbierkového fondu, archivneho fondu, knizni¢ného fondu.

Cislo ziznamu z revizie pomocného muzejného materidlu (ak suvisi s vyradenim):

Navrh predklada (meno, priezvisko a funkcia):

podpis navrhovatela

Stanovisko komisie na tvorbu zbierok k vyradeniu:

Schvalil (meno, priezvisko a podpis riaditel'a mtzea):

! Dopliite nazov miizea.
2 Odportigame uviest’ &islo v tvare poradové &islo lomené rokom.
% Nehodiace sa preskrtnite.
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