HRADPOOOBVKI
Cj. KPR 3217/2022

BADATELSKY RAD

Archivu Kancelare prezidenta republiky

Odboru spisové a archivni sluzby Kancelare prezidenta republiky

se vydava na zakladé § 36 pism. a) zakona ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzb¢ a o zméné nékterych zakonil, ve znéni pozd¢jSich predpist, a na zéklade § 16
vyhlasky ¢.645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
0 archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakond.

CL1
Obecna ustanoveni

(1) Nahlizet do archivalii 1ze jen po splnéni podminek stanovenych v zakoné
a Vv prostorach k tomu urcenych (déle jen ,,badatelna*). Do prostor, v nichz jsou
archivalie uloZeny, nemaji Zadatelé o nahlizeni (dale jen ,,badatel*) pfistup.

(2) Badatel se pti vstupu do badatelny zapiSe do knihy navstév, kde uvede datum
navstévy, jméno a piijmeni, ucel navstévy a podepise se.

(3) V badatelné archivu je badatel povinen pravdivé vyplnit badatelsky list, ktery je
zaroven i Zadosti o nahlizeni do archivalii. Badatel prokaze svou totoznost
platnym obc¢anskym prikazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym
dokladem zaméstnanci povéfenému sluzbou a dozorem v badatelné (dale jen
»dozor v badateln¢”), ktery zkontroluje spravnost udaji uvedenych
v badatelském listu. Novy badatelsky list badatel vypliuje vzdy pro kazdy
kalendaini rok, ve kterém nahliZi do archivalii, pti kazdé zmén¢ ucelu nahliZeni
a pti kazdé zmén¢ tématu studia.

(4) Bez vyplnéného badatelského listu nemutze byt badateli nahlizeni do archivalii
a jejich studium umoznéno. Neni-li badatel schopen dozoru v badatelné prokazat
svou totoznost platnym obcCansky prikazem, cestovnim pasem nebo jinym
obdobnym dokladem, nahliZzeni do archivalii se mu odepfe.

(5) Badatel vzdy vyplni formulat Zzadosti o piedlozeni archivalii (Z&danku)
s uvedenim svého jména, piijmeni, nazvu archivniho souboru (fondu, sbirky),
¢isla kartonu, knihy, popt. inventarniho ¢isla nebo signatury ¢i folia, které Zada
ke studiu, pripoji sviij podpis a datum. Badatel mize svij pozadavek zaslat
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predbézné archivu 1 prostfedky dalkového pfistupu (e-mail €1 jiné moznosti
doruceni, které jsou uvedeny na ufedni desce). Pokud zadost zaslana prostiedky
dalkového ptistupu neobsahuje veskeré pozadované udaje nebo pokud formulace
pozadavku na ptedlozeni archivalii je nejasnd, nepiesna nebo nekonkrétni,
povaZuje se takto zaslana Zadost za informativni a nezavaznou. Takoveéto Zadosti
muze byt vyhovéno v piiméfené lhaté po jejim dodatecném upiesnéni
Ci pii osobni navstéveé badatele v archivu. Pfi navstéveé archivu vyplni badatel
I v tomto pfipad¢ formulai Zadosti o piedlozeni archivalii, podepiSe jej a uvede
datum. Vyplnéna Zadanka se poté ptipoji k badatelskému listu a stane se jeho
soucasti jako ptiloha.

(6) Badatel je povinen pied vstupem do badatelny odlozit plast, pfiruéni zavazadla
a jine obdobné osobni véci na misté k tomu uréeném. Do badatelny mize badatel
vstupovat pouze s perem, tuzkou, vlastnimi volnymi listy papiru bez desek
a zaznamovym zafizenim, jako je fotoaparat, kamera, pfiru¢ni skener, mobilni
telefon s fotoaparatem nebo pienosny pocita¢ bez pouzdra. Po ukonéeni studia
predlozi badatel své véci ke kontrole za ucelem zjisténi, zda neodnasi archivalie
z badatelny (zejména rozevie prenosny pocita¢ nebo skener, predlozi pfinesené
listy papiru). Véci, které si badatel s sebou do badatelny prinesl, predlozi
na vyzadani ke kontrole i pted zahajenim studia v badatelné.

(7) Do badatelny nemaji ptistup osoby znecisténé, pod vlivem alkoholu ¢i drog.
Do badatelny je rovnéz zakézéan vstup osobam ozbrojenym. V piipad€ Archivu
Kancelafe prezidenta republiky neplati tento zakaz v odivodnénych piipadech
pro ozbrojené slozky, které ptisobi v aredlu Prazského hradu.

(8) V badatelné je nutné zachovavat klid, neni v ni dovoleno koufit, jist, pit
a telefonovat. U pristrojt, které si mize piinést s sebou do badatelny, vypne
badatel veSkeré zvukové signaly.

(9) Badatelna je monitorovana kamerovym systémem v gesci Policie CR. Na tuto
skute¢nost odkazuje upozornéni v mistnosti.

ClL.2
Predkladani archivalii

(1) Piinahlizeni se badatel fidi pokyny dozoru v badateln€. Dozor v badatelné muze
na badateli pozadovat, aby pii potfizovani vypist a poznamek z nékterych druhti
archivalii pouzival pouze obycCejné tuzky sttedni tvrdosti. Dozor v badateln€ neni
povinen poskytovat badateli pomoc pii Cteni textu archivalii, jeho piekladani
do jinych jazykd, podavani vykladu o historickych realiich souvisejicich
s archivaliemi apod.

(2) Pii nahlizeni badatel ptistupuje K archivaliim s maximalni opatrnosti. Kazdy
badatel, ktery studuje originaly archivalii vzniklych pfed rokem 1850, musi
pii jejich studiu pouZzivat ochranné bavinéné rukavice, u mladsich archivalii neni
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pouZivani rukavic povinng, ale v konkrétnich ptipadech mize pracovnik dozoru
v badateln¢ pouziti rukavic nafidit.

Archivélie nelze pouzivat jako psaci podlozky, pfimo z nich kopirovat
prupisovym papirem, podtrhavat a Skrtat v nich, vpisovat do nich nebo je
pouzivat jinym zpusobem ¢i k jinému tcéelu, neZ je nahliZzeni. Badatel je povinen
respektovat stav zpracovani archivalii, v jakém jsou mu piedlozeny, tzn. zejména
zachovavat poradi listl ve spisech apod. (viz také Cl. 3, odst.3).

Fyzicke poskozeni archivalie badatelem méa za nasledek, Ze badateli bude
s okamzitou platnosti ukonceno povoleni nahlizet do archivalii, ptipadné
zahajeno fizeni o napravé stavu poskozeni.

(3) Badatelim se zakazuje vynaSet archivalie z badatelny. Vyneseni jakékoliv
archivalie z badatelny ma za nasledek, Ze badateli bude s okamzZitou platnosti
ukonceno povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Do archivalii vyzadanych badatelem muze nahlizet souc¢asné jen jedna osoba,
a to badatel, do jehoz badatelského listu byly ptfedloZené archivalie zapsany.
V odiivodnénych piipadech (naptiklad védecky vyzkum, didaktika, exkurze
apod.) mize dozor v badatelné povolit nahliZzeni vice osobam.

(5) K nahlédnuti se badateli predkladaji archivalie ve lhité, v celkovém mnozstvi
a vV mnozstvi na jeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych
moznosti archivu, s ptihlédnutim k vyznamu a G¢elu nahlizeni. Predklada se vzdy
jen takové mnozstvi archivalii, jejichz pocet a stav pii vraceni mize dozor
v badateln¢ bez obtizi zkontrolovat. Zpravidla lze ptedklddat v jednom dni
postupné 3 kartony nebo 5 knih, ostatni archivalie jsou posuzovany individualné
(listiny, mapy, plany, fotografie apod.). Archivalie budou ptedlozeny do 14 dnt,
ptipadné po domluvé.

(6) Archiv vyhradi badateli archivalie v badatelné¢ po dobu 30 kalendainich dnu.
Nezahaji-li badatel nahlizeni do archivalii do tficeti kalendainich dnu
od sjednaného dne pro jejich piedloZeni nebo pokud pierusi nahlizeni na dobu
delsi tficeti dnti a nepoZadé o prodlouzeni této lThuty, budou archivalie k dispozici
pro dalSi badatele. Archivalie jsou v badatelné badateli vyhrazeny po dobu
nezbytnou k nahliZzeni. Pokud badatel do vyhrazenych archivalii nenahliZi
soustavné nebo pravidelné a pokud vyhrazené archivalie sam nevrati jako jiz
prostudovane, povazuji se archivalie za vyhrazené na dobu tii mésicti od data
objednani. Po uplynuti této doby lze v odtvodnénych piipadech na Zadost
badatele prodlouzit rezervaci na dalSi obdobi, zpravidla na dobu nejdéle do konce
kalendainiho roku. Pfi prodlouzeni terminu se piihlédne téz k tomu, zda jsou
dalsSi Zadatelé se zajmem o nahlizeni do pfedmétnych archivalii.

(7) Archiv umozni nahliZet do archivalii jinému badateli, nez ktery si tyto archivalie
vyzadal k nahlizeni jako prvni tehdy, jestlize badatel, kterému jsou vyhrazeny
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(1)

(2)

3)

(4)

()

(6)

jako prvnimu, d& k takovému nahliZzeni drunym badatelem souhlas nebo jestlize
kazdy z téchto badatell prokazatelné nahlizi do téchto archivalii za jinym tcelem
nebo studuje jiné téma. V piipade, ze by doslo k soubéznému nahlizeni dvéma
a vice badateli, archiv umozni nahliZzeni do téchto archivalii jen tomu badateli,
kterému je archiv vyhradil jako prvnimu. Ve spornych ptipadech rozhoduje
vedouci archivu.,

CL3
Nahlizeni a studium

V badateln€ je mozné pfi splnéni dozorem stanovenych podminek (napiiklad
pii zachovani klidu v badatelné a pokud nebudou ostatni badatelé obtézovani)
pouzivat vlastni reprodukéni zafizeni k potfizovani reprodukci archivalii
pro osobni studijni potiebu badatele, a to pouze se souhlasem dozoru v badatelné.
Souhlas je potvrzen podpisem na badatelem vyplnéné pisemné zadosti 0 pouZiti
vlastniho reprodukéniho zatizeni, ktera se rovnéz stane ptilohou badatelského
listu. Tim neni dotcena ochrana piipadnych vlastnickych a autorskych prav
a prav souvisejicich.

Badatel po ukonceni nahlizeni do archivalii své misto v badateln¢ zanecha
v fadném stavu. Vypisy, pozndmky a jiné¢ pomicky ¢i véci v badatelng
nezanechava, nybrz si je odnasi s sebou.

Po kazdém ukonceni nahlizeni do archivalii je badatel povinen vratit archivalie
V poctu, sledu a stavu, v jakém mu byly piedlozeny. Poruseni ma za nésledek, ze
badateli bude s okamZitou platnosti ukon¢eno povoleni nahliZet do archivalii.

Dozor v badatelné je povinen zkontrolovat pocet a stav badatelem vracenych
archivalii a potvrdit svym podpisem jejich fadné vraceni v badatelském listu jesté
pied odchodem badatele z badatelny.

Informace ziskané z archivalii uziva badatel jen k ucelu uvedenému
Vv badatelském listu. Pii jejich vyuziti ve védeckych nebo jinych pracich se uvadi
ndzev archivu, vyuzité archivni soubory a signatury nebo inventarni Cisla
archivalii (archivni citace), z nichz bylo ¢erpéano.

V piipadé publikovani fotografii ¢i archivalii poskytnutych v kopii ¢i digitalni
kopii uzavie badatel s Kanceldfi prezidenta republiky Smlouvu o pofizeni
a poskytnuti reprodukci archivalii.

Jestlize badatel publikoval préci, ktera vznikla na zaklad€ nahliZzeni do archivalii
uloZenych v archivu, zaSle ptislusnému archivu jeden jeji vytisk (napiiklad edice
archivalii). Jestlize Cerpal z archivalii ulozenych ve vice archivech, zasle
publikovanou préci pouze archivu, z jehoz archivalii Cerpal nejvice; ostatnim
archivim sdéli bibliografické tdaje o publikované praci, ptipadné zasle dilo
elektronicky ve formatu PDF.



Cl. 4
Vyuzivani archivnich pomiicek

(1) Archiv umoznuje badatelim nahlizeni do archivnich pomitcek. Archivni
pomiicky jsou zptistupfiovany na webovych strankach archivu, v badatelné jsou
k dispozici téZ v tisténé podobé.

(2) S archivnimi pomiickami ptedloZzenymi k nahliZeni, pokud nejsou ufednimi dily
a pokud splnuji znaky prfedmétu ochrany podle autorského zakona, se zachdzi
jako s literarnimi dily (naptiklad vody k inventaitim).

CL5
Porizovani reprodukei archivalii

(1) Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivalii, které badatel studuje nebo
potiebuje pro ucely ufedni nebo vlastni prace uvedené v badatelském listu
Vv zavislosti na pfipadném piedem udéleném souhlasu vlastnika archivalii nebo
na ochrané ptipadnych 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.

(2) Za piedem stanovenych podminek (viz Cl. 3, odst.1) miiZze badatel pouZivat
vlastni digitalni reproduk¢ni zatizend.

ClL6
Zapujcovani archivalii mimo archiv

(1) Zapujcovani originald archivalii k badatelskému nahliZeni do jiného archivu se
nepovoluje.

(2) Zapijcovani originald archivalii mimo archiv povoluje feditel Odboru spisové
a archivni sluzby, po konzultaci s vedoucim archivu a na zakladé jeho zdani,
predevsim vlastnikovi a ptivodci archivalii, dale statnimu organu a osobam, které
jsou podle zvlastniho pravniho predpisu opravnény nahlizet do dokumentt,
pokud to legislativa a ucel nahlédnuti z divodu vykonu tfedni funkce vyzaduyji,
a také pro vystavni ucely.

Zapujceni originalt archivalii nelze odmitnout jinému ptivodci archivalii, jestlize
archivalie ulozil v archivu na zakladé¢ smlouvy o tschové nebo na zakladé
darovaci ¢i kupni smlouvy a zaptjceni archivalii si ve smlouveé vyminil.

(3) Pokud archivalie ulozend ve vefejném archivu neni ve vlastnictvi Ceské
republiky, pravnické osoby zfizené zdkonem nebo uzemniho samospravného
celku, je k zaptj¢eni archivalie nezbytny pisemny souhlas jejiho vlastnika.



(4)

Pii externim zapujcovani archivalii pro vystavni ucely nebo stdtnimu organu
aosobdm opravnénym podle zvlastniho pravniho piedpisu nahlizet
do dokumentu a archivalii je archiv povinen vystavit vypujciteli mj. revers, ktery
obsahuje:

a) presny soupis a popis zapujcovanych archivalii, v¢etné popisu jejich fyzického
stavu,

b) ucel vypujcky,

¢) datum vypijcky a lhatu vraceni archivalii,

d) jméno, piijmeni a adresu trvalého pobytu vypujcitele podle prikazu
totoznosti, pokud jde o fyzickou osobu nebo,

e) v piipadé pravnické osoby sidlo vypijcitele a jméno a piijmeni jim povéiené
osoby a

f) vlastnorucni podpis vypujcitele nebo jim povéfené osoby a Ufedni razitko
vypujcitele, pokud jde o pravnickou osobu.

(5) Zaptjcené archivalie se zapisuji v archivu vzdy do knihy vyputjcek a zapujcek.

(6)

(7)

1)

(2)

Jestlize vypuyjcitel nevrati zaptij¢ené archivalie v dohodnuté 1hite, a nedohodne
prodlouzeni lhiity, nebudou mu dal§i poZzadované archivalie zaptjCovany az
do doby vraceni zaptjcenych archivalii.

VySe uvedené zapujcovani na revers Se netykd =zapiajCovani archivalii
zaméstnancim Kancelaie prezidenta republiky, Spravy Prazského hradu a Lesni
spravy Lany pro tiedni Gcely, pokud je zapujcka téchto archivalii nezbytna
pro jejich vlastni Cinnost. V takovém piipadé se zapujcené archivalie zapisuji
v archivu do knihy vyptijéek a zaptjéek s terminem vraceni. Zaméstnanciim jsou
archivalie zpfistupniovany po ptedchozi dohodé a v rdmci provoznich moznosti
i mimo oteviraci hodiny badatelny, v fadné pracovni dobé.

Obdobné¢ se postupuje pii zapujékach na vystavy realizované piimo puvodcem
a ziizovatelem archivu, tedy Kancelafi prezidenta republiky, v arealu Prazského
hradu.

CL7
Vyuzivani knihovny archivu

Badatel mtze vyuzivat knihy, publikace, odborné casopisy a jiné tiskoviny
z knihovny archivu v souvislosti s jeho studijnim tématem a v jeho rozsahu.
Studium se fidi vypdjénim fadem schvalenym feditelem Odboru spisové
a archivni sluzby.

Knihy, publikace, odborné Casopisy a jiné tiskoviny z knihovny archivu se
Vv Archivu KPR ptij¢uji pouze prezencné.



CL8
Exkurze do archivu

Pt1 exkurzi do archivu se ndvstévnici zapisuji do knihy navstév stejné jako badatelé.
Vstup do jinych prostor archivu, nezZ je badatelna, povoluje feditel Odboru spisové
a archivni sluzby po konzultaci s vedoucim archivu a na zakladé¢ jeho zdani,
a uskutecniuje se pouze v doprovodu povéiren¢ho zaméstnance.

CL9
Uhrady za sluzby poskytované badatelim a reprodukéni poplatky

(1) Uhrada za sluzby poskytované archivem na Zadost badateld a placeni
reproduk¢nich poplatki je stanoveno Cenikem sluzeb a reprodukcnich poplatka
poskytovanych Odborem spisové a archivni sluzby Kancelafe prezidenta
republiky. Cenik vychazi z textu vzorového Ceniku sluzeb a reprodukénich
poplatkt platného ve vetfejnych archivech, ale je upraven o vlastni ustanoveni
dle zvlastnich podminek archivi Odboru spisové a archivni sluzby Kancelare
prezidenta republiky.

(2) Platny cenik sluzeb a reprodukénich poplatkit je badatelim pfistupny
k nahlédnuti v badatelné archivu a dalkovym piistupem na webovych strankach.

CL 10
Zavéreéna ustanoveni

Pii poruSeni nékteré ze zakladnich povinnosti, které uklada badatelsky ¥ad Archivu
Kancelafe prezidenta republiky, muze byt badateli dalSi nahlizeni do archivalii
odepieno, popiipad¢ jiZ udéleny souhlas ke studiu odvolan.

Badatelsky tad Archivu Kancelafe prezidenta republiky vydava Sekce
administrativni, Odbor spisové a archivni sluzby Kancelaie prezidenta republiky.

V Praze dne 14. 11. 2022

Mgr. Martin Halata v. r.
feditel Odboru spisové a archivni sluzby KPR



