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Článek 1

Úvodní ustanovení

1. Národní muzeum (dále jen „NM“) vykonává sbírkotvornou činnost v souladu se svou zřizovací listinou, vydanou Ministerstvem kultury ČR dne 27. prosince 2000 pod č.j. 17.461/2000, čl. 4, jako svoji základní činnost, pro kterou bylo zřízeno. Ve smyslu zákona č. 122/2001 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a změně dalších předpisů, dle platného znění (dále jen „Zákona o ochraně sbírek“), pečuje o sbírku muzejní povahy č. NMM/002-05-02/117002 (dále jen „sbírka NM“), která je členěna do 36 podsbírek:

	Pořadové číslo
	Oborové označení
	Podsbírka
	Odbor
	Rozlišovací znak v rámci NM

	1
	24
	další (sbírka broušených drahých kamenů)
	PM
	PM1-1

	2
	1
	geologická
	PM
	PM1-2

	3
	2
	petrografická
	PM
	PM1-3

	4
	24
	další (sbírka meteoritů)
	PM
	PM1-4

	5
	3
	mineralogická
	PM
	PM1-5

	6
	24
	další (sbírka tektitů)
	PM
	PM1-6

	7
	4
	paleontologická
	PM
	PM2

	8
	6
	mykologická
	PM
	PM3

	9
	5
	botanická
	PM
	PM4

	10
	7
	entomologická
	PM
	PM5

	11
	8
	zoologická
	PM
	PM6

	12
	12
	antropologická
	PM
	PM7

	13
	9
	archeologická
	HM
	H1

	14
	25
	jiná (sbírka klasické archeologie HM)
	HM
	H10

	15
	10
	historická
	HM
	H2

	16
	11
	etnografická
	HM
	H4

	17
	13
	numizmatická
	HM
	H5

	18
	25
	jiná (sbírka divadlo)
	HM
	H6

	19
	25
	jiná (sbírka tělesné výchovy a sportu HM)
	HM
	H7

	20
	25
	jiná (sbírka novodobých českých dějin HM)
	HM
	H8

	21
	18
	knihy
	KNM
	KNM1

	22
	19
	písemnosti a tisky
	KNM
	KNM2

	23
	25
	jiná (časopisy)
	KNM
	KNM3

	24
	25
	jiná (doklady k vývoji knižní kultury)
	KNM
	KNM5

	25
	25
	jiná (numismatika NpM)
	NpM
	NpM1

	26
	25
	jiná (knihovna NpM)
	NpM
	NpM2

	27
	25
	jiná (pravěk/starověk NpM)
	NpM
	NpM3

	28
	25
	jiná (etnografie NpM)
	NpM
	NpM4-1

	29
	21
	fotografie, filmy, videozáznamy a jiná média
	NpM
	NpM4-2

	30
	20
	negativy a pozitivy
	NpM
	NpM4-3

	31
	25
	jiná (asijská sbírka NpM)
	NpM
	NpM5

	32
	25
	jiná (sbírka hudebněhistorického odd. ČMH)
	ČMH
	ČMH1

	33
	24
	další (sbírka hudebních nástrojů ČMH)
	ČMH
	ČMH2

	34
	25
	jiná (sbírka Muzea Bedřicha Smetany)
	ČMH
	ČMH3

	35
	25
	jiná (sbírka Muzea Antonína Dvořáka)
	ČMH
	ČMH4

	36
	25
	jiná (Centrum pro dokumentaci populární hudby a nových médií)
	ČMH
	ČMH 5


2. Sbírkotvorná činnost NM spočívá v získávání, shromažďování, správě a evidenci, inventarizaci, péči o trvalé uchování, odborném zpracovávání a prezentaci sbírky NM a výzkumu prostředí, ze kterého sbírkové předměty pocházejí.

3. Kompetence a povinnosti zaměstnanců NM na všech stupních řízení upravuje tento Režim sbírky NM (dále jen „RS“).

Článek 2

Řízení a plánování sbírkotvorné činnosti NM

§ 1

Řízení sbírkotvorné činnosti

1. Sbírkotvorná činnost NM je řízena centrálně generálním ředitelem NM (dále jen „GŘ NM“) prostřednictvím ředitelů Přírodovědeckého muzea, Historického muzea, Knihovny Národního muzea, Náprstkova muzea asijských, afrických a amerických kultur a Českého muzea hudby (dále jen „sbírkové odbory“) a koordinována náměstkem pro centrální sbírkotvornou a výstavní činnost (dále jen „SVN“).

2. GŘ NM schvaluje protokoly ze zasedání všech sekcí poradních sborů pro sbírkotvornou činnost, v rámci nichž schvaluje záměry úplatného a bezúplatného nabytí předmětů a vyřazení sbírkových předmětů. Dále schvaluje koncepce sbírkotvorné činnosti NM i jednotlivých sbírkových odborů, návrhy na zakoupení předmětu „per rollam“ a zápůjčky a výpůjčky sbírkových předmětů do zahraničí. GŘ NM je vyhrazen podpis darovacích smluv a smluv o výpůjčkách a dlouhodobém uložení předmětů z majetku jiných subjektů.

3. Náměstek pro centrální sbírkotvornou a výstavní činnost (dále jen „SVN“) koordinuje správu a evidenci sbírky NM a zajišťuje komunikaci NM s Centrální evidencí sbírek (dále jen „CES“) na Ministerstvu kultury České republiky. Dále SVN koordinuje úkony v oblasti nabývání sbírek, významných zápůjček v ČR i do zahraničí, povolení k vývozu, pojištění sbírek a péče o fyzickou podstatu sbírky NM.

4. Poradní sbor pro sbírkotvornou činnost (dále jen „PSSČ“) je poradním orgánem GŘ NM. Prostřednictvím oborových sekcí projednává návrhy na úplatné nabytí předmětů do sbírky NM, stav bezúplatného nabývání předmětů, vyřazování sbírkových předmětů a stav správy, evidence a péče o příslušnou podsbírku NM. Na vyžádání předkládá GŘ NM, SVN a ředitelům příslušného sbírkového odboru odborná stanoviska a posudky. Vyjadřuje se ke Koncepci sbírkotvorné činnosti NM i jednotlivých sbírkových odborů a dalším aspektům politiky sbírkotvorné činnosti NM.

5. Ředitel sbírkového odboru zodpovídá za sbírkotvornou činnost příslušného odboru v oblasti definované zřizovací listinou a organizačním řádem NM. Ředitel sbírkového odboru:

a) navrhuje příslušnou část sbírkotvorné strategie NM a garantuje tvorbu sbírkotvorné koncepce svého odboru;

b) v rámci svého sbírkového odboru aplikuje a kontroluje dodržování platných předpisů (tzn. zákonů, vyhlášek a metodických pokynů MK ČR a vnitřních předpisů NM) při tvorbě, ochraně, uchovávání a prezentaci sbírek;

c) v rámci svého sbírkového odboru zodpovídá za odbornou způsobilost vedoucích odborných oddělení, kurátorů svěřených podsbírek, dokumentátorů, preparátorů, konzervátorů a restaurátorů;

d) schvaluje záměry vedoucích oddělení v oblasti tvorby svěřených podsbírek a v oblasti ochrany, uchovávání, odborné správy a prezentace podsbírek;

e) schvaluje a podepisuje smlouvy o výpůjčkách a zápůjčkách, smlouvy o svěření sbírkových předmětů v rámci ČR, na základě schválení GŘ NM smlouvy o nákupu sbírkových předmětů a smlouvy o dílo na restaurování sbírkových předmětů do výše stanovené vnitřními předpisy (směrnice o finanční kontrole).

6. Hlavní kurátor sbírkového odboru zodpovídá za komunikaci sbírkového odboru s centrálním oddělením péče o sbírky SVN. V rámci této činnosti zejména:

a) koordinuje jednání příslušných sekcí PSSČ a garantuje úplnost dokladů vzniklých z jednání příslušných sekcí (protokolů, posudků, projektů apod.), které příslušný sbírkový odbor předkládá SVN k dalšímu řízení;

b) kontroluje správnost a úplnost, a zároveň metodicky řídí uchování majetkoprávních dokumentů k nabývání a vyřazování sbírkových předmětů v příslušné podsbírce; 

c) zpracovává a verifikuje správnost smluv, uzavíraných v souvislosti s pohybem sbírkových předmětů (smlouvy o výpůjčkách, zápůjčkách, svěření a přesunu sbírkových předmětů); ukládá originály těchto dokumentů a vede jejich evidenci;

d) koordinuje užití finančních prostředků vyčleněných na nákup předmětů a péči o sbírky; garantuje úplnost žádostí, správné čerpání a vyúčtování účelových prostředků získaných na nákup předmětů a péči o sbírky;

e) koordinuje způsob a stav ukládání sbírek v depozitářích a kontroluje dodržování depozitárního režimu v přidělených depozitárních prostorách.

Pokud není ve sbírkovém odboru zřízena funkce hlavního kurátora, pověří ředitel příslušného sbírkového odboru výkonem těchto činnosti jednoho či více zaměstnanců, případně tyto činnosti vykonává sám. O rozdělení výkonu funkce hlavního kurátora písemně informuje SVN bez zbytečného odkladu.

7. Vedoucí oddělení:

a) koordinuje tvorbu strategických dokumentů k podsbírce, podsbírkám či sbírkovým fondům, které byly svěřeny jím řízenému oddělení; 

b) v rámci svého oddělení koordinuje činnost kurátorů v oblasti nabývání, správy a evidence a péče o sbírky;

c) garantuje jednání příslušné sekce PSSČ, předkládá verifikované návrhy na nabytí sbírkových předmětů a další podklady pro jednání příslušné sekce PSSČ jejímu tajemníkovi;

d) garantuje vedení chronologické evidence sbírkových předmětů podsbírek či podsbírky, které jsou svěřeny jím řízenému oddělení sbírkového odboru;

e) garantuje postup inventarizace podsbírky, podsbírek či sbírkových fondů, které byly svěřeny jím řízenému oddělení;

f) předkládá hlavnímu kurátorovi sbírkového odboru a řediteli sbírkového odboru návrhy na inovaci a optimalizaci procesů sbírkotvorné činnosti daného odboru.

g) dohlíží na odbornou způsobilost odborných zaměstnanců svého oddělení a vyhledává a doporučuje zaměstnancům další možnosti odborného vzdělávání v rámci jejich specializace; navrhuje řediteli příslušného sbírkového odboru odbornou skladbu zaměstnanců oddělení vzhledem k specializaci potřebné pro správu, evidenci a odborného zpracování sbírek;

h) odpovídá za dodržování platných předpisů v oblasti tvorby, uchovávání, odborné správy a prezentace sbírek;

8. odpovídá za uložení svěřených podsbírek v depozitářích a za dodržování depozitárního režimu zaměstnanci jím řízeného oddělení. 

9. Kurátor je bezprostředním tvůrcem a správcem svěřené podsbírky nebo její části, zpravidla označované jako sbírkový fond (dále jen „podsbírka“). V rámci své činnosti:

a) zkoumá a dokumentuje prostředí, z něhož pocházejí sbírkové předměty ve svěřené podsbírce; v rámci této činnosti sám sbírá či organizuje sběr předmětů, které mají potenciál stát se sbírkovými předměty;

b) monitoruje trh s předměty kulturní hodnoty a vytipovává možné nákupy pro svěřenou podsbírku; zpracovává návrhy k nabytí předmětů do svěřené podsbírky na základě nabídek darů, výměny, převodu či koupě předmětů;

c) předkládá návrhy na vyřazování sbírkových předmětů ze svěřené podsbírky;

d) zpracovává záměr sbírkotvorné činnosti v rámci svěřené podsbírky jako podklad pro zapracování do sbírkotvorné strategie NM a sbírkotvorné koncepce příslušného sbírkového odboru;

e) garantuje správu a evidenci svěřené podsbírky; vede systematickou evidenci svěřené podsbírky a koordinuje obrazovou dokumentaci a inventarizaci dané podsbírky;

f) odborně zpracovává svěřenou podsbírku, získané informace o sbírkových předmětech v maximální možné míře zapracovává do systematické evidence svěřené podsbírky; 

g) na základě odborného zpracování předmětů navrhuje a vytváří výstavní projekty, doprovodné akce k výstavám, edukační materiály a odborné články a studie;

h) shromažďuje a vytváří průvodní dokumentaci ke sbírkovým předmětům a spravuje fond doprovodné dokumentace ke svěřené podsbírce;

i) monitoruje svěřenou podsbírku z hlediska jejího fyzického stavu, náhlé změny neprodleně konzultuje s hlavním kurátorem sbírkového odboru a centrálním oddělením péče o sbírky SVN; předkládá návrhy na preparování, konzervování či restaurování sbírkových předmětů; 

j) vyjadřuje se k záměrům konzervování/restaurování sbírkových předmětů, dohlíží na restaurování sbírkových předmětů z hlediska autenticity sbírkového předmětu a zjištění detailů potřebných pro odborné zpracování sbírkového předmětu; ukládá případné oddělené součásti předmětu do fondu doprovodné dokumentace a ukládá a eviduje restaurátorské zprávy;

k) odpovídá za uložení svěřené podsbírky v depozitáři a za evidenci pohybu osob v depozitáři a sbírkových předmětů v rámci provozu výpůjček, ošetřování či zkoumání předmětů.

10. Preparátor, konzervátor/restaurátor pečuje o fyzický stav předmětů tak, aby byla v maximální možné míře zachována jejich autenticita a vypovídací schopnost dokladu o vývoji přírody a společnosti. V rámci své činnosti:

a) společně s kurátory příslušných podsbírek dohlíží na fyzický stav a způsob uložení sbírkových předmětů; navrhuje optimalizaci uložení sbírek, doporučuje charakter a technologie depozitárního mobiliáře a obalového materiálu z hlediska minimalizace agresivity prostředí, ve kterém jsou předměty uloženy;

b) podílí se na zpracování strategických dokumentů v oblasti sbírkotvorné činnosti zejména s ohledem na preventivní a konzervátorsko-restaurátorskou a preparátorskou péči o sbírkové předměty; 

c) preparátorské a konzervátorsko-restaurátorské zákroky provádí s ohledem na maximální zachování autenticity předmětu, reverzibility všech zákroků a dodržení všech etických principů, stanovených na národní i mezinárodní úrovni; všechny kroky dokumentuje obrazovou i písemnou formou;

d) vyjadřuje se ke stavu předmětů, které jsou NM nabízeny v rámci akviziční činnosti z hlediska jejich fyzického stavu a nutných karanténních a konzervátorsko-restaurátorských opatření;

e) vyjadřuje se ke stavu sbírkových předmětů a nutných ochranných opatření při záměru sbírkový předmět zapůjčit či vystavit ve výstavách a expozicích NM;

f) vyjadřuje se ke stavu sbírkových předmětů, u nichž kurátor navrhuje vyřazení, a to zejména, pokud se jedná o vyřazení z důvodu neupotřebitelnosti, resp. nemožnosti předmět restaurovat.

11. Centrální oddělení péče o sbírky SVN vykonává centrální činnosti v oblasti správy, evidence a péče o sbírky. V rámci této činnosti:

a) zajišťuje centrální úkony při správě a evidenci sbírek dle zákona č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů, ve znění pozdějších předpisů a zajišťuje administrativní styk s odborným pracovištěm MK ČR;

b) zajišťuje kontrolu inventarizace sbírek a provádění interních kontrol správy evidence sbírek na úrovni sbírkových odborů NM;

c) koordinuje agendu NM v oblasti zápůjček a výpůjček sbírkových předmětů i výstavních celků; 

d) zajišťuje centrální evidenci smluv o zápůjčkách do zahraniční a další administrativní úkony a kontrolu v oblasti vývozu sbírkových předmětů muzejní povahy z území ČR a celního území EU;

e) metodicky řídí jednotný postup NM v rámci zákona č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy, zejména s ohledem na komunikaci s odděleními správy, evidence a péče o sbírky jednotlivých sbírkových odborů NM i s jednotlivými kurátory;

f) koordinuje agendu NM v oblasti pojištění sbírkového fondu NM, a to vlastních i jejich výpůjček i zápůjček v rámci ČR i v zahraničí.

g) zpracovává koncepce v oblasti komplexní péče o sbírkový fond NM a zajišťuje praktické úkoly v oblasti ochrany a péče o sbírky;

h) vykonává servisní, poradenskou a metodikou činnost v oblasti klimatologie, chemicko-fyzikální a restaurátorské péče o sbírkový fond NM;

i) poskytuje metodická doporučení, konzultace a popř. i pokyny restaurátorským, konzervátorským a preparátorským pracovištím jednotlivých odborů NM;

j) zajišťuje ve spolupráci s příslušnými odbory NM sledování mikroklimatických podmínek ve všech depozitářích a expozicích NM, včetně zpracování a vyhodnocení získaných dat; navrhuje opatření pro nápravu případných nedostatků a vydává stanoviska v otázkách preventivní péče o sbírkové předměty (klimatické a světelné podmínky pro deponování a vystavování sbírkových předmětů, ochrana předmětů před napadením biologickými škůdci, úložný a výstavní mobiliář aj.);

k) v případě zápůjček většího souboru sbírkových předmětů nebo jednotlivých zvláště významných předmětů pro výstavní účely posuzuje předpoklad zajištění smluvních podmínek, nezbytných pro odpovídající preventivní péči. Dále pak v takových případech zajišťuje kontrolu dodržování smluvních podmínek v průběhu zápůjčky (jednorázové měření klimatických a světelných parametrů ve výstavních prostorách aj.). 

l) metodicky vede a zároveň zajišťuje školení konzervátorů/restaurátorů a kurátorů sbírkových odborů NM zejména v oblasti správy, evidence a preventivní péče o sbírky.
12. Všichni zaměstnanci NM jsou povinni při sbírkotvorné činnosti vycházet z platných legislativních norem v oblasti ochrany kulturního dědictví, vyhlášek a metodických pokynů, které vydává zřizovatel, a oborových obecných speciálních, národních a etických kodexů. SVN je povinen sledovat vývoj legislativy, o jejích změnách informovat ředitele sbírkových odborů a zapracovávat tyto změny do vnitřních oborových norem ve své gesci bez zbytečného odkladu.
§ 2

Strategie a koncepce sbírkotvorné činnosti NM

1. Sbírkotvorná činnost NM se řídí Strategií sbírkotvorné činnosti NM, kterou zpracovává SVN společně s řediteli sbírkových odborů a kterou schvaluje GŘ NM, a to vždy na období šesti let. 

2. Na Strategii sbírkotvorné činnosti NM navazují Koncepce sbírkotvorné činnosti jednotlivých sbírkových odborů, které předkládají ředitelé sbírkových odborů ke schválení GŘ NM cestou SVN v termínu stanoveném GŘ NM.

Článek 3

Nabývání a vyřazování sbírkových předmětů NM

§ 3

Poradní sbor pro sbírkotvornou činnost (PSSČ)

1. PSSČ je poradním orgánem GŘ NM. Závěry z jednání všech částí PSSČ mají charakter doporučení a GŘ NM není jimi při svém konečném rozhodování vázán.

2. PSSČ se člení na Centrální poradní sbor pro sbírkotvornou činnost a oborové sekce PSSČ. Oborové sekce jsou GŘ NM zřizovány na základě návrhu ředitele příslušného sbírkového odboru, přičemž při každém ze sbírkových odborů musí pracovat minimálně jedna oborová sekce PSSČ. Seznam oborových sekcí vede SVN.

3. Centrální poradní sbor pro sbírkotvornou činnost NM (dále jen „CPSSČ“) zejména:

a) projednává prioritu návrhů na úplatné nabytí sbírkových předmětů schválených oborovými sekcemi s přihlédnutím k rozpočtovým možnostem NM a možnostem dotačních programů a sponzorských darů;

b) vyjadřuje se k Strategii sbírkotvorné činnosti NM a bere na vědomí Koncepce sbírkotvorné činnosti jednotlivých sbírkových odborů;

c) je ústřední inventarizační komisí pro inventarizaci sbírky dle Zákona o ochraně sbírek; projednává hlášení o inventarizaci za daný kalendářní rok a navrhuje další postup inventarizace. 

d) projednává další otázky spojené se správou, evidencí a péčí o sbírky; k těmto problémům vydává expertní stanoviska a doporučení pro další směřování NM.

4. Oborová sekce PSSČ se vyjadřuje k:

a) návrhům na úplatné nabytí sbírkových předmětů;

b) pokud je to možné, tak k návrhům na bezúplatné nabytí sbírkových předmětů, tj. zejména záměrům darů, převodům práva hospodaření z jiných státních institucí apod.;

c) bezúplatně nabytým sbírkových předmětům (např. darem, nálezem apod.) a předmětům zakoupeným per rollam;

d) návrhům kurátorů na vyřazení sbírkových předmětů nebo převodům sbírkových předmětů mezi jednotlivými podsbírkami NM;

e) stavu podsbírek z hlediska správy, evidence a péče o sbírky;

f) koncepci sbírkotvorné činnosti daného sbírkového odboru;

g) významných zásahům do stávajícího stavu podsbírky, např. přesunu podstatné části sbírkových předmětů, dlouhodobému vystavení sbírkových předmětů a dalším významným skutečnostem, ovlivňujícím práci se sbírkami v NM.

5. Způsob jmenování, zánik členství, mechanismy jednání a procesy přijímání rozhodnutí všech částí PSSČ upravuje Statut a Jednací řád PSSČ, který je obsahem Přílohy č. 1 tohoto RS.

§ 4

Postup při nabývání a vyřazování sbírkových předmětů

1. Předměty nabízené k úplatnému nabytí do sbírky NM i předměty nabízené NM jako dar fyzicky přebírá od nabízejícího kurátor příslušné podsbírky nebo příslušné části podsbírky (sbírkového fondu) k dalšímu řízení na základě nabídkového listu (Příloha č. 2). V případě, že nabízené předměty nesplňují předpoklady pro zhodnocení příslušné podsbírky nebo je-li v případě nabídky k úplatnému nabytí požadovaná cena zjevně nadsazená a s nabízejícím o ní nelze jednat, kurátor předměty k dalšímu řízení nepřevezme a nabízejícímu podá stručné vysvětlení. Na straně NM předměty přebírá vždy kurátor ve spolupráci s dalším odborným zaměstnancem NM, např. tajemníkem příslušné oborové sekce PSSČ.

2. V případě nabídky předmětů, které Česká republika nabyla odúmrtí nebo propadnutím věci v režimu trestního řízení, učiněné Úřadem pro zastupování státu ve věcech majetkových Ministerstvu kultury ČR (dále jen „MK ČR“) v souladu s vyhláškou č. 62/2001 Sb., příslušné sbírkové odbory předměty posoudí, zpracují stanoviska s vyjádřením, zda by předměty byly zhodnocením sbírky či nikoliv a postoupí je prostřednictvím SVN k rozhodnutí GŘ NM. Na základě jeho rozhodnutí vypracuje SVN dopis GŘ NM k expedici MK ČR. V kladném případě jsou pak předměty přebírány na základě smlouvy uzavřené s Úřadem pro zastupování státu ve věcech majetkových.

3. Všechny předměty fyzicky převzaté do NM jako nabídka k úplatnému nebo bezúplatnému nabytí musí být v příslušném sbírkovém oddělení uloženy odděleně od ostatních sbírkových předmětů. Nabízené předměty musejí být prokazatelně označeny, aby nemohlo dojít k jejich záměně; v případě značného znečištění či napadení nabízených předmětů škůdci musí mít uložení předmětů charakter karantény.

4. Ke každému předmětu nebo souboru předmětů přijatým jako nabídka k úplatnému nabytí zpracuje pověřený kurátor písemný návrh pro jednání oborové sekce PSSČ s uvedením důvodů, pro které by měly být úplatně nabyty, v čem konkrétně spočívá přínos jejich získání, zda se již ve sbírce srovnatelné věci nacházejí, případně zda se jedná o systematicky rozvíjený segment podsbírky apod. Návrh kurátora musí obsahovat stanovisko k požadované ceně podložené srovnáním cen obdobných předmětů na trhu. (Příloha č. 3)
5. Tajemník oborové sekce PSSČ připraví podle nabídkových listů a návrhů kurátorů protokol pro zasedání oborové sekce PSSČ a při jednání do protokolu doplňuje doporučení oborové sekce PSSČ ve všech projednávaných bodech. Předměty nabízené k úplatnému nabytí i převzaté jako dar či převodem práva hospodaření jsou při zasedání oborové sekce PSSČ předkládány fyzicky. V případě, že fyzické předložení není z nějakého závažného důvodu možné, např. z důvodu velikosti předmětu, prezentuje tajemník oborové sekce PSSČ vizuální podobu předmětu jinou vhodnou formou. 

6. Předměty zakoupené „per rollam“ v době mezi zasedáními oborové sekce PSSČ jsou při nejbližším zasedání předkládány fyzicky. Není-li to ze závažných důvodů možné, prezentuje tajemník oborové sekce PSSČ vizuální podobu předmětu jinou vhodnou formou. Nákup „per rollam“ lze použít v případě nákupu předmětu zásadního významu pouze tehdy, existuje-li reálné nebezpečí z prodlení. Takový nákup je možno uskutečnit bez předchozího projednání v příslušné oborové sekci PSSČ, avšak výhradně s předchozím písemným souhlasem GŘ NM. Na zasedání oborové sekce PSSČ se předkládá návrh kurátora a písemný souhlas GŘ NM, a tyto doklady se připojují k protokolu.

7. Prostředky na zakoupení předmětu „per rollam“ žádá jako mimořádné prostředky příslušný ředitel sbírkového odboru u ekonomicko-provozního náměstka cestou SVN pře udělením souhlasu GŘ NM s nákupem.

8. V případě, že má být na zasedání oborové sekce PSSČ projednáváno vyřazování předmětů ze sbírky NM z důvodu neupotřebitelnosti, přebytečnosti či převedení předmětů z jedné podsbírky do jiné podsbírky, připraví pověřený kurátor ke každému předmětu nebo souboru předmětů návrh se zdůvodněním navrhovaného vyřazení či převodu. (Příloha č. 4)
9. Ze zasedání oborové sekce PSSČ připraví tajemník dva oddělené protokoly (Příloha č. 5) označené pořadovým číslem jednání oborové sekce v daném roce, názvem oborové sekce a písmenem a) nebo b) dle následujícího rozdělení: 
a)  protokol:

i. k nabytí sbírkových předmětů, které NM nabývá bezúplatně; nebo

ii. k nabytí sbírkových předmětů, jejichž úplatné nabytí je kryto konkrétním finančním darem; 
iii. k  nabytí sbírkových předmětů, jejichž úplatné nabytí je kryto finančním limitem přiděleným pro daný rok sbírkovému odboru ekonomicko-provozním náměstkem NM;  a dále 

iv. k vyřazení sbírkových předmětů;

b) protokol, který doporučuje úplatné nabytí projednaných předmětů nad limit přidělený danému sbírkovému odboru.

10. Protokol dle předchozího odstavce písm. a), se předkládá GŘ NM prostřednictvím SVN bez zbytečného odkladu. Protokol se stanoviskem GŘ NM obdrží následně ředitel příslušného sbírkového odboru k dalšímu řízení. Protokoly se v kopii s platností originálu ukládají u tajemníka oborové sekce PSSČ a k archivaci do centrálního oddělení péče o sbírky SVN. Originály se ukládají u chronologické evidence dané podsbírky. Přidělení prostředků na zakoupení předmětů projedná příslušný ředitel sbírkového odboru s ekonomicko-provozním náměstkem samostatně v rámci přiděleného limitu finančních prostředků.

11. Protokol dle odst. 8., písm. b) předkládá ředitel příslušného sbírkového odboru prostřednictvím SVN k projednání CPSSČ, který doporučí úplatné nabytí předmětů na základě finančních možností NM a šancí v dotačních programech MK ČR či dalších subjektů. Ředitel sbírkového odboru je povinen pro projednání v CPSSČ určit prioritu nákupů z hlediska unikátnosti, aktuálnosti a přínosu pro danou podsbírku, a to v objemu všech předkládaných nákupů za celý odbor.

12. Protokoly s vyznačením akvizic doporučených CPSSČ se předkládají GŘ NM prostřednictvím SVN. Protokol se stanoviskem GŘ NM obdrží následně ředitel příslušného sbírkového odboru k dalšímu řízení. Protokoly se v kopii s platností originálu ukládají u tajemníka oborové sekce PSSČ a k archivaci do centrálního oddělení péče o sbírky SVN. Originály se ukládají u chronologické evidence dané podsbírky. 

13. Žádosti o poskytnutí prostředků z dotačních programů zpracovává SVN za celé NM, a to na základě návrhů ředitelů příslušných sbírkových odborů.

14. Sbírkové předměty, které NM nabylo do sbírky na základě úplatného či bezúplatného nabytí, zapíše pověřený zaměstnanec bez zbytečného odkladu do chronologické evidence příslušné podsbírky a zahrne je do nejbližšího hlášení změn v CES.

15. Vyřazení sbírkových předmětů ze sbírky NM je platné až na základě schválení vyřazení sbírkového předmětu ze strany MK ČR. Vyřazení vyznačí příslušný zaměstnanec u záznamu v chronologické i systematické evidenci zřetelně slovem „VYŘAZENO“ včetně odkazu na příslušný dokument MK ČR. Do majetkoprávní dokumentace přiloží komisionální zápis o likvidaci sbírkového předmětu. V případě, že předmět není nutné nebo potřebné fyzicky zlikvidovat, navrhne příslušný ředitel sbírkového odboru majetkovému oddělení NM zápis předmětu do evidence majetku a při jeho dalším vyřazování z majetku NM společně postupují dle platných právních předpisů pro nakládání se státním majetkem (Příloha č. 8). Vyřazení sbírkového předmětu se zahrne do nejbližšího hlášení změn v CES. 
16. Vyřazený sbírkový předmět lze přeřadit do doprovodné dokumentace k podsbírce zejména v tom případě, kdy došlo k závažnému poškození sbírkového předmětu. Návrh na přeřazení předmětu do doprovodné dokumentace musí být uveden již v návrhu kurátora na vyřazení předmětu.

17. Přeřazení sbírkových předmětů z jedné podsbírky do druhé na základě GŘ NM schváleného zápisu z oborové sekce PSSČ uvedou pověření zaměstnanci obou podsbírek u záznamů v chronologické i systematické evidenci a změny zahrnou do nejbližšího hlášení změn v CES tak, aby proběhly najednou. 
18. O získání drobných předmětů vlastním sběrem nebo bezúplatném získaní takových předmětů jiným způsobem, srovnatelným s vlastním sběrem (např. nález, či anonymní zanechání předmětů v muzeu apod.), vyhotoví po jejich základním zpracování příslušný kurátor písemný záznam, který prostřednictvím tajemníka příslušné oborové sekce PSSČ předkládá k oborové sekci k projednání. Informace o získání předmětů se uvede do protokolu ze zasedání oborové sekce PSSČ, následně zapíše do chronologické evidence a do hlášení změn v CES. 

19. Kupní smlouvy ke sbírkovým předmětům podepisuje ředitel příslušného sbírkového odboru do té výše nákupní ceny, ke které je oprávněn podle zvláštních vnitřních předpisů (směrnice o finanční kontrole) (Příloha č. 6). 
20. Darovací smlouvu připraví příslušný tajemník oborové sekce PSSČ v termínu dle požadavku dárce. Cestou ředitele sbírkového odboru a SVN ji předkládá k podpisu GŘ NM. Podpis darovacích smluv je vyhrazen GŘ NM. (Příloha č. 7)
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Článek 4

Evidence a dokumentace sbírkových předmětů NM
§ 5

Evidence sbírek

1. Všechny sbírkové předměty, náležející do sbírky NM, musejí být zapsány v evidenci sbírek.

2. Cílem evidence je bezpečná a operativní identifikace jednotlivých sbírkových předmětů nebo jejich součástí z hlediska správy, ochrany, péče a odborné práce. Evidence spočívá v přidělení jednoznačného a unikátního evidenčního čísla předmětu nebo souboru předmětů a v zápisu informací o sbírkovém předmětu do evidenčních pomůcek. Sbírkový předmět se eviduje tak, aby bylo možné jej jednoznačně identifikovat a aby byla vyloučena záměna s jiným sbírkovým předmětem.

3. Evidence sbírek se člení na chronologickou evidenci, do které se předměty zapisují bezprostředně po nabytí, a evidenci systematickou, do které jsou zapisovány v rámci odborného zpracování sbírek, nejpozději však do 3 let od nabytí.

4. Evidenční záznam musí obsahovat minimálně:

a) název a stručný popis sbírkového předmětu; popřípadě materiál, z něhož je předmět vyroben, rozměry, hmotnost, časové zařazení, datum získání, identifikace autora nebo výrobce a další identifikační znaky;

b) označení území, z něhož předmět pochází, pokud je známo;

c) způsob a okolnosti nabytí sbírkového předmětu (dar, koupě, dědictví, převod práva hospodaření apod.); cena sbírkového předmětu se zaznamenává pouze, jde-li o koupi; odkaz na příslušný nabývací doklad, tj. rozhodnutí MK ČR o aktualizaci CES, Protokol z jednání oborové sekce PSSČ a kupní či darovací smlouvu;
d) stav sbírkového předmětu;

e) evidenční číslo sbírkového předmětu, popřípadě počet kusů, ze kterých se sbírkových předmět skládá.

5. Soubor věcí movitých může být evidován jako jeden sbírkový předmět, jde-li o:

a) přírodniny jedné systematické skupiny;

b) fragmentární archeologický materiál, hromadné nálezy mincí a osteologického materiálu;

c) stejné věci jednoho druhu;

d) písemnosti a tisky, negativy, fotografie, filmové záznamy, kresby a náčrty s vazbou k jednomu tématu či jedné osobnosti;

e) věci, které tvoří jeden funkční soubor nebo jsou součástmi jednoho funkčního celku.

6. Sbírka NM je zapsána v Centrální evidenci sbírek (CES), kterou vede MK ČR.

7. Centrální oddělení péče o sbírky SVN předává 2x ročně do CES hlášení o změnách v souboru evidenčních čísel, a to vždy k 15.5. a 15.11. daného kalendářního roku.

8. Hlavní kurátoři jednotlivých sbírkových odborů zajistí, aby vždy do 1.5. a 1.11. daného kalendářního roku byly centrálnímu oddělení péče o sbírky SVN předány podklady pro hlášení do CES. Tyto podklady obsahují:

a) elektronický export z programu CESik se změněným souborem evidenčních čísel;

b) průvodní list vygenerovaný jako sjetina programu CESik;

c) kopie přírůstkových knih a další doklady ke změnám souboru evidenčních čísel.

9. Centrální oddělení péče o sbírky SVN distribuuje vyrozumění MK ČR o provedených změnách v CES bez zbytečného odkladu zpět hlavním kurátorů sbírkových odborů.

10. Ředitelé sbírkových odborů vždy k 30.11. zašlou SVN aktualizovaný návrhový list uvedený v Příloze č. 9, kterým stanovují zaměstnance NM zodpovědné za vedení evidence sbírek, provádění inventarizace a dalších kompetencí a odpovědností. SVN připraví do 31.12. předchozího kalendářního roku Příkaz GŘ NM, kterým se tyto kompetence stanovují.

11. Dojde-li v průběhu roku ke změně, oznámí to příslušný ředitel sbírkového odboru písemně a bez zbytečného odkladu SVN, který tyto změny eviduje.

§ 6

Evidence chronologická

1. Chronologická evidence je evidencí přírůstků do sbírky NM.

2. Chronologická evidence obsahuje záznamy ve struktuře odst. 4 § 5 tohoto RS. 

3. Evidenčním číslem, které se přiděluje sbírkovému předmětu v této fázi evidence, je číslo přírůstkové, a to do doby, než je nahrazeno číslem inventárním. Do záznamu se uvede i informace o uložení sbírkového předmětu.

4. Záznamy do chronologické evidence se provádějí bezprostředně po zařazení sbírkového předmětu do sbírky NM, dle schváleného Protokolu o jednání PSSČ. Do záznamu se uvede odkaz na příslušný Protokol a případně na kupní či darovací smlouvu. 

5. Chronologická evidence se vede v knize přírůstků jednotlivých podsbírek. Přírůstková kniha musí být svázaná, mít číslované strany. Na předsádce knihy se uvede počet stran, datum zahájení a ukončení zápisů do knihy a seznam odpovědných osob, které jsou oprávněny do knihy zapisovat. Zápis na předsádce musí být opatřen úředním razítkem a podpisem ředitele sbírkového odboru. Záznamy jsou prováděny dokumentačním inkoustem nebo tuší.

6. Přírůstkovou knihu mohou tvořit číslované tisky ze zálohované databáze počítače, z nichž každý musí být opatřen úředním razítkem a podpisem ředitele sbírkového odboru. Tisky se pořizují minimálně 1x ročně, a to k 1.11. daného kalendářního roku. Číslované tisky je také možné svázat do svazku protaženého tříbarevnou šňůrkou a zapečetěné úředním razítkem s podpisem ředitele sbírkového odboru. V případě knihařské vazby je nutné knihu označit podobně, jak je to uvedeno v předchozím odstavci. 

7. Nabyté předměty se zapisují zpravidla jednotlivě v pořadí nabytí. Evidenční přírůstkové číslo je tvořeno pořadím nabytí sbírkového předmětu, lomítkem a letopočtem roku, ve kterém byl předmět nabyt. V každém roce se začíná číslem 1. Zápis konvolutu předmětů pod jedno přírůstkové číslo je možné pouze tehdy, má-li charakter uvedený v odst. 5 § 5.

8. Záznamy do přírůstkové knihy provádí pouze zaměstnanec NM, který k tomu byl pověřen (viz § 5 odst. 10).

9. Záznamy v přírůstkové knize mají charakter majetkoprávní evidence a jsou dokladem o převzetí sbírkového předmětu do sbírky NM. Jako průvodní dokumentace musejí být rovněž uloženy originály Protokolů z jednání PSSČ a originály kupních či darovací smluv. Záznam v přírůstkové evidenci musí odkazovat na tyto dokumenty (číslo speciální evidence, číslo jednací, datum).

10. Pokud není sbírkový předmět zkatalogizován, slouží zápis v chronologické evidenci jako podklad pro inventarizaci.

11. Po provedení záznamu v chronologické evidenci zajistí vedoucí oddělení, aby sbírkový předmět byl označen příslušným přírůstkovým číslem. Způsob označení předmětu musí být takový, aby neznehodnotil vypovídací a estetickou hodnotu sbírkového předmětu.

12. Zápis v chronologické evidenci nelze zrušit. Doplňky a opravy je nutné označit datem a jménem toho, kdo změny provedl. Dojde-li k pořízení zápisu omylem, označí se slovy „NEPLATNÉ, ZAPSÁNO OMYLEM“. Bylo-li již přírůstkové číslo hlášeno do CES, požádá NM o jeho zrušení s uvedením důvodu. Číslo však již nelze přidělit novému sbírkovému předmětu.

13. Sbírky řádně zapsané v chronologické evidenci se nepokládají za nezpracované a mohou být využity k vědeckým, badatelským či prezentačním účelům. Výjimkou jsou pouze soubory věcí movitých, zapsaných pod jedno číslo, k jejichž využití je třeba povolení ředitele příslušného sbírkového odboru.

14. Po zápisu sbírkového předmětu do systematické evidence se přidělené inventární číslo či inventární čísla doplní k zápisu sbírkového předmětu do evidence chronologické.

§ 7

Evidence systematická

1. Systematická evidence je odbornou evidencí sbírkových předmětů v jednotlivých podsbírkách NM. Systematická evidence je projevem vědeckého zhodnocení sbírkových předmětů a je základním předpokladem pro jejich plné využití ve vědecké, prezentační a vzdělávací oblasti.

2. Systematická evidence obsahuje minimálně informace zapsané o předmětu v chronologické evidenci. Pokud je to možné, doplňuje se obrazový záznam předmětu. Zápis do systematické evidence zpracovává kurátor, pověřený správou podsbírky nebo sbírkového fondu (dále jen „pověřený kurátor“). Strukturu zápisu do systematické evidence nad evidenční minimum a rozsah obrazové dokumentace sbírkových předmětů určuje pověřený kurátor se souhlasem vedoucího oddělení. Vědecké zpracování sbírkových předmětů musí odpovídat aktuálnímu stavu poznání v daném vědním oboru i potřebám výstavní a vzdělávací činnosti NM.

3. Zápis do systematické evidence se provede po odborném zpracování sbírkového předmětu (katalogizace). V rámci katalogizace přidělí pověřený kurátor sbírkovému předmětu inventární číslo.

4. Sbírkový předmět musí být přiděleným inventárním číslem označen. Způsob označení předmětu musí být takový, aby neznehodnotil jeho vypovídací a estetickou hodnotu. Přidělené inventární číslo se zaznamená i u zápisu v chronologické evidenci.

5. Systematická evidence se v jednotlivých podsbírkách NM vede na kartách (katalogizačních lístcích), v inventárních knihách nebo v zálohované databázi.

6. Charakter záznamu úřední povahy mají svázané prvopisy katalogizačních lístků, inventární knihy nebo svázané a číslované tisky ze zálohované databáze. Na předsádce knih se uvede počet stran, datum zahájení a ukončení zápisů do knihy a seznam odpovědných osob, které jsou oprávněny do knihy zapisovat. Zápis na předsádce musí být opatřen úředním razítkem a podpisem ředitele sbírkového odboru. Záznamy jsou prováděny dokumentačním inkoustem nebo tuší. Pokud nejsou prvopisy katalogizačních karet svázány, musí být každý samostatný list označen razítkem a podpisem ředitele sbírkového odboru. Pokud nelze z operativních důvodů svazovat prvopisy historicky vzniklých katalogizačních karet, lze pořídit jejich digitální kopie, které budou vytištěny, svázány a opatřeny autentizací. 

7. Prvopisy katalogizačních karet mohou být doplňovány novými vědeckými poznatky a informacemi, a to aktuálním pověřeným kurátorem. 

8. Evidenční pomůcky, vyjmenované v odstavci 6, se ukládají u vedoucího oddělení nebo hlavního kurátora sbírkového odboru. 

9. Druhopisy a další kopie katalogizačních karet slouží potřebě kurátorů či badatelů a mohou být aktuálním pověřeným kurátorem doplňovány novými vědeckými poznatky a informacemi.

10. Záznam o inventarizaci se uvede na prvopisu karty, v inventární knize nebo tisku z databáze, který má charakter prvopisu/úředního záznamu. 

11. V případě vyřazení nebo ztráty sbírkového předmětu není možné použít již přidělené inventární číslo pro jiný sbírkový předmět. Soubory věcí movitých lze pod jedním inventárním číslem evidovat, pokud je to účelné. V takovém případě musejí být jednotlivé součásti označeny malým písmenem za lomítkem.

§ 8

Evidence lokační

1. Zavedení lokační evidence nařídí ředitel sbírkového odboru v případě, že je to účelné pro snazší orientaci v depozitáři.

2. Lokační evidence se vede jako pomocná evidence zpravidla v elektronické formě. V evidenci je možné záznamy průběžně měnit.

3. Obsahem lokační evidence jsou zpravidla evidenční (přírůstková či inventární) čísla sbírkových předmětů, jejich název a označení místa, ve kterém jsou uloženy (čísla místností, označení skříně, regálu, zásuvky, police apod.).

4. Označení místa, kde je předmět uložen, lze tužkou poznamenat u záznamu v přírůstkové knize, nebo u záznamu v systematické evidenci.

5. Kurátor je povinen zajistit, aby se k lokační evidenci nedostaly nepovolané osoby, a to např. ukládáním lokačního seznamu v pracovně kurátora v zamčené skříni, zaheslováním souboru apod.

6. Záloha lokační evidence se ukládá u hlavního kurátora příslušného oboru na elektronickém médiu, nebo vytištěná v zapečetěné obálce, s aktualizací minimálně 1x ročně, vždy k 30.4. kalendářního roku.

§ 9

Evidence doprovodné dokumentace

1. Doprovodná dokumentace (dále jen DD) je nedílnou součástí sbírek NM. Do doprovodné dokumentace se zařazují hmotné předměty, pokud byly získány vlastním sběrem, nebo podobným bezúplatným způsobem a pokud vzhledem k jejich charakteru, fyzickému stavu, početnosti (multiplikáty), nutnosti dalšího zpracování (depurace) není možné nebo účelné je zapsat do sbírkové evidence.

2. O zařazení předmětu do DD rozhoduje kurátor podsbírky nebo sbírkového fondu.

3. Předměty jsou v DD vedeny v samostatné evidenci, jejíž závazná forma je:

a) kniha musí být označena názvem „Kniha doprovodné dokumentace“ a konkrétním názvem podsbírky, ke které se vztahuje;

b) kniha musí mít číslované strany a na předsádce se uvede počet stran, datum zahájení a ukončení zápisů do knihy a seznam odpovědných osob, které byly nebo jsou oprávněny do knihy zapisovat včetně data začátku a konce zápisů; zápis na předsádce musí být opatřen úředním razítkem a podpisem ředitele sbírkového odboru;
c) v zápisu musí být uvedeno číslo předmětu; předchozí číslo, pokud existuje, evidenční číslo předmětu, ke kterému se předmět zapsaný v DD vztahuje; název a popis předmětu; záznam o uložení a v poznámce další důležité skutečnosti.

d) číslo předmětu se tvoří obdobně jako číslo přírůstkové, před pořadové číslo se uvede malé „d“.

4. Do DD mohou být zařazeny vyřazené sbírkové předměty, a to na základě návrhu kurátora, který projedná příslušná oborová sekce PSSČ a na základě schválení GŘ NM schválí MK ČR. Návrh na převedení předmětu do doprovodné dokumentace musí být uveden v návrhu na vyřazení předmětu. Důvodem pro zachování vyřazeného sbírkového předmětu může být zejména závažné poškození předmětu, pro které již není účelné setrvání předmětu ve sbírce NM. 
5. Přeřazení předmětu z DD do sbírky NM navrhuje příslušný kurátor se souhlasem oborové sekce PSSČ.

6. O vyřazení předmětů z DD rozhoduje vedoucí oddělení na návrh kurátora podsbírky. Předměty vyřazené z DD musí být buď komisionálně zlikvidovány, nebo ve spolupráci s EPN zapsány do majetku NM. Komisionální zápis o likvidaci předmětů je součástí evidence DD.

7. Předměty v režimu DD mohou být zapůjčeny na základě výpůjční smlouvy. Do zahraniční mohou být vyvezeny na základě obecně platných předpisů, MK ČR souhlas s jejich vývozem neuděluje.

Příloha č. 9 
Návrhový list sbírkového odboru pro stanovení kompetencí a odpovědnosti 

 

zaměstnanců NM při sbírkotvorné činnosti

Článek 5

Inventarizace sbírky NM

§ 10

Závazné zásady pro provádění inventarizace

1. Inventarizace sbírky NM se provádí na základě § 12 Zákona o ochraně sbírek, § 3 vyhlášky č. 275/2000 Sb. a návazných metodických předpisů. Cílem inventarizace je zjištění souladu evidenčních záznamů o jednotlivých sbírkových předmětech se skutečným stavem a zjištění fyzického stavu sbírkových předmětů.

2. NM inventarizuje celou sbírku v intervalu 15 let. I. cyklus inventarizace po vzniku Zákona o ochraně sbírek bude ukončen v roce 2017. Nejpozději do začátku roku 2017 stanoví GŘ NM postup inventarizace sbírky NM v následujícím období. 

3. Během inventarizačního cyklu musí být inventarizován každý sbírkový předmět zapsaný v CES pouze jednou. Vyžádá-li to situace, že je nutné inventarizovat sbírkové předměty již inventarizované, vede se záznam o takové inventarizaci odděleně a do splnění stanovené kvóty inventarizace se nezapočítává.

4. Nejpozději do 31.1. každého kalendářního roku stanoví GŘ NM na základě návrhu SVN příkazem kvóty inventarizace všech podsbírek NM. Kvóty inventarizace vycházejí z aktuálního počtu evidenčních čísel vedených v CES a zatímního průběhu inventarizace. Nejméně však činí 1/15 počtu evidenčních čísel podsbírek spravovaných daným sbírkovým odborem. Kvóta musí být splněna do 30.11. každého kalendářního roku.

5. Nejpozději do 31.12. každého kalendářního roku jmenuje GŘ NM na návrh ředitele sbírkového odboru a SVN tříčlennou inventarizační komisi pro každou podsbírku. Je-li to účelné, může být stanoveno pro jednu podsbírku více inventarizačních komisí, nebo jedna inventarizační komise pro více podsbírek. 

6. Členy inventarizačních komisí jsou zaměstnanci sbírkového odboru; komise je ve složení předseda, člen inventarizační komise a kurátor dané podsbírky nebo sbírkového fondu. Předsedou komise nesmí být kurátor inventarizované podsbírky či sbírkového fondu. V případě dlouhodobé nepřítomnosti člena komise může ředitel sbírkového odboru pověřit jiného zaměstnance, předsedu komise pouze s vědomím GŘ NM.

7. Inventarizaci musí být vždy přítomen kurátor podsbírky či sbírkového fondu. O inventarizaci vede inventarizační komise inventarizační deník, do kterého zaznamenává datum, osoby přítomné inventarizaci, výčet evidenčních čísel sbírkových předmětů, které byly ten den inventarizovány a případné závady, které byly shledány.

8. Podkladem pro inventarizaci je záznam o sbírkovém předmětu v systematické evidenci (export z databáze či prvopis karty). U sbírkových předmětů vedených dosud v chronologické evidenci je podkladem pro inventarizaci přírůstková kniha.

9. Záznam o inventarizaci sbírkového předmětu se uvede v systematické evidenci u příslušného sbírkového předmětu. Pokud dosud neexistuje záznam o předmětu v systematické evidenci, uvede se záznam o inventarizaci v evidenci chronologické.

10. Hlášení o splnění kvóty inventarizace se podává následujícím způsobem:

a) do 30.11. každého kalendářního roku nahlásí vedoucí oddělení stav inventarizace řediteli sbírkového odboru formou hlášení výsledků periodické inventarizace za danou podsbírku (viz Příloha č. 10); hlášení vyhotovuje jmenovaná inventarizační komise na základě inventarizačního deníku.

b) do 10.12. každého kalendářního roku nahlásí ředitel sbírkového odboru výsledky inventarizace za daný odbor SVN formou vnitroústavního sdělení, ve kterém shrne výsledky a zjištěné závady; spolu s tímto sdělením předá hlášení za všechny jednotlivé inventarizační komise.

c) do 20.12. každého kalendářního roku nahlásí SVN stav periodické inventarizace GŘ NM včetně návrhu řešení zjištěných závad a problémů; zároveň připraví hlášení o inventarizaci sbírky NM pro MK ČR, které se odesílá do 31.12 každého kalendářního roku;

d) do 20.1. následujícího kalendářního roku projedná SVN výsledky roční inventarizace z předchozího roku a návrh kvót inventarizace na daný kalendářní rok v centrální sekci PSSČ, který je zároveň ústřední inventarizační komisí pro inventarizaci sbírek dle Zákona o ochraně sbírek.

11. O ukončení inventarizace podsbírky nebo sbírkového fondu zpracuje inventarizační komise Závěrečnou zprávu o inventarizaci podsbírky, a to ve stejných termínech, které jsou stanoveny odst. 10 tohoto § RS. (Příloha č. 11)
§ 11

Principy řešení nedostatků zjištěných při inventarizaci

1. Pokud inventarizační komise nenalezne sbírkový předmět v průběhu plnění roční kvóty inventarizace, uvede inventarizační komise tuto skutečnost v hlášení výsledků periodické inventarizace. V hlášení uvede pravděpodobné důvody absence sbírkového předmětu a k hlášení připojí kopii evidenčního záznamu daného sbírkového předmětu, včetně jeho fotodokumentace (pokud existuje) a pojistné hodnoty.

2. V následujících cyklech roční inventarizace je inventarizační komise povinna dohledat chybějící sbírkové předměty. V případě nenalezení pohřešovaného sbírkového předmětu v průběhu následujícího roku navrhne ředitel sbírkového odboru ve spolupráci se SVN zrychlený režim inventarizace dané podsbírky nebo sbírkového fondu tak, aby do konce inventarizace této části podsbírky neuplynulo více než 4 roky od zjištění absence sbírkového předmětu.

3. V případě nedohledání sbírkového předmětu ani po ukončení inventarizace příslušné části sbírky NM se postupuje dle článku 11 tohoto předpisu.

4. Pokud inventarizační komise nalezne v depozitáři předmět bez záznamu ve sbírkové evidenci, který svým charakterem odpovídá ostatním sbírkovým předmětům v dané podsbírce, uvede tuto skutečnost v hlášení výsledků periodické inventarizace. Tyto předměty jsou viditelně označeny a vedeny v pomocné evidenci až do ukončení inventarizace příslušné části sbírky NM. Pokud ani po ukončení inventarizace nejsou nalezeny záznamy o nabytí nalezených předmětů, je o jejich nálezu učiněn zápis dle § 4, odst. 16, a předměty jsou zapsány do příslušné části podsbírky. Nalezené součásti sbírkových předmětů, které není možné identifikovat, se zapíší do doprovodné dokumentace dané podsbírky.

Příloha č. 10
Formulář pro hlášení výsledků periodické inventarizace v jednotlivých sbírkových odborech v daném kalendářním roce a hlášení dosavadního celkového stavu inventarizace

Příloha č. 11 
Závěrečná zpráva o inventarizaci podsbírky (sbírkového fondu)

Článek 6

Péče o sbírkové předměty

§ 12

Uložení sbírkových předmětů a preventivní péče

1. Sbírkové předměty ze sbírky NM a předměty do NM zapůjčené nebo jinak svěřené z vlastnictví jiných subjektů mohou být trvale uloženy pouze v depozitářích nebo umístěny ve stálých expozicích. Na dobu časově omezenou mohou být umístěny na dočasných výstavách v objektech NM i mimo ně, v badatelnách, v prostorech restaurátorských a konzervátorských pracovišť včetně prostor karanténních, v pracovnách kurátorů nebo manipulačních prostorech, které slouží k balení a vybalování předmětů při jejich pohybu.

2. Podmínkou pro uložení předmětů mimo depozitář nebo stálé expozice je zajištění jejich ochrany před odcizením, zničením, poškozením, zhoršením jejich fyzického stavu a před jakoukoliv neodbornou manipulací včetně stanovení zaměstnance, odpovědného za jejich ochranu v tomto režimu. (Příloha č. 12).
3. Zaměstnanec odpovědný za předměty při jejich trvalém uložení je povinen v zájmu preventivní péče o předměty kontrolovat jejich stav při přesunu předmětů z místa jejich trvalého uložení i při jejich návratu na trvalé místo. Každou zjištěnou změnu stavu předmětů je tento zaměstnanec povinen neprodleně ohlásit vedoucímu příslušného sbírkového oddělení, který záležitost následně řeší podle povahy věci.

4. V prostorech, ve kterých jsou předměty trvale nebo krátkodobě uloženy, není dovoleno kouřit, vařit, jíst a pít, manipulovat s otevřeným ohněm a používat elektrická lokální topidla a propanbutanové bomby.
§ 13

Manipulace se sbírkovými předměty

1. Se sbírkovými předměty ze sbírky NM a s předměty do NM zapůjčenými nebo jinak svěřenými z vlastnictví jiných subjektů jsou oprávněni manipulovat výhradně kurátoři, restaurátoři a konzervátoři, správci depozitářů (pokud jsou zřízeni), zaměstnanci oddělení výstav a údržby expozic a pověření zaměstnanci centrálního oddělení péče o sbírky SVN v souladu s rozsahem vymezených kompetencí.
2. Vyjma výstavních účelů mohou být sbírkové předměty předkládány k badatelské činnosti fyzických osob, a to pouze do prostor k tomu určených ve speciálním režimu (viz Příloha č. 13 a), b)).
3. Zaměstnanci profesionálních transportních firem, specializovaných na balení a transporty uměleckých předmětů a jiných předmětů muzejního charakteru a zaměstnanci firem, najatých k realizaci expozic nebo krátkodobých výstav manipulují s předměty výhradně za přítomnosti některého z příslušných zaměstnanců NM, uvedených v odstavci 1, a pod jeho dozorem.

4. Každá manipulace s předmětem musí odpovídat jeho typu a charakteru tak, aby nemohlo dojít ke zničení nebo poškození předmětu. Totéž platí pro balení a přepravy předmětů, to znamená pro použití odpovídajících balicích materiálů a použití měkké nebo pevné adjustace předmětů, odpovídající jejich typu a náročnosti, času a způsobu přepravy.

§ 14

Doporučení pro klimatické a světelné podmínky uložení a vystavení 

jednotlivých typů sbírkových předmětů

V souladu s doporučeními ICCROM a procesem technické normalizace v oblasti ochrany kulturního dědictví, probíhajícím v rámci EU, platí pro klimatické a světelné podmínky v depozitářích a výstavních prostorách NM následující základní zásady. Zaměstnanci NM, kteří se podílejí na sbírkotvorné činnosti, jsou povinni tyto zásady dodržet v rozsahu daném objektivním stavem materiálně-technického vybavení objektů a depozitářů NM. 
1. Ve všech prostorech, kde jsou dlouhodobě uloženy nebo střednědobě umístěny sbírkové předměty a předměty do NM svěřené, je nutno provádět kontinuální monitoring klimatických parametrů t.j. teploty a relativní vlhkosti. V těch případech, kdy to není z objektivních důvodů možné, je třeba provádět cyklická jednorázová měření.

2. Univerzální orientační hodnoty klimatických parametrů obecně přijatelné pro většinu materiálů jsou ohraničeny intervalem 50 ± 5% (relativní vlhkost) a 18±2°C (teplota). Tam, kde jsou společně uloženy předměty z různých materiálů, by se měly hodnoty klimatických parametrů vždy pohybovat v mezích akceptovatelných pro nejcitlivější druh materiálu.

3. V depozitářích, expozicích i výstavních prostorech je nutno zabránit prudkým (skokovým) změnám teploty i relativní vlhkosti (přípustná změna vlhkosti uvnitř intervalu požadované vlhkosti je ±5%/24 hod., přípustná změna teploty uvnitř intervalu požadované teploty ± 2°C/24 hod.).

4.  Zcela vyloučit je nutno déletrvající výskyt extrémně vysoké či extrémně nízké relativní vlhkosti (tj. hodnoty vlhkosti vyšší než 70% a nižší než 35%) jakož i kombinace vysoké vlhkosti a vysoké teploty.

5.  Z důvodu zachování stabilních klimatických podmínek v depozitářích je vhodné práci více osob v depozitáři omezit na nezbytné časové minimum.

6. V případě transportů citlivých sbírkových předmětů (např. desková malba, rukopisy, některé přírodní materiály) při kterých by mohlo dojít ke klimatickým odchylkám, je nutno pro transport používat klimastabilní bedny, v odůvodněných případech s procesem 24 hodinové aklimatizace beden v prostoru, kde jsou předměty trvale uloženy.

7. Maximální intenzita osvětlení sbírkových předmětů z velmi citlivých materiálů nebo provedených velmi citlivými technikami nesmí přesáhnout hodnotu 50 lx při naprostém vyloučení denního světla (např. akvarely, pastely, kresby sepií, rukopisy, staré tisky, daguerotypie a příbuzné techniky, klasické barevné originální fotografie, předměty z hedvábí a dalších citlivých textilních materiálů atp.).

8. Maximální intenzita osvětlení sbírkových předmětů méně citlivých vůči světlu by měla být v hodnotě 150 lx, nesmí však překročit hodnotu 200 lx. Pro sklo, barevné glazury, drahé kameny atp. je nutno omezit dlouhodobé působení intenzivního osvětlení (přímé sluneční světlo, bodové osvětlení). Relativně bez omezení lze osvětlit kovy, kámen a neglazovanou keramiku.

9. Při vystavování sbírkových předmětů uvedených v odst. 7 je nutno respektovat rovněž tzv. maximální přípustnou dobu osvětlení, což je 100 dnů při osvětlení do 50 lx po dobu 10 hod. denně. Tato doba může být upravena dle kondice daného předmětu.

10. V depozitářích je obecně vhodné volit stabilně nižší hladinu osvětlení. 

Příloha č. 12 

Depozitární řád a doporučení ke klíčovému režimu

Příloha č. 13 a), b) 
Badatelský řád a badatelský list

Článek 7

Zápůjčky a svěřování sbírkových předmětů a pohyb sbírkových předmětů uvnitř organizace

§ 15
Zápůjčky sbírkových předmětů v rámci České republiky

1. Sbírkové předměty NM mohou být zapůjčovány pro výstavní účely nebo výjimečně pro účely badatelské pouze institucím zřízeným státem či územními samosprávnými celky či veřejným výzkumným institucím. Žádost o zápůjčku musí být žadatelem zaslána včas, optimálně tři měsíce před plánovaným termínem realizace výpůjčky. Pokud se nejedná o zápůjčku většího počtu předmětů, zápůjčku mimořádně cenného předmětu nebo zápůjčku předmětů, které vyžadují konzervátorský zásah, lze mimořádně připustit lhůtu kratší, nikoliv však kratší než jeden měsíc.

2. Žádost o výpůjčku musí obsahovat

a) úplnou identifikaci žadatele (název, sídlo, identifikační číslo, jméno statutárního orgánu)

b) dostatečné údaje o výstavním projektu, pro který by měl být sbírkový předmět z NM zapůjčen nebo dostatečné údaje o badatelském projektu,

c) údaje o místu a přesném termínu zamýšleného vystavení sbírkového předmětu nebo místu a přesném termínu realizace badatelského projektu,

d) identifikaci požadovaného předmětu / požadovaných předmětů,

e) podpis statutárního orgánu.

3. Každé žádosti o výpůjčku sbírkových předmětů ze sbírky NM musí být bez zbytečného prodlení přiděleno číslo jednací a žádost postoupena do příslušného sbírkového odboru, který požadované předměty spravuje. Korespondenci spojenou s vyřizováním žádosti vede ředitel příslušného sbírkového odboru. V případě, že v jedné žádosti byly obsaženy předměty z více sbírkových odborů, ředitel sbírkového odboru, kam byla žádost adresována, postoupí kopii žádosti SVN, který uvědomí ředitele dalších sbírkových odborů, z nichž by měly být předměty zapůjčeny. O podmínkách zápůjčky předmětů vede každý z ředitelů sbírkových odborů komunikaci samostatně, ale v případě, že se jedná o zápůjčku předmětů z více sbírkových odborů, smlouvu o výpůjčce vypravuje SVN za NM jako společnou.

4. Při kladném vyřizování žádosti se již v korespondenci uvádí základní podmínky realizace zápůjčky. Takovými podmínkami je zejména:

· stanovení pojišťovny

· stanovení způsobu přepravy a nároků na balení

· zvláštní nároky na způsob vystavení a klimatické a světelné podmínky

· přítomnost kurátora NM při vybalení a instalaci předmětů
· zvláštní uvedení NM v tiskovinách k výstavě v případě, že takový požadavek je podložen významem zápůjčky, resp. počtem zapůjčovaných předmětů

5. Při realizaci zápůjček sbírkových předmětů příspěvkovým organizacím a organizačním složkám státu zřizovaným Českou republikou není třeba požadovat pojištění předmětů na pobyt (doba trvání zápůjčky), ale pouze na transporty předmětů. Příslušný ředitel sbírkového odboru si vyžádá kopii pojistné smlouvy výpůjčitele nebo pojistný certifikát. Vždy platí, že ve smlouvě o výpůjčce musí být uvedena odpovědnost vypůjčitele za škodu na sbírkových předmětech po dobu výpůjčky.

6. Smlouvy o výpůjčce se vyhotovují ve třech stejnopisech, z nichž po podpisu smlouvy oběma smluvními stranami jeden stejnopis náleží vypůjčiteli a dva stejnopisy NM jako půjčiteli. Přílohou všech tří stejnopisů musí být vyobrazení všech předmětů v dostatečném rozlišení. Za NM podepisuje smlouvu o výpůjčce ředitel příslušného sbírkového odboru, jeden stejnopis se ukládá ve sbírkovém odboru a druhý se po ukončení zápůjčky postupuje do centrální dokumentace spravované centrálním oddělením péče o sbírky SVN. (Příloha č. 14)
7. Fyzické předání předmětů mezi NM a vypůjčitelem a fyzické předání předmětů zpět NM po ukončení výpůjčky je dokumentováno záznamem o předání, kontrole stavu a převzetí předmětů podle smlouvy o výpůjčce. Záznam se vyhotovuje ve třech stejnopisech, je přílohou příslušné smlouvy o výpůjčce, jeden stejnopis je určen pro vypůjčitele a dva stejnopisy pro NM. Záznam podepisuje kurátor, který předměty předává a po ukončení kurátor, který předměty přebírá. (Příloha č. 15).
§ 16
Zápůjčky sbírkových předmětů do zahraničí

1. Sbírkové předměty NM mohou být zapůjčovány pro výstavní účely pouze důvěryhodným profesionálním institucím, zabývajícím se muzejní výstavní činností a ve výjimečných případech vědeckým institucím pro účely badatelské. Žádost o zápůjčku musí být žadatelem zaslána včas. Podle mezinárodně obecně přijímaných zásad by měla být zaslána rok před plánovaným termínem realizace výpůjčky. Pokud nejde o zápůjčku většího počtu předmětů, zápůjčku mimořádně cenného předmětu nebo zápůjčku předmětu, který vyžaduje restaurování, lze připustit lhůtu kratší, nikoliv však kratší než čtyři měsíce.

2. Žádost o výpůjčku musí obsahovat

a) úplnou identifikaci žadatele (název, sídlo, identifikační číslo, jméno statutárního orgánu),

b) dostatečné údaje o výstavním projektu, pro který by měl být sbírkový předmět z NM zapůjčen nebo dostatečné údaje o badatelském projektu,

c) údaje o místu a přesném termínu zamýšleného vystavení sbírkového předmětu nebo místu a přesném termínu realizace badatelského projektu,

d) identifikaci požadovaného předmětu / požadovaných předmětů,

e) podpis statutárního orgánu žadatele.

3. Každé žádosti zahraniční instituce o zápůjčku sbírkových předmětů ze sbírky NM musí být bez zbytečného prodlení přiděleno číslo jednací a žádost musí být postoupena bez odkladů do SVN k registraci, kterou vede centrální oddělení péče o sbírky SVN. To posoudí formální náležitosti žádosti, žádost zaregistruje, pořídí její pracovní kopii a originál žádosti s komentářem postoupí spisem řediteli příslušného sbírkového odboru prostřednictvím SVN. Toto ustanovení platí i v případech, že žádost má předběžný charakter. Následnou korespondenci se žadatelem vede SVN s tím, že lze určit kontaktní osobu z příslušného sbírkového odboru pro neformální organizační korespondenci formou elektronické pošty. Spisy související se zápůjčkou a kopie elektronické korespondence se zakládají v centrálním oddělení péče o sbírky SVN. Ředitel sbírkového odboru spis postoupí vedoucímu příslušného sbírkového oddělení k vypracování stanoviska a návrhu odpovědi. 

a) V případě, že není vůle žádosti vyhovět, stanovisko a návrh odpovědi musí obsahovat stručné a jasné zdůvodnění formulované tak, aby vylučovalo případný další tlak ze strany žadatele. 
b) V případě, že žádost má předběžný charakter a je předběžná vůle žádosti vyhovět, je třeba upřesnit výběr předmětů, některý z požadovaných předmětů vyžaduje restaurování apod., může vést upřesňující elektronickou korespondenci k tomu pověřená kontaktní osoba.

c) V případě, že je vůle žádosti vyhovět nebo vyhovět částečně (redukovaným počtem předmětů se zdůvodněním proč nelze některé předměty zapůjčit), bude návrh odpovědi formulován tak, že NM je připraveno žádosti vyhovět nebo částečně vyhovět při splnění podmínek, které se v tomto dopise zároveň stanoví. Jde o podmínky specifické, které se pak uvádí jako „zvláštní ustanovení“ ve výpůjční smlouvě. Takovými podmínkami je zejména:

· stanovení pojišťovny

· stanovení transportní firmy a způsobu přepravy

· restaurování na náklady vypůjčitele

· paspartování a rámování děl na papíru na náklady vypůjčitele

· zvláštní požadavky na balení, zvláštní požadavky na způsob vystavení

· délka pobytu kurýra, má-li být vzhledem k počtu zapůjčovaných předmětů delší než standardní

· pozvání GŘ NM nebo ředitele příslušného odboru na zahájení výstavy v případě, že takový požadavek je podložen významem zápůjčky

· zvláštní uvedení NM v tiskovinách k výstavě v případě, že takový požadavek je podložen významem zápůjčky, resp. počtem zapůjčovaných předmětů

4. Za odbornou a administrativní přípravu zápůjčky (vyhledání předmětu, základní ošetření předmětu na konzervátorském pracovišti NM, zpracování záznamu o stavu předmětu, korespondence včetně překladů, telefony apod. se vypůjčiteli účtuje manipulační poplatek za každý předmět ve výši podle typu předmětu a náročnosti přípravy zápůjčky, minimálně však ve výši 4% pojistné hodnoty předmětu. O poplatku, který bude požadován, musí být žadatel o výpůjčku informován v korespondenci společně s informacemi podle odst. 5. K úhradě poplatků se zasílá vypůjčiteli faktura společně se smlouvou o výpůjčce. 
5. Je-li vypůjčitelem instituce, se kterou NM soustavně odborně spolupracuje, nebo z jejíchž sbírek si vypůjčovalo předměty pro vlastní výstavní činnost a nebyly mu účtovány žádné poplatky, nebo je-li vypůjčitelem instituce, z jejíchž sbírek si hodlá NM sbírkové předměty pro výstavní účely v následujícím období vypůjčovat, lze od poplatku upustit. Upuštění od manipulačního poplatku může schválit pouze GŘ NM, a to na návrh ředitele příslušného sbírkového odboru, stanoviska SVN a ekonomicko-provozního náměstka NM.
6. Pokud žádající instituce v žádosti uvádí, že pro výstavu je nebo bude poskytnuta státní záruka a je-li předběžná vůle na státní záruku přistoupit, je třeba v odpovědi vyžádat příslušný aktuální předpis, pokud nebyl žadatelem zaslán jako příloha žádosti. Podmínky státní záruky posuzuje SVN společně s ředitelem příslušného sbírkového odboru.

7. Pokud žádající instituce nezašle společně se žádostí o zápůjčku popis výstavních prostor a jejich vybavení, je třeba tento popis vyžádat v první odpovědi na žádost (vzor Standard facility report je umístěn v oddílu „tiskopisy“ na intranetu). Popis výstavních prostor a jejich vybavení posuzuje SVN společně s ředitelem příslušného sbírkového odboru, EPN a centrálním oddělením péče o sbírky SVN.

8. V případě, že žadatel zašle společně se žádostí i svoje výpůjční formuláře, lze s nimi pracovat a potvrzené zaslat zpět žadateli jen v případě, že se jedná o formuláře evidenčního charakteru, nikoliv charakteru smluvního. Takové formuláře se pak žadateli zasílají společně s definitivním příslibem zápůjčky.

9. Návrh konečné kladné odpovědi na žádost o zápůjčku musí obsahovat kromě výše uvedeného také přesné názvy předmětů, jejich inventární čísla, identifikační údaje a pojistné ceny v EUR. Ředitel příslušného sbírkového odboru zašle spis se stanoviskem, návrhem odpovědi (v češtině ve formě tištěné a na CD) a informačními fotografiemi předmětů SVN. Po odsouhlasení či případné korektuře textu odpovědi předloží SVN spis k podpisu GŘ NM. Kopie odeslaného dopisu se zakládá na centrálním oddělení péče o sbírky SVN a u ředitele příslušného sbírkového odboru.

10. Nejpozději tři měsíce před předpokládaným datem transportu vyplní příslušný sbírkový odbor žádost o povolení k vývozu sbírkových předmětů z území České republiky podle zákona č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy v platném znění a prostřednictvím centrálního oddělení péče o sbírky SVN a SVN zašle společně s průvodním dopisem k podpisu GŘ NM. Kopie odeslané žádosti se zakládají na centrálním oddělení péče o sbírky SVN a v příslušném sbírkovém odboru. Jakmile NM obdrží povolení k vývozu sbírkových předmětů, vypracuje centrální oddělení péče o sbírky SVN ve spolupráci s příslušným sbírkovým odborem smlouvu o výpůjčce, v níž jako zvláštní ustanovení uvede všechny podmínky stanovené v předchozí vzájemné korespondenci s vypůjčitelem. Smlouvu s průvodním dopisem, ve kterém se uvede požadovaný termín návratu smlouvy s podpisem vypůjčitele, postoupí spisem prostřednictvím SVN k podpisu GŘ NM. Smlouva se vyhotovuje ve třech stejnopisech, z nichž jeden je určen pro vypůjčitele a dva pro NM k založení v centrálním oddělení péče o sbírky SVN a v příslušném sbírkovém odboru. Přílohou smlouvy musí být vyobrazení předmětů v dostatečném rozlišení. Smlouva se podepisuje v českém a anglickém jazyce; překlad českého znění smlouvy zajišťuje centrální oddělení péče o sbírky. (Příloha č. 16)
11. V případě, že sbírkový předmět je zároveň kulturní památkou, je při žádosti o povolení k vývozu kulturní památky z území České republiky nutno postupovat nikoliv podle zákona č. 122/2000 Sb., ale podle zákona č. 20/1987 Sb., o státní památkové péči, v platném znění. Povolení k vývozu je v tomto případě vydáváno ve správním řízení, to znamená, že předmět může opustit území České republiky až tehdy, když rozhodnutí nabude právní moci.

12. V případě, že zapůjčovaný předmět je archiválií ve smyslu zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a změně některých zákonů, žádá Archiv NM Ministerstvo vnitra podle § 29 citovaného zákona.

13. Jedná-li se o vývoz z celního území Evropských společenství a předměty, které náležejí do některé z kategorií stanovených nařízením Rady (EHS) č. 3911/92, vyplní centrální oddělení péče o sbírky SVN zároveň se žádostí podle zákona č. 122/2000 Sb., zákona č. 20/1987 Sb. nebo zákona č. 499/2004 Sb. také žádost podle tohoto předpisu. 

14. Před vydáním předmětů k balení vypracuje kurátor příslušného sbírkového oddělení protokoly o jejich stavu (condition report) ve dvojím vyhotovení, z nichž po kontrole stavu po vybalení a podpisu zástupců půjčitele a vypůjčitele náleží jedno vyhotovení půjčiteli a druhé vypůjčiteli. Tyto protokoly zástupci půjčitele a vypůjčitele podepisují při kontrole stavu předmětů před jejich balením ke zpětnému transportu nebo transportu na další místo (není-li ujednáno jinak). Konečná kontrola stavu předmětů se do protokolu o stavu zaznamenává po jejich návratu za přítomnosti oprávněného zástupce transportní firmy (vzor protokolu je přílohou č. 17 této směrnice). Při zachování struktury vzoru protokolu mohou sbírkové odbory a KNM vytvořit zvláštnímu charakteru sbírkového fondu odpovídající skladbu identifikačních údajů na titulní straně protokolu nebo číselník typu poškození.

15. Balení předmětů musí být přítomen odborný zaměstnanec, který bude zápůjčku doprovázet jako kurýr. V případě, že by byla zápůjčka transportována bez kurýra, např. tak, že by byla transportována se zápůjčkou z jiné státní instituce, která bude kurýrem doprovázena, musí být balení přítomen kurátor příslušné sbírky a zaměstnanec jiné instituce, který bude zápůjčku doprovázet.

16. Pojistný certifikát nebo doklad o státní záruce musí být do NM doručen dříve, než budou zapůjčované předměty baleny pro transport. 

§ 17
Svěřování sbírkových předmětů k restaurování, konzervaci, případně k jiným účelům

1. Vzhledem k povaze personálního a materiálně-technického vybavení konzervátorských pracovišť může NM zadávat náročné restaurování a konzervování sbírkových předmětů externě, stejně jako náročnější restaurátorské průzkumy, a to na základě smluv o dílo, uzavíraných s osobami, oprávněnými k této činnosti v souladu se zákonem č. 374/2004 Sb., o živnostenském podnikání a v případě sbírkových předmětů, které jsou zároveň kulturními památkami, v souladu se zákonem č. 20/1987 Sb., o státní památkové péči (viz Příloha č. 19 – Vzorová smlouva o dílo). 

2. V těchto případech se nejedná o zápůjčky sbírkových předmětů fyzické, případně právnické osobě podle smlouvy o výpůjčce, ale o svěření sbírkového předmětu za účelem provedení prací stanovených smlouvou o dílo a dosažení rehabilitace stavu sbírkového předmětu (Příloha č. 18).

3. Osoba, která bude práce provádět, musí mít k tomu vyhovující pracoviště, dostatečně zabezpečené proti vloupání a požáru a vyžaduje-li to charakter sbírkových předmětů, také proti klimatickým výkyvům. Mají-li být k externímu restaurování nebo konzervování svěřeny zvláště významné sbírkové předměty, musí být toto pracoviště prověřeno zaměstnancem EPN. 

4. Před uzavřením smlouvy o dílo a svěřením sbírkových předmětů musí osoba, které mají být předměty svěřeny, také prokázat, že je pojištěna proti škodě způsobené jinému subjektu.

5. Osoba, provádějící restaurátorské nebo konzervátorské práce, je povinna kdykoliv (po předchozí dohodě) umožnit pověřenému zaměstnanci NM vstup na své pracoviště a kontrolu svěřených předmětů.

§ 18
Pronájem sbírkových předmětů

1. Fyzickým a právnickým osobám, které nejsou založeny Českou republikou nebo územními samosprávnými celky, lze sbírkové předměty NM dočasně přenechat pouze formou smlouvy o pronájmu a za úplatu, a to zejména pro účely výstavní nebo propagační. 

2. Nájemné za sbírkový předmět se stanoví podle pojistné ceny předmětu a podle délky pronájmu. Základem je minimální nájemné ve výši 1% pojistné ceny měsíčně, přičemž se nájemné vyměřuje za každý započatý měsíc (dále jen „komerční nájemné“). 

3. Smlouva o pronájmu za komerční nájemné se sjednává vždy v případě, že fyzická nebo právnická osoba je podnikatelem ve smyslu §2 Obchodního zákoníku. (Příloha č. 20)

4. Slevu z komerčního nájemného nebo bezúplatnou zápůjčku lze poskytnout pouze v případě, že nájemce je osobou, která není založena za účelem podnikání ve smyslu § 2 Obchodního zákoníku, a pouze pro účely sociální, humanitární, požární ochrany, ochrany obyvatelstva, integrovaného záchranného systému, vzdělávací, vědecké, kulturní, sportovní a tělovýchovné, ochrany přírody a péče o životní prostředí, práce s dětmi a mládeží. Dále je možné poskytnout výjimku výše zmíněným institucím pro účely výstavní, studijní nebo propagační, pokud je to v zájmu NM. V tomto případě musí být současně uzavřena smlouva o spolupráci nebo smlouva o partnerství. Účel pronájmu předmětů také musí být v souladu s cíli, pro které byl nájemce založen a které může doložit svým zakládacím dokumentem. Bezúplatnou zápůjčku lze poskytnout zejména v tom případě, že nájemci nezaloženého za účelem podnikání neplyne z účelu pronájmu konkrétní finanční zisk.

5. Slevu z komerčního nájemného nebo bezúplatnou zápůjčku může schválit pouze GŘ NM, a to na základě návrhu příslušného ředitele sbírkového odboru, stanoviska SVN a ekonomicko-provozního náměstka.

6. Žadatelé o pronájem sbírkových předmětů musí prokázat, že prostory, ve kterých budou umístěny pronajaté sbírkové předměty, jsou dostatečně zajištěné proti vloupání, požáru a výkyvům klimatických podmínek a režim provozu těchto prostor zaručuje dostatečnou prevenci proti krádežím prostým, a to dle standardu požadovaným NM pro profesionální instituce. 

7. Veškeré další náklady spojené s realizací pronájmu sbírkových předmětů, tj. zejména pojištění, přeprava, kurýrní doprovod zaměstnancem NM, kontrola předmětů zaměstnancem NM v průběhu doby pronájmu (je-li nutná) nese rovněž nájemce.

8. V případě pronájmu sbírkového předmětu pro účely natáčení, je podmínkou kurýrní doprovod u sbírkového předmětu po celou dobu natáčení. Náklady na kurýrní doprovod hradí nájemce, a to nad stanovené nájemné.
§ 19
Přesun sbírkových předmětů k dočasnému užití mezi jednotlivými odbory

1. Přesunem sbírkových předmětů mezi jednotlivými odbory je přemístění předmětů na dobu určitou, jehož důvodem jsou zpravidla výstavní účely, ale mohou tím být i potřeby srovnávacího studia apod. O přesun předmětů žádá interním sdělením ředitel sbírkového odboru, kam mají být předměty přemístěny ředitele sbírkového odboru, odkud mají být předměty přemístěny.

2. Příslušné oddělení žádaného sbírkového odboru vypracuje Protokol o přesunu sbírkových předmětů v rámci NM a předměty připraví k vydání. V případě, že se žádost týká více oddělení v žádaném odboru, vypracuje každé oddělení samostatný protokol. 
§ 20
Přesun sbírkových předmětů k dočasnému užití v rámci jednoho sbírkového odboru

1. Přesunem sbírkových předmětů v rámci jednoho sbírkového odboru je přemístění předmětů na dobu určitou, jehož důvodem jsou zpravidla výstavní účely nebo konzervace či restaurování předmětů, ale mohou tím být i potřeby srovnávacího studia apod. Přesun předmětů sjednávají vedoucí příslušných oddělení s vědomím ředitele sbírkového odboru.

2. Oddělení, odkud mají být předměty přemístěny, vypracuje Protokol o přesunu sbírkových předmětů v rámci Národního muzea a předměty připraví k vydání. (Příloha č. 21)
Příloha č. 14 
Vzorová smlouva o výpůjčce pro zápůjčky v rámci ČR

Příloha č. 15 
Záznam o předání, kontrole stavu a převzetí předmětů podle smlouvy o výpůjčce č. ….

Příloha č. 16 
Vzorová smlouva o výpůjčce pro zápůjčky do zahraničí

Příloha č. 17 
Protokol o stavu předmětu / Condition report

Příloha č. 18 
Vzorová smlouva o svěření sbírkového předmětu
Příloha č. 19
Vzorová smlouva o dílo (restaurování sbírkových předmětů)
Příloha č. 20
Vzorová smlouva o pronájmu sbírkového předmětu

Příloha č. 21 
Protokol o přesunu sbírkových předmětů v rámci Národního muzea
Článek 8

Zvláštní režim sbírkových předmětů

§ 21
Vyčleněné sbírkové fondy

Na základě rozhodnutí GŘ NM může mít zvláštní část sbírky NM výjimečný režim, který musí být definován pomocí vnitroústavní normy (směrnice, příkazu). Tento režim musí vždy odpovídat principům správy a evidence sbírek, který je zakotven v Zákoně o ochraně sbírek a dalších obecně platných normách, které upravují vývoz kulturních statků. Návrh na vyčlenění části sbírky NM a návrh zvláštního režimu předkládá ředitel příslušného sbírkového odboru se souhlasem SVN.
Článek 9

Výpůjčky sbírkových předmětů z vlastnictví jiných subjektů

§ 22
Žádost o výpůjčku ze zahraničí

1. Výpůjčky sbírkových předmětů z veřejných sbírek v zahraničí, stejně jako výpůjčky předmětů z vlastnictví jiných subjektů, určených pro výstavu, stálou expozici nebo realizaci badatelského projektu může neformálním způsobem předjednat autor nebo komisař projektu nebo řešitel badatelského projektu podle povahy výpůjčky a v souladu s povinnostmi stanovenými Výstavním řádem NM. 

2. Ředitel příslušného odboru předá do centrálního oddělení péče o sbírky SVN návrh žádacího dopisu a seznam požadovaných předmětů, a to nejméně šest měsíců před plánovaným termínem realizace výpůjčky. V případě uplatnění žádosti o státní záruku ČR musí začít být žádost o zápůjčku vyřizována minimálně dvanáct měsíců předem. Seznam musí obsahovat přesné údaje o půjčiteli a název, dataci, materiál, techniku, rozměry a inventární čísla požadovaných sbírkových předmětů. Pokud to bude s půjčitelem předjednáno, lze tyto lhůty i zkrátit s výjimkou žádosti o státní záruku, kde jsou lhůty dány zákonem.

3. Centrální oddělení péče o sbírky SVN zajistí překlad žádacího dopisu a postoupí jej SVN, který jej předkládá NM, který je k podpisu žádostí oprávněn. Kopie odeslaných dopisů postoupí centrální oddělení péče o sbírky SVN příslušnému komisaři výstavy nebo příslušnému řešiteli badatelského projektu.

4. Odpovědi na žádosti o výpůjčky se soustřeďují v centrálním oddělení péče o sbírky SVN, které o jejich stavu průběžně informuje příslušného komisaře výstavy nebo řešitele badatelského projektu a poskytuje mu jejich kopie. Obsahuje-li odpověď jakékoliv nepřiměřené požadavky půjčitele, týkající se pojistných cen nebo jiných podmínek zápůjčky, jedná SVN ve spolupráci s ředitelem příslušného sbírkového odboru písemně nebo elektronickou poštou o úpravě podmínek. Nepodaří-li se dohodnout podmínky věci přiměřené, nelze výpůjčku realizovat. 

§ 23
Žádost o výpůjčku předmětů jiných subjektů v ČR

1. Žádosti o výpůjčky předmětů jiných subjektů v rámci ČR zpracovává a odesílá ředitel příslušného sbírkového odboru, přičemž se v termínech na podání žádosti řídí parametry vypůjčitele.

2. Žádost o výpůjčky předmětů v rámci ČR včetně odpovědi s nároky na pojistné zasílá ředitel sbírkového odboru na vědomí SVN. Obsahuje-li odpověď jakékoliv nepřiměřené požadavky půjčitele, týkající se pojistných cen nebo jiných podmínek zápůjčky, jedná ředitelem příslušného sbírkového odboru ve spolupráci se SVN písemně nebo elektronickou poštou o úpravě podmínek. Nepodaří-li se dohodnout podmínky věci přiměřené, nelze výpůjčku realizovat. 

§ 24
Uzavření smlouvy o výpůjčce

1. Smlouvu o výpůjčce vystavuje dle praxe obvyklé v ČR i v zahraničí vždy půjčitel v souladu s příslušnými právními předpisy. Smlouvy o výpůjčce zaslané půjčiteli do NM se soustřeďují v centrální oddělení péče o sbírky SVN, které kontroluje správnost jejich obsahu a soulad se sjednanými podmínkami. Je-li smlouva o výpůjčce akceptována bez výhrad, postupuje centrální oddělením péče o sbírky SVN smlouvu spisem do SVN k podpisu GŘ NM v případě zahraničních smluv a k podpisu příslušného ředitele sbírkového odboru v případě smluv s tuzemskými subjekty. Zahraniční smlouvy o výpůjčce se ukládají na SVN, přičemž pro potřeby komisaře výstavy nebo řešitele badatelského projektu pořídí SVN kopii. Smlouvy s tuzemskými subjekty se ukládají v agendě příslušného ředitele sbírkového odboru, přičemž se SVN zasílají kopie smlouvy pro potřeby evidence pojistných hodnot. 
2. V případě, že se jedná o výpůjčku od fyzické osoby nebo od právnické osoby, která sama není vybavena pro vystavení smlouvy o výpůjčce, vypracuje návrh smlouvy o výpůjčce centrální oddělení péče o sbírky SVN v součinnosti s  komisařem výstavy nebo řešitelem badatelského projektu a zašle smlouvu s průvodním dopisem půjčiteli a po jeho podpisu zajistí podpis smlouvy oprávněnou osobou a další nakládání s ní jak je uvedeno v odst. 1 tohoto paragrafu.
3. Smlouvy o výpůjčce se vedou v samostatných číselných řadách na každém sbírkovém odboru.
§ 25
Převzetí vypůjčených předmětů a odpovědnost za péči o tyto předměty

1. NM přebírá vypůjčené předměty od půjčitele podle dokladu, který stanoví a vyhotoví půjčitel. V případě uvedeném v § 24, odst. 2 vyhotoví doklad NM. 

2. Při výpůjčkách pro výstavní činnost přebírá vypůjčené předměty komisař výstavy nebo jím písemně zmocněná osoba, podílející se na realizaci výstavy. Komisař výstavy pak odpovídá za uložení předmětů, jakékoliv další nakládání s nimi a za jejich řádné vrácení půjčiteli v souladu s výstavním řádem NM.

3. Při výpůjčkách pro realizaci badatelského projektu přebírá vypůjčené předměty výhradně řešitel badatelského projektu a následně odpovídá za uložení předmětů, jakékoliv nakládání s nimi a za jejich řádné vrácení.
Článek 10

Dlouhodobé uložení předmětů z vlastnictví jiných subjektů

§ 26
Uložení předmětu v zájmu NM

1. Uložením předmětů z vlastnictví jiných subjektů, které je v zájmu NM, je uložení předmětů, které jednoznačně mohou sloužit k vlastní činnosti NM, zejména k expozičním, badatelským nebo srovnávacím účelům. Iniciátorem takového uložení může být NM, ale může jím být také vlastník předmětu po předběžném projednání s příslušným sbírkovým odborem NM. Podstatný je vždy zájem NM o využívání předmětů. 

2. Smluvním dokladem, odpovídajícím shora uvedenému typu uložení předmětů je smlouva o výpůjčce, ve které musí být uvedeno, jaké úkony může NM s předměty činit samo bez předchozího zvláštního souhlasu vlastníka, a k jakým úkonům potřebuje předchozí písemný souhlas vlastníka. Stanovení doby výpůjčky je věcí vlastníka, doba výpůjčky by však v žádném případě neměla překročit lhůtu pěti let. Za oboustranného zájmu smluvních stran lze smlouvu prodloužit písemným dodatkem.

3. Smlouvu o výpůjčce vystavuje vlastník předmětů. Pokud není k tomu vybaven, příslušný sbírkový odbor připraví návrh smlouvy u výpůjčce podle struktury a obsahu vzorové smlouvy o výpůjče, užívané NM jako půjčitelem.

§ 27
Uložení předmětů na žádost vlastníka

1. Uložením předmětů na žádost vlastníka, je uložení předmětů, které vyplývá z potřeb vlastníka a na kterém nemá NM žádný vlastní zájem. Takové uložení je úschovou ve smyslu §§ 747 – 753 Občanského zákoníku. Iniciátorem takového uložení je vždy vlastník předmětů, který musí o uložení písemně požádat NM, které zváží, zda žádosti vyhoví či nikoliv. 

2. Smluvním dokladem, odpovídajícím tomuto typu uložení je smlouva o úschově. Stanovení doby uložení předmětů je věcí ujednání mezi NM a vlastníkem, prioritní jsou při stanovení doby možnosti NM a doba uložení by v žádném případě neměla překročit lhůtu pěti let. Ve smlouvě musí být stanoven časový poplatek za úschovu, odpovídající provozním a pracovním nákladům NM, které vyvolává průběžná péče o uložené předměty.

3. Smlouvu o úschově vystavuje NM. (Příloha č. 23)
Příloha č. 22 
Vzorová smlouva o úschově předmětu

Článek 11

Odcizení, ztráta, zničení nebo poškození sbírkových předmětů ze sbírky NM, předmětů vypůjčených od jiného subjektu nebo předmětů uložených

§ 28
Postup při zjištění odcizení, ztráty, zničení nebo poškození sbírkových předmětů NM, předmětů vypůjčených od jiného subjektu nebo předmětů uložených

1. Odcizení, ztráta, zničení nebo poškození sbírkového předmětu, předmětu vypůjčeného nebo jinak řádně do NM svěřeného (dále jen „předmět“) je škodní událostí.

a) K odcizení sbírkového předmětu nebo předmětu vypůjčeného nebo jinak řádně svěřeného (dále jen „předmět“) může dojít krádeží nebo vloupáním. Klasickým případem krádeže je odcizení předmětu z expozice nebo výstavy v době návštěvního provozu většinou bez použití násilí či překonávání bezpečnostních překážek. K odcizení předmětu krádeží může dojít rovněž při předložení předmětu k badatelským účelům či při zpronevěře předmětu. K vloupání dochází zpravidla v době uzavření muzejních objektů, na začátku a konci návštěvní doby nebo v dislokovaných veřejnosti nepřístupných objektech, jakými jsou především depozitáře. 

b) Ke ztrátě předmětu může dojít zejména nedbalostí zaměstnanců při přemisťování předmětů. Ztrátou se rozumí také nedohledání předmětu při inventarizaci, případně v souvislosti s jiným důvodem zjišťování jeho uložení či stavu. Příčinou ztráty může ale být krádež, ke které došlo v minulosti a která v době, kdy k ní došlo, nebyla zjištěna. 

c) Zničením nebo poškozením předmětu pro účely tohoto RS se rozumí takové zničení nebo poškození, které může být předmětem pojistného plnění nebo jiného uplatňování náhrady vzniklé škody, nikoliv poškození předmětu vzniklé stárnutím nebo vlivem klimatických či světelných podmínek.

2. Zaměstnanec NM, který zjistí odcizení předmětu podle odst. 1 písm. a) tohoto §, je povinen učinit vše potřebné k tomu, aby do místa, kde k odcizení došlo, nevstupovaly další osoby a událost bez prodlení ohlásit příslušnému vedoucímu oddělení a řediteli sbírkového odboru, do jejichž kompetence odcizený předmět spadá. Zaměstnanec NM přitom postupuje podle speciálního vnitřního předpisu (Směrnice č. 7/2011 Řešení mimořádných událostí a krizových situací NM).
3. V případě podezření, že příčinou zjištěné ztráty je odcizení, ke kterému došlo v minulosti, vedoucí příslušného oddělení je povinen prověřit, kdy byla existence předmětu naposledy zaznamenána a dále se postupuje podle odst. 2 tohoto §.

4. Ředitel příslušného sbírkového odboru NM, jeho zástupce, nebo osoba ředitelem sbírkového odboru pověřená o události okamžitě písemně informuje GŘ NM prostřednictvím SVN a zároveň zajistí, aby odcizení bylo bez jakéhokoliv prodlení ohlášeno místně příslušné služebně Policie České republiky, bylo podáno trestní oznámení a Policii České republiky byla poskytnuta veškerá dokumentace předmětu v souladu s § 9 odst. 1 písm. n) zákona č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy, ve znění pozdějších předpisů a zároveň podána informace o finanční hodnotě předmětu. Originály všech dokladů k události se ukládají u ředitele příslušného sbírkového odboru, kopie obdrží SVN společně s kopiemi dokumentace odcizeného předmětu. SVN uplatní pojistnou událost v souladu s pojistnou smlouvou o pojištění majetku NM, a to prostřednictvím příslušného pojišťovacího makléře.

5. SVN zajistí, aby událost byla oznámena MK ČR v souladu s § 9 odst. 1 písm. n) zákona č. 122/2000 Sb. co nejdříve, nejpozději však do 30 dnů poté, co k ní došlo. V případě odcizení svěřeného předmětu zajistí, aby byl vlastník odcizeného předmětu informován o události bez jakýchkoliv odkladů.

6. Je-li sbírkový předmět zničen nebo nevratně poškozen a stane se neupotřebitelným, je tato skutečnost důvodem pro jeho vyřazení ze sbírkové evidence v souladu se Zákonem o ochraně sbírek.

7. Odcizení nebo ztráta předmětu nejsou důvodem pro jeho vyřazení ze sbírkové evidence.
Článek 12

Kontrolní činnost

§ 29
Interní kontroly v jednotlivých podsbírkách nebo jejich částech

1. Plán interních kontrol v jednotlivých podsbírkách navrhuje SVN GŘ NM nejpozději do 31.1. daného kalendářního roku.

2. Interní kontroly se zaměřují zejména na naplňování oborové legislativy a interních předpisů, management sbírky a dodržování zásad a standardů správy, evidence a péče o sbírky.

3. Kontrolní skupinu jmenuje GŘ NM na základě návrhu SVN. Kontrolní skupina je nejméně tříčlenná a jejími členy jsou zástupce centrálním oddělením péče o sbírky SVN, zástupce z daného sbírkového odboru, který ale není zaměstnancem kontrolovaného oddělení, a zástupce jiného sbírkového odboru dle dohody SVN s jejich řediteli.

4. V daném kalendářním roce se uskuteční nejméně 2 kontroly sbírek ročně, nenařídí-li GŘ NM jinak.

5. U podsbírek a sbírkových fondů, u kterých proběhne významný přesun sbírkových předmětů, nařídí GŘ NM kontrolu nejpozději do 2 let od tohoto pohybu sbírek. 

6. Kontrola se zaměří zejména na:

a) správnost a úplnost záznamu o sbírkovém předmětu v chronologické, systematické a lokační evidenci;

b) způsob uložení předmětů, stav depozitářů, dodržování depozitárního režimu;

c) agendu vývozů, zápůjček a výpůjček v daném oddělení;

d) stav a průběh inventarizace;

e) agendu CES;

f) další aspekty práce se sbírkami, jejichž kontrola byla přímo zadána GŘ NM.

§ 30
Principy řešení nedostatků zjištěných při interních kontrolách

1. O závěrech kontroly pořídí kontrolní skupina zápis, který předkládá SVN. SVN si vyžádá stanovisko příslušného ředitele sbírkového odboru k závěrům kontroly a zpracuje návrh řešení shledaných nedostatků ke konečnému stanovisku GŘ NM.

2. Na základě rozhodnutí GŘ NM odstraní ředitel příslušného sbírkového odboru zjištěné závady v zadaném termínu. Dodržení termínů kontroluje SVN.

Článek 13

Přechodná a zrušovací ustanovení

§ 31
Přechodná ustanovení

1. Vzhledem k rozsahu, historii vzniku a dislokace sbírky NM budou až do odvolání nadále vedeny i všechny stávající evidence, které nejsou tímto předpisem výslovně upraveny, a to ve struktuře stávajícího zápisu.

2. GŘ NM ukládá SVN vyhodnotit procesy sbírkotvorné činnosti NM dle tohoto předpisu ke dni 30.6.2012 a navrhnout jeho novelizaci k 31.12.2012.

§ 32
Zrušovací ustanovení

Tímto předpisem ruším platnost následujících vnitroústavních předpisů:

	
	Příkazy GŘ NM

	9/1994
	Zabezpečení exponátů a sbírkových předmětů jakož i ostatního majetku NM a důsledné dodržování ŘNM č. 5/86 pro ostrahu majetku organizace

	2/2003
	kterým se stanovuje I. Odpovědnost pracovníků NM při inventarizaci a postup hlášení inventarizace II. Postup inventarizace sbírky NM dle zákona č. 122/2000 Sb., a návazných předpsiů na léta 2003 III. Kvóty inventarizace sbírke NM dle zák. č. 122/2000 Sb.

	4/2006
	Zásady vyřizování zápůjček zahraničním výpůjčitelům

	6/2006
	Zásady postupů při odcizení, ztrátě nebo zjištění nebo poškození sbírkových předmětů NM

	
	Směrnice

	3/2000
	Stanovení dlouhodobého plánu inventarizace sbírkových fondů

	2/2002
	kterou se zavazují odborní pracovníci NM postupovat při práci dle stávající legislativy, která se týká odborné činnosti instituce

	1/2003
	Stanovení formy závazné práce s doprovodnou dokumentaci ke sbírke NM včetně závazné podoby zápisu v knize doprovodné dokumentace. 

	4/2003
	kterou se vydává formulář Protokolu o dačasném přesunu sbírkových předmětů v rámci NM a formulář Výpůjčky za studijním účelem

	
	Organizační normy

	
	Badatelský řád

	
	Depozitární řád NM

	
	Poradní sbor pro sbírkotvornou činnost – statu a jednací řád

	
	Režim nakládání se sbírkou NM a jejími jednotlivými podsbírkami

	
	Metodika a zásady

	
	Základní jednoduché Zásady preventivní péče o sbírky v praxi


Článek 14

Platnost a účinnost

§ 33
Platnost

Tento předpis vstupuje v platnost v den podpisu GŘ NM.

§ 34
Účinnost
Tento předpis nabývá účinnosti dnem 1.1.2012.
V Praze dne 31. října 2011



PhDr. Michal Lukeš, Ph.D.

generální ředitel Národního muzea
Přílohy

Příloha č. 1

Statut a Jednací řád Poradního sboru pro sbírkotvornou činnost

Článek 1

Statut Poradního sboru pro sbírkotvornou činnost

§1

Poradní sbor pro sbírkotvornou činnost NM (PSSČ)

1. PSSČ je poradním orgánem GŘ NM. Závěry z jednání všech částí PSSČ mají charakter doporučení a GŘ NM není jimi při svém konečném rozhodování vázán.

§2

Členění PSSČ

1. PSSČ se člení na Centrální poradní sbor pro sbírkotvornou činnost a oborové sekce PSSČ. Oborové sekce jsou GŘ NM zřizovány na základě návrhu ředitele příslušného sbírkového odboru, přičemž při každém ze sbírkových odborů musí pracovat minimálně jedna oborová sekce PSSČ. Seznam oborových sekcí vede SVN.

2. Centrální poradní sbor pro sbírkotvornou činnost (dále jen CPSSČ) zejména:

a) projednává prioritu návrhů na úplatné nabytí sbírkových předmětů schválených oborovými sekcemi s přihlédnutím k rozpočtovým možnostem NM a možnostem dotačních programů a sponzorských darů;

b) vyjadřuje se k Strategii sbírkotvorné činnosti NM a bere na vědomí Koncepce sbírkotvorné činnosti jednotlivých sbírkových odborů;

c) je ústřední inventarizační komisí pro inventarizaci sbírky dle Zákona o ochraně sbírek; projednává hlášení o inventarizaci za daný kalendářní rok a navrhuje další postup inventarizace. 

d) projednává další otázky spojené se správou, evidencí a péčí o sbírky; k těmto problémům vydává expertní stanoviska a doporučení pro další směřování NM.

3. Oborová sekce PSSČ se vyjadřuje k:

a) návrhům na úplatné nabytí sbírkových předmětů;

b) pokud je to možné, tak k návrhům na bezúplatné nabytí sbírkových předmětů, tj. zejména záměrům darů, převodům práva hospodaření z jiných státních institucí apod.;

c) bezúplatně nabytým sbírkových předmětům (např. darem, nálezem apod.) a předmětům zakoupeným per rollam;

d) návrhům kurátorů na vyřazení sbírkových předmětů nebo převodům sbírkových předmětů mezi jednotlivými podsbírkami NM;

e) stavu podsbírek z hlediska správy, evidence a péče o sbírky;

f) koncepci sbírkotvorné činnosti daného sbírkového odboru;

g) významných zásahům do stávajícího stavu podsbírky, např. přesunu podstatné části sbírkových předmětů, dlouhodobému vystavení sbírkových předmětů a dalším významným skutečnostem, ovlivňujícím práci se sbírkami v NM.

§3

Členství v PSSČ, jmenování a zánik členství

1. CPSSČ má 13 členů, které jmenuje GŘ NM na dobu 5 let, a to maximálně na dvě funkční období. 

2. Ředitel každého sbírkového odboru navrhne GŘ NM prostřednictvím SVN ke jmenování do CPSSČ jednoho odborného zaměstnance a jednoho externího člena. GŘ NM jmenuje jednoho zaměstnance NM a jednoho externího člena dle vlastního uvážení. Předsedou CPSSČ je SVN, který je jeho řádným členem. Tajemníkem CPSSČ je vedoucí centrálního oddělení péče o sbírky SVN, který jeho členem s hlasem poradním. 

3. Členy oborových sekcí PSSČ jsou odborní zaměstnanci NM a externisté, přičemž vždy musí být jmenována nadpoloviční většina externích členů. Členové sekcí jsou jmenováni GŘ NM na základě návrhu ředitelů sbírkových odborů s vědomím SVN na dobu 5 let s možností opakovaného jmenování. Oborové sekce PSSČ mají zpravidla 3-13 členů, pokud GŘ NM nerozhodne jinak.

4. Oborová sekce volí ze svého středu předsedu. Ředitel sbírkového odboru jmenuje z řad svých zaměstnanců tajemníka každé oborové sekce, který je členem oborové sekce s hlasem poradním.

5. Externími členy ve všech částech PSSČ jsou osobnosti muzejního, kulturního či vědeckého života s příslušnou odborností v oborech zastoupených v NM.

6. Členství ve všech částech PSSČ končí:

a) zánikem obecných podmínek pro činnost PSSČ;

b) uplynutím funkčního období;

c) odstoupením člena na vlastní žádost či úmrtím člena;

d) odvoláním člena ze závažných důvodů.

7. Členové PSSČ mají stejná práva a povinnosti. Členství v PSSČ je čestné, externí členové však mají nárok na úhradu cestovních nákladů, které jim prokazatelně vznikly v souvislosti s prací v PSSČ.

Článek 2

Jednací řád PSSČ

§ 4

Zasedání CPSSČ

1. Zasedání CPSSČ svolává jeho předseda, případně GŘ NM, a to nejméně 1x ročně a nejméně 10 dnů před termínem jeho zasedání.

2. Jednání CPSSČ řídí jeho předseda, případně jím pověřený člen CPSSČ, který je zaměstnancem NM.

3. Interní členové mají právo vyvolat jednání CPSSČ, pokud jej předseda nesvolá po dobu nejméně 12 měsíců.

4. Předseda CPSSČ má právo přizvat k jednání kteréhokoli odborného zaměstnance NM, a to samostatně nebo na žádost kteréhokoli člena CPSSČ. 

5. CPSSČ se schází minimálně 1x ročně. GŘ NM se účastní jejího zasedání dle svého uvážení.

6. Tajemník CPSSČ o zasedání sboru pořizuje zápis, který SVN bez zbytečného odkladu předkládá NM ke schválení.

7. Zápis schválený NM zasílá SVN všem členům CPSSČ a ředitelům sbírkových odborů NM.

§ 5

Zasedání oborových sekcí PSSČ

1. Zasedání oborové sekce PSSČ svolává ředitel příslušného sbírkového odboru, a to nejméně 1x ročně a nejméně 10 dnů před termínem jeho zasedání.

2. Jednání oborových sekcí je povinen se účastnit ředitel sbírkového odboru a hlavní kurátor s hlasem poradním; oborová sekce má právo přizvat k jednání kteréhokoli odborného zaměstnance příslušného oboru.

3. Tajemník oborové sekce zpracovává z jednání sekce zápis a ve třech kopiích Protokol z jednání poradního sboru (viz § 3, odst. 8 tohoto RS a Příloha č. 5), který svým podpisem potvrzují všichni přítomní členové oborové sekce s hlasem rozhodovacím. Ředitel sbírkového odboru předkládá cestou SVN tento protokol ke schválení GŘ NM. Protokol má charakter doporučení GŘ NM a teprve jeho podpisem jsou závěry oborové sekce PSSČ schváleny.

4. GŘ NM potvrzené Protokoly z jednání poradního sboru trvale ukládá tajemník příslušné oborové sekce jako doklady k dané podsbírce. V kopii s platností originálu se zápisy o jednání oborových sekcí a Protokoly ukládají i na centrálním oddělení péče o sbírky SVN.

5. GŘ NM má právo účastnit se jednání kterékoli oborové sekce PSSČ.

§6

Způsob jednání PSSČ

1. Všechny části PSSČ jsou usnášeníschopné, pokud se zasedání účastní nadpoloviční většina jejích členů.

2. PSSČ projednává otázky sbírkotvorné činnosti NM a přijímá k nim usnesení, o němž hlasuje.

3. Pokud projednávají všechny části PSSČ konkrétní návrhy, které se týkají např. akvizic sbírkových předmětů či návrhů na žádosti pro účelové financování, hlasuje příslušná část o každém návrhu jednotlivě. Při projednávání konkrétních návrhů v CPSSČ mají členové, kteří zastupují příslušný sbírkový odbor, jehož se návrh týká, hlas poradní.

4. Usnesení či návrh je přijat, hlasuje-li o něm nadpoloviční většina přítomných členů, přičemž hlasy členů, kteří se zdrželi hlasování, se nepočítají. V případě rovnosti hlasů rozhoduje hlas předsedajícího.

Příloha č. 2

NÁRODNÍ MUZEUM






č.j. /

Sbírkový odbor:

Oddělení:

NABÍDKOVÝ LIST č. 

Nabízím tímto Národnímu muzeu k úplatnému nabytí / darem níže uvedený předmět (uvedené předměty) :

 Název a identifikační údaje předmětu




 požadovaná cena









 v případě úplatného nabytí


1.

2.

3.

V případě většího počtu předmětů se jejich seznam uvede v příloze č. 1 této nabídky. Je-li předmětem nabídky jako jeden předmět soubor předmětů, uvede se v příloze seznam jednotlivin, tvořících takový soubor.
Jméno a příjmení fyzické osoby nebo název právnické osoby:

Adresa fyzické osoby nebo sídlo právnické osoby:

Číslo občanského průkazu nebo IČ a DIČ právnické osoby:

Prohlašuji místopřísežně, že jsem výlučným vlastníkem nabízeného předmětu (nabízených předmětů) a že na předmětu (předmětech) neváznou žádné právní závady.

K nabídce předmětu (předmětů), který je (které jsou) kulturním statkem (kulturními statky) pocházející z členského státu Úmluvy o opatřeních k zákazu a zamezení nedovoleného dovozu, vývozu a převodu vlastnictví kulturních statků ve smyslu vyhlášky ministra zahraničních věcí ze dne 23. listopadu 1979 č. 15/1980 Sb.je nutné připojit prohlášení o způsobu nabytí předmětu (předmětů).

V Praze dne:

Podpis nabízejícího:

Nabízený výše uvedený předmět (nabízené výše uvedené předměty) za Národní muzeum převzal:

Jméno a příjmení:

Odbor / oddělení:

Podpis:

Datum:

Rozdělovník : 
2x příslušné sbírkové oddělení NM


 
1x nabízející

Příloha č. 3

NÁRODNÍ MUZEUM

NÁVRH KURÁTORA SBÍRKY NA ÚPLATNÉ NABYTÍ VĚCI NEMOVITÉ /MOVITÉ

DO SBÍRKY NMM/002-05-02/117002

PODSBÍRKY

Navrhuji zakoupit níže uvedenou věc pro podsbírku:

Název, stručný popis a identifikační údaje věci :

V případě, že je předmětem návrhu soubor věcí, nabízený jako jeden předmět, uvede se seznam 
 jednotlivin, tvořících tento soubor v příloze návrhu.

1. Jméno a adresa fyzické osoby nebo název a sídlo právnické osoby, která věc k úplatnému nabytí nabízí (dále jen „prodávající“):

2. Cena, kterou prodávající za věc požaduje:

 
xxxxxxxxxxxxxxxxx Kč

3. Zdůvodnění návrhu z hlediska koncepce sbírkotvorné činnosti:

4. Vyjádření k požadované ceně z hlediska cenových poměrů obvyklých na domácím, případně zahraničním trhu:

K návrhu je přiloženo prohlášení prodávajícího o způsobu nabytí nabízené věci, protože se jedná o kulturní statek pocházející z členského státu Úmluvy o opatřeních k zákazu a zamezení nedovoleného dovozu, vývozu a převodu vlastnictví kulturních statků ve smyslu vyhlášky ministra zahraničních věcí ze dne 23. listopadu 1979 č. 15/1980 Sb.

Datum:





Jméno kurátora:








 Podpis:

Příloha č. 4

NÁRODNÍ MUZEUM

NÁVRH KURÁTORA SBÍRKY NA VYŘAZENÍ VĚCI MOVITÉ /NEMOVITÉ

ZE SBÍRKY NMM/002-05-02/117002

PODSBÍRKY

Navrhuji vyřazení sbírkového předmětu

Název a identifikační údaje předmětu

evidenční číslo předmětu zapsané v CES

ze sbírkové evidence podle ustanovení § 9 odst. 1 písm. j) zákona č. 122/2000 Sb., z důvodu:

a) neupotřebitelnosti ve smyslu ustanovení § 9 odst. 5 zákona č. 122/2000 Sb.

Zdůvodnění neupotřebitelnosti:

b) přebytečnosti ve smyslu ustanovení § 9 odst. 5 zákona č. 122/2000 Sb.

Zdůvodnění přebytečnosti:

c) výměny (přebytečnosti)
Zdůvodnění výměny:

d) ztráty 

Zdůvodnění ztráty (za ztrátu se nepokládá odcizení sbírkového předmětu, které 

 
není důvodem pro vyřazení ze sbírkové evidence):

e) přebytečnosti z důvodu změny vlastnických práv k předmětu na základě restitučního právního předpisu nebo rozhodnutí soudu (zde se uvede příslušný právní předpis nebo pravomocný výrok soudu na jejichž základě došlo ke změně vlastnických práv.
Datum:





Jméno kurátora:








 Podpis:

Příloha č. 5

NÁRODNÍ MUZEUM






č.j. /









 

PROTOKOL Č.      /20  
Z JEDNÁNÍ OBOROVÉ SEKCE PORADNÍHO SBORU PRO SBÍRKOTVORNOU ČINNOST 
(DOPLŇTE NÁZEV OBOROVÉ SEKCE)
A ROZHODNUTÍ GENERÁLNÍHO ŘEDITELE VE VĚCI NABYTÍ VĚCÍ MOVITÝCH/NEMOVITÝCH DO SBÍRKY NEBO VYŘAZENÍ SBÍRKOVÝCH PŘEDMĚTŮ ZE SBÍRKOVÉ EVIDENCE 

NÁRODNÍHO MUZEA

Oborová sekce poradního sboru pro sbírkotvornou činnost xxxxxxxxxxxxxxxx na svém jednání dne:      
A. POSOUDILA NÁVRHY NA ÚPLATNÉ NABYTÍ NÍŽE UVEDENÝCH VĚCÍ MOVITÝCH / NEMOVITÝCH DO SBÍRKY EVIDENČNÍ ČÍSLO NMM/002-05-02/117002, 

PODSBÍRKY       Z HLEDISKA JEJICH VÝZNAMU PRO SBÍRKU VE SMYSLU ZŘIZOVACÍ LISTINY MUZEA, STRATEGIE SBÍRKOTVORNÉ ČINNOSTI MUZEA, ZDŮVODNĚNÍ NÁVRHU KURÁTOREM PODSBÍRKY/SBÍRKOVÉHO FONDU A NABÍDKOVÉ CENY VĚCÍ:

1.      
nabídková cena       Kč

a)  FORMCHECKBOX 
 doporučuje zakoupení předmětu pro sbírku za nabídkovou cenu,

b)  FORMCHECKBOX 
 doporučuje zakoupení předmětu pro sbírku za cenu nižší, a to       Kč,

c)  FORMCHECKBOX 
 nedoporučuje zakoupení předmětu pro sbírku

Zdůvodnění:      
(Celý bod 1. je možno v neomezeném množství zkopírovat pro další sbírkové předměty.)

B. POSOUDILA BEZÚPLATNÉ NABYTÍ NÍŽE UVEDENÝCH VĚCÍ MOVITÝCH/NEMOVITÝCH DO SBÍRKY EVIDENČNÍ ČÍSLO NMM/002-05-02/117002, PODSBÍRKY       Z HLEDISKA JEJICH VÝZNAMU PRO SBÍRKU VE SMYSLU ZŘIZOVACÍ LISTINY MUZEA, STRATEGIE SBÍRKOTVORNÉ ČINNOSTI MUZEA A ZDŮVODNĚNÍ KURÁTOREM PODSBÍRKY/SBÍRKOVÉHO FONDU:

1.       
a)  FORMCHECKBOX 
 akvizice je v souladu se strategií sbírkotovorné činnosti muzea vyplývající ze zřizovací listiny muzea;

b)  FORMCHECKBOX 
 akvizice není v souladu se strategií sbírkotvorné činnosti muzea vyplývající ze zřizovací listiny muzea.


 Zdůvodnění: 
(Celý bod 1. je možno v neomezeném množství zkopírovat pro další sbírkové předměty.)
C. POSOUDILA ROZHODNUTÍ GENERÁLNÍHO ŘEDITELE NÁRODNÍHO MUZEA O ÚPLATNÉM NABYTÍ NÍŽE UVEDENÝCH VĚCÍ MOVITÝCH/NEMOVITÝCH PRO SBÍRKU EVIDENČNÍ ČÍSLO NMM/002-05-02/117002 DO PODSBÍRKY       ZPŮSOBEM ZVANÝM PER ROLLAM:

1.      
a)  FORMCHECKBOX 
 konstatuje, že věc byla pro sbírku zakoupena v souladu s koncepcí sbírkotvorné činnosti a za cenu přiměřenou;

b)  FORMCHECKBOX 
 konstatuje, že věc byla pro sbírku zakoupena v souladu s koncepcí sbírkotvorné činnosti, ale za cenu nepřiměřenou;

c)  FORMCHECKBOX 
 konstatuje, že věc byla pro sbírku zakoupena v rozporu s koncepcí sbírkotvorné činnosti 

 Zdůvodnění: 

(Celý bod 1. je možno v neomezeném množství zkopírovat pro další sbírkové předměty.)
D. POSOUDILA NÁVRH NA VYŘAZENÍ SBÍRKOVÝCH PŘEDMĚTŮ ZE SBÍRKOVÉ EVIDENCE MUZEA, SBÍRKY NMM/002-05-02/117002, UVEDENÝCH V PŘÍLOZE PROTOKOLU Z HLEDISKA KONCEPCE SBÍRKOTVORNÉ ČINNOSTI A ZÁKONNÝCH DŮVODŮ PRO VYŘAZENÍ:

1.  FORMCHECKBOX 
 Doporučuje vyřadit sbírkové předměty ze sbírkové evidence, uvedené v příloze pod pořadovými čísly       , z důvodu neupotřebitelnosti.

2.  FORMCHECKBOX 
 Doporučuje vyřadit sbírkové předměty ze sbírkové evidence, uvedené v příloze pod pořadovými čísly,       z důvodu přebytečnosti.

3.  FORMCHECKBOX 
 Doporučuje vyřadit sbírkové předměty ze sbírkové evidence, uvedené v příloze pod pořadovými čísly,       z důvodu výměny (přebytečnosti).
4.  FORMCHECKBOX 
 Doporučuje vyřadit sbírkové předměty ze sbírkové evidence, uvedené v příloze pod pořadovými čísly       z důvodu ztráty

5.  FORMCHECKBOX 
 Doporučuje vyřadit sbírkové předměty ze sbírkové evidence, uvedené v příloze pod pořadovými čísly      z důvodu změny vlastnických práv k předmětům na základě restitučního právního předpisu nebo rozhodnutí soudu (přebytečnosti).
6.  FORMCHECKBOX 
 Nedoporučuje vyřadit sbírkové předměty ze sbírkové evidence, uvedené v příloze pod pořadovými čísly      , protože neshledal zákonné důvody pro vyřazení.
K posouzení návrhu na vyřazení sbírkových předmětů ze sbírkové evidence bylo/nebylo vyžádáno stanovisko:

a)  FORMCHECKBOX 
 nezávislého experta (vyjádření je uvedeno v příloze),

b)
 FORMCHECKBOX 
 preparátora, konzervátora či restaurátora (vyjádření je uvedeno v příloze)
Podpisy členů poradního sboru/sekce poradního sboru pro sbírkotvornou činnost:
     
……………………………………………..…

     
…………………………………………….….

     
…………………………………………….….

     
…………………………………………….….

     
………………………………………………..

     
………………………………………………..

     
………………………………………………..

     
………………………………………………..

     
………………………………………………..

     
……………………………………………..…

E. ROZHODNUTÍ GENERÁLNÍHO ŘEDITELE NÁRODNÍHO MUZEA O ÚPLATNÉM NABYTÍ VĚCÍ MOVITÝCH / NEMOVITÝCH PRO SBÍRKU NMM/002-05-02/117002 NEBO O VYŘAZENÍ SBÍRKOVÝCH 
 PŘEDMĚTŮ ZE SBÍRKOVÉ EVIDENCE TÉTO SBÍRKY

1. Po posouzení návrhu kurátora sbírky/podsbírky na úplatné nabytí věcí nemovitých/movitých pro sbírku, který je přílohou tohoto protokolu, a seznámení se s výše uvedeným vyjádřením poradního sboru/sekce poradního sboru pro sbírkotvornou činnost:

a) schvaluji úplatné nabytí věcí movitých/nemovitých pro sbírku, uvedených v protokolu pod pořadovými čísly      , ve smyslu doporučení poradního sboru /sekce poradního sboru pro sbírkotvornou činnost po provedení změny v CES,

b) schvaluji úplatné nabytí věcí movitých/nemovitých pro sbírku, uvedených v protokolu pod pořadovými čísly      , nedoporučené poradním sborem/sekcí poradního sboru pro sbírkotvornou činnost, po provedení změny v CES (zdůvodnění je uvedeno v příloze),

c) schvaluji úplatné nabytí věcí movitých/nemovitých pro sbírku, uvedených v protokolu pod pořadovými čísly      , u nichž poradní sbor/sekce poradního sboru doporučil(a) snížení kupní ceny, za původní nabídkovou cenu, po provedení změny v CES (zdůvodnění je uvedeno v příloze),

d) neschvaluji úplatné nabytí věcí movitých/nemovitých pro sbírku, uvedených v protokolu pod pořadovými čísly       (zdůvodnění je uvedeno v příloze).

2. Po posouzení návrhu kurátora sbírky/podsbírky na vyřazení sbírkových předmětů ze sbírkové evidence, který je přílohou tohoto protokolu, a po seznámení se s výše uvedeným vyjádřením poradního sboru/sekce poradního sboru pro sbírkotvornou činnost:

a) schvaluji vyřazení sbírkových předmětů uvedených pod pořadovými čísly       ze sbírkové evidence po provedení změny v CES podle doporučení Poradního sboru,

b) schvaluji vyřazení sbírkových předmětů uvedených pod pořadovými čísly       ze sbírkové evidence v rozporu s doporučením Poradního sboru z důvodů uvedených v příloze,

c) neschvaluji vyřazení sbírkových předmětů uvedených pod pořadovými čísly       ze sbírkové evidence.

Datum:      



Podpis generálního ředitele Národního muzea:      
Povinné přílohy: 

1. návrh kurátora sbírky/podsbírky na úplatné nabytí věci

2. návrh kurátora sbírky/podsbírky na vyřazení věcí ze sbírkové evidence

3. vyjádření ředitele příslušného sbírkového odboru k obsahu protokolu
4. v případě návrhů na úplatné nabytí nad limit stanovený pro sbírkový odbor vyjádření Centrálního poradního sboru k záměrům na úplatné nabytí
5. zdůvodnění rozhodnutí generálního ředitele muzea, pokud neakceptuje doporučení oborové sekce poradního sboru a Centrálního poradního sboru.
Příloha č. 6
NÁRODNÍ MUZEUM






č.j. ....................

Národní muzeum

se sídlem Václavské náměstí 68, 115 79 Praha 1

jehož jménem jedná uvede se jméno a funkce příslušného ředitele sbírkového odboru

IČ: 00023272

DIČ: CZ00023272

Bankovní spojení: KB Praha 1, č. účtu 6331011/0100

dále jen („kupující“)

a

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

bytem / se sídlem použije se varianta podle toto, zda se jedná o soukromou osobu nebo podnikatelský subjekt

jehož jménem jedná použije se jen v případě podnikatelského subjektu

IČ:


 DIČ: použije se jen v případě podnikatelského subjektu

Bankovní spojení:

dále jen („prodávající“)

uzavírají tuto

KUPNÍ SMLOUVU č. /

dle ustanovení § 588 a násl. Občanského zákoníku v platném znění

Článek 1

Prodávající prohlašuje, že je výlučným vlastníkem níže uvedeného předmětu (uvedených předmětů), že tento předmět (tyto předměty) nabyl řádným způsobem.

1. Kč

2. Kč

3. Kč

V případě většího počtu předmětů se jejich seznam uvede v příloze č. 1 této smlouvy. Je-li předmětem kupní smlouvy jako jeden předmět soubor předmětů, uvede se v příloze seznam jednotlivin, tvořících takový soubor.

Článek 2

Prodávající seznámil kupujícího se stavem předmětu (předmětů) a prohlašuje, že na něm (nich) neváznou žádné dluhy, věcná břemena ani jiné právní závady a jeho oprávnění uzavřít tuto smlouvu není ničím omezeno.

Článek 3

Kupující neshledává na kupovaném předmětu (kupovaných předmětech) žádné takové vady, které by mu bránily předmět (předměty) zakoupit a v tomto stavu předmět (předměty) kupuje.

Článek 4

Jestliže dodatečně vyjde najevo vada, na kterou prodávající při sjednání kupní smlouvy kupujícího neupozornil a kupující neměl možnost ji v době uzavření této smlouvy rozpoznat, má kupující právo ve lhůtě šesti měsíců od uzavření smlouvy od smlouvy odstoupit nebo požadovat slevu ze sjednané ceny, odpovídající povaze a rozsahu vady.

Článek 5

Kupní cena předmětu uvedeného (předmětů uvedených) v článku 1 této smlouvy je stanovena dohodou, činí Kč (slovy: xxxxxxxxxxxx Korun českých) a je splatná nejpozději do pracovních dnů po podpisu této smlouvy oběma smluvními stranami, a to

· na shora uvedený účet prodávajícího

· složenkou na výše uvedenou adresu prodávajícího

 použije se dohodnutá varianta

Článek 6

Vlastnické právo k předmětu (předmětům) koupě přechází z prodávajícího na kupujícího zaplacením kupní ceny uvedené v článku 5 této smlouvy.

Článek 7

Smluvní strany shodně prohlašují, že tato kupní smlouva byla sepsána dle jejich svobodné vůle, že si ji před jejím podpisem přečetli a souhlasí s jejím obsahem.

Tato smlouva byla vyhotovena ve třech stejnopisech s platností originálu, z nichž po podpisu oběma smluvními stranami náleží jeden stejnopis prodávajícímu a dva stejnopisy kupujícímu.

Smlouva nabývá platnosti a účinnosti podpisem obou smluvních stran.

Přílohy:

	V Praze dne
	
	V Praze dne

	
	
	

	
	
	

	oprávněná osoba

funkce

Národní muzeum

(kupující)
	
	xxxxxxxxxxx

(prodávající)


Příloha č. 7

NÁRODNÍ MUZEUM






č.j. ....................

Národní muzeum

se sídlem Václavské náměstí 68, 115 79 Praha 1

jehož jménem jedná PhDr. Michal Lukeš, Ph.D., generální ředitel
IČ: 00023272

DIČ: CZ00023272

Bankovní spojení: KB Praha 1, č. účtu 6331011/0100

dále jen („obdarovaný“)

a

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

bytem / se sídlem použije se varianta podle toto, zda se jedná o soukromou osobu nebo podnikatelský subjekt

jehož jménem jedná použije se jen v případě podnikatelského subjektu

IČ:


 DIČ: použije se jen v případě podnikatelského subjektu

Bankovní spojení:

dále jen („dárce“)

uzavírají tuto

DAROVACÍ SMLOUVU č. /

dle ustanovení §§ 628 až 630 Občanského zákoníku v platném znění

Článek 1

Dárce prohlašuje, že je výlučným vlastníkem níže uvedeného předmětu (uvedených předmětů), že tento předmět (tyto předměty) nabyl řádným způsobem, že na něm (nich) neváznou žádné dluhy, věcná břemena ani jiné právní závady a jeho právo uzavřít tuto smlouvu není ničím omezeno.

1.

2.

3.

V případě většího počtu předmětů se jejich seznam uvede v příloze č. 1 této smlouvy. Je-li předmětem kupní smlouvy jako jeden předmět soubor předmětů, uvede se v příloze seznam jednotlivin, tvořících takový soubor.

Článek 2

Obdarovaný neshledává na předmětu (předmětech) darování žádné takové vady, které by mu bránily předmět (předměty) přijmout do sbírky ve vlastnictví České republiky, ke které má příslušnost hospodařit.

Článek 4

Dárce touto smlouvou daruje obdarovanému předmět (předměty) uvedené v článku 1 této smlouvy se všemi právy. Obdarovaný tento předmět (tyto předměty) touto smlouvou přijímá do vlastnictví České republiky a vyjadřuje dárci poděkování za darovaný předmět (darované předměty).

Článek 5

Smluvní strany shodně prohlašují, že tato darovací smlouva byla sepsána dle jejich svobodné vůle, že si ji před jejím podpisem přečetli a souhlasí s jejím obsahem.

Tato smlouva byla vyhotovena ve třech stejnopisech s platností originálu, z nichž po podpisu oběma smluvními stranami náleží jeden stejnopis dárci a dva stejnopisy obdarovanému.

Smlouva nabývá platnosti dnem podpisu obou smluvních stran a účinnosti dnem předání daru.

Přílohy:

	V Praze dne
	
	V Praze dne

	
	
	

	
	
	

	PhDr. Michal Lukeš, Ph.D.

generální ředitel

Národního muzea

(obdarovaný)
	
	(dárce)


Příloha č. 8

NÁRODNÍ MUZEUM

DOKUMENTAČNÍ LIST VYŘAZENÍ SBÍRKOVÉHO PŘEDMĚTU Z EVIDENCE

Název a identifikační údaje předmětu:

Podsbírka:

Evidenční číslo v CES:

Důvod vyřazení z evidence:

Datum projednání na zasedání sekce PSSČ:

Schváleno generálním ředitelem NM dne:

Ministerstvem kultury vyřazeno z CES dne: pod č.j.:

Následný postup při vyřazení předmětu z důvodu přebytečnosti:

Ředitel sbírkového odboru:

Podpis:

Datum:

Rozdělovník: 1x sbírkový odbor

 1x SVN 1

Příloha č. 9

Odpovědnost zaměstnanců NM při sbírkotvorné činnosti

návrhový list

Odbor:

Podsbírka:

A. Vedení přírůstkových knih, průvodních dokladů k nim a vedení knih doprovodné dokumentace

	
	Odpovědná osoba:

	Přírůstková kniha:


	

	Průvodní doklady:


	

	Kniha doprovodné dokumentace:


	

	Záznam o vyřazení předmětu z podsbírky:


	


B. Členství v inventarizačních komisích

	Počet inventarizačních komisí:


	


Komise č. 

	
	Odpovědná osoba/y:



	Inventarizovaný fond:


	

	Předseda komise:


	

	Členové:


	


Tuto tabulku prosím zopakujte dle počtu inventarizačních komisí ustanovených k dané podsbírce.

C. Správa depozitářů, sledování optimálních ukazatelů klimatu, evidence pohybu sbírkových předmětů uvnitř organizace a vstup osob do depozitářů

	Označení depozitáře:


	

	
	Odpovědná osoba:



	Záznamy v lokačním seznamu:
	

	Evidence pohybu sbírkových předmětů:


	

	Vstup osob do depozitáře:


	

	Sledování klimatu:


	


Tuto tabulku prosím zopakujte dle počtu depozitářů užívaných pro danou podsbírku.

D. Evidence pohybu sbírkových předmětů mezi organizacemi, evidence zápůjček a výpůjček

	Odpovědná osoba:


	


E. Správa jednotlivých podsbírek sbírky Národního muzea v Centrální evidenci sbírek

	
	Odpovědná osoba:

	Koordinátor CES za sbírkový odbor:


	

	Odpovědná osoba za podsbírku:


	


V Praze dne:








Za správnost:

Příloha č. 10
Formulář pro hlášení výsledků periodické inventarizace v jednotlivých sbírkových odborech v daném kalendářním roce a hlášení dosavadního celkového stavu inventarizace

NÁRODNÍ MUZEUM






Čj.: NM/xxxx/20xx

Sbírkový odbor:

Oddělení:

Název podsbírky:

Název sbírkového fondu:

Stanovená roční kvóta inventarizace:

Skutečná inventarizace:

V procentech z celkového počtu evidenčních čísel v dané podsbírce:

Popis průběhu inventarizace:

Výčet inventarizovaných evidenčních čísel:

Výčet nenalezených předmětů:

Výčet nalezených předmětů:

Shrnutí výsledků inventarizace (zjištěné problémy včetně návrhů řešení):

Datum vyhotovení hlášení:

Podpisy členů inventarizační komise:

Záznam ředitele sbírkového odboru:

Příloha č. 11

Závěrečná zpráva

o inventarizaci podsbírky

(doplňte název podsbírky)
v inventarizačním cyklu 2003–2017

1. Zpráva o průběhu inventarizace

1.1. Inventarizace podsbírky probíhala v letech:

(Uveďte rok začátku a rok ukončení inventarizace podsbírky.)

1.2. Popis průběhu inventarizace:

(Popište použitou metodu a průběh inventarizace. Dále uveďte personální složení inventarizačních komisí a jejich změny v průběhu inventarizace).

1.3. Důležité skutečnosti, které ovlivnily průběh inventarizace:

(Uveďte další důležité faktory, které se projevily v průběhu inventarizačního období, např. stěhován sbírky, živelní katastrofy, dlouhodobé onemocnění zaměstnanců apod.).

2. Výsledky inventarizace

2.1. Počet inventarizovaných sbírkových předmětů

Počet inventarizovaných evidenčních jednotek:

Počet inventarizovaných evidenční jednotek představoval tento počet věcí movitých (tzn. jednotlivých sbírkových předmětů i jejich částí; pouze kvalifikovaný odhad):

(V příloze č. 1 této Zprávy uveďte výčet inventarizovaných evidenčních jednotek dle výpisu z CES.)
2.2. Inventarizační rozdíly
2.2.1. Předměty sbírkové povahy nalezené při inventarizaci
(Uveďte výčet předmětů sbírkové povahy nebo částí sbírkových předmětů, které byly při inventarizaci nalezeny bez evidenčního čísla, či bez záznamu o nabytí, nebo které nebyly dohledány již při minulé inventarizaci.)
	Evidenční číslo

(je-li známo)
	Název předmětu
	Způsob a datum nabytí

(je-li známo)

	
	
	


2.2.2. Nedohledané sbírkové předměty
(Uveďte výčet sbírkových předmětů nebo jejich částí, které nebyly při inventarizaci nalezeny. V Příloze č. 2 této zprávy připojte kopie veškeré dostupné dokumentace o těchto předmětech).
	Evidenční číslo
	Název předmětu
	Způsob a datum nabytí
	Pojistná hodnota:

	
	
	
	


(Uveďte celkovou pojistnou hodnotu a pravděpodobné důvody, proč nedošlo k dohledání předmětů.)
2.3. Stav evidence podsbírky

2.3.1. Výčet dokumentů sbírkové evidence k dané podsbírce

(Uveďte seznam užívaných dokumentů sbírkové evidence a dalších evidenčních pomůcek k dané podsbírce a zhodnoťte jejich platnost a úplnost. Lístkové katalogy uvádějte jako jeden celek.)

2.3.2. Elektronická evidence předmětů

(Uveďte název programu, který je užíván k elektronické evidenci předmětů a procentuálně vyjádřete úplnost elektronické evidence podsbírky).

2.4. Fyzický stav podsbírky

(Zhodnoťte fyzický stav podsbírky a způsob jejího uložení, případně připojte návrh na řešení současného stavu.)

3. Další důležité výsledky inventarizace

(Uveďte další skutečnosti a závěry, které byly shledány v průběhu inventarizace; tzn. např. návrh na systematické restaurování, rekatalogizaci podsbírky, zahájení deakcese podsbírky apod.)

Zprávu zpracovala inventarizační komise ve složení:

	
	Příjmení, jméno, titul:
	Podpis:

	Předseda komise:
	
	

	Odpovědný kurátor:
	
	

	Členové komise:
	
	

	
	
	

	
	
	


Dne:
4. Schvalovací doložka

4.1. Stanovisko ředitele odborné složky a návrh opatření

	V Praze dne
	

	
	(Titul, jméno, příjmení)

funkce


4.2. Stanovisko náměstka pro centrální sbírkotvornou a výstavní činnost

	V Praze dne
	

	
	(Titul, jméno, příjmení)

funkce


4.3. Stanovisko generálního ředitele Národního muzea

	V Praze dne
	

	
	(Titul, jméno, příjmení)

funkce


Povinné přílohy závěrečné zprávy:

Příloha č. 1 Závěrečné zprávy o inventarizaci podsbírky (doplňte název podsbírky)
Výčet inventarizovaných evidenčních jednotek dle výpisu z CES

(Připojte výčet inventarizovaných jednotek dle aktuálního stavu zápisu podsbírky do CES s vyznačením provedené inventarizace. U souvislých řad evidenčních čísel lze zápis zkrátit použitím intervalu.)

Příloha č. 2 Závěrečné zprávy o inventarizaci podsbírky (doplňte název podsbírky)

Dokumentace nedohledaných sbírkových předmětů

(Dle seznamu nedohledaných sbírkových předmětů uvedeného v bodě 2.2.2 Závěrečné zprávy připojte kopie evidenčních záznamů o těchto předmětech, tj. záznam v přírůstkové knize, záznam ze systematické evidence, fotodokumentace apod.)

Poznámka ke zpracování: Texty uvedené kurzívou jsou metodickými návody a při zpracování zprávy je prosím vymažte.

Příloha č. 12
DEPOZITÁRNÍ ŘÁD NÁRODNÍHO MUZEA

Depozitární řád stanovuje základní režim pro depozitární uložení a ochranu sbírkových předmětů ze sbírky NM a předmětů do NM zapůjčených nebo jiným způsobem smluvně svěřených jinými právnickými nebo fyzickými osobami.

1. Depozitář je místnost, která slouží výhradně k řádnému a bezpečnému uložení sbírkových předmětů ze sbírky NM a předmětů do NM svěřených, je samostatně uzamykatelný a je spravován k tomu určeným zaměstnancem NM. Depozitář musí být vybaven ukládacími systémy, zaručujícími účelné a přehledné ukládání předmětů a snadnou a bezpečnou manipulaci s nimi. K povinnému vybavení depozitáře patří protipožární zařízení, zařízení pro sledování klimatických poměrů a připojení k zabezpečovacím systémům EZS. Pokud depozitář slouží k ukládání předmětů z drahých kovů nebo jinak mimořádně cenných předmětů, musí být pro tento účel vybaven trezorovými skříněmi. Optimálním řešením je soustředění trezorových skříní do jedné /dvou depozitářů v každém objektu NM, kde jsou depozitáře umístěny.

2. Každý depozitář je spravován zaměstnancem NM, zaměstnancem příslušného sbírkového odboru, který je k tomu písemnou formou ustanoven ředitelem příslušného sbírkového odboru (dále jen „správce depozitáře“). Správce depozitáře má obecnou odpovědnost za správu depozitáře/depozitářů a za předměty tam uložené a je jedinou osobou oprávněnou samostatně manipulovat s klíči (vstupovými kartami) a samostatně vstupovat do depozitáře. Klíče (vstupové karty)do depozitářů jsou uloženy centrálně v každém objektu místě k tomu určeném, podléhajícím bezpečnostnímu režimu, odkud si je správce depozitáře vyzvedává a kam je po ukončení pobytu v depozitáři opět odevzdává. Rezervní klíče (vstupové karty) jsou uloženy v každém objektu v uzamykatelné skříni umístěné ve velínu, a to v samostatných zalepených obálkách opatřených přes zalepení podpisy osob, které klíč (vstupovou kartu) naposled použily a datem použití.

3.  Správce depozitáře přebírá depozitář do své odpovědnosti po ustanovení do funkce na základě písemného protokolu od správce předchozího, v případě nově zřízeného depozitáře nebo v případě, že převzetí od předchozího správce depozitáře není z nějakých závažných důvodů možné, přebírá depozitář písemným protokolem od ředitele příslušného sbírkového odboru nebo kurátora/kurátorů příslušné podsbírky, pokud nejde o osoby totožné s předchozími správci depozitářů. Do depozitáře přijímá a z depozitáře vydává sbírkové předměty NM na základě písemného dokladu, kterým jsou příjemky a výdejky, případně kniha pohybu předmětů, průkazným způsobem vede lokační evidenci sbírkových předmětů a podílí se na revizi a periodické inventarizaci příslušné podsbírky, manipuluje se sbírkovými předměty a zajišťuje jejich balení pro méně náročné přesuny.

4. Je-li ředitelem sbírkového odboru rozhodnuto o tom, že některý a jmenovitě který z depozitářů v působnosti sbírkového odboru bude sloužit také k uložení předmětů z majetku jiných právnických nebo fyzických osob, svěřených do NM (výpůjčka, uložení, nabídka ke koupi apod.), musí být tyto předměty uloženy odděleně od sbírkových předmětů NM, řádně označeny, aby nemohlo dojít k jejich záměně nebo záměně se sbírkovými předměty NM a správce depozitáře vede jejich lokační evidenci způsobem odděleným od lokační evidence sbírkových předmětů NM.

5. Správce depozitáře vede evidenci vstupů dalších osob do depozitáře za účelem převzetí nebo předání předmětů, studia, kontroly, vypracování condition report, inventarizace apod., a to formou zápisu do vázané knihy s číslovanými stránkami. Tato kniha musí být uložena na viditelném místě za vstupem do depozitáře, aby bylo možné do ní provést také záznam o mimořádném vstupu, ke kterému došlo z naléhavých důvodů bez přítomnosti správce depozitáře. K takovému vstupu je nutný souhlas ředitele příslušného sbírkového odboru, v případě jeho nepřítomnosti jmenovaného zástupce ředitele odboru. Vstup do depozitáře v tomto případě musí být komisionelní, tj. musí být přítomni tři zaměstnanci příslušného sbírkového odboru. 

6. Správce depozitáře sleduje klimatické poměry a odchylky od předepsaných hodnot hlásí neprodleně kurátorovi podsbírky/podsbírek a oddělení preventivní konzervace. Soustavně sleduje také, zda se v depozitáři nevyskytly jiné nežádoucí jevy, např. zatékání, plísně, hmyz apod. a případný výskyt hlásí neprodleně stejným způsobem jako v případě výkyvu klimatických poměrů.

7. Nejméně jednou za tři měsíce provádí kontrolu depozitářů ředitel příslušného sbírkového odboru společně se zaměstnancem centrálního oddělení péče o sbírky.

Tento depozitární řád přizpůsobí ředitel příslušného sbírkového odboru konkrétním podmínkám daného objektu, pro který depozitární řád vydává.

Příloha č. 13 a)

NÁRODNÍ MUZEUM

BADATELSKÝ ŘÁD PRO STUDIUM SBÍRKOVÝCH PŘEDMĚTŮ 

Badatelský řád stanovuje režim předkládání sbírkových předmětů ze sbírky NM ke studiu externím badatelům.
1. Badatel, který má zájem studovat sbírkové předměty ze sbírky NM, se musí obrátit na vedoucího příslušného sbírkového oddělení, možnost bádaní s ním konzultovat a vyplnit badatelský list. Je plně v pravomoci vedoucího sbírkového oddělení, rozhodnout, zda badateli studium umožní, či zda mu to s patřičným odůvodněním nedovolí. K odmítnutí studia může vést především porušení badatelského řádu žadatelem, ke kterému došlo v minulosti, nebo uvedení nepravdivých údajů v badatelském listu a dále z těchto důvodů:

a. žádaný předmět je takového charakteru, že by mohlo při studiu dojít k jeho poškození,

b. žádaný sbírkový předmět je umístěn v trvalé expozici, na krátkodobé výstavě, nebo je zapůjčen,

c. žádaný předmět se v dané době restauruje, konzervuje nebo jinak laboratorně ošetřuje,

d. žádaný předmět již vědecky zpracovává jiný badatel.

2. Studium sbírkových předmětů je badatelům dovoleno pouze ve studovně nebo v pracovně kurátora podsbírky nebo její dílčí části. Badatel nemá přístup do depozitáře. Výjimku mohou tvořit pouze případy, kdy z nějakého závažného důvodu není možné předmět přemístit z depozitáře. Badatel nesmí v žádném případě zůstat bez dozoru kurátora podsbírky nebo její dílčí části či jiné pověřené osoby příslušného sbírkového oddělení.

3. Je plně v kompetenci kurátora podsbírky nebo její dílčí části určit, v jakém termínu budou badateli žádané sbírkové předměty předloženy ke studiu, což platí zejména v případě, že jde o předměty uložené v dislokovaném depozitáři. Je rovněž v jeho plné kompetenci stanovit, kolik sbírkových předmětů bude badateli předloženo při jedné návštěvě, aby bylo možno spolehlivě kontrolovat, zda nemůže dojít k jejich poškození, ztrátě nebo záměně.

4. Před počátkem studia je badatel povinen odložit svrchní oděv a veškerá zavazadla (tašky, aktovky, kamery, fotoaparáty a pod.), uložit věci na místě, které mu určí přítomný zaměstnanec příslušného sbírkového oddělení, a vypnout mobilní telefon. Při studiu je badatel povinen plně respektovat pokyny přítomného zaměstnance příslušného sbírkového oddělení. Jíst a pít není při studiu dovoleno.

5. Fotografování nebo pořizování jiných obrazových záznamů sbírkových předmětů, které jsou badateli předloženy ke studiu, je možné jen se souhlasem vedoucího příslušného sbírkového oddělení. Takto pořízené obrazové záznamy mohou být badatelem využity výhradně ke studijním účelům, nikoliv k účelům publikačním.

6. Zapůjčování sbírkových předmětů ke studiu mimo objekty NM je možné jen ve výjimečných zvláště zdůvodněných případech, a to na základě smlouvy o výpůjčce. Vypůjčitelem může být výhradně právnická osoba. Půjčování sbírkových předmětů ke studiu do zahraničí je možné jen se souhlasem Ministerstva kultury.

7. Emeritní pracovníci NM mohou studovat předměty ze sbírky NM v souladu se Směrnicí generálního ředitele NM č. 6/2010.

Příloha č. 13 b)

NÁRODNÍ MUZEUM
Odbor :

Pořadové č. ........../20..

BADATELSKÝ LIST
Jméno, příjmení, titul ................……………………...................... rodné příjmení ............................
Den, měsíc, rok a místo narození ...............................................................................................

Adresa trvalého pobytu ………...................................................................................................... 

telefon (nepovinné): ......................……………………….. e-mail (nepovinné): .......................................

Adresa pro doručení ................................................................................................................... 

telefon (nepovinné): .......................……………………... e-mail (nepovinné): .........................................

Státní občanství…............


Občanský průkaz, cestovní pas, jiný obdobný doklad č. …………….......

Informace pro badatele: 

Osobní údaje obsažené v badatelském listu jsou shromažďovány v souladu se zákonem č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů, a to pouze pro účely ochrany sbírkových předmětů, slouží pouze pro vnitřní potřebu Národního muzea a nejsou poskytovány třetím osobám

Přesné označení tématu studia s časovým vymezením a věcným vymezením sbírkových předmětů:

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

	Účel bádání:*)
	Úřední (služební, studijní)
	(

	
	Soukromý
	(

	
	
	

	Konkrétní tematické zaměření: *)
	Vědecké účely (studie, monografie, studentská, diplomová či disertační práce apod.)
	(

	
	vědecké edice dokumentů
	(

	
	genealogické účely
	(

	
	soukromé zájmové vzdělávání
	(

	
	sběratelské zájmy a s nimi spojený výzkum
	(

	
	publicistické účely
	(

	
	výstavní účely
	(

	
	pro potřeby úřadů
	(

	
	jiné - jaké
	(


*) Hodící se označte křížkem v poli čtverce.
V případě úředního (služebního nebo studijního) účelu nahlížení:

Název a sídlo právnické osoby, pro kterou badatel téma zpracovává

....................................................................................................................................................

Prohlašuji, že jsem si vědom/a své osobní odpovědnosti za nakládání s poznatky a informacemi, jež jsem získal/a studiem předložených sbírkových předmětů.

Prohlašuji, že jsem se seznámil/a s ustanoveními badatelského řádu a beru na vědomí, že při porušení základních povinností mi může být další předložení sbírkových předmětů odepřeno, případně udělený souhlas odvolán.

Rovněž beru na vědomí, že v případě mnou nepravdivě uvedených údajů v badatelském listu se mohu vystavovat trestnímu stíhání a předložení sbírkových předmětů mi bude odepřeno, případně udělený souhlas odvolán.
V Praze dne ...........................................
Podpis ……………...............................

Předložení sbírkových předmětů badateli povolil dne:
Jméno:
Podpis: 
Funkce:
Záznam o předložených sbírkových předmětech

	Poř. č.
	Inv. č. a název sbírkového předmětu
	Předloženo datum, čas
	Podpis badatele
	Vráceno

datum, čas
	Podpis odpovědného zaměstnance NM

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Příloha č. 14
NÁRODNÍ MUZEUM






č.j. ………………
Národní muzeum

se sídlem Václavské náměstí 68, 115 79 Praha 1

jehož jménem jedná uvede se jméno ředitele příslušného sbírkového odboru
IČ: 00023272 DIČ: CZ00023272

Bankovní spojení: KB Praha 1, č.ú. 6331-011/0100

(dále jen „půjčitel“)

a

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

se sídlem 

jehož /jejímž jménem jedná

IČ

Bankovní spojení:

(dále jen „vypůjčitel“)

uzavírají tuto

SMLOUVU O VÝPŮJČCE č. /

dle ustanovení §§ 659 až 662 Občanského zákoníku v platném znění

Článek1

PŘEDMĚT SMLOUVY

1. Půjčitel svěřuje touto smlouvou vypůjčiteli sbírkové předměty ve vlastnictví České republiky, se kterými má příslušnost hospodařit na základě zákona č.219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, v platném znění a zákona č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy, v platném znění (bude-li se jednat o výpůjčku archiválií, uvede se zde zákon č. 499/2004 Sb.), uvedené v příloze č. 1 této smlouvy pod pořadovými čísly 1 – X v celkové pojistné hodnotě …………Kč, a to za účelem vystavení na výstavě „……………….“, která se uskuteční v ………….. (název a adresa) v termínu od ……….. do ……….

alt. za účelem vystavení ve stálé expozici v ………………(název a adresa)

alt. k vědeckému bádání, které se uskuteční v …………….(název a adresa)

Ve smlouvě se použije jen příslušný konkrétní účel
2. Vypůjčitel není oprávněn bez písemného souhlasu půjčitele s vypůjčenými předměty jakýmkoliv způsobem disponovat mimo účel stanovený v odstavci 1 tohoto článku, zejména je nesmí přemisťovat, přenechat k užívání třetí osobě, provádět na nich konzervátorské či restaurátorské zásahy, fotografovat a filmovat je, nebo umožnit fotografování a filmování jinému s výjimkou pořizování celkových záběrů instalace výstavy pro dokumentační a propagační účely.

Článek 2

DOBA VÝPŮJČKY

1. Výpůjčka se sjednává na dobu určitou od …………… do …………….

2. Půjčitel má právo z vážných důvodů zkrátit dobu výpůjčky. Vážným důvodem je především vlastní potřeba půjčitele, nepředvídané zhoršení fyzického stavu předmětů, nebo nedodržení smluvních podmínek vypůjčitelem.

3. Oznámení o zkrácení doby výpůjčky učiní půjčitel písemně. Je-li důvodem vlastní potřeba půjčitele, půjčitel oznámí vypůjčiteli nový termín ukončení doby výpůjčky nejméně 15 pracovních dnů předem. Je-li důvodem nepředvídané zhoršení fyzického stavu předmětů nebo nedodržení smluvních podmínek vypůjčitelem, může půjčitel vyžadovat okamžité vrácení vypůjčených předmětů.

4. Vypůjčitel nemá v žádném případě právo vypůjčené předmět zadržovat, jestliže byl vyzván k jejich vrácení.

5. O případné prodloužení doby výpůjčky musí vypůjčitel požádat půjčitele písemně nejméně patnáct pracovních dnů před původně stanoveným datem ukončení výpůjčky. Je však výhradně věcí půjčitele, zda žádosti vyhoví. Prodloužená doba výpůjčky se stanoví písemným dodatkem k této smlouvě.

Článek 3

POJIŠTĚNÍ A ODPOVĚDNOST ZA ŠKODU

1. Vypůjčitel zajistí na své náklady pojištění vypůjčovaných předmětů podle přílohy č. 1 této smlouvy, a to na jejich přepravu / jejich přepravu a pobyt u vypůjčitele (ve smlouvě se použije varianta podle subjektu vypůjčitele a účelu výpůjčky).
2. Vypůjčené předměty musí být vypůjčitelem pojištěny u pojišťovny xxxxxxxxxxx na přepravu / na přepravu a celou dobu pobytu / použije se zvolená varianta.
3. Smlouva o pojištění musí být uzavřena tak, aby půjčitel obdržel její kopii nebo pojistný certifikát nejpozději sedm pracovních dnů před započetím doby výpůjčky.
4. Vypůjčitel odpovídá za vypůjčené předměty po celou dobu výpůjčky do výše jejich 
 pojistných cen a je povinen případnou škodu půjčiteli uhradit.

5. Dojde-li k jakékoliv škodě, je vypůjčitel povinen okamžitě informovat půjčitele písemnou 
 formou.
Článek 4

PŘEPRAVA A PŘEDÁNÍ PŘEDMĚTŮ

1. Přepravu vypůjčovaných předmětů na místo určení a zpět k půjčiteli nebo na místo, které půjčitel určí a balení předmětů pro přepravu, obstará vypůjčitel na své náklady, není-li v článku 6 této smlouvy uvedeno jinak. 

2. Půjčitel má právo určit způsob přepravy a způsob balení předmětů.

3. Vypůjčované předměty musí být doprovázeny při přepravách odborným pracovníkem vypůjčitele, který předměty osobně přebírá od půjčitele a při ukončení výpůjčky půjčiteli předává, není-li v článku 6 této smlouvy uvedeno jinak.

4. Při předání předmětů mezi půjčitelem a vypůjčitelem a při zpětném převzetí předmětů mezi vypůjčitelem a půjčitelem bude vyhotoven písemný záznam. (V případě, že budou zapůjčovány předměty z různých oddělení, bude záznamů více)
5. Dojde-li se souhlasem půjčitele k předání předmětů dalšímu půjčiteli, bude mu přítomen pověřený pracovník půjčitele. Přitom bude sepsán protokol o předání předmětů, z něhož musí být zřejmé, v jakém stavu jsou předměty předávány a od kdy za ně přebírá odpovědnost další vypůjčitel.

Článek 5

BEZPEČNOSTNÍ, KLIMATICKÉ A SVĚTELNÉ PODMÍNKY

1. Vypůjčitel je povinen zajistit po celou dobu výpůjčky ochranu vypůjčených předmětů, jejich bezpečné uložení a při vystavení takovou formu instalace, která odpovídá charakteru předmětů.

2. Půjčitel má právo určit způsob instalace předmětů a vyslat v odůvodněných případech pověřené pracovníky k odbornému dohledu při instalaci předmětů na náklady vypůjčitele.

3.  Všechny prostory, ve kterých budou vypůjčené předměty umístěny, musí mít stabilní klimatické podmínky v hodnotách: teplota 18°C±2°C, relativní vlhkost 50%±5%, není-li v článku 6 této smlouvy stanoveno jinak.

4. Předměty, jejichž materiálem je papír nebo jiné organické a citlivé materiály nesmí být vystaveny působení denního světla. Hladina umělého světla nesmí překročit 50 luxů, není-li v článku 6 této smlouvy stanoveno jinak. Maximální intenzita osvětlení sbírkových předmětů méně citlivých vůči světlu by měla být v hodnotě 150 lx, nesmí však překročit hodnotu 200 lx.

5. Vypůjčitel je povinen po celou dobu výpůjčky umožnit pověřeným pracovníkům půjčitele inspekci vypůjčených předmětů, kontrolu bezpečnostních opatření, způsobu instalace a kontrolu dodržování klimatických a světelných podmínek.

Článek 6

ZVLÁŠTNÍ UJEDNÁNÍ

1. Vypůjčované předměty budou baleny a transportovány (jak a kým). 
2. Při vystavení či jakékoliv jiné prezentaci každého vypůjčeného předmětu včetně jeho reprodukování v publikacích a dalších tiskovinách musí být uvedeno, že jde o předmět ze sbírky Národního muzea.

3. Vypůjčitel předá půjčiteli dva bezplatné výtisky všech tiskovin vydaných k výstavě pro dokumentační účely (v případě, že je zapůjčováno větší množství předmětů, je možno požadovat vyšší počet tiskovin) 
4. případná specifikace instalačních podmínek
5. případná specifikace klimatických podmínek
6. případné stanovení dalších zvláštních podmínek
7. poslední položkou tohoto článku bude uvedení odpovědných kontaktních osob půjčitele a vypůjčitele s telefonními čísly a e-mailovými adresami
Článek 7

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

1. Tato smlouva je vyhotovena ve třech stejnopisech s platností originálu, z nichž po podpisu oběma smluvními stranami náleží dva stejnopisy půjčiteli a jeden vypůjčiteli.

2. Není-li touto smlouvou stanoveno jinak, řídí se práva a povinnosti smluvních stran příslušnými ustanoveními občanského zákoníku.

3. Smlouvu je možno měnit či doplňovat pouze písemnými dodatky podepsanými oběma smluvními stranami.

4. Smlouva nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu oběma smluvními stranami.

	V Praze dne
	
	V Praze dne

	
	
	

	
	
	

	jméno a funkce
Národní muzeum

()
	
	()


Příloha č. 15
NÁRODNÍ MUZEUM

Záznam o předání, kontrole stavu a převzetí předmětů podle smlouvy 

o výpůjčce č.

A/ Předání předmětů půjčitelem vypůjčiteli

Odborný pracovník půjčitele předává dnešního dne odpovědnému odbornému pracovníkovi vypůjčitele sbírkové předměty specifikované v příloze tohoto záznamu pod položkami 1 – X s uvedením stavu jednotlivých předmětů či jejich částí. 
Odborný pracovník vypůjčitele přebírá dnešního dne sbírkové předměty uvedené v příloze tohoto záznamu pod položkami 1 – X a potvrzuje, že skutečný stav přebíraných předmětů odpovídá údajům o jejich stavu, uvedeným v příloze záznamu, případně uplatňuje toto zpřesnění:

1. xxxxxx

2. xxxxxx

Předal: titul, jméno, příjmení




Podpis:
Převzal: titul, jméno, příjmení




Podpis:
Datum:




Místo:

B/ Kontrola předmětů v průběhu trvání výpůjčky

Odborný pracovník půjčitele a odborný pracovník vypůjčitele provedli dnešního dne společně kontrolu stavu sbírkových předmětů uvedených v příloze tohoto záznamu pod položkami 1 – X a konstatují, že stav předmětů je nezměněn, případně odborný pracovník půjčitele uplatňuje tyto výhrady:

1. xxxxx

2. xxxxx 

Pracovník půjčitele: titul, jméno, příjmení


Podpis:

Pracovník vypůjčitele: titul, jméno, příjmení


Podpis:

Datum:




Místo:

C/ Převzetí předmětů půjčitelem od vypůjčitele
Odpovědný odborný pracovník vypůjčitele vrací dnešního dne odbornému pracovníkovi půjčitele sbírkové předměty specifikované v příloze tohoto záznamu pod položkami 1 – X, odborný pracovník půjčitele tyto předměty přebírá a potvrzuje, že stav předmětů odpovídá předchozím záznamům o stavu jednotlivých předmětů, případně uplatňuje tyto výhrady:

1. xxxxx

2. xxxxx
Předal: titul, jméno, příjmení




Podpis:

Převzal: titul, jméno, příjmení




Podpis:

Datum:




Místo:
Příloha č. 16
NÁRODNÍ MUZEUM




č.j. NM/xxxx/20xx
Národní muzeum

se sídlem Václavské náměstí 68, 115 79 Praha 1

jehož jménem jedná
PhDr. Michal Lukeš, Ph.D., generální ředitel
IČ: 00023272 DIČ: CZ00023272

Bankovní spojení : KB Praha 1, č.ú. 6331-011/0100

(dále jen “půjčitel”)

a
Xxxxxxxxxxxxxxxxxx

se sídlem Xxxxxxxxxxxxxxxxxx

jehož jménem jedná
Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

IČ ....................

Bankovní spojení:

(dále jen “vypůjčitel”)

uzavírají tuto 

SMLOUVU O VÝPŮJČCE č. /

dle ustanovení §§ 659 až 662 Občanského zákoníku v platném znění

Článek 1

PŘEDMĚT SMLOUVY

1. Půjčitel svěřuje touto smlouvou vypůjčiteli sbírkové předměty ve vlastnictví České republiky, se kterými má příslušnost hospodařit na základě zákona č.219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích, v platném znění a na základě zákona č.122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy, v platném znění, uvedené v příloze č. 1 této smlouvy pod pořadovými čísly 1 – X v celkové pojistné hodnotě ..................EUR

za účelem vystavení na výstavě: “ .......................................”

která se uskuteční v ...............................................................

v termínu od .......................do ...............................................

(nebo pro jiný/jaký účel)

který bude plněn v .................................................................

v termínu od .......................do................................................

2. Vypůjčitel není oprávněn bez písemného souhasu půjčitele s vypůjčenými předměty jakýmkoliv způsobem disponovat mimo účel stanovený v odstavci 1 tohoto článku, zejména je nesmí přemisťovat, přenechat k užívání třetí osobě, provádět na nich konzervátorské či restaurátorské zásahy, fotografovat nebo filmovat je, nebo umožnit fotografování nebo filmování jinému, s výjimkou pořizování celkových záběrů instalace výstavy pro dokumentační a propagační účely.

Článek 2

DOBA VÝPŮJČKY

1. Výpůjčka se sjednává na dobu učitou od .................. do ......................

2. Půjčitel má právo z vážných důvodů zkrátit dobu výpůjčky. Vážným důvodem je především vlastní potřeba půjčitele, nepředvídané zhoršení fyzického stavu předmětů, nebo nedodržení smluvních podmínek vypůjčitelem. 

3. Oznámení o zkrácení doby výpůjčky učiní půjčitel písemně. Je-li důvodem vlastní potřeba půjčitele, půjčitel oznámí vypůjčiteli nový termín ukončení doby výpůjčky nejméně 15 pracovních dnů předem. Je-li důvodem nepředvídané zhoršení fyzického stavu předmětů nebo nedodržení smluvních podmínek vypůjčitelem, může půjčitel vyžadovat okamžité vrácení vypůjčených předmětů.

4. Vypůjčitel nemá v žádném případě právo vypůjčené předměty zadržovat, jestliže byl vyzván k jejich vrácení. 

5. O případné prodloužení doby výpůjčky musí vypůjčitel písemně požádat půjčitele nejméně čtyři týdny před původně stanoveným datem ukončení výpůjčky. Je však výhradně věcí půjčitele, zda žádosti vyhoví. Prodloužená doba výpůjčky se stanoví písemným dodatkem k této smlouvě.

Článek 3

POJIŠTĚNÍ A ODPOVĚDNOST ZA ŠKODU

1. Vypůjčitel je povinen na své náklady pojistit vypůjčované předměty "z hřebíku na hřebík," to je na dopravu předmětů od půjčitele k vypůjčiteli, pobyt předmětů u vypůjčitele a dopravu od vypůjčitele zpět k půjčiteli, nebo na jiné místo půjčitelem určené, a to proti všem rizikům včetně přírodních katastrof a klimatických vlivů, na pojistné hodnoty stanovené v příloze této smlouvy.

2. Pojišťovnu a délku pojištění určuje půjčitel.

3. Smlouva o pojištění musí být uzavřena tak, aby půjčitel obdržel její kopii nebo pojistný certifikát obdržel nejpozději deset dnů před sjednaným započetím doby výpůjčky. Před obdržením pojistného dokladu nelze požadované předměty vydat k balení a přepravě.

Alternativa - státní záruka

1. Půjčitel souhlasí s aplikací státní záruky v rozsahu “z hřebíku na hřebík”, to je na dopravu předmětů od půjčitele k vypůjčiteli, pobyt předmětů u vypůjčitele a dopravu předmětů od vypůjčitele k půjčiteli, nebo na jiné místo půjčitelem určené, která musí krýt všechna rizika včetně přírodních katastrof klimatických vlivů a zahrnovat pojistné hodnoty stanovené v příloze této smlouvy.

2. Certifikát o státní záruce musí být vypůjčitelem zaslán tak, aby jej půjčitel obdržel nejméně deset dnů před sjednaným započetím doby výpůjčky. Před obdržením certifikátu o státní záruce nelze předměty vydat k balení a přepravě.
4. Vypůjčitel odpovídá za vypůjčené předměty po celou dobu výpůjčky do výše jejich pojistných cen a je povinen případnou škodu půjčiteli uhradit.

5. Na zapůjčených předmětech nesmí být činěny žádné úpravy ani restaurátorské zásahy bez samostatné smlouvy s půjčitelem a za jím stanovených podmínek..

6. V případě, že by došlo k jakékoli změně stavu, poškození, zničení nebo ztrátě předmětu, musí vypůjčitel okamžitě písemně informovat půjčitele. V případě změny stavu nebo poškození předmětu stanoví půjčitel rovněž písemně další postup, který je pro vypůjčitele závazný.

7. Vyčíslení škody závisí na charakteru poškození a nákladech na restaurování, případně na snížení hodnoty předmětu. V případě zničení nebo ztráty předmětu platí stanovená pojistná hodnota.

8. V případě řešení škodní události má půjčitel právo vyslat k vypůjčiteli svého pracovníka na náklady vypůjčtele.

Článek 4.

PŘEPRAVA A PŘEDÁNÍ PŘEDMĚTŮ

1. Způsob balení, způsob transportu a transportní firmu určuje půjčitel. 

2. Balení předmětů a jejich přepravu od vypůjčitele na místo určení a zpět k půjčiteli nebo na místo, které vypůjčitel určí obstará vypůjčitel na své náklady.

3. Zapůjčované předměty budou doprovázeny při transportu tam i zpět kurýrem, pracovníkem půjčitele, který bude přítomen vybalování, kontrole stavu předmětů a jejich instalaci a před zpětným transportem bude přítomen deinstalaci předmětů, kontrole jejich stavu a balení.

4. Doba pobytu kurýra je při výpůjčkách v Evropě minimálně tři dny (dvě noci) a čtyři dny (tři noci) při výpůjčkách intekontinentálních. Delší lhůtu pobytu kurýra stanoví půjčitel v případě většího počtu předmětů, a to v souladu s počtem a charakterem předmětů. Cestu, ubytování a diety kurýra hradí vypůjčitel.

5. Je-li nutné celní odbavení, musí být provedeno výhradně v budovách půjčitele a vypůjčitele, nikoli na celním úřadu.

Článek 5

BEZPEČNOSTNÍ, KLIMATICKÉ A SVĚTELNÉ PODMÍNKY

1. Vypůjčitel je povinen zacházet s vypůjčenými předměty po celou dobu výpůjčky s maximální péčí a učinit všechna opatření, aby zabránil jakémukoli poškození, zničení nebo ztrátě.

2. Všechny prostory, kde budou předměty umístěny, musí být zajištěny elektrickým zabezpečovacím systémem, protipožárním systémem a nepřetržitou fyzickou ostrahou. Výstavní prostory musí být připraveny a uklizeny před vybalováním předmětů, aby předměty mohly být přímo instalovány na určené místo. Ve výjimečných případech, kdy z vážných důvodů není možno tuto podmínku splnit, musí mít vypůjčitel k dispozici vhodné depozitní prostory k přechodnému uložení předmětů.

3. Pokud není v článku 8 této smlouvy stanoveno jinak, všechny prostory musí mít zajištěny stabilní klimatické podmínky v hodnotách: teplota 18oC±2°C, relativní vlhkost 50%±5%. Hladina světla ve výstavních prostorách by měla být nižší než 150 luxů, nesmí však překročit 200 luxů. Předměty, jejichž materiálem je papír, nebo jiné organické a citlivé materiály nesmí být vystaveny působení denního světla. Hladina umělého osvětlení je stanovena na maximálně 50 luxů.

4. Předměty drobných rozměrů a předměty z křehkých a citlivých materiálů musí být umístěny v uzamykatelných vitrínách na podložkách bez vibrace. V případech, kdy to vyžaduje charakter předmětů, musí být vitríny vybaveny klimatickým zařízením. Půjčitel si vyhrazuje právo kontroly podmínek stanovených tímto odstavcem na náklady vypůjčitele.
Článek 6

POSKYTOVÁNÍ FOTOGRAFIÍ K REPRODUKCI

1. Fotografie nebo diapozitivy pro katalog výstavy i další nekomerční tiskoviny k výstavě poskytne půjčitel vypůjčiteli proti úhradě. Reprodukování v těchto tiskovinách nepodléhá poplatku za souhlas k reprodukci.

2. Vypůjčitel předá půjčiteli minimálně dva bezplatné výtisky katalogu výstavy i všech dalších tiskovin k výstavě vydaných. V případě většího počtu zapůjčovaných předmětů stanoví půjčitel vyšší nárok na počet bezplatných výtisků, a to v souladu s počtem a charakterem předmětů. Požadované výtisky zašle vypůjčitel na adresu půjčitele uvedenou na první straně této smlouvy.

3. Užití poskytnutých fotografií pro jakékoliv komerční publikace, např. pohlednice, plakáty, upomínkové předměty pod. není dovoleno bez předchozího souhlasu půjčitele a držitele autorských práv a uzavření k tomu příslušných samostatných smluv. 

Článek 7

UVÁDĚNÍ NÁZVU PŮJČITELE

Vypůjčitel je povinen v katalogu i ve všech dalších tiskovinách, na výstavních štítcích, panelech a všech dalších informačních formách uvádět název půjčitele, jak je uveden na první straně této smlouvy s doplněním geografického údaje, tj.: "Národní muzeum", Praha, Česká republika.
Článek 8

ZVLÁŠTNÍ USTANOVENÍ

1. Vypůjčené předměty musí být pojištěny na uvedené pojistné hodnoty u společnosti: 

2. Vypůjčené předměty budou baleny a transportovány v klimaticky stabilních bednách prostřednictvím společnosti: 

3.


4.


Článek 9

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

1. Tato smlouva je vyhotovena ve třech stejnopisech s platností originálu, z nichž po podpisu oběma smluvními stranami náleží dva stejnopisy půjčiteli a jeden vypůjčiteli.

2. Smlouvu je možno měnit či doplňovat pouze písemnými dodatky podepsanými oběma smluvními stranami.

3. Smlouva nabývá platnosti a účinnosti podpisem obou smluvních stran. 

4. V pochybnosti nebo pro případ sporu je rozhodující české znění smlouvy. Případné spory podléhají právnímu řádu České republiky a soudem příslušným je soud v místě půjčitele, tj.: Obvodní soud pro Prahu 1, Ovocný trh 14, 110 00 Praha / Česká republika.

	V Praze dne
	
	V Praze dne

	
	
	

	
	
	

	PhDr. Michal Lukeš, Ph.D.

generální ředitel
Národního muzea
(půjčitel)
	
	(vypůjčitel)


 
Pozn.: Překlad smlouvy zajišťuje SVN (centrální oddělení péče o sbírky) ve spolupráci s příslušným sbírkovým odborem. Smlouva se podepisuje v českém a anglickém jazyce.

Příloha č. 17
NÁRODNÍ MUZEUM

PROTOKOL O STAVU PŘEDMĚTU / CONDITION REPORT

VÝSTAVA / EXBITION:

PŘEDMĚT / COLLECTION ITEM:

Autor (zhotovitel) / Auther (Producer):

Název /Name:

Datace / Dated:

Materiál a technika / Material and Technique:

Rozměry / Dimensions:

Zasklení / Glass: ano x ne / yes x no

Vlastník / Owner:

Inv. č. CES / Inv. No. CRC

PROHLÍDKA (Kontrola) / EXAMINATION:

Místo / Place:



Datum / Date:



Podpis /Signature:

ZPŮSOB PŘEPRAVY / TRANSPORT CONDITIONS:

Číslo bedny / Case No.:

Počet předmětů v bedně / No of items in case:

Druh bedny / Kind of case:

- klima / clima stabil

- standard / museum standard

- dvojitá / double clima stabil

- transportní rám / transportation frame

Zabalení / Package:

- bez tvrdého obalu /without hard package

- lepenkový obal / Paper-board package

- bubliny / bubble foil

- folie / foil

- hedvábný papír / silky paper

- pergamenový papír / parchment paper

- balicí papír / wrapping paper

- pěnový materiál / foam material

- paleta / pallet

- další /others

STAV PŘEDMĚTU (viz zobrazení) / CONDITION OF ITEM (see picture)

1. Změna roviny podložky / Differences of the base-level

a) zvlnění / undulation

b) vypuklina / bulge

2. Poškození podložky / Damages of the ground

a) trhlina / rupture

b) otvor / slot

c) perforace / perforation

3. Přehnutí podložky / Fold of support

4. Zlom / Break

5. Snížená přilnavost barvy / Diminished paint adhesion

6. Odpadlá barevná vrstva / Fallen colour-layer

7. Plošné porušení barevné vrstvy / Areas with damaged colour-layer

8. Krakely s uvolněnou malbou / Cracks with diminished paint adhesion

9. Zákal (závoj) laku / Bloom

10. Zažloutlý papír / Yellowish paper

11. Vyblednutí / Discoloration

12. Chybějící část / Missing part

13. Poškozená patina / Damaged patine

14. Zašpiněná místa / Dirty places

15. Odřená místa (Abraded places)

16. Vryp / Scratch

17. Zaprášený povrch / Dusty surface

18. Lokální skvrny / Local stains

19. Otisk prstu / Finger-print

20. Mušince / Fly spects

21. Plesnivost / Foxing

22. Rez / Blight (Rust)

23. Dřívější zásahy

24. Různé / Miscellaneous

STAV RÁMU / CONDITION OF FRAME

a) Odřenina / Abrasion

b) Prasklina / Cleavage

c) Otevřený pokos / Open bevel

d) Odpadlý fragment / Fallen fragment

e) Dřívější zásahy

POZNÁMKY

Instalace / Instalation:

Technické pomůcky / Technical aids:

Péče /Care:

Klima – Světlo / Climate – Light:

Zvláštnosti / Specialities:

BAREVNÉ VYOBRAZENÍ PŘEDMĚTU / COLOURE PICTURE OF THE ITEM

Příloha č. 18
NÁRODNÍ MUZEUM






č.j. ………………..
Národní muzeum

se sídlem Václavské náměstí 68, 115 79 Praha 1

jehož jménem jedná uvede se jméno ředitele příslušného sbírkového odboru
IČ: 00023272 DIČ: CZ00023272

bankovní spojení: KB Praha 1, č.ú. 6331011/0100

(dále jen „strana prvá“)

a

Xxxxxxxxxxxxxxxx

se sídlem v případě fyzické osoby se uvede místo trvalého pobytu

jehož/jejímž jménem jedná v případě fyzické osoby se tato řádka neuvádí
IČ: DIČ:

bankovní spojení:

(dále jen „strana druhá“)

uzavírají tuto

SMLOUVU O SVĚŘENÍ VĚCI č.

dle ustanovení § 51 Občanského zákoníku v platném znění

Článek 1

PŘEDMĚT SMLOUVY

1. Strana prvá svěřuje touto smlouvou straně druhé sbírkové předměty ve vlastnictví České republiky, se kterými má příslušnost hospodařit na základě zákona č. 219/2000 Sb. v platném znění a zákona č. 122/2000 Sb. v platném znění, uvedené v příloze č. 1 této smlouvy pod pořadovými čísly 1 - .. v celkové pojistné hodnotě ………. Kč za účelem restaurování (konzervace, průzkumu apod.), které bude prováděno na pracovišti strany druhé v ………(uvede se plná adresa), s jehož stavem a zabezpečením je strana prvá seznámena a nemá k němu výhrady.
2. Strana druhá není oprávněna bez písemného souhlasu strany prvé se svěřenými předměty jakýmkoliv způsobem disponovat mimo účel stanovený v odstavci 1 tohoto článku, zejména je nesmí přemisťovat, přenechat k užívání třetí osobě, pořizovat jejich fotografické snímky pro jiné účely než je dokumentace pro restaurátorskou zprávu (v případě jiného účelu se uvede dokumentace podle účelu v odstavci 1), nebo umožnit fotografování či filmování svěřených předmětů jinému.
Článek 2

DOBA SVĚŘENÍ

1. Svěření se sjednává na dobu určitou od ……………. do ……………..

2. Dobu svěření lze prodloužit písemným dodatkem k této smlouvě na základě dohody obou smluvních stran.

3. Strana prvá má právo odstoupením jednostranně ukončit smluvní vztah vyplývající z této smlouvy v případě, že dojde k odstoupení od smlouvy o provedení restaurátorských prací (smlouvy o dílo, smlouvy o provedení práce apod.). Strana druhá je v takovém případě povinna svěřené předměty vrátit straně prvé bezodkladně nebo nejpozději do data, které strana prvá písemně straně druhé sdělí. 

Článek 3

 MANIPULACE S PŘEDMĚTY, ODPOVĚDNOST, PŘEPRAVA

1. Manipulaci s předměty, jejich balení a přepravu z místa uložení u strany prvé na místo uložení u strany druhé zajišťuje strana prvá na své náklady a odpovědnost (strana druhá na své náklady a odpovědnost, strana druhá na svou odpovědnost a na náklady strany prvé).

2. Odpovědnost za ochranu, bezpečnost a stav svěřených předmětů nese strana druhá po celou dobu svěření, a to až do výše jejich pojistných cen a je povinna případnou škodu straně první uhradit v plné výši.
3. Manipulaci s předměty související s jejich balením a balení pro transport z místa uložení u strany druhé na místo uložení u strany první zajišťuje strana druhá na své náklady (na náklady strany prvé). Transport předmětů z místa uložení u strany druhé do místa uložení u strany druhé zajišťuje na své náklady a odpovědnost strana první (na své náklady a odpovědnost strana druhá, na svou odpovědnost a náklady strany prvé strana druhá).

Článek 4

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

1. Smlouva je vyhotovena ve třech stejnopisech s platností originálu, z nichž po podpisu oběma stranami náleží dva stejnopisy straně prvé a jeden straně druhé.

2. Smlouva nabývá platnosti podpisem oběma smluvními stranami a lze ji měnit nebo doplňovat na základě vzájemné dohody smluvních stran číslovanými písemnými dodatky s podpisem obou smluvních stran.

3. Vzájemné vztahy smluvních stran smlouvou konkrétně neupravené se řídí Občanským zákoníkem a předpisy souvisejícími.

4. V případě podstatného porušení této smlouvy některou ze smluvních stran má strana dotčená tímto porušením právo od smlouvy odstoupit.

	V Praze dne
	
	V Praze dne

	
	
	

	
	
	

	jméno a funkce
Národní muzeum

()
	
	()


Příloha č. 19










Č. j.: NM           /

Národní muzeum, 

se sídlem Václavské náměstí 68, 115 79  Praha 1 

zastoupené   uvede se jméno a funkce ředitele příslušného sbírkového odboru
IČ: 00023272, DIČ: CZ00023272

bank. spojení: KB Praha 1, č.ú. 6331011/0100

(dále jen „objednatel“)

a

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

se sídlem / s místem podnikání s místem trvalého pobytu  použije se alternativa podle toho, zda se jedná o právnickou nebo fyzickou osobu, v případě, že jde o právnickou osobu, doplní se zastoupení
IČ:                   , DIČ:  

bankovní spojení:  

povolení MK ČR k restaurování kulturních památek č.j.: vždy fyzická osoba, jde-li o zhotovitele, který je právnickou osobou, musí být zde uvedeno jméno fyzické osoby, která je držitelem povolení MK ČR (povolení k restaurování kulturních památek vyžaduje NM pouze tehdy, kdy jde o restaurování kulturní památky)
tel: 

mail: 

(dále jen „zhotovitel“)

Uzavírají tuto

SMLOUVU O DÍLO č.         /

dle ustanovení    § 631 a násl. Občanského zákoníku v platném znění,

kterou se zhotovitel zavazuje k provedení díla v rozsahu vymezeném touto smlouvou a objednatel se zavazuje k jeho převzetí na základě kolaudace a k zaplacení sjednané ceny za jeho provedení podle podmínek, obsažených v příslušných ustanoveních této smlouvy.

Článek 1

PŘEDMĚT SMLOUVY

1. Předmětem smlouvy je provedení restaurátorských prací/konzervátorských prací na (vepsat počet) sbírkových předmětech Národního muzea (zapsaných v Centrální evidenci sbírek při Ministerstvu kultury ČR, podsbírka .... ) včetně kvalifikovaného provedení předchozího průzkumu a vypracování dokumentace k průběhu prací dle požadavku objednatele a dle restaurátorského/konzervátorského záměru na restaurování/konzervování ze dne ………, který je přílohou č. 1 tvořící nedílnou součást této smlouvy (dále jen „dílo“).

2. Specifikace sbírkových předmětů určených k restaurování/konzervování dle podmínek této smlouvy: (v dalším textu smlouvy je užito slovo „restaurování“, v případě, že se jedná o práce konzervátorské, nahradí se všude slovem „konzervování“)

………………

………………

………………

………………

………………

………………

………………

(povinné údaje jsou: CESový formát inv. čísla (např. H2-123145), krátký popis předmětu; lokalita nebo provenience; období nebo rok vzniku předmětu; fyzický stav; pojistná hodnota v Kč. Příslušný kurátor je povinen před vydáním předmětu pořídit jeho aktuální fotodokumentaci.)

Souhrnná pojistná hodnota: ………….

Článek 2

ROZSAH DÍLA

1. Zpracování restaurátorského průzkumu a záměru restaurování sbírkového předmětu v jednom vyhotovení. Před zahájením restaurování bude tento záměr odsouhlasen objednavatelem. 

2. Restaurování sbírkového předmětu při maximálním zachování jeho autentické materiálové podstaty podle schváleného restaurátorského záměru (nabídky zhotovitele).

3. Dokumentace průběhu restaurátorských prací v písemné a obrazové digitální formě.

4. Zpracování závěrečné restaurátorské zprávy, která bude zahrnovat dokumentaci průběhu restaurování dle bodu 3. a která bude odevzdána ve dvou vyhotoveních. 

5. Zhotovitel vypracuje restaurátorskou zprávu dle tohoto schématu:

· údaje a popis sbírkového předmětu 

· stav sbírkového předmětu před restaurováním 

· restaurátorský průzkum

· restaurátorský záměr

· postup restaurování, včetně technologie a uvedení použitých materiálů

· návrh následné konzervace, včetně časového harmonogramu

· průběžná fotodokumentace prací při restaurování předmětů

· popis předmětu po restaurování

· přílohy: laboratorní, např. statigrafický průzkum apod.

6. Zhotovitel předá objednateli dvě tištěná vyhotovení závěrečné restaurátorské zprávy a jedno vyhotovení v elektronické podobě současně s předáním dokončeného díla. 

Článek 3

DOBA A MÍSTO PLNĚNÍ

1. Zhotovitel se zavazuje provést dílo v rozsahu předmětu plnění dle požadavku objednatele a v souladu s podmínkami této smlouvy do ……… .

2. Zhotovitel bude předmět plnění provádět na výše uvedené adrese bydliště/sídla /v ateliéru na adrese: …………….. .

3. Zhotovitel převezme sbírkové předměty na adrese: ………….

4. Zhotovitel vrátí sbírkové předměty dle předmětu plnění této smlouvy na adrese: ……… .

5. Sbírkové předměty musí být odborně zabaleny. Při jejich předání objednatelem zhotoviteli balení zajišťuje objednatel, při navrácení pak zhotovitel.

6. Náklady na dopravu hradí objednatel/zhotovitel.

7. Objednatel je oprávněn kdykoli přerušit práce a restaurovaný předmět převzít zpět, což musí být zhotovitelem bezodkladně umožněno.

Článek 4

CENA DÍLA

1. Cena je zpracována v souladu se zákonem č. 526/1990 Sb., o cenách a s prováděcími předpisy. 

2. Cena za zhotovení díla se sjednává dohodou smluvních stran. Cena díla vymezeného článkem 1 této smlouvy, činí: 

	Cena díla bez DPH
	Kč

	z toho xx % DPH
	Kč

	Cena díla celkem
	Kč


Slovy:

3. Smluvní cena díla, dle rozpočtu zhotovitele uvedeného v restaurátorském záměru (viz příloha č. 1) zahrnuje zejména veškeré práce, výkony a služby související s provedením díla a je cenou nejvýše přípustnou. Zhotovitel nese plnou odpovědnost za správnost a úplnost přílohy a plnou odpovědnost za to, že v těchto uvedených cenách lze dílo realizovat.

4. Objednatel připouští úpravu ceny díla pouze v případě změn, které si sám vyžádá. Veškeré vícepráce, jejichž realizace bude předem písemně odsouhlasena objednavatelem, budou oceněny v cenové úrovni nabídky zhotovitele. Pokud zhotovitel provede vícepráce bez předchozího sjednání písemného dodatku ke smlouvě, nebudou tyto hrazeny.

Článek 5

PLATEBNÍ PODMÍNKY

1. Vyúčtování ceny díla bude zhotovitel provádět formou faktury – daňového dokladu.

2. Zhotovitel je oprávněn fakturovat cenu díla až po řádném dokončení bez vad a nedodělků.

3. Daňový doklad bude obsahovat všechny náležitosti daňového a účetního dokladu tak, jak je stanoveno zákonem o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších změn a doplňků.

4. V případě, že daňový doklad nebude obsahovat náležitosti daňového dokladu dle zákona o dani z přidané hodnoty nebo nebudou přiloženy řádné doklady (přílohy) smlouvou vyžadované, je objednatel oprávněn vrátit doklad zhotoviteli a požadovat vystavení řádného daňového dokladu. Tím se přerušuje lhůta splatnosti a doručením opraveného, doplněného daňového dokladu začne běžet nová lhůta splatnosti. Vrácení daňového dokladu uplatní objednatel do 7 pracovních dní ode dne jeho doručení od zhotovitele.

5. Daňový doklad je považován za uhrazený dnem odepsání fakturované částky z účtu objednatele.

6. Splatnost faktury činí 21 dnů.

Článek 6

POVINNOSTI A PRÁVA OBJEDNATELE

1. Objednatel je povinen předat zhotoviteli ke dni podpisu této smlouvy všechny podklady a informace potřebné k plnění předmětu díla podle této smlouvy.

2. Objednatel je povinen poskytnout zhotoviteli potřebnou součinnost nutnou k realizaci díla podle této smlouvy a neprodleně jej informovat o všech změnách v platnosti předaných podkladů a informací.

3. Objednatel je oprávněn průběh provádění díla sledovat a kontrolovat, a to prostřednictvím svých pověřených pracovníků, což je zhotovitel povinen těmto osobám po předchozím oznámení umožnit. 

4. Objednavatel je oprávněn kdykoli během probíhajících restaurátorských prací tyto práce zastavit a sbírkové předměty převzít neprodleně zpět.

Článek 7

POVINNOSTI ZHOTOVITELE

1. Zhotovitel je povinen zajistit realizaci díla s vynaložením vysoké odborné péče a kvality prací.

2. V případě, že v průběhu provádění díla podle této smlouvy se vyskytne potřeba provedení prací, jejichž potřebu zhotovitel nemohl předpokládat, je zhotovitel povinen bez zbytečného odkladu oznámit tuto skutečnost objednavateli, včetně ceny za provedení takovýchto prací. Zvýšenou cenu je zhotovitel oprávněn účtovat pouze tehdy, jestliže ji objednavatel schválí.

3. Zhotovitel je povinen dbát, aby nedošlo k poškození, ztrátě nebo zničení věci předané k provedení díla. Je povinen učinit opatření k zajištění věci proti jejímu odcizení a proti nepříznivému vlivu prostředí a klimatu. Zjistí-li objednatel porušení těchto povinností, je oprávněn od smlouvy odstoupit.

4. Zhotovitel nesmí bez souhlasu objednatele věc, která je předána za účelem provedení díla dále půjčovat, šířit, pořizovat fotografické, digitální či filmové záznamy, popř. jiné reprodukce nebo další kopie sbírkových předmětů. Toto neplatí v případě plnění závazku zhotovitele této smlouvy. 

5. Zhotovitel je povinen chránit zájmy a dobré jméno objednatele a zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o kterých se dozví při plnění předmětu této smlouvy a které by mohly objednatele poškodit. Tato povinnost trvá i po skončení tohoto smluvního vztahu. 

6. Zhotovitel plně zodpovídá za předměty převzaté od objednatele od okamžiku jejich převzetí až do okamžiku jejich předání, včetně odpovědnosti za případné škody, které by na předmětu vznikly během provádění díla.

7. Zhotovitel touto smlouvou přebírá záruku na jakost provedeného díla s tím, že záruční doba činí 24 měsíců ode dne předání díla objednateli za dodržení podmínek ochranného režimu, které stanoví zhotovitel. 

8. V případě, že je dílo dokončeno nebo jedna ze smluvních stran odstoupí od smlouvy, je zhotovitel povinen bez zbytečného odkladu věc předanou mu k provedení díla vrátit objednateli. Totéž platí v případě, kdy zhotovitel předanou věc k dalšímu provádění díla již nepotřebuje.

Článek 8

ODPOVĚDNOST ZA VADY

1. Dílo má vady, jestliže provedení díla neodpovídá výsledku určenému ve smlouvě, tj. kvalitě, rozsahu. Vady zjištěné při dokončení díla musí být jednoznačně specifikovány v kolaudačním protokolu.

2. Oznámení později zjištěné vady (reklamace), včetně popisu vady musí objednatel sdělit zhotoviteli v průběhu záruční doby písemně bez zbytečného odkladu, avšak nejpozději do pěti dnů poté, kdy vadu zjistil, a to doporučeným dopisem do rukou zhotovitele.

3. Zhotovitel se zavazuje do pěti pracovních dnů po obdržení reklamace objednatele, reklamované vady prověřit a navrhnout způsob jejich odstranění. Termín odstranění vad bude dohodnut písemnou formou s přihlédnutím k povaze vady. 

4. Na vyzvání objednatele odstraní zhotovitel bezplatně a na vlastní odpovědnost v záruční době všechny vady v dohodnutých termínech. Opravy provedené objednatelem, nebo třetí osobou objednatelem určenou, zbavují zhotovitele k této části díla záruční povinnosti.

5. Jestliže zhotovitel neodstraní závady, vzniklé v záruční lhůtě v termínu dohodnutém s objednatelem, může objednatel zadat odstranění vad a nedostatků jiné oprávněné osobě nebo organizaci. V tomto případě odstraní tato oprávněná osoba nebo organizace vady proti úhradě zhotovitele.

6. Zhotovitel je povinen uhradit objednateli všechny prokazatelné škody, které vzniknou z důvodu reklamací.

Článek 9

ZAJIŠTĚNÍ ZÁVAZKŮ – SMLUVNÍ POKUTY

1. V případě nedodržení termínu dokončení díla dle článku III. této smlouvy uhradí zhotovitel objednateli smluvní pokutu ve výši 0,1% z ceny nedokončené části díla za každý den prodlení.

2. V případě prodlení objednatele s placením faktur dle článku V. této smlouvy uhradí objednatel zhotoviteli úrok z prodlení ve výši stanoveném právními předpisy.

3. Zhotovitel se zavazuje zaplatit objednateli smluvní pokutu ve výši 500,- Kč za každou vadu a každý den prodlení zvlášť, jestliže bude v prodlení s odstraněním vad v záruční době nebo s odstraněním vad díla vyplývajících ze zápisu o kolaudaci. 

4. Smluvní pokutu může objednatel odečíst z účetních dokladů zhotovitele formou zápočtu.

5. Smluvní pokuty, sjednané touto smlouvou, hradí povinná strana nezávisle na tom, zda a v jaké výši vznikne druhé straně škoda, kterou lze vymáhat samostatně a bez ohledu na její výši.

Článek 10

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

1. Práva a povinnosti smluvních stran, které nejsou výslovně upraveny touto smlouvou, se řídí ustanoveními občanského zákoníku.

2. Strany se zavazují řešit případné spory, vzniklé z této smlouvy, vždy nejprve vzájemným jednáním. Pokud jedna ze smluvních stran sdělí druhé straně, že pokládá pokus o dohodu za nemožný, bude spor řešen rozhodnutím soudu.

3. Tato smlouva je vyhotovena ve čtyřech stejnopisech, které mají platnost originálu. Tři obdrží objednatel, jeden zhotovitel.

4. Tato smlouva nabývá účinnosti dnem jejího podpisu oběma smluvními stranami. Její platnost končí splněním všech závazků obou stran.

5. Tuto smlouvu je možno měnit a doplňovat pouze číslovanými písemnými dodatky, podepsanými oprávněnými zástupci obou smluvních stran. 

6. Smluvní strany prohlašují, že je jim znám obsah této smlouvy včetně příloh, že s jejím obsahem souhlasí, a že smlouvu uzavírají na základě svobodné vůle, nikoliv v tísni či za nevýhodných podmínek.

	V Praze dne
	
	V Praze dne

	
	
	

	
	
	

	oprávněná osoba

funkce

Národní muzeum

(objednatel)
	
	(zhotovitel)


Příloha č. 20
NÁRODNÍ MUZEUM






č.j. ………………
Národní muzeum

se sídlem Václavské náměstí 68, 115 79 Praha 1

jehož jménem jedná ………………………………………….

IČ: 00023272 DIČ: CZ00023272

bankovní spojení: KB Praha 1, č.ú. 6331-011/0100
(dále jen „pronajímatel“)

a

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

se sídlem 

jehož /jejímž jménem jedná

IČ: DIČ:

bankovní spojení:

(dále jen „nájemce“)

uzavírají tuto

SMLOUVU O PRONÁJMU SBÍRKOVÝCH PŘEDMĚTŮ č. /

dle ustanovení §§ 663 až 684 Občanského zákoníku v platném znění

Článek1

PŘEDMĚT SMLOUVY

1. Pronajímatel přenechává touto smlouvou nájemci sbírkové předměty ve vlastnictví České republiky, se kterými má příslušnost hospodařit na základě zákona č.219/2000 Sb. v platném znění a zákona č. 122/2000 Sb. v platném znění, uvedené v příloze č. 1 této smlouvy pod pořadovými čísly 1 – X v celkové pojistné hodnotě …………Kč, a to

alt.:

- za účelem vystavení na výstavě „……………….“, která se uskuteční v ………….. (název a adresa) v termínu od ……….. do ……….

- za účelem vystavení ve stálé expozici v ………………(název a adresa)

- za účelem jiným, např. obrazové snímání pro propagační účely
(Ve smlouvě se použije jen příslušný konkrétní účel) 
2. Nájemce není oprávněn bez písemného souhlasu pronajímatele s pronajatými předměty jakýmkoliv způsobem disponovat mimo účel stanovený v odstavci 1 tohoto článku, zejména je nesmí přemisťovat, přenechat k užívání třetí osobě, provádět na nich konzervátorské či restaurátorské zásahy, fotografovat a filmovat je, nebo umožnit fotografování a filmování jinému, není-li vlastním účelem pronájmu obrazové snímání předmětu pronájmu. 

Článek 2

DOBA PRONÁJMU

1. Pronájem se sjednává na dobu určitou od …………… do ……………. a nájemce je povinen nejpozději do konce uvedené doby pronajaté předměty pronajímateli řádně vrátit.

2. Pronajímatel má právo z vážných důvodů odstoupit od smlouvy. Vážným důvodem je především nedodržení smluvních podmínek nájemcem, ohrožení stavu pronajatých předmětů, případně vlastní potřeba pronajímatele předměty neodkladně užívat.

3. Je-li důvodem nedodržení smluvních podmínek nájemcem nebo ohrožení stavu pronajatých předmětů může pronajímatel odstoupit od smlouvy ihned, jak takovou skutečnost zjistí a požadovat okamžité vrácení pronajatých předmětů. Je-li důvodem vlastní potřeba pronajímatele předměty neodkladně užívat, sdělí pronajímatel tuto skutečnost nájemci písemně nejméně 15 pracovních dnů před odstoupením od smlouvy.

4. Nájemce nemá v žádném případě právo vypůjčené předmět zadržovat.

5. O případné prodloužení doby pronájmu musí nájemce požádat pronajímatele písemně nejméně 15 pracovních dnů před původně stanoveným datem ukončení pronájmu. Je však výhradně věcí pronajímatele, zda žádosti vyhoví. Prodloužená doba pronájmu se stanoví písemným dodatkem k této smlouvě.

6. Nájemce má právo odstoupit od smlouvy, pomine-li na jeho straně důvod pronájmu předmětů. Tím nezaniká jeho povinnost uhradit nájemné za dobu, po kterou předměty užíval. Výpočet nájemného je stanoven v článku 6 této smlouvy.

Článek 3

POJIŠTĚNÍ A ODPOVĚDNOST ZA ŠKODU
1. Nájemce zajistí na své náklady pojištění pronajatých předmětů podle přílohy č. 1 této smlouvy, a to na jejich přepravy / jejich přepravy a pobyt u nájemce.
2. Pojišťovnu určuje pronajímatel.
3. Smlouva o pojištění musí být uzavřena tak, aby pronajímatel obdržel její kopii nebo pojistný certifikát nejpozději 7 pracovních dnů před započetím doby pronájmu.
4. Nájemce odpovídá za pronajaté předměty po celou dobu pronájmu až do výše jejich pojistných cen a je povinen případnou škodu pronajímateli uhradit.

5. Dojde-li k jakékoliv škodě na pronajatých předmětech, je nájemce povinen okamžitě písemnou formou informovat pronajímatele.

Článek 4

PŘEPRAVA A PŘEDÁNÍ PŘEDMĚTŮ

1. Přepravu pronajímaných předmětů na místo určení a zpět k pronajímateli nebo na místo, které pronajímatel určí a balení předmětů pro přepravu, obstará nájemce na své náklady, není-li v článku 8 této smlouvy uvedeno jinak. 

2. Pronajímatel určuje způsob přepravy a způsob balení předmětů.

3. Pronajímané předměty musí být doprovázeny při přepravách odborným pracovníkem pronajímatele na náklady nájemce, není-li v článku 8 této smlouvy uvedeno jinak.

4. Při předání předmětů mezi pronajímatelem a nájemcem a při zpětném převzetí předmětů mezi nájemcem a pronajímatelem musí být vyhotoven písemný záznam s konstatováním jejich stavu. (V případě, že budou zapůjčovány předměty z různých oddělení, bude záznamů více)
Článek 5

BEZPEČNOSTNÍ, KLIMATICKÉ A SVĚTELNÉ PODMÍNKY

1. Nájemce je povinen zajistit po celou dobu nájmu ochranu pronajatých předmětů, jejich bezpečné uložení a při vystavení takovou formu instalace, která odpovídá charakteru předmětů.

2. Pronajímatel má nezadatelné právo určit způsob instalace pronajímaných předmětů a vyslat v odůvodněných případech pověřené pracovníky k odbornému dohledu při instalaci předmětů na náklady nájemce.

3. Všechny prostory, ve kterých budou pronajaté předměty umístěny, musí mít stabilní klimatické podmínky v hodnotách: teplota 18°C±2°C, relativní vlhkost 50%±5%, není-li v článku 8 této smlouvy stanoveno jinak.

4. Předměty, jejichž materiálem je papír nebo jiné organické a citlivé materiály nesmí být vystaveny působení denního světla. Hladina umělého světla nesmí překročit 50 luxů, není-li v článku 8 této smlouvy stanoveno jinak. Maximální intenzita osvětlení sbírkových předmětů méně citlivých vůči světlu by měla být v hodnotě150 lx, nesmí však překročit hodnotu 200 lx.

5. Nájemce je povinen po celou dobu výpůjčky umožnit pověřeným pracovníkům pronajímatele kontrolu stavu pronajatých předmětů, kontrolu bezpečnostních opatření, způsobu instalace a kontrolu dodržování klimatických a světelných podmínek.

Článek 6

NÁJEMNÉ

1. Nájemné činí 4 % z pojistné ceny všech předmětů za každý započatý kalendářní měsíc. Doba pronájmu běží ode dne převzetí předmětů od pronajímatele, pokud není ve vztahu k účelu pronájmu v článku 8 této smlouvy stanoveno jinak. Konkrétní částky nájmu za tuto dobu a každý pronajatý předmět jsou uvedeny v příloze č. 1 této smlouvy.

2. Doba pronájmu končí dnem odevzdání předmětů do místa určeného pronajimatelem.

3. Nájemné je splatné nejpozději 3 dny od převzetí předmětu a poté vždy k 5. dni měsíce, ve kterém je pronájem uskutečněn. Nájemné je splatné bankovním převodem na účet pronajímatele.

Článek 7

SMLUVNÍ POKUTY

1. Při nedodržení lhůty touto smlouvou stanovené pro vrácení předmětů pronajímateli, je nájemce povinen uhradit pronajímateli smluvní pokutu ve výši 1 promile pojistné ceny každého nevráceného předmětu za každý den po uplynutí stanovené doby pronájmu.

2. Při nedodržení termínu zaplacení nájemného je nájemce povinen uhradit pronajímateli penále ne výši ........... nájmu za dlužné období.

Článek 8

ZVLÁŠTNÍ UJEDNÁNÍ

1. Pronajímané předměty musí být nájemcem pojištěny u pojišťovny xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx na transporty i celou dobu pobytu. 
2. Pronajímané předměty budou baleny a transportovány (jak a kým). 
3. Při vystavení či jakékoliv jiné prezentaci každého pronajatého předmětu včetně jeho reprodukování v publikacích a dalších tiskovinách musí být uvedeno, že jde o předmět ze sbírky Národního muzea.

4. Nájemce předá pronajímateli dva bezplatné výtisky všech tiskovin vydaných k výstavě pro dokumentační účely (v případě, že je zapůjčováno větší množství předmětů, je možno požadovat vyšší počet tiskovin) 
5. případná specifikace instalačních podmínek
6. případná specifikace klimatických podmínek
7. případné stanovení dalších zvláštních podmínek, zejména odlišně stanovované nájemné
8. poslední položkou tohoto článku bude uvedení odpovědných kontaktních osob pronajímatele a nájemce s telefonními čísly a e-mailovými adresami
Článek 9

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

1. Tato smlouva je vyhotovena ve třech stejnopisech s platností originálu, z nichž po podpisu oběma smluvními stranami náleží dva stejnopisy pronajímateli a jeden nájemci.

2. Není-li touto smlouvou stanoveno jinak, řídí se práva a povinnosti smluvních stran příslušnými ustanoveními občanského zákoníku.

3. Smlouvu je možno měnit či doplňovat pouze písemnými dodatky podepsanými oběma smluvními stranami.

4. Smlouva nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu oběma smluvními stranami.

	V Praze dne
	
	V Praze dne

	
	
	

	
	
	

	oprávněná osoba

funkce

Národní muzeum

(pronajimatel)
	
	(nájemce)


Příloha č. 21
NÁRODNÍ MUZEUM






 č.j. …………….

Protokol o dočasném přesunu sbírkových předmětů

v rámci Národního muzea

Odbor: 
Ředitel:      
Oddělení:      
Vedoucí oddělení:      
Odpovědný odborný pracovník pověřený jednáním:     
(dále jen „předávající“)

Odbor:      
Ředitel:      
Oddělení:      
Vedoucí oddělení:      
Odpovědný odborný pracovník pověřený jednáním:      
(dále jen „přebírající“)
Článek 1

Předávající přenechává na základě tohoto protokolu k dočasnému užití jmenovanému přebírajícímu předměty uvedené v příloze tohoto protokolu pod položkami 1 – X s uvedením stavu jednotlivých předmětů,
a to na dobu od      
 do       
k následujícímu účelu : 

     
     
Předměty budou umístěny:      
Článek 2

Přebírající se zavazuje, že zajistí ochranu a bezpečnost převzatých předmětů a stabilní klimatické podmínky v místě jejich umístění v hodnotách teplota 20°C +/- 5°C, relativní vlhkost 50% +/-5% a v odůvodněných případech níže uvedené podmínky:

1. Bezpečnostní režim:      
2. Klimatický režim:      
3. Světelné podmínky:      
4. Způsob instalace:      
5. Další podmínky:     
Přebírající se dále zavazuje, že v případě potřeby prodloužení lhůty dočasného užití předmětů požádá předávajícího o prodloužení lhůty písemně nejpozději 10 pracovních dní před původně stanoveným termínem.

Článek 3

Zabalení předmětů zajistí:

 a) pro transport tam:       

 b) pro transport zpět:      
Transporty předmětů zajistí:      
Předměty bude při transportech doprovázet:      
Instalaci předmětů bude přítomen :      
Balení předmětů před zpětným transportem bude přítomen:      
Náklady spojené s balením a transporty předmětů bude hradit:       
Podpis vedoucího příslušného oddělení na straně předávajícího:

Datum: 




 
Podpis vedoucího příslušného oddělení na straně přebírajícího: 

Datum:

Článek 4

A/ Předání předmětů mezi předávajícím a přebírajícím

Odpovědný odborný pracovník předávajícího předává dnešního dne odpovědnému odbornému pracovníkovi přebírajícího sbírkové předměty specifikované v příloze tohoto protokolu pod položkami 1 – X s uvedením stavu jednotlivých předmětů či jejich částí.

Odpovědný odborný pracovník přebírajícího přebírá dnešního dne sbírkové předměty specifikované v příloze tohoto protokolu pod položkami 1 – X a potvrzuje, že skutečný stav přebíraných předmětů odpovídá údajům o jejich stavu, uvedeným v příloze tohoto protokolu, případně uplatňuje toto zpřesnění:

Podpis odpovědného odborného pracovníka na straně předávajícího:

Podpis odpovědného odborného pracovníka na straně přebírajícího :

Datum:




Místo:

B/ Vrácení předmětů předávajícímu

Odpovědný odborný pracovník přebírajícího vrací dnešního dne odpovědnému odbornému pracovníkovi předávajícího předměty specifikované v příloze tohoto protokolu pod položkami 1 – X a odpovědný odborný pracovník předávajícího potvrzuje, že stav předmětů odpovídá původním záznamům o stavu jednotlivých předmětů, případně uplatňuje tyto výhrady:

Podpis odpovědného odborného pracovníka na straně přebírajícího:

Podpis odpovědného odborného pracovníka na straně předávajícího:

Datum:



Místo:
Příloha č. 22
NÁRODNÍ MUZEUM






č.j. ………………
Národní muzeum

se sídlem Václavské náměstí 68, 115 79 Praha 1

jehož jménem jedná Mgr. Dagmar Fialová, náměstkyně pro centrální sbírkotvornou a výstavní činnost

IČ: 00023272 DIČ: CZ000223272

bankovní spojení: KB Praha 1, č.ú. 6331-011/0100
(dále jen „schovatel“)

a

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

se sídlem 

jehož /jejímž jménem jedná

IČ: DIČ:

bankovní spojení:

(dále jen „složitel“)

uzavírají tuto

SMLOUVU O ÚSCHOVĚ č. /

dle ustanovení §§ 747 až 753 Občanského zákoníku v platném znění

Článek1

PŘEDMĚT SMLOUVY

1. Schovatel přijímá na základě písemné žádosti složitele touto smlouvou do úschovy předměty, které jsou ve vlastnictví složitele a jsou uvedeny a fotograficky zdokumentovány v příloze č. 1 této smlouvy pod pořadovými čísly 1 – X v celkové pojistné hodnotě …………Kč.

2. Předměty budou po celou dobu úschovy uloženy v depozitáři ........... uvede se název příslušného sbírkového odboru a objekt, ve kterém se depozitář nachází
3. Schovatel není oprávněn bez písemného souhlasu složitele s uschovanými předměty jakýmkoliv způsobem disponovat, zejména je nesmí přemisťovat, přenechat k užívání třetí osobě, provádět na nich konzervátorské či restaurátorské zásahy, fotografovat a filmovat je, nebo umožnit fotografování a filmování jinému. 
Článek 2

DOBA ÚSCHOVY

1. Úschova se sjednává na dobu určitou od …………… do ……………. a složitel je povinen nejpozději v poslední den uvedené doby si od schovatele uschované předměty vyzvednout.

2. Složitel má právo si předměty vyzvednout kdykoliv před uplynutím doby uvedené v odstavci 1 tohoto článku a schovatel není oprávněn předměty zadržovat.

3. Schovatel nemá právo sjednanou dobu úschovy bezdůvodně zkracovat. Důvodem zkrácení doby úschovy ze strany schovatele může být ale skutečnost, že nastala nepředvídaná okolnost, pro kterou nemůže nadále předměty bezpečně nebo bez vlastní škody opatrovat.

4. O případné prodloužení doby úschovy musí složitel požádat schovatele písemně nejméně 15 pracovních dnů před původně stanoveným datem ukončení úschovy. Je však výhradně věcí schovatele, zda žádosti vyhoví. Prodloužená doba úschovy se stanoví písemným dodatkem k této smlouvě.

Článek 3

ODPOVĚDNOST ZA ŠKODU

1. Schovatel je povinen o uschované předměty pečovat stejným způsobem jako o svoje vlastní sbírkové předměty, odpovídá za uschované předměty po celou dobu úschovy až do výše jejich pojistných cen a je povinen případnou škodu složiteli uhradit.

2. Dojde-li k jakékoliv škodě na uschovaných předmětech, je schovatel povinen okamžitě písemnou formou informovat složitele.

3. Pokud by uložením předmětů vznikla škoda schovateli, je složitel povinen takovou škodu schovateli uhradit.

Článek 4

PŘEPRAVA A PŘEDÁNÍ PŘEDMĚTŮ

1. Přepravu předmětů ke schovateli na místo schovatelem určené a po uplynutí doby úschovy zpět od schovatele k složiteli zajistí složitel na své náklady, není-li v čl. 7 této smlouvy uvedeno jinak. 

2. Při předání předmětů mezi složitelem a schovatelem a při zpětném převzetí předmětů mezi schovatelem a složitelem musí být vyhotoven písemný záznam s konstatováním jejich stavu. 

Článek 5

ÚHRADA ÚSCHOVY

1. Složitel je povinen uhradit schovateli náklady, které na řádné opatrování uschovaných předmětů musel vynaložit (dále jen „úschovné“). Úhrada úschovného činí .........Kč za dobu od jednoho dne do třiceti dnů uložení, která běží ode dne převzetí předmětů schovatelem od složitele.

2. Při době delší než je třicet dnů činí výše úschovného vždy .....Kč na dalších třicet dnů a doba začíná běžet vždy první den po uplynutí předchozích třiceti dnů.

3. Úschovné je splatné vždy třicátý den výše uvedených lhůt bankovním převodem na účet schovatele.

Článek 6

SMLUVNÍ POKUTY

1. Při nedodržení lhůty touto smlouvou stanovené pro vyzvednutí předmětů složitelem od schovatele, je složitel povinen uhradit schovateli smluvní pokutu ve výši ..... Kč za každý den po uplynutí stanovené doby úschovy.

2. Při nedodržení termínu zaplacení úschovného je složitel povinen uhradit schovateli penále ne výši ........... úschovného za dlužné období.

Článek 7

ZVLÁŠTNÍ UJEDNÁNÍ

1. Kontaktními osobami jsou uvede se jméno, telefony a e-mailové adresy

2. Je možno např. sjednat, že dopravu zajistí NM na náklady složitele.
Článek 8

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

1. Tato smlouva je vyhotovena ve třech stejnopisech s platností originálu, z nichž po podpisu 
 oběma smluvními stranami náleží dva stejnopisy schovateli a jeden složiteli.

2. Není-li touto smlouvou stanoveno jinak, řídí se práva a povinnosti smluvních stran 
 příslušnými ustanoveními občanského zákoníku.

3. Smlouvu je možno měnit či doplňovat pouze písemnými dodatky podepsanými oběma 
 smluvními stranami.

4. Smlouva nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu oběma smluvními stranami.

	V Praze dne
	
	V Praze dne

	
	
	

	
	
	

	Mgr. Dagmar Fialová

náměstkyně pro centrální sbírkotvornou a výstavní činnost

Národní muzeum

(schovatel)
	
	(složitel)
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