MUSTERBENUTZERORDNUNG

Benutzerordnung des ............cooeviiiiiiinnnnnnn. Archivs in ... e
herausgegeben auf Grund des § 36 Buchst. a) detsz8gdr. .................... Slg., Uber das
Archivwesen und die Schriftgutverwaltung und ubier dnderung einiger Gesetze, in der
Fassung der spateren Vorschriften, und weiteremaomhangende Gesetze:

Art. 1
Allgemeine Bestimmungen

(1) Die Benutzung der Archivalien ist nur nach Hrfig der im Gesetz festgesetzten
Bedingungen und in den dazu bestimmten Raumen amd@lieiter nur ,Benutzerraum®). In
die Raume, wo die Archivalien aufbewahrt sind, matie Antragsteller um die Benutzung
der Archivalien (weiter nur ,Benutzer®) keinen Zititr

(2) Der Benutzer schreibt sich beim Eintritt in d&mnutzerraum in das Besucherbuch
des Benutzerraums ein, wo er das Datum des Bestsgiren Vor- und Zunamen angibt und
sich unterschreibt.

(3) Im Benutzerraum des Archivs flllt der Benutaahrhaftig das Benutzerblatt aus,
das gleichzeitig als Antrag auf die Benutzung dexhdvalien dient. Der Benutzer weist
seine ldentitat mit dem Personalausweis, mit demmdpass, bzw. mit einem &hnlichen
Dokument dem mit der Aufsicht im Benutzerraum beagten Angestellten nach (weiter nur
»Aufsichtsorgan im Benutzerraum®) , der die Rigkeit der in dem Benutzerblatt
angefuhrten Angaben tUberpruft. Im Falle des eleksahen Benutzerblattes wird das
Benutzerblatt von dem Aufsichtsorgan im Benutzemawsgefullt, u. zw. unter voller
Teilnahme des Benutzers, der nach dem AbdruckeBelestzerblattes alle Angaben
kontrolliert und das Benutzerblatt unterschreiber Benutzer fillt fir jedes Kalenderjahr
der Benutzung ein selbstandiges Benutzerblattdmssgjleichen bei jeder Anderung des
Zwecks der Benutzung sowie bei der Anderung desnaedes Studiums.

(4) Wenn der Benutzer nicht imstande ist, dem Atitsiorgan im Benutzerraum seine
Identitat mit einem gultigen Personalausweis , &&ss oder einem anderen ahnlichen
Dokument nachzuweisen, wird ihm die Benutzung dehAvalien abgelehnt.

(5) Der Benutzer fullt das Formular des Antragsche Benutzung der Archivalien mit
der Angabe seines Namens, Zunamens, der Bezeicliesngestands, der Nummer des
Kartons, des Buches bzw. der Inventarnummer odesigmatur oder des Folios der zum
Studium geforderten Archivalien aus und erganzhgseiner Unterschrift und dem Datum.
Der Benutzer kann seine Forderung vorher dem Aratich durch die Fernverbindungsmittel
(Internet, Fax oder Telefon) einsenden. Wenn destddie Fernverbindungsmittel
zugesandte Antrag nicht alle geforderten Angabénétiroder wenn die Formulation des
Antrags auf die Vorlage der Archivalien unklar, engu oder nicht konkret ist, wird dieser
eingelaufene Antrag fur informativ und fur nickrigindlich gehalten. Einem solchen Antrag
kann in einer angemessenen Frist nach seiner rémg bei dem personlichen Besuch des
Benutzers im Archiv stattgegeben werden. Bei desuBe des Archivs fillt er das Formular
des Antrags aus und erganzt es mit seiner Unteftschd dem Datum. Das Formular des
Antrags wird dann dem Benutzerblatt beigeschlossehwird zu seinem Bestanditeil.

(6) Der Benutzer legt vor dem Eintritt in den Berartaum seinen Mantel, sein
Handgepack und andere ahnliche Sachen auf denmbéaitnmten Platz ab. In den
Benutzerraum kann der Benutzer nur mit der Fedsn Bleistift, mit eigenen losen
Papierblattern ohne Aktendeckel und mit Vormerk&gg wie Fotoapparat, Kamera,
Handskener oder transportabler Computer ohne Etiregen. Nach Abschluss des Studiums
legt der Benutzer seine Sachen zur Kontrolle worg zwar zum Zweck der Feststellung,



dass er keine Archivalien aus dem Benutzerraumragitbesonders 6ffnet er den
transportablen Computer, den Skener), und legindigebrachten Papierblatter vor. Die
Sachen, die der Benutzer in den Benutzerraum mgbriegt er auf Aufforderung zur
Kontrolle auch vor dem Beginn des Studiums im Beauium vor. In den Benutzerraum
haben verunreinigte, unter Alkohol- und Drogeneisdl stehende Personen sowie
bewaffnete Personen keinen Zutritt.

7) Im Benutzerraum ist Ruhe einzuhalten, das Raydbgsen, Trinken und Telefonieren
ist nicht gestattet. Bei Geraten, die der Benutzelen Benutzerraum mitbringt, schaltet der
Benutzer alle akustischen Zeichen aus.

Art. 2

(1) Bei der Einsicht in die Archivalien richtet Bider Benutzer nach den Weisungen des
Aufsichtsorgans im Benutzerraum. Das AufsichtsorgarBenutzerraum kann vom
Benutzer verlangen, bei der Anfertigung von Ausziged Notizen aus Archivalien
bestimmter Art nur einen gewoéhnlichen Bleistift theiter Harte zu gebrauchen. Das
Aufsichtsorgan im Benutzerraum ist nicht verpftethdem Benutzer beim Lesen des Textes
der Archivalien, bei der Ubersetzung in andere @pa, bei der Erérterung der historischen,
mit den Archivalien zusammenhéangenden Realien Héée zu leisten.

(2) Bei der Einsicht schont der Benutzer die Aralien bestmaoglich. Die Bentitzung der
Archivalien als Schreibunterlage, das unmitteld€@opieren mit Kopierpapier, das
Unterstreichen, Streichen oder Einschreiben im @dexktArchivalien, oder die Benltzung auf
eine andere Art oder zu einem anderen Zweck algmsicht ist nicht gestattet. Die
physische Beschadigung der Archivalien durch demuBeer hat zur Folge, dass dem
Benutzer mit sofortiger Wirkung die Bewilligung dd@enutzung der Archivalien beendet
wird.

(3) Den Benutzern wird verboten, die Archivaliers @em Benutzerraum ohne
Bewilligung des Aufsichtsorgans wegzutragen. Dasadstragen eines Archivdokuments
jeder Art hat zur Folge, dass dem Benutzer mitrsigier Wirkung die Bewilligung der
Benutzung der Archivalien beendet wird.

(4) Die vom Benutzer bestellten Archivalien daighzeitig nur eine Person benutzen,
u.zw. der Benutzer, in dessen Benutzerblatt digelegten Archivalien eingetragen sind. In
begrindeten Fallen (z.B. bei didaktischen GrintenExkursionen usw.) kann das
Aufsichtsorgan im Benutzerraum die Einsicht medmePersonen bewilligen.

(5) Zur Benutzung werden dem Benutzer die Archerafristgemal’, in der gesamten
Menge und in der Menge fir einen Besuchstag naahBetriebsbedingungen und
technischen Mdglichkeiten mit Beriicksichtigung Bedeutung und des Zwecks der
Benutzung vorgelegt. Es werden jedesmal nur so Arehivalien vorgelegt, deren Zahl und
Zustand das Aufsichtsorgan im Benutzerraum beRirkgabe glatt Gberprufen kann.

(6) Vom Archiv wird dem Benutzer das Archivgut inefitzerraum nicht reserviert,
wenn er die Benutzung der Archivalien binnen dgeilagen nach dem vereinbarten Tag
ihrer Vorlage nicht begonnen hat, oder wenn eBaieutzung auf mehr als drei3ig Tage
unterbricht. Die Archivalien sind fur den Benuta@rBenutzerraum auf die nétige Dauer der
Benutzung reserviert. Wenn der Benutzer die resgen Archivalien nicht systematisch
oder regelmalig benutzt oder wenn er die reseeviektchivalien nicht selber zurtickgibt,
werden die Archivalien auf die Dauer von drei Miamaseit dem Datum der Bestellung als
reserviert betrachtet. Nach Ablauf dieser Zeit kembegriindeten Fallen die Reservation
verlangert werden, zumeist auf die Dauer langdenEnde des Kalenderjahres. Bei der
Verlangerung wird auch in Betracht genommen, olieseiAntragsteller zur Benutzung der
betreffenden Archivalien vorhanden sind.



(7) Das Archiv ermoglicht die Benutzung der Archiga einem anderen Benutzer als
dem, der als Erster diese Archivalien zur Benutatertpngte, wenn der Benutzer, dem die
Archivalien als dem Ersten reserviert sind, eirdctsen Benutzung durch einen zweiten
Benutzer zustimmt oder wenn jeder von diesen Benatzachweislich diese Archivalien zu
einem anderen Zweck benutzt oder ein anderes Themdert. Im Falle, dass es zur
gleichzeitigen Benutzung durch zwei oder mehr Begnkommen sollte, erméglicht das
Archiv die Benutzung dieser Archivalien nur demgem Benutzer, dem sie das Archiv als
dem Ersten reservierte. In Streitfallen entscheigetDirektor (Leiter) des Archivs.

Art. 3

(1) Im Benutzerraum ist es méglich, bei der Erflijuder von dem Aufsichtsorgan
festgesetzten Bedingungen (z.B. die RuheeinhaltarBenutzerraum) und soweit die
Ubrigen Benutzer nicht belastigt werden, eigenerétiktionsgeréate zur Anfertigung von
Reproduktionen der Archivalien fir eigene Studiatilvtnisse des Benutzers nur mit der
Zustimmung des Aufsichtsorgans im Benutzerraumezwgnden. Die Zustimmung wird
durch die Unterschrift auf dem vom Benutzer aud@iefuschriftichen Antrag gegeben,
dessen Muster der Musterbenutzerordnung beiliegmibDist der Schutz der moglichen
Eigentums- und Urheberrechte und zusammenhéngétetde nicht berihrt.

(2) Nach Abschluss der Benutzung der Archivalier&f der Benutzer seinen Platz im
Benutzerraum im ordentlichen Zustand. Seine Exeefpdtizen und andere Behelfe oder
Sachen laf3t er nicht im Benutzerraum, sondern nisienmit.

(3) Nach jedem Abschluss der Benutzung der Arclamakt der Benutzer verpflichtet,
die Archivalien in der Zahl, der Reihenfolge urehdZustand, in dem sie ihm vorgelegt
wurden, zurtickzugeben. Jeder Verstol3 gegen diegalRleat zur Folge, dass dem Benutzer
sofort die Bewilligung der Benutzung der Archivalientzogen wird.

(4) Das Aufsichtsorgan im Benutzerraum ist flediptet, die Zahl und den Zustand der
vom Benutzer zuriickgegebenen Archivalien zu Ubéeprind mit seiner Unterschrift ihre
ordentliche Ruckgabe im Benutzerblatt zu bestétighe der Benutzer den Benutzerraum
verlassen hat.

(5) Die aus den Archivalien gewonnen Informagionverden von dem Benutzer nur zum
im Benutzerblatt angefiihrten Zweck benutzt. Bei\denwertung derselben in
wissenschatftlichen oder anderen Arbeiten wird damhil des Archivs, die benttzten
Bestande und Signaturen oder die Inventarnummerhedgitzten Archivalien (archivische
Angaben) angefiihrt.

(6) Wenn der Benutzer eine Arbeit vertffertttes die auf Grund der Ausnitzung der im
Archiv aufbewahrten Archivalien entstanden ist,rgi@ er dem zustandigen Archiv ein
Exemplar dieser Arbeit (z. B. bei Dokumentenediin). Wenn er Archivalien in mehreren
Archiven benutzte, schickt er die veroffentlichtebgit nur dem Archiv, dessen Archivalien
er am meisten benutzte; den tbrigen Archiven éeittie bibliographischen Angaben tber die
veroffentlichte Arbeit mit, bzw. sendet er das Weldktronisch im Format PDF.

Art. 4
Benltzung der Archivbehelfe

(1) Das Archiv ermdglicht den Benutzern die khsin die Archivbehelfe.

(2) Mit den zur Einsicht vorgelegten Archivbeieal soweit sie keine amtlichen Werke
sind und die Merkmale des Schutzgegenstands reanHlthebergesetz erfiillen, geht man
wie mit literarischen Werken um (z. B. die Vorworie den Inventaren).



Art. 5
Verfertigung von Reproduktionen der Archivalien

Das Archiv verfertigt Reproduktionen nur solcechivalien, die der Benutzer studiert
oder sie fur Amtszwecke oder fur seine im Benulgizgr angeflhrten eigenen Arbeiten
braucht, in Abhangigkeit von der eventuellen worbingeholten Zustimmung des
Eigentimers der Archivalien sowie vom Schutz deaeien Urheberrechte und damit
zusammenhangenden Rechte. Die Reproduktionen danatien werden abhéngig von den
Betriebsbedingungen und technischen MoglichkeiesAlchivs verfertigt. Reproduktionen
der Archivalien, deren physischer Zustand es redaiubt, werden nicht verfertigt.

Art. 6
Leihen der Archivalien zum Studium aufRerhalb des Achivs

(1) Das Leihen der Archivalien im Original ZB&nutzung in einem anderen Archiv
aul3erhalb des Aufbewahrungsarchivs bewilligt deelkor (Leiter) des Archivs
ausnahmsweise, mit Berlcksichtigung des Sinns, Ksveed der Umstande ihrer Benutzung,
der Sicherheit ihres Transports und ihres Schutz&3rt der voribergehenden
Aufbewahrung, sowie mit Beriicksichtigung der daveitbundenen Kosten. Die Archivalien
durfen nicht per Post geschickt werden, sonderwsreen jedesmal unter zuvor
vereinbarten Bedingungen durch einen vom DireHlteitér) des leihenden Archivs
beauftragten Angestellten Uberflhrt.

(2) Das Leihen der Archivalien im Original auftab des Archivs bewilligt der Direktor
(Leiter) des Archivs ausnahmsweise und unter detingengen nach Absatz 1 nur dem
Eigentimer bzw. dem Urheber der Archivalien und &eatsorgan, dem Organ der
territorialen Selbstverwaltung sowie solchen Peesoudie nach einer besonderen
Rechtsvorschrift berechtigt sind in die Dokumentegsehen, soweit es der Zweck der
Einsicht amtshalber erfordert. Das Leihen der @afg der Archivalien kann nicht dem
Urheber der Archivalien abgelehnt werden, wendi@Archivalien auf Grund des Vertrags
Uber die Aufbewahrung oder auf Grund des Scherd«umder Kaufvertrags im Archiv
aufbewahrt hatte und die Ausleihung der Archivalrar\Vertrag ausbedingt hatte.

(3) Falls sich das in einem o6ffentlichen Archivfbewahrte Archivschriftstiick nicht im
Eigentum der Tschechischen Republik, einer ges&i@irichteten juristischen Person oder
einer Gliederung der territorialen Selbstverwaltbiefjndet, ist zum Leihen des Dokuments
die schriftliche Zustimmung ihres Eigentiimers naotdig.

4) Beim Leihen der Archivalien ist das Archiwpgichtet, dem Entleiher einen Revers
mit folgenden Angaben auszustellen:

a) genaues Verzeichnis der geliehenen Archivalien,

b) Zweck des Leihens,

c) Datum des Leihens und Frist fur die RickgabeAdehivalien,

d) Name, Zuname und Adresse des dauernden Aufenttes Entleihers nach dem
Personalausweis, soweit es sich um eine physisetsef®handelt,

e) im Falle einer juristischen Person Sitz desdimfs und Vor- und Zuname der von
ihm beauftragten Person,

f) eigenhandige Unterschrift des Entleihers odenda ihm beauftragten Person und
Amtsstempel des Entleihers, soweit es sich umjanmische Person handelt.

(5) Die geliehenen Archivalien werden im Archivaim separates Leihbuch eingetragen.

Art. 7
Benltzung der Bibliothek des Archivs



Der Benutzer kann Bicher, Zeitschriften und udegen aus der Bibliothek des Archivs im
Rahmen und Umfang seines Studienthemas benitzeBdilitzung der Blicher,
Zeitschriften und Zeitungen aus der Bibliothek Aeshivs richtet sich nach der vom
Direktor (Leiter) des Archivs herausgegebenen Leihong.

Art. 8
Exkursionen in das Archiv

Bei der Exkursion in das Archiv schreiben sichBegsucher in das Besucherbuch des
Besucherraums ein. Den Eintritt in andere Raumaalen Benutzerraum des Archivs wird
vom Direktor (Leiter) des Archivs bewilligt und sdinur unter Begleitung eines von ihm
beauftragten Angestellten realisiert.

Art. 9
Deckung fir die Benutzerdienste und Reproduktiongebihren

(1) Die Deckung der vom Archiv den Benutzern auémAntrag geleisteten Dienste
sowie die Reproduktionsgebiihren sind mit der faridfichen Archiven giltigen Preisliste
der Dienste und Reproduktionsgebuhren festgesetzt.

(2) Die in offentlichen Archiven gultige Preislisier Dienste und
Reproduktionsgebihren ist zur Einsicht im Benutagm des Archivs und durch
Fernverbindung zugéanglich.

Art. 10
Schlussbestimmungen

Wenn der Benutzer eine in der Benutzerordnung kgfier Grundpflicht verletzt, kann
ihm die weitere Benutzung der Archivalien verweigeerden, bzw. die erteilte Zustimmung
abgesagt werden.

N T 1 0 IO Unterschrif.......oooeveeiiein.



Name des Archivs

Jahr, Geschéftszahl...............
Laufende Nummer................

BENUTZERBLATT
(wirdm Benutzer ausgefiillt)

Name, bzw. Vor- und Zuname........c.ccceuve e eennno.GebUtSNAME. e

Tag, Monat, Jahr und Ort der GEDUI .........uuuuueiiiiiiie s
Anschrift des standigen Aufenthalts .........cccceeeeeiiieeiiiinnnnnee. Telefon®).....cccceeveeiiiiiiininnnee.
e-Majl.¥ .
Anschrift flr Zustellung..............ovvvveeimmmmmeeeeeeeeeeeennn Telefon *)........vvneeeeeeeeeeiinnns
€-MaAl *). e
Staatsangehorigkeit .........ccooevveeeiiieii e,

Personalausweis, ReiSepass NI. ...........commmeeenennnnnens

Genaue Bezeichnung des Themas des Studiums ntlithesi Abgrenzung:

Zweck der Benutzung:** Amtlich éatistlich)
privat
Ziel der Benutzung:**) wissehattliche Ziele (Studien, Monographien,

Studenten-, Diplom- oder Dissertationsarbeit usw.)
wissenschatftliche Editionen von Dokumenten
genealogische Zwecke

private Interessenausbildung
Sammlungsinteressen und damit verbunderscRong
publizistische Zwecke

Ausstellungszwecke

fur den Bedarf der Amter

fur Chronistenarbeit

*) nicht obligatorisch
**) Zutreffendes bekreuzen Seim Feld des Quadrats.

Im Falle des amtlichen (dienstlichen) Zwecks demiBeung:

Name und Sitz der juristischen Person, flr weladreBenutzer das Thema bearbeitet:



Ich erklare, dass ich mir, in Ubereinstimmung dein zustandigen Rechtsbestimmungen,
meiner personlichen Verantwortung fir die Anwenddag Informationen, die ich durch die
Einsicht in die Archivalien gewonnen habe, voll lsat bin.

Ich erklare, dass ich mich mit den BestimmungenBenutzerordnung bekannt gemacht
habe, und nehme zur Kenntnis, dass bei Verletzan@Gdundpflichten mir die weitere
Einsicht in die Archivalien verweigert, bzw. didedlte Zustimmung abgesagt werden kann.
Ebenfalls nehme ich zur Kenntnis, dass ich micliratle meiner unwahren Angaben im
Benutzerblatt dem Strafverfahren aussetzen karthdass die Benutzung der Archivalien
mir verweigert, bzw. die erteilte Zustimmung abggsaird.

Information fir den Benutzer:

Die im Benutzerblatt enthaltenen Personaldaten evegeesammelt und bearbeitet nach dem
Gesetz Nr. 499/2004 Slg. uber das Archivwesendim&chriftgutverwaltung und Utber die
Anderung einiger Gesetze, in der Fassung spateneschriften, und nach dem Gesetz Nr.
101/2000 Slg. tiber den Schutz der Personaldatefibgrddie Anderung einiger Gesetze, in
der Fassung spaterer Vorschriften. Die im Benutadrangefuhrten Personaldaten werden
zum Zweck des Schutzes der Archivalien bearbetetlienen nur dem inneren Gebrauch
des Archivs und werden keinen dritten Personengéten.

N AM. e unterschrift......ooeeeeeveeeeeien

(Wird von dem Aufsichtsorgan im Benutzerraum ausief



Nachweis Uber die vorgelegten und zuriickgegebenenchivalien
(wird vom Aufsichtsorgam Benutzerraum ausgefullt)

Laufende Nummer Bestandsbezeichnung gégeben Unterschrift Zurlickgegeben Unterschrift
Signatkglio (Datum) des Benutzers (Datum) des Aufsichtsorgans




Gesuch um Zustimmung zur Verwendung des eigenereRroduktionsgeréats

AV /o1 U [ [o VA ¥ ] o F- 10 ¢ (= H T OO P TP

Bestandsbezeichnung Karton*) Signatur*)
Buch*) Intamummer*)
Karte*) Foit)

Siegel, Siegelstempel*)

Ich ersuche um Zustimmung zur Verwendung meinesneig Reproduktionsgeréats
(Fotoapparat, Skener, Kamera*).

Ich erklare, dass ich die von mir mit Hilfe mes$ eigenen Reproduktionsgerats verfertigten
Reproduktionen nur fir meinen eigenen Studienbadavfenden und sie nicht
veroffentlichen werde. Gleichzeitig erklare iclasd falls sich jemand fiir die
Veroffentlichung der von mir verfertigten Reprodokien interessieren sollte, ersuche ich
das Archiv um die Zustimmung zur einmaligen Beniitzder Reproduktion der Archivalien,
und im Falle der Zustimmung des Archivs und selrischeidung von dem kommerziellen
Charakter der Publikation bezahle ich die Repradukgebiihr nach der in 6ffentlichen
Archiven giltigen Preisliste der Dienste und Repktidnsgebihren. Gleichzeitig bin ich
mir der Notwendigkeit der Ausgleichung der mégiioHJrheberrechte und
zusammenhangenden Rechte bewusst.

Ich nehme zur Kenntnis, dass bei der Verletzwnrgeiner der Bedingungen fir das
Umgehen mit den Reproduktionen mir die Benutzungfdehivalien verweigert, bzw. die
erteilte Zustimmung abgesagt werden kann.

Datum: .......ccooeeiiiineennn.
Unterschrift des Benutzers: .................emmmmeeee.. GENENMIGL (oo

*) nicht zutreffendes streichen.



