Kapitel 5 Udlansprocedure 2016
Indledning

Nationalmuseet har som landets gvrige statslige og statsanerkendte museer, jf. museumslovens § 2,
blandt andet til opgave gennem ... formidling i et lokalt, nationalt og globalt perspektiv at

aktualisere viden om kultur- og naturarv og ggre denne tilgeengelig og vedkommende.

Denne opgave lgser Nationalmuseet, blandt andet gennem udlan af museumsgenstande fra sine
samlinger til andre museer og museumslignende institutioner.

Enhver laneanmodning behandles individuelt, og beslutning om accept eller afslag tages af den
samlingshavende enhed pa museet, idet der foretages en konkret vurdering i forhold til
Nationalmuseets politik for udlan

Sagsbehandlingstider

Udlan er en ressourcekraeevende proces, der kraever involvering fra mange dele af organisationen:
e | F&F: samlingshavende enheder

e | B&N: B&N, Udlan, Magasinering og Kulturhistorisk Konservering (MKK), Bygning og
Inventar (B&I), Miljgarkeaeologi og Materialeforskning (M&M)

e | D&A: Sikringschefen.

Netop fordi, der er tale om en proces, der involverer s& mange trin og medarbejdere skal en
laneanmodning senest foreligge senest 6 maneder fgr et 1an gnskes effektueret.

For komplicerede lanesager, dvs. udlan med mange genstande eller hvor serlige problemstillinger
ger sig geldende, skal der beregnes mere end 6 maneder.

Overordnet procesbeskrivelse for udlanssager

Handling

Ansvarlig

Bemarkninger/tidsfrist

A. Léneanmodning modtages

F&F postmodtagelse,
Samlingshavende enhed

Senest 6 maneder far 1an
effektueres.

B. Sag oprettes

F&F journal,
Samlingshavende enhed

Spegrgsmal om navngivning
af sager vedr. udlan kan
rettes til Dorthe Hedegaard i
B&N, udlan.

C. Laneanmodning accepteres
eller afslas

Samlingshavende enhed

Ved afslag stopper sagen
her.

D. Sag overdrages til B&N,
Sekretariat MED endelig
genstandsliste pafart
forsikringsveerdier

Samlingshavende enhed

B&N, UdIan overtager
journalopgaver vedr.
lanesagen.

E.1. Lanesag indledes overfor
laner med:
e Introduktionsbrev med
procesbeskrivelse
e Generelle
lanebetingelser og
forsikringsklausuler til

B&N, Udlan

Sidelgbende med E.2.




lanernes accept og

underskrift
o Facilitetsrapport til
udfyldelse
E.2. Genstande findes frem og B&N Sidelgbende med E.1.
tilstand vurderes. Det afklares,
om der er behov for
konserverings- og/eller
monteringsarbejder
F. Dokumenter afleveres retur Léner NB: laneren overholder ikke

e Underskrevne generelle
lanebetingelser
e  Udfyldt facilitetsrapport

altid tidsfrister. B&N, Udlan
sgrger for at rykke

G.1. Vurdering af sikring

Sikringschef

G.2. Vurdering af klimaforhold

B&N, Udlan M&M,
praeventivgruppen

G.3. Relevant dokumentation
fremskaffes bl.a.:
o Midlertidig
eksporttilladelse
e  CITES-certifikater

B&N, Udlan

Uden for EU

H. Samlet risikovurdering

B&N, Udlan evt. med
Samlingshavende enhed

Sag kan stoppe her, hvis
risikovurderingen ender
med at udlanet ikke kan
anbefales gennemfart. Dette
er i sidste ende direktgrens
beslutning.

. Prissetning af omkostninger,
inkl. konservering og montering

B&N, Udlan

J. Udfeerdigelse af kontrakt

B&N, Udlan, godkendes af
Samlingshavende enhed

K. Afsendelse af kontrakt B&N, Udlan

L. Modtagelse af underskrevet Laner Disse dokumenter skal veere

kontrakt retur samt gyldigt pé plads far transporten kan

forsikringscertifikat afga.

M. Kurer udvealges B&N /F&F Se kurervejledning, kapitel
13 i Samlingsmanualen

N. Konservering, montering, B&N

fotografering udarbejdelse af

tilstandsrapporter og pakning

O. Transport ud B&N, Udlan/ Sa teet pa udstillingsabning

transportar/laner

som muligt

P. Kurertjeneste

Se kurervejledning

Q. Udlansperioden

B&N, Udlan er laners
kontaktperson i
udlansperioden

R. Transport hjem

Samme som transport ud

Helst samme kurer ud og
hjem.

S. Genstand pa plads inkl. evt. B&N
frysning
T: Afregning og arkivering B&N, Udlan




| | |

A. Laneanmodning modtages
En lanesag abnes nar der er modtaget en formel laneanmodning. Anmodningen skal som minimum
indeholde:

e Kontaktoplysninger pa laner

e Formal med lanet (udstilling eller forskning)
e Udstillingstitel

e Udstillingsperiode

e Genstandsliste

Forud for den formelle laneanmodning vil der typisk have veret et forlgb, hvor den potentielle laner
har veeret i kontakt med Nationalmuseet og drgftet anmodningen, maske har Nationalmuseet endda
veeret inde over forslag til hvilke genstande, der skal udlanes. Denne del af sagsbehandlingen er
ikke en del af den formelle lanesag. | anmodningen skal der saledes vedlegges en endelig
genstandsliste far lanesagsbehandlingen kan indledes.

De 6 maneders sagsbehandlingstid regnes fra den dato, den formelle laneanmodning er
modtaget pa Nationalmuseet.

Ansvarlig: F&F

B. Sag oprettes

Samlingshavende enhed er ansvarlig for at oprette lanesag og journalisering af den indkomne
anmodning (samt svar herpa, jf. pkt. C). NB: Lanesager oprettes og navngives efter en serligt
syntaks, rad og vejledning herom fas hos Dorthe Hedegaard B&N, Udlan.

Ansvarlig: F&F

C. Laneanmodning accepteres
Laner skal have et skriftligt svar (accept eller afslag), der skal journaliseres pa sagen.

Ansvarlig: F&F

D. Sag overdrages til B&N, Udlan
Safremt laneanmodningen accepteres overgar sagen til B&N, Udlan til videre behandlingen.

Ansvarlig: F&F
| forbindelse med overdragelse af sagen skal den samlingshavende enhed oplyse forsikringsveerdier

for de genstande, der gnskes udlant. For generelle retningslinjer/inspiration til veerdiansattelsen
henvises Nationalmuseets medarbejdere til ”Vardiansattelsens lille ABC”, som findes pa Natnet



E. Lanesag indledes (sidelgbende processer)

E.1. Lanesag indledes overfor laner
B&N, Udlan indleder den formelle lanesag overfor laner med:

e Introduktionsbrev med procesbeskrivelse
e Generelle lanebetingelser og forsikringsklausuler
e Facilitetsrapport til udfyldelse

E.2. Genstande findes frem og tilstand vurderes
Genstande fremtages fra magasin eller udstilling mhp. vurdering af tilstand, herunder evt. behov for
konservering og/eller montering inden udlanet finder sted.

Ansvarlig: B&N

F. Dokumenter returneres fra laner

Laner returnerer (til B&N, Udlan):
e Underskrevne generelle lanebetingelser
e Udfyldt facilitetsrapport

Ansvarlig: Laneren
G. Vurdering af indkomne oplysninger (sidelgbende processer)

G.1. Vurdering af sikring
Sikringschefen vurderer pa baggrund af indsendt facilitetsrapport og de oplyste forsikringsveerdier
krav til sikring i forbindelse med udlanet.

Ansvarlig: Sikringschef

G.2. Vurdering af klimaforhold
Krav til klimaforhold i udstilling fastleegges pa baggrund af facilitetsrapporten og
tilstandsvurdering.

Ansvarlig: B&N

G.3. Relevant dokumentation fremskaffes

B&N, Udlan fremskaffer (ved udfarsel uden for EU, herunder ogsa til Norge, Grgnland mv.)
udferselsdokumentation fra forskellige myndigheder, f.eks.: eksporttilladelse fra
Kulturveaerdiudvalget under Kulturministeriet, CITES fra Naturstyrelsen og stiller evt. supplerende
krav til sikring mod hardhaendet toldbehandling, konfiskation, genudfarsel mv.

Det bemarkes at disse processer kan vaere meget tidskraevende, hvilket betyder at lan til lande uden
for EU automatisk er at regne som komplicerede lanesager, hvor sagsbehandlingstiden kan
overskride 6 maneder.

Ansvarlig B&N



H. Samlet risikovurdering

Pa baggrund af ovenstaende fremkommer B&N, Udlan med en samlet vurdering af lanet, herunder
hvilke risici, der er forbundet hermed. | sjeldne tilfeelde vil man frarade udlanet. Det skal dog
bemarkes, at der her er tale om en anbefaling, og at den endelige beslutning ligger hos den
samlingshavende enhed. | enkelte tilfeelde kan det vaere relevant at inddrage direktgren i
beslutningen.

Ansvarlig B&N og F&F.

I. Prisseetning af omkostninger, herunder konservering og montering
B&N, Udlan beregner lanets direkte omkostninger. Laner skal saledes daekke alle Nationalmuseets
direkte omkostninger ved lanet:

e Evt. konservering og montering
o Sikkerhedsfotografering til tilstandsrapporter
e Pakkematerialer

Laner betaler ikke for:
e Sagsbehandling (medgaede timer i F&F, B&N og D&A)

e Medgaet tid i forhold til kurertjeneste

Udover Nationalmuseets direkte omkostninger skal laner endvidere daekke transportomkostninger
og kurerens rejseudgifter og digeter samt forsikring af genstande.

Ansvarlig: B&N

J. Udfzerdigelse af kontrakt

B&N, Udlan udarbejder en individuel kontakt for alle Ian inklusiv sikringskrav, klimakrav, krav til
handering og udstilling samt omkostninger mv.

Kontrakten sendes i udkast til samlingshavende enhed til endelig godkendelse.

Ansvarlig: B&N, F&F

K. Afsendelse af kontrakt
B&N, Udlan sender kontrakten til l&ner.

Ansvarlig: B&N

L. Modtagelse af underskrevet kontrakt samt gyldigt forsikringscertifikat

Laner returnerer den underskrevne kontrakt til B&N, Udlan sammen med et forsikringscertifikat
udstedt 1 henhold til Nationalmuseets forsikringsklausuler og omfattende en *sem-til-sem’, *all-risk’
deekning af de udlante genstande i hele laneperioden.

Ansvarlig: B&N

M. Kurer udveelges
Udpegning af kurer sker efter den samlede risikovurdering i dialog mellem B&N, Udlan og F&F.



Hensigten med kurervalget er farst og fremmest at minimere risikoen for handteringsskader i
forbindelse med udlanet. Man kan som kurer komme ud for at skulle foretage ngdkonservering eller
tilrette monteringer mv.

Kureren veelges blandt ansatte pa Nationalmuseet.

Kurertjenesten omfatter kun rejse med genstande, andre aftaler (f.eks. udnytte muligheden for faglig
networking mv.) kan kun foretages efter at kurertjenesten er afsluttet.

Ansvarlig: B&N

N. Konservering, montering, fotografering, udarbejdelse af tilstandsrapporter og pakning
B&N, Udlan sarger for at disse processer gennemfares.

Det bemaerkes at processerne kan veere meget tidskraevende, hvilket igen betyder at meget
omfattende l1an (med mange eller meget skrgbelige genstande) er at regne som komplicerede
lanesager, hvor sagsbehandlingstiden kan overskride 6 maneder..

Ansvarlig: B&N

O. Transport ud
B&N, Udlan planlaegger sammen med laner og transportgr gennemfarelsen af transporten.
Transportgren skal ske med en anerkendt kunsttransportar.

Aflevering af genstande skal ligge sa taet pa udstillingsabning som muligt.
Ansvarlig: B&N

P. Kurertjeneste
For vejledning om kurertjeneste henvises til vejledningen herom, kapitel 13 i Samlingsmanualen.

Q. Udlansperioden

B&N, Udlan holder samlingshavende enhed orienteret om alle evt. &ndringer/tildragelser i
laneperioden og kan i ngdstilfaelde tage stilling til evt. hjemtagning far tid samt evt. andringer i
udstillinger mv. hos laner.

Ansvarlig: B&N

R. Transport hjem

B&N, Udlan planleegger sammen med laner og transportgren returtransport. Kravene er de samme
som ved udgaende transport.

Ansvarlig: B&N

S. Genstande pa plads inkl. evt. frysning



Gentande, der kommer retur modtages af B&N, Udlan, der sammen med MKK genindfarer
genstandene til deres normale placering pa Nationalmuseet. Ved udpakning og efter evt. frysning
foretages en afsluttende tilstandskontrol.

Ansvarlig: B&N

T: Afregning og arkivering
B&N sarger for fakturering af evt. udestaender samt journalisering mv.

Ansvarlig: B&N



