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BADATELSKY RAD

Badatelsky rad Archivu hlavniho mésta Prahy, vydany na zakladé § 36 pism. a) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon(, ve znéni pozdé;jsich predpist a dalSich souvisejicich zakon(:

Cl.1
Obecna ustanoveni

(1) Nahlizet do archivélii lze jen po splnéni podminek
stanovenych v zdkoné a v prostorach k tomu uréenych (dale
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
badatelny, kde uvede datum navstévy, své jméno a prijmeni,
ucel navstévy a podepise se.

(3) V badatelné archivu badatel pravdivé vyplni badatelsky list,
ktery je i Zddosti o nahlizeni do archivalii. Badatel prokaze svou
totoznost platnym obcanskym priikazem, cestovnim pasem
nebo jinym obdobnym dokladem zaméstnanci povérenému
sluzbou a dozorem v badatelné (dale jen ,dozor v badatelné”),
ktery zkontroluje spravnost Udaji uvedenych v badatelském
listu. V pripadé elektronického badatelského listu je
badatelsky list vyplfiovan dozorem v badatelné za pIné ucasti
badatele, ktery po vytisténi badatelského listu zkontroluje
vSechny Udaje a badatelsky list podepiSe. Novy badatelsky list
badatel vypliiuje vidy pro kazdy kalendarni rok, ve kterém
nahlizi do archivalii, pti kazdé zméné ucelu nahlizeni a pfi
kazdé zméné tématu studia.

(4) Neni-li badatel schopen dozoru v badatelné prokazat svou
totoznost platnym obcéansky prikazem, cestovnim pasem
nebo jinym obdobnym dokladem, nahlizeni do archivalii se mu
odepre.

(5) Badatel vyplni formulaf Zadosti o predlozeni archivélii s
uvedenim svého jména, prijmeni, ndzvu fondu, Cisla kartonu,
knihy, popt. inventarniho Cisla nebo signatury ¢i folia, které
zada ke studiu, a opatfi ji svym podpisem a datem. Badatel
mUZe svUj poZzadavek zaslat predbézné archivu i prostredky
dalkového pristupu (internet, fax nebo telefon). Pokud Zadost
zasland prostfedky dalkového pfistupu neobsahuje veskeré
pozadované udaje nebo pokud formulace poZadavku na
predlozZeni archivalii je nejasna, nepfesna nebo nekonkrétni,
povazuje se takto zaslana zadost za informativni a nezavaznou.
Takovéto Zadosti mlze byt vyhovéno v pfimérené lhaté po
jejim upresnéni pfi osobni navstévé badatele v archivu. Pfi
navstévé archivu vypini formuldf Zadosti a opatfi ji svym
podpisem a datem. Formular Zadosti se poté pripoji k
badatelskému listu a stane se jeho soucasti.

(6) Badatel pfed vstupem do badatelny odloZi plast, pfiruéni
zavazadla a jiné obdobné véci na misté k tomu uréeném. Do
badatelny muZe badatel vstupovat pouze s perem, tuzkou,
vlastnimi volnymi listy papiru bez desek a zdaznamovym
zafizenim, jako je fotoapardt, kamera, priruc¢ni skener nebo
prenosny pocita¢ bez pouzdra. Po ukonceni studia predlozi
badatel své véci ke kontrole za ucelem zjisténi, zda neodnasi
archivélie z badatelny (zejména rozevie prenosny pocitaé,
skener, predlozi pfinesené listy papiru). Véci, které si badatel s
sebou do badatelny pfinasi, predloZi na vyzadani ke kontrole i
pred zahajenim studia v badatelné. Do badatelny nemaji
pfistup osoby znecisténé, pod vlivem alkoholu, drog nebo
osoby ozbrojené.

(7) V badatelné je nutné zachovavat klid, neni v ni dovoleno
koufit, jist, pit a telefonovat. U pfistrojd, které si badatel
pfinasi do badatelny, vypne badatel veskeré zvukové signaly.

c.2

(1) Pfi nahlizeni se badatel fidi pokyny dozoru v badatelné.
Dozor v badatelné muiZe na badateli pozadovat, aby pfi
potizovani vypisi a poznamek z nékterych druhd archivalii
pouzival pouze obycejné tuzky stredni tvrdosti. Dozor v
badatelné neni povinen poskytovat badateli pomoc pfi ¢teni
textu archivalii, jeho prekladani do jinych jazyk(, podavani
vykladu o historickych realiich souvisejicich s archivaliemi
apod.

(2) Pfi nahlizeni badatel archivalie co nejvice Setfi. Archivalie
nelze pouzivat jako psaci podlozky, pfimo z nich kopirovat
pripisovym papirem, podtrhdvat v nich, skrtat nebo do nich
vpisovat nebo je pouzivat jinym zplGsobem ¢i k jinému ucelu
nez je nahlizeni. Fyzické poskozeni archivalie badatelem ma za
nasledek, Ze badateli bude s okamZitou platnosti ukonceno
povoleni nahlizet do archivalii.

(3) Badatelim se zakazuje vynaset archivélie z badatelny bez
svoleni dozoru v badatelné. Vyneseni jakékoliv archivalie z
badatelny mda za nasledek, Ze badateli bude s okamZitou
platnosti ukonceno povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Do archivalii vyZzadanych badatelem muzZe nahlizet
soucasné jen jedna osoba, a to badatel, do jehoZ badatelského
listu byly predloZené archivalie zapsany. V odlvodnénych
pripadech (naptiklad didaktickych, pfi exkurzich) mdze dozor v
badatelné povolit nahlizeni vice osobam.

(5) K nahlédnuti se badateli pfedkladaji archivalie ve Ihaté, v
celkovém mnozstvi a v mnozstvi na jeden navstévni den podle
provoznich podminek a technickych moZnosti archivu s
prihlédnutim k vyznamu a Gcéelu nahlizeni. Predklada se vidy
muZe dozor v badatelné bez obtiZi zkontrolovat.

(6) Archiv nevyhradi badateli archivalie v badatelné, nezahaji-li
badatel nahlizeni do archivalii do tficeti kalendarnich dni od
sjednaného dne pro jejich predloZeni nebo prerusi-li nahlizeni
na dobu delsi tficeti dnl. Archivélie jsou v badatelné badateli
vyhrazeny po dobu nezbytnou k nahlizeni. Pokud badatel do
vyhrazenych archivalii nenahlizi soustavné nebo pravidelné a
pokud vyhrazené archivalie sdm nevrati, povazuji se archivalie
za vyhrazené na dobu tfi mésici od data objednani. Po
uplynuti této doby Ize v odlvodnénych ptipadech prodlouzit
rezervaci na dalsi obdobi, zpravidla na dobu nejdéle do konce
kalendarniho roku. Pfi prodlouZeni se pfihlédne téZ k tomu,
zda jsou dalsi Zadatelé o nahliZzeni do pfedmétnych archivalii.
(7) Archiv umozni nahlizet do archivélii jinému badateli, nez
ktery si tyto archivalie vyzadal k nahlizeni jako prvni tehdy,
jestlize badatel, kterému jsou vyhrazeny jako prvnimu, da k
takovému nahlizeni druhym badatelem souhlas nebo jestlize
kazdy z téchto badateld prokazatelné nahlizi do téchto
archivalii za jinym ucelem nebo studuje jiné téma. 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. Ve spornych
pfipadech rozhoduje feditel (vedouci) archivu.

¢.3

(1) V badatelné je mozné pfi splnéni dozorem stanovenych
podminek (napfiklad zachovani klidu v badatelné), a pokud
nebudou ostatni badatelé obtéZovani, pouzivat vlastni
reprodukeni zafizeni k pofizovani reprodukci archivalii pro
osobni studijni potfebu badatele jen se souhlasem dozoru v
badatelné. Souhlas se vyjadii podpisem na badatelem
vyplnéné pisemné Zadosti, jejiz vzor je pfilohou vzorového
badatelského fadu. Tim neni dotena ochrana pfipadnych
vlastnickych a autorskych prav a prav souvisejicich.

(2) Badatel po ukonéeni nahlizeni do archivalii své misto v
badatelné zanechd v fddném stavu. Vypisy, poznadmky a jiné
pomucky ¢i véci v badatelné nezanechava, nybrz si je odnasi s
sebou.

(3) Po kazdém ukonceni nahlizeni do archivalii je badatel
povinen vratit archivalie v poctu, sledu a stavu, v jakém mu
byly predlozeny. Poruseni ma za nasledek, Ze badateli bude s
okamZitou platnosti ukonéeno povoleni nahlizet do archivalii.
(4) Dozor v badatelné je povinen zkontrolovat pocet a stav
badatelem vracenych archivdlii a potvrdit svym podpisem
jejich radné vraceni v badatelském listu jesté pred odchodem
badatele z badatelny.

(5) Informace ziskané z archivalii uzivd badatel jen k Gcelu
uvedenému v badatelském listu. Pfi jejich vyuZiti ve védeckych
nebo jinych pracich se uvadi nazev archivu, vyuzité archivni
soubory a signatury nebo inventarni cisla archivalii (archivni
citace), z nichz bylo ¢erpano.

(6) Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla na zakladé
nahlizeni do archivalii ulozenych v archivu, zasle prislusnému
archivu jeden jeji vytisk (naptiklad edice archivalii). Jestlize
Cerpal z archivdlii uloZzenych ve vice archivech, zasle
publikovanou praci pouze archivu, z jehoZz archivalii Cerpal
nejvice; ostatnim archivim sdéli bibliografické udaje o
publikované praci, pfipadné zasle dilo elektronicky ve formatu
PDF.

Cl.a
Vyuzivani archivnich pomicek

(1) Archiv umozZniuje badateldm nahlizeni do archivnich
pomtcek.

(2) S archivnimi pomuckami predloZzenymi k nahlizeni, pokud
nejsou Urednimi dily a pokud splnuji znaky predmétu ochrany
podle autorského zdkona, se zachazi jako s literarnimi dily
(napriklad Uvody k inventaram).

Cl.5
Pofizovani reprodukci archivalii

Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivalii,
které badatel studuje nebo potiebuje pro ucely Gredni nebo
vlastni prace uvedené v badatelském listu v zavislosti na
pfipadném predem udéleném souhlasu vlastnika archivalii
nebo na ochrané pripadnych autorskych prav a prav
souvisejicich. Reprodukce archivalii se poskytuji v zavislosti na
provoznich podminkach a technickych moznostech archivu.

V Praze dne 1. ¢ervence 2009

Doc. PhDr. Vaclav Ledvinka, CSc.
feditel Archivu hlavniho mésta Prahy.

Reprodukce archivalii, u nichZ to nedovoluje jejich fyzicky stav,
se neposkytuji.

Cl.6
Zapujéovani archivalii za uéelem studia mimo archiv

(1) ZapUjcovani originald archivalii k nahlédnuti do jiného
archivu, neZ jsou uloZeny, povoluje feditel (vedouci) archivu
vyjimecné, s prihlédnutim ke smyslu, ucelu a okolnostem jejich
vyuzivani, bezpecnosti prevozu a zajisténi ochrany archivalii v
misté docCasného uloZeni a s ohledem na naklady s tim
spojené. Archivdlie nelze zasilat poStou, nybrZz se vidy za
predem dohodnutych podminek prevazeji povérenym
zaméstnancem urcenym feditelem (vedoucim) archivu, ktery
archivalie zapujéuje.

(2) ZapGjcovani original( archivélii mimo archiv povoluje
feditel (vedouci) archivu vyjimeéné a za podminek podle
odstavce 1 pouze vlastnikovi, pfipadné puvodci archivélii a
statnimu orgdnu, organu Uzemni samospravy a osobam, které
jsou podle zvlastniho pravniho predpisu opravnény nahlizet do
dokument(, pokud to ucel nahlédnuti z divodu vykonu ufedni
funkce vyzaduje. Zapujceni originald archivalii nelze odmitnout
puvodci archivalii, jestlize archivalie ulozil v archivu na zakladé
smlouvy o Uschové nebo na zdkladé darovaci ¢i kupni smlouvy
a zapujéeni archivalii si ve smlouvé vyminil.

(3) Pokud archivélie ulozena ve verejném archivu neni ve
vlastnictvi Ceské republiky, pravnické osoby zfizené zakonem
nebo Uzemniho samospravného celku, je k zaptjéeni archivalie
nezbytny pisemny souhlas jejiho vlastnika.

(4) Pti zapujcovani archivalii je archiv povinen vystavit
vypujciteli revers, obsahujici

a) presny soupis zapUjc¢ovanych archivalii,

b) ucel vypuijcky,

c) datum vypUjcky a lhdtu vraceni archivalii,

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

e) v pripadé pravnické osoby sidlo vypuljcitele a jméno a
pfijmeni jim povérené osoby a

f) vlastnoruéni podpis vypujcitele nebo jim povérené osoby a
uredni razitko vypUjcitele, pokud jde o pravnickou osobu.

(5) Zapljcené archivalie se zapisi v archivu do zvlastni knihy
vypljcek a zapujéek.

(6) Jestlize vypujcitel nevrati zapUjéené archivalie v dohodnuté
IhGté, a nedohodne prodlouzeni Ihity, nebudou mu dalsi
pozadované archivalie zapUjcovany az do doby vraceni
zapujcéenych archivalii.

C.7
Vyuzivani knihovny archivu

Badatel mUlze vyuZivat knih, ¢asopist a novin z knihovny
archivu v souvislosti s jeho studijnim tématem a v jeho
rozsahu. Studijni vyuZivani knih, ¢asopisli a novin z knihovny
archivu se fidi vypujénim radem, ktery vyda reditel (vedouci)
archivu.

Cl.8
Exkurze do archivu

PFi exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy navstév
badatelny. Vstup do jinych prostor archivu nez do badatelny
archivu povoluje reditel (vedouci) archivu a uskuteéniuje se
pouze v doprovodu jim povéieného zaméstnance.

(o A]

Uhrady za sluzby poskytované badateldm a reprodukéni
poplatky

(1) Uhrada za sluzby poskytované archivem na 7adost badatell
a placeni reprodukénich poplatk( je stanoveno Cenikem sluzeb
a reprodukénich poplatkd platnym ve verejnych archivech.

(2) Cenik sluzeb a reprodukénich poplatk( platny ve verejnych
archivech je badatellm pfistupny k nahlédnuti v badatelné
archivu a dalkovym pfistupem.

Cl. 10
Zavérecna ustanoveni

Porusi-li badatel nékterou ze zakladnich povinnosti
uloZzenych badatelskym fadem, mize mu byt dalsi nahlizeni do
archivalii odepreno, popfipadé udéleny souhlas odvolan.



