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Generální ředitel Národního muzea vydává v souladu s odstavcem IV, článkem 16 (2) Organizačního řádu Národního muzea tento
DEPOZITÁRNÍ ŘÁD NÁRODNÍHO MUZEA
Část I
Všeobecná ustanovení 1.   Depozitárni řád Národního muzea stanovuje podmínky pro zabezpečení sbírkových fondů ve všech sbírkotvorných složkách Národního muzea.
Část II Depozitáře
1. Depozitáře jsou místa, která slouží k bezpečnému uložení sbírkových předmětů a vytvářejí podmínky k tomu, aby tyto předměty byly dokonale chráněny před odcizením, nežádoucí manipulací a poškozením fyzikálními, chemickými nebo jinými vlivy.
2. Podle způsobu uložení a zabezpečení sbírkových fondů se rozlišují depozitárni místnosti a depozitárni prostory.
a.
depozitárni místností (depozitářem v užším smyslu) se rozumí plně
zabezpečená místnost, určená výhradně k uložení sbírkových fondů, vhodným
způsobem oddělená od jiných provozních prostor a spravovaná jedním
pracovníkem. V případě, že jsou v depozitárni místnosti uloženy sbírky
spravované různými pracovníky, musí být sbírkové předměty uloženy
v samostatně uzamykatelných skříních.
b.
depozitárním prostorem jsou uzamykatelné skříně umístěné v pracovnách,
expozicích, na chodbách či v jiných místnostech, které slouží jinému účelu. Je
třeba je chápat jako dočasné řešení a postupně je nutno všechny sbírky
přemístit do depozitárních místností. V depozitárních prostorech nesmějí být
ukládány předměty z drahých kovů a jiné sbírkové předměty, jež svou
hodnotou zasluhují mimořádnou péči z hlediska ochrany. Výjimkou je
ukládání těchto předmětů v trezorových skříních různého druhu, které však
nesmějí být umístěny v expozicích, na veřejných chodbách a v badatelnách.
Volně přístupné regály a nezamykatelné skříně nesmějí být depozitárními
prostorami, pokud jimi nejsou vybaveny depozitárni místnosti.
Část III
Vybavení depozitářů
1. Vybavení depozitářů musí umožnit racionální, přehledné a účelné ukládání sbírkových fondů, snadnou manipulaci s jednotlivými předměty a musí odpovídat předpisům o ochraně zdraví a bezpečnosti práce.
2. Ve všech místnostech, kde jsou uloženy sbírky, musí být předepsané protipožární zařízení.
3. K vybavení depozitářů patří i přístroje pro sledování teploty a vlhkosti. Ve velkých depozitárních objektech (Terezín, Horní Počernice, Liběchov) nemusí být těmito přístroji vybaveny všechny místnosti, ale je třeba zajistit, aby bylo možné podle potřeby měřit teplotu a vlhkost operativně v kterékoliv místnosti.
Část IV
Zabezpečení depozitářů
1. Všechny depozitáře Národního muzea je třeba postupně vybavit elektrickými zabezpečovacími systémy (EZS) a elektrickými protipožárními systémy (EPS). Tam, kde to z různých důvodů zatím není možné, je třeba se spokojit klasickými způsoby zabezpečení.
2. Klasickými způsoby zabezpečení jsou spolehlivé zámky, závory, mříže v oknech a trezorové skříně.
3. Elektrické zabezpečovací systémy i klasické způsoby zabezpečení je nutno vždy kombinovat s dozorem osobami. Ve velkých budovách, kde jsou depozitáře, obsluhuje EZS po 24 hodin denně služba ve velínu (hlavní budova NM, budova Náprstkova muzea v Praze, budovy v Terezíně, objekt v Horních Počernicích, budovy v Liběchově, v blízké budoucnosti budova ČMH v Karmelitské ulici).
4. Pracovníci dozoru nemají do depozitářů přístup, noční dozor však musí mít
k dispozici klíče od jednotlivých místností, aby do nich mohl vstoupit v případě havarijní situace.
Část V
Správa depozitářů
1.
Za stav depozitáře odpovídá správce té podsbírky Národního muzea, která je
v něm uložena. Správce podsbírky, tedy ve většině případů vedoucí odborného oddělení, však může tuto odpovědnost delegovat na některého kurátora nebo jiného pracovníka tohoto oddělení. Správce podsbírky odpovídá za její periodickou inventarizaci. Správce depozitáře nese obecnou odpovědnost v rámci platných právních předpisů.
2. Správce depozitáře je jmenován ředitelem odborného ústavu (pokud jde o vedoucího odborného oddělení) nebo vedoucím odborného oddělení (pokud jde o delegování odpovědnosti správce sbírky na jiného kurátora). Výkon funkce správy depozitáře je v každém případě uveden v pracovní náplni správce.
3. Nově jmenovaný správce depozitáře se při nástupu do funkce seznámí se stavem a rozsahem převzaté části podsbírky a převzetí protokolárně potvrdí. V protokolu o převzetí depozitáře do správy je třeba uvést veškeré zjištěné závady.
4. Přístup do depozitáře má pouze pracovník, který je pověřen jeho správou, jiným osobám je dovolen vstup jen se souhlasem a v doprovodu tohoto správce. Výjimky z tohoto ustanovení jsou:
a.
v případě dislokovaných depozitářů, kde je třeba pravidelně větrat či konat
bezpečnostní obchůzky, může správce depozitáře pověřit touto činností
jinou osobu. Tuto činnost je třeba pověřeným osobám začlenit do pracovní
náplně a přesně vymezit jejich práva a povinnosti. Správce depozitáře musí
pravidelně kontrolovat, zda pověřená osoba nepřekročila své pravomoci.
b.
jestliže je třeba v nepřítomnosti správce ze závažných důvodů vstoupit do
depozitáře. Souhlas k takovému vstupu dává přímý nadřízený správce
depozitáře nebo jeho nadřízený.
c.
v případě výjimečné situace ohrožení sbírkových fondů živelní pohromou
nebo vloupáním. V těchto případech může do depozitáře vstoupit kdokoliv,
kdo může zabránit poškození sbírek.
5.
Správce depozitáře
a.   vede knihu pohybu sbírek a knihu kontrol depozitáře, do níž se zapisuje každý vstup do depozitáře.
b.
ukládá v depozitáři sbírkové předměty a podle potřeby je vyhledává,
v případě nutnosti asistuje při manipulaci s nimi (např. při inventarizaci),
c.
má ve správě klíče od depozitáře,
d.
doprovází do depozitáře jiné osoby, jejichž vstup je z různých důvodů
nezbytný nebo žádoucí (např. úklid, údržba, kontrola, inventarizace,
studium sbírkových předmětů, které nelze ze závažných důvodů přemístit
do studovny),
e.
zjištěné závady zapisuje do knihy kontrol depozitáře a neprodleně je hlásí
svému přímému nadřízenému,
f.
připravuje periodickou inventarizaci sbírkových fondů i mimořádnou
inventarizaci v případech, kdy je to z různých důvodů nezbytné (vniknutí
cizí osoby, živelní pohroma, nástup nového správce depozitáře).
Část VI
Manipulace s materiálem
1.   Správce depozitáře vede knihu pohybu sbírek uložených v depozitáři. Zapisuje se do ní každý případ, kdy je některý ze sbírkových předmětů přemisťován z depozitáře jinam. Tato kniha má číslované listy, je v ní uvedeno kolik má stran, kdy byla založena a podpis správce depozitáře a jeho přímého nadřízeného. Kniha obsahuje tyto údaje:
a.
datum přemístění sbírkového předmětu,
b.
inventární nebo přírůstkové číslo,
c.
označení předmětu,
d.
stav sbírkového předmětu
e.
místo, kam bude předmět přemístěn a k jakému účelu se tak děje,
f.
podpis pracovníka, který předmět převzal,
g.
datum vrácení,
h.   záznam o změně stavu předmětu, pokud k tomu došlo, i.   podpis správce depozitáře při převzetí předmětu.
Část VII Manipulace s klíči
1. Klíč od depozitáře má správce depozitáře. Rezervní klíč má být bezpečně uložen u přímého nadřízeného správce depozitáře. V odůvodněným případech, kdy to situace v objektu vyžaduje, může být další klíč uložen v zalepené obálce ve vrátnici nebo na velíně objektu.
2. Rezervní klíče smějí být použity pouze v případech, které jsou uvedeny v části V, odst. 4 tohoto řádu.
3. Klíče od depozitářů nesmějí být vyneseny ven z budovy a nesmějí být při věšeny na svazku klíčů, které pracovník při odchodu z budovy odevzdává ve vrátnici.
4. Depozitární místnosti nesmějí být přístupné běžným klíčem od ostatních pracoven oddělení a nesmějí být odemknutelné univerzálním klíčem.
Část VIII
Kontrolní systém
1.   Správce depozitáře je povinen provádět pravidelnou kontrolu depozitáře nejméně jednou za čtvrt roku. Zvýšená pozornost a častější kontrola musí být věnována depozitářům, kde nejsou zajištěny vhodné klimatické a bezpečnostní podmínky. Výsledky kontroly se zapisují do knihy kontrol depozitáře. Tato kniha je uložená
v depozitáři, má očíslované listy, na 1. straně je uveden počet listů, datum založení knihy a podpis nadřízeného pracovníka. Kniha obsahuje tyto záznamy:
a.
datum kontroly,
b.
hodina kontroly,
c.
záznam o zjištěných závadách,
d.
způsob, jaká byla učiněna opatření, komu byla závady hlášena, jak byla
závada odstraněna,
e.
podpis správce depozitáře.
2.   Kromě pravidelných kontrol správcem depozitáře provádí kontrolu jeho přímý nadřízený (ředitel odborného ústavu nebo správce celé podsbírky), členové vedení organizace, členové poradního sboru pro sbírkotvornou činnost, referent požární ochrany a bezpečnosti práce.
Část IX
Závěrečné ustanovení
1. Vydáním tohoto depozitárního řádu se ruší platnost rámcového depozitárního řádu ze dne 1.4. 1985.
2. Tento depozitární řád nabývá platnosti dnem 14. 12. 2001.
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