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§ 1

Základní ustanovení

1) Tato směrnice upravuje jednotný postup při uzavírání smluv v Národním muzeu v souladu se SGŘ NM č. 1/2009 Podpisový řád Národního muzea (dále jen PŘNM) a SGŘ NM č.  5/2009 Zajištění finanční kontroly v Národním muzeu (dále jen FKNM).


2) Oprávnění a odpovědnost při uzavírání smluv a objednávek Národního muzea s ostatními subjekty se řídí vždy PŘNM, který stanoví závazná pravidla pro podpisování písemností, oprávnění k nařizování a schvalování operací. Uvedená směrnice definuje rozsah a jednotný výklad podpisových oprávnění zaměstnanců NM.


3) Oprávnění podepisovat písemnosti v externím styku je stanoveno v § 3 PŘNM. Z podpisového práva vyplývá pro zaměstnance odpovědnost za správnost podpisované operace po formální, věcné a právní stránce. Podpisem oprávněného zaměstnance je potvrzen obsah písemností, který může založit závazek pro organizaci.


4) Každá smlouva a objednávka, která zakládá vznik závazku nebo nároku, musí před podpisem projít fází předběžné finanční kontroly podle § 4 FKNM. Předběžná kontrola plánovaných a připravovaných operací spočívá v prověření plánované a připravované operace před uzavřením smlouvy nebo jiným právním úkonem NM, kterým vzniká NM závazek.

5) Každá smlouva musí být konzultována s právníkem NM. 

§ 2

Postup při vypracování a schvalování smluv

1) Struktura závazkových vztahů uzavíraných podle obchodního zákoníku (zákon č. 513/91 Sb., ve znění pozdějších předpisů) a závazkových vztahů uzavíraných podle občanského zákoníku (zákon č. 40/1964 Sb., ve znění pozdějších předpisů):
a. Označení listiny ‑ (např. Kupní smlouva, Smlouva o dílo, Nájemní smlouva, apod.);
b. Záhlaví:

ba. První smluvní strana:

Národní muzeum

Václavské nám. 68, 115  79 Praha 1

Zastoupené ‑ jméno a příjmení zástupce NM 

(GŘ, zástupce GŘ, náměstka GŘ, ředitele odboru)
název funkce zástupce NM 

(GŘ, zástupce GŘ, náměstek GŘ, ředitel odboru)
IČO: 00023272

DIČ: CZ00023272
                       Bankovní spojení: KB Praha 1, číslo účtu 6331-011/0100

bb. Druhá smluvní strana:

· Fyzická osoba:

Jméno a příjmení
Adresa

Bankovní spojení

· Podnikatelé jednotlivci:

Obchodní jméno

Adresa

IČO

DIČ

Bankovní spojení

Vždy se musí vyžádat kopie živnostenského listu! (Vyjma osob vykonávající nezávislé povolání, které není živností ani podnikáním podle zvláštních předpisů)
· Právnická osoba:

Název

Sídlo

Jméno a příjmení statutárního zástupce

IČO

DIČ

Vždy se musí vyžádat výpis z obchodního rejstříku!
c. Účel smlouvy ‑ vymezení přesných podmínek a určení vzájemných vztahů smluvních stran.
d. Předmět smlouvy ‑ přesná, srozumitelná a nezpochybnitelná specifikace např. činnosti, dodávky nebo provedení díla, tj. plnění, na kterém se smluvní strany navzájem dohodnou. 
e. Místo plnění ‑ např. určení prostor v NM, kde bude předmět smlouvy prováděn, popřípadě kde bude zástupcem NM přebírán.
f. Doba plnění ‑ taxativně uvedený termín splnění předmětu smlouvy.
g. Předání a převzetí ‑ určení způsobu předání plnění předmětu smlouvy.
h. Cena a způsob placení ‑ přesné uvedení ceny plnění a způsobu jeho úhrady, bankovní spojení.
i. Práva a povinnosti Národního muzea.
j. Práva a povinnosti druhé smluvní strany.
k. Sankční opatření, smluvní pokuta nebo penalizace za nesplnění předmětu smlouvy, či doby plnění,
l. Závěrečná ustanovení (uvádět doslovně):

· Otázky výslovně touto smlouvou neupravené se řídí českým právním řádem, zejména ustanoveními  zákona podle  kterého je smlouva uzavírána (např. občanský zákoník, obchodní zákoník, autorský zákon atd.).
· Veškeré změny a doplnění této smlouvy je možno provádět pouze písemnými dodatky podepsanými oběma smluvními stranami.
· Tato smlouva je vyhotovena ve čtyřech stejnopisech s platností originálu, z nichž každá smluvní stana obdrží po dvou.
· Účastníci prohlašují, že tato smlouva byla sepsána podle jejich pravé a svobodné vůle, nikoli v tísni nebo za jinak jednostranně nevýhodných podmínek. Smlouvu si přečetli, souhlasí bez výhrad s jejím obsahem a na důkaz toho připojují své podpisy.

· Podpisová doložka a datum podpisu.

2) Při zpracování  smlouvy je nutno postupovat podle předcházejícího ustanovení, nebo za pomoci vzorové smlouvy uvedené v příloze této směrnice, pokud  není upravena jiným vnitřním normativním aktem.
 

3) Odpovědnost za zpracování věcné stránky stránku smlouvy má ředitel příslušného odboru. Vlastním zpracováním může pověřit odborného zaměstnance v rámci své pravomoci. Smlouvu zpracuje podle příslušného vzoru v příloze této směrnice.

§ 3
Podpisování smluv

1) Generální ředitel je oprávněn podepisovat všechny typy závazkových vztahů v jakémkoliv rozsahu. Současně podepisuje veškeré smlouvy zpracovávané podřízenými zaměstnanci, u nichž výše částky převyšuje jejich oprávnění.


2) Zástupce GŘ, náměstci GŘ a ředitelé odborů podepisují smlouvy související s činnosti jím řízených útvarů, u kterých to PŘNM připouští a u nichž není podpis vyhrazen generálnímu řediteli.


3) Ředitelé odborů nemohou pravomoc k podpisu smlouvy delegovat na své zástupce.


4) Podpisová doložka musí obsahovat jméno, příjmení a označení funkce oprávněného zaměstnance, jeho vlastnoruční podpis a otisk podpisového razítka (ve smyslu § 11, odst. 2 Podpisového řádu NM). Na razítku nesmějí být uváděny název ani adresa organizačního útvaru.

§ 4

Ukládání a číslování smluv

1) Jeden originální výtisk smlouvy se po podpisu uloží u zpracovatele a druhý u asistentky obchodního a správního ředitele. Kopie smlouvy, která zakládá vznik závazku nebo nároku,  se předá na ekonomicko-provozní odbor. Počet dalších originálních výtisků smlouvy určuje její zpracovatel.
2)  Číslování smluv je vedeno ve zvláštní samostatné řadě na odboru na němž vznikají, přičemž za číslo smlouvy se přiřadí zkratka příslušného odboru (např. 12/2009/EPO).  Číslování smluv nelze ztotožňovat s číslováním spisu (Č.j.).
§ 5

Přechodné ustanovení

Vedoucí zaměstnanci zajistí prokazatelné seznámení všech zaměstnanců s touto směrnicí do jednoho měsíce od jejího vydání. Číslování smluv podle této směrnice je účinné od 1. ledna 2010.
§ 6

Ustanovení zrušovací


Ruší se Směrnice č. 8/2003 GŘ NM, která upravuje pravidla pro uzavírání smluv v Národním muzeu.
§ 7

Účinnost

Tato směrnice je účinná dnem 1. listopadu  2009
§ 8
Přílohy

Vzory smluv
V Praze dne 

PhDr. Michal Lukeš, Ph.D.

generální ředitel Národního muzea
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