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Článek 1

Obecná ustanovení 
§ 1

Úvod

Tato směrnice v souvislosti se změnou Organizačního řádu Národního muzea novelizuje SGŘ č. 1/2009 Podpisový řád NM účinný od 1. 7. 2009.
§ 2
Základní ustanovení
1) Tento podpisový řád (dále PŘ) Národního muzea (dále jen NM), příspěvkové organizace, stanoví závazná pravidla pro podpisování písemností, oprávnění k nařizování a schvalování operací a pro užívání razítek v NM. Definuje rozsah a jednotný výklad podpisových oprávnění zaměstnanců NM odvozený z právního řádu České republiky, Zřizovací listiny NM, Organizačního řádu (dále OŘ) a dalších vnitřních normativních aktů. 
2) Podepisovat veškeré písemnosti za NM je oprávněn její generální ředitel. Oprávnění dalších zaměstnanců upravuje část druhá tohoto PŘ. 

3) Generální ředitel může své podpisové právo delegovat na jinou fyzickou osobu, a to na základě zvláštního písemného zmocnění. 

§ 3
Definice pojmů
1) Spis je jednotlivý písemný dokument nebo uspořádaný soubor písemného materiálu o téže věci, tvořící souvislý celek, bez ohledu na typ nosiče.

2) Písemností se rozumí veškeré dokumenty, spisy a jejich evidenční pomůcky jakéhokoliv druhu a formy. Písemnostmi se rozumějí zejména: 

a. externí písemnost, tj. dopisy, návrhy na uzavření smluv (nabídky, objednávky), smlouvy, dohody, faktury, hlášení, rozbory, podání soudům a orgánům státní správy, platební instrumenty, daňová přiznání, výkazy, úvěrové protokoly apod.;
b. interní písemnosti, tj. interní sdělení, formuláře běžných tiskopisů, referátníky, výdejky režijního materiálu, nárokování investičního majetku, pokladní doklady, požadavky na výplatu peněz apod.;
3) řídící a organizační normy, např. směrnice, příkazy a organizační normy.
4) Podpisem se rozumí akt, kterým oprávněná osoba legalizuje obsah i formu písemnosti. 

5) Strojem se rozumí psací stroj, tiskárna PC nebo jiný způsob tisku. 

6) Zpracovatelem se rozumí prvotní původce písemnosti, tedy zaměstnanec, který písemnost připravil k podpisu. 

7) Parafou se rozumí podpisová značka zpracovatele písemnosti. 

§ 4
Oprávnění zaměstnanci
1) Právo podepisovat písemnosti v interním styku, právo podepisovat zápisy z jednání a právo parafovat mají všichni zaměstnanci. V případě komunikace mezi jednotlivými stupni organizačních úrovní a řízení různých útvarů NM je nutné písemnosti parafovat nadřízeným zaměstnancem.
2) Právo podepisovat písemnosti v externím styku dále mají generální ředitel (dále jen GŘ), vědecký tajemník NM, ekonomicko-provozní  náměstek  GŘ, náměstek GŘ pro investiční rozvoj, náměstek GŘ pro centrální sbírkotvornou a výstavní činnost, ředitel Přírodovědeckého muzea, ředitel Historického muzea, ředitel Knihovny NM, ředitel Náprstkova muzea asijských, afrických a amerických kultur, ředitel Českého muzea hudby a vedoucí oddělení, řešitelé vědeckovýzkumných záměrů a grantů, avšak vždy v souladu s oprávněním definovaným druhou částí tohoto PŘ a v souladu s ostatními vnitřními normativními akty, zejména OŘ NM.   
3) Ukončením výkonu funkce oprávněného zaměstnance končí platnost podpisového oprávnění ve smyslu PŘ. 

§ 5
Podepisování v zastoupení
1) Za nepřítomného oprávněného zaměstnance jsou oprávněni podepisovat zástupci ustavení ve smyslu čl. 3 OŘ. Ostatní vedoucí zaměstnance zastupuje v podepisování jejich přímý nadřízený. V těchto případech musí být u podpisu doplněno „v. z.“ nebo „v zast.“ 

2) Zástupci jsou povinni informovat zastoupeného ihned po jeho návratu na pracoviště o všech písemnostech za NM jimi v zastoupení podepsaných a předložit mu kopie těch písemností, které jsou právním úkonem. U ostatních písemností jsou povinni předložit jejich seznam. 

§ 6
Určení dalších oprávněných osob

Za oprávněné zaměstnance mohou výjimečně podepisovat jimi písemně pověření zaměstnanci v rozsahu vymezeném v takovémto pověření. V těchto případech nejde o zmocnění na základě plné moci ve smyslu příslušných ustanovení Občanského zákoníku, nýbrž o určení dalších oprávněných osob ve smyslu ust. § 20 odst. 2 Občanského zákoníku. 

§ 7
Pravidla a způsob podepisování jednotlivých písemností
1) Písemnosti, které zpracoval zaměstnanec na nižší organizační úrovni a předkládá je k podpisu vedoucímu na vyšší organizační úrovni, než je úroveň jeho přímého nadřízeného, musí obsahovat parafu jeho přímého nadřízeného (v případě, že se jedná o rozdíl více úrovní, je nutné písemnosti parafovat postupně hierarchicky všemi vedoucími zaměstnanci). Parafy se umísťují na levý dolní okraj písemnosti. Tímto způsobem je vyjádřena odpovědnost zpracovatele, že vyhotovená písemnost je zpracována s maximální odbornou i formální pečlivostí. 

2) Písemnosti, které jsou právním úkonem (tj. projevem vůle směřující zejména ke vzniku, změně nebo zániku těch práv nebo povinností, které právní předpisy s takovým projevem spojují), musí být opatřeny názvem NM s uvedením sídla, identifikačním číslem organizace, jménem a označením funkce oprávněného zaměstnance, jeho vlastnoručním podpisem a otiskem podpisového razítka (ve smyslu § 11, odst. 2). V názvu NM ani na razítku nesmějí být uváděny název ani adresa organizačního útvaru. 

3) Osobní dopis generálního ředitele, na kterém je uveden název NM, jméno a funkce generálního ředitele předtištěny v záhlaví dopisu, se podepisuje vlastnoručně a neopatřuje se otiskem razítka. Ostatní zaměstnanci (včetně vedoucích na všech stupních řízení) osobní dopisy nepoužívají. 

4) Dopis na formuláři NM (tzv. „hlavičkový“), na kterém je v záhlaví předtištěn název a sídlo NM, případně její organizační jednotky, musí být opatřen jménem a označením funkce oprávněného zaměstnance a jeho vlastnoručním podpisem. Razítko se používá pouze, pokud to vyžaduje charakter věci. 

5) U písemností pro interní styk je v pravé spodní části pod textem uveden strojem psaný titul, jméno a příjmení odesílatele, oddělení, funkce a jeho podpis. Razítko se v interním styku nepoužívá. 

6) Na vybraných písemnostech, kde je zvláštními předpisy a zákonnými normami předepsáno více podpisů, je vždy podpis vedoucího na vyšší organizační úrovni vlevo a podpis vedoucího na nižší organizační úrovni vpravo. 

7) Písemnosti určené k rozmnožování nebo elektronické distribuci se podepisují na návrhu čistopisu. U množených či elektronicky distribuovaných dokumentů se pak u jména oprávněného zaměstnance uvede doložka „v. r.“ (vlastní rukou). U písemností určených k rozmnožování si může oprávněný zaměstnanec vyžádat autentifikaci kopií. V tom případě se za konec textu (za podpis a „v. r.“) připojí text „Za správnost:“ s parafou určeného zaměstnance. Touto parafou je stvrzeno, že kopie souhlasí s podepsaným originálem. 

8) U písemností do zahraničí se náležitosti podpisů řídí příslušnými pravidly konkrétní země 

§ 8
Zvláštní podpisové akty
1) Pravidla pro bankovní a pokladní podpisy stanoví ekonomicko - provozní náměstek GŘ. Veškerou 
administrativu této agendy, včetně vzorů bankovních podpisů vede ekonomický úsek.

2) Podpisové vzory zaměstnanců oprávněných schvalovat účetní doklady, pokladní doklady, odběratelské 
a dodavatelské faktury zajišťuje ekonomický úsek.

3) Podpisové vzory osob zmocněných disponovat s prostředky na účtu organizace zajišťuje ekonomický 
úsek.

4) Pravidla pro podpisování písemností spojených s výkonem řídící kontroly budou stanovena 
samostatným vnitřním normativním aktem.

§ 9
Změny písemností

Změny jakýchkoliv písemností může podepisovat pouze ten zaměstnanec, který je v souladu s tímto PŘ oprávněn k podpisu těchto písemností.

§ 10
Podpisové vzory
1) U oprávněných zaměstnanců pro podpis externích písemností dle § 3, odst. 2 této SGŘ jsou zajištěny podpisové vzory. 

2) Agendu podpisových vzorů ad (1) zajišťuje pro okruh vedoucích zaměstnanců (čl. 2 organizačního řádu) sekretariát GŘ, u ostatních zaměstnanců pak personální oddělení. Podpisový vzor se zakládá do spisu zaměstnance. 
3) Agendu podpisových vzorů zaměstnanců spojenou s výkonem finanční kontroly zajišťuje ekonomický úsek.
4) Vzory paraf zajišťují pro okruh svých podřízených zaměstnanců příslušní vedoucí útvarů. 

§ 11
Odpovědnost za podepisování
1) Z podpisového práva vyplývá pro zaměstnance odpovědnost za správnost podpisované operace po formální, věcné a právní stránce. 
2) Podpisem oprávněného zaměstnance je potvrzen obsah písemností, který může založit závazek pro organizaci. Podepisovat písemnosti může jen oprávněný zaměstnanec a to pouze a vždy v souladu se všemi současně platnými vnitřními normativními akty. Rozsah oprávnění vyjádřený finanční částkou se řídí zvláštní vnitřním normativním aktem.
 Dojde-li k překročení pravomocí ze strany zaměstnance NM, vznikají práva a povinnosti NM, jen pokud se právní úkon týká jejího předmětu činnosti a jen tehdy, jde-li o překročení, o kterém druhý účastník nemohl vědět. 
3) Odpovědnost za škodu a důsledky zaviněné překročením pravomoci v podepisování nese vůči NM zaměstnanec, který neoprávněně podepsal. 

§ 12
Razítka
1) V NM se používají razítka podpisová (tzv. „kulatá“, používaná ve spojení s podpisem), spojová (adresová) a ostatní. 
2) Podpisová razítka obsahují přesný název NM. Na písemnosti musí být strojem psané jméno a funkce zaměstnance odpovědného za formální a obsahovou správnost písemného dokumentu a jeho vlastnoruční podpis. Na konci písemnosti je vždy umístěn nejvýše podpis, pod ním strojem psaný text jména a funkce zaměstnance a pod ním otisk razítka. 

3) Adresová razítka obsahují název NM, název nižší organizační jednotky a úplnou adresu včetně PSČ. Slouží k usnadnění práce v podatelnách, výpravnách a sekretariátech, nahrazují psaní adres na balíky, velké obálky, doporučené dopisy, průvodky, poštovní poukázky apod. Adresová razítka nemají význam podpisových razítek a zásadně se nesmí používat v běžném písemném styku ve spojení s podpisem. 

4) Ostatní razítka jsou určena pouze pro pracovní potřebu útvarů. 

5) U podpisových razítek se používá červená barva, u razítek adresových (spojových) a razítek ostatních černá barva. 

6) Agendu razítek, tj. pořizování, evidenci a likvidace razítek zajišťuje oddělení ostrahy a dozoru, které na základě průběžných písemných požadavků ředitelů útvarů zabezpečuje výrobu, přidělení registračního čísla, evidenci, distribuci, inventarizaci a likvidaci. Evidence obsahuje otisk razítka, podpis přebírajícího a odpovědného zaměstnance, datum převzetí a vrácení razítka. Nepotřebná nebo opotřebená razítka se předávají zpět k fyzické likvidaci. 

7) Za používání razítek odpovídají zaměstnanci, kteří jsou oprávněni se k razítkům podepisovat a kterým bylo razítko přiděleno. Jsou povinni zabezpečit je proti zneužití nebo zcizení. V případě ztráty, zcizení nebo pokusu o zneužití razítka je odpovědná osoba nebo její nadřízený povinen ohlásit tuto skutečnost příslušnému řediteli.
Článek 2
Taxativní vymezení podpisových oprávnění 
§ 13
Společná oprávnění
Všichni ředitelé, náměstci, vedoucí úseků, vedoucí oddělení, podepisují:
a. průvodní dopisy k písemnostem týkajícím se jejich působnosti;
b. udělení dovolené na zotavenou, nemocenská, udělení pracovního volna, žádanky o přepravu, cestovní příkaz na tuzemské pracovní cesty a výkazy práce podřízených zaměstnanců; 

c. písemnosti spojené s výkonem řídící kontroly; 

d. běžné písemnosti v §13 PŘ výslovně neuvedené, jejichž podpis je nezbytný k zajištění činnosti útvaru.
§ 14
Oprávnění jednotlivých zaměstnanců
Generální ředitel NM podepisuje:

a. návrhy na určení osob pro styk s utajovanými skutečnostmi do stupně utajení „Vyhrazené“;
b. plány krizové připravenosti; 

c. smlouvy o zajištění nezbytných a mobilizačních dodávek s příslušnými zhotoviteli; 

d. žádost o zproštění mimořádné vojenské služby zaměstnanců NM a zproštění věcných prostředků v době ohrožení státu; 

e. ustanovení vyšetřovací komise pro šetření mimořádných událostí; 

f. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje jejich oprávnění;
g. písemnosti adresované členům vlády a vedoucím ústředních orgánů ČR;
h. nákup a převzetí nemovitostí;
i. písemnosti související se zadáváním veřejných zakázek dle zvláštní směrnice NM; 

j. smlouvy na plnění veřejných zakázek, u nichž je dle vnitřních předpisů oprávněn rozhodnout o výběru nejvhodnější nabídky; 
k. smlouvy uzavírané se zahraničními subjekty;

l. smlouvy o spolupráci uzavírané jak s tuzemskými, tak zahraničními subjekty;
m. příkaz k výplatě mimořádných odměn;
n. platové návrhy a platové výměry okruhu přímo řízených zaměstnanců generálním ředitelem GŘ;
o. čerpání řádné dovolené, udělení pracovního volna a pracovních výkazů okruhu přímo řízených zaměstnanců generálním ředitelem GŘ;
p. smlouvy o pracovním poměru, jmenování a odvolání okruhu přímo řízených zaměstnanců generálním ředitelem;
q. cestovní příkazy okruhu přímo řízených zaměstnanců generálním ředitelem na tuzemské pracovní cesty; 

r. cestovní příkazy všem zaměstnancům na zahraniční pracovní cesty;
s. objednávky školení, kurzů a seminářů v zahraničí;
t. příkazy k provedení interního auditu a kontroly. 
Útvary v přímé působnosti generálního ředitele 
Vedoucí sekretariátu generálního ředitele podepisuje:
provozní objednávky sekretariátu.
Vědecký tajemník podepisuje:

a. vyjádření, stanoviska, rozhodnutí aj. písemnosti související s problematikou vědy a výzkumu NM a vědecké publikační činnosti, u nichž není podpis vyhrazen generálnímu řediteli;
b. korespondenci s grantovými agenturami, vysokými školami a pracovišti AV ČR týkající se vědeckých úkolů NM;
c. žádosti o vědecké granty;
d. smlouvy o řešení vědeckých úkolů (pokud nepřinášejí finanční závazky NM);
e. smlouvy o delimitaci prostředků pro spoluřešitele;
f. výkazy o vědecké činnosti NM;
g. korespondenci adresovanou do zahraničí a korespondenci podobného obsahu určenou MK ČR;

h. smlouvy o nabídce a předplatném periodického a neperiodického tisku s vědeckým zaměřením.
i. provozní objednávky oddělení.
Vedoucí oddělení interního auditu podepisuje: 
a. výsledné zprávy a návrhy na přijetí opatření vyplývající z provedení interních auditů, které jsou předkládány ke schválení generálnímu řediteli; 
b. výsledné zprávy a návrhy na přijetí opatření k nápravě vyplývající z provedených kontrol, které jsou předkládány ke schválení generálnímu řediteli;
c. trestní oznámení podávané NM.
d. provozní objednávky oddělení. 
 Vedoucí oddělení konzervátora kulturních památek podepisuje:

a. smlouvy na plnění veřejných zakázek, u nichž je dle vnitřních předpisů oprávněn rozhodnout o výběru nejvhodnější nabídky.
b. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení;

c. v rámci své působnosti korespondenci adresovanou do zahraničí a korespondenci podobného obsahu určenou MK ČR;

d. dlouhodobé a krátkodobé koncepce restaurování kulturních památek,
e. přebírání dokončených restaurátorských prácí za NM
f. provozní objednávky oddělení.
Vedoucí Centra pro prezentaci kulturního dědictví podepisuje:  
a. odborné a administrativní podklady pro vydávání časopisu Muzeum, Muzejní a vlastivědná práce;
b. komunikaci s veřejností v oblasti presentace kulturního dědictví vyjma procesů zajišťovaných oddělením vnějších vztahů;
c. objednávky a smlouvy v souvislosti s publikováním a prezentací činnosti muzea;
d. provozní objednávky centra.  
Ekonomicko - provozní  náměstek podepisuje:
a. žádosti o vyjádření, stanoviska, správní rozhodnutí a písemnosti související s agendou jím řízené činnosti, u nichž není podpis vyhrazen generálnímu řediteli;
b. smlouvy a objednávky v oblasti své působnosti
;
c. písemnosti související se zadáváním veřejných zakázek dle zvláštní směrnice NM; 

d. smlouvy na plnění veřejných zakázek, u nichž je dle vnitřních předpisů oprávněna rozhodnout o výběru nejvhodnější nabídky;
e. daňové a účetní výkazy;
f. roční finanční plány a rozpočty NM;
g. po schválení generálním ředitelem platové návrhy a platové výměry zaměstnanců NM s výjimkou okruhu zaměstnanců jmenovaných generálním ředitelem;
h. písemnosti adresované České správě sociálního zabezpečení, zdravotním pojišťovnám a Úřadům práce ve věcech týkajících se zaměstnanců NM;
i. písemnosti související s agendou FKSP včetně příkazu k výplatě mimořádných odměn z prostředků FKSP;
j. písemnosti související s čerpáním fondu reprodukce investičního majetku;
k. návrhy na předložení žádostí o výjimky, schválení nebo předchozí souhlas podle zákona č. 219/2000 Sb. o majetku ČR;
l. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích úseků;

m. veškeré návrhy a změny v dokumentaci k finanční kontrole dle zák. č. 320/2001 Sb.;
n. souhlas s používáním soukromých vozidel pro služební účely,
o. ceníky zboží prodávaného v muzeumshopech.
Vedoucí ekonomického úseku podepisuje:
a. smlouvy a objednávky v rozsahu své působnosti
,
b. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení;
Vedoucí oddělení informační soustavy podepisuje:
a. příkazy do banky,

b. provozní objednávky oddělení.
Vedoucí oddělení práce a mezd podepisuje:

a. provozní objednávky oddělení; 
b. výpočet započitatelné praxe pro všechny zaměstnance;
c. daňové doklady u mimopracovních dohod.
Vedoucí osobního oddělení podepisuje:


provozní   objednávky  oddělení. 
Vedoucí provozního úseku:
a. smlouvy a objednávky v rozsahu své působnosti
,
b. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení;
Vedoucí technického oddělení podepisuje:
a. smlouvy a objednávky k zajištění běžného provozu, údržby, preventivních prohlídek a revizí,

b. smlouvy a objednávky k zajištění úklidu;
c. provozní objednávky oddělení. 
Vedoucí oddělení hospodářské správy podepisuje:

a. objednávky spotřebního a kancelářského materiálu;
b. objednávky k zajištění autoprovozu;
c. provozní objednávky oddělení. 
Vedoucí oddělení bezpečnosti a ochrany majetku podepisuje:
a. organizuje školení a odbornou přípravu zaměstnanců NM v oblasti bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a požární ochrany;
b. provozní objednávky oddělení. 
Vedoucí oddělení automatizace informačních systémů podepisuje:
a. objednávky a smlouvy na dodávky informačních technologií; 
b. objednávky školení zaměstnanců v oblasti informačních systémů; 
c. schválení dodávek technologií a instalací;
d. provozní objednávky oddělení.
Vedoucí úseku obchodu a marketingu podepisuje:

a. smlouvy a objednávky v rozsahu své působnosti,
b. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení;
Vedoucí oddělení vnějších vztahů podepisuje:
a. tiskové zpravodajství o dění v NM předávané médiím;
b. komunikaci s médii při organizování mimořádných akcí dle pokynů nadřízených;
c. písemnosti při zajišťování pravidelného kontaktu s vybranými novináři;
d. objednávky, smlouvy na zajištění mediálních inzercí, služeb a aktivit;
e. smlouvy a objednávky na poskytování gastronomických a restauračních služeb v prostoru NM,
f. schválení dodávek objednaného zboží;

g. provozní objednávky oddělení. 
Vedoucí oddělení marketingu a obchodu podepisuje:

a. objednávky na zajištění propagační činnosti;
b. příjem sponzorských darů;
c. smlouvy a objednávky na výrobu upomínkových předmětů a dalšího sortimentu pro prodejní místa NM;
d. smlouvy a objednávky na poskytování gastronomických a restauračních služeb v prostoru NM;
e. schválení dodávek objednaného materiálu a zboží; 

f. provozní objednávky oddělení.

Náměstkyně pro centrální sbírkotvornou a výstavní činnost podepisuje:
a. žádosti o vyjádření, stanoviska, správní rozhodnutí a písemnosti související s agendou jím řízené činnosti, u nichž není podpis vyhrazen generálnímu řediteli;
b. písemnosti související se zadáváním veřejných zakázek dle zvláštní směrnice NM; 

c. smlouvy na plnění veřejných zakázek, u nichž je dle vnitřních předpisů oprávněna rozhodnout o výběru nejvhodnější nabídky;
d. smlouvy a objednávky v oblasti své působnosti
, které nebo pokud překračují kompetence odborných ředitelů;
e. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení;

f. korespondenci adresovanou do zahraničí a korespondenci podobného obsahu určenou MK ČR.

g. smlouvy, objednávky a další dokumenty, které jsou mu k podpisu vyhrazeny speciálními vnitřními předpisy NM (např. Výstavním řádem, Režimem sbírky apod.).

Vedoucí oddělení odboru pro centrální sbírkotvornou a výstavní činnost podepisují:


provozní objednávky oddělení. 
Náměstek pro investiční rozvoj podepisuje: 
a. žádosti o vyjádření, stanoviska, správní rozhodnutí a písemnosti související s agendou jím řízené činnosti, u nichž není podpis vyhrazen generálnímu řediteli;
b. písemnosti související se zadáváním veřejných zakázek dle zvláštní směrnice NM; 

c. investiční záměry;
d. smlouvy a objednávky v rozsahu své působnosti;
e. smlouvy na plnění veřejných zakázek, u nichž je dle vnitřních předpisů oprávněn rozhodnout o výběru nejvhodnější nabídky;
f. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení;
g. korespondenci adresovanou do zahraničí a korespondenci podobného obsahu určenou MK ČR;
h. převzetí dodávek investičních akcí.

Vedoucí stavebního oddělení podepisuje:
a. kolaudace staveb a jejich předávání do užívání;
b. převzetí revizí technických zařízení, které jsou součástí objektu;
c. provozní objednávky oddělení.
Vedoucí správy depozitářů Horní Počernice podepisuje:

a. objednávky na opravy a údržbu objektu a provozních zařízení;
b. objednávky na zajištění úklidu v objektu a přilehlých prostorách;
c. objednávky na preventivní odborně technické prohlídky a periodické revize technických zařízení; 
d. provozní objednávky oddělení.

Vedoucí správy depozitářů Terezín podepisuje:
a. objednávky na opravy a údržbu objektu a provozních zařízení;
b. objednávky na zajištění úklidu v objektu a přilehlých prostorách;
c. objednávky na preventivní odborně technické prohlídky a periodické revize technických zařízení; 
d. provozní objednávky oddělení.

Ředitel Přírodovědeckého muzea podepisuje:
a. žádosti o vyjádření, stanoviska, správní rozhodnutí a písemnosti související s agendou jím řízené činnosti, u nichž není podpis vyhrazen generálnímu řediteli;
b. výsledky řešení výzkumných úkolů celostátního a mezinárodního charakteru dle zaměření muzea;
c. schválení plánů terénních výzkumů za účelem získávání sbírkových předmětů;
d. odborné podklady pro vydávání Journal of the National Museum – Natural History series a Sborník Národního muzea;
e. smlouvy a objednávky v rozsahu své působnosti;
f. korespondenci adresovanou do zahraničí a korespondenci podobného obsahu určenou MK ČR; 

g. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení.

Vedoucí mineralogicko-petrologického oddělení podepisuje:
a. odborné podklady pro vydávání periodika Bulletin;
b. provozní objednávky oddělení.
Vedoucí entomologického oddělení podepisuje: 
a. odborné podklady pro vydávání sborníku Acta entomologica Musei Nationalis Pragae;
b. provozní objednávky oddělení.
Vedoucí zoologického oddělení podepisuje:

a. odborné podklady pro vydávání sborníku Lynx;
b. provozní objednávky oddělení.
Vedoucí dalších jednotlivých oddělení Přírodovědeckého muzea podepisují: 


provozní objednávky oddělení.
Ředitel Historického muzea podepisuje:

a. žádosti o vyjádření, stanoviska, správní rozhodnutí a písemnosti související s agendou jím řízené činnosti, u nichž není podpis vyhrazen generálnímu řediteli;
b. výsledky řešení výzkumných úkolů celostátního a mezinárodního charakteru dle zaměření muzea;
c. schválení plánů terénních výzkumů za účelem získávání sbírkových předmětů;
d. odborné podklady pro vydávání Časopisu Národního muzea, Sborníku Národního muzea, řada A-historie, Numismatických listů a sborníku Fontenes  Archaeologici Pragenses;
e. smlouvy a objednávky v rozsahu své působnosti;
f. korespondenci adresovanou do zahraničí a korespondenci podobného obsahu určenou MK ČR;
g. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení.
Vedoucí jednotlivých oddělení historického muzea podepisují:


provozní objednávky oddělení.
Ředitel Knihovny NM podepisuje:

a. žádosti o vyjádření, stanoviska, správní rozhodnutí a písemnosti související s agendou jím řízené činnosti, u nichž není podpis vyhrazen generálnímu řediteli;  

b. odborné podklady pro vydávání Sborníku Národního muzea, řada C – Literární historie;
c. smlouvy a objednávky v rozsahu své působnosti;
d. korespondenci adresovanou do zahraničí a korespondenci podobného obsahu určenou MK ČR;
e. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení.

Vedoucí jednotlivých oddělení Knihovny NM podepisují:

provozní objednávky oddělení.

Ředitelka Náprstkova muzea asijských, afrických a amerických kultur podepisuje:
a. žádosti o vyjádření, stanoviska, správní rozhodnutí a písemnosti související s agendou jím řízené činnosti, u nichž není podpis vyhrazen generálnímu řediteli;
b. výsledky řešení výzkumných úkolů celostátního a mezinárodního charakteru dle zaměření muzea (spolupodepisují příslušní vedoucí oddělení);
c. odborné podklady pro vydávání periodika Annals of the Náprstek Museum (spolupodepisuje výkonný redaktor);
d. smlouvy a objednávky v rozsahu své působnosti;
e. korespondenci adresovanou do zahraničí a korespondenci podobného obsahu určenou MK ČR;
f. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení.

Vedoucí jednotlivých oddělení Náprstkova muzea asijských, afrických a amerických kultur podepisují:



provozní objednávky oddělení.
Ředitel Českého muzea hudby podepisuje:

a. žádosti o vyjádření, stanoviska, správní rozhodnutí a písemnosti související s agendou jím řízené činnosti, u nichž není podpis vyhrazen generálnímu řediteli;
b. písemnou dokumentaci v oblasti činnosti muzea při  styku s odbornými institucemi v ČR a zahraničí;
c. výsledky řešení výzkumných úkolů celostátního a mezinárodního charakteru dle zaměření muzea;
d. odborné podklady pro vydávání periodika Musicalia;
e. smlouvy a objednávky v rozsahu své působnosti;
f. korespondenci adresovanou do zahraničí a korespondenci podobného obsahu určenou MK ČR;
g. veškeré dokumenty zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje oprávnění vedoucích oddělení.
Odborní ředitelé a odpovědní řešitelé podepisují

a. smlouvy na zajištění předtiskové přípravy a výroby periodického a neperiodického tisku NM s vědeckým zaměřením;

b. objednávky pro plnění vědeckých úkolů hrazených z účelových zdrojů. 

Vedoucí jednotlivých oddělení Českého muzea hudby podepisují:


provozní objednávky oddělení.
Článek 3
Závěrečná část
§ 15
Udržování a změny PŘ
1) Uplatněním, kontrolou dodržování a výkladem tohoto PŘ je pověřen ekonomicko – provozní náměstek.
2) Pokud se vyskytnou případy, které nejsou v tomto podpisovém řádu řešeny, návrh na jejich řešení předkládá příslušný ředitel ekonomicko – provoznímu náměstkovi.
§ 16
Přechodné ustanovení

Vedoucí zaměstnanci zajistí prokazatelné seznámení všech zaměstnanců s tímto PŘ do jednoho měsíce od jeho vydání.

§ 17
Ustanovení závěrečná a zrušovací

1) Oprávnění uvedená v SGŘ č. 8/2009, která upravuje pravidla pro uzavírání smluv v Národním muzeu, se řídí tímto podpisovým řádem.

2) Oprávnění uvedená v  SGŘ č. 8/2007, která stanovuje jednotný postup při zadávání veřejných zakázek v NM, se řídí tímto podpisovým řádem.

§ 18
Účinnost
Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 15. prosince  2010
V Praze dne  7. Prosince 2010
PhDr. Michal Lukeš, Ph.D.

generální ředitel Národního muzea
� SGŘ č. 5/2009 Zajištění finanční kontroly, včetně tabulkových příloh.


�, 3, 4, 5  ,  Dle  SGŘ 10/2010 Organizační řád











� §54  SGŘ 10/2010 Organizační řád
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