Směrnice ředitelky č. 2/2005 – Režim zacházení s archiváliemi


Příloha č. 6

Výpůjční  řád

Čl.1.

Účel výpůjčky

Archiválie mohou  být dány do výpůjčky nebo do nájmu, příp. jiného užití (dále jen výpůjčka) třetí osobě zejména za účelem:

a) nahlédnutí (studia), 

b) vystavení, 

c) filmování nebo pořizování obrazové dokumentace,

d) provádění konzervátorské nebo restaurátorské práce, 

e) provádění oprav a doplňků archiválií, 

f) výroby kopií a replik. 

Výpůjčka se provádí zejména ve veřejném zájmu, zpravidla bezúplatně, pokud se provádí v neveřejném zájmu je zpravidla za úplatu.

Archiválie lze v ČR vystavovat nebo půjčovat mimo PNP k účelům jiným než k nahlédnutí jen zcela výjimečně, s přihlédnutím k významu využití archiválií a za podmínek zaručujících míru ochrany odpovídající stupni trvalé dokumentární hodnoty archiválií.

Jiné archiválie než archiválie prohlášené za národní kulturní památku lze v zahraničí vystavovat nebo do zahraničí půjčovat, popřípadě za jiným účelem vyvážet jen se souhlasem MV ČR. 

Čl.2.

Evidence smluv


Výpůjčka se provádí pouze na základě písemně uzavřené smlouvy, kterou podepisuje ředitelka. Smlouvy jsou v literárním archivu zvlášť číslovány vždy pro příslušný kalendářní rok. S ohledem na účel výpůjčky a obsah smlouvy je nutno zvolit vhodný typ smlouvy (např. smlouva o výpůjčce, nájemní smlouva, smlouva o dílo, smlouva o spolupráci, dohoda o provedení práce, dohoda o pracovní činnosti, nepojmenovaná smlouva).

Čl.3.

Obsah smlouvy


Ve smlouvě o výpůjčce musí být zejména uvedeno:

a) přesný soupis zapůjčovaných archiválií, jejich označení a popis včetně ceny,

b) účel výpůjčky,

c) doba výpůjčky, tj. datum výpůjčky a lhůta vrácení 

d) místo výpůjčky,

e) sídlo právnické osoby jako vypůjčitele

f) odpovědná osoba za každého z účastníků, v případě vypůjčitele se uvede jméno, adresa trvalého pobytu jím pověřené osoby, 

g) vlastnoruční podpis vypůjčitele nebo jím pověřené osoby, 

h) úřední razítko vypůjčitele (právnická osoba), 

i) fyzický stav archiválií, 

j) zvláštní požadavky pro nakládání s archiváliemi.


Ve smlouvě o výpůjčce se uvedou další podmínky, např. zda bude výpůjčka úplatná nebo bezúplatná, že v případě výpůjčky mimo území ČR je potřebný souhlas MK ČR, zda vypůjčení archiválií bude pojištěno, a proti jakým rizikům, jakým způsobem bude zabezpečen transport a ochrana archiválií aj.

Čl.4.

Evidence výpůjček


O výpůjčkách a zápůjčkách archiválií se vede písemná evidence, kterou provádí určený zaměstnanec. Evidence obsahuje nejméně: 

a) pořadové číslo výpůjčky a číslo smlouvy,

b) seznam archiválií a jejich popis (viz příloha smlouvy), 

c) stav archiválií, 

d) název vypůjčitele, 

e) datum výpůjčky a datum vrácení,

f) doba trvání výpůjčky,

g) poznámka (stav při navrácení archiválie),

h) podpis určeného zaměstnance.


Na archiváliích nesmí být prováděna třetí osobou změna, archiválie nesmí být dány do užití další osobě bez souhlasu PNP.

Čl. 5.

Postup při předání a převzetí archiválií při výpůjčce

Archiválie předává třetí osobě správce depozitáře nebo vedoucí archivu, případně jím určený zaměstnanec. Předání archiválií a převzetí zpět se děje písemnou formou, zpravidla přímo ve smlouvě o výpůjčce. Při převzetí archiválií zpět je nutné překontrolovat jejich stav.  

V Praze dne 17. 10. 2005

PhDr. Eva Wolfová

    ředitelka PNP
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