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Příkaz generálního ředitele Národního muzea č. 4 /2006

kterým se vydávají
Zásady vyřizování zápůjček sbírkových předmětů Národního muzea 

zahraničním vypůjčitelům

· Žádost o zápůjčku musí být žadatelem zaslána včas. Podle mezinárodně obecně přijímaných zásad by měla být zaslána rok před plánovaným termínem realizace zápůjčky. Pokud se nejedná o zápůjčku většího počtu předmětů, zápůjčku mimořádně cenného předmětu nebo zápůjčku předmětu, který vyžaduje restaurování, lze připustit lhůtu kratší, nikoliv ale kratší než tři měsíce.

· Každá žádost zahraniční instituce o zápůjčku sbírkových předmětů ze sbírky NM musí být bez zbytečného prodlení postoupena  SVN 0 k registraci bez ohledu na to, kterému sbírkovému odboru nebo kterému vedoucímu pracovníkovi NM byla adresována. Pokud nebyla žádost adresována přímo generálnímu řediteli nebo nebyla adresována na NM obecně, a nemá č.j. ŘNM-S, vyzvedne SVN 0 č. j. ŘNM-S a pod tímto č.j. je dále vyřizována celá agenda se zápůjčkou související.

· SVN 0 posoudí formální náležitosti žádosti, žádost zaregistruje, pořídí její kopii pro potřeby SVN 0 a originál žádosti s komentářem postoupí spisem řediteli příslušného sbírkového odboru. Toto ustanovení platí i v případech, že žádost má předběžný charakter.

· Ředitel  sbírkového odboru  spis postoupí vedoucímu příslušného sbírkového oddělení k vypracování stanoviska a návrhu odpovědi. 

· V případě, že není vůle žádosti vyhovět, stanovisko a odpověď, kterou podepisuje ředitel příslušného sbírkového odboru, obsahuje stručné a jasné zdůvodnění formulované tak, aby vylučovalo případný další tlak ze strany žadatele. Kopii dopisu zašle ředitel sbírkového odboru SVN 0 k založení u registrované žádosti. 

· 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., vede upřesňující korespondenci ředitel příslušného sbírkového odboru. Jde-li o zápůjčku předmětů ze dvou nebo více sbírkových odborů, vede korespondenci jeden z nich na základě vzájemné dohody. Kopie korespondence zasílá k uložení do  SVN 0.

· 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

· 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 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

Návrh konečné odpovědi na žádost o zápůjčku musí obsahovat kromě výše uvedeného také přesné názvy předmětů, jejich inventární čísla, identifikační údaje a pojistné ceny v EUR. Sbírkové oddělení zašle prostřednictvím ředitele příslušného sbírkového odboru  spis se stanoviskem, návrhem odpovědi (v češtině ve formě tištěné a na disketě) a informačními fotografiemi předmětů SVN 0. Po odsouhlasení či případné korektuře textu odpovědi SVN  postoupí SVN 0  spis k překladu dopisu, podpisu GŘ a odeslání ŘNM-S a po expedici zašle kopii řediteli příslušného sbírkového odboru.

· 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 0 společně s ředitelem příslušného sbírkového odboru.

· Pokud žádající instituce nezašle společně se žádostí o zápůjčku popis výstavních prostor a jejich vybavení (standard facility report), je třeba tento popis v první odpovědi na žádost vyžádat. Popis výstavních prostor a jejich vybavení posuzuje SVN 0 společně s ředitelem příslušného sbírkového odboru.

· V případě, že žadatel zašle společně se žádostí i svoje formuláře výpůjční smlouvy, 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 žadateli zasílají společně s definitivním příslibem zápůjčky.

· Výše uvedenému oběhu podléhá rovněž všechna navazující korespondence ve věci zápůjčky.

· Nejpozději dva měsíce před předpokládaným datem transportu zápůjčky vypracuje příslušné sbírkové oddělení návrh výpůjční smlouvy (vzor výpůjční smlouvy je přílohou č. 1 těchto zásad) v níž jako zvláštní ustanovení uvede všechny podmínky zápůjčky stanovené  již dříve ve vzájemné korespondenci s vypůjčitelem, vyplní o povolení k vývozu předmětů z území České republiky podle zákona č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy, ve znění pozdějších předpisů a  prostřednictvím ředitele sbírkového odboru zašle spisem SVN 0, který žádost o povolení k vývozu i výpůjční smlouvu předloží k podpisu GŘ. Jakmile SVN 0 obdrží souhlas k vývozu, smlouvu o výpůjčce odešle vypůjčiteli s uvedením požadovaného termínu jejího zpětného zaslání a povolení k vývozu postoupí příslušnému sbírkovému oddělení. Po obdržení smlouvy o výpůjčce podepsané půjčitelem SVN 0 pořídí kopii smlouvy pro potřeby svého registru a originál postoupí řediteli příslušného sbírkového odboru.

· V případě, že sbírkový předmět je zároveň kulturní památkou, je při žádosti o povolení k vývozu kulturní památky z území České republiky postupovat nikoliv podle zákona č. 122/2000 Sb., ale podle zákona č. 20/1987 Sb., o státní památkové péče. 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.

· 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.

· 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 příslušné sbírkové oddělení 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. 

· 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 náleží 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. 2 těchto zásad. 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.

· Balení předmětů musí být přítomen odborný pracovník, 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 pracovník jiné instituce, který bude zápůjčku doprovázet.

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

Tyto zásady nabývají účinnosti dnem podpisu.

V Praze dne: 14.8.2006





PhDr. Michal Lukeš










    generální ředitel

Přílohy:

1. výpůjční smlouva

2. protokol o stavu předmětu

