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č.j. ŘNM  716 / 2007 – S           


                        V Praze dne 18.6. 2007 
Vypracovali: Bc. Karel Ksandr a PhDr. Dagmar Šefčíková

Příkaz generálního ředitele Národního muzea č. 2 / 2007

kterým se vydává

Výstavní řád Národního muzea

Článek 1
Úvodní ustanovení

1. Výstavní  činnost Národního muzea je v souladu s ustanovením § 9 odst.1 písm. f) a § 10a odst. 2 písm. a) a b) zákona č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy, ve znění pozdějších předpisů a s článkem IV. Zřizovací listiny Národního muzea ze dne 27. prosince 2000, vydané rozhodnutím ministra kultury pod č.j. 17461/2000, v platném znění.
2. Národní muzeum (dále jen „NM“) pořádá výstavy vlastní i převzaté, samostatně i ve spolupráci s jinými subjekty, ve svých objektech i mimo ně, a to jak v tuzemsku, tak v zahraničí.

Článek 2

Řízení výstavní činnosti

1. Výstavní činnost řídí generální ředitel NM (dále jen „GŘ „) prostřednictvím náměstka GŘ pro centrální sbírkotvornou  a výstavní činnost (dále jen „SVN“). 

2. Poradním orgánem GŘ pro výstavní činnost je Rada pro výstavní činnost (dále jen „RVČ“). Předsedou RVČ je SVN, který ji svolává nejméně 3x ročně.

3. RVČ projednává otázky koncepce výstavní činnosti NM, posuzuje  předložené návrhy na uspořádání výstav a prostřednictvím svého předsedy navrhuje GŘ výstavní plán na kalendářní rok, střednědobý  výstavní plán  na další tři roky, případně výhledový výstavní plán na pět až osm let. RVČ posuzuje návrhy na uspořádání výstav z hlediska jejich souladu s koncepcí rozvoje NM,  z hlediska jejich předpokládaného přínosu pro odbornou i laickou veřejnost a s ohledem na ochranu sbírek a dalších kulturních statků před nepříznivými vlivy prostředí. Výjimkou z tohoto ustanovení jsou výstavy jednotlivých sbírkových předmětů v prezentační řadě „Z pokladů Národního muzea“ a drobné příležitostné výstavy, reagující např.na aktuální událost. 
4. Roční a střednědobé výstavní plány schválené GŘ, s rozpočty jednotlivých výstav,  schválenými SVN, jsou závazným dokumentem pro realizaci výstavní činnosti NM.

5. Realizaci výstav  zajišťuje oddělení výstav a údržby expozic (dále jen „SVN 2)  v úzké součinnosti s jmenovanými komisaři jednotlivých výstav  (dále jen „komisař“), případně dalšími příslušnými pracovníky na všech stupních, v souladu se schváleným rozpočtem jednotlivých výstav. Realizaci schválených výstav Českého muzea hudby (dále jen „ČMH“) a Náprstkova muzea asijských, afrických a amerických kultur (dále jen „NpM“) zajišťují příslušné útvary těchto sbírkových odborů (dále jen „SO“) v souladu se schváleným rozpočtem jednotlivých výstav a podle pokynů ředitele SO.
6. Přípravu tiskovin k výstavám zajišťují komisaři v součinnosti s autory,  jejich realizace podléhá schválení podkladů ředitelem SO a konečnému schválení oddělení vnějších vztahů a marketingu (dále jen „ŘNM 6“). Vydání tiskovin zajišťuje SVN 2 v souladu se schváleným rozpočtem jednotlivých výstav. Vydání schválených tiskovin k výstavám ČMH a NpM a to po schválení ŘNM 6, zajišťují příslušné útvary těchto SO v souladu se schválenými rozpočty jednotlivých výstav a podle pokynů ředitele SO.
7. Propagaci výstav včetně tiskových konferencí, vernisáží, případně dalších akcí propagačního charakteru definitivně schvaluje a zajišťuje ŘNM 6 v souladu se schváleným rozpočtem jednotlivých výstav ve spolupráci s komisaři  a po schválení podkladů ředitelem příslušného SO. Tiskovou zprávu k výstavě v elektronické podobě předává ŘNM 6 správci internetových stránek NM nejpozději dva dny před tiskovou konferencí. V případě výstav ČMH nebo NpM mohou po dohodě s ŘNM 6 činnosti uvedené v tomto odstavci zajišťovat příslušná oddělení těchto SO samostatně podle pokynů ředitele příslušného SO.
8. Propagaci výstav prostřednictvím internetu zajišťuje Centrum pro prezentaci kulturního dědictví (dále jen „ŘNM 8“). V elektronické formě vyplněný formulář k propagaci výstavy předává komisař nejpozději dva týdny před zahájením výstavy ŘNM 8 a včas mu hlásí případné změny. 

9. Příprava a realizace výstav organizovaných ve spolupráci s dalšími tuzemskými nebo zahraničními institucemi se řídí smlouvami uzavíranými v dostatečném časovém předstihu mezi NM a příslušnou spolupracující institucí. Obsah smluv podléhá schválení SVN a jejich podpis je vyhrazen GŘ. Ustanovení tohoto odstavce platí také pro vydávání katalogů.
10. V případě výstav, kterých se NM účastní jako spolupořadatel, může být podíl SVN 2 nebo ŘNM 6 stanoven jinak, než je uvedeno v odst. 5, 6 a 7 tohoto článku.

11. Všechny strany, zúčastněné na  přípravě a realizaci výstavní činnosti jsou povinny se řídit platnými právními předpisy, závaznými pokyny Ministerstva kultury, vnitřními předpisy NM a důsledně dbát na dodržování schváleného rozpočtu výstavy.  

Článek 3

Plán výstav

1. Návrhy na uspořádání výstavy vyhotovují pracovníci sbírkových oddělení formou návrhového listu na uspořádání výstavy, jehož vzor  je přílohou č. 1 tohoto výstavního řádu a předkládají je prostřednictvím vedoucího oddělení ke schválení řediteli příslušného SO. Povinnou přílohou návrhového listu je námět výstavy, zpracovaný v rozsahu jedné, maximálně tří normovaných stránek, který charakterizuje téma a význam výstavy v rámci oboru a její cíl ve vztahu k odborné i laické veřejnosti. 

2. Ředitelé SO předkládají jimi schválené návrhové listy SVN, a to v případě ročních výstavních plánů vždy nejpozději do 31. ledna toho roku, který  předchází roku, v jehož průběhu by měla být navrhovaná výstava uskutečněna, v případě střednědobých výstavních plánů  vždy nejpozději do 31. ledna roku, který o rok předchází roku, pro který je sestavován roční plán (k 31. lednu 2008 se budou předkládat návrhy na výstavy pro roční plán 2009 a návrhy pro střednědobý plán 2010-2012, případně pro výhledový plán do roku 2015).
3. Návrhy výstav adresované Národnímu muzeu z „venku“ se předkládají SVN, který je nechá posoudit u příslušného odboru NM. Pokud je ředitel SO shledá za přínosný, nechá zpracovat návrhový list a dále bude postupovat dle odst. 2 tohoto paragrafu. V případě nevhodného návrhu naformuluje ředitel SO odpověď předkladateli pro SVN se zdůvodněným zamítavým návrhem. 
4. Výstavy se člení do tří kategorií podle časové náročnosti přípravy a realizace a tomu odpovídajících finančních nákladů včetně nákladů na tiskoviny a propagaci, a to takto:

A/ Výstavy vyžadující soubor dodavatelských činností s celkovým výstavním rozpočtem nad 2 000 000 Kč.

B/ Výstavy vyžadující soubor dodavatelských činností s celkovým výstavním rozpočtem vyšším než 250 000 Kč a nižším než 2 000 000 Kč.

C/ Výstavy vyžadující minimum dodavatelských činností s celkovým výstavním rozpočtem do 250 000 Kč.

5. Návrhové listy předkládá SVN  oponentům z řad členů RVČ a následně, nejpozději však vždy do 15. března příslušného kalendářního roku, je předkládá s posudky oponentů k projednání na zasedání RVČ. Toto zasedání může být několikakolové. Na základě  stanoviska RVČ zpracuje SVN návrh ročního plánu výstav, návrh střednědobého, případně výhledového plánu výstav a návrhy předloží vždy nejpozději do  15. května příslušného kalendářního roku ke schválení GŘ.

6. Jednotlivé položky návrhového listu na uspořádání výstavy podle přílohy 1) obsahují tyto údaje: kategorii výstavy, název výstavy, místo konání, termíny zahájení a ukončení, jméno autora/ů výstavy, jméno komisaře, druh doprovodných tiskovin a propagace a předběžný návrh rozpočtu výstavy v základní struktuře. Návrh ročního výstavního plánu musí být v souladu s předpokládaným rozpočtem NM na příslušný rozpočtový rok a s reálným předpokladem doplňujících finančních zdrojů. 

7. Po schválení ročního výstavního plánu GŘ, připraví SVN na základě doporučení příslušných  ředitelů SO jmenování komisařů a následně písemně vyzve jmenované komisaře, aby mu do dvou měsíců poté, co výzvu obdrželi, předložili ke schválení libreto výstavy posouzené ředitelem příslušného SO a upřesněný návrh realizace výstavy, jehož vzor je přílohou č. 2 tohoto  výstavního řádu, zpracovaný v součinnosti se SVN 2 a ŘNM 6, v případě výstav ČMH a NpM ve spolupráci s příslušnými odděleními těchto SO.  

8. Po schválení střednědobého výstavního plánu GŘ připraví SVN na základě doporučení příslušných ředitelů SO jmenování komisařů a následně písemně vyzve jmenované komisaře, aby mu do šesti měsíců poté co výzvu obdrželi, předložili ke schválení libreto výstavy posouzené ředitelem příslušného SO a upřesněný návrh realizace výstavy, jehož vzor je přílohou č. 2 tohoto  výstavního řádu, zpracovaný v součinnosti se SVN 2 a ŘNM 6, v případě výstav ČMH a NpM ve spolupráci s příslušnými odděleními těchto SO.  

9. Stav přípravy výstav zařazených ve střednědobém výstavním plánu a účelnost čerpání finančních prostředků z rozpočtu výstavy  hodnotí společně SVN a ředitel příslušného SO 1x za 6 měsíců na základě situační zprávy zpracované komisařem.
10. Měnit schválený roční výstavní plán nebo provádět změny ve schváleném střednědobém výstavním plánu v případě výstav, jejichž příprava již začala a vyžádala si čerpání finančních prostředků, lze pouze po projednání v RVČ a s písemným souhlasem GŘ. Strukturu schválených rozpočtů výstav v ročním nebo střednědobém výstavním plánu při dodržení limitu rozpočtu výstavy lze měnit pouze s písemným souhlasem SVN.  Jakékoliv navýšení limitu rozpočtu výstavy podléhá schválení GŘ.
11. Výjimkou z ustanovení odst. 9 tohoto článku může  být repríza, nebo upravená varianta realizované výstavy NM, o kterou požádá důvěryhodná instituce v ČR nebo v zahraničí. Podmínkou pro takovouto další reprízu výstavy je, že si nevyžádá žádné finanční náklady na straně NM, nebo náklady na straně NM budou v aktuálních finančních možnostech rezervy výstavního ročního rozpočtu NM, nebo jiných rozpočtových limitů NM. Návrh na realizaci takovéto reprízy projednává na základě předchozího kladného stanoviska SVN porada vedení a následně v případě kladného stanoviska předkládá GŘ k rozhodnutí.
Článek 4

Autor výstavy

1. Autorem výstavy (dále jen „autor“) se stává pracovník NM nebo externí odborník po zařazení výstavy, k níž zpracoval výstavní námět, do výstavního plánu a po uzavření autorské smlouvy. 
2. Činnost autora a rozsah jeho povinností, termíny plnění a honorář se stanovují autorskou smlouvou, uzavíranou zpravidla v rámci dodavatelských činností. Autorská smlouva musí být uzavřena včas v takovém termínu, aby jí bylo zajištěno řádné a včasné plnění všech povinností autora, Touto smlouvou se stanoví také finanční sankce za nedodržení termínů stanovených autorovi pro činnosti uvedené v odst. 3 tohoto článku.

3. K základním povinnostem autora patří zejména:

· zpracování libreta výstavy,

· zpracování seznamu požadovaných exponátů výstavy se všemi jejich identifikačními údaji  a s adresami  majitelů,

· zpracování scénáře,

· odevzdání textu pro katalog výstavy, případně textů dalších tiskovin, je-li tak stanoveno a výběr exponátů pro reprodukování v katalogu a dalších tiskovinách k výstavě,

· zpracování textu pro tiskové zpravodajství k výstavě, 

· zpracování sylabu pro potřeby lektorského oddělení NM

4. Autor je za svou činnost odbornou odpovědný řediteli SO, do jehož kompetence výstava náleží a ve všech dalších oblastech činnosti při přípravě výstavy je odpovědný komisaři výstavy.

5. Autor obdrží pro svou vlastní potřebu 2 – 5  kusů katalogu k výstavě, na jehož vydání se autorsky podílel, a to podle míry autorského podílu a 2 – 5 kusů dalších tiskovin, na jejichž vydání se autorsky podílel.

6. V případech, uvedených konkrétně ve výstavním plánu, může být osoba autora totožná s osobou komisaře. 

Článek 5

Komisař výstavy

1. Komisařem se stává pracovník NM nebo externí odborník na základě jmenování do funkce komisaře. Komisaře jmenuje GŘ písemnou formou v souladu s čl. 3 odst. 6 tohoto výstavního řádu. To platí rovněž v případě výstav přejímaných do NM z jiných institucí v České republice, výstav přejímaných z institucí zahraničních i výstav pořádaných ve  spolupráci s tuzemskou nebo zahraniční institucí.  

2. Přesahuje-li činnost komisaře, který je pracovníkem NM, jeho povinnosti stanovené popisem pracovní činnosti, nebo jedná-li se o komisaře externího, je komisař honorován zvláštní odměnou nebo na základě smlouvy v rámci dodavatelských činností.

3. Na návrh ředitele příslušného SO může SVN doporučit GŘ písemnou formou odvolat komisaře z této funkce, zejména pro neplnění povinností.

4. Ze závažných důvodů se může komisař a se souhlasem příslušného ředitele SO písemnou formou této funkce vzdát.

5. V případě zvláště náročných výstav může GŘ jmenovat produkční  skupinu z pracovníků NM i externistů, která pracuje pod vedením komisaře.

6. V některých případech, uvedených konkrétně ve výstavním plánu, může být osoba komisaře totožná s osobou autora výstavy.

7. Komisař je  povinen ujmout se po jmenování své funkce bez jakýchkoliv odkladů a svolat úvodní pracovní poradu k přípravě a realizaci výstavy, na které předloží k projednání návrh harmonogramu přípravy a realizace výstavy a tiskovin, případně další záležitosti podstatného významu. Úvodní pracovní poradě je přítomen ředitel SO a vedoucí sbírkového oddělení, do jejichž působnosti výstava náleží, autor, není-li jeho osoba totožná s osobou komisaře, vedoucí SVN 2 a vedoucí ŘNM 6 nebo vedoucí pracovník příslušného oddělení ČMH nebo NpM a pracovník oddělení preventivní konzervace (dále jen „SVN 4“). Další pracovní porady svolává komisař podle věcné a časové potřeby, nejméně však jednou za měsíc. Z porad pořizuje zápis, který zašle vždy všem zúčastněným, řediteli příslušného SO a SVN.

8. Komisař řídí ve spolupráci se SVN 2 všechny činnosti související s přípravou, realizací, propagací a likvidací výstavy a odpovídá za dodržování harmonogramu prací, průběžné sledování čerpání rozpočtu výstavy a jeho dodržení.

9. Komisař koordinuje se SVN 2 výběr grafika výstavy, architekta výstavy, dodavatelských firem, případně dalších spolupracujících subjektů a se souhlasem SVN schvaluje prostorové řešení výstavy. V případě výstav v ČMH a NpM je souhlas SVN nahrazen souhlasem ředitele příslušného SO. Kopii souhlasu příslušného SO obdrží SVN.
 10. Komisař odpovídá za včasné a řádné předání textů a obrazových materiálů pro tiskoviny    

k výstavě  SVN 2 nebo příslušnému oddělení ČMH nebo NpM a spolupracuje s ním při 
jejich realizaci.

11. Komisař připravuje ve spolupráci s autorem podklady pro tiskovou konferenci  a vernisáž    

výstavy a po schválení ředitelem příslušného SO je předává ŘNM 6 nebo příslušnému oddělení ČMH nebo NpM a organizuje úvodní výklad autora pro lektory NM,

12. K základním povinnostem komisaře patří zejména:

· zajištění všech jednání a vnitroústavní korespondence ve věci poskytnutí sbírkových předmětů z podsbírek sbírky NM,

· příprava korespondence k výpůjčkám předmětů vypůjčovaných pro  výstavu z majetku jiných právnických a fyzických osob podle seznamu předmětů požadovaných pro výstavu, zpracovaného autorem,

· včasné předání podkladů pro pojištění vypůjčovaných předmětů SVN 2 nebo příslušnému oddělení ČMH nebo NpM, nebo podkladů pro ručení státu podle zákona č. 203/2006 Sb. SVN 1,

· přítomnost při převzetí i vrácení všech vypůjčených předmětů (příp. zajištění přítomnosti jiného odborného pracovníka písemnou formou s podpisem vedoucího příslušného odborného oddělení) společně s  určeným pracovníkem SVN 2, ČMH nebo NpM, se kterým převzetí i předání spolupodepisuje,

· zajištění řádného zpracování protokolů a stavu předmětů, které uchovává do doby 3 měsíců po ukončení výstavy a které se následně stávají nedílnou součástí dokumentace výstavy,

· přítomnost instalaci a desinstalaci výstavy s odpovědností za správnost manipulace s předměty podle požadavků stanovených kurátory a půjčiteli a podle doporučení restaurátorů nebo konzervátorů,
· vyhotovení lokačního seznamu vystavených předmětů a seznamu vypůjčených ale nevystavených předmětů a zajištění řádného uložení nevystavených předmětů na místě k tomu předem určeném,

· sledování klimatických a světelných podmínek ve výstavních prostorách ve spolupráci s oddělením preventivní konzervace (dále jen „SVN .“),

· včasné oznámení jakýchkoliv změn v instalaci vedoucímu SVN 2 nebo vedoucímu pracovníkovi příslušného oddělení ČMH nebo NpM.
13. Další povinnosti komisaře jsou stanoveny v čl. 9, 10 a 11  tohoto výstavního řádu.

Článek 6

Rozpočet výstavy

1. Do návrhu realizace výstavy - rozpočtu výstavy, jehož vzor je přílohou č. 2 tohoto výstavního řádu, lze zahrnovat pouze oprávněné výdaje na přípravu, realizaci, instalaci a likvidaci výstavy a propagaci výstavy. Rozpočet výstavy zpracovává komisař ve spolupráci se SVN 2 nebo příslušným oddělením ČMH nebo NpM a s ŘNM 6.
2. Do rozpočtu výstavy nelze zahrnovat cestovné (s výjimkou cest při transportech exponátů), náklady na pořízení literatury a náklady na případné akvizice sbírkových předmětů včetně nákladů na pořízení replik k doplnění sbírkových fondů s výjimkou takových replik, které budou vhodně dotvářet výstavu.
3. V případě, že by realizace výstavy vyžadovala jakékoliv investiční náklady, je komisař spolu se SVN 2 povinen je projednat se SVN a NIR  před jejich zařazením do návrhu upřesněného rozpočtu výstavy.

4. V případě výstavy zařazené v ročním  výstavním plánu, jejíž termín přesahuje z jednoho rozpočtového roku do rozpočtového roku následujícího, musí být výdaje rozepsány do příslušných rozpočtových roků. Totéž platí pro výstavy zařazené do střednědobého plánu, jejichž příprava, realizace a likvidace bude vyžadovat financování ve více než jednom rozpočtovém roce.

5. Rozpočet výstavy schválený SVN je závazný a komisař společně se SVN 2 nebo příslušným oddělením ČMH nebo NpM a s ŘNM 6 odpovídají  SVN za jeho dodržení. Překročení rozpočtu výstavy ČMH nebo NpM bez navýšení limitu podle článku 3 odst. 9 jde k tíži delimitu příslušného SO, kde k překročení rozpočtu výstavy došlo.
Článek 7

Libreto výstavy

1. Libreto je základním podkladem pro návrh prostorového a výtvarného řešení výstavy a pro následné vypracování scénáře výstavy.

2. Libreto obsahuje tyto povinné části:

· schéma výstavních prostor,

· strukturu výstavy a její členění na jednotlivé části s určením priorit a dominantních exponátů a celkovou charakteristikou všech typů exponátů,

· navrhované způsoby prezentace a jejich kombinací – panely, sokly, vitríny a jejich typy, listovací systémy atd.,

· speciální řešení – prostorové makety, projekce, pohyblivé prvky atd.

· navrhované plochy panelů s výkladovými texty

Článek 8

Scénář výstavy

1. Scénář je podkladem pro projekt architektonického  a grafického řešení výstavy. Autor při jeho zpracování spolupracuje s komisařem a autory architektonického a grafického řešení výstavy.

2. Scénář obsahuje tyto povinné části:

· schéma výstavních prostor,

· úplný seznam exponátů s jejich identifikačními údaji a uvedením zvláštních podmínek pro jejich prezentaci, jsou-li stanoveny,

· veškeré parametry klimatických a světelných podmínek,

· definitivní návrh způsobů prezentace a jejich kombinací s konkrétním rozvržením exponátů,

· texty pro popisky,  texty výkladových panelů a výběr dokumentačních fotografií pro umístění na panelech,

· začlenění audio a video programů do výstavy

Článek 9

Organizační pravidla výstavní činnosti

1. Schválené roční a střednědobé  výstavní plány se schválenými rozpočty jednotlivých výstav přijímají SVN 2, ČMH,  NpM a ŘNM 6 k realizaci jako závazné dokumenty k přípravě a realizaci výstav. 

2. SVN 2 nebo příslušná oddělení ČMH a NpM připravují podle pokynů komisařů jednotlivých  výstav sepsání smluv s autory,  architekty,  grafiky a externími pracovníky produkčních skupin, případně s dalšími spolupracujícími osobami, nebo objednání těchto prací formou dodavatelských činností ihned poté co obdrží výstavní plán, schválený GŘ se schválenými rozpočty jednotlivých výstav. 

3. Návrhy smluv podle odst. 2) tohoto článku předkládá vedoucí SVN 2 se svým podpisem,  s podpisem komisaře a po posouzení právním oddělením k podpisu SVN nebo vedoucí příslušného oddělení ČMH nebo NpM s podpisem svým a s podpisem komisaře řediteli příslušného SO. Objednávky podle téhož odstavce předkládá vedoucí SVN 2 s podpisem svým a s podpisem komisaře k podpisu SVN nebo vedoucí příslušného oddělení ČMH nebo NpM s podpisem svým a s podpisem komisaře řediteli příslušného SO. 
4. Autor je povinen prostřednictvím komisaře předložit scénář se všemi náležitostmi včetně seznamu navrhovaných exponátů s uvedením jejich identifikačních údajů a přesných adres jejich vlastníků řediteli příslušného SO, a to v případě výstavy kategorie A nejpozději 8 měsíců, v případě kategorie B nejpozději 6 měsíců a v případě kategorie C nejpozději 4 měsíce před plánovaným zahájením realizačních prací.  V případě výstav  s velkou časovou náročností přípravy a realizace předloží tyto podklady, zejména seznam navrhovaných exponátů ve větším, náročnosti výstavy odpovídajícím předstihu, který se stanoví již ve výstavním plánu a v s ním uzavřené smlouvě. 
5. V případě výstav mimořádně náročných po stránce odborné, které jsou jako takové označeny již doporučením RVČ a uvedeny tak ve výstavním plánu, zadá ředitel příslušného SO s vědomím předsedy RVČ dvěma nezávislým v oboru renomovaným odborníkům zpracování oponentních posudků ke scénáři.  Autor se pak musí před připomínkami obhájit, nebo se s nimi vyrovnat. Vypořádání připomínek probíhá  slyšením, kterému jsou přítomni,   ředitel příslušného SO, SVN a oponenti. Oponentní posudky se hradí z rozpočtu SVN.

6. Schválený scénář výstavy se seznamem navrhovaných exponátů  předá ředitel příslušného SO  komisaři výstavy v jednom exempláři a SVN ve dvou exemplářích  nejpozději  do dvou týdnů poté, co scénář obdržel.  Scénáře  výstav  mimořádně náročných po stránce odborné, jak jsou definovány v odst. 5) tohoto článku, podléhají schválení GŘ, po kterém je lhůta k dalšímu předání stejná jako ve větě první.

7. Po obdržení scénáře může komisař předložit SVN ke schválení návrh úpravy položkového členění rozpočtu výstavy, který ale nesmí překročit již SVN schválený celkový finanční limit rozpočtu. Případné navýšení finančního limitu rozpočtu výstavy podléhá ustanovení čl. 3 odst. 9) tohoto výstavního řádu.

8. Výběr dodavatele architektonického řešení výstavy, dodavatele stavby výstavy i výběr  dodavatelů dalších  prací včetně prací nakladatelských nebo agenturních, které jsou rozpočtovány v částce 500 000 Kč bez DPH a vyšší, musí být proveden na základě písemné poptávky u nejméně tří možných dodavatelů. Tyto poptávky zajišťuje SVN 2 nebo příslušné oddělení ČMH nebo NpM podle pokynů komisaře. Zadávání zakázek v objemu od 2 000 000 Kč bez DPH podléhá příslušnému právnímu předpisu.

9. Realizační dokumentace pro provedení výstav kategorie A) a B) (výstavy nad 250.000,- Kč) podléhá z bezpečnostních hledisek schválení ředitelem sekretariátu GŘ NM.
10. Propagaci výstav zajišťuje ŘNM 6 v součinnosti s komisařem ve své vlastní kompetenci    a v souladu se schváleným rozpočtem výstavy. V případě ČMH a NpM se tato záležitost řeší dohodou ředitele příslušného SO s vedoucím pracovníkem ŘNM 6.
11. Tištěný materiál pro propagaci výstav zajišťuje SVN 2 po dohodě a odsouhlasení ŘNM 6.

12. Podklady k platbám za provedení dodavatelských prácí a činností konaných na základě dohod zajišťuje SVN 2 a ŘNM 6 v souladu s uzavřenými smlouvami, dohodami a platnými  objednávkami, a to na  základě dokladu o provedení práce, přejímek prací a služeb a  faktur k dodávkám prací služeb. K faktuře musí být připojena kopie objednávky a košilka faktury musí být před podpisem SVN podepsána komisařem  a vedoucím pracovníkem SVN 2. 
13. Předání výstavy – kolaudaci - organizačně zajišťuje komisař. Předání se uskutečňuje nejpozději 2 dny před termínem zahájení výstavy. Na straně předávající se převzetí účastní SVN 2 nebo zástupce příslušných oddělení ČMH nebo NpM, komisař, členové  produkční skupiny, byla-li jmenována, zástupci dodavatelských firem a autor, je-li to potřebné a účelné. Na straně přebírajícího se převzetí účastní ředitel příslušného SO, v hlavní budově zástupce ŘNM 4 a EPN 3, v ostatních objektech vedoucí pracovníci nebo správci těchto objektů v souladu s organizačním řádem NM. O předání pořizuje komisař výstavy protokol, jehož vzor je  přílohou č. 3 tohoto výstavního řádu. Nedílnou součástí protokolu je  lokační seznam vystavených předmětů, který vyhotovuje a svým podpisem stvrzuje komisař, a dokumentační záběry všech prostor výstavy s vystavenými předměty, a to vždy s dostatečnou vypovídací schopností. Převzetí  výstav kategorie A (výstavy nad 2.000.000,- Kč)  je přítomen SVN, jehož aprobaci převzetí podléhá.

14. Péči o výstavy po dobu jejich stavby, instalace a likvidace zajišťuje a koordinuje SVN 2, v případě ČMH a NpM vedoucí pracovník příslušného oddělení, v součinnosti s komisařem a oddělením preventivní konzervace a dle jejich připomínek. Péči o výstavu v době jejího trvání zajišťuje SVN 2 nebo příslušné oddělení ČMH nebo NpM v součinnosti s příslušným ředitelem SO, který výstavu převzal a dalšími pracovníky na jeho straně, případně podle připomínek komisaře.

Článek 10

Evidence, vykazování a hodnocení výstav

1. SVN 2 nebo příslušná oddělení ČMH nebo NpM vedou evidenci všech realizačních dokladů k výstavám a doklady zakládá do realizačních složek jednotlivých výstav.

2. ŘNM 6, případně příslušná oddělení ČMH nebo NpM vedou evidenci všech dokladů k propagaci výstav a doklady ukládají do propagačních složek jednotlivých výstav. ŘNM6 centrálně vede  a ukládá monitoring výstav v tisku rozhlase a televizi.

3. Po úplném ukončení výstavy zpracuje SVN 2, v případě ČMH nebo NpM příslušné oddělení, likvidační protokol a závěrečnou zprávu o průběhu přípravy, realizace a likvidace výstavy včetně všech ekonomických náležitostí a ŘNM 6, podle dohody případně příslušné oddělení ČMH nebo NpM, závěrečnou zprávu o propagaci výstavy rovněž včetně všech ekonomických náležitostí. Tyto zprávy jsou nedílnou součástí souhrnné zprávy o výstavě, jejíž vzor je přílohou č. 4  tohoto výstavního řádu.

4. Souhrnnou zprávu o výstavě zpracuje komisař společně s vedoucím pracovníkem SVN 2 nebo vedoucím pracovníkem příslušného oddělení ČMH nebo NpM, s vedoucím pracovníkem  ŘNM 6 a ředitelem příslušného SO a předloží SVN k projednání a vyhodnocení na nejbližším zasedání RVČ, kterému jsou uvedení pracovníci přítomni.

5. SVN předává GŘ souhrnnou zprávu o výstavě s přílohami a s hodnocením RVČ a po aprobaci GŘ uchovává  SVN zprávu po dobu pěti let a následně předává Archivu NM.

Článek 11

Péče o vystavované předměty

1. Stavba výstavy musí být dokončena včetně úklidu prostoru před zahájením instalace  předmětů, resp. před jejich přesuny do výstavního prostoru, aby předměty nebyly vystaveny žádným rizikům poškození nebo zničení.

2. Vystavované předměty musí být instalovány v souladu se zásadami péče o sbírkové předměty, pokyny příslušného konzervátora a v souladu s požadavky jejich půjčitelů a dále tak, aby byla zajištěna jejich bezpečnost i bezpečnost návštěvníků výstavy.

3. Předměty z podsbírek sbírky NM přebírá komisař výstavy nebo jím pověřený pracovník  od sbírkových oddělení na základě protokolů o dočasném přesunu sbírkových předmětů, které musí obsahovat seznam předávaných předmětů se všemi základními identifikačními údaji. Převzetí je přítomen pracovník SVN 2, v případě výstav ČMH nebo NpM pracovník příslušného oddělení těchto SO.
4. Výpůjčky předmětů od právnických i fyzických osob tuzemských i zahraničních se realizují na základě výpůjčních smluv vyhotovených půjčiteli, případně NM jako vypůjčitelem, přeje-li si to půjčitel. Výpůjční smlouvy musí obsahovat jednoznačně stanovené podmínky výpůjčky, seznam vypůjčovaných předmětů s dostatečnými identifikačnímu údaji a pojistnou cenou a údaje o stavu jednotlivých předmětů. Výpůjční smlouvy k předmětům od tuzemských půjčitelů podepisuje ředitel příslušného sbírkového odboru, výpůjční smlouvy k předmětům od zahraničních půjčitelů podepisuje GŘ. Vypůjčené předměty přebírá od půjčitelů  komisař výstavy nebo jím pověřený pracovník příslušného odborného oddělení za přítomnosti pracovníka SVN 2 nebo pracovníka příslušného oddělení ČMH nebo NpM. 
5. Pro významné nebo křehké předměty vypůjčované od  tuzemských půjčitelů a všechny předměty vypůjčované od zahraničních půjčitelů nebo pro předměty svěřované v rámci spolupořadatelství výstavy zahraničnímu partnerovi se vyhotovují protokoly o stavu předmětu (condition report), které při fyzickém předání předmětů podepisují určení zástupci obou smluvních stran.

6. Lokační seznamy vystavených předmětů vypracované podle článku 5 odst. 12) jsou po celou dobu trvání výstavy uloženy u komisaře, u ředitele příslušného SO, který výstavu převzal, a u osoby odpovědné za ostrahu výstavního prostoru.  Seznam uložený po dobu výstavy u komisaře, je následně nedílnou součástí celkové dokumentace výstavy.

7. V případě vyjmutí předmětu z výstavy se vyjmutí i návrat předmětu vyznačuje ve všech exemplářích  lokačního seznamu vystavených předmětů. Stejně tak se v lokačním seznamu označí výměna předmětu za předmět jiný. V případě, že je předmět vyjmut bez náhrady, umístí se na jeho místo fotografie a štítek s informací o důvodu vyjmutí a době, po kterou bude předmět vyjmut. Vzor štítku je přílohou č. 5 tohoto výstavního řádu.

8. Předměty, které byly pro výstavu vypůjčeny, ale nejsou vystaveny, musí být uloženy na bezpečném místě, předem k tomuto účelu určeném. Jejich seznam s identifikačními údaji musí být uložen po celou dobu trvání výpůjčky u komisaře,  u ředitele příslušného SO a  u pracovníka odpovědného za prostor, ve kterém jsou předměty uloženy.

Článek 12

Závěrečná ustanovení

1. Tento výstavní řád včetně všech příloh nabývá účinnosti dnem jeho podpisu.

2. Dnem nabytí účinnosti se výstavní řád stává závazným pro všechny pracovníky NM.

3. Dnem  nabytí účinnosti tohoto výstavního řádu se ruší platnost dosavadního výstavního řádu NM ze dne 5. února 2004 č.j. ŘMN-178/2004.

V Praze dne 28. června 2007







PhDr. Michal Lukeš








  generální ředitel

Přílohy výstavního řádu:

1) Návrhový list na uspořádání výstavy
2) Návrh rozpočtu realizace výstavy
3) Vzor protokolu o předání výstavy

4) Vzor souhrnné zprávy o výstavě

5) Vzor štítku s informací o vyjmutí předmětu

Výstavní řád NM

příloha č. 1, 2.A, 2.B, 2.C, 2.D
tvoří samostatný soubor !
Výstavní řád NM

Příloha č. 3

Zápis o předání výstavy

Název výstavy:

Místo:

Datum předání a převzetí:

Předává SVN 2 zastoupený:

Na straně předávajícího přítomni dále:

Přebírá         zastoupené:

Na straně přebírajícího přítomni dále:

Přebírající  vyjadřuje tímto souhlas s předávanou prací.

Přebírající vyjadřuje níže uvedené výhrady k předávané práci:

Předávající a přebírající se dohodli na odstranění jednotlivých závad v těchto termínech s odpovědností těchto pracovníků:

Podpisy zúčastněných na straně předávajícího:

Podpisy zúčastněných na straně přebírajícího:

Záznam o odstranění závad:

Přílohy záznamu:

prováděcí projekt výstavy

seznam vystavených předmětů s uvedením lokace

seznam vypůjčených a nevystavených předmětů s uvedením místa jejich uložení

Výstavní řád NM

Příloha č. 4

Souhrnné hodnocení výstavy

Název výstavy:

Místo a termín konání:

Autor:

Komisař:

Skutečné celkové náklady na přípravu, realizaci a likvidaci výstavy:

Skutečné celkové náklady na vydání katalogu v počtu        kusů:

Skutečné celkové náklady na vydání dalších tiskovin:

Skutečné celkové náklady na tiskovou konferenci, vernisáž a další propagaci:

Počet návštěvníků platících:

Počet návštěvníků neplatících:

Příjem ze vstupného:

Příjem z prodeje katalogů:

Příjem z prodeje dalších tiskovin:

Hodnocení tiskové konference a ohlasů výstavy ve sdělovacích prostředcích:

Hodnocení vernisáže:

Hodnocení odborného přínosu výstavy:

Přílohy: zpráva SVN 2 o průběhu přípravy, realizace a likvidace výstavy se strukturovaným 

             vyčíslením nákladů

zpráva ŘMN 6 o průběhu přípravy a výroby tiskovin se strukturovaným vyčíslením    

nákladů

seznam vystavených předmětů s uvedením lokace

seznam vypůjčených a nevystavených předmětů s uvedením místa jejich uložení

Výstavní řád NM

Příloha č. 5

Informace o vyjmutí předmětu z výstavy

Předmět dočasně vyjmut z výstavy (expozice)

Předmět:

Evidenční číslo předmětu dle zápisu v CES, jedná-li se o sbírkový předmět NM:

Důvod vyjmutí:

Datum vyjmutí:

Plánované datum navrácení:

Podpis oprávněné osoby a razítko příslušného sbírkového odboru:

Fotografie předmětu 

