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' BADATELSKY RAD

Archivu Prazského hradu
Odboru spisové a archivni sluzby Kancelare prezidenta republiky

vydany na zakladé § 36 pism. a) zakona ¢&. 499/ 2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjSich predpist:

Clanek 1
Obecna ustanoveni

Nahlizet do archivalii Ize jen po splnéni podminek stanovenych v zakoné
a v prostorach a hodinach k tomu urCenych (dale jen "badatelna”). Do prostor,
v nichz jsou archivalie uloZeny, nemaji zadatelé o nahliZeni pFistup.

Badatel je osoba se zajmem o studium nebo pfimo studujici material uloZeny
v archivu k védeckému, soukromému, siuzebnimu nebo jinému Gc&elu.

Zaméstnanci Kancelafe prezidenta republiky, Spravy PraZzského hradu
a Archeologického Ustavu AVCR - oddéleni vyzkumu PraZského hradu se
povazuji za sluzebni badatele. Po piedchozi dohodé a podle provoznich
moznosti jim je material prfedioZzen i v dobé mimo oteviraci hodiny badatelny,
v fadné pracovni dobé. Pro sluzebniho badatele plati stejna pravidla jako
pro badatele, pokud neni dale vyslovné uvedeno jinak.

Badatel se pfi vstupu do badatelny zapiSe do knihy navstév badatelny, kde
uvede datum navstévy, své jméno a pfijmeni a podpis.

V badatelné archivu badatel pravdivé vypini badatelsky list, ktery je i zadosti
o nahlizeni do archivalii. Kazdy badatel je povinen prokazat svou totoZnost
obCanskym prikazem, cestovnim pasem, popfipadé jinym osobnim dokladem
zameéstnanci povérfenému dozorem v badatelng, ktery zkontroluje spravnost
Gdaju uvedenych v badatelském listu. Novy badatelsky list kazdy badatel
vypliiuje vzdy pro kazdy kalendarni rok, ve kterém nahlizi do archivalii,
a pfi kazdé zméné ucelu nahlizeni, popfipadé zméné tématu studia.

Badatel muze svij poZadavek na predloZeni archivalii zaslat pfedbézné archivu
i prostfedky dalkového pfistupu (e-mail, fax). Pokud Z&dost zaslana prostfedky
dalkového pristupu neobsahuje veskeré pozadované udaje, formalizované
na zadance o vyhledani a predloZzeni materialu archivu nebo pokud formulace
pozadavku na predlozeni archivalii je nejasna, nepfesna nebo nekonkrétni,
povazuje se takto zasland Zadost za informativni a nezavaznou. Takovéto
Zzadosti mize byt vyhovéno v pfimérfené Ihité po jejim upfesnéni pfi osobni
navstévé badatele v archivu. Zadanka o vyhledani a pfedloZeni materidlu je
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pfedstupném Zadosti o nahlizeni do archivalii. Zadanka je umisténa
na webovych strankach pracovisté voiné ke staZeni nebo je umisténa v listinné
podobé v'badatelné archivu. ;

Kazdy badatel pfed vstupem do badatelny odlozi plast, pfirucni zavazadla a jiné
obdobné véci na misté k tomu uréeném. Po ukondeni studia predlozi badatel své
véci ke kontrole za uCelem zjisténi, zda neodnasi archivalie z badatelny (zejména
rozevie prenosny pocitac, skener, predlozi pfinesené listy papiru). Véci, které si
badatel s sebou do badatelny pfinasi, predlozi na vyzadani ke kontrole
i pfed zahdjenim studia v badatelné. Do badatelny nemaji pfistup osoby
znecisténé, pod vlivem alkoholu nebo drog.

V badateiné je nutné zachovavat klid, neni v ni dovoleno koufit, jist, pit
a telefonovat. U pfistrojli, které si badatel piinasi do badatelny, vypne badatel
veSkeré zvukove signaly.

Clanek 2

Pri nahlizeni se badatel fidi pokyny zaméstnance povérfeného dozorem
v badatelné. Zameéstnanec povéreny dozorem v badatelné mize na badateli
pozadovat, aby pfi pofizovani vypisi a poznamek z nékterych druhd archivalii
pouzival pouze obyCejné tuzky stfedni tvrdosti, a v pfipadech fondl kategorie
I. a la, které nejsou zmikrofilmovany, bavinéné rukavice.

Jsou-li k archivaliim pofizeny studijni distribu¢ni kopie nebo edice, predkladaji se
vSem badatelim misto originalu archivalii. V takovém pfipadé lze nahlizet
do originalG archivalii pouze v oduvodnénych pripadech a jen se souhlasem
vedouciho archivu. Fyzické poSkozeni archivalie badatelem ma za nasledek, Ze
badateli bude s okamzitou platnosti ukonéeno povoleni nahlizet do archivalii.
Badatellm se zakazuje vynaSet archivalie z badatelny bez svoleni dozoru
v badatelné. Vyneseni jakékoliv archividlie z badatelny ma za nasledek, Ze
badateli bude s okamzZitou platnosti ukon&eno povoleni nahlizet do archivalii.

Original 1ze predlozit k nahlédnuti jen se souhlasem spravce prislusného fondu
a v pfipadé nejasnosti na zakladé stanoviska odborného konzervatora. Archivalie
majici charakter narodni archivni pamatky se predkladaji ke studiu jenom
v reprodukcich, resp. v distribuénich kopiich. Pouze ve vyjimecnych pfipadech
a za souhlasu konzervatora je mozné nahlédnout do originalu.

Zaméstnanec povéreny dozorem v badatelné neni povinen poskytovat badateli
pomoc pii €teni textu archivalii, jeho prekladani do jinych jazykl, podavani
vykladu o historickych realiich souvisejicich s archivaliemi apod.

Pfi nahlizeni badatel archivalie co nejvice Setfi. Archivalie nelze pouzivat jako
psaci podloZky, pfimo z nich kopirovat pripisovym papirem, podtrhavat v nich,
skrtat nebo do nich vpisovat nebo je pouzZivat jinym zplisobem &i k jinému Gcelu
nez je nahliZeni.
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Do archivalii vyzadanych badatelem mUzZe nahlizet soucasné jen jedna osoba,
a to badatel, do jehoz badatelského listu byly pfedloZzené archivélie zapsany.
V odlGivodnénych pfipadech (napf. didaktickych, pfi exkurzich apod.) muze
zameéstnanec povéereny dozorem v badatelné povolit nahlizeni vice osobam
bez zvlastniho povoleni vedouciho pracovnika samostatného organizacniho
utvaru.

K nahlédnuti se badateli pfedkladaji archivalie ve Ihité, v celkovém mnozstvi
a v mnozstvi na jeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych
moznosti archivu s pfihlédnutim k vyznamu a U¢elu nahlizeni. Pfedklada se vzdy
jen takové mnoZstvi archivalii, jejichz podet a stav pfi vraceni mlze zameéstnanec
povéfeny dozorem v badatelné bez obtizi zkontrolovat:

Planové sbirky: 3 inventarni jednotky; spisy, archivni knihy a rukopisy: 3 inv.
jednotky do 150 fol., nad 150 fol. 2 inv. jednotky; mikrofilmy: 5 kusu; knihy
z pfiruéni knihovny: 5 kusu. Po kazdém ukoncCeni nahlizeni do archivalii je
badatel povinen vratit archivalie v poltu, sledu a stavu, v jakém mu byly
predlozeny. Poruseni ma za nasledek, Ze badateli bude s okamzﬂcou platnosti
ukonceno povoleni nahlizet do archivalii.

Archiv nevyhradi badateli archivalie v badatelng, nezahdji-li badatel nahlizeni
do archivalii do tficeti kalendarnich dnl od sjednaného dne pro jejich predloZeni
nebo prerusi-li nahlizeni na dobu delsi tficeti dnu.

Archiv umozni nahliZet do archivalii kazdému badateli, ktery si tyto archivalie
vyzadal k nahlizeni jako prvni. V pfipadé, ze by doslo k soubéznému nahlizeni
dvéma a vice badateli, archiv umozni nahlizeni do téchto archivalii jen tomu
badateli, kterému je archiv vyhradil jako prvnimu.
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Clanek 3

V badatelné je mozné pfi spinéni stanovenych podminek (napf. zachovani klidu
v badatelné), a pokud neni mozné zajistit reprodukci internim fotografem
pracovisté, pouzivat vlastni reprodukéni zafizeni k pofizovani reprodukci
archivalii pro osobni studijni potfebu badatele jen se souhlasem zaméstnance
povéfeného dozorem v badatelné. Souhlas se vyjadfi podpisem na badatelem
vyplnéné pisemné zadosti. Tim neni dotéena ochrana pfipadnych vlastnickych
a autorskych prav a prav souvisejicich.

Zafizeni usnadnujici nahlizeni do archivalii (napf. prenosné pocitace,
magnetofony apod.) je moZno pouzivat po dohodé se zaméstnancem povéfenym
dozorem v badatelné, pokud nebudou ostatni badatelé vyruSovani.

Badatel po ukondeni nahlizeni do archivalii své misto v badatelné zanecha
v fadném stavu. Vypisy, poznamky a jiné pomucky &i véci v badatelné
nezanechava, nybrz si je odnasi s sebou.

Po kazdém ukonceni nahlizeni do archivalii je badatel povinen vratit archivalie
v rozsahu a stavu, v jakém mu byly predloZeny.
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Informace ziskané z archivalii uziva kazdy badatel jen k Ucelu uvedenému
v badatelském listu. Pfi jejich vyuziti ve védeckych nebo jinych pracich se uvadi
nazev archivu, vyuzité archivni soubory a signatury nebo inventarni gisla
archivalii (archivni udaje), z nichz bylo Cerpano.

Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla na zakladé nahlizeni do archivalii
uloZzenych v archivu, zaSle archivu jeden jeji vytisk (napf. edice archivalii).
Jestlize ¢erpal z archivalii ulozenych ve vice archivech, zasle publikovanou praci
pouze archivu, z jehoz archivalii Cerpal nejvice; ostatnim archivim sdéli
bibliografické Udaje o publikované praci, pfipadné zaSle dilo elektronicky
ve formatu PDF.

Clanek 4
Vyuzivani archivnich pomucek

Archiv umoziuje badatelidm nahlizeni do archlvnlch pomcek po jejich zapsani
do badatelského listu.

S archivnimi pomuckami predlozenymi k nahlizeni se zachazi obdobné jako
s archivaliemi a jako s literarnimi dily, pokud splfuji znaky pfedmeétu ochrany
podle autorského zakona.

Clanek 5
Porizovani reprodukci archivalii

Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivdlii, které badatel studuje
nebo potrebuje pro Ucely Urfedni nebo vlastni prace uvedené v badatelském listu
v zavislosti na pfipadném predem udéleném souhlasu vlastnika archivalii
nebo na ochrané pfipadnych autorskych prav a prav souvisejicich. Reprodukce
archivalii se poskytuji v zavislosti na provoznich podminkach a technickych
moznostech archivu. Reprodukce archivalii, u nichz to nedovoluje jejich fyzicky
stav, se neposkytuji.

Reprodukce nepublikovanych archivnich pomtcek se neposkytuji, pokud tak
nepovoli pfipadny vlastnik autorskych prav k této pomucce. Autorska prava jsou
v inventafich oznacena copyrightovou dolozkou v tirazi pomucky.

Clanek 6
Zapujcovani archivalii za Gicelem studia mimo archiv

Zapujc¢ovani originall archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, nez jsou ulozeny,
povoluje vedouci Kancelare prezidenta republiky nebo feditel Odboru spisové
a archivni sluzby vyjimecné, s pfihlédnutim ke smyslu, Gcelu a okolnostem jejich
vyuzivani, bezpecnosti pfevozu a zajisténi ochrany archivalii v misté doCasneho
uloZeni a s ohledem na naklady s tim spojené. Archivalie nelze zasilat postou,
nybrz se vzdy za pfedem dohodnutych podmlnek pfevazeji povérenym

~zaméstnancem.




2) ZapUjcovani originald archivalii mimo archiv povoluje Feditel Odboru spisové
a archivni sluzby vyjime&né a za podminek podle odstavce 1 pouze viastnikovi,
pfipadné 'plvodci archivalii, pokud plvodce neni fyzicka osoba, a statnimu
organu, organu Uzemni samospravy a osobam, které jsou podle zvlastniho
pravniho pfedpisu opravnény nahlizet do dokumentd, pokud to Géel nahlédnuti
z diivodu vykonu uredni funkce vyZaduje.

3) Pokud archivalie uloZend ve vefejném archivu neni ve vlastnictvi Ceské
republiky, pravnické osoby zfizené zdkonem nebo Uzemniho samospravného
celku, je k zapujCeni archivalie nezbytny pisemny souhlas jejiho vlastnika.

4) Pri zapuUjcovani archivalii je archiv povinen vystavit vypUjciteli revers, obsahujici:
a) presny soupis zapUjéovanych archivalii, b) ucel vypujcky, c) datum vypUjcky
a Ihatu vraceni archivalii, d) jméno, prijmeni a adresu trvalého pobytu vyplijcitele
podle prikazu totoznosti, pokud jde o fyzickou osobu nebo e) v pfipadé
pravnické osoby sidlo vypujcitele a jméno, pfijmeni a adresu trvalého pobytu jim
povéfené osoby a f) vlastnoruéni podpis vypUjcitele nebo jim poverene osoby
a Ufedni razitko vypUijcitele, pokud jde o pravnickou osobu.

5) ZapUj¢ené archivalie se zapisi v archivu do zvlastni knihy vypUijcek a zapuljcek.

6) Jestlize vypujcitel nevrati zapUjéené archivalie v dohodnuté Ihité, a nedohodne
prodlouzeni lhuty, nebudou mu dal$i poZadované archivalie zapUGjcovany
az do doby vraceni zapujcenych archivalii.

Clanek 7
Vyuzivani knihovny archivu

Badatel mize vyuzivat knih, Casopist a novin z knihovny archivu v souvislosti s jeho
studijnim tématem a v jeho rozsahu. Studijni vyuzivani knih, ¢asopisii a novin
z knihovny archivu se fidi vypuGjénim fadem, ktery vyda reditel Odboru spisové
a archivni sluzby.

Clanek 8
Exkurze do archivu

Pfi exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy navstév badatelny. Vstup
do jinych prostor archivu nez do badatelny archivu povoliuje reditel Odboru spisové
a archivni sluzby a uskute¢nuje se pouze v doprovodu jim povérfeného zaméstnance.

] Clanek 9
Uhrada za sluzby poskytované badateltim

1) Uhrada za sluzby poskytované archivem na Zadost badateld a placeni
reprodukénich poplatkl je stanoveno Cenikem sluzeb a reprodukénich poplatkd
poskytovanych Odborem spisové a archivni sluzby Kancelafe prezidenta
republiky (viz pfiloha ¢. 1 badatelského radu). Cenik vychazi z textu Ceniku
sluZeb a reprodukénich poplatku platného ve verejnych archivech, ktery rozsifuje
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o vlastni ustanoveni dle zvlaStnich podminek archivi Odboru spisové a archivni
sluzby Kancelare prezidenta republiky.

2) Cenik sluzeb a reprodukénich poplatkli platny ve veFejnf/ch arch%ivech
je badatelim pfistupny k nahlédnuti v badatelné archivu a dalkovym pfistupem.

Clanek 10
Zavérecéna ustanoveni

Porusi-li badatel nékterou ze zakladnich povinnosti uloZzenych badatelskym fadem,

muize mu byt dalSi nahlizeni do archivalii odepreno, popfipadé udéleny souhlas
odvolan.

27 -03- 2015

Praha dne

-

Mgr. Martin Halata
feditel Odboru spisové a archivni sluzby KPR




Dodatek ¢. 1
k Badatelskému fadu Archivu Prazského hradu Odboru spisové a archivni sluzby
Kancelafe prezidenta republiky

Cl.1

Badatelsky fad Archivu PraZského hradu se méni takto:

1.

2.

V nadpise ¢l. 6 se slovo ,,Zaptij¢ovani“ nahrazuje slovem ,, Vypajeky*.

V &l. 6 odst. 1 a 2 se slovo ,,Zaptj¢ovani® nahrazuje slovem ,,Vyptjcku®.

. V&l 6 se na konci odstavell 1 a 2 doplituje véta ,,P¥i vypljcce origindldi se postupuje

v souladu se Zasadami pro vystavovani archivalii Archivu Prazského hradu a Archivu
Kancelate prezidenta republiky, vydanymi Rozhodnutim vedouciho Kancelafe prezidenta
republiky &. 160315, &. j. KPR 1797/2016.%.

V &l 6 odst. 3 se slovo ,,zaptj¢eni nahrazuje slovem ,,vypljcce®.

V &l. 6 odst. 4 se slovo ,,zaptjéovani“ nahrazuje slovem ,,vypljcce®.

V ¢l 6 se slova ,,a zapGjcek™ zruSuji.

V &l. 6 odst. 6 se slovo ,,zaptjéené* nahrazuje slovem ,,vypljCené®.

CLII

Tento dodatek nabyva G¢innosti dnem jeho podpisu.

18 -12- 201

VPrazedne.........cooeei il

s

Mgr. Martin Halata
feditel Odboru spisové a archivni sluzby KPR




