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Predmluva

Narodni paméatkovy Ustav jako odborné organizace statni pamatkové péce v Ceské republice, ktery mé pi-
slusnost hospodareni's vice nez stovkou hradd, zamku i jinych pamétkovych objektd, vydava v rdmci zabez-
peceni jednotného pristupu ke spravé pamatkovych objektl prehlednou rukovét kastelana, kterd ma za cil
usnadnit orientaci v problematice spravy pamatkovych objektd, nastavit systémové fizeni spravy majetku
se vSemi dllezitymi a podstatnymi oblastmi, které se této problematiky tykaji.

Vytvoreni metodiky spravy pamatkového objektu reaguje na stavajici situaci absence tohoto typu odbor-
ného i praktického vystupu pro vykon jedné z nejdlileZit&jsich statutarnich éinnosti NPU. Cilem je vytvore-
ni funkéniho manuélu obligatornich postupt a optimalizovanych ¢innosti souvisejici s provozem, obnovou
a spravou pamatkovych objektll. Metodika vznikla z podnétu a iniciativy Tomase Wizovského, dlouholetého
kastelana statniho hradu a zamku Becov, ktery téz vice nez rok vedl pfipravna jednani ke vzniku tohoto stra-
tegického a profesné chybéjiciho materialu.

Metodika vychazi z praktickych zkuSenosti autorského kolektivu a vysledkt vyzkumu dostupnych v dobé
vydani metodiky v souladu s platnou legislativou v oblasti ochrany kulturniho dédictvi v Ceské republice,
normami a dalSimi standardy.

Metodika ma slouZit nejen novym pracovnikiim, ktefi budou postupné nahrazovat odchazejici silnou gene-
raci zkusenych a dlouholetych spravcu, ale méla by byt inspirativni a podplrna i pro soucasné kastelany jak
statnich, tak i nestatnich hrad(, zamkd a dalsich pamatkovych objektt v CR.

Metodika je strukturovana do logickych kapitol, které se vénuji zakladnim oblastem spravy majetku. Pro
snadnou orientaci je psana heslovité. V ramci jednotlivych kapitol a podkapitol jsou odkazy na dalSi zdroje,
které danou problematiku rozsituji. Velky dlraz je kladen na srozumitelnost, prakti¢nost a rychlou orientaci
v dané problematice, tak aby metodika byla skute¢nou rukovéti véech typl pamatkovych objekt( a jejich
kasteland (v metodice je uvadén vzdy kastelan jako vedouci pamatkového objektu; autofi metodiky pod

timto oznacenim chapou vyznam slova ve smyslu kastelan &i kastelanka).

Milos Kadlec



Uvod

Lidské spoleénost v prabéhu svého civilizacniho Usili vytvéafi specifické hodnoty v podobé hmotnych a ne-
hmotnych kulturnich statk(l. Pamatka je jako dilo minulosti, vyznamnou soucéasti kulturniho dédictvi. Je
dllezitym dokladem postupného historického vyvoje spole¢nosti, jejiho Zivotniho zplsobu, tviréich schop-
nosti a prace ¢lovéka. Pamatka jako svédek minulosti je nenahraditelny doklad pro védomi kolektivni (kme-
nové, komunitni, narodni) identity.

Kulturni dédictvi je zivym obrazem kontinuity kulturniho zivota lidské spolecnosti, které jiz z povahy logiky
véci se nemohlo zachovat v komplexni historické podobé&. Vnimame ho jako soubor autenticky zacho-
vanych hmotnych i nehmotnych statk, jez byly vytvoreny nasimi pfedky a slouzi nam jako nenahraditelny
zdroj informaci, kulturnosti, vzdélanosti, vyspélosti i dusevniho bohatstvi naroda. Jako svédectvi o minulos-
ti s sebou nese materialni i duchovni hodnoty pro budouci generace. Ukolem stétu, mezinarodnich subjekttl
i kazdého jedince je stéat se jakymsi zprostredkujicim mezi¢lankem a pec€ovat o dalSi zachovani téchto neob-
novitelnych zdroj(.

V bézném Zivoté vnimame predevsim vzhled pamatek, jejich proporce, konstrukci, material, estetické ¢i vy-
tvarné plsobeni, urbanistické usporadani ¢i zasazeni do krajiny a kazdy podle svych moznosti si vice nebo
méneé uvédomuje, jak vyznamné pamatky ovliviuji kvalitu naseho zZivotniho prostoru. Souvislosti kulturnino
ti. Musime ovSem umét spravnym zplsobem tyto informace interpretovat a pfedevdim musime mit dila mi-
nulosti zachovéana, nejlépe v plvodni, autentické podobé, aby z nich bylo mozné ¢erpat relevantni informace.

Ceskaé republika mé bohaté kulturni a historické dédictvi. Architektonické a historické pamatky jsou nejen
nejviditelngjSi soudasti narodniho kulturniho dédictvi, ale rovnéz stézejni atraktivitou a zdrojem pro rozvoj
kulturni turistiky v CR.

.Pozornost, kterou stat vénuje vlastni historii a péc&i o kulturni dédictvi jako zakladnimu zdroji informaci
o historickém rozméru jeho existence, je dokladem jeho vyspélosti a dosvédcuje jeho védomou snahu
0 dosahovani vnitrni stability. Je zaroven také dokladem védomi jeho suverenity, protoze reflektuje soubor
vlastnich kulturnich identit Cinicich z n&j unikatni jednotku v globalizujicim se mezinarodnim spolecenstvi.
Proto jsou soucasti kulturniho dédictvi jazyk, literatura, hudba, divadlo, architektura, vytvarné uméni, lidové
tradice i historicka, filozoficka a esteticka reflexe. Jejich pripadny upadek nebo zanik neni formalnim jevem,

ale konkrétnim padem systému vnitfni kooperativnosti a vnéjsi konkurenceschopnosti.

Soucasti kulturniho védomi je schopnost hodnotového vazeni jevl souvisejicich s existenci a funkci spole¢-
nosti, tedy schopnost vytvareni etického a moralniho hodnotového systému a dodrzovani jeho principu. | to
je nezbytnym predpokladem pro dobrou funkci spoleénosti. Z historického rozméru kultury i v této oblasti
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vyplyvé fada dllezZitych podnétd, prikladll a srovnani sméfujicich k zadouci reflexi soucasnosti i o¢ekavané
budoucnosti, nebot dlouhodobé kontinuita existence posiluje nadé&ji na jeji pokracovani.” (In: Meziresortni
koncepce aplikovaného vyzkumu a vyvoje narodni a kulturni identity na Iéta 2016 az 2022, s. 5)

Stéatni hrady, zamky, klastery, zFiceniny, industrialni pamétky, skanzeny atp. v Ceské republice jsou bezespo-
ru nejhodnotnéjsim souborem naseho hmotného kulturniho bohatstvi, jsou tzv. nasim rodinnym stfibrem.
Jednd se o vyznamna historicka a architektonicka dila ¢asto s mimofadnou urbanistickou hodnotou, s pu-
vodnimi stylovymi interiéry a obsahlymi historickymi sbirkami. Z hlediska kvality i kvantity jsou srovnatel-
né s vétsinou narodnich siti hrad(l a zamk{ v Evropé. Znac¢na ¢ast souboru hradd a zdmkd je fazena do nej-
vySsi kategorie narodni kulturni pamatky a vyjime&né soubory pamatek jsou zapsany do seznamu svétové-
ho kulturniho a pfirodniho dédictvi UNESCO, ¢&i pozivaji statut Evropskych pamatek. Rada pfikladné obno-
venych a provozovanych pamatek (Be¢ov, Karlstejn, Krumlov, Kuks, Kynzvart ...) ve spravé NPU ziskala v riiz-
nych kategoriich nejvyssi pamatkové ocenéni EUROPA NOSTRA nékdy prezdivané jako pamatkarsky Oscar.

Péce o kulturni dédictvi historickych pamatek je velmi specificka a odliSna od bézné praxe stavebni udrzby
novodobého stavebniho fondu. Dlraz je kladen na kulturni a historické souvislosti, umélecké a femesiné
hodnoty, na zachovani celku, na autenticitu material(i a konstrukcfi, na plvodnost interiérd a jeho mobiliare.

Kulturni dédictvi v oblasti pamatkové péce zahrnuje rliznorodé stopy lidské ¢innosti a je nenahraditelnym
zdrojem informaci o zivoté a ¢innosti lidi a historickém vyvoji véd, uméni, femesel, materiald a technologii.
Tato nenahraditelnost ¢i neobnovitelnost spociva ve skute€nosti, Ze historické stavebni pamatky na rozdil
od Zivé prirody nemaji samoreplikacni schopnost obnovy a pokud dojde k jejich ztraté, jsou pro budouci ge-
nerace ztracené definitivné. Stejné tak kulturni dédictvi jako celek neni reprodukovatelné a neustaly tlak na
jeho intenzivni vyuzivani mdze ohrozit jeho existenci nebo autenticitu.

Kulturni pamatky a pfirodnilokality jsou pro znacné procento spole¢nosti cilem volnoCasovych aktivit, zdro-
jem emocionalnich a estetickych zazitk(, hraji vyznamnou roli vzdélavaci, zprostfedkovavaji pocity a vztahy
na dé&jinné souvislosti, na historickou soundlezitost s domovem atp.

Ochrana, sprava, péce, udrzba kulturniho a pamatkového prostredi vychazi z poznani, ze vSechny prvky ur-
Citého celku jsou provazany a tvori jednotny hodnotny celek a ze vSechny ¢asti prostredi spolu souvisi. To
vede k poznani, Ze zména, naruseni ¢i degradace jednoho zdanlivé nepodstatného prvku, mize zménit hod-
notu ¢i kvalitu celku. Proto je nezbytny souhrnny — komplexni nahled.

Vyznam, dllleZitost historické pamatky pro spole¢nost.
Pamatka, jako dilo minulosti, je vyznamnou soucasti kulturniho dédictvi. Je dilezitym dokladem historic-

kého vyvoje spolec¢nosti, jejiho Zivotniho zplsobu, tvaréich schopnosti a prace ¢lovéka. Historické stavby
predstavuji velmi bohaty zdroj informaci o nasi minulosti. Musime ovSem umét spradvnym zplisobem tyto



informace interpretovat, ale hlavné — musime mit dila minulosti zachovéna, nejlépe v plvodni, autentické
podobé, aby z nich bylo mozné Cerpat relevantni informace.

Pamatka je:

* jako dilo minulosti vyznamnou soucasti naseho kulturniho dédictvi,

* zhmotnélou paméti historie lidské spole¢nosti,

* vyznamnym dokladem narodni minulosti,

* vyznamnym dokladem narodni identity,

* nositelem hodnoty stafi,

* zdrojem poznani spolecenskych, kulturnich a historickych souvislosti,

» zdrojem poznani historickych technickych souvislosti, (konstrukci, technologii, femesla, materi-
all atp.).

Kulturni dédictvi je vysledkem tviréiho lidského génia, je nezastupitelnym a nenahraditelny zdrojem pro
identitu spole¢nosti, dokladem Zivotniho zpUsobu, tviréich schopnosti a prace ¢lovéka.

Vyznamné kulturni, pfirodni ¢i pamatkové prostfedi se mize stat velmi hodnotnou komoditou, kterd prinasi
mistnim ob¢anim uzitek obdobné, jako jsou jinde zdroje pfirodnich surovin nebo rozvinuty prdmysl, zemé-
délstvi ¢i véda:

* pamatka zvySuje atraktivnost mista a dava vyhodu v konkuren¢ni soutézi

* turisticky priimysl ma vyznamny ekonomicky potencial s vyrazné mensim devastaénim dopadem nez
jina priimyslovéa odvétvi

* pfispravné pécia vhodném vyuziti pamatky je predpoklad dlouhodobé ekonomické prosperity

* kvalita zivota v kulturnim a pamatkovém prostredi je nesrovnatelna s jinymi rozvojovymi misty

e pamatkové prostredi ozivuje a udrzuje pri Zivoté vyuziti lokalnich materidlovych zdrojl, femeslnou do-
vednost, kulturu, uméni, poznani, védu, podnikavost, sluzby atp. nebot je pfirozené ke své existenci
potfebuje

e pamatka podporuje uvédomeéni si vlastni kulturni identity, historie a podporuje zdravym zpliso-
bem narodni sebejistotu

Pamatku je nutno chranit a pecovat o ni s porozuménim zodpovédného a pou¢eného hospodare. Kulturni
a prirodni prostredi je velmi zranitelné, kfehké a lIze ho snadno nevratné znehodnotit, prohospodafit
nebo spotfebovat.



1. Historie profese

V pééi o vyznamné pamatky v Ceské republice, rozsahly soubor statnich i nestatnich hradd, zadmko a klaste-
rd atp., hraji bezesporu velmi dlleZitou roli jejich kastelani. Jsou to lidé, ktefi svou praci pfimo ovliviiuji stav
pamatek a nesou pfimou osobni zodpovédnost spole¢nosti nebo pfimo jeho viastnikovi za tento majetek
mimoradného vyznamu i hodnoty. Tak jako kazda pracovni pozice, tak i profese kasteldnska ma svou historii.

* Slovo Castellanus pochazi z latiny a je odvozené od slova castellum - hrad;

» Historie pracovni pozice sah& do 6. stoleti. Je spojena s pddem Zapadofimské fiSe, naslednou migraci
kmen( do zapadni Evropy a valeénymi stiety;

* Vznik objektd, které plnily funkci obrannou, rezidenéni, mocensko-vojenskou, spravni, hospodarskou,
Z nichZz se vyvinuly hrady;



* Hrad a tzemi okolo oznacovano jako castellany;

* Vznik pozice kastelana jako divéryhodného a loajalniho zastupce majitele hradu, ktery mél zavazky
vuci vlastnikovi nemovitosti;

» Kastelan — pojem pouzivany ve stfedovéké Evropé u jmenovaného Urednika (nékdy téz oznaceni gu-
vernér);

» Kastelan byl témér vzdy muz, vyjimecné i Zena (napr. Beatrice z Bourbourgu zdédilar. 1194 otcovu
kastelaniu z Bourbourg a stala se kastelanem);

¢ Povinnosti kasteldna:

 vojenska odpovédnost za hrad, posadku a ochranu pozemki,
* uplatiovat moc ,.zakazu" - tj. projednavat soudni spory, vybirat pokuty a dané od obyvatel,
e pravomoc spravovat veskeré mistni soudnictvi, véetné trestl az po trest smrti.

Oznadeni pouzivana pro pozici kasteldna v Evropé:

* Francie — chatelains (kastelani) — znacné pravomoci, jejich pozice dédi¢na.

* Némecko - kastelan = Burgmann, pfipadné Hauptmann (kapitan) — hlasil se k hradnimu panovi, ¢asto
pouzivan i termin Burgherr nebo Burggraf (purkrabi). Kastelanem byl bud’Slechtic nebo tzv. ministre-
alis (ministerialita je termin z dgjin stfedovéké Evropy oznacujici spoleCenskou vrstvu nesvobodnych
sluzebnikl suverénd, ktefi byli uréeni k plnéni Gkoll na poli spravnim, hospodarském a vojenském).

* Madarsko — kastelan nazyvan ,varnagy"” a v latinskych kronikach se objevil jako ,castellanus”. Kaste-
lany urcoval krédl plivodné z prislusnikl svého dvora. Pozdgjsi byli terminem kastelan oznacovani

* Portugalsko - kastelan = Alcaide. Pozdgji se funkce alkaid stala ¢estnym titulem udélovana portugal-
skym kralem urc¢itym Slechticim. Jako ¢estny drZitel Uradu alkaid nebyval ¢asto na hradé, a proto
vznikla pozice jeho delegéta, ktery misto n&j hrad uéinné Fidil. Cestny drzitel Gfadu byl oznagovén po-
jmem alcaide-mor (hlavni, dilezity alkaid) a delegat byl nazyvén alcaide pequeno (méné Casto alkaid)
nebo alkaid-menor (méné dulezity alkaid).

 Spanélsko - kastelan neboli velitel tvrze, pevnosti — Alcaide, neboli véeobecné viidce a z arabstiny
Alkaid a u Maurt nacelnik okresu.

Kastelani v nasich zemich

* Spravni systém Ceského statu od 10. do prvni poloviny 13. stoleti tvoren soustavou knizecich hradd
- spréava oblasti v rukou kastelanu.

e Prelom 16. a 17. stoleti zpfistupriovani vybranych interiér( (zbrojnice, saly predkd, erbovni mistnosti,
knihovny) vybrané a pozvané spoleénosti za reprezenta¢nim Uc¢elem s odkazem na plivod a postaveni
majitele a jeho rodovou sbirkotvornou ¢innost.



* Od poc. 19. stoleti zpristupnovani panskych sidel ve vlastnictvi Slechty — napfriklad:

e 1801 hrad Frydlant - hrabé Kristian Filip Clam-Gallas — Frydlant prvnim hradnim muzeem
ve stfedni Evropé

* 1828 zamek Kynzvart — zpfistupnéni zameckého muzea verejnosti

¢ hrad KarlStejn

e hrad Helf$tyn

¢ hrad Rozmberk — po 1848 - rodové muzeum — hrabé Jan Jifi Buquoy

e zamek Sychrov - reprezentativni interiéry, skleniky

e hrad Buchlov - sbirky Leopolda a Bedficha Berchtolda

* hrad Kfivoklat — 1897 — muzejni expozice ve v&Zi

+ zamek Usov — 1889 - prezentace exotik dovezenych z Afriky a Ameriky

* Obdobi prvnirepubliky - zpfistupnéné hrady a zdmky patfily soukromnikiim, obcim a statu — napriklad:

e hrad To¢nik — zpfistupnén od roku 1918 — provadél kastelan
+ hrad Kokofin — pamétky na rodinu Spacki

e hrad Bouzov

e zamek Konopisté

e zamek Hluboka

* hrad a zdmek Cesky Krumlov

* zadmek Trebon

e zdmek Ohrada

e zadmek Bechyné

* zadmek Horovice

e zamek Opoc¢no

¢ hrad Pernstejn

 pozornost pfitahovaly i paméatky narodniho charakteru — Bezdéz, Rip, Zvikov

e |l. svétova valka

« vétdina pamatek uzavfena a pouzita pro potfeby RiSe. SlouZila jako sidla pro vojenské jed-
Jen nékolik pamatek zachovalo stavajici provoz. Jednou z nich byl hrad Karlstejn, ktery do-
sahoval v prabéhu Il. svétové valky Sedesati tisicové navstévnosti (nejvice 1943 — 78.641
navstévnik).

* Vyvoj po ll. svétové valce



» zasadni majetkopravni zmeény - konfiskace — BeneSovy dekrety 12/1946 ze dne 21. 06. 1945
o konfiskaci a urychleni rozdéleni zemédélského majetku Némcu, Madard, jakoZ i zradcl a ne-
préatel Ceského a slovenského lidu — vybran soubor 47 objektd, z nichz mnohé zpfistupnény jiz
v mezivaleCném obdobi (pozdg&ji se pocet zvysil na sto).

* objekty mély reprezentovat chronologicky architektonicky vyvoj na naSem tuzemi

* rozdéleny do Ctyr kategorii

 stfedovéké obdobi (napf. Jindfichlv Hradec, Frydlant, Buchlov, Perstejn),

* renesancni objekty (napt. Litomysl, Opoc¢no, Bucovice),

* barokni sloh po obdobi Ludvika XVI. (napf. Nachod, KlaSterec nad Ohfi, Bruntal, Vizovice,
Valtice)

* zahrnujici empir az romantismus (Ratiborice, Kynzvart, Lednice, Sychrov, Bouzov).

 ostatni pamatkové objekty slouzily vétsinou z geopolitickych ddvodu jinym Gcellm, a to
jako Skoly (Kopidino, Doksy), internaty (Radun, Kfimice), domovy diichodct (Sloup), sidlo
statnich statk( (zdmek Ahnikov), ubytovna Uranovych dol(l, stanice verejné bezpecénosti
(Be€ov) nebo urady (Veveri)

¢ 1946 - Narodni kulturni komise

+ organ paméatkové péde povaleéného Ceskoslovenska, vznik dle 137/1946 Sb.,

e ¢innost od Unora 1947 do 1951;

* prejimala hodnotné objekty, zajistovala provoz, dohled nad prezentaci;

* vyhledavala kulturné hodnotny majetek s cilem ho zajistit a nasledné vyuzit a prezentovat;

¢ duchovni otec komise byl po celou dobu Zdenék Wirth, komise se skladala ze dvou ¢asti:
administrativni kancelare, ktera zajistovala spravu majetku a technicka kancelar, ktera
méla na starosti technicky chod pamatek, jejich udrzbu a stavebni obnovu. Vyraznou
osobnosti technické kancelare byl architekt Bretislav Storm

* 1948 - dalsi vina znarodnovani
e Statni pamatkova sprava - ¢innost 1953 — 1958, do roku 1962 jako Statni pamatkova sprava
v likvidaci

* organ statni pamétkové péce s velmi Sirokym polem plsobnosti, podfizena Ministerstvu
Skolstvi a osvéty;

* obstaravala pfimou spravu statnich kulturnich objektd;

 ddraz na privodcovskou sluzbu — komplexni metodicky pokyn pro priivodcovskou sluzbu
- autorka: Jifina Doubnerova - dlraz na pedagogické zasady (srozumitelnost, ddraz na
estetickou stranku, specialni texty pro détské navstévniky;

e 1958 - zdkon o kulturnich pamatkach;



+ agendu SPS prevzal Gstfedni organ Statni Gstav pamatkové péde a ochrany pfirody (SUPPOP),
Krajska stfediska statni pamatkové péce a ochrany pfirody (KSSPPOP) pfi jednotlivych kraj-
skych narodnich vyborech, a okresni ndrodni vybory (dohled nad spravami objekt);

» VeétsSina pamatkovych objektl byla pod Krajskymi stiedisky statni pamatkové péce a ochrany
prirody. Nékteré pamatky byly vélenény do muzei, nékteré meély pravni subjektivitu a byly fizeny
okresnimi narodnimi vybory (Frydlant, Sychrov, Tel¢)

» Cile socialistické paméatkové péce v oblasti hradt a zamka:

 zpfistupnénihradu, zamkd a ostatnich pamatkovych objektl nejsirsi vefejnosti (mélo za
nasledek nelimérné zatizeni paméatkovych objekt)

» paradoxniideologicka situace: socialistické zfizeni (byt videologickém havu — siné tradic)
aktivné prezentuje soukromé rezidence nobility (Slechta, cirkev, nejbohatsi vrstvy)

* organizované skupiny navstévniku (Skolni zajezdy, odborové zajezdy, zajezdy podnikd, ze-
médélskych druzstev, osvétové akce pro vojaky, ...)

* nizka cena vstupného

* pracovni pozice kastelana méla oficialni nazev spravce pamatkového objektu

e Zmény po roce 1989

» zruSeni narodnich vybor( na vSech Grovnich;

e s ucinnosti od 1. ledna 2000 bylo ustavnim zakonem ¢&. 347/1997 Sb. vytvofeno
14 vy3sich izemné samospravnich celkil (VUSC). K tomuto datu vzniklo 13 novych krajd.
Ctrnactou jednotku predstavuje Gzemi hlavniho mésta Prahy. Sidla novych krajd jsou
shodna se sidly kraju, ktera byla platna v letech 1949-1960;

* zakladem svobodného statu se stala obec;

* tfi zakladni spole¢né cile

* reforma tuzemniho ¢lenéni verejné spravy;
» celkové zmodernizovat fungovani verejné spravy;
» zvysit efektivitu verejné spravy;

e Statni Ustav pamatkové péce a ochrany pfirody byl pfejmenovan na Statni Ustav pamatkové péce;

* Krajska strediska prejmenovanavroce 1991 na Pamatkoveé Ustavy a od r. 2001 na Statni pamat-
kové Ustavy. Zfizovatel: Ministerstvo kultury CR;

» Systém spravy zpfistupnénych pamatek nebyl jednotny. Vedle Pamatkovych Ustav(, které
zajistovaly v souhrnu provoz mnoha desitek pamatek, bylo MK CR zfizovatelem samostat-
nych prispévkovych organizaci (Sychrov, Bouzov, hrady Kfivoklatska), fada objektll zfizovana
Okresnimi Urady (napf. Frydlant, Lemberk, Zakupy, Tel&);

* Splynutim Statniho Gstavu paméatkové péce a krajskych statnich pamatkovych Ustavi vznikl



Uzemnimi pracovisti, pod néz spadaly i vSechny pamatkové objekty v majetku statu. K1.1.2013
byly v rdmci NPU organiza&né vy&lenény &tyfi Gzemni pamatkové spravy, které zastituji a prak-
ticky vedou spravu hradt, zamkd a ostatnich pamatek v majetku statu, o néz Narodni pamat-
kovy Ustav peéuje. Ctyfi Gzemni pamatkové spravy se sidly v Praze, Ceskych Budgjovicich,
na Sychrové a v Kromérizi maji na starost vice nez stovku pamatek, které najdeme ve vSech
14 krajich Ceské republiky;

* Vsoucasné dobé kromé statu vlastni pamatkové objekty kraje, mésta, obce, neziskové organi-
zace a soukromé osoby.

Literatura:

BLAZICEK, Oldfich Jakub: Statni hrady a zdmky a prezentace jejich vnitrk(. In: 30 let krajského strediska
statni pamatkové péce a ochrany pfirody v Brné. Brno 1989

KUBIKOVA Hana: Hrady a zdmky na tzemi Ceské republiky z pohledu prava, diplomova prace, Pravnicka
fakulta Masarykovy univerzity Brno, Brno 2018

DOUBNEROVA, Jifina: Vyuziti pamétek pfi viastivédné vychové mladeze. Zpravy paméatkové péée XVII, 1957, &. 2
CHARVATOVA, Ema: Sprava a vyuziti statniho kulturniho majetku. Zpravy pamatkové péée Xlll, 1953, &. 2
KUBU, NadéZda: Hrady a zamky po druhé svétové valce. Zpravy pamatkové péée 68, 2008, &. 5

NESVADBIKOVA, Jifina: K vyvoji pamatkové péde na izemi Ceskoslovenska. Sv. 3. Vybér autentickych doku-
mentd 1918 — 1945. Praha 1983

STORM, Bretislav: Stavebni paméatky prvni kategorie. Zpravy pamatkové péée XI- Xll, 1951-1952, s. 113.
UHLIKOVA, Kristina: Narodni kulturni komise 1947 - 1951. Praha 2004
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2. Predpoklady pro vykon profese kastelana

Profese kastelana pamatkového objektu je mnohovrstevna, pestra, integruje velkou $kalu ¢innosti z nejrliz-
néjsich obor(. Z této zjednodusené charakteristiky vyplyva, Ze osobnost kasteldna musi byt pfedevsim uni-
verzalni a zamérena na praxi. Specializace, napriklad vystudovany konkrétni at jiz humanitni nebo technicky
obor, je vyhodou, ale sou¢asné nesmi branit schopnosti feseni velkého penza kazdodennich kol zmnoha
samostatnych i diametralné odliSnych obor( (historie, historie uméni, archivnictvi, stavebnictvi, zahradnic-
tvi, ekonomiky, personalistiky, managementu lidskych zdrojd, icetnictvi atd.). Osobnost kasteldna vyzaduje
Siroky rozhled ¢asto bez moznosti hlubsiho proniknuti do znalosti konkrétnich detail(l. Vyznamnou viastnos-
ti/dovednosti je nadhled, tj. schopnost nahlizet na problémy z rliznych Ghld, s odstupem a s urcitou davkou
improvizace.

* kastelan zabezpecuje komplexni spravu pamatkového objektu a zabezpecuje vSe, co souvisi se
spravou, provozem, udrzbou, ochranou, bezpecnosti a prezentaci historické pamatky
e zajistuje:

» preventivni péci, preferuje pribéznou Udrzbu svéfené paméatky pfed renovaénimi ¢i dokonce
rekonstrukénimi zasahy; nezbytna je i znalost izemniho planu a mistnich dokumenta, které se
pamatky a jejiho ochranného pasma tykaji

» prizkum, dokumentaci, které umoznuji objektivni a vdestranné poznani hodnot pamétky, a jsou
vychodiskem péce o ni, jeji vyuZiti i jeji prezentaci

¢ obnovu pamatky, pfi niZ je tfeba vyvazené spojovat uchovani tradi¢nich hodnot s velmi citlivou
adaptaci novych prvkd, které si vyzaduje sou¢asné doba pro udrzeni zivé funkce pamatky

e vyuzivani historickych technologii, postupl a materiald

e uchovavani pamatky in situ, tedy na misté, pro které byla vytvofena nebo ur€ena; premisténi
pamatky Ize odlvodnit jen vyjimecné, ze zachrannych divod(

e ochranu nejen pamatky, ale i jeji prostrfedi a urbanisticky Ci krajinny kontext

* zprostfedkovavani historickych informaci v edukativnim procesu smérem k laické i odborné
verejnosti
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3. Slovniéek pojmu

Shodné vnimana a chapana terminologie je dllezitym nastrojem pro pochopeni principd, pro vzajem-
né porozuméni a pro predavani si myslenek a nazoru. Terminologie v oblasti péce o kulturni dédictvi,
oboru déjin uméni &i déjin kultury s mezioborovym pfesahem (architektura, socharstvi, malifstvi, uzité
umeni, historie, muzeologie, pamatkova péce, galerijni prace, edukace, turismus atp.) ma fadu uskali.
Predevsim Uzce odborné terminy v jednom oboru mohou mit posunuty vyznam v jiném oboru. Dale ter-
minologie s charakterem individualnim ¢i subjektivnim v jednom oboru, ktera spojuje rovinu racionalni
s citovou, posouva vyznam slov do polohy parafraze ¢i pfiméru v jiném oboru. To jsou specifické rysy
terminologie v oblasti kulturni historie, déjin uméni a je dulezité je vnimat, znat a spravné pouzivat. Pro
potfeby Rukovéti (rukovéti) jsou pouzivany uvedené pojmy s nize uvedenymi definicemi. Pro G¢ely me-
todiky pouzivali oznageni vedouci spravy pamatkového objektu, respektive kastelan, feditel UPS, préav-
nik, jedna se o nazev pracovni pozice, ne ur¢ovani a protézovani muzského pohlavi.

NiZe uvedené priklady ¢asto pouZivanych pojmU z oblasti spravy pamatkovych objekt(:

A

Absence - nepfitomnost

Archeologicky vyzkum - uceleny soubor specializovanych védeckych ¢innosti, které zajistuji zachranu,
uchovani a dokumentaci nalez( jakozto doklad( o ¢innosti ¢lovéka v historii a to véetné interpretace jejich
kulturni a pamatkové hodnoty

Atrapa - napodobenina, prazdny obal, néco bezobsazného

Audioguide - multimedialni priivodce (napf¥. pro cizince); variantou je stazeni audioguide do vlastniho zafi-
zeni, ¢i zapljceni nosice na pokladné

Autenticita — pravost, piivodnost, hodnovérnost, dochovani pfirozené zestarlé matérie

Banner (reklamni prouzek) — druh reklamy na webovych strankach &i v aplikacich (obrazek ¢i animace po
strané obrazovky)

BOZP - Bezpednost a ochrana zdravi pfi préci; fidi se pravnimi predpisy a také smérnicemi NPU
Button/buton - odznak, v tomto pfipadé s logem &i napisem NPU

C

CastlS - databazové evidence a sprava mobiliarnich fondd; program poskytuje zakladni evidenci pfedmétd,
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pribéznou evidenci pohybu pfedmétd, evidenci lokaci aj.; sou¢asti systému je téz digitaini zobrazeni pred-
métd a multimedialni zpracovani identifikace predmétd

CCTV - Closed-circuit-television — kamerovy systém

Cenovy vymeér (CV) - pisemné uréeni ceny (vstupné; cena pronajmu). Cenovy vymeér ke vstupnému podIéha
souhlasu generalni feditelky NPU, cenové vyméry k pronajm(im schvaluje Feditel UPS. CV jsou kazdoro&né
aktualizovany. Podklady k CV odevzdavé kastelan prislusné UPS. V ptipadé doplnéni vystavy, &i nové trasy je
vytvoren takzvany dodatek k CV - podklady se predavaji UPS.

Centralizované zadavani verejnych zakazek — stanovené komodity je nutné nakupovat na zakladé uza-
vienych ramcovych dohod, tzv. spole¢ny nakup

CES - centralni evidence sbirek - zfizena ministerstvem kultur CR v roce 2002 na zékladné& z&kona
€. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy, jako verejné pfistupny informacni systém.

Citylight — svételny poutaC vyuzivany k reklamé

Colosseum - rezervacni a prodejni vstupenkovy systém vyuZzivany na objektech NPU (feSeno centralné)
Cross marketing - kfizova propagace je forma marketingové propagace, kdy jsou zdkaznici jednoho pro-
duktu nebo sluzby zaméreni na propagaci souvisejiciho produktu (vzdjemna propagace sousednich pamat-
kovych objekt)

(o]

(¢

erna kniha - ptvodni soupis mobilidrnino fondu objektu (obvykle pochazejici z 50. let 20. stoleti)

DDM - drobny dlouhodoby majetek; majetek hmotny i nehmotny, doba pouzitelnosti delsi nez jeden rok,
cena pofizeni u hmotného majetku je nizsi nez 40 tisic a u nehmotného nizsi nez 60 tisic K&, do 90. let ozna-
¢ovan jako DKP (drobné a kratkodobé predmeéty)

Degradace - proces znehodnocovani PO/Casti PO, Ubytek hodnoty pamatky jak duchovni (pamatkové), tak
hmotné (materialni)

DepozitaF - specialni mistnost k uchovani sbirkovych pfedmétl; idealnim stavem je rozliSeni depozitail dle
uchovavanych predmétt (potfebné klima, vybaveni)

Destinacni spole¢nost - organizace, kterd ma za tkol zajistovat koordinaci a kooperaci poskytovatel( slu-
zeb cestovniho ruchu na daném Uzemi (destinaci) za G¢elem efektivnéjsiho fizeni turismu v regionu. Snazi se
zajistit udrzitelny rozvoj izemi, konkurenceschopnost na trhu, ucelenou nabidku aktivit a spolupraci jednot-
livych subjektd. Vyuziva k tomu nastrojlii managementu.

Destinaéni management - proces fizeni, jehoZz zaklad tvori komunikace, koordinace a kooperace a to nejen
v rdmci spolecnosti, ale v rdmci celého regionu. Je tedy dllezité, aby se jednotlivé subjekty chovaly spiSe
jako spojenci a rovnocenni partnefi, nez jako konkurence. Jen to miize zajistit vytvoreni ucelené nabidky
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produktu cestovniho ruchu. Je daleko efektivnéjsi propagovat oblast jako harmonicky celek, nez jako
separovana strediska

DHM - dlouhodoby hmotny majetek — md hmotnou podstatu, neni uren k jednorazové spotrebé, doba
uzivani je delsi nez jeden rok (napfr. pozemky, stroje, péstitelské celky, zvifata), pofizovaci cena je vyssi
nez 40 tisic K&

DILIA - divadelni, literarni, audiovizudlni agentura; kolektivni zajiStovani ochrany autorskych prav

DKM - drobny kratkodoby majetek; drobny majetek s dobou pouzitelnosti kratSi nez 1 rok

DKP - drobné a kratkodobé predméty; oznaceni drobného dlouhodobého majetku uzivané do 90. let minu-
Iého stoleti, tzv. ,dékapka”

DNM - dlouhodoby nehmotny majetek — majetek nehmotné povahy, pouzitelnost delSi nez jeden rok, pofizo-
vaci cena je vySsinez 60 tisic K&, jedna se napft. o software

Dobrovolnik - je samostatna ¢innost provadéna ve prospéch ochrany kulturniho dédictvi bez naroku na
finanéni odménu.

Dodatek k cenovému vymeéru - viz cenovy vymér; doplnéni ¢i zména stavajiciho CV

DPC - dohoda o provedeni &innosti

DPP - dohoda o provedeni prace
Dress code —odévni standard, pravidia oblékani pro privodce; u NPU je to ,smart casual” (neformélni, ale elegantni)

Edukacni prohlidky — prohlidky se zaméfenim na vzdélavani uréitého typu navstévnika (Skolkové déti, Zaci
zakladnich Skol, osoby s handicapem, ...)

Edutaiment - zabavna vyuka, vzdélavani prostrednictvimprozitku, spojeni zabavy se vzdélavanim, néco
jako Skola hrou.

EPS - elektronicka pozarni signalizace

ESS; elektronicka spisova sluzba — informaéni systém pro odbornou zpravu dokumentti NPU, jejich evi-
denci a vnitfni komunikaci v rdamci NPU, slouzi také jako uloZi§té smluv

Externista — pracovnik na DPC/DPP, obvykle sezonni priivodce

EZS - elektronicky zabezpedovaci systém

F

Faksimile - pfesna napodobenina pamatky Ci jeji ¢asti, s origindlem shodna v tvaru, barvé, pouzité techno-
logii, materidlu, zachycuje aktualni stav dila véetné stop jeho vyvoje v ¢ase (posSkozeni apod.)

Finan¢ni majetek - hotovost v pokladné, na Gc¢tu, cenné papiry

FPD - fond pracovni doby; vyjadfuje po¢et hodin v ramci kalendarniho mésice ¢i roku, které musi zaméstna-
nec pro zaméstnavatele odpracovat
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G

Genius loci - duch mista, specificka atmosféra/nalada urcité oblasti, identita, individualita
GDPR - General Data Protection Regulation — Obecné nafizeni o ochrané osobnich tdajl
GnR - generalni feditelstvi

Grota — uméla jeskyné

GR - generalni feditel/ka

Hapticky model — dotykova pomticka pro osoby slabozraké ¢i nevidomé

HKEF - historicky knihovni fond

Hmotna substance pamatky - materialova podstata pamatky

Hmotné kulturni dédictvi - stavby, umélecka dila, vysledky prace a fremesla

Hodnota stafi - vnimatelna kvalita autentické pamatky, ktera vyplyva z plynuti ¢asu.

HOR - hlavni organizaéni fad; zakladni dokument NPU, ktery uréuje strukturu a organizaci NPU
HPP - hlavni pracovni pomér

HU - hlavni uzavér

HZN - Hradozédmecka noc

IC — informacni centrum

Identita - souhrn podstatnych znakd, totoznost, Uplna shodnost

in situ — na svém plvodnim misté

Intergram - kolektivni spravce zastupujici vykonné umeélce a vyrobce zvukovych a audiovizualnich zazna-
md, pro které spravuje jejich majetkova prava

Integrita - neporusenost celku, celistvost, plivodnost urbanistického kontextu

Intranet - vnitrofiremni komunikaéni platforma, slouzi téz jako ulozisté NPU

Investi¢ni zamér - pisemné vymezeni a zdivodnéni vécnych, ¢asovych a finanénich parametri pozadova-

né obnovy

IP - interni predpis; obvykle vydavan jako smérnice generalni feditelky &i smérnice feditele prislusné UPS
I1ZS - integrovany zachranny systém - koordinovany postup jeho slozek pfi pfipravé na mimoradné udalosti
a pfi provadéni zachrannych a likvidacnich praci. Zadkladnim pravnim predpisem je zakon ¢. 239/2000 Sb.,

o integrovaném zachranném systému.

K

Karusel - Uvodni fotka na webu
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KLVZ - krycilist verejné zakazky; dle internich pfedpisl je prfed podanim verejné zakazky nutné vyplnit krycilist
Kmenovy fond - soubor sbirkovych pfedmétd opatrenych plvodnimi majiteli PO

KP — kulturni pamatka

KTPO - kliCovy trezor pultu centralni ochrany. Trezor pracuje zcela autonomné a pfistupny je pouze pove-
fenym osobam. To mnohondsobné zvysuje jeho bezpeénost. Bez platné identifikace trezor nelze otevrit.
KTPO je, oproti klasickému trezoru na kliCe, vybaven mechanickym zamkem. Ten zajisti maximalni ochranu
(klasicky trezor na klice disponuje pouze elektromechanickym zamkem) a také perfektni utésnéni. Iden-
tifilkace probiha na zakladé pfilozeni identifikacni karty. Po identifikaci Ize odemknout mechanicky zdmek
a KTPO otevrit. Pro odebrani kli¢d z klicového trezoru pozarni ochrany musi mit uzivatel platna opravnéni.
Po platné identifikaci systém rozpozna opravneéni a uvolni jen ty pozice s klici, ke kterym ma uzivatel pravo
pfistupu. Ostatni kli¢e zGstanou nepfistupné. VSechny udalosti se ukladaji do paméti trezoru a je mozné
je kdykoliv zpétné kontrolovat. Témito udalostmi mliZze byt napt. otevieni a zavieni trezoru nebo odebrani
a vraceni klica.

KU - Krajsky afad

Kulturni a etnicka identita - je Casto chapana jako mnohovrstevna identifikace jednotlivce s nejriiznéjsimi
kulturnimi, etnickymi, socialnimi, profesnimi, zajmovymi a jinymi skupinami. To znamena, ze se jeden Clovek
vymezuje vuci rliznym modelovym kulturdm a skupindm. M(iZe se s nimi ztotoznovat, ale také nemusi, v rGzné
situaci a v rizné mite.

Kulturni dédictvi - vSe co je dochovano z kulturni ¢i civilizaéni ¢innosti ¢lovéka

Kulturni krajina - typ krajiny, ktera vznikla kombinaci ¢innosti pfirody a ¢lovéka

Kulturni pamatka - je nemovita nebo movita véc, popfipadé soubor takovych véci, které jsou vyznamnymi
doklady historického vyvoje a Zivotniho zpGsobu spoleénosti. Vyhlasuje Ministerstvo kultury Ceské republi-

ky podle zdkona ¢. 20/1987 Sb., o pamatkové péci, v platném znéni pokud splnuje tato kritéria:

je vyznamnym dokladem historického vyvoje, Zivotniho zplisobu a prostfedi spoleé¢nosti od nejstarsich dob
do soucasnosti, jako projev tvirdich schopnosti a prace ¢lovéka z nejriznéjsich obor( lidské ¢innosti, pro
jejlhodnoty revoluéni, historické, umélecké, védecké a technické, nebo ma pfimy vztah k vyznamnym osobnos-
tem a historickym udalostem.

Kustod - dozorce/opatrovnik uméleckych sbirek (v nasem pfipadé vyuzivan jako dozor v mistnosti pfi pro-
hlidkach bez privodce)

L

Limitovany pfrislib — v rdmci rozpoctu limitni mnozstvi finanénich prostredki pro paméatkovy objekt

Memorandum - pisemna dohoda o spolupraci nemajici pravni vyznam, dnes je nahrazovano smlouvou
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o spolupraci. Napf. prvni fakultni paméatkovy objekt hrad Be&ov (UK a NPU) &i modelové pracovisté pro pre-
ventivni paméatkovou pé&i (HZS a NPU)

Mimoiradna univerzalni hodnota - (OUV - oustanding universal value) pojem vyjadfuje mimoradny kulturni
vyznam, ktery se dotyka lidstva a Siroce pfesahuje narodni hranice. Je to hodnota unikatni, pfinosna v minu-
losti, sou€asnosti a budoucnosti

MF - Mobiliarni fond — movité vybaveni pamatkovych objektd; soubor movitych véci prohlaSenych za kul-
turni pamatku

MK - ministerstvo kultury

Monitoring — mapovani, sledovani; mozno chapat v kontextu mapovani a sledovani stavu objektu/arealu,
nebo virtualné napf. monitoring médii apod.

Movita kulturni pamatka - cenna umélecka dila malifska, socharska, dila uméleckého femesla, liturgické
predméty, hudebni pamatky, archeologické nalezy, odévy a dalsi

MS - matefské kola

Muj katalog - v rdmci prezentace mobilidrnich fondd, které jsou prezentovany na prohlidkovych trasach,
byl pilotné vypracovan projekt na Statnim zamku Kozel. Umoznuje vyuZiti dat a informaci z evidence mo-
vitého kulturniho majetku obsazenych v evidencnim a databazovém nastroji CastlS pro potreby pre-
zentace pamatky. Tato forma prezentace dava navstévnikovi velkou miru svobody pfi vybéru informaci
a podporuje sbératelskou iniciativu, ktera druhotné mize ovliviiovat zvy$ovani navstévnosti a potazmo
i vynosu.

Narodni kulturni komise (NKK) — Organ pamatkové péce povaleéného Ceskoslovenska; éinnost zahajena
vroce 1947

Narodni kulturni pamatka (NKP) - tvofi nejhodnotnéjsi a nejvyznamnéjsi ¢ast kulturniho dédictvi. Vlada
Ceskeé republiky vybrané kulturni pamatky prohlasuje nafizenim vlady za narodni kulturni pamatky. Vyhlasuje
je svym nafizenim vliada Ceské republiky a pouze za jejiho souhlasu je mozné narodni kulturni pamétku vyvézt
mimo Uzemi statu. Obecna kritéria pro prohlaSeni narodnich kulturnich pamatek jsou nasledujici:

Narodnimi kulturnimi pamatkami se mohou stat takové kulturni pamatky, které svymi hodnotami presahuiji regi-
onalni vyznam a zaroven splfiuji nejméneé jedno z nize specifikovanych kritérii bez hierarchizace jejich vyznamu:

* jsou nejkvalitnéjSimi nebo alespon obzvlast vynikajicimi reprezentanty urcité druhové skupiny kultur-
nich pamatek;
jsou doklady tvorby a invence vyjimeéného tvirce narodniho ¢i nadnarodniho vyznamu;

hradni a krajinarské tvorby, védy, techniky a industridlniho rozvoje nebo pfinaseji mimoradné sveédec-
tvi o vyvoji a rozmanitosti duchovni nebo hmotné kultury v daném obdobi;

* jsou vyznamné svou vzacnosti a hodnotou stéfi jako jiz ojedinélé doklady zaniklych epoch vyvoje
mnohondarodnostni spoleCnosti na nasem Uzemi;
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* jsou Sirsi verejnosti vnimany jako soucast narodni, respektive evropské identity pro jejich hlubokou
vazbu na vyznamné historické epochy, udalosti nebo tradice;

* maji pfimy a dllezity vztah k vyznamnym udalostem nebo osobnostem narodniho ¢i mezinarodniho
vyznamu;

* obzvlast vyrazné dokladaji myslenkové a nabozenské proudy nebo uméleckou tvorbu, majici pro Ces-
ké zemé zasadni pozitivni vyznam;

* jsou unikatnim hmotnym pramenem v oblasti védy, vyzkumu, vzdélani a upeviovani narodni identity.

Nemovita kulturni pamatka - stavby, pozemky a dalsi historickéa dila spojena pevnym zakladem se zemi
NEN - narodni elektronicky nastroj; elektronicky systém pro administraci verejnych zakazek

NKP - narodni kulturni pamatka

NRPD - nerovnomérné rozlozena pracovni doba; umoznéna na zakladé dohody mezi zaméstnavate-
lem a zaméstnancem, umoznuje odpracovat v dobé sezony vice hodin, nez je denni norma, a mimo sezonu
naopak méné

NV - ndhradni volno

(0

Odévni standard - pravidla oblékani pro priivodce; u NPU je to ,smart casual” (neformalni, ale elegantni);
zakazany jsou symboly, které by vyjadfovaly sympatie pracovnika k urCitym politickym uskupenim, extrémi-
stickym hnutim apod. Téz: Dress code

OEDIS - Odbor evidence, dokumentace a informacnich systém

Ochranné pasmo - podle zdkona o statni pamatkové péci mlize byt zfizeno u nemovité kulturni pamatky,
nemovité narodni kulturni pamatky nebo u pamatkoveé chranéného tuzemi (pamatkové zény nebo pamatkové
rezervace), a to k ochrané téchto pamatek, tizemi nebo jejich prostredi

On-line prodej vstupenek — ndkup vstupenky navstévnikem pres webové rozhrani

OON - ostatni osobni naklady

ORP - obec s rozsifenou plisobnosti

OSA - Ochranny svaz autorsky; kolektivni spravce s opravnénim vybirat poplatky za verejné hudebni produkce

P

Pamatkova péce — ochrana pamatek; cilena snaha o zachovani movitého a nemovitého kulturniho dédic-
tvi. V Ceské republice je vykonéavana predevsim prostfednictvim statnich organ(i na zakladé Zékona Ceské
narodni rady ¢. 20/1987 Sb. o statni pamatkové péci.

mérl stavebnich Gprav nemovitych kulturnich pamatek a dalSich staveb v pamétkové chranénych Gzemich,
vCetné samostatné zakladni priizkumné a dokumentadni prace, koncipovani odbornych vyjadfeni pod-
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le § 14 odst. 6 pamatkového zdkona, koordinace odbornych praci. V pfipadé narodnich kulturnich pamatek
zaméstnanec generalniho feditelstvi NPU (pfipadné i UOP), v pfipadé kulturni pamatek zamé&stnanec UOP

Pasport pamatkového objektu — vnitini dokument; kazdoro&né aktualizovany soubor kli¢ovych informaci
o PO, zpracovava kastelan, odevzdava rediteli UPS

Patina - uslechtily povrch, ktery vznika dlouhodobym fyzickym starnutim material(

PCO - pult centralizované ochrany Integrovaného zachranného systému

Plastova ochrana - ochrana prostupl do objektu (dvefe okna, vrata, vikyre, svétliky) elektronickymi
prostredky

PO - pamatkovy objekt

PR - public relations — vztahy k vefejnosti obecné, nebo oznaceni pracovnika pro tuto oblast

PR UPS - pracovnik vztahtl k vefejnosti izemni pamatkové spravy

Projektova dokumentace - soubor schémat a vykres( s textovymi ¢astmi slouzici jako popis stavby, nebo
jako podklad pro stavebni proces a jeho planovani; projektovd dokumentace obsahuje vzdy stavajici
stav a nasledné je doplfiovana.

Prostorova ochrana - ochrana vnitfnich prostor objektu elektronickymi prostrfedky (prostorové ochrana
navazuje na ochranu plastovou)

Pfedméty kulturni povahy - za né se povaZzuji pfirodniny nebo lidské vytvory nebo jejich soubory,
které jsou vyznamné pro historii, literaturu, uméni nebo védu a splnuji kritéria urCena v pfiloze zakona
¢.71/1994 Sb., o prodeji a vyvozu pfedmétud kulturni hodnoty (v pfiloze je vymezeno, které druhy predmé-
tl se povazuji za pfedméty kulturni hodnoty, a to podle obord, napf. pfedméty z oboru archeologie, bota-
niky, zoologie, mineralogie a paleontologie, vytvarného uméni, fotografické tvorby, umeéleckého femesla
a uméleckopriimyslové tvorby, hudby, krdsné literatury atd.).

Pfedmétova ochrana - ochrana vybraného predmétu mobilidrniho fondu objektu elektronickymi prostred-
Ky (pfedmétova ochrana navazuje na ochranu prostorovou)

PS - pracovni smlouva

Regenerace - znovuvytvoreni, znovuzrozeni, obnoveni, uvedeni do plivodniho stavu

Registr smluv - informaéni systém vefejné spravy; spravovany od 1. 7. 2016 MV CR, povinnost zverejfiovat
zde smlouvy s plnénim vy$sim nez 50 tisic bez DPH

Rehabilitace krajiny - obnova, modernizace uréitého Uzemi, krajiny

Rehabilitace pamatky - rekonstrukce a Uprava pamatky, které ji vSestranné (esteticky, funkéné, technicky)
zhodnocuji

Rekonstrukce - replikace, obnoveni, napodobeni nedochovaného, neexistujiciho stavu

Renovace - obnova, obnoveni, oprava - uvedeni do plvodniho stavu
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Replika - plvodni vytvarné dilo autora, ktery jim opakuje vlastni original

s respektem k autenticité, obnovuje vytvarné a estetické hodnoty, doplfiuje a pfidava nové casti.

Roll-up - tiStény omyvatelny rolovaci plakat — prenositelny, rozliSuje se na vnitfni (lehc¢i) a venkovni (stabil-
néjsi); moznost pretisku

RV - relativni vihkost

RD - fadna dovolena

S

Shirkovy fond — soubor sbirkovych predmét(
SEUD - Systém evidence uméleckych dél

Seznam svétového dédictvi - na tomto seznamu se nachazeji nejriiznéjsi budovy, hory, jezera, narodni par-
ky i celd mésta, kterd byla oznadena jako svétové dédictvi. Oznaduji se tak nejriznéjsi kulturni a pfirodni
pamatky po celém svéte, které byly pro svou unikatnost vybrany organizaci UNESCO

SH - statni hrad

SHZ - statni hrad a zdmek

Smérnice NPU - vnitini provadéci predpis NPU; véechny smérnice jsou ulozeny na Intranetu NPU

Socialni sité - popularniinformaéni a komunikaéni sluzba na internetu pro registrované ¢leny, vyuziti obvyk-
le zdarma (napf. Facebook, Twitter, TikTok, Instagram)

Spot (TV, rozhlas) - video ¢i audio upoutavka na kulturni akci/pronajem

8§ - stiedni $kola

Statni pamatkova sprava (SPS) - Instituce vykonavajici pamatkovou pédi od roku 1953

Stavebni zakon - ¢. 183/2006 Sb. o Uzemnim planovani a stavebnim radu (stavebni zakon ve znéni pozdéj-
Sich predpist), bude novelizovan

Svozovy fond - soubor sbirkovych pfedmétll na objekt druhotné umistény (napf. pfesuny z doby zestatné-
ni, likvidace pamatky, vyuziti k jinému ucelu)

Systemizace pracovnich mist — mnozstvi pracovniku a jejich funkéni zarazeni na PO

SZ - statni zdmek

T

T —-teplota
Teamleader — vedouci skupiny/zkusengéjsi pracovnik
Tritius - elektronicky knihovni systém
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U

Uéetni stFedisko — kazdy objekt ma své unikatni &islo, které slouzi k jeho identifikaci, je uzivano také k iden-
tifikaci majetku

UNESCO - Organizace OSN pro vzdélani, védu a kulturu[1] (anglicky United Nations Educational, Scientific
and Cultural Organization, UNESCO) je specializovana agentura OSN zamérena na podporu svétového miru
a bezpednosti prostfednictvim mezinarodni spoluprace ve vzdélavani, védeé a kulture. Vznik: 16. 11. 1945.
Sidli v Parizi.

UOP - Gizemni odborné pracovi§té

UPS - Gizemni pamatkova spréava

Vv

VEMA - mzdovy a personalni systém uzivany v ramci NPU

Vérnostni program - V minulosti zastoupen tzv. Klicem k pamatkam, kdy navstévnik nejdrive v papirové
a pozdéji v elektronické podobé nacital vstupy do PO a 6. vstup mél zdarma. V sou¢asné dobé je pojeti
vérnostniho programu NPU v feseni.

VSPO - vedouci spravy pamatkového objektu

VS - vysoka Skola

VZ - vefejna zakazka; dle rezimu se déli na vefejné zakazky malého rozsahu, podlimitni vefejné zakazky
a nadlimitni verejné zakazky

VZMR - verejna zakazka malého rozsahu

W

WAM S/3 - (i¢etni systém centralné vyuzivany v rdmci NPU

Y

Youtube - internetovy server

Z

Zachranny archeologicky vyzkum (ZAV) - odborna archeologicka ¢innost vyvolana ohrozenim &i naruse-
nim Gzemi s archeologickymi nalezy, kdy za Gizemi s archeologickymi nalezy (UAN) je povaZovano celé tzemi
Ceské republiky kromé Gizemi, na némz neni realna pravdépodobnost vyskytu archeologickych nélezti - vy-
tézené doly, lomy, cihelny, piskovny (neplati v pfipadé zakladani novych ¢i horizontalnim rozsifovanim tézby).
Vyjadreni o nutnosti zachranného archeologického vyzkumu vydava POUZE Archeologicky Ustav Akademie
véd CR a organizace opravnéné k provadéni archeologickych vyzkumd na daném Gzemi. Vyjadreni ji-
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nych subjektl nema pravni platnost a pfi spravnim fizeni k nému neni pfihlizeno, tudiz vyjadieni méstskych
pamatkovych odbor(, stavebnich Uradll apod. neni relevantni. Poukazovani na to, Ze archeologicky do-
hled nevyzaduje stavebni Gfad a neni to uvedeno ve stavebnim povoleni, nezbavuje ohlaSovaci povinnosti.
Zakonik prace —zakon ¢. 262/2006 Sb. — zakonik upravujici pfevaznou ¢ast ceského individuainiho pracov-
niho prava

Zavazné stanovisko v souvislosti s PO - spravni organ (doté¢eny organ) vydava zavazné stanovisko, kte-
rym povoluje ¢i nepovoluje dotazovanou aktivitu (stavebni obnova, kdceni v parku, umisténi pevné informac-
ni cedule aj.) V pripadé pamatkovych objekt(, které jsou prohlaseny NKP, vydavéa zavazné stanovisko mistné
prislusny krajsky urad. Pro KP potom obec s rozsitenou plisobnosti.

ZS - zékladni $kola

(Nékteré definice byly sestaveny za pomoci wikipedie — Dostupné z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Hlav-
n%C3%AD_strana)
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4. Sprava svéreného majetku, personalni agenda,
hospodareni

4.1. Sprava svéreného kulturniho majetku
Kratké nahlédnuti do problematiky
Kulturnim majetkem svéfenym do spravy pamétkovych objekttl ve spravé NPU jsou na prvnim misté my-

$leny v8echny movité véci, které jsou prohladeny za kulturni &i narodni kulturni paméatku CR, a dale také
archeologické néalezy. Ochranu téchto pamatek upravuje zakon ¢. 20/ 1987 Sb., o statni pamatkové
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péci, v aktualnim znéni. Movitymi vécmi kulturni povahy mohou byt i sbirky muzejni povahy na zakladé
zakona ¢. 122/ 2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy, ve znéni pozdéjsich predpist. V aredlech PO se
Casto nachazeji i dalsi movité &i véci, které maji kulturni hodnotu, avSak nejsou (zatim) zapsany v Zzadné ma-
jetkové evidenci a nechrani je tak zadna legislativa (napf. rizné predméty povazované dle dobovych kritérii
pred rokem 1989 za nekulturni — ¢asto predméty denni potreby, riizné dalsi prvky jako soucasti jinych celkd,
Casto i technického charakteru). Z pohledu historie pamatkového objektu se jedna o véci, které vznikaly
vuli byvalych maijitell a uZivatelt paméatkového objektu, a vykazuji nejen uméleckou hodnotu, ale také béz-
ny uzitkovy charakter. Jednou z nezbytnych povinnosti spravce pamatkového objektu je umét vnimat jisty
hodnotovy presah, kterym Ize uchranit i predmeéty, jez z pohledu aktudlni situace nemuseji mit ochranu, ale
z pohledu historie, dokladu doby, zplisobu Zivota, citového vztahu byvalych majitel(l a uZivatell k dané véci
v minulosti zachovani vyzaduiji. Takovyto citlivy pfistup byvalych spravc( uchranil slohové i politicky orien-
tované Cistky (napf. Hitler(iv stdl na SHZ Becov, Hitlerova sbirka obrazl na SZ Zakupy) a fyzickou likvidaci
mnoha cennych pfedmétl a nezbytnych soucéasti pamatkovych objektd, které maji v poznani pamatkovych
objektl a jejich prezentaci nezbytnou roli.

4.1.1. Mobiliar pamatkového objektu
* prevzeti mobiliare pFi nastupu, inventarizace

e Soucasti prevzeti pamatkového objetu novym kastelanem je také mobiliarni/ pfipadné knihovni
fond formou mimoradné predavaci inventury.

* Inventury mobilidrnich/ knihovnich fondt v NPU upravuje Smérnice GR V/2016/NPU k inven-
tarizaci mobilidrnich fondd a sbirkovych pfedmétl evidovanych v CES (MF/ CES) a smérnice
GR IV/2016/NPU k inventarizaci historickych knihovnich fondt (HKF) NPU.

* V souladu s vySe uvedenymi internimi pfedpisy upravuje dil€i inventury Pfikaz feditele dané
UPS, pod niz pamétkovy objekt spada. V pfipadé inventury nafizené ze strany GnR, pfip. MK CR,
je vydan Pfikaz GR.

* Inventarizace HKF musi byt vzdy provedena jednou za pét let.

* Inventarizace MF se fidi poétem pfedmétd; pokud nepresahuje 1000 predmétd, je inventariza-
ce provadéna kazdy rok; jinak kazdé tfi roky; nad 10 000 pfedmétl mlze byt Ih(ta prodlouze-
na o dva roky.

» Prikaz reditele obsahuje sloZeni inventarizacni komise — minimalné tfi Clenové (obvykle osoba
predavajici MF, osoba prebirajici MF, pfedseda komise — zpravidla zaméstnanec oddéleni spra-
vy mobilidfe a zdmeckych knihoven UPS, pFipadné dalsi Elenové z daného pamatkové objektu
a mistné prislusného UOP) a termin pro jeji provedeni a ukoné&ent.

* Inventura ovéruje detailné fyzicky stav mobilidrniho ¢i knihovniho fondu s evidenci téchto fon-
dl, ulozeni pfedmétq, stavu pinéni ZE, fotodokumentace, oznaceni Cisly ZE.

» Z&kladni podklad k provedeni inventarizace je databaze CastlS.
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* V pripadé HKF je to program Tritius (pokud jeSté neni tento knihovni systém naplinén, tak starsi
inventarni seznamy).

* Pomocnymi materidly jsou i dal$i dokumenty (¢erné knihy, lokaéni katalogy, smlouvy o vypujc¢-
kach, zapujckach, predavaci protokoly, pfedchozi inventarizaéni protokoly a seznamy, restau-
ratorské zpravy apod.).

* Prislusné smérnice zahrnuji také informace o postupu v pripadé zjisténi rozdilt (Ih(ty pro dohle-
dani, postup v pfipadé nedohledani pfedmétu ani po Ihaté).

e VSechna zjiSténi jsou zaznamenana v inventarizacnim protokolu, jehoz vzor je sou¢asti smérnic.
Novy kastelan prebira pouze fyzicky dohledané predméty.

» Pred zahajenim prevzeti MF a HKF musi byt jasné stanoveno, kdo mé pfistup k témto fondim,
zda budou prostory i kliCe od inventovanych prostor pecetény.

¢ Musi byt zajiSténa majetko-pravni ochrana jak predavajiciho, tak prejimajiciho. Pokud
prebirajici citi jakékoliv podezreni i nedplnou inventarizaci je jeho nezadatelnym pravem
nastupujici odpovédné osoby pozadovat transparentni pfedani s deskripci skute¢ného
stavu véci.

+ Clenéni mobilidFe - kmenovy/ svozovy

* Kmenovy mobilidf — movité véci, které jsou plivodem z daného paméatkového objektu, vazi se
k nému od nepaméti az do okamziku konfiskace.

* Svozovy mobiliaf — movité véci, které nejsou ptivodem z daného paméatkového objektu; dostaly
se na néj v obdobi po konfiskaci z ostatnich pamatkovych objekt(l, které nebyly vybrany ke
zpfistupnéni.

* Nakupy — movité véci, které byly ve vyjimeéném pfipadé nakoupeny k dopInéni interiérd pro
jejich charakter, jedine¢nost ve vztahu k danému pamatkovému objektu (miZeme se setkat
i s pfiklady z minulosti, kdy se stavalo, ze se objevily i nekoncep&né pofizované predméty, pres-
toze v depozitatich NPU se nevyuzité analogické vé&ci nachazeji).

» Prirdstky — movité véci, které nebyly evidovany, avSak maji atributy pfedmétd kulturni po-
vahy, pfipadné jsou prokazatelné z daného pamatkového objektu a tvofily v historii jeho
nedilnou soucast.

4.1.2. Evidence, dokumentace mobiliare
* CastIS
* Program jednotné databazové evidence a spravy mobilidrnich fond(i PO, ktery vznikl na zakladé me-
todiky pro evidenci MF NPU a specifickych poZadavk(l odborné spravy depozitara v prostredi NPU.

* Pristup k datlim je spravovan systémem pfistupovych opravnéni dle vnitfnich predpist NPU
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(napt. kasteldn méa pravo nahledu do v8ech MF, ale pravo zapisu, zpravidla pribézné evidence,
ma pouze v pfipadé jim spravovaného pamatkového objektu).

» Program poskytuje ZE pfedmétd, priibéznou evidenci pohybt predmétd, evidenci stavu pred-
métu v ¢ase, evidence lokaci a dal$i; soucasti systému je provazani

* na digitalni zobrazeni predmétu (fotodokumentace) a je pfipravena také na pripadné multimedi-
alni zpracovani identifikace (rotace predmétt apod.).

* Spolecna datova komunikace umozniuje také snadny badatelsky pfistup a v pfipadé ztrat a kra-
dezi slouZi i k rychlym identifikaénim uceltim.

» Zakladni evidence

+ Na zakladé HOR NPU je zajistovani zakladni evidence povinnosti UOP.

* Hlavnim nastrojem pro evidenci je tvorba evidencnich karet, které se zakladaji se pro kazdy
jednotlivy pfredmeét, a jejich vedeni ma jednotnou ustalenou podobu.

e Jedna se o cely odborny popis kazdého jednotlivého predmétu z MF na karté ZE (nové inventar-
ni éislo, plivod predmétu, ndzev pfedmétu, popis pfedmétu, Casové zarazeni, technika, proveni-
ence, autor, pripadné dalsi informace, Udaje ¢i dokumenty o pfedchozim restaurovani, doklady
o jeho nabyti v pfipadé nakupt ¢i darl a také fotografie predmétu).

» Evidence predmétll obsahuje tyto datové vrstvy

 Hlavni Udaje - inv. &isla, skupina, nazev, ¢asové uréeni, plvod, provenience, ...

* Doplfujici Gdaje — material, technika, rozmeéry, autofri, stavy, literatura, ...

* Popisy, poznamky — neomezena textova pole pro podrobny popis

* Grafické informace - fotografie pfedmétt, multimedialni soubory

» Externi soubory - k predmétiim Ize pripojit jakykoli soubor (restauratorska zprava, ¢lanek, ...)

¢ DalSi funkce zakladni evidence

* Filtry, tfidici mechanismy, obecné a pfimé vyhledavani predmétl vé. ,fulltextového” hledani.
* Statistiky pfedmétl — dle plvodd, umisténi, Casového urceni, skupiny (typu predmétu), ...

* Tisk karet, seznam(, katalogu predmétd, ...

« Vytvoreni a tisk policejni karty SEUD, export do formatt PDF, XLS, TXT a schranka Windows.
* Vytvoreni popularniho popisu predmétu.

* Exportaimport dat, ¢arové kddy, rejstrikova Cisla.

* Vazba na ucetni evidenci.

 Logické skupiny pfedmétud — pfedméty Ize seskupovat do skupin, kompletd, soubor( a sbirek.

* Stavy - zaznamenani a evidence stavu jednotlivych predmétd; historie zistava zachovana.
* Hromadné opravy — efektivni nastroj pro ,iSténi" databaze; hromadné Ize v textovych polich
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opravit chyby, zkratky, vypujéené predméty, jejich umisténi a stav, termin zapGjéeni a dobu
vraceni.

» PrirGstky a Ubytky — zaznamenavéa nakupy, dary, svozy, prodeje, restituce atd.

» Sestavy — modul priibézné evidence umozriuje tisky a exporty v8ech pfedepsanych sestav
véetné predavacich smluv a protokold.

* VSechny evidované predméty Ize logicky seskupovat do skupin, kompletd, soubor( a sbirek.

e Zaznamenani a evidence stavu jednotlivych predmét(. Historie stav(l pfedmét(l z(istava
zachovana.

* Vyhledavani podle libovolnych parametr(.

* Topologie objektu — ¢lenéni na jednotlivé budovy nebo jejich &asti, mistnosti, Useky, skfiné
aregaly.

* \lystupy —tisk vSech predepsanych sestav. Téz export do format PDF, XLS, HTML, TXT.

* Evidence a inventarizace pomoci ¢arového kodu.

* Vytvoreni a tisk ,policejni karty” SEUD pfi kradezi, ztraté nebo nalezu predmétu.

« Ciselniky — pfednastavené hodnoty ur&ené pro pouziti ve vétsiné poli zakladni evidence. Dile-
Zity nastroj pro jednotnost popisu.

* Prlibézna evidence predmétd

+ Na zékladé HOR NPU je zajistovani pribézné (nebo také operativni) evidence povinnosti UPS.

e Zajisténijejiho naplfovanije zakladni povinnosti kastelana. Evidence umisténi daného predme-
tu z mobiliarniho fondu (lokace) — je primarné povinnosti spravy pamatkového objektu (potazmo
spravce depozitare).

» Vedeni agendy zapUjéek a vypUjéek pfedmé&tt z mobilidrniho fondu v rdmci NPU, p¥ipad-
né s jinymi subjekty (zpravidla povinnosti oddéleni spravy mobilidarnich fond(l a zdmeckych
knihoven mistné pfislusnou UPS).

* Pohyb pfedmétli mimo pamatkovy objekt — evidence kam a kdy byly pfedméty zapGjceny a kdy
budou vraceny.

* Pohyb pfedmétl po objektu — priibéh umistovani pfedmétd po objektu.

» Vypljcky - eviduje vypljcené pfedméty, jejich umisténi a stav, termin zapGjéeni a dobu vraceni.

 Prirlistky a Ubytky — zaznamenava nakupy, dary, svozy, prodeje, restituce, atd.

e Sestavy - umoznuje tisky a exporty vSech pfedepsanych sestav véetné predavacich smluv
a protokol(.

e Zhlediska praktické kontroly MF Ize tisknout také lokacni seznamy.

» Data priibézné evidence jsou propojena se ZE. Pohyby prfedmétl jsou automaticky promitnuty
do karet. Chronologie pohybt pfedmétu zlstava uloZena, je spojena s kartou, a tak je historie
pohyb( jednotlivych predmétt vzdy k dispozici.
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+ Cerné knihy

 Inventarni soupisy veskerého movitého vybaveni hradd a zamkd, které byly zkonfiskovany po
druhé svétové vélce, s ocenénim jednotlivych predmétl. Nazev je odvozen od ¢erné vazby,
kterou byly knihy opatfeny. Tyto soupisy byly vytvareny postupné od konce 40. let az do po-
loviny 50. let 20. stoleti pracovniky pamatkové péce.

* Tyto inventarni seznamy byly vypliovany do predtisténého formulare, ktery se délil na Sest
sloupcl; inventarni ¢islo — staré a nové, popis predmétu, umisténi, cena a poznamka o pohybu.
Soupisova komise sestavujici ¢ernou knihu postupovala po mistnostech a nalezenym pred-
métim pfifazovala vzestupné nova &isla. Cistopisné seznamy se psaly na stroji na jednotlivé
Cislované listy a vazaly se. Do soupisl byly pojimany jak umélecké predméty (obrazy, porcelan,
nabytek), tak predmeéty denni potfeby (pradlo, zahradni a kuchynské nacini) ¢i predméty, které
podle tehdejSich kritérii postradaly uméleckou hodnotu.

* Soupisy vznikly pfed velkym vyrazovanim mobiliafe v nasledujicich letech, o éemz svéd¢éi kolon-
ka ,Poznamka o pohybu”, kde se objevuji poznamky o vyrazeni (véetné prevedeni mezi uzitkovy
mobiliar, tzv. DKP, prodeji (Casto pres podniky Antikva, Artia, Tuzex, Klenoty ad.), pfevedeni do
jiné instituce, predani jako tzv. depozit do jiné instituce, zapujceni, pripadné k fyzické likvidaci.

« Cerné knihy kmenové obsahuiji vybaveni daného paméatkového objektu.

« Cerné knihy svozové obsahuji vybaveni plivodem z jinych pamatkovych objekt.

« Cerné knihy prirlistkové zahrnuiji soupis prirGistki do MF daného pamétkového objektu.

* Obdobné svazané soupisy vznikaly také pro HKF.

« Cerné knihy jsou ulozeny v jednom vyhotoveni na GnR NPU (oddé&leni mobiliarnich fondd a za-
meckych knihoven v rdmci odboru evidence, dokumentace a informacnich systému) a v jednom
na daném pamatkovém objektu, pfipadné na prislusném UOP. Dal$i informace o mobiliafi Ize zjistit
napt. ze starSich seznamu soupisovych komisi NKK a NPF, ulozenych ve fondu Statni pamétkova
sprava v Narodnim archivu v Praze, nebo z kartotéky rozvoz(, ulozené rovnéz na GnR NPU.

e Znadeni pfedmét(

¢ Oznacovani pfedmétll inventarnimi ¢isly je podminkou prehledné identifikace predmétd kulturni
povahy. Evidenéni znaéeni obsahuje Gidaje pro zajisténi identity pfedmétu, jeho hodnoty, ptvo-
du (provenience) a fyzického stavu. Poskytuje také Udaje o lokaci pfedmétu v ramci celé sbirky.
Musi byt zfetelné, trvalé a nesmi poskozovat nebo znehodnocovat predmét. Pfedchozi historic-
k& oznaceni, napisy, stitky nebo nalepky by mély byt na pfedmétu vzdy zachovany. V pripadé
restauratorského zasahu nebo konzervacniho oSetreni je tfeba znaCeni zdokumentovat, pokud
je to mozné, sejmout ho a uschovat jako privazek k predmétu v prihledné folii. Do zapisu na
evidendéni karté pak poznamenat Gdaj o historickém znaceni a o provenienci.

* Aktualni znaCeni pfedmétu inventarnim Cislem je tfeba umistit na pfedmétu tak, aby v zadném
pfipadé neprekrylo napf. vyrobni znacku, signaturu, popfipadé pfedchozi identifikacni prvky,
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pripisy atd. Pokud je pfedmeét slozen z vice ¢asti, oznacdi se indexem vyjadrujicim jejich vazbu
na celek. Oznacovani predmétt by mélo byt provadéno vhodnym zplisobem a vyskolenou oso-
bou. Pokud existuji pochybnosti o spravnosti metody aplikace znaceni pfedmétd, mél by byt
pozadan o konzultaci konzervator-restaurator.

» Zpravidla se inventarni ¢islo umistuje na predmét bud' pfimo, nebo na visac¢ce (u predmétd,
kde by vepséni signatury mohlo poskodit jejich materidlové slozeni). Stitky by mély byt
z kvalitniho materialu, ktery neposkozuje popisovany predmét (napf. nekysely papir archiv-
ni kvality). Napis na Stitku musi byt proveden popisovacem, ktery je vodéodolny a staly.
Obecné se pouziva derné pismo na svétlém podkladé, bilé pismo na tmavém podkladé,
pripadné Cervené pismo jako alternativa pro oba typy podkladd. Pro zajisténi bezpecéné
vazby mezi pfedmeétem a jeho dokumentaci je vhodné pofidit fotografii pfedmétu s da-
nym znacenim evidencniho ¢&isla.

« V prostfedi NPU se ovéFuji v praxi také moderni zptisoby znageni (4rovy kéd, mikrotedky); jejich
obecné uzivani vSak zatim neni zavedeno - z dlivodu nestélosti ¢i nevhodnosti ke véem typim
predmétl (Garovy kod), nebo z diivodu naroénosti ¢asové ¢i finanéni (mikrotecky).

4.1.3. Prezentace mobiliare (interiérové instalace, expozice, vystavy)

* Poslanim pamatkového objektu je vedle pécCe a uchovavani také zpristupriovani vefejnosti formou
prezentace v rliznych formach (interiérova instalace, muzejni ¢i galerijni expozice, ndznakova ex-
pozice, vystava atp.).

¢ Interiérova instalace je odborny termin paméatkové péce vytvoreny ¢eskymi specialisty
v 50. letech 20. stoleti jako nazev specifického druhu prezentace historickych interiér(, origindlné
uchovanych i rehabilitovanych podle historickych pramen(. Je vzdy prezentaci historickych inte-
riér( in situ, v podobé ¢i v souladu s podobou, kterou historické interiéry zdmeckych a hradnich
sidel i dalSich pamatkovych objektd mély v minulosti. Interiérova instalace se v ramci jednot-
livych prostor ajejich celkd vzdy odkazuje k uréitému konkrétnimu historickému obdobi, pfipadné
k nékolika historickym obdobim, vyvoje historického interiéru. Interiérova instalace prezentuje
historické prostory s ohledem na autenticitu ve smyslu zachovani originalnich, ptivodnich ar-
tefaktd tj. prvk{ architektury, interiérovych dekoraci, historického mobiliare, sbirek, rodinnych
pamatek atd. - in situ, i ve druném vyznamu tohoto slova, tj. formou shodujici se s ptivodni po-
dobou historického interiéru daného obdobi, vytvorenou v co nejvétsi mozné mire jako original
nebo jeho typologicky vzor a reprodukujici jeho znaky. Podoba interiérové instalace je doloZzena
historickymi ikonografickymi, pisemnymi a dalSimi prameny, konkrétnimi pro dany pamatkovy ob-
jekt a obecnymi pro fenomén historického interiéru hradnich a zdmeckych sidel i dalsich objekt(.
Je rovnéz podlozena historickymi prameny pro déjiny daného sidla, vztahujicimi se k historickym
osobnostem a udalostem, ¢erpéa z odborné literatury, dobové beletrie, memoard ad.
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Reinstalace je odborné, na zakladé ikonografickych, pisemnych a dal3ich historickych prament
a novych odbornych poznatkd, odivodnéna premeéna stavajici interiérové instalace historic-
kych prostor sidla. Cilem reinstalace historickych interiér( je vy$$i odborné zhodnoceni pre-
zentace ve smyslu Sir§iho uplatnéni historickych prament, novych poznatk( i zrestaurovanych
artefakt(, Sirsi priblizeni historickych udélosti a osobnosti pfi zachovani maximalni exaktnosti
ve vytvareni podoby zvoleného obdobi vyvoje historického interiéru. DalSim cilem je i vySSi na-
vStévnické zhodnoceni téchto mist, je realizovana stejnym postupem jako u interiérové insta-
lace. Postup jednotlivych fazi pfedchéazejicich zaméru reinstalace stanovi podrobné smérnice
NPU. Cilem je zajistit a zvySovat standard odborné Grovné interiérovych instalaci. Souéasti re-
instalace je fotografickd dokumentace predeslé interiérové instalace nebo expozice, ktera se
touto akci méni, pokud jiz nebyla dfive zhotovena a uloZena v archivaci dokument( interiéro-
vych instalaci, reinstalaci, expozic a vystav.

Expozice - trvala ¢i dlouhodoba tematicka prezentace ve vybranych historickych prostorach
hradll, zdmkU a dalSich pamatkovych objektl, vytvorena vystavnimi nebo galerijnimi pro-
stfedky ¢i v podobé zpfistupnénych depozitarl, hradnich a zameckych muzei, jednotlivych
mistnosti vénovanych urcitému obdobi ¢i obdobim vyvoje historického interiéru — formou
tzv. period rooms, vénovana pfipomince historickych osobnosti, historickych udalosti, umeé-
leckych a uméleckoremesinych dél apod. Expozice zpravidla dopliuje prezentaci objektu
vytvorenou formou interiérové instalace, je moznosti dalSiho rozsifeni prohlidkovych okru-
ha i uplatnéni mobiliarnich fondd, pfiblizeni historie. Expozice je rovnéz formou prezenta-
ce téch pamatkovych objektd, kde nelze interiérovou instalaci uplatnit. Souéasti pfipravy
expozice je fotograficka dokumentace predeslié podoby trvalé ¢i dlouhodobé prezentace in-
teriér(, kterd se touto akci méni, pokud je novéa expozice zfizovana ve drive zpristupnénych
prostorach a pokud tato fotodokumentace jiz nebyla dfive zhotovena a uloZzena v archivaci
dokument( interiérovych instalaci, expozic a vystav.

Vystava - Kratkodoba tematicka prezentace ve vybranych historickych prostorach hradd, zdm-
k(i a dalSich pamatkovych objektd, pfipadné i v exteriéru, vytvorena vystavnimi ¢i galerijnimi
prostredky, pfipravena pro riizné dlouhé ¢asové obdobi neprekradujici cca 2 roky.

Zména spolecenskych pomérl po roce 1989 umoznila pfehodnoceni metodického pfistupu
k prezentaci PO; pokud to podminky dovoluji je na prvnim misté upfednostriovana forma in-
teriérové instalace.

Neni nutné kazdou interiérovou instalaci, ktera vznikla pred rokem 1989, za kazdou cenu ménit;
vzdy je vSak zadouci provést postupné revizi jeji podoby s cilem zjistit, zda odpovida metodice
dané problematiky.

Iniciativa pro zménu (reinstalaci) €i novou instalaci (napf. pfi zpfistupnéni dosud neprezentova-
né &asti PO) je jednou z &innosti kastelana (podnét miize véak vzejit i z UPS nebo generainiho
Feditelstvi NPU).

Tvorba kazdé instalace je praci $irsiho spektra zaméstnancd NPU, vlastni invence musi byt
podfizena architektonickému stavu prostor, dobovému zpUsobu zafizovani s respektova-

30



nim prezentace verejnosti, tj. zachovani bezpecnostnich pravidel, podminek navstévnické-
ho provozu atp. Proces je ukotven ve Smérnici generalni Feditelky XVI11/2021/ NPU Procesni
postup realizace interiérovych instalaci, reinstalaci, expozic a vystav v pamatkovych ob-
jektech ve spravé NPU.

e Za idedlni stav Ize povaZovat, kdyz na pamatkovém objektu Ize mit nékolik druhové odlisSnych
instalaci a expozic - tj. pro tradi¢ni konzervativni navstévniky oekdvanou pamatkovou instalaci
s privodcem, volné pfistupnou muzejné-galerijni trasu, vzdélavaci programy apod.

« Z&kladni dokumenty upravuijici v NPU tvorbu interiérovych instalaci:

* Metodika tvorby interiérovych instalaci a reinstalaci, Praha 2021 https://www.npu.cz/publikace/
metodika-tvorby-interierovych-instalaci-a-reinstalaci.pdf.

e https://web.archive.org/web/20180619155514/http://previous.npu.cz/download/1452003037/
Interi%C3%A9rov%C3%A9+instalace+pam%C3%A1tkov%C3%BDch+objekt%C5%AF.pdf
Pamatkovy postup v ramci vyzkumného projektu ,Kazdodenni Zivot a kulturni vliv aristokra-
cie v Ceskych zemich a stfedni Evropé v kontextu vefejné pfistupnych historickych sidel ve
spravé Narodniho pamatkového Ustavu — instalace, prezentace, aplikace”, financovaného
z Programu aplikovaného vyzkumu a vyvoje Narodni a kulturni identity (NAKI) MK CR.

» Smérnice GR XVII/2021/NPU - Procesni postup realizace interiérovych instalaci, reinstalaci, ex-
pozic a vystav v pamatkovych objektech ve spravé NPU.

4.1.4. Ulozeni mobiliare
Viz také smérnice GR &. XVI/2019/NPU Depozitarni fad

Pro zajisténi dlouhodobého uchovavani predmétl kulturni povahy jsou stanoveny podminky vnitfniho pro-
stfedi v souladu s naroky jednotlivych materiald, z nichZ jsou tyto predméty vyrobeny. Podrobnosti jsou po-
psény v odbornych publikacich, jejichZ vybér je sougasti této metodiky. Cast predmétd kulturni povahy je na
pamatkovych objektech prezentovana verejnosti, zbylé jsou bezpeéné ulozeny v depozitafich. Povinnosti
spravy pamatkového objektu je dodrzovani depozitarnino rezimu téchto pfedmétl a snaha o co nejvétsi
naplriovani predepsanych kritérii. V prostredi pamatkového objektu je nékdy docileni téchto prisnych limit(
obtizné, nebot nemivaji moznosti regulace klimatu, pfipadné dalSich technologii. DllleZité je nenechat se na
pocatku této slozité cesty odradit a postupovat systematicky.

e Kuchovavani MF jsou upfednostnovany stabilni klimatické podminky bez nahlych skokovych zmén

teploty a relativni vihkosti.
* Pro jednotlivé predméty doporucené parametry vnitfniho prostrfedi zahrnuiji:
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* Teplotu a relativni vihkost

» Koncentraci polutant(

e Optimalni intenzitu osvétleni, UV zareni, expozice svétlem (tzn. doba osvételnosti)

* Opatreni proti biologickému napadeni (mikroorganismy, houby, bakterie, hmyz, zivoCichové)

+ Ulozny mobiliaF je zafizeni, které slouzi k umisténi skladovanych predmétt tak, aby nedoslo k jejich
poskozeni vlivem okolniho prostredi, pokud nejsou umisténé ve volném prostoru. Mél by byt zhotoven
z trvanlivych, neménnych a pro predméty neskodlivych materialQ.

* Priklady GloZnych systémi v depozitafich PO (r(izné typy regald — stacionarni, mobilni posuvné, obéz-
né pro navin textilii, specialni kotvené regaly apod., trezory, skfing, vitriny, vysuvné systémy na zave-
Seni obrazy, vykresové ¢i mapové skiing).

 Dulezity faktor pfi vybéru tloZného mobilidre je jeho nosnost vzhledem k ulozenym predmétim. Ulo-
Zeni pfedmétl v tloZném mobilidfi bude dlouhodobé, je tedy nutno poditat s dlouhodobou trvanlivosti
a neménnosti materidlu, z kterého jsou Glozné systémy zhotoveny. U zasuvkovych systéml je vhodné
pocitat s aretaci.

» Zabezpeceni

* Mechanické (okna, dvere, mrize, bezpecnostni sklo, bezpecnostni félie, trezory, vitriny)
* lektronické (EZS, EPS, CCTV)

* Fyzické (ostraha)

* Sluzebni pes

» Depozitarni rezim zahrnuje také zavedeni a dodrzovani kliCového rezimu

* Vydej a pfijem mobiliare

* Vzdy povérena osoba (kastelan nebo spravce depozitare, pfip. jind povérena osoba)

+ Jakékoliv vydavani MF mimo dany PO je vzdy v kooperaci s UPS (v kompetenci oddé&leni spravy
mobiliafe a zameckych knihoven) a musi byt protokolarné podloZzeno osobou predavajici a pre-
birajici; pfislu§né smlouvy o vydani MF musi vzdy schvalit a podepsat feditel UPS

e Sprava PO musi zajistit pribé&zné zmény lokaci pro zachovani aktualnino prehledu o umisténi
predmétl z MF

Doporucena literatura:
Metodika uchovavani pfedmétd kulturni povahy, NTM, NPU, MG, Brno 2018. ISBN 978-80-87896-40-2.

KOPECKA, Ivana a kol. Preventivni péé&e o historické objekty a sbirky v nich ulozené, Praha: SUPP 2002.
ISBN 80-86234-28-2.
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STEFCOVA, Petra. Preventivni ochrana sbirkovych predmét(, 2. vydani, Praha: Narodni muzeum, 2001.
ISSN 80-7036-129-8.

Muzejnich sbirek hubitelé liti — plesnivina, moli, ...: sbornik pfispévki muzeologického seminare:
(17.-18. Cervna 1998 Hodonin). Hodonin: Masarykovo muzeum, 1999. ISBN:80-238-4568-3.

4.1.5. Pracovni Gtvary v oblasti spravy kulturniho majetku v NPU
+ Na trovni UPS:

¢ QOdbor spravy a prezentace kulturniho majetku — oddéleni ¢i referat prezentace, instalaci
a expozic

e Odbor spravy a prezentace kulturniho majetku — oddéleni spravy mobiliafe a zdmec-
kych knihoven

 Na trovni UOP:

* OEDIS - oddéleni evidence pamatek a IS
* Odbor péce o pamatkovy fond — oddéleni specialist(l

* Na Urovni GnR:

¢ OEDIS - oddéleni evidence movitych pamatek

* OEDIS - oddéleni dokumentacnich fondu

¢ OEDIS - oddéleni knihovny

» QOdbor spravy a prezentace kulturniho majetku —oddéleni spravy a prezentace mobilidrnich fondd
e Odbor spravy a prezentace kulturniho majetku — oddéleni restaurovani

4.2. Sprava svéreného hospodarského majetku, personaini
agenda, hospodareni

Kratké nahlédnuti do problematiky

Cela tato kapitola se zabyva mnohdy komplikovanou oblasti administrativy v podminkach statnich hradd
a zamkd, souvisejici se vsemi formami pofizeni, evidence, uzivani a vyrazeni majetku, ktery slouzi k péci
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a provozu pamatkovych objektd a neni kulturnim mobiliafem. Predklada formy vzniku zavazk( Narodniho
pamatkového Ustavu na Urovni vedoucich sprav pamatkovych objektll. Zabyva se také statnimi a internimi
ucetnimi a evidenénimi systémy v ramci verejnych zakazek. Nahlizi do problematiky personalni agendy, pla-
novani pracovnich smén zaméstnanc(, uzavirani pracovnich smluv a dohod o pracovni ¢innosti. Sou¢asné
seznamuje se zakladnimi podminkami zakona o verejnych zakazkach, zakona o UcCetnictvi, zakona o financni
kontrole, zakoniku prace a dal$ich zakonnych norem, v¢. zakladnich internich predpist tykajicich se majetku
a personalni agendy.

4.2.1. Péce o nemovity a movity hospodarsky majetek

Jednou ze zakladnich ¢innosti prace vedouci/ho spravy pamatkového objektu — kasteldna / kastelan-
Ky (dale jen kastelan) je kromé péce o kulturné historickou podstatu a hodnotu pamatky jako takové
(budovy hrad(, zamk( a tvrzi) a jejiho dochovaného vybaveni (kulturni mobiliar) také sprava svérené-
ho movitého a nemovitého hospodarského majetku — tedy majetku, nedosahujici kulturné historické
hodnoty, ale plnici primarné uzitnou funkci. Je to tedy obecné majetek, ktery pomaha k uchovani, za-
jisténi, prezentaci a provozu nasich pamatkovych objektu jako celk(, které jsou ve spravé Narodniho
pamatkového Ustavu. Kasteldn je pak s pécéi fadného hospodare povinen takovy majetek dle potieby
pofizovat, o jemu svéfeny majetek pecovat, udrzovat jej funkéni a po pozbyti funkénosti i potfebnosti
pak zajistit jeho vyrazeni (likvidace, prodej).

« Zakladni élenéni majetku

Clenéni majetku je irsi a jeho plné znéni Ize najit v zakoné o Uéetnictvi 563/1991 Sb., resp. provadéci
vyhlaSce k ucetnictvi €. 410/2009 Sb.

Cleni majetku:
* Dlouhodoby majetek:

* Hmotny (DHM) — mad hmotnou podstatu, neni ur¢en k jednorazové spotrebé, jeho pofizovaci
cena je vySsi nez 40 000 K& a doba uzivani delSi nez 1 rok — domy, budovy, pozemky, stavebni
haly, tzv. samostatné movité véci — stroje, pfistroje, zarizeni, péstitelské celky, zvifata...

* Nehmotny (DNM) - je nehmotné povahy, doba pouzitelnosti delSinez 1 rok a cena pofizeni vyssi
nez 60 000 K¢&. Napfriklad software.

* Financ¢ni majetek - penize v pokladné, na uc¢tu, cenné papiry...
« POZNAMKA: Spravné Gictovani a odpisy (opotiebeni dlouhodobého majetku) nastavuii a fesi kolego-
vé na uctarnach. Nicméné napt. odpisy DHM jsou béznou polozkou rozpoc¢tu pamatkového objektu (PO).
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Drobny dlouhodoby majetek (DDM) - je majetek (hmotny i nehmotny), jehoZ doba pouZitelnosti je
delSinez 1 rok, ale cena pofizeni u drobného hmotného majetku je nizsi nez 40 000 K&, resp. u drobné-
ho nehmotného majetku nizsi nez 60 000 K¢&. Do 90. let byl tento majetek evidovan jako DKP — drobné
a kratkodobé predméty. S archaickym vyrazem ,DKP" neboli ,dékapka” je mozné setkat se v komuni-
kaci v NPU jesté dnes.

Drobny kratkodoby majetek - je majetek (hmotny ¢i nehmotny), jehoz doba pouzitelnosti je kratsi
nez 1 rok.

Budovy - soudasti majetku NPU, jejichz G&etni hodnota miiZze byt riizna. Jedna-li se o budovy jako
soucast dané pamatky, je jeji uetni hodnota 1 K&, nebot redlnd hodnota je nevycislitelnd, nebo
jen velmi obtizné definovatelna. Jsou to tedy takové budovy pamatkového objektu, které NPU nepo-
fidilo za konkrétni ¢astku (napf. v aukci ¢i odkupem od majitele). Budovy, které byly pofizeny odkupem
za konkrétni ¢astku, maji pak uéetni hodnotu ve vysi zaplacené kupni ceny a vSech souvisejicich na-
kladd s ndkupem napf. odhad nemovitosti llustrativni pfiklad: prikoupeni provozniho domku v predza-
mci, odkoupeni vstupni brany, ktera byla napf. v majetku mésta).

Pozemky - soucasti pamatkovych objektl jsou i Cetné pozemky - zastavéné pozemky pod stav-
bami, nadvofi, parky, lesy, plochy parkovisté... Jejich vyméra, parcelni &isla Ci pfipadna vlastnicka
opravnéni ¢i omezeni jsou evidovana na listu vlastnictvi v katastru nemovitosti v souladu se zakonem
¢. 256/2013 Sb., o katastru nemovitosti. Katastr nemovitosti vede Cesky Grad zeméméficky a kata-
stralni. Je ucelné pravidelné kontrolovat data v katastru nemovitosti, a to predevsim u pfidruzenych
pozemkuU. V minulosti se stavalo, ze byly pozemky prepisovany, navraceny, sménovany napr. v rdmci
uplatfiovanych restituci bez informovanosti kasteldna. Soucasné je vhodné mit k dispozici aktualni
vypis z katastru nemovitosti, ktery Ize ziskat on-line, a katastralni mapu tzemi.

Pofizeni nového majetku

Veskery majetek je pofizovan vzdy s védomim péce fadného hospodare. Kritériem hod-
noceni je pfedevsim efektivnost, G¢elnost a hospodarnost porizeni kazdého majetku. Na
zacatku kazdého Ucetniho obdobi (kalendarniho roku) sestavuje uéetni jednotka (hrad
¢izamek) sviij dil¢irozpocet, ve kterém mj. definuje vili pofidit uréity majetek a jeho predpo-
klddanou cenu. Financovani pofizeni DDM je pak zakotveno limitovanym pfislibem ve schva-
leném rozpoctu (Ucty 501, 558).

* investiéni zdmér - porizeni DHM majetku (predevsim budov, pozemk( ¢i uméleckych dél a pred-
métl) pfedchézi sepsani tzv. investicnino zaméru — dokumentu, ktery identifikuje predmétny maje-
tek, zdUvodriuje nutnost a tiGelnost jeho pofizeni a definuje potfebné finanéni prostredky nejen na
porizeni, ale pfipadné i na dalSi Upravy / opravy (pfedevsim v pfipadé odkupu nemovitosti).

¢ DDM -je pofizovan v pribéhu roku dle aktuaini potfeby a v souladu s pridélenymi financ-
nimi prostfedky v ramci rozpoctu.

» Pofizeni majetku a zakon o verFejnych zakazkach - pfi pofizovani investi¢niho majetku
stejné jako zadavani verejnych zakazek je nutné postupovat v souladu s vnitfnimi pred-
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pisy NPU a zakona o vefejnych zakazkach. Je tedy nezbytné provést vybé&rové
fizeni dle zakona, jez interné upravuje smeérnice generalni feditelky ,Zavazny po-
stup pro zadavani verejnych zakazek v Narodnim pamatkovém ustavu” (dale jen
smérnice o VZ).

o Zakladni ¢lenéni dle rezimu verejnych zakazek (dale jen VZ):

* Verejné zakdzky malého rozsahu - VZMR
* Podlimitni vefejné zakazky

* Nadlimitni vefejné zakazky

* To, o jaky rezim VZ zakazky se jednd, uréuje predpokladana hodnota VZ bez
DPH - viz smérnice o VZ

¢ ReZim VZ dale ¢lenime dle druhu VZ na:

Dodavky (D)

Sluzby (S)

e Stavebni prace (SP)

Socialni VZ (napt. bezpecnostni sluzby)

e To, o jaky druh VZ zakazky se jedna, urCuje pfedmét zakazky; forma zadani se
fidi pfedpokladanou hodnotou VZ bez DPH - viz smérnice o VZ

* Narodni elektronicky nastroj (NEN) - je systém pro administraci vefejnych zaka-
zek, je to elektronicky nastroj pro zadavani vefejnych zakazek, jejich vyhodnocovani
a zverejnovani vysledkl dle zdkona o vefejnych zakazkach. V tomto systému ma
NPU od roku 2017 povinnost realizovat vefejné zakazky, stejné jako vétsina organ
statni spravy.

» Zavazny postup pro zadavani VZMR - urcéuje smérnice o VZ, a to podle limitd pfedpokladané
hodnoty bez DPH (viz smérnice). Ty jsou pak realizovany takto:

* PFimé zadani - zadani zakazky jednomu konkrétnimu dodavateli zcela mimo NEN. S tim-
to dodavatelem je mozné pak uzavfit smlouvu. Nemusi probihat prizkum trhu, je vSak
doporuceno vzdy ho provést.

 Priizkum trhu s prokazatelnym oslovenim minimalné 3 dodavatel( (elektronicky, dota-
zovanim...) a nasledné uzavreni smlouvy s dodavatelem, ktery nejlépe splfiuje podminky
smlouvy zaevidovat vysledek dané VZMR v NEN. Je také mozné po prlizkumu trhu zadat
VZMR vybranému dodavateli pfes NEN tzv. pfimym zadanim — viz vyse.
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« Uzaviena vyzva pifes NEN - osloveni min. 3 dodavatell v systému NEN.
» Oteviena vyzva pFes NEN - osloveni min. 5 dodavatell v systému NEN.

* Krycilist k zdaméru zadat VZ (KLVZ) - dle internich predpist je nezbytné pred zadanim veregjné
zakazky vyplnit tzv. kryci list VZ. - viz smérnice o VZ.

« Ramcové dohody uzaviené v ramci centralizovaného zadavani verejnych zakazek tzv. spo-
leény ndkup —jsou presné stanovené komodity, které je nutné nakupovat na zakladé téchto
uzavienych Ramcovych dohod (viz smérnice) — aktudlni pfehled réamcovych smluv a cent-
rélnich zakézek je k nalezeni na Intranetu NPU v sekci Dokumenty — Navody a dokumenty
- Verejné zakazky — Centralizované zadavani

* Registr smluv - kazda uzaviena dodavatelska i odbératelska smlouva, jejiz hodnota pl-
néni je vyssi nez 50 000 K& bez DPH (viz ,Dispoziéni a aprobaéni fad NPU a pravidla pro uzavi-
rani a ob&h smluv”) musi byt zvefejnéna v registru smluv. Teprve fddnym zvefejnénim muze
dojit k oboustrannému pInéni pfedmétu smlouvy.

* Péce o svéreny majetek
Je zfejmé, Ze o svéreny majetek je nezbytné radnée pecovat, provozovat béznou pravidelnou
Udrzbu, opravy a v pfipadé neopravitelného majetku zajistit jeho radnou likvidaci a vyrazeni
z evidence. Je nutné planovat radnou pravidelnou udrzbu, kontrolu a nezapominat na pra-
videlné zdkonné revize - elektrickych spotrebicu, elektrické instalace, plynovych spo-
tfebicl a rozvodu plynu, technické kontroly autoprovozu aj. Jejich ¢etnost je r(iznd, obvykle
se jedna o ro¢ni/dvouletou periodicitu.

* Zabezpeceni majetku

» Spravné ulozeni a skladovani — v prostfedi hradd a zdmk{ byva problematické vzdudna vihkost,
kterd maze mit negativni vliv na ulozeni a tim i na dobu pouZitelnosti majetku. Je-li to v technic-
koprovoznich moznostech objektu, je nutné najit vhodné misto uloZzeni majetku, odpovidajici
povaze majetku tak, aby nedoslo k jeho poskozeni &i zkraceni doby uzivani. Neni-li to z rdznych
objektivnich dlivodd mozné, Ize hledat pomocné technicka rfeSeni— napf. odvih¢ovace, pridavna
topeni aj.

¢ Bezpecénostni sluzba - fyzickou ochranu a ostrahu majetku na nasich objektech zajistuiji pre-
devsim dodavatelské bezpecnostni agentury (dnes jiz velmi zfidka také vilastni bezpecnostni
pracovnici). Jejich ginnost, povinnosti, pravomoci a zodpovédnost vyplyva ze ,smérnice upra-
vujici vykon bezpednostni sluzby”, které definuji specifické potrfeby ostrahy objektu a majetku
vC. systému zajisténi této fyzické ostrahy. Smérnice by vSak mély byt pravidelné aktualizovany
— bud'pfi podpisu nové smlouvy o zajisténi fyzické ostrahy, kazdoro¢né, nebo pokud nastanou
podstatné zmény, vyzadujici aktualizaci smérnice.

» Hlavni uzavéry privodii vody, elektfiny, plynu — jednim z prvnich kroki kasteldna by méla
byt identifikace hlavnich uzavér( paternich zdroji — vody, elektfiny pfipadné plynu. Kde na
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objektu se nachazeji, jak jsou pristupné, pripadné kdo a v jakém rezimu k nim ma pfistup. Tyto
hlavni uzavéry musi byt neustale udrzovany bez problémd pristupné —tzn. nezastavét je jinym
majetkem ¢&i materidlem

4.2.2. Dokumentace, evidence, identifikace

» Pofrizeni jakéhokoliv majetku s sebou nese kromé finanénich nakladd na pofizeni také administra-
tivu Ucetni evidence, kazdoro¢ni inventury, U¢etni odpisy a na konci Zivotnosti majetku pak jeho vyra-
zeni z evidence a fadna likvidace.

* PofFizeni a prvotni evidence - noveé pofizeny majetek je evidovan prisluSnym pracovnikem na Gcétar-
né na zakladé faktury Ci jiného pofizovaciho dokladu. Kazdému majetku je tak pridéleno unikatni in-
ventarni Cislo, které slouzi k identifikaci majetku a je vhodné (umoznuje-li to povaha majetku) jej pfimo
na majetek napsat. Lze také vyuzit tisku ¢arovych nebo QR kddd, které se pak na majetek umisti. Pro
lepsi pfehled maze byt provedena i jednoducha fotodokumentace, kterd vSak neni nezbytna.

 Ué&etni stFedisko — kazdy objekt ma své unikatni &islo stfediska, které slouzi k jeho identifikaci.
Je uzivano také v evidenci majetku.

e Odpisy - Investi¢ni majetek je mésicné ucetné odepisovan — tzn. jeho pofizovaci cena je po-
stupné mésitné rozpousténa do nakladll (i¢et 551). Déje se tak proto, aby vy$si cena majetku nezati-
zila ndklady organizace najednou pfi pofizeni, ale rozpoustéla se postupné se souc¢asnym vyjadrenim
opotrebeni daného majetku.

* Kromeé toho je nutné rozliSovat mezi majetkem ucetné odepsanym a majetkem vyrazenym. Mnohdy
jsou tyto pojmy myiné slu¢ovany:

* Majetek ucetné odepsany znamena, Ze jeho pofizovaci cena byla jiz rozpusténa do nakladu.
Takovy majetek je ale stéle v evidenci a kastelan za néj nese odpovédnost.

* Vyfazeny majetek — je majetek vyrazeny z evidence. Nemusi to byt ale majetek Gcetné ode-
psany, protoZe nutnost jeho vyrazeni mize vzniknout napr. z diivodu zniceni, Zivelné pohromy,
neopravitelnosti.

* Vyrazeny majetek musi byt zlikvidovan, aby nezabiral misto, a aby neldkal k dalSimu pouzivani,
kdyz byl pro urCitou vadu vyrazen. Provadét zakonné revize na jiz jednou vyrazeny majetek neni
logické ani hospodarné.

* Inventura majetku - v pravidelnych cyklech (zpravidla jednou za rok) probiha zjiSténi skute€ného
stavu majetku — inventura, nasledovana porovnanim zjisténého stavu s Gu¢etni evidenci. Podkladem
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pro inventuru majetku je evidence v ucetnim programu. Zjisti-li inventurni komise rozdilné polozky, je
tento rozdil feSen ve Skodni komisi a pfedepsan odpovédnému pracovnikovi k ndhradé.

* Vyrazeni z evidence - Zadny hospodarsky majetek nema neomezenou dobu uzivani a nevydrzi véc-
né. Je vSak tfeba dbat na dlsledné vyrazeni majetku z evidence a jeho fyzickou likvidaci.

* Proces vyrazeni majetku — je-li majetek jiz dale nefunkCni a neni-li mozné jej opravit tak,
aby oprava byla hospodarngjsi nez nakup nového majetku, zajisti kastelan jeho odepsani
(neni-li jeSté ucetné odepsan), vyfazeni z evidence a naslednou likvidaci. K odepsani majetku
je treba:

* Protokol odborné firmy o neopravitelnosti nebo neefektivnosti opravy

» Na&vrh na vyfazeni - podavé kastelan prislusnému Gseku majetkové spravy na UPS

* Majetek navrzeny kasteldnem k vyfazeni pro nepotfebnost (je stale funkcni,
ale PO jej nevyuziva) je prostfednictvim UPS nabidnut také ostatnim prispév-
kovym organizacim statu; teprve po uplynuti stanovené doby k vyjadreni za-
jmu, se v pfipadé neprojeveného zdjmu muze pfristoupit k fyzické likvidaci.

* Navrh na likvidaci pak Fesi likvida¢ni komise, kterad o vyrazeni majetku rozhodne.

* Po vyrazeni z evidence pak musi byt majetek fadné zlikvidovan / vyhozen. U veSkerého majetku
(napt. PC a elektronika) je tfeba zpétné dolozit doklad o ekologickeé likvidaci, ktery vyda sbérny
dvir nebo firma, zajistujici likvidaci vyrfazeného majetku.

+ Skody na majetku - v priibéhu uzivani majetku méize dojit riznymi vlivy také k jeho poskozeni — opo-
tfebeni, Zivelna udalost, konstrukéni zadvada nebo $koda zplsobend neodbornym uzivanim po-
véfenym zameéstnancem. Je-li takové posSkozeni trvalé a vede k nutnosti vyfazeni majetku, po-
suzuje $kodni komise na pfislusné UPS miru zavinéni odpovédného zaméstnance. Takové poskozeni
mUiZe byt vyhodnoceno jako:

e Zavinéné - shleda-li Skodni komise Skodu za zavinénou, je jeji vySe vycislena a nasledné prede-
pséna odpovédnému zaméstnanci, resp. zaméstnanci, ktery Skodu zpUsobil, k ndhradé.

* Nezavinéné - shleda-li Skodni komise, ze Skoda je nezavinéna, nemusi byt Skoda zaméstnanci
k Uhradé predepsana.

» Pojistné udalosti — pokud $kodu fesi pojistovna jako Skodni udalost, mize byt odpovédné-
mu zaméstnanci v pfipadé prokazani zavinéni pfedepsana ¢astecné nebo v piné vysi
spolutigast NPU.

* Je-libéheminventury zjistén rozdil v pokladni hotovosti €i ceninach, je jeho hodnota predepsa-
na hmotné odpovédnému zaméstnanci v pIné vysi vzdy! Vyjimku mdze tvorit napr. krddez, ktera
je FeSena Policii CR.
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» Doporucéeni: uzavfit pojisténi pro pfipad Skod zplsobenych zaméstnavateli, kterd jisti zamést-
nance pfi pracovnich Cinnostech vykonavanych na zékladé pracovni smlouvy, dohodé o prove-
deni prace nebo obdobné smlouvy

4.2.3. Personalni agenda

» Zakonik prace - zdkon ¢. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist upravuje prevaznou ¢ast indi-
viduélniho pracovniho prava.

+ Systemizace pracovnich mist na objektu - kazdy pamatkovy objekt stejné jako NPU jako instituce
ma definovanou tzv. systemizaci pracovnich mist. Ta definuje jednotlivé pracovni pozice, které jsou
pro zajisténi provozu pamatkového objektu nezbytné, jejich pracovni Gvazek a tim i pfepocCteny stav
zaméstnancl. Pfepocteny stav zaméstnancl je soucet vSech pracovnich Uvazk( na pamatkovém ob-
jektu, na kterych je se zaméstnancem uzavirdna pracovni smlouva. Nepocitaji se tak do néj pfipadné
dohody o pracovni ¢innosti ¢i dohody o provedeni prace. Pfepoéteny stav zaméstnancli nemusi byt
roven skuteénému poc¢tu zaméstnanctl, nebot nékterou pracovni pozici napf. 1,0 Gvazku mohou vy-
konéavat dvé osoby na zkraceny Uvazek 0,5. | kdyz mize byt rozdélovani Gvazk( v nékterych ohledech
Gcelné — napt. se o n& mohou délit dvé pravodkyné (maminky), které to uvitaji kvili pé¢i o malé déti,
nese s sebou i urcité riziko. Komplikace nastane v okamziku, kdy jedna z téchto privodkyn poda vy-
povéd a je tfeba Uvazek opét zcelit na 1,0. Proto je nezbytné rozdélovani Gvazk( peclivé zvazovat.
Regenim mUze byt i limitovani téchto Uvazk{ uzavienim na dobu uréitou. Je véak nezbytné dodrzovat
ustaveni zakoniku prace o platnosti pracovni smlouvy. Doba trvani pracovniho poméru na dobu urci-
tou mezi NPU a danym zaméstnancem nesmi pfesahnout tfi roky ode dne vzniku pracovniho poméru.
Opakovéana mize byt nejvySe dvakrat. Pfi¢emz za opakovani pracovniho poméru na dobu urditou se
povazuje i jeho prodlouzeni.

- Zarazeni zaméstnanct dle katalogu praci - katalog je stanoven nafizenim vlady na zakladé zakoni-
ku prace. Jedna se o seznam Cinnosti a povolani — pracovnich pozic a k nim odpovidajici platova tfida.

* Formy pracovnépravniho vztahu - se zaméstnancem je mozné uzavfit néktery z nize uvedenych
pracovneé pravnich vztah(:

* Pracovni smlouva (PS) - jedna se o pracovné-pravni vztah, na zakladé, kterého se stava za-
méstnanec kmenovym / stadlym zamé&stnancem. PS uzavira feditel pfislusné UPS na zakladé
navrhu kasteldna a je mozné ji uzavfit pouze na pracovni pozici definovanou v systemizaci PO.
PS se obvykle uzavira na dobu urditou s tfimési¢ni zkuSebni dobou a v pfipadé vzajemné spo-
kojenosti pak byva po jednom roce prodlouzena.

* Dohoda o provedeni prace (DPP) - je uzavirana predevsim na sezénni prace souvisejici s pro-

40



vozem pamétkovych objektd — priivodci, pomocni pokladni, prodej OZ, obsluha WC aj. Hodi
se tedy na prace ve formé kratkodobé vypomoci. Na DPP Ize odpracovat max. 300 hodin
u jednoho zaméstnavatele za kalendarni rok. U tohoto pracovné pravniho poméru docha-
zi k odvodiim na socidlnim a zdravotnim pojidténi az nad 10 000 K¢& vydélku. Tato hranice je
dana v aktualni dobu, jeji platnost je nutné vzdy ovéfit. Ma-li zaméstnanec uzavienou DPP také
s jinymi pamétkovymi objekty ve spravé NPU, pak se limit 300 hodin za rok s&ita za véechny tyto
objekty. Uzavrit DPP je v kompetenci kastelana.

+ Dohoda o pracovni éinnosti (DPC) - m(Ze byt uzaviena maximalné na jeden kalendarni
rok a je vhodna pro dlouhodobéjsi praci — napft. privodce na celou sezénu. DPC je obdobou sni-
zeného pracovniho Gvazku s maximalnim limitem hodin v Grovni 0,5 pracovniho Uvazku - tedy
20 hod tydné. Je vSak vhodné kombinovat obé formy — nejprve tedy uzavfit DPP a po jejim
naplnéni pak pokragovat v DPC. V r. 2021 se zménil rozhodny pfijem pro stanoveni odvodu
pojistného z DPC, pokud je pfijem nizsi, nez ¢astka ve vysi 3 500 K& jedna se o nepojistény
vztah a neodvadi se ani socialni ani zdravotni pojisténi. Uzavfit DPC je v kompetenci kastelana.

+ Jmenovani - zvlastni formou pracovniho poméru je jmenovani do funkce, které je v NPU apli-
kovano na vedouci pracovniky — od pozice vedouciho odboru (tj. i kastelany, feditele a jejich
naméstky). Jmenovani kastelana provadi GR na navrh feditele UPS.

* Prijeti zaméstnance - Pracovni smlouva (PS) - kazdému uzavfeni pracovniho poméru na
zakladé pracovni smlouvy predchazi nékolik nélezitosti popsanych v nasledujicich krocich:

¢ NAavrh na pFijeti — kastelan sepisuje pfedepsany formular ,Navrh na uzavfeni pracov-
niho poméru”, ktery slouzi jako zakladni podklad, definujici konkrétni pracovni pozici.

¢ Osobnidotaznik — nové nastupujici zaméstnanec vyplini osobni dotaznik, ktery slouZi k iden-
tifikaci zaméstnanc(, obsahuje osobni idaje, dosazené vzdélani a zapodétenou praxi. Praxe je pak
podstatna pro ur€eni pfislusného platového stupné (platovou tfidu ur€uje katalog praci—viz vySe).

¢ Vypis zrejstiiku trestu - dodavad zaméstnanec pfed podanim navrhu na uzavreni
pracovni smlouvy.

* Vstupni IékaFska prohlidka - kastelan vysle zaméstnance na vstupni zdravotni prohlidku.
K tomu obdrzi zaméstnanec ,Posudek o zdravotni zplsobilosti k vykonu prace zaméstnance”.
Zaméstnanci zarazeni do |. kategorie prace - dle zdkona ¢. 258/2000 Sb. (privodci, poklad-
ni, prodavaci OZ, spravci depozitare, uklizeCky) mohou navstivit svého praktického Iékare. Za-
méstnanci zafazeni do Il. kategorie prace pak musi navstivit zavodniho Iékafe, s nimz je
uzaviena smlouva o poskytovani pracovné-lékarské péce.

+ Doklad o nejvy$sim dosazeném vzdélani (maturitni vysvéddeni, VS diplom)

 Pracovni smlouva - PS podepisuje Feditel UPS na zakladé névrhu na uzavfeni pracovniho po-
meéru zpracovaného kastelanem.

* Platovy vymér - je nedilnou souc¢asti pracovni smlouvy a urcuje zdkladni mésiéni
plat zaméstnance vé. vSech pfipadnych pfiplatkd — pfiplatek za vedeni, pfiplatky osobni aj.
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* Napln prace — kazda pracovni pozice ma definovany popis pracovni ¢innosti neboli napln pra-
ce. Jedna se dokument, jez je nedilnou soucasti PS, vznika na navrh kastelana a definuje pra-
covni ramec zameéstnance. S naplni prace musi byt zaméstnanec seznamen a podepisuije ji pfi
podpisu pracovni smlouvy.

* Prohlaseni poplatnika dané z pFijmu

» Osobni pFiplatky — na zakladé navrhu vedouciho pracovnika miZe byt zaméstnanci pfiznan
osobni priplatek, kterym zaméstnavatel finanéné obvykle hodnoti dlouhodobé dosahovani vys-
Sich pracovnich vysledkd, nebo vétsi rozsah pracovni ¢innosti. Podminky pfiznani, a predevsim
odebrani osobniho ohodnoceni, stanovuje zakonik prace. Pfiznani osobniho pfiplatku miize byt
také Casove omezeno — napf. vétsim objemem prace béhem zastupu za rodi¢ovskou dovole-
nou, nebo dlouhodobé& nemocného kolegy, jehoz agendu zaméstnanec prevzal. Toto ¢asové
omezeni musi byt definovano v navrhu na zménu pracovni smlouvy, je-li uzavirana.

* Dohoda o hmotné odpovédnosti — néktefi zaméstnanci podepisuji na zdkladé popisu pra-
covni ¢innosti také dohodu o hmotné odpovédnosti za svéfeny majetek, s nimz pracuji, nebo
za néjz zameéstnavateli ruci. Jedna se predevsim o

* pokladni hotovost
 trvalé provozni zélohy
e jednorazové provozni zalohy
* svéreny majetek
e ceniny
e trzby
* Podpisem takové dohody se zaméstnanec zavazuje nejen fadné o svéfené hodnoty
pecovat, ale také prebird odpovédnost za pfipadné schodky na téchto hodnotach.
* Priikazové foto pro vydani prilkazu zaméstnance NPU
* Souhlas se zpracovanim osobnich Gidaja v souvislosti se zverejnénim fotografie na webu pa-
matkového objektu (pokud se jedna o pozici, kterd by méla byt na webu uvedena).

+ Prijeti zaméstnance - DPC a DPP - jak jiz bylo uvedeno vyse, jsou DPC a DPP na PO uzavirany s ex-
ternimi spolupracovniky predevsim na pozicich privodc(, pokladnich a pfip. prodavact OZ. Uzavieni
této formy pracovné-pravniho vztahu je snadnéjsi nez pfi uzavirani PS, nebot tyto ¢innosti nejsou
ukotveny v systemizaci pamatkovych objekt(, ale jedna se pouze o do¢asné brigady v rdmci ro¢niho
stanoveného limitu pfidélenych finan&nich prostfedkd na OON. V pfipad& DPC a DPP je vyzadovano:

* Osobni dotaznik

* Potvrzeni o studiu v pfipadé studentd, pfipadné rozhodnuti CSSZ o pobiréani starobniho diicho-
du v pfipadé starobnich dlichodcu.

» U studentl mladsSich 18 let také pisemny souhlas rodi¢t s vykonem pracovniho poméru na
DPC/ DPP

* Dohoda o pracovni ¢innosti ¢i dohoda o provedeni prace
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* Napln prace
¢ Dohoda o hmotné odpovédnosti — nést hmotnou odpovédnost za svéfené hodnoty neni urce-
no pouze zaméstnancim na PS, ale véem zaméstnancim - tedy i brigddnikdm, ktefi s témito
hodnotami pracuiji. Jedna se predevsim o zameéstnance, ktefi pracuji s finanéni hotovosti.
Skoleni bezpeénosti prace a pozarni ochrany - vSichni nové nastupuijici pracovnici musi byt pro-
kazatelné sezndmeni nejen se svoji naplni prace, ale také proskoleni v oblasti bezpeénosti prace
a pozarni ochrany. Zaméstnanci na PS jsou takto proskoleni pfi ndstupu do zaméstnani a nasledné
pak dle zdkona na pravidelnych Skolenich, ktera zaméstnavatel zajiStuje. Brigadnici jsou proskoleni pfi
podpisu DPC nebo DPP. Pokud pracuji pro NPU dlouhodobéiji — tedy opakované kazdy rok, jsou opa-
kované $koleni pfi kazdoroénim podpisu DPC &i DPP a pfipadné se mohou zt&astnit Skoleni stalych
zaméstnancu.

PFipadna dalSi potifebna Skoleni - prace ve vyskach a nad volnou hloubkou, obsluha tlakovych na-
dob, obsluha motorovych pil a kfovinorez(, svareni, Skoleni fidicl aj.

Vstupné adaptacni proces — kazdy zaméstnanec by mél projit tzv. vstupné adaptaénim procesem.
Zameéstnanec by mél byt sezndmen s principy fungovani objektu, nastavenim pracovnich smén, pra-
covni dobou, provozem, mél by se adaptovat v tymu, ztotoznit se s kli¢ovym rezimem, pfipadné bez-
pec¢nostnimi nastavenimi. Tento proces muze byt veden nadfizenym pracovnikem, nebo jim povére-
nym zaméstnancem.

Hodnoceni zamé&stnancu — vedouci pracovnici hodnoti své podfizené kolegy face to face v pravi-
delnych cyklech — obvykle jednou za kvartal, pololeti nebo ro¢né. Se zaméstnancem jsou probirany
jeho uspéchy v praci, spokojenost vedouciho pracovnika s pracovnimi vysledky zaméstnance, ale
také hodnoceni netispéchl a definovani dalSiho rozvoje zaméstnance. Dluzno podotknout, Ze hod-
noceni zaméstnancl neni ¢innost jednoducha a vyZzaduje mj. také odborné znalosti z oblasti fizeni
lidskych zdroj.

Radna dovolena — kazdy staly zaméstnanec ma narok na 5 tydnd fadné dovolené (RD) za kalendaini
rok. Pokud zaméstnanec ukonéi PS v pribéhu roku nebo mé PS pouze na ¢ast kalendarniho roku, ma
narok na pomérnou ¢ast RD.

+ RD si zamé&stnanec na zadatku roku naplanuje a plan dovolené pak schvaluje vedouci za-
méstnanec. Odevzdany plan dovolené na kalendarni rok tak nelze povazovat za zavazny
narok. O RD pak zaméstnanec #4ad4, nebo je mu vedoucim zaméstnancem nafizena.

* PFed kazdym dil&im &erpanim RD podepisuje zamé&stnanec zadost o RD, kterou zamést-
navatel posoudi a schvaluje. Teprve podepsanou zadost o RD Ize povazovat za narok.
Zaméstnavatel miize zaméstnanci Serpani RD také zrudit. Ma-li ale zaméstnanec pode-
psanou zadost o erpani RD a v souladu s planem dovolené, miize po zaméstnavateli
pozadovat pfipadnou ndhradu $kod, kterou mu zruseni RD prokazatelné zpdsobilo.
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+ Zaméstnanec také musi vdechnu svoji RD vy&erpat v daném kalendainim roce, za ktery mu
RD naleZi. Pfevody z jednoho kalendaFniho roku na druhy jsou mozné jen v ojedinélych pfi-
padech (napr. dlouhodoba pracovni neschopnost).

* Nahradni volno (NV) - ¢erpa zaméstnanec, pokud odpracoval v ramci smény nebo kalendarniho
meésice vice hodin, nez je jeho norma hodin, odpovidajici jeho pracovnimu Uvazku. Takze pokud
zameéstnanec pracoval napft. Utery — nedéle, mél by mit pfi plném tUvazku tydenni normu 40 hodin.
Odpracoval-li, napft. 48 hodin, pak mu nalezi Cerpani NV v rozsahu hodin nad ramec jeho tydenni
normy hodin - tedy 8 hodin NV. Na terminu ¢erpani NV se zaméstnanec musi se svym nadfize-
nym domluvit.

 Nerovnomérné rozloZena pracovni doba (NRPD) - v prostifedi provoz( pamatkovych objektd,
je predevsim v letnich mésicich delSi pracovni doba a je tfeba vétSiho pracovniho nasazeni zamést-
nancll. Proto zaméstnavatel mlze se zaméstnancem uzaviit dohodu o NRPD. Zaméstnanec pak na-
planuje svoji pracovni ¢innost tak, aby za kalendarni rok odpracoval svij ro¢ni fond hodin. A to tak,
ze v mésicich, kdy je vétsi potreba prace, jsou pracovni smény delsi, v mimo sezénnim obdobi zase
kratsi. Napf. v letnich mésicich mlze zaméstnanec pracovati 10 hodin (s dodrZzenim vSech ustanoveni
zakoniku prace o prestavkach mezi sménami) a v zimnich pak napf. pouze 6 hodin.

* Ukonceni pracovniho poméru — ukongit pracovni pomér je mozné pouze v souladu se zakoni-
kem prace, a to jak ze strany zaméstnance, tak ze strany zameéstnavatele.

* PS (HPP, nebo ¢astecny tivazek) — ukonceni pracovniho poméru lze pouze:

* Dohodou - zaméstnavatel i zaméstnanec se na ukon&eni pracovniho poméru dohodnou
a sepisi dohodu o ukoncéeni pracovniho poméru s uvedenim konkrétniho data ukondéeni.

* Vypovédi - vypovéd mize podat jak zaméstnanec, tak zaméstnavatel. Podminky, vypo-
védni Ih(tu a pripadné naroky na odstupné (v pfipadé vypovédi ze strany zaméstnavate-
le) upravuje zakonik prace.

» Zaméstnanec nesmi dostat vypovéd, je-li v tzv. ochranné Ih(té — tzn. v pracovni ne-
schopnosti, vykonu vojenského cviceni, vykonu verejné funkce nebo rodiCovské
dovolené. Zakonik prace definuje i z této ochranné Ihdty vyjimky.

e Okamzitym zruSenim — podminky k okamzitému zruseni PS upravuje 8§55 zakoniku prace
(drive tzv. §53) — pravomocné odsouzeni zaméstnance pro umysliny trestny ¢in nebo pro
hrubé poruSeni pracovni kdzné.

« ZruSenim ve zkuSebni dobé - pfi uzavieni pracovniho PS mdze byt (a obvykle byvd) sta-
novena 3 mésiéni zkudebni doba. Béhem jejiho pribéhu maze byt PS ukondéena jak ze
strany zaméstnance, tak ze strany zaméstnavatele, a to i bez udani diivodu.

e Je-liuzavren na dobu urgitou, pak kon¢i také uplynutim sjednané doby.
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« DPC a DPP - neni-li v dohodé uvedeno jinak, miiZze byt dohoda zrusena:

* Dohodou obou smluvnich stran k danému datu.
* Vypovédi danou z jakéhokoliv divodu ¢i bez udani divodu s 15denni vypovédni lhdtou.
* Okamzitym zruSenim — postupuje se obdobné jako pfi okamzitém zruseni PS.

» Vystupni list zaméstnance - Pfi ukoncéeni pracovniho poméru z jakéhokoliv divodu je nut-
né provést vyrovnani zavazk(i zaméstnance vic¢i zaméstnavateli, k ¢emuz slouzi vystupni list
zaméstnance. Jednd se predevsim o odevzdani kli¢d, pfipadné provoznich zéloh &i jiného své-
feného majetku, odevzdani sluzebniho mobilniho telefonu, odevzdani karty zameéstnance a vy-
rovnani pfipadnych finanénich zavazkl vici zaméstnavateli (napf. zaméstnanecka pujcka).

+ Karta zaméstnance - NPU vystavuje svym zamé&stnanciim priikaz zaméstnance ,Karta zamé&stnan-
ce". Tu kastelan objednavéa na personalnim oddé&leni pfislusné UPS, a to po obvykle po skon&eni zku-
Sebni doby.

» Karta ,Nas ¢lovék" - je obdobou Karty zaméstnance, ale je vystavovana emeritnim zaméstnancim
NPU a umozriuje jim vstup do pamatkovych objektd zdarma.

4.2.4. Provozzaméstnanecky

Ry

* Hlavni organizaéni rad (HOR) - Narodni paméatkovy Gstav vydava dle svého statutu Hlavni or-
ganizacénifad. Jednd se o velmi dulezity dokument z hlediska struktury a organizaéniho fun-
govani nejen NPU jako celku, ale i jednotlivych podfizenych pracovist (Uzemnich odbornych praco-
vist a Uzemnich pamatkovych sprav, jejichz sou¢asti jsou také spravy pamatkovych objektd). V tomto
dokumentu je pro kazdy paméatkovy objekt uréena mira pracovnich tvazkl a jednotlivé pracovni po-
zice —tedy tzv. systemizace pro dany pamatkovy objekt. Jednotlivé pracovni pozice tak maji urenou
miru pracovniho Uvazku a k nému odpovidajici platovou tfidu a platovy stupen. Platova tfida je uréena
dle specifik pracovni pozice a k ni odpovidajici platovy stupen uréuje zapoditatelnou praxi pracovnika.
Platova tfida v kombinaci s platovym stupném pak ur€uje zakladni plat.

* Systemizace pracovnich mist — ma definovany kazdy pamatkovy objekt a jedna se o prehled pra-
covnich pozic na daném pamatkovém objektu. Jednotlivé Uvazky je mozné také délit na zkracené
Uvazky — napf. pracovni pozice technicky pracovnik na 1,0 pracovniho Uvazku (tedy 40 pracovnich ho-
din tydné&) maze byt rozdélena na dva zkrdcené pracovni Gvazky (0,5 pracovniho Uvazku), které si pak
mezi sebe rozdéli dva pracovnici. Je ale velmi dilezité zvazit relevantnost takového rozdéleni, protoze
se pak obtizné vraci déleny Uvazek na opét piny.
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* Na co si dat pozor: Je velmi dulezité hlidat pinou obsazenost systemizace, protoze v pfipadé
dlouhodobé neobsazeného nékterého pracovniho Gvazku mize byt tento Gvazek presunut
na jiné pracovisté. S tim souvisi také spravné prifazeni platové tfidy, aby zaméstnanec nebyl

zarazen do nizsi nebo vyssi tfidy, nez jeho pracovni pozici nalezi. S timto tématem poradi perso-
nalni oddéleni, které tato nastaveni hlida.

* Nerovnomérné rozloZena pracovni doba (NRPD) - Zakonik pradce umoznuje stanovit tzv. nerovno-
meérné rozlozenou pracovni dobu (dale jen ,NRPD"). Na této formé pracovni doby se zaméstna-
nec se zameéstnavatelem musi dohodnout. Oba svym podpisem stvrzuji, Ze s touto dohodnutou
NRPD souhlasi. NRPD umoznuje zaméstnanci odpracovat v ramci potfeby sezony vice hodin, nez
jejeho denninorma (napf. v Iété) a o to méné pak zase mimo hlavni sezonu. Zaméstnanec tak vytvari
prescasové hodiny, které mu vSak nejsou jako pfes¢asové hodiny proplaceny, ale erpa je v dalSich
meésicich. V praxi to pak vypada tak, ze zatimco v 1été mohou pracovnici odpracovati 10 hodin
za pracovni smeénu, v zimnich mésicich pak pracuji napf. pouze 5 hodin denné a zbylé 3 hodiny Cer-
paji z fondu prescasovych hodin, ktery vytvofili v [été. Vyuziti NRPD tak umoznuje plynuly platovy tok
zameéstnanci, ale nerovnomeérné odpracovani fondu ro¢ni pracovni doby. NRPD vS§ak nemusi byt apli-
kovana na vSechny pracovni pozice v ramci pamatkového objektu, nevyzaduje-li to jeho provoz.
NRPD se uziva predevsim u pokladnich, privodc( a dalSich profesi, na nichz je zavisly provoz po celou
navstévni dobu objektu. Napf. adrzba a uklid NRPD mit nastavenu nemusi.

* Absence - kazdy zaméstnanec ma narok na ¢erpani absence v zaméstnani (neboli omluvenou ab-
senci), které definuje zakonik prace:

« Radna dovolena - NPU poskytuje svym zaméstnanciim 5 tydnd fadné dovolené za rok a tuto dovo-
lenou si musi zaméstnanec naplanovat poc¢atkem roku. Pokud zaméstnanec ¢erpa dovolenou ve vice
¢astech, musi alespon jedna ¢ast byt nejméné 2 tydny vcelku. Nejkratsi rozsah ¢erpani mlize vyjimec-
né ¢init minimalné jednu polovinu smény. PrestoZe je narok na dovolenou stanoven v hodinach, nelze
ji Cerpat po hodinach, ale vzdy jen za sménu, nebo vyjimecné 2 smeény.

« PRIKLAD:

e Udrzbar na 1,0 tvazku pracuje bez NRPD a vezme si v Cervenci tyden dovolenou po — ne.
Vypocet dovolené je tedy 5 smén x 8 hodin = 40 hodin.

* Uklize€ka 0,5 uvazku pracuje bez NRPD a vezme si v Cervenci tyden dovolenou po - ne.
Vypocet dovolené je tedy 5 smén x 4 hodiny = 20 hodin.

e Pokladni na 1,0 Gvazku pracuje dle uzaviené NRPD a vezme si v ¢ervenci tyden dovole-
nou, kdy ma planovanych 5 smén po 10 hodinach. Vypocet dovolené je tedy 5 pracovnich
dnt x 10 hodin = 50 hodin.

46



¢ Nemoc (N)

* V pfipadé& nemoci je nutné navstivit Iékare, ktery mize vystavit zaméstnanci potvrzeni
o docCasné pracovni neschopnosti, tzv. ,neschopenku”. Lékar pfifadi zaméstnavatele
podle ICO - tedy NPU se sidlem Valdstejnské ndm. 3, Praha (ICO 75032333), nescho-
penka pak jde ptes CSSZ a odtud se natahuje do mzdového programu NPU. Systém
pfifazuje neschopenku k zaméstnanci podle RC a pak na pfislusné pracovisté. Kazdy
den je z tohoto titulu zaméstnanci omluvena jeho pracovni doba, a to stejnym vypo-
¢tem jako v pfipadé radné dovolené. V pfipadé nemoci pak zaméstnanci prvnich 14 dni
nemoci hradi zaméstnavatel, dalSi obdobi pak pfislusna okresni sprava socialniho za-
bezpeceni (dale jen ,0SSZ"). Pro Gcely Uhrady nahrad musi Iékaf potvrdit v systému
trvani pracovni neschopnosti - lidové ,listek na penize”.

+ Osetiovani élena rodiny (OCR)

* V pfipadé onemocnéni ¢lena rodiny — pfedevsim déti, miiZze zaméstnanec Cerpat tzv. o3etfovné.
Je vykazovéano obdobné, jako nemoc a RD.

« Statni svatek (SV)

* Statni svatek maji zaméstnanci sprav pamatkovych objektl (SPO) ve svém FPD (normé
hodin). Za odpracovany svatek nalezi zaméstnanci pfiplatek za poCet odpracovanych
hodin. M(iZe se ale také samoziejmé stat, Ze ve statni svatek zaméstnanec nepracuje.
V takovém pripadé je zakladni fond bez svatku a plat se nekrati, vdochazce se neod-
pracovany svatek nevykazuje. Ve vyplatnici je fond pracovni doby véetné neodpraco-
vaného svatku.

« PRIKLAD: Zaméstnanec ma v den statniho svatku odpracovat svoji plnou sménu - 8 hodin. Po-
kud je odpracuije, spini tak svoji denni normu a dostane 100 % pfiplatek za odpracovany svatek.
Pokud ale ve statni svatek nepracuje, neuvadi se do odpracované doby a jeho rozvrh se snizuje
na zakladni dobu bez svatku nebo mize byt pro kontrolu vykazana jind omluvend absence. Ne-

vytvari minusové hodiny.
* Absence pri NRPD

* Pokud ma zaméstnanec uzavienou NRPD, musi mu byt v rdmci mési¢nich vykaz( do této ko-
lonky vykazovéana tvorba ¢i ¢erpani NRPD. Je nutné tak porovnat naplanovanou délku pracovni
smeény se skute¢né odpracovanymi hodinami v dany den.

+ PRIKLAD: Uklize¢ka, ktera pracuje na plny pracovni Givazek, nepracuje ve statni svatek. Do vy-
kazu se tak vykaze 8 hodin do kolonky ,absence statni svatek”. Pokud by odpracovala pouze
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6 hodin, vykaze se 6 hodin jako odpracované, a 2 hodiny do kolonky ,absence statni svatek”.
Za odpracovanych 6 hodin nalezi uklizeCce 100 % pfiplatek.

* Priplatky za odpracované hodiny a pohotovost
* SO-NE 25%

» Zaméstnanci ndlezi za odpracovany vikend priplatek 25 % z priimérného vydélku dle po-
¢tu hodin odpracovanych o vikendu.

e Noc 20%

* Praci v noci rozumi zakonik prace praci mezi 22. hodinou vecerni a 6. hodinou ranni. Po-
kud zaméstnanec v tomto Case pracuje (spiSe ojedinéle, napf. u bezpeénostnich pracov-
nik() nalezi mu pfiplatek 20 % z priimérného hodinového vydélku.

¢ Pohotovost 10%

* Priplatek za pracovni pohotovost uplatiuji napft. kastelani, ktefi nemaji na objektu fyzic-
kou ostrahu a pres noc drzi doma pracovni pohotovost, za kterou jim pfislusi pfiplatek.
Pokud dojde k poplachu, a zaméstnanec se musi vydat na objekt, jde jiz o vykon prace.

Pokud se v tomto pfipadé zkrati jeho odpocCinek na méné nez 11 hodin, je potfeba pfristi
den prodlouzit dobu odpocinku adekvatné prodlouzit.

 PRIKLAD: Kastelan pracoval v nedéli do 16 hodin a veder drzi pracovni pohotovost.
Do vykazu pohotovosti uvede pracovni pohotovost od 16:00 hod. do 24:00 hod. -tj. 8 hodin.

¢ Kastelan meél v pondéli volno (zaviraci den) a tento den drzi pracovni pohotovost. Do
vykazu mu mUze byt vykédzana pracovni pohotovost ve vysi max. 24 hodin, protoze
nema za dany den odpracovany zadné hodiny.

* Planovani pracovnich smén
e Bézny navstévnicky provoz
» NPU bohuzel nedisponuje dostate&nym po&tem pracovnich mist na véech pracovi-
Stich, a proto je nezbytné tato mista doplfiovat prostfednictvim pracovné-pravnich
vztah(, uzaviranych na zakladé DPP a DPC. Pro efektivni nakladani se mzdovymi prostredky

a predevsim OON (ostatni osobni naklady), z nichZ jsou financovani externisté (DPP a DPC),
je tfeba dbat na efektivitu prace a s tim souvisejici spravné nastaveni pracovnich smén. Ty
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samoziejmeé vychazeji z vyse pracovniho Gvazku a je vhodné pfi nich uzit pravé NRPD. Pro
efektivni vyuziti pracovni smény je vhodné pfi planovani uzit sménny provoz — viz nize.

¢ Kulturni akce - kulturni akce jsou poradany jak v ramci pracovni doby, tak v odpolednich
¢i veCernich hodinach - tedy mimo pracovni dobu. V obou pfipadech je nezbytné na jedné
strané zajistit persondlni obsazeni akce a sou¢asné dodrzovat NRPD a zdkonik prace. Proto je
vhodné s pravidelnymi akcemi pocitat i pfi planovani NRPD na zaCatku roku. Pozor je tfeba dat
predevsim na praci v noci a nepfretrzitou praci zameéstnance tak, aby byla dodrzena vSech-
na ustanoveni zakoniku prace o minimalni délce prestavky mezi dvéma sménami.

* Sménny provoz
* Planovanipracovnich smén je velmi vhodny nastroj, jak efektivné fidit pracovni efektivitu a v pfi-
padé externistl také Setfit ostatni osobni naklady (OON). Pracuje-li v letnich mésicich na objek-
tu napt. 15 pravodc(, pak se posledni z nich mize dostat do pamatkového objektu az 1,5 hodiny
po zacatku pracovni doby. Proto je efektivnéjsi zavést sménny provoz a ¢ast privodci prevést
na druhou sménu. SouCasné pak druha sména prebira posledni prohlidky a ta prvni konci dfive.

Stejny princip je mozné aplikovat také tfeba v oddéleni technické Gdrzby.
o Zakonné pauzy

» Zakonik prace definuje narok zaméstnance na zakonnou pauzu po vice jak 6 hodinach prace
v délce 30 min, ktera se nezapocitava do pracovni doby. Pokud tedy zaméstnanec musi odpra-
covat svoji pracovni normu 8 hodin, musi byt fyzicky v praci 8,5 hodiny.

* Zakonna ustanoveni o délce pracovni doby a doby na odpoc¢inek mezi sménami

e Zakonik prace také definuje maximalni délku pracovni doby a dobu odpoc&inku mezi jednotli-
vymi sménami. V souCasné legislativé tuto problematiku fesi §78 zakoniku prace. Maximal-
ni délka pracovni doby je 12 hodin a mezi koncem jedné a zacatkem druhé smény musi byt
pauza alesponi 11 hodin (u mladistvych 12 hodin).

* Prace vecer/ v noci
* Préace veder, a pfedevsim v noci, se v podminkach NPU vyuzivéa zfidka. Noéni praci vyuzivaji bez-
pecnostni pracovnici (noéni strazni), prace vecer pak zaméstnanci podilejici se napf. na kultur-

nich akcich pres léto. | zde je tfeba dbat na ustanoveni zakoniku prace a dodrzovat odpocinek
mezi sménami.
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* Dochazka a jeji evidence

« Evidence dochazky do prace je zakladnim podkladem pro vypocet mzdy zaméstnance. Zplso-
by evidence jsou v prostifedi NPU vesmés dvoj:
 Papirova - ru¢né zapisovana dochéazka do papirovych formular
 Elektronickéa — prostfednictvim nejrliznéjsich dochéazkovych systému
* POZN: Pokud se kastelan rozhoduje o zavedeni elektronického dochazkového systému,
je vhodné, aby byl kompatibilni se mzdovym systémem NPU - se systémem Vema a musi
odpovidat GDPR.

* Maésicni vykazy

* Na konci kalendarniho mésice se mzdové Uctarné predavaji mésiéni vykazy zaméstnancu jako
podklad pro vypocet mzdy. Z papirové nebo elektronické dochazky se tak u kazdého zamést-
nance vykazuji do formularu:

* Odpracované hodiny po dnech (vSedni dny + vikendy + statni svatky)
* Absence
e Priplatky

* Dle evidované dochéazky pak néalezi zaméstnanci v hlavnim pracovnim poméru za kazdy odpra-
covany den (minimalné vice jak 3 hodiny denné) prispévek na stravovani (stravné) ve formé stra-
venkového pausélu. Ten je zaméstnanci vyplacen v ramci jeho pravidelné mési¢ni mzdy.

* Pozn. Pracovnikiim na zakladé DPC a DPP neni stravné poskytovano.

* Kontrola prace vedoucim pracovnikem

» Vedoucizaméstnanec by mél vést a Ukolovat jim fizené zaméstnance a zaroveri by mél disled-
né dodrzovat také kontrolu provedenych ¢innosti.

 Cilené budovani systému zastupitelnosti zaméstnancu - v ramci specifické a rliznorodé ¢innosti
pfi spravé pamatkového objektu je pro spravné fungovani nebytné vybudovat systém zastupitelnosti
v navaznosti na kompetenéni model — tedy definovani povinnosti, kompetenci a zodpovédnosti jed-
notlivych zaméstnancl. Kazdy zaméstnanec musi mit definovanou svoji pracovni ndplt a z ni vy-
plyvajici povinnosti, kompetence a zodpovédnost. Soucasné by méla byt nastavena zastupitelnost,
pro zajisténi hladkého provozu. Napf. stéli privodci jsou zaskoleni také na prodej obchodniho zboZi
a pokladnu. Stejné miiZze byt zau¢ena také uklize¢ka ¢i pokladni.
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4.2,5. Ekonomika, hospodareni, rozpocet

* Rozpocéet pamatkového objektu - jednim ze zakladnich finan¢nich nastrojl je rozpocet na dany
kalendarni rok, ktery sestavuje kazdé Ggetni stiedisko (hrad, zdmek, UPS, UOP, GnR) a NPU jako ce-
lek. V ném je tfeba naplanovat vydaje (naklady — G¢tova skupina 5), pfijmy (vynosy — uc¢tova skupina
fe a jednotlivé ndkladové Ucty planovat s ohledem na predchozi obdobi a s prihlédnutim k planovanym
vydajim. PFi sestaveni rozpodtu je tfeba vychazet z:

e Historie ¢erpani v minulych letech — tedy jaké byly naklady a vynosy na jednotlivych naklado-
vych a vynosovych uctech. Je také dobré sledovat vyvoj napf. za poslednich 5 let. Tento objem
jednotlivych nakladd mizeme povazovat za jakysi standard.

¢ Plan nad ramec standardu — Mame-li v daném roce v planu néjaky konkrétni naklad, nebo oce-
kavame-li takovy mimoradny naklad v daném roce (napf. oslavy vyroci), je tfeba je do rozpoctu
zapracovat.

* Do rozpoctu je tfeba zahrnout vSechny nédklady a vynosy. Takze pfedevSim spotfebu materi-
alu, sluzby, dodavky, mzdy, ostatni osobni naklady (OON), odpisy, pojisténi, revize nebo investicni
prostredky.

* Rozpodet ma svoji danou strukturu, ktera nam pomaha pfi jeho tvorbé.

* Bohuzel vS§ak nenimozné dosdhnout na vSechny potrebné finan¢ni prostfedky v ramci jednoho kalen-
darniho roku. Je tfeba tedy stfednédobé planovat naklady a opravy.

« Cerpani rozpoétu a limitovany pFislib - k erpani jednotlivych nakladd probiha pribézné
v ramci roku. Na zacatku roku je v ramci rozpoctu pridélen tzv. limitovany pfislib — tedy limi-
tované mnozstvi finanénich prostfedk( pro danou pamatku. Rozpocet je ale Zivy organis-
mus, se kterym se v rdmci kalendarniho roku da pracovat, a to ve spolupraci s ekonomickym
odborem pfisludné UPS. Lze tak napt. po pfedchozim schvéleni pfevadét finanéni prostied-
ky z jednoho ndkladového G&tu na jiny, pfipadné tyto prostfedky v mimoradnych situacich
navysSovat. Celkové limity ndkladd by ale nemély byt prekradovany, aby nedos$lo k nezakon-
nému poruseni rozpoctové kazné, jez mlize byt pfedmétem osobniho postihu vedouciho
zameéstnance.

+ Ekonomické systémy NPU

* Wam S/3 - hlavnim ucéetnim a eviden&nim nastrojem nejen pro evidenci majetku, ale pro celé
ugetnictvi NPU je v soudasné dobé& komplexni Giéetni program Wam S/3. V ném jsou na jed-
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nom misté v jednotlivych propojenych modulech vedeny agendy vydanych a pfijatych faktur,
pokladny, evidence dodavatelskych i odbératelskych smluv, objednavek, majetku a komplex-
niho G&etnictvi NPU. Pfima prace SPO s jednotlivymi moduly G&etniho programu se miize lisit

napfi¢ UPS. Pfimo na spravach PO jsou vedena zpravidla:
+ Ugetni moduly:

* Modul POK (pokladna) - slouZi k uétovani predevsim prijmd a vydajli v hotovosti
z pokladny.

* Modul ODB (odbératelé) - slouzi k vystavovani zalohovych list( (zalohovych faktur)
a faktur pro odbératele napf. za vstupné, za svatebni obrady a dalSi pronajmy neby-
tovych prostor, nebo poplatki za filmovani a fotografovani.

* Modul SKL (skladové hospodarstvi) — slouzi k vedeni skladového hospodarstvi
a prodeje obchodniho zboZi - pfijem zbozi, pfevody zbozi ze skladu na sklad, pro-
dejky zboZi, uzavérky, inventury.

* Eviden&ni moduly smluv:

* Modul ODT - slouzi k evidenci uzavienych odbératelskych smluv a objednavek.

* Modul NAK - slouzi k evidenci uzaviranych dodavatelskych smluv a objednavek.

* Pro kazdou uzaviranou smlouvu potfebujeme vygenerovat ¢islo v pfisluSném mo-
dulu ODT ¢i NAK a Gislo Elektronické spisové sluzby ESS.

e Elektronicka spisova sluzba (ESS) - je informacéni systém pro odbornou spravu doku-
mentd NPU a pro elektronické vedeni spisové sluzby. ESS zajistuje evidenci elektronic-
kych i listinnych dokument(. Mimo jiného jsou do néj vkladany praveé i jednotlivé smlouvy.
Kazda smlouva tak ma své ¢islo z evidenénich moduld smluv Wam S/3 a elektronické spi-
soveé sluzby. Smlouva podepsana obéma stranami pak musi byt ve formatu PDF do téchto
systému nahrana:

* Wam S/3 do spolec¢ného ulozisté na disku U: s nimz jsou smlouvy spojeny do jednotlivych
moduld.
e ESS smlouva v PDF se nahrava pfimo.

+ Ekonomické systémy statu - stejné jako podIiéhaji dokumenty elektronické evidenci v NPU,
je soucasné nutné dle zakona o verejnych zakazkach a prislusné smérnice o VZ a smérnice
o registru smluv registrovat tyto dokumenty také v narodnich systémech evidence a zverejfio-
vani dokumentu:
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* Narodni elektronicky nastroj NEN - je systém pro administraci verejnych zakazek, jakési ve-
fejné elektronickeé trzisté pro zadavani verejnych zakazek, jejich vyhodnocovani a zverejfiovani
vysledk( dle zakona o zadavani vefejnych zakazek. V tomto systému ma NPU od roku 2017
povinnost realizovat verejné zakazky, stejné jako vétsSina organl statni spravy.

* Registr smluv - kazda uzaviena dodavatelskd i odbératelska smlouva, jejiz hodnota pInéni
je vyssinez 50 000 K& bez DPH (viz ,Dispoziéni a aproba¢ni fad NPU a pravidla pro uzavira-
ni a ob&h smluv"”) musi byt zverejnéna v registru smiuv. Teprve fadnym zverejnénim miize dojit
k oboustrannému pInéni predmétu smiouvy.

 Uzavirani smluv - uzavfit smlouvu v rdmci provozu spravy pamatkového objektu mize kastelan, fe-
ditel/ka UPS nebo GR NPU. Vyé&et vzorovych smluv s uvedenim kompetence jejiho uzavieni za NPU
definuje Dispozi¢ni a aprobaéni fad NPU a pravidla pro uzavirani a ob&h smiuv.

 Uzavirani smluv na Grovni kastelanu (VSPO) - k podpisu nékterych vzorovych smiuv je kom-
petentni VSPO. V pfipadé, Ze uzavieni smlouvy nepfedchazi priizkum trhu ¢i vypsana verejna
zakdazka, pak kastelan:

+ Vystupuje za NPU jako ptikazce - tedy ten, kdo ruéi za vznik zavazku.

e Zalozi zaznam v ESS dle uzivatelské dokumentace k ESS - je vygenerovano ¢islo
smlouvy.

e Zalozi novou smlouvu ve Wam S/3, modul ODT nebo NAK dle toho, jedna-li se o nakup
¢i prode;j.

* Podléha-li predmét smlouvy zakonu o verejnych zakazkach, zalozi kastelan zakazku
v NEN a provede vybérové fizeni, nebo uzaviené smlouvy jen zpétné zaeviduje. Na-
staveni povinnosti prace v NEN se mGze napti¢ UPS liit. Tyto povinnosti mGze feditel
UPS delegovat na vybrany ttvar UPS, ktery se zabyvéa VZ.

e Prfipravi obsah smlouvy. V pfipadé vzorovych smluv jsou jednotlivé body smlouvy jiz
odsouhlaseny pravnim ttvarem NPU, ale je vzdycky v rdmci moznosti vhodné, nechat
smlouvu zkontrolovat pravnikem na UPS.

+ Jedna-li se o nékup ze strany NPU, pak musi byt v rdmci finanéni kontroly sougasti smlou-
vy také predschvaleni zavazku dle aktudlnich pravidel (napf. interni ,obéhovy formular pro
smlouvy dodavatelské, které podepisuje kastelan/ka", ktery podepisuje kastelan jako pfi-
kazce a déle pak spravce dil¢iho rozpoctu. | obéhovy formular se spolu se smlouvou ske-
nuje do internich systémt NPU. Formalni provedeni finanéni kontroly se mlze napfi¢ NPU
mirné odliSovat, ale naleZitosti dokladd v rdmci finanéni kontroly jsou vSude stejné.).

e Podepise s druhou stranou smlouvu a jeji sken ulozi do ESS a do pfislusného modulu
Wam S/3.

* Podléha-li smlouva povinnosti zvefejnéni v registru smiuy, je nutné zajistit jeji zverejnéni
v registru. Teprve poté mize byt provedeno pInéni.
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» Original smlouvy se uklada na UPS.
» Kastelani jsou opravnéni podepisovat (zpravidla) smlouvy s trvanim 1 roku. Na dobu
s trvanim 3 let podepisuje feditel pfislusné UPS, na 5 let GR NPU.

Uzavirani smluv na Grovni feditele UPS - postup uzavirani smluv na Grovni feditele je velmi
obdobny, jako u uzavirani smluv na urovni kastelana:
* Zalozit zdznam v ESS
» Zalozit zaznam ve Wam S/3
* NEN
* Priprava smlouvy
* Provedeni finan¢ni kontroly dle aktualnich pravidel. (napf. pfiprava ,ob&hového formulare
pro vechny typy smluv, které podepisuije feditel UPS", kde musi byt v rdmci finanéni kon-
troly podpis kastelana jako prikazce operace a spravce dil¢iho rozpoc€tu. Smlouva
probé&hne kole¢kem schvéleni a pak je zaji$tén jeji podpis u feditele/feditelky UPS.).
* Registr smluv — podléha-li.
* Original smlouvy se uklada na UPS.

Pozor je tfeba davat pfi uzavirani smluv na cokoliv, na co se vztahuje autorské pravo a poskyt-
nuti licence. Ne vzdy je to na prvni pohled zfejmé, ale mohlo by se v extrémnim pfipadé stat,
Ze podpisem Spatné sestavené smlouvy kasteldnem/kasteldankou, které vsSak dle aprobac-
niho a dispozié¢niho fadu nepatfi do jejich kompetence, vznikne spor, ktery se bude muset
fesit soudni cestou.

* Objednavky a jejich evidence - ne ve vSech pfipadech musi byt pfi pofizovani majetku ¢i slu-
7eb uzavirdana smlouva. Je mozné vytvotit zavazek NPU také pouze na zakladé objednavky.

Objednavka miize byt uzaviena do maximalni vyse plnéni 49 999 K¢ bez DPH s jednim dodava-
telem (jedno IC).

Musi obsahovat specifikaci objednavaného zbozi ¢i sluzby, maximalni cenu a termin doda-
ni. Vygenerovana je v uc¢etnim programu Wam S/3 v modulu NAK.

Musi byt dle dispozié¢niho a aprobacéniho Fadu podepsana prikazcem a spravcem dil¢iho
rozpoc¢tu. Po uzavieni je nezbytné objednavku nahrat do prizkumnika a propojit s mo-
dulem NAK stejnég, jako vSechny smlouvy vySe.

Objednavka nepodléha registru smiuv.

Pozor - v rdmci uzaviené objedndvky neni nikterak definovana zaruéni In(ta, takze vychazi
ze zakona.

Objednavku nelze uzavrit napft. na projekéni a restauratorské prace — dispozi¢ni a aprobacni rad
definuje, na co se smi a nesmi uzavrit objednavka.
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4.2.6. Zaver

Cela tato kapitola dava nahlédnout do princip(i fungovani kasteldna statnich hradd a zamk z hlediska péce
o svéreny majetek nekulturni povahy. UmoZriuje prfehledné projit zakladnimi administrativnimi Ukony a postu-
py pfi porizovani majetku, uzavirani smluv a personalni agendy. Je zfejmé, ze tyto oblasti jsou samy o sobé
velmi rozsahlé a v mnoha ohledech pomérné komplikované, a tak nezbyva nez si prat, aby byly v budoucnu
spise zjednodusovany. To je také jednim z cili NPU - sjednotit postupy a zjednodusit administrativu a evi-
denci alespon tak, jak to mzZe instituce interné ucinit. Podminkou jsou napf. centraini uloZisté a evidence
dokument(, na kterych se jiz pracuje. Jednotlivé limity, podle kterych se v soucasné dobé fidi podminky
a pravidla ndkupu a nakladani s finanénimi prostredky statu, je nutné pravidelné editovat dle aktualnich plat-

nych zékon(, nafizeni viady a internich smérnic a prikazd NPU.

4.3. Ochrana svéreného majetku
Kratké nahlédnuti do problematiky

Predpokladem kvalitni spravy a ochrany svéfeného majetku je od nepaméti jeho kvalitni evidence a iden-
tifikace. Pamatkové objekty by meély byt chranény prostrednictvim plastové ochrany jednotlivych budov,
v nichz jsou uloZeny predméty mobilidrniho fondl — nejlépe elektronickym systémem v kombinaci s Zivou
ostrahou a tradi¢né i psem (dle charakteru pamatkového objektu). Dale pak zabezpecdit, opét elektronicky,
jednotlivé interiéry, a nakonec predmeétovou ochranou vilastni mobiliar.

4.3.1. Ochrana budov a objekti kulturni a hospodaFské povahy

* Protipozarni systémy a zafizeni - ruéni hasici pfistroje, stabilni hasici systémy, nadrze na pozarni vodu,
hydranty, protipozarni systémy (napfr. BeCov, Pernstejn apod.)

4.3.2. Ochrana pfedméti kulturni a hospodarské povahy

e Mechanické zabranné prostredky — dvere, okna, okenice, mrize, vrata, hradby, ploty, tarasy

» Ziva ostraha —idealné s vycviéenym psem — obchlizkovy systém

* Elektronické zabezpeceni EZS, EPS, predmétova ochrana — technické identifikacni a bezpe&nost-
ni prvky - mikrotecky, ¢arové, QR a EAN kddy, RFID Cipy, Monitoring — CCTV, klimatu
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e Informacni integrator — ,inteligentni budova” — pfenos obrazovych i atributovych informaci na PCO
(pulty centralizované ochrany)

Kvalitni mechanické prvky v kombinaci s elektronickym zabezpe&ovacim a kamerovym systémem spo-
lu s Zivou ochranou umoziuji zabranit drtivé vétsiné problému, které vyplyvaji z faktu, Ze se k historickym
predmétim obrovskych hodnot priblizuje velké mnozstvi osob.
Informacni integrator nabizi s velmi vysokym stupném zabezpeceni sitového pristupu komplexni monitoring,
sméfujici k vybudovani vyspélé IT struktury, nabizejici stmeleni a integraci ¢innosti vSech technologickych
celkd, které charakterizuji inteligentni budovu.

Mysli se tim zejména elektronické zabezpeceni:

e protipozarni zabezpeceni

* kamerové systémy

* fizeni klimatu / obecné méreni a regulace

* bezpedénostni a evidenéni znadeni predmétl

* interaktivni grafické nadstavby

e dalSi podsystémy, v€etné aktivni kontroly

e servisni a profylaktické ¢innosti servisnich firem

O typech ochrany a zabezpeceni je tfeba komplexné premyslet a jednat jiz v dobé projektové pfipravy, pla-
nované obnovy apod. UZivatelsky pfinosné jsou mimo jiné tyto vystupy:

* jedind IP adresa, na které se provadi lokalni i vzdaleny monitoring vSech systém( v objektu
* moznost déleného pfistupu pro zajmové skupiny jako je policie, hasi¢i, pamatkafi, spravci atd.
* rychld implementace produktl krizového fizeni

Integrator ma ale i dalSi obsahovou néapln, které je pro provozovatele a spravce historickych expozic velmi
uzite€naiv oblasti prezentace. Vzhledem k tomu, Ze systém pracuje se soubory vystavenych predmétd, kte-
ré je mozno elektronicky on-line identifikovat, nabizi se moznost vyuzit informace o nich pfimo pro konkrétni
navstévniky. Jde o formu propagacnich material(l jako napfiklad produkt ,MUj katalog”, ktery je icelové,
specializované a v autentickém Case vytvoren z nalezité upravenych informaci pfipojené evidence kulturni-
ho mobiliare.

4.3.3 Trvalé uchovavani mobiliarnich fondi, shirek muzejni povahy a jednotli-
vych predmétu:

Rezimem zajistujicim ochranu a trvalé uchovavani mobilidrnich fond(, sbirek historické povahy a jednotli-
vych predméttd se rozumi:
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* ukladani mobilidrnich fondd, sbirkovych pfedmétll zplisobem, ktery vyluduje jejich poskozeni nebo
zniceni, pripadné poskozeni nebo zniceni jinych sbirkovych predmétd, s nimiz jsou spolecné ulozeny;

* uchovavani mobilidrnich fond( a sbirkovych pfedmétll v prostorach, v nichZ jsou podle jejich povahy
zajistény odpovidajici fyzikalni a chemické podminky, kterymi jsou zejména stéla prfimérena tep-
lota vzduchu, stala pfimérena vihkost vzduchu, minimaini praSnost, ochrana proti svételnému zareni;

e ochrana mobilidrnich fondd, sbirkovych pfedmétl proti pozaru, poskozeni vodou nebo chemic-
kymi latkami;

* uchovavani mobiliarnich fondd, sbirkovych pfedméti v prostorach zajisténych mechanickymi
nebo elektronickymi ochrannymi systémy nebo jejich kombinaci, se stanovenym reZzimem vstu-
pu cizich osob, pfipadné v prostorach pod stalou ostrahou;

e pravidelné oSetfovani mobilidrnich pfredmétd, sbirkovych predmétl jako ochrana pred plso-
benim skodlivych organismU jako jsou bakterie, houby, plisné a hmyz a pred jinym biologickym po-
Skozenim a pred korozi;

* zajisténi bezpecnosti mobilidarnich predmétd, sbirkovych predmétl pfi manipulacich se s nimi
a pf¥i jejich prevozech.

PFi pouziti monitorovaciho informaéniho nastroje musi byt spinény zdkonné pozadavky norem CR i no-
rem evropskych

4.3.4. Integrovany systém ochrany kulturniho dédictvi

Zabezpedeni movitého kulturniho dédictvi v CR je dlouhodoby proces, realizovany zejména pomoci progra-
mu MK s ndzvem Integrovany systém ochrany movitého kulturniho dédictvi (ISO), zahrnujici komplexni
financéni a organizaéni podporu systému jako celku i jeho jednotlivych vystup( ve formé konkrétnich projek-
td v organizacich, které toto dédictvi spravuji nebo vlastni.

Literatura, odkazy:

https://www.mkcr.cz/integrovany-system-ochrany-moviteho-kulturniho-dedictvi-525.htm
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5. Obnova a udrzba svéreného majetku

Kratké nahlédnuti do problematiky

Nasledujici kapitola se vénuje velmi Sirokému tématu stavebni obnovy a udrzby pamatkové chrané-
ného objektu. Jedna se o hruby nastin problematiky, nebot Sife provadénych ukond, typologie konstrukci
a uzivanych materidlll je nepfeberna. Uvadime zde i vybrané metodiky, souéasti kapitoly jsou také doporu-
¢ené intervaly kontrol konkrétnich konstrukci. Ty vSak mohou byt i pro typologicky podobné objekty rizné,
zavislé na mnoha proménnych. Nejdllezitéjsi je pravidelnost kontrol, bé€hem nichz jsou sledovany zmé-
ny. Pravidelnd a priibézna kontrola byvéa ¢asto nedosazitelnym idedlem, i tak ale vybirdme Gasti objektu, na
které je vhodné se pfi pochlizce zamérit.
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5.1. Uvod

VSechno na tomto svété méa své vymezené misto a svlj ¢as. V pfipadé paméatek se snazime jejich ¢as
co nejdéle prodlouzit, aby se z nich mohly tésit jeSté mnohé generace, které prijdou po nas. Je to ¢innost
velice naro¢nd, protoze, nechceme-li skongit jako vyrobci replik, ktefi nasledujici generace Sidi a podvadéji,
musime volit cesty slozité a mnohdy zdanlivé nepraktické. Pokusime se proto pfinést v této kapitole nékolik
praktickych rad, které snad mohou byt inspiraci kastelandm, jak v tomto nevdééném a nekoncicim boji se
zubem Casu obstat.

Po roce 1989 se spravy pamatkovych objekt(, mnohdy ve snaze preklenout padesét let velice ome-
zené Udrzby a pasivity komerc¢ni aktivitou, ocitly pod komer&nim tlakem a jsou neustale dotazovany: co no-
vého, na co naldkat turisty, co se udélalo pres zimu? Takové otazky jen dokazuji, Ze je potfeba neustale
znovu vysveétlovat, co je podstatou pamatkové péce. To, ze se objekt dochoval a je prezentovan, je mnohdy
vysledkem nepretrzitého pracovniho Usili. Pravé toto Usili je potfeba dokumentovat a vhodné prezentovat.
Bonmotem fec¢eno: malo nového, ale hodné starého.

Na uvod nutno predeslat, ze zakladnim vykonem uchovani pamatkového objektu je predevsim jeho kazdo-
denni Uklid a jeho kontinuadlni drobna udrzba zahrnujici Skalu od béznych provoznich Udrzbarskych praci az
po drobnou stavebni obnovu. K hlavnim pracovnim Gkoldm kasteldna patfi dobfe stav objektu poznat, vy-
hodnotit priority a i€elné postavit plan drobné Gdrzby a pravidelného Uklidu. Velka stavebni obnova je vzdy
vyraznym zasahem do organismu stavby. Mnohdy je nezbytna kvdli havarijnimu stavu budovy i moznosti
ziskat jednorazové vétsi objem finanénich prostredkd. Neni v8ak rozhodné nasim cilem nebo idealem. Pri jeji
pripravé je Casté zjisSténi, ze je vlastné jen radikalnim FeSenim |éta zanedbané drobné udrzby.

5.2. Nazvoslovi ke stavebnim obnovam

Spravné pojmenovani stavebnich konstrukci a pracovnich nastroju je velmi dulezité, a to jiz ve fazi pripravy
opravy, kdy je potreba ziskat zavazné stanovisko pamatkové péce. Obsah jen této ¢asti by vydal na mnoho
stran, a proto je vhodné se se zakladnim nazvoslovim seznamit napriklad v nasledujici publikaci:

SEFCU, Ondfej. Architektura: lexikon architektonickych prvk( a stavebniho femesla.
Praha: Grada, 2013. ISBN 978-80-247-3120-9.
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5.3. Udrzba jednotlivych éasti objektu

5.3.1. Puda a stFrecha
+ Uklid pady

Plda ma byt prazdnd, vzdusné a Cistd. Neméla by se stat skladi$tém nevyuzivanych véci. Nejde jen o po-
zarni nebezpedi, ale i o to, ze i pldou dim dycha. Tramy maji byt opraSené a bez pavucin, protoze navlhly
prach a mokré pavuciny mohou zpUsobovat hnilobu. Podlaha, je-li na ni cihelna dlazba, pfiznacné nazyvana
.pudovky”, ma byt zametena, a rozhodné na ni nemaji byt neprodys$né predméty, pod nimiz se srazi vihkost.
Je-li podlaha pouze hlinénd, ma byt alespon uhrabana jemnymi hrabémi, které odstrani vétsi nedistoty. Po-
zor na ruzné zasypy kleneb, ¢i zdéna zavazi. Staticky podporuji stropni konstrukce nizsich pater. Ty samo-
zifejmé pfi tklidu odstranit nemudzeme. Konstrukce krovu by méla byt prostéa kiry, pevna ve spojich, a prede-
vS$im dostate¢né tnosna pro dany typ krytiny. Napfiklad zeslabeni lati nebo hniloba v krokvich m(ize vést od
netésnosti krytiny aZ k jejimu propadnuti. V idealni pfipadé téz opatfena EPS.

» Zatékani a jeho dusledky

Za desté a vétrnych dni je tfeba s baterkou prochazet po pldéach. Problematickymi misty jsou: Uzlabi, atiky,
styk stfechy s precnivajici Stitovou zdi, ukotveni hromosvod(, stoZar(l a hadkd snéhovych zabran, prostupy
vétracich rour, stfesSni okénka, Stity, asto tzv. volska oka. Drobné dlouhodobé zatékani se v interiéru stav-
by po Iéta nemusi projevit. Nasypy stropt a zasypy kleneb dokézi pojmout obrovské mnozstvi vody, jejimz
hmatatelnym vysledkem m{iZe byt aZ hniloba a houby. Z krokvi a trdm( nemusi pfimo kapat. Zkontrolujte, zda
nejsou mokré. Nékdy pojmou velké mnozstvi vody. Obzvlasté krokev v Uzlabi a konstrukce kolem komin(
byvaji vice ohrozeny. Nezapomineijte také, ze poskozeni krovu se mize odehravat pod podlahou - zejména
pozednic v oblasti Uzlabi. Kromé zatékani a poSkozeni houbami, sledujeme v krovu vyskyt dfevokazného
hmyzu, jehoz pfitomnost prozradi vyletové otvory i poZerky. VZzdy méjte na padé ulozeno alespon nékolik
nahradnich prvku stfesni krytiny, kterou je dané stfechy kryta — bobrovky, prejzy, Sindele atd.

+ Zlaby a plechovani

Okapové Zlaby a jejich kotliky jsou na historickych budovach obtizné pristupné. Jejich zaneseni vSak zplsobuje
znacné Skody predevsim na fasadach. Plati pravidlo nez zanesené Zlaby, nepriichodné svody, ¢i Spatné pfipojené
svody na kanalizaci, lépe nemit okapy Zadné. Okapy se zacaly instalovat plosné od 19. stoleti. Do té doby byvaly
vetSi prfesahy stfech, aby byla ochranéna fasada, a kolem budovy byl izolovany, spadovany a vycistény okapovy
chodnik. Neni cilem od vymozZenosti okapU ustupovat, je vSak potfeba dbat na jejich ¢isténi a idrzbu. Kontrolou
ze zemé& muzeme zjistit, zda nékteré Zlaby nejsou prasklé ¢i déravé a zarover také kontrolujeme, zda jsou Cisté
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gajgry, které byvaji vybaveny sitky k zachyceni listi a zda je spravné destova voda odvadéna od zaklad(l objektu.
Vizualni kontrolou z véze nebo vikyre mlizeme zjistit zaneseni Zlabu ¢i jeho deformaci napriklad vrstvou tézkého
snéhu, a to zejména na stfechach orientovanych na sever, a v iZlabi. Pro mapovani technického stavu ve vyskach
je ale nutné asto vyuzit sluzeb profesionalll s horolezeckou vybavou, pfipadné se zde nabizi moznost po-
uziti drond. Strechy disponuji také dalSimi klempifskymi prvky. Umistény byvaji nejcastéji v Gzlabich, kolem
komin(, u $tith a vylezd. Kontrolujeme jejich kotveni, a pokud nejsou provedeny z médi také natér a korozi.

* Kominy

Pokud je v nékterych pfipadech pouzivdme k pavodnimu Gcéelu, museji v nich byt instalovany kominové viozky
a musi byt jejich provozu vénovana fadna péce (vymetani a pravidelné revize). Topeni tuhymi palivy pfedstavuje
sice velké pozarni riziko, pro klima stavby je vSak principialné vhodné. Suché vétve z parku mohou zdarma tem-
perovat nejednu studenou prostoru. Kominy, i v pfipadé, Ze je nepouzivdme, jsou dlleZitou soucasti klimatického
rezimu stavby, maji byt proto Cisté a pfistupné kominovymi dvirky. | na prohlidkovych traséach Ize vhodnym poo-
tevienim dvifek kamen v soucinnosti s G¢elnym vétranim rychle vymeénit vzduch. Ve 2. poloviné 20. stoleti byly
kominy Gasto zasypdavany a jejich hlavice ubourdvany po ptdu. To jsou relikty nestastnych Uprav, které je tieba
napravit. Estetickou hodnotu kominovych téles pro strfesni krajinu objektu asi netfeba zdlrazrovat. U nepouzi-
vanych komin(l se ¢asto provadi jejich zaplechovani, pficemz je nutno dbat na to, aby z(stala zachovana
moznost cirkulace vzduchu a vyspadovany plech nepostradal funkéni okapnicky. V opaéném piipadé mize dojit
ke kondenzaci stoupajiciho teplého vzduchu, odkapavanivody do télesa kominu Ci tvorbé tmavych skvrn najeho
omitkach &i sténach v interiéru s kominem sousedicich. Vhodnym rfeSenim odvétrani kominového télesa jsou na
mnoha mistech historicky dolozené otocné hlavice, které komin nejen esteticky doplni, ale predevsim zabrani
zatékani. Nepouzivané kominy byvaji také mnohdy vyuzity k vedeni kabell elektroinstalace a jinych techno-
logii, této mozZnosti je nutno uZivat uvazlivé, protoze tim definitivné komin diskvalifikujeme pro jeho plvodni tcel.

* Jak ¢asto kontrolovat

* Kontrola stfech ze zemé - kazdy mésic, na podzim pfi opadu listi Castéji

» Kontrola Cistoty zlabl pohledem z véZe Ci vikyre, lezeckou technikou ¢i dronem alespon jednou
roéné — nejlépe brzy na jare, kdyz roztaje snih. Idealni je také provadét kontrolu v pozdnim pod-
zimu, kdyZ spada vétsina listi

» Kontrola zatékani na pidé — vhodné alespor dvakrat ro¢né pfi jarni oblevé a desti v pozdnim 1été

* Kontrola stfech a souvisejicich konstrukci po kazdé mimoradné meteorologické situaci — silny
vitr, kroupy, husté snézeni atd.

Doporucena literatura:

KOLMACKA, Vit, Jaroslav NOVOSAD a Josef POLASEK. Sindel - tradiéni stfe$ni krytina. Praha: Narodni pa-
matkovy Ustav, 2016. Odborné a metodické publikace (Narodni pamatkovy Ustav). ISBN 978-807480-066-5.
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5.3.2. Podlahy

Podlahy v historickych objektech Ize z hlediska navstévnického provozu povazovat za nejvice nama-
hanou soucast celého domu, a proto je potfeba vénovat velkou pozornost pribéznému Uklidu. Do
uvodnich prostor nékterych expozic se proto instaluji velké Cistici zény a navstévnici pak chodi
po historické podlaze, v papucich Ci po kobercich. Potfeba Cisticich zdn se jevi jako nezbytna mini-
malné na objektech, kde je bezprostrfedni okoli vysypano piskem &i Stérkem. Vyhodnoceni tohoto
feSeni je individualni, zasadné vSak ovlivni uklid a Gdrzbu podlah. V pamatkovych objektech se
setkdme s fadou typu podlah, sledovat u nich musime nejen jejich povrchovou Upravu, ale také jejich
kompaktnost a pevnost. Zakladem péce o vSechny typy podlah je pravidelné a v navstévnické
sezoéné idedlné kazdodenni zametani a vysavani, abychom zamezili abrazivnim Géinkdm botami
vneseného materialu.

* Drevéné podlahy

Snad nejrozSifenéjsSim typem dievéné podlahy v nasich historickych objektech je podlaha par-
ketova. Jeji plivodni povrchovou Gpravou byl vosk (napf. na Hluboké se vyuzivala receptura slo-
zena z voskové mezistény, destové vody, potasSe a arabské gumy) naro¢né lestény do vysokého
lesku nezfidka pfibarvovany tak, aby se hodil k barevnému ladéni té které mistnosti. Dodnes se
da tato plvodni technologie pouzit, popfipadé Ize vosk nahradit pastou. Nevyhodou je snad jen
to, Ze se zasSlapany Spinavy vosk musi po ¢ase smyt, pficemz dochazi k mechanickému poskozeni
povrchu podlahy, ktera je v tu chvili nechranéna. Dnes se, zvlasté u lehce poSkozenych podlah,
nabizi moznost pouzit primyslové vyrabénych podlahovych olejud, které vytvofi stejny povrch,
ale dfevo navic penetruji a zpevnuji. Pfi udrzbé neni potfeba olej odstranovat, stac¢i podlahu dob-
fe umyt (pfiemz je olejem stale chranénd) a nanést dalsi idrzbovou vrstvu. Povrch napustény
olejem je odolné&jsi va¢i mechanickému zatiZzeni, kterému jsou podlahy diky nav§tévnickému pro-
vozu vystaveny v mnohem vétsi mife, nez tomu bylo v dobéach, kdy objekt slouzil svému pavodni-
mu Ucelu. Prkenné, tzv. palubové podlahy, pokud se nachazely v obytnych prostorach, byvaly také
zpravidla voskovany, pficemz se u jejich Upravy nevyzadoval takovy lesk. Na rozdil od parketové
podlahy byvaly totiz nerovné a netvofrily ,zrcadlovou plochu”. Pokud Slo o podlahy na chodbach
nebo v provoznich prostorach nebyly bud upraveny vibec, nebo se natiraly fermezi, coz se délo
obzvlasté v prizemich a suterénech, kde bylo nutno poditat s vlhkosti. Fermezi se také pravidelné na-
tiraly Spalikové dlazby v prijezdech. U prkennych podlah Ize dnes rovnéz pouzit olej s hydrovoskem,
ktery déla uslechtily hedvabny povrch a dobfe se udrzuje. Fermez zpravidla pouzivame stale nebo
ji michame s jinym vhodnym napoustédlem. Pfi idrzbé se vyhybame ploSnému brousSeni podlah,
nebot dochéazi k Ubytku hmoty a mohli bychom se probrousit dyhami k podkladové sparovce v pfi-
padé dvouvrstvych podlah, nebo ke konstrukénim spojiim (peru a drazce) v pfipadé jednovrstvé
podlahy. Brousenim mize dojit také ke ztraté barevnosti, nebot dfevéné dyhy se v minulosti ¢asto
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pribarvovaly do pozadovaného odstinu pro majitele cenové nedostupného dreva. Brousenim a novou
povrchovou Upravou také podlaha ztrati mnoho ze svého estetického vjemu, ktery odhaluje jeji stari.

+ Cisténi, péce a idrzba dfevénych podlah
* Obecna pravidla pfi udrzbé drevénych podlah jsou:
* Provadét pravidelnou kontrolu stavu podlah

 pfitomnost pisku doneseného na botach navstévnik(
* povrchova Uprava — zmatnény povrch, ztrata lesku, zasSedlad mista signalizuji
nutnost obnovy povrchové Upravy

* Chranit podlahu pfed mechanickym poskozenim

* pfiuklidu vyuzivat vhodné nastavce na vysavace, vhodné utérky a hadry nej-
Iépe z baviny, pfi jejich prani neuzivat avivaz, zcela se vyhnout materialiim
z mikrovlaken

* nabytek podlepit filcovymi podlozkami

* pokud se uzivaji koberce Ci pantofle, provadét jejich pravidelné vysavani
a vyklepani

* Minimalizovat mnozstvi vyuzivané vody pfi Cisténi

* Nepouzivat Cistici prostfedky s detergenty (saponaty), chlorem, amoniakem, abra-
zivy, silikonem ¢i mineralnimi oleji

» Hlidat klimatické podminky, idealni stav je 20 °C a 50-60 % relativni vihkost, coz
je na mnoha nasich objektech v zimnim obdobi nesplnitelné, vhodnym zplsobem
vétrani je vSak mozné zajistit plynulou zmeénu, pfi které nedojde ke skokovym zmé-
nam teplot a vihkosti

e Zajistit vhodné zastinéni oken proti plisobeni pfimych sluneénich paprski
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Typ povrchové upravy

Vlastnosti

Pravidelna udrzba

bez povrchové lUpravy

dfevo neni ni¢im
oSetfeno - oteviené
pory, ¢asta a ndrocna

udrzba

meékky kartac + vysati - myti ¢istou vodou ,navlhko” -

.....

vhodny néastavec nebo mop

olej

impregnace horni
naslapné vrstvy >
oteviené pory,

narocna udrzba

prvni péce: vysati - Cistici prostfedek dle vyrobce -
prabéina péce sestavajici z vysavani - myti Cistou vodou
»navlhko” = uziti mydlového CistiCe, poté jiz neumyvat

Cistou vodou + pouzit vhodny ndstavec nebo mop

tradi¢ni vosk nebo olej+vosk

impregnace horni
naslapné vrstvy +
ochranny film na
povrchu —> ¢astecné
uzavrené pory,

nenarocna udrzba

prvni péce: vysati - Cistici prostiedek dle vyrobce -
pribéina péce sestavajici z vysavani - myti ¢istou vodou
,navlhko” a uziti mydlového CistiCe, poté jiz neumyvat

Cistou vodou + pouZit vhodny nastavec nebo mop

tvrdy voskovy olej

ochranna vrstva na
povrchu - uzaviené

pory, snadna udrzba

prvni péce: vysati - Cistici prostfedek dle vyrobce -
prabéina péce sestavajici z vysavani - myti Cistou vodou
,navlhko” a uziti mydlového CistiCe, poté jiz neumyvat

Cistou vodou + pouzit vhodny ndstavec nebo mop

lak

ochrannd vrstva na
povrchu - uzaviené

pory, snadna udrzba

vysati = vyuZit Cisti¢ dle vyrobce, podlahu umyvat

»,navlhko” a uzit vhodny nastavec nebo mop
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¢ Cihelné podiahy

Cihelné podlahy, zpravidla tzv. topinky, jsou velmi choulostivé na mechanicky otér a je potfeba je penetro-
vat a povrchoveé upravovat. Podobné jako u difevénych podlah se nabizeji pasty &i oleje. Je vSak potreba
dbét na to, aby tato porézni dlazba zlistala prodys$na. Zavieni topinkové podlahy mlze predevsim v pfizem-
nich a sklepnich prostorach zpusobit zvySeni vihkosti stavby a ndslednou degradaci cinelné dlazby.

* Kamenné podlahy

Kamenné podlahy zpravidla nebyvaji povrchové déle upravovany. Je nutné, aby zlstaly v rdmci vlastnosti
konkrétniho materiélu prodysné. Vysoka vihkost miize vést, predevsim v kombinaci s mrazem, k degradaci
kamene. V pfipadé opuk a piskovcll se ¢asto setkdme s jejich povrchovym drolenim, které miZzeme omezit
aplikaci organokifemicitanovych zpevriovacll kamene. K povrchové lipravé kamennych podlah se pfistupuje
predevsim z dlivodu snadnéjsiho Uklidu. Je vSak vzdy nutné predem postup konzultovat s restauratorem,
ktery posoudi konkrétni situaci.

* Betonové podlahy a teraca

| betonové dlazby nebo teraca z prelomu 19. a 20. stoleti se dnes t&Si pozornosti pamatkard. Dlazby byvaji
zpravidla kladeny do pise¢novapenného loze na sucho. Jsou-li v patfe, tak je pravdépodobné, Ze jejich pod-
kladem bude drevéna prkennd podlaha. Jsou ¢asto kladeny bez spar velmi tésné k sobé a diky tomu maji pfi
prahybu spodni dfevéné podlahy tendenci praskat. Takova volné lozena betonova podlaha se velmi dobre
doplnuje. K Cisténi takovéto podlahy Ize uzit teplou vodu s octem Ci v pfipadé silnéjSiho znecisténi vyuzit
komercéné dostupné Cistice vzdy v kombinaci s ryzovym karta¢em. Po vygiSténi Ize snadno setfit vihkym
hadrem. Povrchové osetreni téchto podlah neni pfilis Casté, ale provadi se tekutym voskem, ktery je nanasen
Stétkou. Pozor, aby nebyla spara zanesena a podlaha neuzaviena.

* Navstévnickeé koridory

Nejvice zatizené podlahy jsou v mistech, kterymi prochazeji navstévnici. Z doby Slechtické se v rakouskou-
herském prostredi vzil zvyk pouzivat navstévnické pantofle. Zhruba od 80. let 20. stoleti jsou povazovany
za degradujici a byvaly nahrazeny béhounovymi koberci. Koberce poskytuji ndvstévnikim vétsi komfort,
prirozené skupinu sméruji, takze nemusi byt k vymezeni koridor( pouzity $ndry, mohou vSak byt v interié-
ru vyraznym cizorodym prvkem. Pantofle umozniuji ndv§tévnikim pohyb po vétsich plochach, ¢i pohyb ve
stisnénych prostorach, které by se musely kobercem vyplnit prakticky celé. Koberce i pantofle vS§ak musi
byt udrzovany v Cistoté, jinak mohou podlahy naopak brousit. Pfedevsim koberce pod sebe ¢asto profiltruji
jemnounky pisecek, ktery nelze zpét vyluxovat a pfi pohybu navstévniki plsobi pod kobercem jako brusivo.
Podlozeni kobercll nizkymi pédii ¢i drevotfiskovymi, nebo sololitovymi deskami, zpravidla omezi funkénost
dvefi a velmi na sebe upozornuje.
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* Jak ¢asto kontrolovat

« Kontrola podlah s vét$im zatizenim (napf. prohlidkové trasy, zazemi) — prabézné, nejlépe kazdy
den pfi otevirani objektu pro verejnost, aby byl zajistén uklid.

* Alespon jednou ro¢né provést detailnéjsi kontrolu vSech podlah v celém objektu. Kontrolovat
jejich kompaktnost (praskliny, priihyby ¢i sparovani) a povrchovou Upravu (ryhy, proslapani). Je
nutno se zamérit predevsim na mista s vétSim pohybem osob a na ¢asti, kde dochazi ke styku
s dalsimi konstrukcemi (stény, zabradli, prechody mezi riznymi typy podlah apod.), sledovat

jejich znecisténi Ci pripadné poskozeni houbami ¢i hmyzem.

5.3.3. VyplIné otvorii

Zéasadni ¢asti domu jsou vyplné otvord, kterymi se do interiér( vstupuje, prochazi mezi jednotlivymi prosto-
rami, a které také do interiérd prinaseji svétlo. Z pohledu Udrzby vyZaduji vétsi pozornost prvky, které jsou
umistény ve fasadé, tedy vstupni dvere, okna pfipadné okenice, nebot jsou vice zatézovany zménami klima-
tickych podminek (destém, snéhem, mrazem, vétrem, sluneénim zarenim). Zasadni je také jejich mechanicka
funk&nost pri otevirani, ktera ale zaroven zvysuje naroky na udrzbu.

e Okna

I maly objekt ma z hlediska kvalitni udrzby pFiliS mnoho oken. Stavby mivaly az do tfeti Ctvrtiny 18. stoleti
zpravidla okna jednoducha. Klasicismus pfidal do Spalet venkovni okna, umisténa ¢asto pfimo v lici zdiva.
Na fasadach zaniklo hloubkové ¢lenéni Spalet, které hrou stin(i vyrazné priceli budov oZivovalo. Venkovni
okna se vétSinou pouzivala pouze v zimnich mésicich a na léto se vyndavala spolu se svym réamem. Od této
manipulace se postupné upoustélo, protoze pfi ni dochazelo k poruseni Stuku Sambran a nezfidka i k rozbiti
oken. Nékdy také byvaly venkovni ramy stabilni a v letnich mésicich se jejich okenni kfidla nahrazovala Zalu-
ziovymi okenicemi.

Venkovni okna, obzvlasté jsou-li v lici fasady, velmi trpi povétrnosti, zatékanim a hnilobou. Je proto
potfeba je dobfe oSetfit. Vhodna je téz kontrola tésnosti pomoci termokamery. V minulosti byla bud’
napousténa po zplsobu moreni, k ¢emuz se pouzivalo fermeZzovych, nebo olejovych pfipravkd, ¢i nati-
rana krycim barevnym natérem, ¢asto také na olejové bazi. Okna morena na hnédo zpravidla vyuzivala
volskou krev s fermezi. S fermezi se pak Casto pracovalo i za tepla. Dnes tyto povrchové Upravy na-
hrazujeme tenkovrstvymilazurami na bazi akrylat(, alkyd( a polyuretan(. Na trhu jsou i kryci olejové
barvy. Je vhodné se poptat kolegll na zkusenosti. Nevhodné jsou barvy, které vytvareji tlusty film,
ktery se musi pfi obnové obtizné odstranovat. Zplisob starnuti a snadna obnovitelnost jsou hlavnim
kritériem pfi vybéru vhodného materialu. V tomto smyslu nejlépe vychazeji barvy na bazi olejl. Pri ob-
nové staci vétsinou degradovany povrch pouze rué¢né prebrousit, umyt a miiZze se nanaset nova vrstva.
Pfi nanaseni olejovych natérd na nova dubovéa okna je potfeba povrch pfed aplikaci nejen prebrousit,
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ale i vymyt acetonem ze dreva tfisloviny. Nevhodné jsou syntetické barvy, které se ¢asto odlupuiji a pfi
obnové se musi opalovat, €i vodou feditelné barvy, jejichz film praské a drzi se pod nim vihkost.

* Vitrdzova okna se sklenénymi ter¢iky zasazovanymi do olova je nutno prfenechat péci od-
bornikd. Patrné jen maloktery Udrzbar by byl schopen provést na nich lokalni opravu. Od
18. stoleti se objevuji okna s tabulkovymi skly, podporovanymi mezi pfi¢lemi pfidanymi
kovanymi vyztuzemi. Starsi tabulky byly vyrabény z foukanych vélc(. Byly ¢asto nerovné
a obsahovaly bublinky. Okna s timto nerovnym sklem jsou u pamétkovych objektl cha-
rakteristicka, prijemné ozivuji okenni plochu a byvaji dnes ¢asto imitovana upravenym
plochym sklem. Moderni sklo mize obsahovat UV filtr a tim prispiva k ochrané mobiliare
pred slune¢nim zarenim. V pfipadé, Ze se pristupuje k rekonstrukci celého okenniho kfidla
je mozno uvazovat o pouziti izola¢nich dvojskel. Vhodné mohou byt predevsim v tempe-
rovanych mistnostech, kancelarich, bytech a provoznich prostorach. V expozicich se jich
snazime vyvarovat. P¥i jejich pouziti ve Spaletovych oknech byva bourlivé diskutovano
o tom, zda je osazovat do venkovnich, ¢i vnitfnich kfidel. U novostaveb se bézné osazuiji
do venkovnich kfidel, vyrobclm tak Iépe vychézi atest, nebot dokonalé utésnéni venkov-
nich kFidel je i zabranou zatékani destové vody. Spaleta véak musi dychat. V dokonale
oboustranné utésnéné Spaleté kondenzuje vihkost, ktera urychli degradaci konstrukce
okna. Osazeni izola¢nich dvojskel do vnitfnich kfidel umoznuje k pfirozenému provétrani
ktera jsou na fasadé zadouci. Podminkou funkénosti je vSak dokonalé utésnéni vnitfnich
kfidel. Snad jedinou nevyhodou tohoto zplisobu je, Ze se ve Spaleté v 1été dosti zvySuje
teplota. S izolacnimi dvojskly se tedy da pracovat u venkovnich i vnitfnich kfidel a o jejich
umisténi mize rozhodnout jejich technicky stav. Interiérova okenni kfidla ¢asto byvaiji za-
chovalejsi, neni zadouci je upravovat ani frézovanim hlubsi drazky pro sklo ani osazenim
pristupuje k jejich vyméné. Velmi dulezité jsou také mala vétraci okénka, ktera mohou
vyrazné zlepSit klimatické podminky ve Spaleté i interiéru, proto bychom se méli snazit
o jejich zachovani i obnovu. Pokud maiji okna v interiéru zachované okenice, musime je
zachovat a zprovoznit, nebot jsou nejen vitanym estetickym prvkem, ale také funkénim
zafizenim, kterym lIze snizit pridél slune¢niho zareni nejen v dobé mimo sezénu, ale také
zvysit bezpec€nost interiéru zajisténim kovovymi tyCemi. Pfi kontrole se zaméfime se na
funkénost otevirani kfidel na zavésech, funkénost mechanismu (klicky, obrtliky, esparo-
lety), vlastni konstrukéni pevnost okna, tésnost, povrchovou Upravu a zaskleni. DuleZité je
také, aby do okna nezatékalo, a to zvlasté u oken na navétrné strané. Zde je nutné u oken
v lici zdiva kontrolovat okapnicky. Pokud je okno vybaveno parapetem, je dlileZité zajistit
tésnost pfechodu rému okna a parapetu, aby nedoslo k zateceni pod tento klempifsky
prvek. Okna se umyvaji po skonceni hlavni pylové sezony, kdy je také zaroveri vhodné
promazani jejich zavésu.
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e Stinéni

Interiéry objektll vybavené mnohymi kusy historického inventare je nutno chranit proti nezadoucim viiviim pfimé-
ho slunec¢niho zareni. Pokud se nékde nachazeji, tfeba i nepouzivané a jiz odstranéné, zaluzie, okenice a rolety, je
tfeba je zachranit jako vzor pro repliky, v idedlnim pripadé plivodni repasovat a opét na okna umistit. Pfi pofizovani
replik podle historickych vzor( je tfeba dbét na to, aby Zaluzie pfili§ neznesnadiiovaly idrzbu a myti oken.

Pro vhodné stinéni interiér(l je mozné vyuzit zafizeni, které odstini sluneéni paprsky jesté pred viastnimi
okny, a to jiz zminéné venkovni zaluzie, stahovaci markyzy i doplrikové konstrukce s platny, jez byvaly ¢asto
unikatni pro dany objekt. Tato zafizeni umoZznuiji i pfirozené vétrani interiéru a zaroven zajisti stabilnéjsi
mikroklima, coz je Zaddouci zejména u na jih orientovanych interiér(. Stinéni ve Spaleté okna v podobé napfr.
stahovacich roletek Ci lamelovych zaluzii je pravdépodobné nejlevnéjsi moznosti, jak interiér odstinit, avSak
prostor mezi vnitfnim a vnéjSim kridlem se ohfiva, pokud nedochazi k jeho odvétrani smérem ven, a vnitini
okenni tabulky se tak stavaji zdrojem salavého tepla. Textilni zavésy jsou vice estetickym doplfikem interié-
ru, nez vhodnym zastinénim. Samy slunecnim zafenim trpi, protoze vétSinou obsahuji ¢ast umeélych viaken,
které sluncem degraduiji.

Poskozeni svétlem se dosud velmi podcenuje. V autentickych interiérech nebo v prostorech vybavenych
plvodnim mobilidfem stinéni ¢asto zcela absentuje nebo je nedostate¢né. Poskozeni svétlem je kumulativni
anevratné. Z tohoto diivodu je tfeba vedle mérenivihkosti a teploty sledovat dlounodobéjsi plisobeni svétel-
nych paprski. Nekompromisné je tfeba zastinit interiéry i za cenu nizsiho svételného komfortu navstévniku
(v nékterych pripadech Ize zajistovat umélym prisvicenim po dobu ndvstévy turistll v dané mistnosti). Repli-
ky pavodnich Zaluzii jsou mnohdy nad aktuaini moznosti rozpo¢td paméatkovych objektud. V tomto pfipadé
je nutné dat prednost modernim zaluziim. V mistech, kde zejména v letnich mésicich dosahuje intenzita vy-
znamnych hodnot, je vhodné pouZzit i dvojité Zaluzie.

* Dvere

Po dvernich konstrukcich vétSinou pozadujeme nejen estetickou kvalitu, ale také funkénost, protoze dodnes
predstavuji spolehlivou bezpednostni zabranu. Nékteré dvere se zamykaji pravidelné i béhem navstévnické-
ho provozu, aby byla prohlidkova trasa rozdélena na jednotlivé bezpecnostni Useky. Na radé objektl se na
kazdou noc zamykaji vSechny dvere. Vychazi se z Gvahy, Ze v elektronicky zabezpeceném objektu se zlo-
déj zpravidla nebude zdrzovat odemykanim zamcenych dvefi. Zamcené dvefe mohou tedy jeho eventudlni
pobyt vyznamné lokalizovat. U dvefi je tfeba kontrolovat jejich mechanickou pevnost, funkénost otevirani,
uzamykatelnost. V pfipadé exteriérovych dvefi je nutno se zamérit predevsim na spodni partie, které jsou
blizko zemg, trpi tedy vice povétrnostnimi vlivy — vihkosti, odstfikujici vodou v zimnim obdobi navatym sné-
hem, ale také mechanickym poskozenim — odérky a ryhami v povrchové Upravé od bot €i zvifat.

Kardinalni otazkou stale zlstava, zda po dohodé s odbornym garantem pamatkové péce a vydanym zavaz-
nym stanoviskem vykonného organu prejit, za pfedpokladu zachovani ptivodnich zdmkd, na systém general-
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¢ Kovové prvky

VSechny historické zamky, kliky a kovani dvefi a oken, byt ¢asto nejsou samy o sobé& umélecky hodnotné
a predstavuji tfeba jen sériové vyrabéné zbozi, jsou dnes pfedmétem naseho zajmu a mély by byt jako ori-
ginalni artefakty uchovany. Tyto staré mechanismy jsou nejen esteticky a historicky hodnotné, ale zacasté
skytaji lepSibezpecnostivlastnosti, nez béZzné zamky novodobé. Jejich jedinou nevyhodou je zpravidla velky
a nékdy i tézky kli¢. Staré zamky je potfeba olejovat. Na objektu je zpravidla zasoba hodinarského oleje, ktery
pochopitelné mlize poslouzit i zde, staci vSak i obycejnéjsi olej, napt. do Sicich strojl. | originalni zadlabané
zamky, které nejsou vidét, by mély byt zachovany a nemély by ustupovat praktickym provoznim pozadavkim
na generalni kli¢ a podobné. Klic¢e samy jsou pozoruhodnym historickym artefaktem, ktery prosel kapsami
mnoha SlechticU. V kli¢ich je potfeba udélat poradek. Je-li néktery z nich jedineény, mél by mit vyrobenu
kopii. Zdmky a kliCe je tfeba chranit proti korozi a pravidelné olejovat. Krabicové vnéjsi zamky byvaly zpravi-
dla pocinované, natrené grafitem Ci v barvé natéru samotnych dvefi. Tyto povrchové Upravy trpi otérem a je
potfeba je po €ase obnovovat. Mosazné kliky a olivky oken Ize snadno vycistit Sitolem, je vSak tfeba je po-
tom umyt teplou vodou. Jejich svétly lesk prodlouzi prelesténi voskem, nebo tfeba jen prelakovani lakem na
vlasy. Oboji jde snadno smyt. Profesionalni Gpravou je zaponovy lak, ktery se vsak pfi dalSim leSténi obtizné
odstranuje, proto je dobré ponechat jeho uziti na zkuSenych femesinicich, restauratorech.

* Jak ¢asto kontrolovat

* Kontrola oken - idealné dvakrat ro¢né, na jare a se skonéenim hlavni sezény, kdy se velka ¢ast
objektu zazimuje
e Kontrola dvefi—jednou ro¢né, exteriérové dvere dvakrat ro¢né

Doporucena literatura:

BACOVA, Marie. Obnova okennich vyplni a vykladc(i. Praha: Narodni pamatkovy Ustav, Ustfedni pracovisté,
2010. Odborné a metodické publikace (Narodni pamatkovy Ustav). ISBN 978-80-87104-58-3.

SCHUBERT, Alfréd. Priizkum, dokumentace a inventarizace vyplni okennich a dvernich otvor(. Praha:
Narodni pamétkovy Ustav, izemni odborné pracovisté stfednich Cech v Praze ve spolupraci s Narodnim
pamatkovym Ustavem, generalnim feditelstvim, 2014. Odborné a metodické publikace (Narodni pamatkovy
ustav). ISBN 978-80-86516-77-6.

ZACEK, Milan a Zdenék VACHA. Kov, sklo a povrchové Upravy téchto material(i v mezivaleéné architekture.
Brno: Narodni pamatkovy ustav, 2015. ISBN 978-80-7480-040-5.
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5.3.4. Povrchy stén

* Omitky

Omitky zajistuji ochranu zdiva objektu pfed nepfiznivymi vlivy a zdsadnim zplsobem pfispivaji k estetickému
vyznéni stavby. Nejde jen o jejich tolik diskutovanou barevnost, ale o jejich materidlovou skladbu a o zptisob
zpracovani povrchu, ktery je pravé pro esteticky dojem stavby zdsadni. Je proto zcela absurdni, ze se
v 2. polovingé 20. stoleti mnohde degradované pavodni omitky odstranily a byly zpravidla nahrazeny dobové
preferovanymi cementovymi omitkami. Po delSim ¢asovém odstupu mizeme konstatovat, Zze cementové
omitky jsou na pamatkovych objektech predevsim kvlli své neprodysnosti nevhodné. Pokud jsou nékde
zachovany plvodni omitky, musime k nim pristupovat velmi pietné. V interiérech je jejich existence mimo
jiné prislibem mozného objeveni plvodnich Gprav ploch stén ¢i stropl. Dle charakteru nalezu se vétsSinou
rozhodne, zda bude povrch rehabilitovan restauratorsky, nebo zda bude noveé rekonstruovan. | na oSkraba-
nych zdech ¢asto najdeme zbytky plvodnich vymaleb, a za podlahovymi listami, ¢i osténimi se mize skryvat
treba zbytek nékdejsi papirové tapety. | lokalni destrukce, spojena napft. s nutnosti provedeni nové elektro-
instalace, mlze zaroven odhalit plvodni barevné ladéni mistnosti. Pfi elektroinstala¢nich pracich jakéhokoli
druhu neni vhodné uchycovat kabely a rozvodné krabice sadrou, ktera ma tendenci ,tahnout vodu”. Vhod-
odstranuje. Pfi opravach omitek musime vénovat velkou pozornost povrchu ,zéplat”. RGzny povrch rliznym
zplUsobem odrazi svétlo, proto pouze barvou sjednoceni nedocilime. | vétsi ¢asti ,odfouklych omitek” je
vhodné zachovat a restauratorsky znovu pfipevnit k podkladu. V exteriéru je diky prevazujicimu proudéni
vzduchu potrfeba zamérit pozornost na zapadni fasady, které byvaiji vice zatézovany vodou. Déle na sokly
a spodni ¢asti fasad, které mohou trpét vzlinajici vodou nebo vodou odstrikujici a na Useky, které vystupuiji
z plochy fasady jako napf. fimsy, parapety a dalSi ozdobné prvky.

* Drevéné obloZeni a tapety

Interiéry pamatkovych objektl jsou ¢asto pojednany nejen vymalbou pfimo na omitku, ale také drevénymi
prvky nebo tapetami, a to jak latkovymi, papirovymi i kozenymi. Dfevéné oblozeni je sestaveno z vétsiho
mnozstvi spojenych dill, kontrolujeme tedy pevnost prichyceni ke sténdm i konstrukéni pevnost jednot-
livych dil( a pfipadné poskozeni difevokaznym hmyzem a houbami. Takové potiZe jsou vzdy nasledkem
jiného problému, napfiklad dlouhodobého zatékani do objektu nebo Spatné nastaveného systému vétrani.
Povrchy vnitfnich difevénych prvku byvaly bud'natfené kryci barvou, opatrené fladrem, nebo jen, v pfipadé,
ze byly provedeny z esteticky hodnotného dreva, napoustény voskem, &i leStény Selakem. Voskové a Sela-
kové povrchy jsou velmi uslechtilé, v mistech otéru vytvareji pfijemnou patinu a dobre se lokalné opravuii.
Povrchova uUprava by méla byt udrzovana v Cistém stavu — stiranim prachu bavinénym hadrem, vysavanim
nebo ometanim. U tapet kontrolujeme, zda nejsou potrhané, zda se neodlepuji od podkladu, snazime se
snizit pfistup slunecniho zareni. Stejné jako v pripadé dfevéného oblozeni dbdme na pozici nabytku, aby
nebyl umistén pfimo na sténach a nedochazelo k mechanickému poskozeni tapet Ci oblozeni. U latkovych
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tapet upevnénych na rdamech kontrolujeme jejich napnuti a uchyceni krycich okrajovych list. Pfi umistovani
obrazll je lepsi volit zavésné systémy, abychom eliminovali perforaci tapety skobou, coz by mohlo vést az
k rozparani ¢i roztrzeni. Tapety i oblozeni udrzujeme pravidelnym vysavanim na nizky tah vysavace pfipadné
ometanim jemnym koStétem. Pokud se nékde na latkové tapeté pravidelné tvofi tmavsi skvrny, a pfitom do
tohoto mista nezatéka, je pravdépodobné v omitce pod tapetou prasklina, kterou privan Zzene do tapety
prach. VétSinou staci tapetu odepnout a prasklinu prelepit prunem papiru.

« Jak ¢asto kontrolovat

* Kontrola fasad provadéna alespon jednou ro¢né, nejlépe v brzkém jare, kdy roztaje snih, a fasa-
dy nejsou zakryté vegetaci
¢ Kontrola vnitfnich omitek, tapet a oblozeni — jednou ro¢né

Doporucena literatura:

GIRSA, Vaclav a Dagmar MICHOINOVA. Tradiéni vdpenné omitky: poznani a praktické postupy.
Praha: IC CKAIT, 2015. ISBN 978-80-7480-056-6.

GIRSA, Vaclav a Dagmar MICHOINOVA. Historické omitky: zachrana, konzervace, obnova : (me-
todika pfistupu k historickym omitkam a k jejich zachrané). Vydani 2. Praha: Ceské vysoké uéeni technic-
ké v Praze, 2013. ISBN 978-80-87104-99-6.

KNOR, Jan a Jan VSETECKA. Omitky v obdobi mezivale&né architektury. Brno: Narodni pa-
matkovy Ustav, 2015. ISBN 978-80-7480-039-9.

MACEK, Petr. Barevnost fasad: priizkum, dokumentace, vyhodnoceni a obnova exteriéru historickych sta-
veb. Praha: Narodni pamatkovy Ustav, Ustfedni pracovisté, 2009. ISBN 978-80-87104-48-4.

5.3.5. Sklepeni

Sklepy jsou tak trochu plicemi domu a jejich klima prvnim indikatorem toho, v jaké kondici se cela stavba
nachazi. Skleplm vénujeme pravidelnou pozornost stejné jako pldam. Sklepy musi byt dobfe vétrané, ne-
smi do nich zatékat deStova ani splaskova voda. Nesmi byt prfeplnény vécmi, které by zamezovaly cirkulaci
vzduchu. Musite v nich mit pocit, Ze je mozno se zhluboka nadechnout ¢erstvého vzduchu. Pachy mohou
prozrazovat pritomnost plisni a hub. Povrchy stén by mély byt prodysSné. Pokud je zdivo omitané, je nutno
maximalné bilit vApnem. Beton do sklepll rozhodné nepatti, ackoli pfedevsim v druhé poloviné 20. stoleti
fadu sklepnich konstrukci poznamenal. V pfipadé biotickych napadeni Ize praktikovat tzv. sirné knoty.
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5.3.6. Technické vybaveni

Kazda budova byla jiz od svého pocatku stavéna s technickym vybavenim, at uz to byla kanalizace, systém
odvétrani, vytapéni, vodovod, od konce 19. stoleti také rozvody elektfiny ¢i telefonni linky. V pribéhu let
dochazelo k jejich modernizacim a nahradam za pokrocilejsi technologie. Je potfeba si uvédomit, ze i tyto
prvky maji v historickych domech své misto a je tfeba je chranit, at uz staré vypinace, nebo koncové prvky
zdravotechniky — jako tfeba vany, umyvadla, klosety. Zahrnout do technického vybaveni miizeme nejen vo-
dovod, kanalizaci a elektfinu, ale také kamerové systémy, datovou sit, elektronickou zabezpecovaci a pozarni
signalizaci, suchovody, ¢i plynové pfipojky. Znalost jejich tras, umisténi rozvoden, uzavéru ¢i hlavnich pfi-
pojnych bodU patfi mezi zakladni znalosti kazdého kastelana. Bohuzel stéle nelze pIné spoléhat na formalini
technickou dokumentaci. Skute€nou realizaci je nutné znat tzv. "na viastni oCi”. Jejich udrzbu je pro techno-
logickou pokrodilost ¢i napojeni na PCO vhodné a nutné svéfit smluvnim servisnim technikim.

Protoze bez téchto zafizeni nelze pamatkové objekty prezentovat a ochranovat, je nutné pri projektovani
novych technologii mit na paméti nékolik zasadnich krok:

* Ulozeni projektové dokumentace a prehled o trasovani technického vybaveni by mél byt k dispozici na
objektu, coz neni Uplnou samozrejmosti. Velmi ¢asto je dokumentace ulozena na jinych pracovistich
NPU a pfistup k ni je ze strany spravy paméatkového objektu komplikovany. Jejich vysledné ulozeni
pred zapravenim omitek ¢i podlah je vhodné fotografovat

* Pro trasovani nové kabelaze vyuzivat stavajici trasy, abychom eliminovali mnozstvi novych omi-
tek a zasah(

* P¥i zazdivani ¢i znepriichodnéni rliznych otvor( ¢i Sachet je tfeba ovéfit, zda nejsou soudasti stavajici
cirkulace vzduchu, mohlo by dojit k poruseni mikroklimatu a napfiklad kondenzaci vody v dopo-
sud suchych prostorach

Jak ¢asto kontrolovat

» Kontroly je tfeba provadét priibézné, zvlasté u elektroinstalace, ktera byva na pamatkovych objektech
letita. Zaméfime se na zasuvky, a to obzvlasté jsou-li umistény na tapetach, volné polozené prodluzo-
vaci kabely ¢i osvétleni. Starsi typy Zarovek byvaji zdrojem tepelného zareni, které by mohlo v pfipadé
blizkych hoflavych predmétd zplisobit pozar.

+ Cetnost kontrol a revizi technologii vychazi z ndvodii nebo vyhlasky
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5.4. Venkovniprostory

Nezapominejme, Ze pamatkove chranéné budovy byvaji zasazeny do stejné hodnotného prostredi, a proto je
k nému nutné pfistupovat se stejnou peclivosti. Pozornost musi byt vénovana nejen stavebnim konstrukcim
zdi, plotd, bran a komunikaci, ale také vegetaci.

Hlavnim Ukolem v exteriéru je pfedevsim snizit vliv povétrnostnich podminek. Zasadni je v tomto sméru pU-
sobeni vody, jejiz negativni G¢inky Ize omezit pfedevsim udrzovanim Cistoty a priichodnosti odtokovych Zla-
bl a destové kanalizace, spravnym vyspadovanim komunikace a kontrolou vegetace, kterd mize prinaset
zvySeni vihkosti stinénim &i rozruSovani konstrukci svym kofenovym systémem.

e Zdi, ploty a brany

Hlavni funkci téchto prvk( je primarné zajisténi bezpecénosti a zamezeni vstupu nezvanych navstév
osob i zvitat. Oploceni by proto mélo byt kompletni a pevné. Rlizné typy plotl vyzaduji samoziejmé rliznou
Gdrzbu. Nezbytnou zdsadou je chranit je proti plisobeni vody, dfevéné napfiklad natérem fermezi, u kovo-
vych plotl sledovat stav kryciho natéru. Je-li v plotu branu, je potfeba zajistit jeji funkénost, tedy zkontrolo-
vat kotveni nosnych prvk(, zpravidla sloupkl s vyztuzemi. Dale kontrolovat vlastni zavéseni, pevnost branky
a mechanismus uzamykani. U zdi hraje velkou roli jejich koruna a kryti. Aby nedochéazelo k zate¢eni vody do
zdiva a jeho degradaci (napriklad mrazem), provadi se hydrofobizaci povrchu, a to predevsim u koruny zdiva
kryté piskovcem nebo cihlami. Kontroluje se, zda nevypadavaji vyplné spar a trhliny, které by mohly znacit
statickou poruchu. Pokud je zdivo omitané, je nutné vénovat pozornost i povrchové lGpravé, kterou mize
poskodit nejen zatékani a staticka porucha, ale také vzlinajici vihkost.

¢ Komunikace

Cesty stejné jako podlahy jsou velmi namahané navstévnickym provozem, zvlasté jsou-li tvofeny ze sypkych
zhutriovanych materiald, takové nazyvame cestami mlatovymi. V pamatkové chranénych aredlech jsou nej-
CastéjSi a esteticky velmi pfiznivé. U tohoto typu cest je tfeba kontrolovat Fadné zhutnéni, instalované pricné
prahy, které maji odvést z télesa komunikace prebyteénou vodu. Po silnéjSim desti cesty je nutno zkontro-
lovat, zda nedochazi k erozi vrchni pochozi vrstvy. Toto se déje nejcastéji v mistech s nevhodnym sklonem
terénu nebo $patné provedenym tvarem cesty, kterd by méla byt svahovana od stfedu ke krajiim. Ty by
nemely byt zanofeny pod okolni terén, aby se pfipadna stékajici voda mohla vsaknout. Vice se vrchni vrstvy
vymilaji pod vegetaci, kde za desté z listl padaji vétsi kapky. Mlatové cesty je tedy nutné pravidelné dosypa-
vat a zhutriovat. U cest s vétSim podélnym sklonem je vhodné vyuzit Stétového materidlu, tedy do sypkého
loze ulozenych kamen( - nejCastéji kostek nebo odsekd. V nejblizSim okoli objektl jsou ¢asté dlazby nebo
piskem &i §térkem vysypané plochy. Stérk a pisek nejsou pfili§ vhodné u vstup(i do expozic s ohledem na
ochranu podlah v interiérech. U dlazeb je nutné kontrolovat jejich stabilnost a kompaktnost a provadét &is-
téni spar od nechténé vegetace. Pokud se dlazba nachazi v ¢astech, kam dopada malo slunecéniho zareni,
byvéa zde zvysena vihkost, coz prospiva ristu mech( a dlazba je velmi ¢asto kluzka. Na odstranéni mechu
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je vhodné vyuzit komeréné dostupny Mechstop, ktery nejprve aplikujeme rozmichany ve vySsi koncentraci,
nasledné mechanicky odstranime kartaCem a poté jiz udrzujeme kazdy rok aplikaci stejného pfipravku v niz-
Si koncentraci. Vhodna je také aplikace porosanu na exteriérovou dlazbu, a to jak piskovcovou, tak cihlovou,
nebot vytvofi hydrofobni povrch, ale kdmen neuzavre.

« Jak ¢asto kontrolovat

« Kontrola se provadi priibézné béhem kazdodenni ¢innosti
» Alespon dvakrat ro¢né si je tfeba vymezit ¢as na detailni prohlidku arealu a soupis veskerych
neduh(, které je vhodné &i nutné nasledné fesit.

Doporucena literatura:

ZLATUSKA, Karel, Jifi SLEPICKA, Lenka KRESADLOVA, Jifi JANAL, Eva JAKUBCOVA a Oldfich VACEK.
Cesty s nestmelenym povrchem v pamatkach zahradniho uméni. Praha: Narodni pamatkovy Ustav ve spo-

lupraci s Metodickym centrem zahradni kultury v Kroméfizi, 2015. Odborné a metodické publikace (Narodni
pamatkovy ustav). ISBN 978-80-7480-033-7.

5.5. DepozitaF stavebnich prvki

PFi praci v historickém objektu se denné setkdme s mnoha femesinymi prvky, technologiemi a pfedméty,
které jiz neslouzi svému plvodnimu Ucelu a jsou tak ¢asto umistény ve skladech, sklepech, na plidach
apod. Na prvni pohled mozna nevykazuji pfilis velké umélecké hodnoty, ale jsou nedilnou soucasti budo-
vy a je potfeba je jako originaly zachovat. V budoucnu se mohou stat zdrojem inspirace pro obnovu té kte-
ré ¢asti domu, vyrobu repliky, nebo mohou pomoci Iépe pochopit i Femesiné provedeni podobnych stéle
uzivanych predmétd. Vhodné je v objektu nalézt suché vétratelné misto, které se mize stat prostorem,
do kterého se budou pribézné ukladat predméty tohoto charkteru. Typickym pfikladem jsou ¢asti osvét-
lovacich téles, vybaveni koupelen, kovarské prvky (kovani oken, dvefi, mrize) ¢i ¢asti kachlovych kamen.
Nezridka vyvstane potfeba ulozit také stavebni prvky v podobé osténi €i vyrobky stavebniho truhlarstvi
jako okenice, dvere apod.
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5.6. Projektovani a priprava

Kazdy spravce pamatkového objektu by mél mit pfehled o stavebné technickém stavu budovy a na jeho
zakladé by mél umét sestavit priority pro postupnou Gdrzbu ¢i obnovu. Priority by meély byt samozifejmé
fazeny tak, aby byly nejprve odstranény pfi¢iny zdkladnich potizi (zatékani stfrechou, vzlinani vihkosti,
nefunkéni odvodnéni apod.) a nasledné byla vénovana energie, €as a finanéni prostfedky do obnovy
a udrzby vlastnich konstrukci a prvk(. Obnovu a Gdrzbu mizeme rozliSovat mnoha zpUsoby, ale pro po-
tfeby tohoto textu jsou rozlieny jako ,zakladni ¢i pribézné udrzba” a ,uadrzba vyzadujici vétsi investice”
napf. prostfedky SMVS (sprava majetku ve vlastnictvi statu) z rozpo&tu MK CR &i jinych dotaénich tituld.
Obecné plati, Ze pribézZnou Gdrzbou se mizeme vyhnout vétSim stavebnim zdsahim, které s sebou
nesou také vétsi miru novych prvkd, které by pfi adrzbé pamatky mély byt az na poslednim misté. Za-
kladem je znalost legislativniho pozadi, vtomto pfipadé jde o nasledujici zakony a na né navazané
vnitfni smérnice NPU:

e zdakon €. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, v platném znéni

e zakon ¢. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim fadu (stavebni zakon, k 2 .3. 2022
je v planu novy stavebni zakon ¢. 283/2021 Sb., s Uc¢innosti od 1.7.2023)

e zakon €. 134/2016 Sb., o zadavani verejnych zakazek

e zakon €. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny

VeSkera dokumentace k stavebni podstaté pamatky véetné kvalitniho geodetického zaméreni musi byt
uloZena a roztfidéna v pfiru¢nim archivu. Ukladany jsou zde nejen projekty, ale také studie, protokoly
z laboratofi, restauratorské zameéry a zpravy, nalezové zpravy atd. Spole¢né tyto dokumenty tvofi jaky-
si chorobopis pamatky, ke kterému je tfeba se €asto vracet. Vhodné je také vytvofit soupis uzivanych
material( a prostfedkl — napfiklad typ frakce mlatové vysivky a lom, ze kterého pochazi, typ a pavod
vyuzité dlazby, ¢islo barvy a vzornik k natéru raznych prvk(, ndzev uzivaného produktu na Gdrzbu
podlah apod.

Mezi nastroje, které pomahaji s pribéznymi pracemi na objektu, je plan udrzby. Ten vychazi z prohlidek are-
alu a sledovani stavu jednotlivych konstrukei. Plan Gdrzby se musi priibézné aktualizovat. Vhodné je béhem
kazdodenni ¢innosti v aredlu vyuzivat fotografovani chytrym telefonem a poznatky pak zanést do tabulky,
kde jednotlivé problémy mlzeme ohodnotit a nasledné sestavit priority oprav a ¢asovy harmonogram udrzby.
Postup pro stavebni obnovu a udrzbu je priblizné nasledujici:

1. Stanovit priority provadénych praci, chystanych zasaht a nejdfive je konzultovat s pfislusnymi pracov-
niky pamatkové péce, nebot pro veskeré zdsahy do vzhledu a stavebni podstaty pamatky je potre-
ba ziskat kladné zavazné stanovisko organu pamatkové péce. Pro kulturni pamatky jsou to urady obci
s rozsifenou pUsobnosti a pro narodni kulturni pamatky krajské Grady.

2. Projit archiv, zda k danému problému v minulosti jiz nevznikly néjaké dokumenty. Podivat se, co se k da-
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nému problému naléza ve stavebné historickém priizkumu, zda existuji alespon néjaké planové podkla-
dy. Skvélym zdrojem informaci jsou archivni plany nebo historickéd fotodokumentace. Staré plany jsou
vétSinou uloZeny ve fondech pfislusnych velkostatk( statnich oblastnich archivd, archivech okresnich
Urad(l ve statnich okresnich archivech a bohuzel vyjime¢né i pfimo na objektech.

Jako podklad je pro jednoduché zdsahy postacujici popis chystanych krokll a fotodokumentace

zkum omitek, posudek, restauratorsky zameér atd.)

Podani zadosti o zavazné stanovisko sestavime spolecné s pfislusnym investiénim technikem. Podani
Zadosti se fidi Dispoziénim radem, kde je urcéeno, které zadosti mlze podat kastelan a které podepisuje
Feditel UPS.

V rozhodnuti pamatkové péce jsou uvedeny podminky, za jakych je mozné chystané zasahy provadét.
Tuto Cast zavazného stanoviska je tfeba peclivé prostudovat. Pamatkova inspekce kontroluje pl-
néni téchto podminek.

Pokud to vyzaduje stavebni zakon, je nutné ziskat také stavebni povoleni, zddost podava prostrednic-
tvim investiéniho technika feditel UPS. Povoleni je vydano az po dodani vSech stanovisek dot&e-
nych organl (pamatkova péce, hasici, hygiena, Zivotni prostredi a dalsi)

Jsou-li pfipraveny finance v rozpoctu objektu (pomineme zdroj financovani), Ize zakdzku zadat napfimo
po prizkumu trhu, anebo je nutné dle zakona o zadavani verejnych zakazek provést verejnou soutéz. Na
zakladé objednavky nebo smlouvy o dilo je poté proveden zamysleny krok Gdrzby.

Pro stale se opakujici prace je vhodné opatfit si obecné zavazné stanovisko. Doporuéenihodné je to
zejména pro dlouhodobé akce, kde zménou referenta nebo Urednika mlze dojit ke zméné technolo-
gie v pribéhu provadénych praci. Pfikladem mize byt provedeni natérl oken objektu, které postupné
a opakované prodélavaji udrzbu.

Pfi provadéni adrzbovych praci je tfeba nezapominat na dokumentovani téchto krokd, a to pro potreby
zpracovani nebo aktualizace stavebné historického prizkumu.

Doporucena literatura:
HOLECEK, Josef a Vaclav GIRSA.

Projektovani obnovy stavebnich pamatek. Praha: Narodni pamatkovy Ustav, Ustfedni pracoviste, 2008.
Odborné a metodické publikace (Narodni pamatkovy Ustav). ISBN 978-80-87104-34-7
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5.7. Poskozeni kulturni pamatky a havarijni stavy

Jak jiz bylo uvedeno v Uvodu, vSe na tomto svété ma svou kone€nou Zivotnost, kterou se snazime v ob-
lasti kulturniho dédictvi co nejvice prodlouzit. V kazdém z ndmi spravovanych areal( se najdou mista, je-
jichz stavebné technicky stav neni dobry. Nékdy k této situaci vedla dlouhd cesta zplisobena zanedbanou
udrzbou, anebo rychla zplisobena havarii. Je tfeba mit na paméti, ze kazdé poskozeni kulturni pamatky je
podle pamatkového zakona nutné ohlasit nejen Gradu, ktery pro dany pamatkovy objekt vydava zavazna
stanoviska, ale také pfislusnému stavebnimu Gfadu, pokud byla poSkozena nemovita kulturni pamatka.
O poskozeni je tfeba neprodlené informovat svého nadfizeného a investi¢niho technika, se kterym se
fesi provizorni zajiSténi havarie a dalsi postup. V pfipadé, ze v aredlech existuje potencialné nebezpeéné
misto &i operativné neodstranitelna zavada, je nutné informovat také bezpe&nostniho pracovnika UPS.
Toto informovani je tfeba vzdy provést pisemné. Oznaceni ,havarijni” je potfeba aplikovat pouze v situaci
primarniho ohrozeni.

5.8. DalSidoporucena literatura:

VACLAVIK, Frantidek R. Priizkum, dokumentace a inventarizace architektonickych prvk(. Praha:
Narodni paméatkovy Ustav, Uzemni odborné pracovisté stfednich Cech v Praze ve spolupraci
s Narodnim pamatkovym ustavem, generdlnim feditelstvim, 2014. Odborné a metodické publi-
kace (Narodni pamatkovy ustav). ISBN 978-80-86516-76-9.

CERNY, Miroslav a Miloslav NEMECEK. Mikroklima v historickych interiérech. Praha: Narodni pamét-
kovy ustav, ustfedni pracovisté, 2011. Odborné a metodické publikace (Narodni pamatkovy ustav).
ISBN 978-80-87104-82-8.

SEFCU, Ondfej a Bohumil STUMPA. 100 osvéd&enych stavebnich detailt: tradice z pohledu dneska. Praha:
Grada, 2010. Stavitel. ISBN 978-80-247-3114-8.

STUMPA, Bohumil, Ondrej SEFCU a Jifi LANGNER. 100 osvéd&enych stavebnich detail(i: klempitstvi a pokry-
vacstvi. Praha: Grada, 2012. Stavitel. ISBN 978-80-247-3572-6.

RIHAK, Jan M. a Radovan MIKULA. Pokryvaéstvi: tradice z pohledu dneska. V Gradé Publishing 1. vyd. Praha:
Grada, 2003. Stavitel. ISBN 80-247-0587-7.

SEFCU, Ondrej a Bohumil STUMPA. 100 osvéd&enych stavebnich detailt: tradice z pohledu dneska. Praha:
Grada, 2010. Stavitel. ISBN 978-80-247-3114-8.
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VINAR, Jan. Historické krovy: typologie, priizkum, opravy. Praha: Grada, 2010. Stavitel.
ISBN 978-80-247-3038-7.

BALIK, Michael a Jaroslav SOLAR. 100 tradi&nich stavebnich detaild: ochrana proti vodé. Praha: Grada,
2011. Stavitel. ISBN 978-80-247-3656-3.

DIRLAM, Martin. Stavebni truhlarstvi: tradice z pohledu dneska. Praha: Grada, 2013. Stavitel.
ISBN 978-80-247-4721-7.

CENSKY, Alois Jan a Vaclav JANDACEK. Okenni a dveini otvory: tradice z pohledu dneska. Praha: Grada,
2005. Stavitel. 80-247-0269-X (broz.)

EBEL, Martin. Stavebni zamecnictvi: katalog k vystavé = Architectural hardware : catalog for the exhibition.
Praha: Narodni technické muzeum, [2021]. ISBN 978-80-7037-355-2.

HEJNY, Luka$ a Martin EBEL. Stavebni truhlafstvi a parketafstvi: katalog k vystavé Dil(n)a stavebniho truhlar-
stvi = Fine woodworking and parquetry : catalog for the exhibition ,Fine Woodworking Work(shop)s”.
Prelozil Lucie MERTLIKOVA. Praha: Narodni technické muzeum, [2020]. ISBN 978-80-7037-328-6
Tip na vzdélavaci vylet:

¢ Muzeum stavitelského dédictvi v Plasech (Narodni technické muzeum v Praze) prezentuje po-

stupy a principy predevsim tradi¢niho stavitelstvi.
e SHZ Becov - technologicky program Dobrodruzstvi Vapna a pisku ¢i Dobrodruzstvi stavebni historie.
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6. Prezentace

Kratké nahlédnuti do problematiky
Nedilnou soucasti prace kastelana je také prezentace jim spravovaného pamatkového objektu verej-

nosti. V kapitole nastinime, co vSechno Ize prezentovat (prohlidkové trasy, vystavy, koncerty, dramatic-
ké porady) a také jakym zpUsobem (socialni sité, weby, multimédia apod.).
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6.1.

Public Relations (prace s verejnosti, dale jen PR)

- PR ma pro pamatkovy objekt nékolik trovni:

« PR Generalniho fFeditelstvi NPU (konkrétné odbor komunikace a prezentace, jehoz souéastije hlavni

tiskova mluvci; a odbor spravy a prezentace kulturnino majetku v sekci sprav paméatkovych objekt)

+ Resi celoplo$né kampané, prvni predstaveni novinek zavddénych v rdmci celého NPU,

prvni informace o zménach v cenové politice, dale také spolupraci danou memorandy/
smlouvami o spolupraci NPU (Czechtourism, Ceska televize, Cesky rozhlas)

* Spoluprace s PO v této oblasti je vedena obvykle prostrednictvim PR UPS, ale PO mohou byt

vyzyvany k zasilani tematickych podkladtl (fotografii, videi apod.) pracovniky z GnR. Ide&lIni
je veskeré materialy zasilat vzdy v kopii PR UPS (v rdmci zachovani vzajemné informova-
nosti a jednotného postupu)

« PRUPS

Pfi nastupu kasteldna na pamatkovy objekt doporuéujeme schiizku s PR UPS k vzajemnému
sdéleni svych moznosti a pfedstav a také k vysvétleni struktury PR v rdmci NPU a vymezeni
kompetenci

PR UPS vzdy: vydava tiskové zpravy o déni na pamatkovém objektu ve spolupraci s kasteldnem
¢i PR pamatkového objektu, uvadi navstévnost objektl, vyzyva verejnost k navstévé objektd
(mimoradné prohlidky, akce, aj.)

PR UPS navazuje spolupraci s odbory cestovniho ruchu na trovni krajd, ptipadné s regionalnimi
destinacnimi spole¢nostmi

PR UPS a kastelan pamatkového objektu se primarné vyjadFtuji k pozitivnim i negativnim ak-
tivitdm na paméatkovém objektu — ale vzdy vychazi ze Smé&rnice GR VII1/2015/NPU o jednani
ve vztahu k hromadnym sdélovacim prostfedk(iim a spravé profil(l a informaci na sociélnich si-
tich, ktera upravuje vyjadrfovani do médii. DalSimi osobami, které jsou opravnéné ke komunikaci
s médii, jsou Feditel UPS, hlavni tiskova mluvéi, generéini feditelka NPU. Zaméstnanci pamatko-
vého objektu (s vyjimkou kastelana) tuto pravomoc nemaji, proto je potreba pripadné reportaze
konzultovat s PR UPS

Co Ize domluvit v rdmci spoluprace PR UPS s kastelanem, nebo PR paméatkového objektu:

* tisténa inzerce (tisk, ¢asopisy, plakaty, letacky, spoleéné letacky za kraj/UPS, tematické
letaCky, PR Clanky ve vybranych periodicich), spoty v radiich, rozhovory o pamatkovém
objektu, jeho zaméstnancich a jejich pracovnich naplnich, CityLighty, inzerce v dopravnich
prostredcich, spoty na obrazovkach v autobusech, v metru, roll-upy, bannery, TV spoty apod.
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*+ V3e je odvislé od finan&nich prostfedk, PR UPS obvykle inzeruje objekty dané UPS &i
vybrané lokality (napf. kraje), jako celek. Vyhodou spoluprace je, ze kontrakty dojednané
pres PR UPS byvaiji finanéné vyhodng&jsi.

+ kasteldn ma povinnost informovat PR UPS o mimoradném uzavreni objektu, o havérii, ale i chys-
tané vyznamné navstéveé a dalSich vyjimecénych udalostech
+ Je nutné, aby PR UPS dostavali pravidelné aktualizované prehledy kulturnich akci (propagace).

PR UPS také pravidelné z4d4 podklady k nové sezoné, k ukon&eni sezony a také k vyznamnym
stavebnim obnovam

» Samostatna prezentace paméatkového objektu: je velice dlleZita, nebot ani kolegové z GnR, ani
PR UPS nemaji detailni prehled o déni na jednotlivych paméatkovych objektech

e V soucCasné dobé maji velky vliv socidlni sité. Socialni sité objektu spravuje kastelan nebo jim
povéreny zaméstnanec (v zavislosti na systemizaci PR pracovnik ¢i nékdo jiny).

* Socialni sité je tfeba zakladat s védomim nutnosti pravidelnych prispévkd, s védomim
zastupitelnosti (pravomoc spravovani uc¢tu by mély mit alespon dvé osoby — spole¢né
heslo). Je povinnosti hlasit zalozeni nového G&tu PR UPS, ta posléze postupuje také GnR.

* Profil objektu na socidlnich sitich neni majetkem konkrétni osoby a zlstava i po odchodu
kastelana ¢i PR PO (nutnost zachovani kontinuity).

* P¥i vkladani pfispévkd na socialni sité je dulezita pravidelnost, je nutné si zvolit svij cha-
rakteristicky styl (mit napt. stejny podpis, oznaceni fotek, osloveni uzivatel(l, doporucuje-
me i vyhlageni rznych soutézi — za objektovy suvenyr, ¢i vstupenku).

* Je potfeba umét vhodné reagovat na komentare, ale v pripadé kritiky presmérovat pisa-
tele na e-mailovou komunikaci, s cilem zabranit bezpfedmétné diskuzi se zapojenim dal-
gich uzivatelll — uméni slusné ukoncit konverzaci v komentarich.

* Prispévky je vhodné pridavat i v dobé, kdy je zavieno (co se déje, kdyz je zavieno, na-
hlédnuti do zakulisi, historicka okénka, fotografie prfed a po obnové/instalaci, zajimavé
predméty, zajimava mista objektu, Zivot na objektu z pohledu zaméstnanc).

* Vramci socidlnich siti se vyuziva vzajemna propagace (cross marketing), pozvani na sou-
sedni objekty, oznaCovani v pfispévcich, pozitivni srovnani s jinym objektem a pozvanka
k navstéveé. Nezapominat na podékovani, nejenom navstévnikiim, ale i kolegiim, femesl-
niklim, dodavatellim (ve smyslu vyfoceni napi. nové latky uréené na zavésy — pozor, ne-
mélo by se ale jednat o reklamu na urcitou firmu). Podékovani vyjadfuje pozitivni ndladu
a ukazuje sounalezitost se zaméstnanci, PO, UPS, NPU.

* Moznost vyuzit vyzev pro fanousky a navstévniky k zaslani napf. fotografii — nezapo-
menout si domluvit moznost vyuziti fotografie (GDPR, autorska prava), hlasovani v an-
ketach apod...
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* Po vydani souhrnné tiskové spravy od PR UPS, Ize vyuzit moznost zhodnoceni uplynulé
sezony prostrednictvim socialnich siti, ohlédnuti za vydarenymi akcemi apod.

+ Vhodna je i tvorba video pFispévkd. Videa musi byt krat$i, oznadena logem NPU. Vi-
dea slouzi spiSe k nahlédnuti, nebo pozvani, nikdy nemaji nahrazovat prohlidku. Lze vy-
uzit videa napt. z pfipravy kostymované prohlidky, ze stavebni obnovy, vyhled z objektu,
promény pocasi, mohou byt ale i videa negativni, napf. zdbér o pohozenych odpadcich,
vandalismu s apelaci na ochranu pamatky, pfirody.

* Foto avideo nemusi byt pouze k objektu jako takovému, ale je moznost zachytit i suveny-
rové predméty, zminit vyznamné aktivity NPU, nové publikace a dalsi.

* Prostrfednictvim socialnich siti zvat na kulturni akce, upozoriovat na zménu provozni
doby, omezeni provozu a dalSi mimoradné udalosti.

* P¥ispravé ucétl se ceni pravidelnost, originalita a aktualnost.

* Obecné plati, Ze dobré osobni vztahy se ,sedmou velmoci” se vyplati, ale jsou Casto vy-
koupeny nutnosti reagovat na cokoliv a kdykoliv.

« Plakaty

* musi vzdy splnovat urcéity standard (vedle narok(l na obsah, zejména graficka Groven,
dodrzeni jednotného vizualniho stylu NPU); §ablony vytvorené GnR poskytne PR UPS.
Doporuéujeme vytvorené plakaty vzdy zasilat PR UPS v elektronické podobé k dalsi
propagaci.

* P¥idistribuci plakatl nezapominat na kulturni instituce v daném regionu - rozeslani plaka-
ta do IC, knihoven, na obecni/méstsky/krajsky Urad; nabidky détskych prohlidek rozeslat
do Skolskych zafizeni v okoli, matefskych center, domu déti a mladeze — nutno vytvorit
vlastni databazi instituci a organizaci a pravidelné zasilat pozvanky.

* Web objektu
e Redakeni prava ma:

* kastelan, pripadné jim povéreny zaméstnanec,

« PRUPS,

+ webovéa redakce GnR

+ Za webovou stranku je zodpovédny kastelan (viz smérnice GR &. XV/2018 o webo-
vych strankach NPU) - proto je o pfipadném zasahu do webu ze strany PR & webo-
vé redakce informovan.

* Webova stranka ma castecné fixné dany obsah, ¢i sekce (povinné pro vSechny
weby), aktualnost (idaju a obrazova slozka je na spraveé objektu.

* Vzhled webu ma své standardy (pfi nastupu nového kasteldna pozadat pres PR
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UPS webovou redakci GnR o $koleni nejen na vlastni administraci obsahu, ale také
pro nastinéni jednotnych pravidel — doporucena velikost ukladanych fotografii,
struktura titulni strany apod.). Pfikladem je pouziti Zlutého pruhu pro mimoradna
sdéleni, neuverejiiovani plakatd na titulni stranu a dalsi.

+ ldeélni je davat na web pouze ty fotografie, které jsou ve viastnictvi NPU, jejich zve-
fejnénim davame souhlas k pouZiti.

* Fotografie (zejména na titulce a ve fotogaleriich) je nutné po urc¢itém case aktuali-
zovat

* Pozor na fotografie osob zblizka — nutno oSetfit GDPR (skupiny osob na kulturnich
akcich fotime z vétsi vzdalenosti)

* Informace o mimoradné otevreni ¢i uzavieni musi byt zverejnéna jak na socialnich
sitich, tak na webu objektu

* S propagaci pamatkového objektu Uizce souvisi propagace svateb a komerénich pronajmu.

* Prostfednictvim PR UPS jako souhrnnd inzerce (tit&na, webové portaly s touto tematikou
apod.) financovana z provozniho rozpoCtu kanceléare feditele

* Pripadné mozna inzerce z vlastniho provozniho rozpocétu pamatkového objektu (svatebni
veletrhy, webové portaly, aplikace), prostfednictvim webu objektu, socialnich siti objektu,
pfipadné letacky na pokladné objektu (souhrnné za UPS/ samostatné za objekt).

 V pripadé soudnich sporid a obdobnych zélezitosti je tfeba obzvlast disledné dodrZovat
smérnici GR Smérnici GR VII1/2015/NPU o jednani ve vztahu k hromadnym sdé&lovacim
prostfedkdm a spraveé profilli a informaci na socialnich sitich, ktera upravuje vyjadrovani
do médii a v ndvaznosti na ni koordinovat medialni komunikaci.

* PR v oblasti komerc¢ni spolupréace s tvirci riznych aplikaci, her v arealu objektu, virtuaini pro-
hlidky arealem ¢i pfimo objektem v ramci aplikace.

+ Nabidky, které kastelana zaujmou, je nutno postoupit UPS, UPS postupuje GnR, které ko-
ordinuje tuto aktivitu.

e darkové poukazy

* verejnosti vitana vstficna sluzba, kterou vyuzivaji jak ubytovaci zafizeni, tak jednotlivci;
vzdy nutno se fidit aktualnimi pravidly v NPU; informace poskytne PR UPS.

e PfFi prezentaci pamatkového objektu je mozné vyuzit memorand/smluv o spolupréaci s napf.

Ceskou televizi, Ceskym rozhlasem, CzechTourismem, Hasi¢skym zachrannym sborem, univerzi-
tami apod. Podrobnosti k memorand@im poskytne PR UPS.
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Pri ndstupu do pozice je vhodné, aby kastelan navazal osobni kontakty na obecnim/meéstském/kraj-
ském UFadu (odbor/oddéleni cestovniho ruchu na pfislusném KU), seznamil se s &innosti z&jmovych
a kulturnich skupin v dané lokalité a navazal spolupraci (napf. Serpovani prviackl nebo vyrazovani
devataku v prostorach pamatkového objektu, pasovani détskych ¢tenarl z mistni knihovny, beseda
s mistnimi obyvateli o PO v jeho prostorach apod.) — témito aktivitami zapojit PO do déniv dané lokalité.
Ovéfit si u PR UPS moznosti spoluprace naptiklad s prislusnym oddélenim krajského tradu, které ma
na starosti cestovni ruch a propagaci regionu, pfipadné prispévkovymi organizacemi, destinacni spo-
leCnosti, destinacnim managementem a navazat spolupréaci — tato, oddéleni, organizace, spolecnosti
a sdruzeni spolupracuiji s riznymi filmovymi Staby, jsou napojeny na tuzemské i zahrani¢ni cestovni kan-
celare, média apod. a jejich vyhodou je flexibilita a objekt i lokalitu propaguji pro NPU bezplatné.
Promyslet a zvazit nabidku objektu pro §kolska zarizeni (primarné skolky a Skoly) ve smyslu zkrace-
né prohlidky, prohlidky s kostymovanym priivodcem, prohlidky s pracovnimi listy apod.

* téchto prohlidek se netfeba bat, konkrétné u Skolky je obecné cenéna zkracena prohlidka, kte-
rou vede napf. princezna a povida o tom, jak na hradé/zamku Zije.

Nabidky pro Skolky a Skoly je potfeba pravidelné rozesilat, na pfisluSném krajském urfadu na odboru
Skolstvi existuje databaze Skol a Skolek i s mailovymi adresami a na vyzadani je zasilana.

Shodné tak na pfrislusném krajském Uradu na odboru cestovniho ruchu je na vyzadani seznam infor-
machnich center.

IdedlIni je si zaloZit mailingové listy s pfesnym ozna&enim napt. $kolky, ZS |. stuper, informaéni centra,
média aj. Tyto mailingové listy uSetfi velké mnozstvi ¢asu. Nabidku vzdy posilejte konkrétné a ci-
lené, nikdy neposilejte vSechno vSem a v kratkém Casovém sledu za sebou. To se tyka i tiskovych
zprav pro média, jinak hrozi, Ze budete dani do spamu. Idealni frekvence pro média, informacni centra
a spolupracujici subjekty je 1-2x mési¢né. Pokud budete zasilat informace pro riizné mésiéniky v okoli
s ohledem na planované akce, zjistéte si dopredu terminy jejich uzavérek

NPU vyhlasuje medidlni téma, nebo aktivitu zamérenou na vybranou cilovou skupinu. Jedna se napf.
0 snahu zpropagovat svatby na objektech, moznost prohlidek pro osoby s ur€itym handicapem, nebo
aktivity zamérené na napf. materské skoly apod. — téma se prezentuje formou specialnich banner(
napii¢ véemi weby NPU, jsou vydavany tiskové zpravy a aviza, rozhovory s kasteldny zapojenych ob-
jektl. Spravy objektl jsou obvykle zadany o zasilani fotografii a videi. Takovéto akce koordinuje bud'
GnR, nebo PR UPS.

Vyraznou aktivitou z hlediska PR pamatkovych objektl je projekt Po stopach Slechtickych rodu
(v minulosti napt. Rok francouzské kultury, Rok Gallast a Clam-Gallast, Vald$tejnové — Lvi ve sluz-
bach cisafil, Rok osvicenské $lechty). Koordinatorem je povérena vzdy jedna UPS, kterd ve spolu-
praci s generalnim feditelstvim koordinuje aktivity tohoto projektu a oslovuje pamatkové objekty
napfi¢ NPU ke spolupréci. Téma se vénuje konkrétni Slechtické roding, jez spojuje nékolik pamatko-
vych objektl a region(, pripadné je SirSi téma, jez propojuje rlizné aktivity slechty. V rdmci tohoto
projektu je zpravidla vybran jeden pamatkovy objekt, kde probiha stéZejni aktivita (napf. otevieni nové
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prohlidkové trasy ¢i expozice); pfipadné hlavni vystava k danému tématu a také je hlavnim stanem
Hradozédmecké noci (kultovni kulturni akce NPU pofadana od roku 2010 na pamatkach na konci srpna).

+ vizualni styl NPU ve vztahu k PO

« Existuje logomanuéal NPU - pozadat PR UPS o zaslani a vysvétleni uzivani (objekty maji dané
logo NPU, které obsahuje nazev objektu). Loga NPU a tato definovana loga objektu jsou za-
vazna a nelze je ménit, ani pouzivat vlastni vizualni styl. Pisemnosti odchéazejici z objektu musi
vzdy obsahovat bud samostatné logo NPU, nebo logo objektu. Nikdy nelze pouzivat obé dvé
loga. Logem musi byt oznadeny také plakaty, poznamky, vystupy vaéi médiim apod. — dopo-
ruéujeme konzultace s PR UPS.

e Pamatkové objekty mohou mit i vlastni ikonu, ktera je pouzivana tfeba na dalSich propagacnich
materialech, &i na mapach. Pozor, nikdy nenahrazuje logo NPU.

e Plakaty — viz vySe, moznost vyuziti Sablon.

¢ Informacéni systém

+ Pamétkovy objekt musi respektovat informaéni systém NPU, ktery zahrnuije vizuély infor-
macnich ceduli, 4&¢kovych stojanll, smérovek apod.

» Manual k informaénimu systému je na vyzadani u PR UPS.

 PFeména starych ceduli za nové podle daného vizualu musi byt konzultovéna s PR UPS.

* Vizualni styl by mé byt reflektovan i u vstupnich nastének, ceduli na brané apod.

+ UPS shromazduje dokumentaéni fotografie k informa&nimu systému — inspirace k vyuziti.

* Priklady jiz realizovanych informacnich systému (SZ Trebon, Hospital Kuks, SZ Duchcov,
SZ Hradek u Nechanic, SH Grabstejn, SZ Slatinany, SZ Vale¢ apod.).

* Vstupné a pronajmy - povinnosti kastelana:

* Nutno prostudovat aktualni smérnici GR o vstupném (vydava se na dany kalendarni rok).

* Na podzim se stanovuje vyse vstupného pro vSechny prohlidkové trasy interiért i exteriér(i u da-
ného pamatkového objektu pro nadchéazejici sezonu v ndvaznosti na cenovou politiku celého NPU.

+ Navrh vstupného je prostiednictvim UPS postoupen generalnimu Feditelstvi a podliéha schva-
leni generalni reditelky.

e V pfipadé, Ze béhem sezony dojde ke zkraceni prohlidkové trasy apod., a tim zméné vstupného,
tvofi se na UPS &islované dodatky k cenovému vyméru, které schvaluje feditel UPS. Cenové
dodatky se tvofi také ke kulturnim akcim a specialnim prohlidkam.

* Stanoveni vySe ceny za prondjem ke snate¢nym obradim a dals$i komeréni pronajmy jsou,
v dobé tvoreni této metodiky, v kompetenci feditele UPS a kasteléna.

+ Povinnost hlidat si cenové vyméry na pronajmy/sfiateéné obrady/ubytovani - vydava je UPS, ale
je povinnosti kastelana provést aktualizaci na novy kalendarni rok.
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« U pronajmu nutno pouzivat smlouvy — viz vzory smluv zasilané GnR (viz Smérni-
ce GR &. XIV/2019/NPU o vzorech smiuv a souvisejicich dokumentd).

* Obchodni zbozi

* Na kazdém pamatkovém objektu je stanoveno urcité ,povinné minimum” prodavaného zbozi,
které vychazi z poptavky (turisticka vizitka, turisticka znamka, magnetka, letecky pohled, ale
také ze statutu odborné instituce NPU (publikace o pamatkovém objektu, pfip. odborné publi-
kace vazici se k architekture Ci jinému tématu daného objektu, leporelo) i dalsi jednotné zbozi
napomahajici k propagaci napfi¢ PO (Zapisnik navstévnika pamatek, Privodce po pamatkach
ve spravé NPU atp.).

» ZboZi - je nakupovano od dodavatelll na zakladé predem vystavené objednavky, po doruceni
zboZi a dariového dokladu pfijato na sklad a danovy doklad (fakturu) je pfedavan k proplaceni do
uctarny. Majitelem zbozi je po zaplaceni NPU, a to az do okamziku prodeje zakaznikovi. Zplsob
pfijimani zbozi na sklad se mdze u jednotlivych UPS lisit (je vzdy nutné ovéFit u pFislusné UPS;
UPS na Sychroveé praktikuje nasledujici postup: PO odesle potvrzeny dariovy doklad s prehle-
dem dodaného zbozi do finanéni uctarny s doplnénim prodejni ceny a kédu zbozi, pfip. uvede,
Ze se jedna o zcela nové zbozi, Uctarna po kontrole nalezitosti zada prijemku do modulu WAM
S/3 a vygeneruje pfijemku, kterou elektronicky odesle na PO, kde dojde se stazeni do poklad-
niho systému Colosseum (pfes modul zbozi, import); dalsi specifika obsahuje manual k pouziti
Colossea.

* Vyrobky — vlastni vyrobky NPU, které NPU nebo PO nech&va u dodavatelil vyrobit, takze jeho
nakupu a prodeji pfedchazi vyroba ve vilastni rezii (pfedevsim publikace a knihy).

» Komisni zboZi—je zboZi, které objekt pfevezeme do prodeje na zakladé komisionarské smlouvy a jed-
nou za domluveny ¢asovy Usek (mésic, pll rok) dochazi k vyactovani prodeje a na prodané kusy pak
dodavatel vystavuje fakturu. Pfi komisnim prodeji je majitelem zbozi do okamziku prodeje zakaznikovi
dodavatel, a to i presto, Ze je zboZi v prodejndch NPU a prodej realizuje NPU. Tento zptisob prodeje se
v NPU jiz tak Gasto nevyuziva a jeho uskute&néni musi vzdy predchézet souhlas UPS.

+ Spole&né zbozi napFic NPU/ UPS - NPU vyrabi také centralni vyrobky, které nemaji propagovat
pouze pamatku, ale NPU jako instituci. Spole&né suvenyry také podporuji celorepublikové akce -
Hradozédmecka noc, Po stopach Slechtickych rodli apod. a propojuiji objekty napti¢ UPS (spoleéna pexesa,
pohledy s PO v daném kraji atp.). Jejich vyroba a distribuce je zajistovana pracovniky GnR nebo UPS.

+ Jednotny obalovy material na zbozi napti¢ NPU/ UPS - potieba také zjistit, zda UPS, pod kterou objekt

spada, distribuuje saCky na suvenyry s jednotnym designem, papirové tasky apod.
* Vérnostni program

* Po ukong&eni v&rnostniho programu Kli¢ k paméatkam pripravuje NPU novy program, nutno sle-
dovat aktuélini informace prosttednictvim PR UPS.
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¢ Dokumentace PO

e VSechny slozky PR potrebuji a vyZaduji velké mnozstvi fotografii s oSetfenymi vlastnickymi
e Pozor na GDPR, velmi citlivé jsou fotografie s détmi.
¢ Doporuc¢eno: mit na PO fotobanku rozdélenou na:

 exteriér za rizného pocasi a ro¢niho obdobi,

* interiéry samostatné,

* interiéry s navstévniky,

» fotografie z akci,

» fotografie s tematickou vyzdobou (Vanoce, Velikonoce, kvétinova vyzdoba, zvifata cho-
vana v zameckych areélech),

+ Vhodné vyuzivat fotografii a videi z dronu — vzdy v rdmci UPS, &i UOP, jiz nevyuzivat placené
sluzby. Informovat se, zda UPS, &i UOP je vlastnikem dronu a pozadat kolegy o spolupraci.

+ Pokud se videa z dronu umistuiji na socialni sit&, je vhodné je doplnit logem NPU. Z uZivatelského
hlediska jsou lepsi videa doprovazena adekvatni hudbou, nez beze zvuku. Videa umisténa na
socialni sité staci kratka, dllezita je autenti¢nost. Pro socidlni sité Ize vyuZit i videa natacend na
telefon. Pozor na to, aby se pfi nataéeni nezobrazily citlivé Udaje (zabezpecovaci systém), pozor
také na prezentaci videa interiéru, kde by byly zachyceny pfedmaéty, které nepatii NPU a jejich
prezentace mimo PO neni dovolena.

¢ Kvalitni videa lze umistovat na web objektu, nebo vlozit odkaz na youtube (napf. kanal za-
mek-becov).

+ Videa vzdy posilati PR UPS.

» V tuto chvili neexistuje spole¢na databanka pro ulozeni dokumentaci riznych typl pro pamét-
kové objekty v ramci NPU, v dobé tvofeni metodiky se jejim vytvorenim zabyvé odbor spravy
a prezentace kulturniho majetku na GnR.
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6.2. Navstévnicky provoz

Navstévnik

typologie (naro¢ny navstévnik, bézny navstévnik, rodiny s détmi, hromadné skupiny déti, zajez-
dy - seniofi, sdruzena zajmova skupina, kolegové z NPU a dal$ich odbornych instituci).

BéZny navstévnik — vnima pamatky jako mista, kde privodce provede skupinu navstévnikd, pri-
blizi historii, majitele, kuriozity historické kazdodennosti, koupi turistickou znamku, obcerstvi se.
O hlubsi zabér témat nema moc zajem. SpiSe vita jednodusi formu prezentace.

Naroc€ny navstévnik — je opakem bézného navstévnika. Vyzaduje podrobné informace, historic-
ké konotace, podrobné Zivotopisy majiteld, pfibéhy véci, souvislosti. Preferuje prohlidky vedené
historiky nebo specialisty na dana témata (napf. zbroje, portrétni malba, umélecké femesilo, ...).
Ma zadjem o odborné prohlidky — bézné nepfistupné prostory, dale stavba, konstrukce krovd,
obranné systémy. VétSinou za prohlidky tohoto typu je ochoten zaplatit vySsi vstupné, pokud je
mu nabidnuta urdita forma komfortu.

Poucena verejnost - laik, se zdjmem o danou problematiku. Ma zaméreni

na konkrétni oblast nebo oblasti, protoze jsou pfedmétem jeho zajmu, nikoliv vzdélani. MGze byt
rovnéz fazen do kategorie ,naro¢ny navstévnik®.

Rodiny s détmi — jsou cilovou skupinou, které Ize rozdélit do dvou kategorii s riznym oce-
kavanim:

¢ Rodina s détmi, kde se vSichni chtéji néco dozvédét — jak déti, tak rodice.
Pro tuto kategorii ndvstévnikl je tfeba nabizet kombinované programy, nebo
naopak zcela oddélené - rodice by radi na béznou prohlidku, déti

* na détskou.

¢ Rodina s détmi uprfednostriujici zajmy déti — vyhledava prohlidky zameérené
na déti — jejich vedeni a obsah je dostacuijici také pro rodi¢e a na chybéjici
informace se rodice pripadé doptaji, nebo siinformace vyhledaji.

¢ Specifickou skupinou jsou hromadné skupiny déti, jimz Ize bud' nabidnout
specialni edukacni programy (pokud je objekt nabizi), nebo s vyuzitim po-
uc¢enych osob provést béznou prohlidkovou trasou s uzplsobenim vykladu
véku déti — jde o tzv. diferenciaci privodcovského textu dle socialniho a vé-
kového slozeni skupiny.

hendikepovani (typologie, pfiklady) - nevyhodou pamatek je mnohdy jejich ob-
tiznd adaptace pro hendikepované - vozi¢kare, nevidomé, neslysici a dalSi. Spravy
hrad( a zamk( se v rdmci moznosti snazi pfiblizit nase pamatky i témto specific-
kym skupinam.
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* |. Osoby s omezenim pohybového aparatu - hole, berle, vozik, ¢i asistent

* ll. Osoby se zrakovym omezenim — osoby slabozraké, se zbytky zraku, nevidomé - silné
bryle, lupa, asistent

* Ill. Osoby s omezenim sluchového tstroji — osoby se zbytky sluchu, osoby hluché -
naslouchadlo, kochlearniimplantat, asistent/ tlumoc¢nik (znakovani nebo znakova fec,
vykladové karti¢ky)

* IV. Osoby s duSsevnim omezenim — navstévnik, na némz jeho postizeni neni na prvni
pohled patrné, navstévnik s doprovodem, navstévnik v organizované skupiné (skupina ze
socialniho zafizeni)

* V. Osoby s kombinovanymi poruchami - kombinace vy$e uvedenych omezeni

* Nutno posoudit dany pamatkovy objekt z hlediska téchto postizeni a jasné speci-
fikovat pro objekt, zaméstnance i PR, zda mohu ¢éast trasy, nebo celou trasu nabid-
nout této skupiné (napf. po pfedchozim objednani terminu). Je tfeba brat v tvahu
nejen dostupnost trasy, ale i moznosti parkovani, pfistupnost pamatkového objek-
tu a socialni zazemi (toalety, hygiena).

* Na tento typ prohlidek je potfeba vySkolit vybraného zaméstnance objek-
tu, idedlné konzultovat s pobockami Narodni rady osob se zdravotnim po-
stizenim CR, pfipadné se spole¢nostmi zaméfenymi na uréity typ postizeni
(Tyfloservis).

* Ke zvazenije umisténizidle €i zidli na prohlidkovou trasu — k vyuZziti v kritickych situ-
acich jako je nahla nevolnost, nutny odpodinek pro osobu s handicapem.

* Osoby s omezenim pohybu:

* PYipfipadné inzerci téchto prohlidek si stanovit, co jsme schopni na daném objektu zvlad-
nout a také kdy (napf. osoby na voziCku pfi parkovani potfebuiji vétsi prostor — zajistit par-
kovaci mista). U invalidnich vozikl je potreba zjistit také napt. Uhel najezdu, je potfeba se
ujistit, zda vozi¢kar ma s sebou asistenta.

* P¥i objednavce zajezdu pro vozi¢kare je nutno posoudit, jestli se voziky napf. vejdou do
vSech dvefi na prohlidkové trase, jestli gumy neposkodi parkety/ koberce, mame pfipad-
né Cloveéka na Uklid? Neni potfeba pripravit ndjezd k toaleté atp.?

» Je vhodné tento typ prohlidky, ¢i zpfistupnéného exteriéru inzerovat s podminkami:
napr. na rezervaci terminu a s pozadavkem doprovodu pro handicapované osoby. S ohle-
dem na BOZP neni vhodné, aby navstévnika na voziku vynaseli zaméstnanci objektu -
mizZe dojit k razu osoby handicapované, ale i samotného zaméstnanc( NPU.

* Lze nabidnout napt. bezbariérové prizemi, i kdyz se nejedna o klasickou prohlidkovou tra-
su—muze byt v nabidce trvale, nebo pouze v rdmci urdité akce. Zvazit, zda Ize uzpUsobit
trasu, zpfistupnit aspon jeji ¢ast.
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* Sluchové postizeni:

» Nejkomplikovangjsim hendikepem je postiZzeni sluchového Ustroji. Je velky rozdil, zda se ¢lo-
vék hluchym jiz narodil, nebo pfisel o sluch az pozdéji a stihl se tak naucit pojmenovani véci.

» Takovyto typ prohlidky je nutno konzultovat s odborniky, protoZe jej nelze vytvorit univerzalné.

* Moznostije prohlidka s odeziranim, tablety s vykladem ve znakové feci, znakovani.

* Zrakoveé postizeni:

e zvarzit audioguide pro dané prostory
je hmatovy prozitek

* neni nutné nabizet celou prohlidkovou trasu, staci ¢ast. Pro osoby nevidomé a se
zbytky zraku je mozné pfipravit kratkou prohlidku, kdy je zazitek umocnén haptickymi
modely, ¢i mozZnosti si ,0sahat” néco konkrétniho (nutno myslet na ochranu mobiliare —
napf. porcelanovy koflik/ keramicky dzban/ textilie, které nejsou pfredmétem mobilidrniho
fondu, ale jsou analogické, podobné - poslouzi jako edukacni pomucky).

» Priklady z praxe — KarlStejn nabizi vozickariim moznost pfed zahajenim pracovni doby
nebo na jejim konci mimoradny termin prohlidky. Vyzaduje to dostateCné mnozstvi po-
mocnikd, ktefi prijedou s voziCkari a ktefi vozickare vynesou. Ranni a odpoledni termin je
zvolen z toho diivodu, aby se skupina s vozickafem nedostala do ¢asové kolize s dalSim
provozem. Obdobny postup je v pfipadé nevidomych, ktefi jsou provazeni obdobné. Na
nékterych pamatkach jsou k dispozici také haptické modely pro nevidomé, tablety s vy-
kladem ve znakové feci nebo pfimo privodce ve znakové redi.

Pfiklady prohlidkovych tras:

trasa slouzi jak k prohlidkam individualniho navstévnika, tak pro zajezdy apod.

e Sprava objektu musi zvazit kapacitu objektu z pohledu zaméstnancd, jejich flexibility,
ale i s ohledem na dostupnost, parkovaci mista, kvalitu socialniho zafizeni, efektivitu vynalozeny
provoznich naklad( a podle téchto skutecnostilze nabidku tras rozsifit o dalsi prohlidkové okruhy:

* Prohlidkova trasa, ktera je nadstavbou trasy zakladni a je zamérena napfr. na urcity typ
obdobi z hlediska historie objektu, pfipadné urcitou ¢ast (soukromy byt, hostinské poko-
je. hospodarské zazemi, sklepy apod.).

* Trasa technického zaméreni (historicka strojovna vytahu, vodarna, elektro rozvod-
na, kotelna apod.).

* Pokud provozni moznosti, druh vystavovaného mobilidfe a zabezpe&eni umozni, je mozné
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vytvofit i trasu bez privodce, kterd nevyzaduje naro¢né provozni zajisténi — napf. véz,
arkady. Zajimavym prikladem je prohlidkova, ndhledové trasa Expozice historickych styld
na SZ Lemberk, kterd je nepretrzité monitorovana.

* Vhodné je nabizet trasu pro rodiny s détmi (hlavné v prazdninovych mésicich), protoze
redukuje pocet navstévnikll na zakladni trasu a zaroven zvysi atraktivitu objektu pro tuto
navstévnickou skupinu

* Tvorba trasy pro rodinu s détmi neni slozity ukol.

« Je mozno vyuzit spoluprace s eduka&nim oddéleni GnR, pfipadné volit cestu
zhruba 20minutové prohlidky vybranymi interiéry, kterou povede napft. pri-
vodkyné v kostymu princezny/ pohadkové babi¢ky/ zameckého kuchtika. Vyklad
se prizpUsobi véku déti a je veden ve stylu: ,Ja jsem princezna Anicka a bydlim tady
na zamku, zde se oblékam, v tomto pokoji snidam a co rady snidate vy déti? ..."

* Prohlidka je vedena formou dialogu a neobsahuje odborné informace, na zavér se
mohou déti s privodcem vyfotografovat.

e DdlezZité je détské posluchade vtahnout do vykladu, vést dialog, pokladat otaz-
Ky, nechat déti hadat, hledat, ale i tfeba slozit ,rozbity papirovy obraz", tedy nastfi-
hané kusy kopie dobového obrazu apod., nechat spoditat vyobrazeni zvifat, ...

» DalSi moznosti, jak zvySit zajem o objekt je vypsani mimoradnych prohlidek:

* napf. 2x ro¢né se zameérenim na stavebni vyvoj objektu, kdy vede bézné nepfistup-
nymi prostory, prohlidky s kastelanem, kdy si navstévnik pfiplaci, Ze objekt
prochazi pfimo s nim, kostymované prohlidky, no¢ni prohlidky, prohlidky dopl-
néné o hudebni vystoupeni, specialni prohlidky parku, specialni prohlidky pud, ...

* Zajimavym pocinem muze byt napf. 1-2x ro¢né umoznit navstévnikim projit si pro-
hlidkovou trasu pouze za asistence kustodu bez vykladu. | tuto formu fadi-
me mezi mimoradné prohlidky, které se setkavaji se zajmem verejnosti. Ale pozor
- kustod musi umét podat vyklad o mistnosti, kterou dozoruje.

* Tyto trasy nemusi byt pristupné shodné jako zakladni okruh, mohou byt reali-
zovany pouze ve vybranych terminech, nebo v uréitém obdobi (napf. détské pro-
hlidky v €ervenci a srpnu)

e Samostatnou navstévnickou skupinou jsou Skolky. Sprava objektu musi byt pfipravenaina tyto
zajezdy déti. Nejlepsi formou je zkrdcena prohlidka objektu s vykladem uzplsobenym véku déti.

¢ Lze také oslovit napk. stfedni, vy$si a vysoké Skoly a nabidnout prohlidku s urcitym zamé-
Fenim - napf. na architekturu, kulturni krajinu, kazdodennost, mezioborové propojeni (historie/
literatura/hudba - historie zamku v navaznosti na pobyty vyznamnych osobnosti — napf. Ratibo-
fice/ Bozena Némcova, Sychrov/ Antonin Dvoréak, propojeni s literaturou — napf. Litomysl/Alois
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Jirdsek - Filozofska historie, Ratiborice/ Bozena Némcovéa — Babicka,...).
* Naroc¢nosti prohlidky, rekvizitdm, pracovnim listim potom odpovida i stanoveni
vySe vstupného.

» navstévnik hovorici éesky X cizinec — pro tuto navstévnickou skupinu mit pfipraveny cizoja-
zy€né texty k zapUljceni (pfipadné zakoupeni), cizojazy¢ny vyklad ¢i audioguide.
» Formy prezentace - na zakladé vyse uvedenych prikladl rozliSujeme tyto formy prezentace:

« S privodcem - historicky nejdéle uzivana forma prezentace na nasich pamatkéach, vy-
chazejici z historie nejstarsiho hradniho muzea ve stfedni Evropé — na SHZ Frydlant od
roku 1801, kde si pfedevsim lazensti hosté z nedaleké Libverdy mohli prohlédnout hradni
sbirky. Privodce doprovazi jemu pfidélenou skupinu navstévnikd, podava odborny vy-
klad s moznosti diferenciace textu s ohledem na socialni a vékové slozeni skupiny. Tato
forma prezentace pretrvava i dnes a je verejnosti oCekavana. A to i presto, Ze tato forma
prezentace je ¢asti vefejnosti vnimana jako zastarala a je vhodné nabidku rozsifit i o spe-
cialni prohlidkové trasy bez priivodce. (NPU ve spolupréci s VS sam provadél na toto téma
nékolikrat dotaznikové Setreni).

* Bez privodce - je forma prezentace bez doprovodu privodce, maximalné za staci-
onarniho dozoru. Tato forma je vhodna a pomérné snadno aplikovatelna napf. na arealy,
hradni zficeniny ¢i pamatky s minimem dochovaného mobiliafe. Konkrétné na zamcich ve
spravé NPU, které maji na prohlidkovych trasach velké mnozstvi mobiliare, je tato forma
spiSe nevhodnd z dlivodu zvySeného rizika poskozeni ¢i ztraty mobilidfe. Pfedpo-
kladem pro tuto formu prezentace je dostatec¢né personalni a mechanické zajisténi pro-
stor. Zde je nutny velice citlivy pfistup, aby nebyly historické interiéry devalvovany napt.
nevhodnymi vitrinami ryze muzedlniho charakteru, ochrannymi skly atd.

* Bez vykladu - je forma prezentace, béhem niz povéreny zaméstnanec (priivodce) do-
provazi skupinu pouze jako kli¢nik a informace o pamatce dostavaji navstévnici prostred-
nictvim audioguide Ci jiného technického zafizeni — typické jsou pro cizojazyCné vy-
klady, pro které disponujeme pouze nahravkou, nikoliv prlvodcem s aktivni znalosti
ciziho jazyka.

* Typologie prohlidkovych tras
« Typologii prohlidkovych tras uréuje smérnice generalni feditelky NPU o vstupném, které
je kazdy rok aktualizovana.

* Typologie tras prochazi svym vyvojem, v sou¢asné dobé plati, ze:

* Objekt ma jednu hlavni = zakladni prohlidkovou trasu
* Mohou, ale nemusi byt také dalSi trasy, které se ¢leni na:
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* Individualni - navstévnik si trasu prochazi bez priivodce, jedna se obvykle o trasy
exteriérové, trasy bez mobiliare)

* Vybérové - doplniuji trasu hlavni, ¢i jsou jeji nadstavbou, obvykle
s privodcem

* Mimo¥Fadné - jsou realizovany napft. 1-2x krat ro¢né, nebo pouze ve vybra-
né obdobi

+ Skolni &i $kolkové - trasa nabizena organizovanym zajezd(im I. stupné ZS a MS

» Zabavné - napriklad no¢ni kostymovana prohlidka s humornymi scénkami

* K typu trasy se vaZe kategorie vstupného, smérnice stanovuje, na jaké trase se musi do-
drzovat véechny kategorie vstupného, které NPU v dané dobé poskytuije, a kde je mozno volit
napf. pouze jednotné vstupné. Smérnice také uvadi, které osoby maji narok na vstup zdarma,
Ci snizené vstupné. Na kazdou trasu musi byt vypracovan cenovy vymer, ktery je kazdorocné
aktualizovan - viz vyse.

* Byl zruSen pfriplatek za cizojazy¢ny vyklad a také nejsou realizovany prohlidky mimo navstévni
dobu za pfiplatek.

¢ Je také stanovend minimalni vySe vstupného, a to jak na prohlidkové okruhy, na véze a také
na kulturni akce. Je na rozhodnuti kasteldna umoznit détem do 6 let vstup zdarma i na jiny nez
zakladni prohlidkovy okruh.

e Vnit¥fni normy ve vztahu k nav§tévnickému provozu

* Navstévni rad pamatkového objektu — navstévnirad je jednim ze zadkladnich nastro-
ja, vymezujicich podminky navétévnického provozu daného objektu a reflektujici jeho
specifika. Vydava jej Feditel ptislu§né UPS a kastelan pamatkového objektu. Obsa-
hem je pfredevsim definovani organizace provozu, vstupného a prav a povinnosti na-
v§tévnikl pfFi vstupu do aredlu a jednotlivych prohlidkovych tras, nejen s ohledem na
provozni specifika, ale také prfedevSim na ochranu pamatkovych hodnot v souladu
se zdkonem ¢. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, v platném znéni. Navstév-
ni fad musi byt viditelné umistén a zvefejnén - na webu, dale nejlépe u vstupu,
v navstévnickém centru. Navstévnik ma povinnost se s jeho obsahem seznamit
a dodrzovat jej. Umoznuje-li to aredl pamatkového objektu, je vhodné vynatek nebo
dil¢i ustanoveni navstévniho fadu (tykajici se pfedevsim ochrany pamatky ze strany
navstévnikl) umistit i na dalsi mista.

» Navstévnirad zahrad, parku — dal$im specializovanym typem navstévniho fadu je vnitini nor-
ma upravujici specifické podminky navstévnického provozu pfi vstupu do arealt pamatek za-
hradniho uméni, jez pfislusny pamatkovy objekt spravuje s ohledem na ochranu pamatkovych
hodnot (komponovana krajina, zahradni architektura, socharska dila atp.), ale také na ochranu
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pfirodniho bohatstvi, rostlin, zivogich( a vodnich zdroju.
* Vstupenka

» NPU méa sjednoceny vizual vstupenek. Vstupenka nese poradové &islo objektu, které
je neménné, a ma svou danou barevnost. Cilem jednotné vstupenkové edice je motivovat
navstévniky k navstéveé objektl/ sbirdni vstupenek a jejich vlepovani do Zapisniku na-
v§tévnika pamatek, jez NPU prostfednictvim pamatkovych objektll nabizi k prodeji jako
obchodni zboZi za jednotnou cenu.

* Graficka predloha vstupenek je prostfednictvim PR UPS schvalovana GnR, pfipad-
nou grafickou obménu vstupenek nafizuje a schvaluje GnR.

+ Tisk vstupenek je zadavan pres UPS (hromadny tisk — snizeni naklad).

e Pokud se v areélu PO otevre novy samostatny objekt (napf. mlyn v areélu SZ Ratibofice)
s vlastni vstupenkou, ma vstupenka stejné &islo jako centraini objekt, pouze rozdil-
nou grafiku.

» Jelikoz je vstupenka vydavana na presné datum a ¢as, je nutné zkontrolovat priivodcem
¢i dispeCerem u vstupu na prohlidkovou trasu vSechny tyto Udaje v€etné poctu
osob, pro néz byla vystavena; kontrolni Ustfizek se neodtrhava (aby vstupenka z0-
stala kompletni a mohla byt v Uplnosti nalepena do Zapisniku navstévnika pama-
tek, navic se na tuto ¢ast dost ¢asto nastaven tisk ¢asovych Udajd o dalSich okruzich);
vstupenka mUze byt zneplatnéna razitkem &i klestickami; u NPU je jednotné zavadén sys-
tém elektronického naditani ¢arovych kodu prostfednictvim aplikace v chytrém telefonu,
¢imz dochézi k zneplatnéni vstupenek.

* Do budoucna je nutné myslet na ¢teni ¢arovych a QR kod( (turnikety), netisténé vstu-
penky apod.

* Rezervace prohlidek - rezervace prohlidek velmi vyrazné napomaha k dobre zvladnutému za-
jisténi navstévnického provozu. RozliSujeme nékolik kategorii rezervaci:

* pro hromadné skupiny — usnadfiuje organizaci provozu (pfedevsim na pamatkovych
objektech s velkou hustotou navstévnického provozu). Jako sluzba navstévnické vere;j-
nosti jsou doporucovany predchozi rezervace pro hromadné skupiny (zpravidla o poctu
osob 10+ Ci 15+). Rezervace pak umoznuji Iépe naplanovat a vyuzit personalni sily na
dany den, rozlozit skupiny v ¢ase tak, aby rezervovana skupina méla sv(j garantovany ¢as
a soucCasneé nerezervovani jednotlivci nemuseli dlouho ¢ekat. Systém rezervaci ma stéle
své zastoupeni v provozech nasich pamatek.

* Priklad: Na Karlstejné v 90. letech 20. stoleti byl vzhledem k velkému zajmu na-

vStévnické verejnosti zaveden systém povinnych rezervaci pro skupiny. V rdmci
denniho harmonogramu jednotlivych ¢asll zaatku prohlidky byly nadefinovany
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ty, které byly ur€eny pro rezervace skupin. Pokud se tyto naplnily, nebyly jiz dalsi
potvrzovany, protoze bylo nutné ponechat ¢asy pro individudini navstévniky,
prichazejici bez rezervace. V podminkach provozu hradu Karlstejn v 90. letech se
2 500 - 3 000 navstévniky denné se tento postup ukazal jako pIné funk&ni.

* Pro jednotlivce dobrovolné — néktefi navstévnici by si (hlavné na pamatkovych ob-
jektech s vysokou navstévnosti) radi zarezervovali svij ¢as, i kdyZ nejsou hromad-
nou skupinou. To je samozrejmé mozné, pokud na to ma dana pamatka personalni
kapacity. Ideélni variantou je nakup on-line vstupenky na vypsany cas.

* Pro jednotlivce povinné — nékteré okruhy (pfedevsim vybérové &i mimorad-
né) vyzaduji pfechozi rezervaci rozhodnutim spravy pamatkového objektu.
V takovém pfipadé je nutné tyto rezervace vyrfizovat a to bezuplatné. V sou-
¢asné dobé je preferovana varianta ndkupu on-line vstupenky. Je tfeba dat
pozor na to, aby obé varianty povinné rezervace (rezervace a on-line vstu-
penka) byly vyvazené.

* On-line vstupenky — on-line vstupenky nabizi dnes jiz témér kazdy pamat-
kovy objekt. Tato moznost v sobé spojuje rezervaci a nakup vstupenky na
misté. SouCasné navstévnikovi umoznuje vyhnout se frontam pred poklad-
nou a uskutec¢nit prohlidku ve stanoveny ¢as prohlidky, kde je jim pomoci
PDA CtecCek on-line vstupenka zkontrolovana. Nékteré mimoradné okruhy
a kulturni akce jsou dnes prodavany pouze formou on-line vstupenek a to
tak, Ze neni mozné si on-line vytvorit pouze rezervaci, ale je nutné takto
vytvofenou rezervaci zakoncit i Uhradou prostfednictvim platebni karty.
Tento trend je jednotny napfi¢ celym NPU. Kazda on-line rezervace musi
byt uhrazena a zdkaznikovi zasldna on-line vstupenka.

» Navs§tévni doba (uzavieni objektu z divodu mimofFadné skuteénosti, ...).

* GnR kazdoro&né stanovuje minimalni poéet dnii, po které musi byt pamatkovy ob-
jekt zpFistupnén verejnosti.

e MizZe se stat, Ze se objekt zpfistupni pozdéji, nez pti daném zahajeni sezony, a to z divodu
kalamitnich snéhovych podminek, stavebni obnovy, havarie, ¢i napf. filmovani. Tuto sku-
teénost schvaluje feditel UPS, informace musi byt postoupena PR UPS, ktery ji postupuje
na generalni feditelstvi. Tato informace musi byt viditeIné umisténa na webu objektu a na
socialnich sitich.

» Béhem sezony mize také dojit k ¢asteénému omezeni provozu z vySe popsanych divo-
dd, poté je mozné napr. zkratit prohlidkovou trasu, uzavfit hlavni trasu a vyuzit trasy
jiné, &i sestavit trasu provizorni. Ve ale na zakladé souhlasu feditele UPS a vytvoreni
nového/ omezeného dodatku k cenovému vyméru pro dané obdobi. Tyto skutec¢nos-
ti se postupuji GnR.
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¢ Navstévnidoba

* Meéla by byt sestavena na zakladé predchozich zkuSenosti s navstévnickym provozem,
napt. i podle dostupnosti objektu (vlakové a autobusové spojeni, atraktivita lokality apod.).

» Byva Casto nastavena jiz historicky, ale i tu je tfeba vnimat jako stale zivy organismus
areagovat na ménici se poptavku a nezbytnost efektivniho vynakladani provoznich prostredkd.

» Je potfeba posoudit navstévni dobu v okrajovych a hlavnich mésicich sezony.

e S urCenim navstévni doby souvisi nastaveniinternich pravidel pamatkového objektu.
Jedna se o otevreni a uzamc&eni poklady, stanoveni ¢asu prvni a posledni prohlidky.
V rdmci NPU je jednotné stanoveno, e &as konce navstévni doby je zadatkem posledni
prohlidky. Jinou kategorii jsou pak navstévni doby vétsich aredld, zahrad a parka,
které nejsou pfimo vazané na prohlidkové okruhy.

* Rozsifeni navstévni doby je mozné, a to napf. formou zpfistupnéni objektu o adventnich vi-
kendech, formou vano&né nazdobené trasy. Je stanoveno minimum navstévnickych dni, ni-
koliv maximum. Rozsifovani navstévni doby objekt(l musi byt efektivni a nesmi byt ztratové.

» Zpfristupriovani pamatkovych objektl musi reflektovat dodrzovani klimatologickych za-
sad. Celoro¢ni provoz historickym interiériim a jejich mobilidrnim fonddim skodi, pokud
neni vnitfni klima regulovano (vyrovnana relativni vihkost a teplota)!

e Vstupné - viz vySe a aktudlni smérnice o vstupném

* Definuje hodnotu poskytovanych sluzeb — prohlidky a kulturni akce. Po¢inaje rokem 2021
doslo k vyraznému zjednoduseni systému kategorizace vstupného. Divodem byla vy-
razna rozttisténost kategorii vstupného v ramci celého NPU. V souvislosti s typologii pro-
hlidkovych okruh(l jsou na zakladnich okruzich poskytovany stejné kategorie vstupného
a slev na véech pamatkach ve spravé NPU (zakladni, déti do 6 let, déti, mladez, senior,
pedagog, priivodce CK &i volné vstupy NPU pro definované skupiny). Vstupné se mezi-
ro¢né mUze vyvijet a jeho presna a zavazna definice je pak interné zavazné stanovena
v cenovém vyméru NPU pro dany pamatkovy objekt.

* Cilem spravy objektu musi byt umoznit navstévnikovi prohlidku minimalné zakladniho okruhu
za predpokladu, Ze to provozni moznosti umoznuji (napf. nejsou terminy prohlidek vyprodany,
nefilmuje se) a navstévnik splfiuje pozadavky navstévniho radu (napf. v pripadé, ze je navstévnik
pod vlivem alkoholu, je z prohlidky vyloucen).

 Organizace navstévnického provozu (harmonogram prohlidek, evidence privodc(, kliGovy rezim) - je

staveny provoz, sva specifika a jinak definované priority provozu.
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e Harmonogram prohlidek

* Pevny - na nékterych pamatkach jsou zaCatky prohlidek definovany minimalné na den
dopredu, a to dle provoznich moznosti danych prohlidkovych tras (napf. kazdych 60, 45,
30, 20 min, 15 min, 5 minut...). M{Ze dochazet operativné ke zménam jazyk(, v nichz je
podavan vyklad, a to dle aktudlnich pozadavk( ze strany navstévnika.

* Operativni — zaCatky prohlidek nejsou dopfedu dany, ale s pfichodem prvniho navstévni-
ka se vypiSe termin prohlidky (napf. za 20 minut), do néj se doprodavaji dalsi pfichozi a po
jeiim za¢atku se s ohledem na provozni moznosti a momentalni navstévnost vypisuje dal-
Si termin prohlidky.

* On-line — nékteré pamatky hlavné v zimnich mésicich nabizeji napf. kazdych 120 minut
prohlidku, na kterou prodavaji vstupenky on-line. Zbyvajici volna mista do stanovené ka-
pacity prohlidky doprodaji na pokladnég, pfipadné Ize vyuzit pouze on-line prodej (napf. SZ
Sychrov trasa Soukromé apartmany je nabizena pouze v on-line prodeji).

» Evidence pruvodcu

* Personalni plan — ke tvorbé personalniho planu na dané obdobi (den, tyden, mésic) je
nezbytné pristupovat s péci fadného hospodare a s prihlédnutim k celkovému ro¢nimu
pridélu OON. Prihlizet je tfeba na obvyklou poptavku vykladu v cizich jazycich (pokud je
pamatkovy objekt nabizi) v daném obdobi, délku navstévni doby, mnozstvi aktualné pfri-
stupnych okruht a obvyklou navstévnost. V zimnich ¢i jarnich mésicich Ize bézny provoz
pamatkového objektu zajistit pouze stalymi zaméstnanci, doplnénymi nezbytnym
pocétem sezdnnich priivodcd, v letnich mésicich pak vét§im zapojenim externistd. PFi
zajisténi provozu (hlavné v okrajovych mésicich) Ize vyuzit studentl na povinnych
Skolnich praxich (studijni obory cestovniho ruchu). U téchto praktikantt je nezbytné
dbét na jejich dislednou pripravu, aby byla zachovana Groven poskytovanych sluzeb (vy-
kladu). Na zaméstnavani studentl na praxi je s prislusnou skolou tfeba uzavrit smlou-
vu. V pfipadé stfednich skol ,smlouvu o obsahu, rozsahu a podminkach praktického vy-
uéovani” nebo ,smlouvu o zajisténi odborné praxe” (pro VS).

 Evidence privodc( v rdmci denniho provozu — pro zachovani plynulého provozu s plynu-
lou nabidkou sluzeb (okruht a cizich jazyk() a pro zachovani principl fair-play musi
byt na paméatce nastavena denni evidence vyuZiti privodc( na jednotlivych okruzich.
Idedlnije postupné zapojovani priivodct dle jejich poradi' s ohledem na aktualné pozado-
vany vykladovy jazyk. Mohou se tak vyuzit dva zakladni modely:

e FIFO - Ize vyuziti principy ucetni metody FIFO, tedy first in, first out. Pri-
vodci jsou pridélovani na prohlidky dle denniho poradi, stanoveného na
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zadatku pracovniho dne, a jakmile se vrati z prohlidky, zaradi se privod-
ce na konec poradi a je tak znovu pfipraven prevzit prohlidku. Toto poradi
pak samozfejmé ovliviiuje délka daného okruhu. Napf. prohlidka ,Na véz" je
krat$i nez zakladni okruh, a tak je privodce z véZe zpét a znovu k dispozici
drive nez kolega ze zakladniho okruhu, a proto mliZze mit vice evidovanych
prohlidek. Tento systém lze pouziti spiSe na pamatkovych objektech, které
bé&zné nenabizi velké mnozstvi cizojazyénych vykladl a prlivodce je skupi-
né pridélovan pouze dle schopnosti dany okruh provazet.

¢ Operativni — vychazi ze stejného principu jako metoda FIFO, jen je operativnéjsi
a flexibilngjsi, nebot poradi priivodci neovliviiuje pouze poradi a schopnost prova-
dét jeden i vice okruh, ale také jejich jazykova vybavenost.

* Pfiobou metodach denni evidence priavodct je vhodné zvazit nize uvedeny smén-
ny provoz, a to alespon v nékterych mésicich.

- Kliéovy reZim - predstavuje nastaveni pridélovani, evidenci, manipulaci a vraceni kli¢d pro
v8echny zaméstnance (véetné externich privodcl). Obecné plati, Ze kli¢e od prostor paméatko-
vého objektu (napf. prohlidkové trasy, depozitare, ...) neopoustéji objekt. K ulozeni kli¢ slouzi
prostor v kancelafri spravy pamatkového objektu nebo vhodné umistény klicovy depozit, ideal-
né s evidenci manipulace kli¢d. VSPO zajistuje zabezpedeni takto ulozenych kli¢d. Na prohlid-
kovych trasach nebo v provoznim zazemi objektu mize byt vyuZit systém generalniho klice,
budoucna bude standardni podminkou pfipojeni na PCO HZS a Police CR kli¢ovy trezor pultu
centralni ochrany (KTPO) (preventivhé modelové vybudovéano na SHZ Becov). V podminkach
provozu pamatek mlzeme nastavit tyto zakladni skupiny pfistupu ke kli¢am:

* Zaméstnanci—kazdy zaméstnanec v hlavnim pracovnim poméru prevezme protokolarné
svérené klice od provoznich prostor objektu, které jsou nezbytné pro vykon jeho pracov-
niho zarazeni. Do nékterych &asti objektu (napf. depozitare) je vyhrazeny pfistup pouze
pro opravnéné osoby. Tyto klice ma pridéleny zodpovédny zaméstnanec a pfistup do
téchto prostor podléha depozitarnimu fadu, ktery uklada vést evidenci vstupd.

 Pravodci- privodcovskeé kli¢e se vydavaji kazdy den pfi ndstupu do prace, pracovni poradé
¢ijiné prileZitosti, jsou evidovany (napf. ¢islo kli¢t na konkrétni osobu) a po ukonéeni pra-
covni doby opét odevzdany. Ne kazda pamatka ma ale dostatek kli¢t pro kazdého privodce
(napf. kvdli historickym zamkdm &i jinym specifik(im) a kli¢e jsou tak uloZeny v pokladné ¢i
denni mistnosti priivodcu, kde si je priivodce pred prohlidkou vyzvedne a po ni hned zase
odevzda. Evidenci klicd mize vést pokladni, nebo vedouci provozu - dispecer, pokud je
na paméatkovém objektu (tyka se objektl s velkym navstévnickym provozem). Pokud pri-
vodci kliCe nepotrebuji (napr. objekty torzalni hradni architektury), nenitfeba jejich evidence.

« Externista -V nezbytné nutnych pfipadech je mozné docasné protokolarné zapujcit klice
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i subjektlim, které vykonavaji smluvné podchycené ¢innosti na objektu (odpovédny za-
stupce stavebni firmy, restaurator, bezpecnostni agentura, ...). Pro tyto Ucely je zavedena
evidence zapUjéovani a vraceni klicd.

* Sménny provoz — v rdmci zajisténi plynulého provozu pamaétky a tcelného vyuziti prostredk
OON je vhodné ve vybranych mésicich uzit také sménného provozu privodct. Ten nespodiva
v ranni, odpoledni a no¢ni sméneé jako napf. ve vyrobnich podnicich, ale pouze v pozdéjSim na-

« MOTTO: PRUVODCE DELA OBJEKT, SCHOPNY PRUVODCE ZAUJME | V PRAZDNE MiSTNOSTI.

* Privodcovsky servis — servis poskytovani sluzeb navstévnikiim je hlavnim nastrojem
prezentace pamatky a jeho nastaveni a kvalita ma zasadni vliv na hodnoceni pamatkové-
ho objektu ze strany navstévniku.

e Vybér prlvodcl - probiha pravidelné na vSech pamatkach. Pro spravny vybér pru-
vodcU je nezbytné definovat naroky na privodcovskou ¢innost, které musi dodr-
zovat urcity postup. Vstupni instruktaz Zadatell o misto externiho prlivodce, pfi-
jimaci Fizeni, které mize mit nékolik ¢asti podle charakteru paméatkového objektu
— napf. test vSeobecného historického prehledu, pohovor v cizim jazyce (pokud jej
pamatka nabizi), praktickd ¢ast pfimo na prohlidkové trase (ovéfi se hlasovy fond
uchazece, vystupovani, schopnost organizovat skupinu), pohovor s kasteldanem /
vedoucim navstévnického provozu, pfipadné daldi hodnotici oblasti, dilezité pro
prezentaci pamatkového objektu.

 vyklad (typy vykladu) - vyklad je prezentaci privodcovského textu, ktery je dany a pra-
vodce z ného musi faktograficky vychazet. Forma vykladu je diferencovana - uzplsobena
socialnimu a vékovému sloZeni skupiny. Definujeme:

* bézny vyklad - vétSinova forma prezentace na prohlidkovych okruzich

» détsky vyklad — vyklad pro Skolni skupiny nebo vyklad spojeny s edukacnim
programem, ktery je uzplsobeny véku déti. Tato forma vykladu klade velké
naroky na prlivodce, ktery musi byt osobnostné schopen diferencovany vy-
klad vést.

* odborny historicky — vyklad s odbornikem na dané téma —fortifikace, SHP, historic-
ké krovy, odivani, zivot na zamku...

* vyklad pro pouc¢enou verejnost — tedy laiky, ktefi se vSak o danou problematiku
zajimaiji, jsou v ni pouceni a maji prehled. Takové vyklady Ize aplikovat napf. na vy-
bérovych okruzich, které jsou obsahové zaméreny konkrétnéji.
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» privodcovsky text (obecné; ddle viz platnd metodika) — je sestaven na kazdém objek-
tu. Je nezbytné jej pravidelné revidovat a doplfiovat, pfipadné upravit o nové informace
(novy exponat, dlouhodoba vypuijcka, uzavieni nékteré ¢asti pamatky z diivodu restauro-
véani Ci rekonstrukce...)

+ vstupné adaptaéni proces (instruktaz privodcu, pfezkouseni, prvni prohlidka)
- Po vybéru priivodce a jeho nastupu na PO probihd vstupné adaptaéni proces
s cilem, aby prlivodce pochopil principy fungovani objektu, provozu, adaptoval se
do tymu, ztotoznil se s kliCovym rezimem, pfipadné bezpecnostnimi opatfenimi...
K tomu v8emu velmi vyrazné pfispivaji osoby teamleadert, mentor(i nebo sluzebné
starsich kolegu. Pri pridélovani novych priivodc(i témto koleglim k zaskoleni je du-
lezité zvazovat komu, koho pridélime, abychom se vyhnuli pfipadné roztriSténosti
pristup. VSichni mentofi musi zastavat jednotny pfistup a byt tak v souladu s pro-
sazovanou strategii vedeni PO a NPU. Soug&asti adaptac¢niho procesu je i sezndme-
ni s vedoucimi zaméstnanci objektu, nebot ne vzdy méa nové priivodce na starost
prfimo i kastelan. Vyhneme se tak nepfijemnym situacim, v nichz se na chodbach
stejného pracovisté setkavaji osoby, které se neznaji. Navic je to také vyraz zajmu
vedoucich zaméstnancll o nové nastupujici kolegy, byt jsou to pouze externisté.
Kazdy pamatkovy objekt mize mit tuto praxi trochu odli$nou. Roli mentora mdze
vykonavat staly privodce atp.

* Dlouholeta praxe ukazuje jako funkéni adaptacni proces:

e Seznameni s prostfednim a provozem (kolegové, provoz, klice, systémy, vedouci
zaméstnanci...)

* néslechy prohlidek sluzebné starsich privodcu (ziskani prehledu o provozovanych
prohlidkovych traséach)

* tzv. slepy naslech s mentorem - prohlidka nového privodce s mentorem, tedy kon-
trola formy a obsahu vykladu

* samostatna prohlidka s navstévniky

* pribéznd kontrola

 kontrola priivodct — kontrola vykonu — formy a obsahu vykladu véetné zplsobu prezen-
tace a organizace prohlidky, byva mnohdy podcenovana a nedokonale provadéna. Je to
v8ak z&sadni nastroj pro dodrzovani standard(i NPU a d(istojné prezentace pamétky. Ve
vztahu k verejnosti jsou privodci ti, ktefi prichazeji s ndvstévniky nejcastéji a do styku
a prezentuji tak danou pamaétku a celé NPU. Pro provadéni kontroly je vhodné vyuziti né-
kolika zaméstnancll, ktefi postupuji jednotné a snazi se koleglim v jejich adapta¢nim pro-
cesu promoci. Externi priivodce musi byt sezndmen s vysledkem kontroly a na napravu
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pripadnych pfipominek musi dostat adekvatni ¢as, ktery zavisi na vyznamu pripominky.
Kontroly probihaji minimalné ve dvou Urovnich:
* prvotninaslech mentorem
* kontrolni naslech po zapracovani pfipominek — napf. po dvou dnech
* pokud se ¢asem i pres opakované kontroly ukaze neschopnost privodce kvalitné
prezentovat pamatku, coz pfijimaci fizeni nemusi vzdy odhalit, mél by byt preveden
na jinou praci nebo je s nim ukoncéena spoluprace
+ odévni standardy - NPU ma definovany odévni standard. Odévnim standardem je
smart casual styl
» zavaznym jednotnym oznacenim priivodce je v NPU visagka a buton

e Odborny a profesnirist pravodcli —nemaly podil na vykonu privodci v ¢ase
ma také moznost odborného a profesniho ristu. Z mnohych zadinajicich
privodct jsou dnes kastelani a kastelanky, nebo jejich zastupci. Je vhodné
vzdélavat pravodce formou odbornych prednasek, besed, materialt anebo
spoleénych poznavéani provozl jinych pamatek. Mnozi by uvitali jazykové
kurzy na pamétce, prezentace stavebné historickych priizkumda, nebo pra-
vé probihajicich priizkumd, obnov a restaurovani, coz napomaha priivod-
ci mj. také k lepdimu poznani jim prezentované pamatky. NPU nabizi také
dvoulety kurz pomaturitniho studia pamatkové péce a jednoroc¢ni kurz pro
absolventy vysokych Skol.

* Adaptacni proces a proces kontroly je naro¢ny pro obé strany (zaméstnanec i za-
méstnavatel), ale Usili jemu vénované nese zaslouZzené ovoce

* Pokladni - pokladni jsou na pamatce obvykle ti prvni, s nimiz se navstévnik setkava, a sou¢asné jsou
to lidé, ktefi organizuji nebo spoluorganizuji denni navstévnicky provoz a nesou hmotnou odpovéd-
nost za finanéni hotovost.

» Pokladni a jejich vybér — stejné jako u pravodcl je vybér pokladnich velmi dalezity. Na nékte-
rych pamatkovych objektech nevykonava pokladni pouze prodej vstupenek, ale také prodej
obchodniho zbozi atd. Proces vybéru pokladnich nemusi byt tak narocny, jako v pfipadé pra-
vodcU, ale mliZe z néj vychazet. Pro spravny vybér je tfeba definovat pracovni pfedpoklady na
pozici pokladni —zda uzivaji cizi jazyk, zda plni funkci dispecera provozu a dalsi. Zakladnim pred-
pokladem je vSak zodpovédny, samostatny, komunikativni a flexibilni pfistup.

¢ Povinnosti pokladnich - zajiStuji pokladni sluzby pro potfeby pamatkového objektu véetné
prijimani a vydavani penéz verejnosti, pfijima bezhotovostni platby. Musi mit uzavienu dohodu
o hmotné odpovédnosti za svéfené prostfedky. Pokladni vypisuji jednotlivé prohlidky, pridéluji
jim priivodce (pokud to na vétsich objektech nedéla dispecer provozu), fidi nebo spolufidi na-
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v8tévnicky provoz, prodavaji vstupenky, pracuji s finanéni hotovosti a zajistuji denni a mésiéni
uzaverky trzeb (hotovosti, platebnich karet a faktur). Mnohdy také pIni funkci rezervacni oddé-
leni nebo informaéniho centra, a to nejen v rdmci pamétky &i pamatek ve spravé NPU, ale také
okolnich turistickych cild.

» Kontrola pokladnich — prace pokladnich je podrobovéana priibézné kontrole. A to nejen pfi kon-
trole finanéni hotovosti (pfi pfedavani pokladny v prabéhu smény, denni uzavérka), ale také pfi
kontrole faktického vykonu. Zda napf. neprotezuje nékterého z priivodct, nebo naopak nepo-
sild nékteré v rozporu s dennim planem, zda spravé a dostatecné komunikuje s verejnosti, jak
zvlada stresové situace, nabizi poskytované sluzby.

» Odévni standardy - plati stejné&, jako u privodcl - viz vySe.

» Pokladna/ suvenyrova pokladna
* typologie — na paméatkach NPU Ize najit tfi druhy pokladen

* Vstupenkova - na niz jsou prodavany pouze vstupenky na prohlidky ¢i kulturni akce

* Suvenyrova - byva oddélena od vstupenkové a zajiStuje doprovodny prodej obchodniho
zbozi. Ne vzdy je tato pokladna ve spravé NPU. Napt. na nékterych pamatkovych objek-
tech v jiznich Cechach je prodej obchodniho zbo?i zajistovan dodavatelsky (nebytové
prostory jsou pronajaty za u¢elem prodeje obchodniho zbozi)

* Spojend - pokladna, ve které jsou prodavany vstupenky i prodej obchodniho zbozi

» DalSi moznosti a pfiklady vzhledu a fungovani poklady — ne vSechny pokladny jsou provozovany
s obsluhou. Nékdy jsou vhodnégjsi samoobsluzné pokladny, a to nejen na nasich parkovistich ¢i
toaletach, ale také u vstup(l do aredl(.

« Doprovodna vyzdoba prohlidkovych tras a objektu

* Doprovodna vyzdoba prohlidkovych tras musi odpovidat charakteru a architektonickému stylu
pamatkového objektu a jeho interiérd (hrad, zdmek, stfedovék, baroko...). Na rozdil od muzej-
nich expozic maji byt interiérové instalace (pokud to Ize) doplnény predmeéty kazdodennosti,
které dodavaiji interiérim raz zabydlenosti. Zde hraje velice dllezitou roli i adekvatni kvé-
tinova vyzdoba, kterd ma rovnéz své zakonitosti a specifika, kterd odpovidaji té které histo-
rické epose. V této souvislosti je nezbytné vzdélavat zaméstnance i v aranzovani kvétinovych
vazeb. Kvétinovou vyzdobu je vhodné realizovat z vlastnich zdroji zasobnich zahrad (pokud
je mé pamatkovy objekt k dispozici) a priibézné ji obnovovat. Ne vSechny pamatky ale témito
zahradami disponuiji, a tak se omezuji pouze na kupované kvétiny, které oviem vyrazneé zatézuji
rozpocet objektu. Pfi vyuzivani kvétinovych aranzma se pouzivaji nejen Zivé rostliny, ale také
suché a umeélé. U Zivych kvétin je tfeba dbat na vhodny vybér druhu s ohledem na dany prostor
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(svétlo, teplota, vlhkost) a zejména na ochranu mobiliare v prostoru. Je nezbytné vyuzivat vzdy
podlozky s distanci, zajistit zalivku s vylou¢enim rizika pokapani vodou a kondenzace. Pouzivani
plvodniho vybaveni se az na vyjimky nedoporucuje. Historické obaly, Zardiniéry, vazy jsou
vhodngjsi pfi pouziti suchych vazeb nebo umélych kvétin. V jejich pfipadé je tfeba pofizo-
vat velmi kvalitni materidl, ktery plsobi vérohodné a provadét kontrolu jeho stavu — ani umélé
kvétiny nevydrzi vééné (zapraseni, zména barevnosti atd.) Pfi dopliiovani vyzdoby pamatek je
tfeba dbat na vkusnost a vhodnost takové vyzdoby.

* Priklady: SZ Ratibofice, SZ Lysice, SZ Litomysl, SZ Réjec, SZ Opocno, SZ Hradek u Nechanic ...

¢ Doprovodna vyzdoba prohlidkovych tras je ¢asto i spojovana s roénim obdobim a tematic-
Ky zamérenymi aranzma — napf. u prilezitosti Velikonoc, Adventu, Vanoc, pfipadné i vyroci,
ktera jsou pro dany pamatkovy objekt v daném roce aktualni.

6.3. DalSiprezentace - kulturni akce (vystavy, koncerty, porady);
komercni najmy

Kulturni akce - na vSech pamatkach jsou dnes realizovany doprovodné kulturni akce, jez jsou nabizeny
predevsim pres letni mésice. Je obtizné systémove definovat typologii kulturnich akci, ale Ize je rozdélit do
zakladnich kategorii, dle mista konani (venkovni, vnitfni), Cetnosti (pravidelné, jednorazové, sezénni), zacileni
(pro rodiny s détmi, dospélé, odborniky).

» Obecné& méa NPU definovany tyto zakladni zanry kulturnich akci:

* Divadlo
e Koncert
e \ystava
o ZaZitek

Pfi rozhodovani o tom, jakou kulturni akci do dramaturgického planu zahrnout, je dlileZité respektovat pa-
matku jako takovou. Koncert rockové skupiny se na nadvofi zamku zcela nehodi, stejné jako house party na
nadvofi hradu. Nicméné se neda fici obecné, co ano a co ne. Kazda kulturni akce si najde své divaky, jde spis
o definici vkusnosti a vhodnosti umistit danou akci do kulis narodnich kulturnich paméatek

* Plan akci — pfi jeho tvorbé musi byt vzata v tvahu lokalita, ro€ni obdobi, obvykla miru zajmu o podob-

ny typ akce v misté a v neposledni fadé také konkurence v okoli (v&etné pamatkovych objektd NPU).
Dulezité je stanoveni vhodného data, které vyrazné ovliviiuje GUspéch akce. Nezbytnosti je provedeni
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finan¢ni kalkulace (naklady na akci s predpokladanym realnym vynosem). Nelze planovat akci od po-
¢atku ztratovou. Jsou situace, kdy takovou akci mizeme usporadat. Podminkou je celoroc¢ni ziskovost
ostatnich kulturnich akci na pamatkovém objektu. Napf. vysoce odborna prednaska na uréité téma
muUZe byt vhodna pro objekt, ale nemusi byt ziskova. Na druhou stranu ¢ést zisku z napf. no¢nich pro-
hlidek mdze byt pouZzit na dofinancovani ztraty z odborné prednasky. Ve vSech takovych pfipadech je
ale nezbytné, pfistupovat k témto krokiim velmi opatrné, aby nedoslo pfi pfipadném nelspéchu k pro-
hlubovani finanénich ztrat. V nékterych pfipadech se pak nemusi viibec vyplatit danou akci usporadat.
Redenim financovani kulturnich akci mohou byt donato¥i, &i sponzofi.

* Vstupné - pfi stanoveni vySe vstupného na kulturni akci musi byt zohlednény pfimé naklady na jeji
poradani (honorare, material, propagace apod.), v souvislosti s uvazovanou ¢i moznou kapacitou. Sou-
Casné je nezbytné zhodnotit, zda vysledna vySe uvazovaného vstupného neni na danou lokalitu pfilis
vysokd a navstévnici budou ochotni ji zaplatit. Pokud by tomu tak bylo, je tfeba zhodnotit, zda se vi-
bec poradani dané akce vyplati, pfipadné zda je jeji porddani z néjakych divodl nezbytné (edukace,
akce pripominajici vyrogi). Druhou eventualitou je Uvaha nad redukci rozsahu této akce, pokud to vSak
jeji povaha umoznuje.

» UzavFeni smluvniho vztahu s G&inkujicimi (moznosti, priklady) — NPU jako pofadatel uzavira s Géinkuji-
cim (fyzicka nebo pravnicka osoba) obvykle ,dohodu o vystoupeni”, kde na strané poradatele vystu-
puje NPU, zastoupeny VSPO, a na druhé strané pak umélec. Ve smlouvé se uveden predevsim nazev
vystoupeni, datum konani, odména pro umeélce a dalSi nalezitosti. K takovym akcim patfi jednorazové
koncerty, prednasky, no¢ni prohlidky a dalsi.

« V pripadé, kdy NPU poradéa akce ve spolupréci s jinym subjektem, uzavira kastelan ,smlouvu o porada-
ni kulturni akce”, kdy NPU vystupuje na strané poradatele, spolupracujici subjekt pak na strané spolu-
poradatele. Jedna se napf. pofadani muzikalu Ci divadelnich prfedstaveni s jednim spoluporadatelem
v prabéhu celého léta, nebo nékterych typl nocnich prohlidek. Pokud by bylo nezbytné ¢i vhodné
uzavfit smlouvu se spoluporadatelem na opakujici se akce na delSi Casové obdobi (na dobu delSi nez
1 rok a kratSi nez 3 roky), pak takovou smlouvu podepisuje dle platného dispozi¢niho a aprobacniho
Fadu NPU pislusny Feditel UPS.

* V pfipadé verejného provozovani dél je nutné smluvné upravit také povinnost oSetreni autorskych
prav (OSA, DILIA, INTEGRAM) a s tim souvisejici Uhradu autorskych poplatkd.

Pronajmy — nékteré prostory pamatky je mozné kratkodobé ¢i dlouhodobé pronajmout k jinym Gcellim nez Gcéellim
provoznim i bytovym. Takovym pronajmem se dosahuije UcelngjSiho nebo hospodarngjsiho vyuziti prostoru. VSPO
jako zastupce NPU uzavira smlouvu o najmu nemovité véci, pozemku nebo smlouvu o ndjmu prostor slouZicich
k podnikani. Je-li smlouva v ramci jednoho kalendarniho roku, podepisuije ji dle dispozi¢niho a aprobacniho fadu
kastelan. Vzdy je vSak nutné presné definovat podminky, a predevsim zplsob provozu tak, aby nedoslo k poskozeni
kulturné historickych hodnot pamatky nebo pamatky jako takové a ke kolizi s béZnym navstévnickym provozem.

* Komercni pronajmy - typickym komerénim pronajmem jsou sfiateéni obrady, dale pronajmy prostor
slouzicich k podnikani — prodej obchodniho zboZi, suvenyrd, kiosky s obcerstvenim, pfipadné prona-
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jmu prostor ke kancelafskym Géelim. MiZe se v8ak jednat i o firemni akce ¢i konference. Pamatkové
objekty nemohou byt pronajimény ke konani jakékoliv politické agitace, predvolebnich meeting(, ¢i
jinych s politikou spojenych akci tak, aby vnimani pamatek nebylo spojovano s konkrétnimi politickymi
stranami nebo zneuzito pro prosazeni politickych nazord, postoji a ambici.

 Shateéni obrady — pamatky ve spravé NPU jsou stale hojné vyhledavanym mistem svatebnich
obradu a nékteré pamatky se na svatebni obrady pfimo specializuji.

* Nabidka — na vSech nasich paméatkdch mizeme naijit zajimavé a romantické misto pro
svatebni obrad a leckde také pro usporadani svatebni hostiny. Pfi definovani nabidky je
kromé vlastniho mista také tfeba zhodnotit variabilitu obfadu - v pfipadech nepfizné po-
Casi pri open air svatbé a miru pripadného zasahovani do navstévnického provozu. Né-
které pamatky maji svatebni siné mimo prohlidkové trasy, nékteré vyuzivaji Cast expozice
pfi kazdém obfadu nebo jsou expozice nabizeny jako alternativa. V takovych pfipadech je
tfeba nabidku koncipovat tak, aby nedochéazelo ke stfetdim provozu.

» Tvorba ceny-cena shatecniho obfadu musi byt v misté a Case obvykla. Jeji vysi vSak dale oviiviuje
lokace, vysoka navstévnost pamatky Ci poptavka v misté. Kromeé vySe uvedeného se k cené pfipo-
¢itava tzv. agenturni ¢innost — obsahuje Ghradu naklad( spojenych s organizaci obradu.

 Propagace svatebni nabidky — k propagaci svatebni nabidky se kromé& webu NPU vyuzi-
vaji také weby jednotlivych pamatek, nebo specializovanych svatebnich webu ¢i veletrh(l.

* Uzavreni smluvniho vztahu — s kazdym parem musi byt uzaviena ,smlouva o konani sna-
te€ného obradu”. Tu VSPO uzavird v pfipadég, ze svatebni obrfady fesi pamatka sama.
Rezervaci terminu si snoubenci zajiStuji zpravidla sami na matrice, jsou vSak priklady,
kdy i tuto ¢ast vyjednani obrfadu resi sprava pamatkového objektu. Na zakladé uzaviené
smlouvy pak snoubenci hradi poplatek za pronajem prostor, kde prob&hne obfad, NPU
a dalSi zakonné poplatky pak pfimo matrice prisluSného Uradu. Jsou ale také pripady, kdy
pamatka pronajima svatebni sifi matrice. V takovém pfipadé uzavira VSPO smlouvy o na-
jmu prostor ke sfiateénym a obdobnym obfad(m s Gfadem. Matrika Ufadu pak zafizuje se
snoubenci vSe potrebné vE. vybirani poplatku za uZiti obradni siné od snoubencu. Ty pak
vyfakturuje nebo jinak G¢etné preda na zakladé obvykle mésiéniho vyluctovani pamat-
ce. Tento zpUsob ulevuje v administrativni zatézi pamatce, ale ne v8echny matriky Gfad(
jsou na tento zp(isob ochotny pristoupit. Stejné tak nékteré UPS uprednostiiuji uzavirani
smluv se snoubenci na kazdy obrad zvIast.

 Organizace snatecnich obfad( - je na vSech objektech rlizna a neni mozné stanovit pres-
ny postup. Je vSak tfeba definovat kapacitu obradni sing, termin prijezdu svateb¢anu (jak
dlouho pred obrfadem), misto parkovani a pocet aut, jak dlouho mohou po ukonéeni ob-
fadu zlstat na parkovacich mistech, urcit organizatora za danou pamatku, ktery komu-
nikuje se svatebCany v den obfadu a s matrikou a oddavajicim. Pokud pamatka nabizi
moznost fotografovani novomanzell v prostorach prohlidkovych tras, tak tyto ¢asy vy-
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blokovat nebo jinak zajistit nerusenost prohlidek (viz kapitola 6).

 Jiné-se zadosti o prondjem prostor se na kasteldna miize obratit prakticky kdokoliv. Umozriuiji-li to prostory v pa-
maétce, mohou byt pronajaty kratkodobé napt. na slavnosti pfedavani riiznych ocenéni, nebo malé rodinné oslavy.
* Filmovani - je specificka Cinnost na nasSich pamatkach. Filmovanim rozumime primarné nataceni
s filmovym Stabem at jiz na hodinu, jeden den, ¢i delSi Casové obdobi, které by si mohlo vyza-
dat také uzavreni pamatky. Pokud se jedna o kratkodobé filmovani (v fadu hodin) kasteldn podepisuje
zpravidla vzorovou ,smlouvu o souhlasu k filmovani*” v niz jsou prfesné specifikovany podminky obou
stran. Pokud se jedna o filmové nataceni, uzavira se ,najemni smlouvy" za iéelem filmovani. Nataceni
s prerudenim navstévnického provozu je nutné vzdy hlasit fediteli UPS. Cena za filmovani s omezenim,
pfipadné s vylouCenim navstévnického provozu musi reflektovat usly zisk. V pfipadé, Ze je nutné zvolit
nevzorovou smlouvu, je povinnosti kasteldna nechat smlouvu schvalit pravnikem UPS. Rada UPS
takové nestandardni smlouvy predklada po schvéleni pravnikem, ndméstkem k podpisu fediteli UPS.

e Samostatnou kategorii je pak zpravodajstvi a nataceni na pamatkovych objektech, zivé vstupy
do vysilani pfimo z pamatek, které nase pamatky propaguji. Takova nataceni byvaji bezplatna.
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7. Koncepce, planovani, vize

Kratké nahlédnuti do problematiky

Koncepcni mysleni a schopnost planovat jsou jedny z hlavnich podminek a predpokladd pro radny a Uspés-
jakou podobu ma mit ,idealni stav"” spravované pamatky a to z nékolika hledisek (zejména stavebni stav, pre-
zentace a navstévnicky provoz, kulturni a vzdélavaci aktivity, péce o mobiliarni fondy, péce o parky, zahrady,
zelen, personalni politika). Zaroven musi byt schopen jednotlivé cile roz¢lenit dle naléhavosti a stanovit jejich
priority, pravidelné je aktualizovat a systematicky naplnovat.
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7.1. Koncepce

Koncepce spravy, smérovani a rozvoje pamatkového objektu je pisemny materidl, ktery kastelan vypracuje
a predklada jiz pti vybérovém fizeni. Po dikladnéjSim seznameni s pamatkovym objektem je vhodné na pr-
votni koncepci navazat a dale ji detailngji rozpracovat. Nasledné je zadouci koncepci zahrnout do pasportu
pamatkového objektu (vlastni podkapitola) a jeji jednotlivé body postupné realizovat.

7.1.1. Rozvrzeni funkci prostor a budov v arealu

PrestoZe jsou pamatkové objekty typoveé rozmanitym souborem staveb — hrad, zficenina, zamek, klaster, dul
—je zadouci jednotlivé budovy a prostory funkéné rozdélit a urcit jejich dlouhodobé vyuZiti.

* Prostory prezentacni

» prohlidkové trasy — vzdy zahrnuji umélecky nejhodnotné;jsi ¢asti aredlt, disponuji nejvyssi mirou
autenticity (architektonické provedeni exteriéru a interiéru, historickd vymalba, freskova a Stu-
kova vyzdoba, originaini tapety, taflovani a dalsi) v€etné vnitfniho zafizeni. Je vhodné stanovit
maximalni pocet prohlidkovych tras pro pamatkovy objekt a ostatni prostory jinak a smysluplné
vyuzit. Idedlni podet prohlidkovych tras Ize odvodit od névstévnosti objektu. Cim vyssi je zajem
ze strany verejnosti, tim vice Zadouci je moznost rozptylit navstévniky na nékolik prohlidkovych
tras (pfikladné fegeno na SZ Lednice, SHZ Cesky Krumlov, SZ Hluboka). Naopak nadmérna za-
téz jedné prohlidkové trasy ma celou fadu negativni dopad(, predevsim postupnou degradaci
vnitfnich prostor. Ve vSech pfipadech plati, Ze mnozstvi prohlidkovych tras musi zohlednovat
jejich ekonomickou efektivitu.

e prostory pro kratkodobé &i dlouhodobé vystavy — nékdy pfriléhaji k pokladnam (SZ Lysice,
SZ Dacice), jindy jsou situovany samostatné s vlastnim vstupem (SZ Kozel, SH Bitov). Vzdy
je tfeba zvazit atraktivitu jejich naplné, protoze zpravidla vyzaduji personalni obsazeni kustoda
¢i pravodce, ¢imz vznika nutnost ¢erpat OON. Vystavy nemaiji byt ztratové. Samostatné vystav-
ni prostory mohou byt pronajaty jinym subjektim s vlastnim persondlnim zajisténim. Tyto pak
generuji pfijmy v podobé najmu (v minulosti SZ Lednice — morskéa akvaria, SZ Vranov nad Dyji
—vystavy v ko¢arovné).

* pokladna objektu/navstévnické centrum — dulezity prostor po provozni i prezentacéni strance,
zpravidla prvniinteriér, do kterého navstévnik vstoupi. Umisténii velikost pokladny jsou klicové.
Pokladna ma byt v ramci aredlu navstévnikem snadno dosazitelna, idealné bezbariérova, pokud
mozno pfi vstupu do objektu &i aredlu, zejména v pripadé, kdy je areal zpoplatnén (SZ Hradec
nad Moravici, SH Buchlov, SH Velhartice). Pokladna by méla byt umisténa v temperovatelnych
prostorach, zejména v pfipadé celoroéniho provozu objektu. Samostatné prostory poklad-

109



ny zpravidla vyzaduji pracovni silu pokladni (SZ Litomysl, SHZ HorSovsky Tyn, SZ Slatifiany). U
objektl s nizsi ndvstévnosti Ize pro efektivnéjsi vyuZiti pracovnich sil pokladnu priclenit k pro-
voznim prostordam kancelare a obsluhovat ji z kancelare (SZ Lemberk, SZ Horovice, SZ Zakupy,
SZ Manétin). Pokladnu je mozno provozovat tfemi zplsoby prodeje:

» okénkovy prodej— mnohdy jedind mozna forma u hradnich &i torzalnich areald, ale i jinde
(SH Bezdéz, SH Trosky, SZ Hradek u Nechanic)

* prepazkovy prodej — pokladni je oddélen od navstévnika vestavénou prosklenou pre-
pazkou, kterd posiluje bezpeénostni hledisko (SHZ Cesky Krumlov, SZ Kratochvile,
SZ Konopisté, SZ Kynzvart). Tyto dvé formy se, vzhledem k pandemické situaci v nedav-
nych letech, ukazaly jako idealni.

* pultovy prodej—jevi se jako nejméné vyhovuijici, jelikoz je z hlediska bezpeénosti pokladni
a manipulace s hotovosti nejzranitelnéjsi (SZ Vranov nad Dyiji, SZ Kozel, SZ Sychrov).
Z hygienickych divod( byly prodejni pulty nedavno stejné dopinény prahlednou bariérou

 prostory depozitarni — zpravidla se jedna o navstévnikim bézné nepfistupné partie budov, zaroven
vSak o prostory, které v minulosti mély konkrétni vyuziti (hostinské pokoje v druhych patrech, samo-
statné Urednické trakty a jiné provozni objekty aredld). Je vhodné na vybranych paméatkach alespon
zG&asti usilovat o zfizovani tzv. instalovanych depozitafl, které bude mozno i mimoradné prezentovat.
Péci o sbirkovy fond je vénovana samostatna kapitola.

* Prostory provozniho zazemi

* kancelare spravy objektu

« zdzemizaméstnancu (Satny personalu, kuchyrika, umyvarna, WC)

 denni mistnost privodct

 dilensky provoz

* vratnice, straznice — prostory pro ostrahu objektu

« skladovaci prostory (sklad Uklidovych prostredk, stavebniho materiélu, publikaci, pohonnych
hmot atd.)

e prostory pro parkovani sluzebnich vozidel a techniky

 bytové jednotky a ubytovaci prostory — bytové jednotky by mély slouZit pouze pracovnikiim ob-
jektu. Ubytovaci prostory jsou uréeny primarné sezonnim zameéstnancim, zejména privodcim.
DalSi ubytovaci prostory, idedlné mimo stfezeny hlavni pamatkovy objekt, mohou slouzit pro re-
kreaéni pobyty pracovnikil NPU. Je vhodné disponovat inspek&nim pokojem, pro jednorazové
noclehy pracovnikd NPU na sluzebnich cestach

* Prostory komeréni —idedlni je separovat prostory s primarné komerénim vyuzitim od prostor prezen-

tacnich, pokud to feSeni aredlu umoznuje. Dobré priklady Ize nalézt na SZ Sychrov — galerie, SZ Kozel
- jizdarna, SZ Hradec nad Moravici — Cerveny zamek, SHZ Cesky Krumlov — zrcadlovy sal, SZ Valtice
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- S§panélska konirna a jizdarna. Nejméné zadouci je pro kratkodobé komer¢ni vyuziti vystéhovavat
instalované prostory prohlidkovych tras. Jakakoliv zbyte¢na manipulace s historickym mobiliafem
muZe vést k jeho poskozeni.

7.1.2. Koncepce stavebni obnovy arealu, priority, cile a jejich

aktualizace

Zachovani fyzické podstaty historickych staveb patfi k nejprednéjSim Ukollm sprav pamétkovych objektd.
Naléhavost otazky je podtrzena redlnym a soustavné narlstajicim investi¢nim dluhem, ktery, pfiznejme si,
v pfipadé mnoha areéll ve spravé NPU, &ini i 15 az 30 let. Je proto nezbytné nutné pro kazdy objekt stano-
vit plan priorit pamatkové obnovy, tento plan soustavné revidovat a v zavislosti na finanénich moznostech
naplfiovat. Kasteldn nemusi byt nutné stavar, ostatné pred realizaci svych zamérd se mlze a mnohdy musi
obracet na celou rfadu spolupracovnik(, jakymi jsou investi¢ni technik ¢i pamatkovy garant. Obecné plati, ze
pro zachovani hmotné podstaty je nutné soustavné sledovat a v pfipadé problém( vCas reagovat na nasle-
dujici fyzické stavy objektu.

» Stabilita objektu - statika

a zda se tyto zvétsuji, €i jsou dlouhodobé neménné. V pfipadé havarijniho stavu hrozi uzavieni pamat-
kového objektu, nebo jeho nejvice postizené &asti.

Stav stresnich konstrukci a krytiny

Za&kladem domu je stfecha, do které nesmi zatékat. Soustavné kontrolovany a lokalné opravovany stres-
ni plast zabranuje degradaci dfevénych krovovych konstrukci a oddaluje nezddouci celkovy ha-
varijni stav. Problematicka je ¢asto realita rozpadajicich se komind, jejichz uvolnéné ¢ésti stiesni plast
narusuji, stejné jako dozivajici klempitské prvky v podobé oplechovani komind, okaptll a destovych svo-

Stav vyplni otvoru - okna a dveie

Soustavna Udrzba zpravidla dfevénych materialt je klicova. Pravidelné ochranné a konzervaéni natéry
prodluzuji zivotnost difevénych konstrukci. V pfipadé zanedbani péce, nebo jejiho nedostatecné-
ho provadéni, dochazi k zdsadni degradaci materialu, v jehoz dlisledku musi dojit k totalni vyméné. To
je z hlediska pamatkové péce nejméné zadouci stav.
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» Stav fasad

Pfiznivy stav venkovniho plasté budov je dlilezity pfedevsim z hlediska ochrany omitaného zdiva, pro-
toze zabranuje jeho rozruSeni, predevSim u cihlovych konstrukci. Vyznamnou roli hraje i z hlediska
prezentace a navstévnické atraktivity. Opravené fasady plisobi nejen vysoce esteticky, ale vzbuzuji
opravnény dojem, Ze o pamatku je fadné pecovano a nachazi se v nejlepsich rukou Fadného hospoda-
fe. | v nasem oboru plati pravidlo, ze obal prodava. Je prokazatelné, ze pamatkové objekty s obnove-
nymi fasddami jsou navstévniky priznivéji hodnoceny, vice navstévovany a v dlsledku generuji vySsi
vynosy. Kastelan by mél soustavné usilovat o pravidelny pfisun financi na opravy faséad.

vaws

* Stav vnitFni a vnéjSi umélecké vyzdoby

Jeden z hlavnich ddvod(l ochrany a prezentace pamatkovych objektu je vysoce hodnotna vnitini vyz-
doba. Soustavny monitoring a pribézna péce jsou nezbytné pro jeji dalsi zachovani. Cela fada objekt(
obsahuje ikonické dekorace, se kterymi si navstévnik dany objekt primarné spojuje. O né je potreba
dbat predevsim (Litomysl - sgrafitova vyzdoba, Vranov nad Dyji — sél predk, Lednice, Sychrov, Hlubo-
ka — fezbarské dekorace, Karlstejn — kaple sv. Kfize a dalsi).

7.1.3. Koncepce prezentace arealu

Celkovy stav pamatkového aredlu je pfimou vizitkou kvality prace kasteldna a jim fizenych zaméstnancd. |
takovy objekt, ktery se aktualné nenachézi v ideélni technické kondici, mize vynikat pfivétivosti k navstévni-
kovi. Je v moci kastelana zajistit Cistotou prezentovanych prostor, vkusnou kvétinovou vyzdobou, upravené
plochy v exteriérech a dalSi. Udrzované lavicky, Cisté WC, navstévnické zazemi, kvalitu poskytovanych slu-
zeb navstévnik vzdy oceni. Kastelan ma byt hlavnim iniciatorem novych rfeseni, ktera jsou dale predkladana
jemu nadfizenym Gtvardm a po schvéleni postupné naplfiovana.

7.1.4. Koncepce péce o mobiliarni fond

Mobiliarni fondy jsou nedilnou sou&asti vétsiny objektl ve spravé NPU. Kromé predmétd, umisténych
v instalovanych prostorach, zahrnuji i celou fadu predmétd mobilidrnich fondd, mnohdy i knihovnich fondd,
uloZzenych v depozitafich. Vzdy je tieba usilovat o nejkvalitnéjSi moznou ochranu sbirkovych pfedmétu
a jejich systematickou pééi prostiednictvim pravidelného monitoringu. Zadouci je roz&lenéni depozi-
tard podle druhu a zfidit samostatny depozitar napr. ndbytku, obrazll, keramiky a porcelanu, osvétlovadel
a dalSich druh( dle prostorovych moznosti objektu. Depozitare je mozné dale Clenit dle plvodu predmétd
(kmenovy fond, svozy). Pfedméty napadené $kldci je tfeba ihned izolovat a v nejkrat§im mozném Case
vhodné oSetrit. NejCastéji se jedna o plisné a difevokazné Skiidce. Depozitare je mozné usporadat do podoby
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tzv. instalovanych depozitarl, které je mozné pfilezitostné zpfistupnit navstévnikim. Je Zadouci v de-
pozitarich identifikovat pfedméty, potencialné vyuzitelné na prohlidkové trase objektu. Tyto pak dle potfeby
restaurovat. Je vhodné stejnym zplsobem identifikovat i predméty, které se v prohlidkové trase pamatko-
vého objektu neuplatni. Ty je zddouci nabidnout, ve spolupraci s oddélenim prezentace, instalaci a expozic,
k dlouhodobé zapljcce a prezentaci na jiném pamatkovém objektu. Obecné plati, Ze instalovanému pred-
meétu se dostane vySSi péce a pozornosti, nez predmétu ulozenému v depozitafi. Je tedy zadouci v maxi-
malni mife historicky mobiliar zpristupnit navstévnické verejnosti na prohlidkovych trasach pamatkovych
objektd. Ddlezité je aktivni zapojeni paméatkového objektli do naplfiovani hlavniho tkolu NPU, tzv. scelovani
MF, na jehoz zakladé dochazi k evidenénimu scelovani i navraceni predmétl kmenovych mobilidrnich fondd
zpét na pamatkovy objekt, kam patfi.

7.1.5. Koncepce navstévnického provozu a poskytovanych sluzeb

Neni pochyb o tom, ze v Ceské republice ma standardni zplsob prohlidky s priivodcem dlouholetou tradici
a ze je navstévniky nejvice vyhledavan. Neznamena to vsak, ze neni zddouci hledat i nové a neotrelé formy
navstévnického provozu, které konvenuji a jsou vyhledavané i méné konzervativni Casti navstévnickeé verej-
nosti. Zde predkladame nékolik moZnosti ke zvazeni a pfipadné realizaci:

e Zpoplatnéni arealu - je vzestupny trend, praktikovany na mnoha pamatkovych objektech v zahranici.
MzZe jit o klasicky vstup do rozsahlého parkového komplexu (zamek Laxenburg v Rakousku), nebo in-
dividualni prohlidku hradniho arealu s ¢astecné instalovanymiinteriéry (hrad Vianden v Lucembursku).
Obdobi nedavné pandemie ukazalo, ze zpfistupnéni venkovniho areélu k individualni prohlidce za
vstupné je zadoucim zdrojem prijm@ NPU v situaci, kdy prohlidky s préivodcem nejsou mozné (zahrady
hradu Pernstejn, zamecky park v Hradci nad Moravici, Kvétna zahrada v Kroméfizi). Obecnym pravi-
dlem zUstava, Ze vstupné do aredlu by nemélo byt pouhym mytnym za moznost prochazky nadvorimi
a exteriérovymi ¢astmi pamatky. V pfipadé poskytnuti pfidané hodnoty formou nahledu &i vstupu do
vybranych historickych interiér( (kaple, historické expozice, sklenik, sklepeni) je mozné pozado-
vat vySSivstupné, nez je minimalni sazba za standardni vstup do areélu.

» Nabidka prohlidkovych tras — stanovit maximalni pocet prohlidkovych tras pro kazdy objekt a diiklad-
né zvazit jejich provozni efektivitu. V pfipadé provozu nékolika prohlidkovych tras je zaroven zadouci,
aby nebyly vSechny pouze s privodcem. Minimalné jedna trasa by méla byt individualni. Vyhovi
se tak navstévnikovi, ktery tento zpUsob navstévy pamatky preferuje. Jako dobré priklady Ize uvést
SZ Slatinany a SZ Kratochvile (interiérova trasa s privodcem, zahrada bez priivodce) nebo SZ Vranov
nad Dyji (dvé interiérové trasy s prlivodcem, véz bez privodce).

e Exkluzivniformy poznani pamatky —je vzestupny trend, nabizejici zpravidla prohlidku bézné nepfistup-
nych prostor, nebo navstévu standardnich interiér(l v ozvlastnéné formeé (vecerni ¢i noéni prohlidky,
prohlidka v doprovodu kastelana).

* Prodejna suvenyr( — je ¢asto soucasti vstupenkové pokladny, na exponovanych objektech fungu-
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je formou samostatného suvenyrového pultu nebo mistnosti. Prodejna suvenyrd je vétsinove v reZii
spravy zamku, na nékterych pamaétkach (SZ Hluboka, SHZ Cesky Krumlov, SZ Cervené Lhota) je su-
venyrova prodejna pronajata externim subjektiim. Ve vSech pfipadech by mélo platit, Ze kasteldn ma
absolutni moznost ovlivnit kvalitu a Grover nabizenych produkt(, véetné cenové politiky.

» Kavarna, restaurace, obCerstveni—dnes jiz nezbytna dopliikova sluzba, ktera je navstévniky oCekava-
na a vyhledavana. Dle prostorovych moznosti a navstévnosti aredlu je mozné zfidit vice nez jeden gas-
tronomicky provoz. Na objektu mize fungovat i specializovany provoz, napfiklad ¢ajovna, ¢okoladov-
na nebo palacinkarna. Tyto doplfiikové sluzby nikdy neprovozuje sprava objektu. Prostory jsou vzdy za
Uplatu pronajaty externimu subjektu. | v tomto pfipadé je zddouci usilovat o nejkvalitnéjSi mozZnou na-
bidku, protoze gastronomicky provoz v arealu pamatkového objektu je s danou lokalitou navstévniky
spojovan. V idealnim pfipadé kastelan ovliviiuje obsahovou i cenovou politiku zafizeni. Na objektech
NPU Ize najit mnoho kladnych, ale misty i pfimo odstrasujicich ptiklad(. Mezi ty inspirativni Ize zafa-
dit gastronomicky provoz v oranzerii SZ Sychrov, kavarnu SZ Lysice, ¢okoladovnu SZ Buchlovice
nebo restauraci SZ Manétin.

7.1.6. Pasport pamatkového objektu

Je vnitfni dokument, jehoZ obsahovou strukturu definuje IP. Vytvari jej VSPO a kazdy rok provadi jeho aktu-
alizaci. Jde o souhrn kli¢ovych informaci o pamatkovém objektu. Obsahuje mimo jiné zakladni identifikacni
Gdaje objektu, pfehled parcel a pozemkl s prislusnym pravem hospodareni, soupis planové a zpracované
projektové dokumentace, prehled revizi a kontrol, informace o zabezpeceni pamatkového objektu, plan béz-
né Udrzby a plan oprav, aktualni systemizaci pracovnich mist pamatkového objektu a fadu dalSich uzite¢nych
informaci. Patfi k nim i SWOT analyza a dlouhodoba vize rozvoje. Tento dokument musi byt pravidelné aktu-
alizovan a tim dochazi i ke kontrole postupného napliiovani vytéenych cild.

Podle Metodického pokynu GR IV/2013/NPU ke zpracovani pasportu paméatkovych objekttl se najeho vzniku
podili cely tym pracovnikd NPU, konkrétné jmenovanych, napf. investiéni technik, pamatkovy garant,
bezpecnostni referent, specialista na restaurovani a dalsi.

Dobfe vedeny a aktualizovany pasport pamatkového objektu muze byt velmi dobrym pomocnikem pfi pro-
sazovani zajmu daného PO.

7.1.7. Personalni politika

Mnozstvi pracovnikl a jejich funkéni zafazeni na pamatkovém objektu stanovuje systemizace pracovnich
mist NPU. Uréuje maximalni poéet stalych zaméstnancd, vysi jejich ivazk( a zafazeni do platovych tfid. Tyto
jednotlivé ¢asti pak v soudtu stanovuji maximalni vysi mzdovych nakladd pamatkového objektu. Syste-
mizace je kazdoro¢né aktualizovana, zpravidla k 1. lednu. V pfipadé potreby je proto zadouci v dostatec-
ném predstihu vznést pozadavky na zménu systemizace a predloZit je fediteli UPS. Z uvedeného vyplyva, ze
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kastelan ma velmi limitované moznosti finanéné motivovat stavajici a zejména nove prichozi zaméstnance.
Presto je zadouci usilovat o nabor kvalitnich a kvalifikovanych zaméstnanc(i do jednotlivych pracovnich po-
zic a zaroven usilovat o jejich nejvyssi mozné ohodnoceni.

7.2. Planovani

Planovanije nezbytna ¢innost sprav pamatkovych objektt. Nékteré zaméry je mozno naplanovat a okamzité,
Ci v kratkodobém horizontu provést. Jiné ¢innosti vyzaduji od prvotniho planu po realizaci delSi ¢as. Jsou
soucasti dlounodobého procesu, ktery je zavisly nejen na kasteldnovi samotném, ale vyzaduje soucinnost
dalSich osob Ciinstituci. Prikladné jde o spolupraci s investiénim technikem, pamatkovym garantem a odpo-
védnym pracovnikem odboru pamatkové péce Krajského ufadu. Obecné plati, Ze kastelan musi byt ve svém
planovani vzdy v pfedstihu a byt pfipraven na mimoradné moznosti Cerpani finanénich prostredk(l. Je proto
tfeba vytvorit zasobnik stavebnich akci, investi¢nich a restauratorskych zamérd, projektovych dokumentaci
a ,nakupni seznam” drobného dlouhodobého majetku.

7.2.1. Kratkodobé cile

Jsou zpravidla proveditelné do 2 let. Mohou zkvalitnit pracovni prostfedi objektu a zajistit vySSi Uroven na-
vstévnického zazemi. Jde napfiklad o pofizeni lavicek, odpadkovych kosu, rohoZi a Cisticich zon. V kratko-
dobém horizontu je mozné porizovat kvétinace pro mobilni zelen, dilenské néaradi, zebfiky, posuvna leSeni
pro interiér, zahradnické nacini a stroje, stejné tak zarizeni kancelari, pokladen a suvenyru. Dale je zadouci
porizovat pomocny stavebni material pro Gdrzbu objektu, napfiklad pisek ¢i $térk pro Upravy povrchi
nadvorinebo cest zahrad a parkd.

7.2.2. Strednédobé cile

vatelné do 5 let. Mohou zahrnovat Upravy vnitfnich prostor — adaptace nevyuzitych budov, nebo jejich ¢asti,
kancelarské ¢i ubytovaci prostory, zfizeni gastroprovoz(l (kavarna, restaurace). Stejné tak rekonstrukce in-
zenyrskych siti, vodovodu, kanalizace, paternich rozvodu elektfiny (silnoproud, slaboproud), rekonstrukce
bezpecnostnich prvkil a zafizeni — elektronickéd zabezpecovaci signalizace a kamerovy systém, pozarni za-
bezpecovaci zafizeni. Mezi stfednédobé cile Ize zaradit dil¢i restaurovani interiérové vyzdoby &i mobilidrnich
predmétd.
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7.2.3. Dlouhodobé cile

Proveditelné do 12 let a pozdéji. VyZaduji nejnaro¢néjsi pfipravu a jde o rozsahlé akce obnovy, pfedevsim
stavebni. Zpravidla se neobejdou bez koncepéni studie a studie proveditelnosti, projektové pripravy véetné
zaméreni, ndsleduje vyjadreni orgdnl pamatkové péce a vydani zavaznych stanovisek. Dal$im krokem je vy-
bérové fizeni na zpracovatele projektu, jehoz soucasti je rozpocCet akce. Finalni fazi procesu je pak vybérové
fizeni na zhotovitele a vlastni realizace zakazky. Vzhledem k Uskalim vybérovych fizeni, zejména stéle ¢as-
t&jSimu odvolani netspésnych uchazedq, je tfeba aktualizovat rozpocet akce, jelikoz kazda ¢asova prodleva
akci prodrazuje.

7.3. Vize

Vize maji byt smélé a diskutabilni. Procesy pamatkové péce maji dostatek mechanizm, které nevhodnym
a nezadoucim zamérim véas zabrani. Kastelan by vSak mél byt za vSech okolnosti ideovym otcem a ener-
gickym iniciatorem, jenZ bude neotrelé a originalni ndpady predkladat a usilovat, aby se alespon ¢ast z nich
naplnila. Vzdy za pfedpokladu, Ze navrhované cile budou realizované ,pro dobro véci” a v souladu se zaklad-
nimi principy pamatkové péce. Nezadoucim opakem je strnulost, setrvacnost, profesni Uinava a vyhoreni.
MUze jit pritom o celou Skalu podnétd, at uz na poli stavebni obnovy, napf. citlivé vyuziti modernich prvki
v historickém prostredi (SH Kunéticka hora), nebo v oblasti prezentace a navstévnické nabidky (kostymova-
né prohlidky SZ Milotice, interaktivni expozice ,Moravsky aristokrat v labyrintu svéta“ na SZ BuCovice, lapidéa-
rium soch na SZ Valec€). Je nutné se soustavné udrzovat ve stavu profesni bdélosti, sledovat déni na okolnich
objektech, mit stalou chut hledat a nabizet nové alternativy, inspirovat se u nas i v zahranici.

Mohl by se ndvstévnik Bezdézu vyvézt k hradu vytahem &ilanovkou nejen nakladni? Mohl. Na hradé Hochos-
terwitz ¢i Riegersburg v Rakousku muze. Mohl by navstévnik Ploskovic v zameckych grotach zazit na vlastni
k(zi rozpustilé barokni vodni hratky z ¢as Marie Anny Sasko-Lauenburské? Mohl. V Ermitazi zdmeckého
komplexu Bayreuth v Némecku muze. Mohl by navstévnik hradu To¢nik zazit prvotridni ukazky sokolnictvi,
jez s oblibou provozoval Vaclav VI.? Mohl. Na hradé Kreuzenstein nedaleko Vidné mize. Pro kastelana je pro-
to nezbytné nutné cestovat, poznavat a nikdy neprestat touzit a chtit.

Zaver

Vedouci spravy pamatkového objektu — kastelan ma mimoradné siroké pole plisobnosti, jasné vymezené le-
gislativnimi a vnitfnimi predpisy. Je nezbytné, aby si pfi nastupu do funkce vytvoril prehlednou koncepci, jejiz
jednotlivé ¢asti bude formou efektivniho planovani postupné naplfiovat. Vzdy plati, ze kasteladn na svéreném
majetku neprovozuje podnikatelskou ¢innost. PIni funkci zodpovédného spravce a fadného hospodare,pe-
Cujiciho o svéreny majetek.
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