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3.
POKYN
feditelky Narodniho archivu
ze dne 21. Cervence 2015,

kterym se vydava uplné znéni Badatelského Fadu Narodniho archivu.

BADATELSKY RAD NARODNiHO ARCHIVU
vydany v souladu s vyhl. & 645/2004 Sb., v platném znéni a v souvislosti s ust. § 36 pism. a) zdkona. &,
499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzb& a o zmén& n&kterych zakont v platném znéni

CL1
Obecna ustanoveni

(1) NahliZzet do archivalii lze jen po splnéni podminek stanovenych v zadkon¢ a v
prostorach k tomu uréenych (dale jen "badatelna"). Do prostor, v nichZ jsou archivélie
uloZeny, nemaji zadatelé o nahlizeni (dale jen "badatel") piistup.

(2) Badatel se pfi vstupu do badatelny zapiSe do knihy névstév badatelny, kde uvede
datum navstévy, své jméno, popiipadé jména a pifjmeni a ulel navstévy. Do badatelny
nemaji piistup osoby znecisténé, pod vlivem alkoholu, drog anebo jinych psychotropnich
latek nebo osoby ozbrojené.

(3) V badatelné Narodniho archivu pravdivé vyplni badatel badatelsky list, ktery je i
zadosti o nahlizeni do archivalii. Badatel prokaZe svou totoZnost platnym obcanskym
prikazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym prikazem totoZnosti zaméstnanci
povéfenému sluzbou dozorem v badatelné (dale jen ,,dozor v badatelné), ktery zkontroluje
spravnost Udaji uvedenych v badatelském listu. V piipadé elektronického badatelského listu
Jje badatelsky list vypliiovan dozorem v badateln¢ za plné acasti badatele, ktery po vytisténi
badatelského listu zkontroluje vSechny tidaje a badatelsky list podepiSe. Novy badatelsky list
badatel vypliiuje vzdy pro kazdy kalendaini rok, ve kterém nahlizi do archivalii, pfi kazdé
zmén¢ ucelu nahliZeni a pii kazdé zméné tématu studia.

(4) Neni-li badatel schopen dozoru v badatelné prokdzat svou totoZnost platnym
obcanskym prikazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym prikazem totoZnosti,
nahliZeni do archivalii se mu odepfe.

(5) Badateli se archivalie pfedkladaji na zakladé jeho vyslovného poZadavku, ktery
muiZe archivu predbéZné zaslat také prostiednictvim drZitele poStovni licence nebo zaslat
anebo oznamit prostfedky elektronické komunikace (internet, fax nebo telefon), a to na
kontaktni adresy archivem zvefejnéné na jeho ufedni desce, zfizuje-li ji, a na jeho
internetovych strankéach. Pokud pozadavek zaslany v pisemné podobé neobsahuje veSkeré
udaje stanovené v odstavci 6 nebo pokud je formulace pozadavku na piedloZeni archivalii
nejasnd, nepfesna nebo nekonkrétni, povaZuje se takto zaslany poZadavek za informativni a
badateli na jejim zakladé mohou byt pfipraveny pouze archivalie, u kterych neni pochyb, Ze
maji byt pfedmétem nahliZeni.

(6) Badatel vyplni v badatelné formulai poZadavkd na predloZeni archivalii pro
nahlizeni suvedenim svého jména, poptipadé jmen, piijmeni, tématu studia, nézvu
archivniho souboru, ¢isla kartonu, knihy, popfipadé inventarniho ¢&isla nebo signatury ¢i folia,
které zada ke studiu, a opatfi ho svym podpisem a datem zpracovani. Formulai poZadavkl na
predloZeni archivalii pro nahliZeni je pfilohou badatelského listu. Pokud badatel vyuzZil
postupu pro vyzadani archivalii k nahliZeni podle odstavce 5 a jeho poZadavek spliioval
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naleZitosti formuldfe podle tohoto odstavce, piipoji se k badatelskému listu archivu
badatelem dorufeny dokument. Pokud byl archivu doruden nelplny nebo nepiesny
pozadavek, vyplni v badatelné formuldi poZzadavkd na ptedloZeni archivalii pro nahliZeni.
V piipad¢, Ze badatel postupoval podle odstavee 5 a pozaduje ptedloZeni dalSich archivilii,
neZ o které piedbézné pozadal, vyplni formulai pozadavkl na pfedloZeni archivalii pro
nahliZeni pouze v rozsahu nové pozadovanych archivélii pro nahliZeni.

(7) Badatel pted vstupem do badatelny odloZzi plast, ptiruéni zavazadla a jiné obdobné
véci na misté k tomu uréeném. Do badatelny miZe badatel vstupovat pouze s perem, tuzkou,
vlastnimi volnymi listy papiru bez desek a zdznamovym zafizenim, jako je fotoaparat,
kamera, pfiruéni skener nebo prenosny poéitaé bez pouzdra. Po ukondeni studia piedlozi
badatel své véci ke kontrole za uéelem zjisténi, zda neodnasi archivalie z badatelny (zejména
rozevie pfenosny pocitac, skener, pfedloZi pfinesené listy papiru). Véci, které si badatel
s sebou do badatelny piinasi, pfedlozi na vyZadani ke kontrole i pfed zahdjenim studia
v badatelné.

(8) V badatelné je nutné zachovavat klid a respektovat studijni prostiedi, které nesmi byt
naruSovano hlukem, hlasitou komunikaci s ostatnimi badateli, nadmémnym pohybem po
badateln€ a obdobnymi rusivymi projevy, které neodpovidaji ti¢elu navstévy v badatelné.
V badateln€ neni dovoleno koufit, jist, pit a telefonovat. U pfistrojui, které si badatel pripadné
se souhlasem dozoru badatelny pifinasi do badatelny, vypne badatel veskeré zvukové signaly.

ClL2

(1) Pifi nahliZzeni do archivalii se badatel fidi pokyny dozoru v badatelné. Dozor v
badatelné mize na badateli pozadovat, aby pii pofizovani vypisi a poznamek z n&kterych
druhti archivalii pouzival pouze obyéejné tuzky stiedni tvrdosti. Dozor v badatelné neni
povinen poskytovat badateli pomoc pifi &teni textu archivalii, jeho piekladani do jinych
jazykd, podavani vykladu o historickych reéliich souvisejicich s archivaliemi apod.

(2) Pii 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 pouZivat jinym zpGsobem ¢&i k jinému uéelu nez je nahliZeni.
Fyzické poSkozeni archivalie badatelem ma za nasledek, Ze badateli bude s okamZitou
platnosti ukon&eno povoleni nahliZet do archivalii.

V badatelnach Narodniho archivu je badatel povinen pouzivat pfi studiu archivalii ¢isté
bilé bavinéné rukavice, které si musi opatfit pfed zahdjenim studia archivalii. Bez pouziti této
pfedepsané pomicky pro ochranu archivalii neni nahliZzeni do archivalii pfipustné.

(3) Badatelim se zakazuje vynaset archivalie z badatelny. Vyneseni jakékoliv archivalie
z badatelny ma za nasledek, Ze¢ badateli bude s okamZitou platnosti ukonéeno povoleni
nahliZet do archivalii.

(4) Do archivalii vyZadanych badatelem mtze nahliZzet jen jedna osoba, a to badatel, do
jehoz badatelského listu byly pfedloZené archivalie zapsany. V odvodnénych pfipadech
(napf. didaktickych, pfi exkurzich) mize dozor v badatelné povolit nahliZeni soucasné vice
osobam.

(5) K nahlédnuti se badateli pfedkladaji archivélie ve 1hit€, v celkovém mnoZstvi a v
mnozstvi na jeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych moZnosti archivu
s pfihlédnutim k vyznamu a Ufelu nahliZeni. Predklada se vzdy jen takové mnoZstvi
archivalii, jejichZ pocet a stav pii vraceni mize dozor v badatelné bez obtiZi zkontrolovat.

Pracovnici badatelen Néarodniho archivu pfipravuji badateli archivélie ke studiu ve 1hiité
1 aZ 5 dnd ode dne objednani, a to zpravidla v celkovém mnoZstvi 5 kartoni nebo 5
jednotlivin na jeden den.

Vystavovani novych badatelskych listd a vydej archivalii ke studiu kon¢i 30 minut pied
koncem provozni doby badatelen.



(6) Archiv nevyhradi badateli archivalie v badateln&, nezahdji-li badatel nahliZeni do
archivalii do tficeti kalendainich dnti od sjednaného dne pro jejich piedloZeni nebo prerusi-li
nahliZzeni na dobu del3i tiiceti dnd. 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, povazuji se archivalie za vyhrazené na
dobu tfi mésict od data objednani. Po uplynuti této doby lze v odivodnénych piipadech
prodlouZit rezervaci na dal$i obdobi, zpravidla na dobu nejdéle do konce kalendafniho roku.
Pii prodlouzeni se ptihlédne téz k tomu, zda jsou dal$i Zadatelé o nahliZeni do pfedmétnych
archivalii.

(7) Archiv umozni nahliZet do archivalii jinému badateli, neZ ktery si tyto archivalie
vyZéadal k nahliZeni jako prvni tehdy, jestlize badatel, kterému jsou vyhrazeny jako prvnimu,
da k takovému nahliZzeni druhym badatelem souhlas, nebo jestlize kazdy z téchto badateld
prokazatelné nahliZi do téchto archivalii za jinym G¢elem nebo studuje jiné téma. V pfipadé,
ze by doslo k soub&Znému nahlizeni dvéma a vice badateli, archiv umozni nahliZeni do t&échto
archivalii jen tomu badateli, kterému je archiv vyhradil jako prvnimu. Ve spornych pfipadech
rozhoduje feditelka archivu.

ClL3

(1) V badatelné je moZné pii splnéni dozorem stanovenych podminek (napiiklad
zachovani klidu v badateln&) pouzivat vlastni reprodukéni zafizeni k pofizovani reprodukci
archivalii pro osobni studijni potfebu badatele jen se souhlasem dozoru v badatelné. Souhlas
se vyjadii podpisem na badatelem vyplnéné zadosti, jejiz vzor je piilohou tohoto
badatelského fadu. Tim neni dotéena ochrana pfipadnych vlastnickych a autorskych prav a
prév souvisejicich.

Zadost o pouziti vlastniho reproduké&niho zatizeni predloZi badatel dozoru badatelny ke
schvaleni pfed zapoCetim prace. Po skonéeni prace doplni udaje o poctu pofizenych
reprodukei a jejich identifikaci.

V badatelndch Nérodniho archivu je zakdzano pouZzivat fotoaparaty se zableskovym
zafizenim vSech typt a také pouzivani vSech typi prib&hovych skenert. Na nevhodnost
uvedenych i dalich reprodukénich zatizeni upozorni badatele dozor badatelny a zakaze jeho
pouzivani. V pfipadé nedodrZeni tohoto zdkazu bude badateli s okamzitou uc€innosti
ukonéeno povoleni nahliZet do archivalii.

(2) Badatel po ukonéeni nahlizeni do archivalii své misto v badatelné zanecha v
fadném stavu. Vypisky, poznamky a jiné pomucky &i véci v badatelné nezanechavd, nybrz si
je odnasi s sebou.

(3) Po kazdém ukonleni nahliZeni do archivalii je badatel povinen vratit archivélie
v poctu, sledu a stavu, v jakém mu byly pfedloZeny. Poruseni mé za nésledek, Ze badateli
bude s okamzitou platnosti ukonceno povoleni nahliZet do archivalii.

(4) Dozor v badatelné je povinen zkontrolovat polet a stav badatelem vracenych
archivalif a potvrdit svym podpisem jejich fadné vraceni v badatelském listu jeSté¢ pred
odchodem badatele z badatelny.

(5) Informace ziskané z archivalii uziva badatel jen k u€elu uvedenému v badatelském
listu. Pfi jejich vyuZiti ve v&deckych nebo jinych pracich nebo zvefejnéni se uvadi alespon
nazev archivu a vyuzitych archivnich soubor( a bliZ§i oznaceni archivalii (citace), z nichz
bylo Eerpano.

(6) Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla na zékladé nahlizeni do archivélii
uloZenych v archivu, za$le archivu jeden jeji vytisk (napf. editace archivalii). JestliZe Cerpal z
archivalii uloZenych ve vice archivech, zasle publikovanou praci pouze archivu, z jehoz
archivalii Cerpal nejvice; ostatnim archiviim sd€li bibliografické udaje o publikované préci,
piipadné zasle dilo elektronicky ve formatu PDF.
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Cl.4
Vyuzivani archivnich pomiicek

(1) Archiv umoZiiuje badatelim nahliZeni do archivnich pomiticek.

(2) S archivnimi pomiickami pfedloZenymi k nahlizeni, pokud nejsou Ufednimi dily a
pokud spliiuji znaky pfedmétu ochrany podle autorského zékona, se zachazi jako s literarnimi
dily.

CL5
Pofizovani reprodukei archivalii a souhlas s jejich jednorazovym uzitim

(1) Reprodukee archivélii poskytuje archiv z archivalii, které badatel studuje nebo
potiebuje pro ucely tfedni nebo vlastni prace uvedené v badatelském listu v zavislosti na
pfipadném, pfedem udéleném souhlasu vlastnika archivalii nebo na ochrané pifpadnych
autorskych prav a prav souvisejicich. Reprodukce archivalii se poskytuji v zdvislosti na
provoznich podminkach a technickych moznostech archivu. Reprodukce archivalii, u nichZ to
nedovoluje jejich fyzicky stav, se neposkytuji.

(2) Souhlas s jednorazovym uZzitim reprodukei archivalii vydava Nérodni archiv na zZadost
badatele podanou prostfednictvim podatelny NA (v pisemné podobé - listinné nebo
elektronicky). V Zadosti musi byt uvedeny citace archivalii (tj. min. ndzev archivniho
souboru, inv. ¢., signatura nebo ¢. ukladaci jednotky, misto uloZeni), které maji byt uZity a
nézev konkrétniho projektu, pro n&jz jsou uréeny. V ptipadé uZiti reprodukei archivalii je
zadatel povinen uvést citace u reprodukce archivalie nebo jejich souhrnny soupis napf.
v tirdZi, ptiloze apod., a to v¢etné mista uloZeni origindlnich archivélif, kterym je Narodni
archiv. Pokud Nérodni archiv disponuje licenénim ujedndnim o uvZiti reprodukce archivélie
nebo je mu znam ,drzitel“ autorskych prav a prav souvisejicich, uvede to v udé&leném
souhlasu. Udg€leni souhlasu s jednordzovym uzitim reprodukce archivélie se nezpoplatiiuje.

CL6
Zapujcovani archivalii za xicelem studia mimo archiv

(1) ZapijCovani originalt archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, neZ jsou uloZeny,
povoluje feditelka archivu vyjimeéné, s ptihlédnutim ke smyslu, ucelu a okolnostem jejich
vyuZivani, bezpeénosti pfevozu a zaji$t€ni ochrany archivalii v misté do¢asného uloZeni a s
ohledem na naklady s tim spojené. Archivalie nelze zasilat poStou, nybrZ jsou vidy za
pfedem dohodnutych podminek pfevaZeny povéfenym zaméstnancem, uréenym feditelkou
Nérodniho archivu.

(2) Zapijéovani originaldi archivalii mimo archiv povoluje feditelka archivu vyjime¢né
a za podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikovi, pfipadné pivodci archivalii a statnimu
organu, kulturné v&decké instituci pro ji pofadané vystavy nebo jiné vefejné prezentace,
organu Uzemni samospravy a osobam, které jsou podle zvlastniho pravniho predpisu
opravnény nahliZet do dokumenti, pokud to G¢el nahlédnuti z diivodu vykonu tfedni funkce
vyZaduje. ZapQj¢eni originald archivalii nelze odmitnout pivodci archivalii, jestlize
archivalie uloZil v archivu na zdkladé smlouvy o uischové nebo na zaklad€ darovaci ¢i kupni
smlouvy a zapUj¢eni archivalii si ve smlouvé vyminil.

(3) Pokud archivalie uloZena v archivu neni ve vlastnictvi Ceské republiky, pravnické
osoby ziizené zakonem nebo Uzemniho samospravného celku, je k zapljCeni archivalie
nezbytny pisemny souhlas jejiho vlastnika.

(4) Pii zaptjCovani archivalii je archiv povinen vystavit vypujciteli revers obsahujici:

a) pfesny soupis zaptijéovanych archivalii,
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b)ucel vyptjcky,

¢) datum vypujcky a lhitu vraceni archivalii,

d) jméno, prijmeni, datum narozeni a adresu mista pobytu na uzemi Ceské republiky
nebo adresu bydlist¢ vypujéitele v cizing podle prikazu totoznosti, pokud jde o
fyzickou osobu nebo

e)v piipadé pravnické osoby ICO, adresu sidla vypljéitele a jméno a p¥{jmeni jim
povéiené osoby,

f) vlastnoruéni podpis vyptjcitele nebo jim povéfené osoby, jde-li o fyzickou osobu;
v pfipadé povéiené osoby se soucasné uvede jeji jméno, popiipadé jména, piijmeni a
adresa mista pobytu na tizemi Ceské republiky nebo adresa bydligt& v cizing podle
prukazu totoZnosti a datum vystaveni pfedloZené plné moci,

g) vlastnoruéni podpis statutarnitho organu vyptjcitele nebo jim povéfené osoby,
pfipojeny k ndzvu nebo obchodni firm& pravnické osoby pfipojeny k nazvu nebo
obchodni firmé& pravnické osoby, kterd je vypujéitelem; obsahuje-li podpisovy vzor
osob jednajicich za pravnickou osobu otisk razitka, pfipoji se k podpisu rovnéz otisk
razitka pravnické osoby.

(5) Zaptjéené archivalie se zapisi do zvlastni knihy vyptjcek a zapijcek.

(6) Jestlize vypujcitel nevrati zapGjéené archivalie v dohodnuté 1haté, a nedohodne

prodlouZeni lhity, nebudou mu dal§i pozadované archivalie zapijéovany az do doby vraceni
zapijCenych archivalii.

CL7
Vyuzivani knihovny archivu

(1) Badatel mize vyuzivat knihy, ¢asopisy a noviny z knihovny archivu v souvislosti s
jeho studijnim tématem a v jeho rozsahu. Studijni vyuzivani knih, ¢asopisi a novin z
knihovny archivu se fidi vypljénim fddem knihovny archivu.

Kazdy badatel miZe ke svému studiu rovné€Z vyuZzivat publikace ve volném vybéru z
ptiruéni knihovny v badatelng. S knihami zachazi Setrné a Setii jejich fyzicky stav. Po
ukonéeni studia musi knihu vratit na stejné misto, odkud si ji vypij¢il. Pokud badatel hodla
vyuZit pouze pfiruéni knihovnu, ohlasi pii pfichodu do badatelny své jméno a pifjmeni
pracovniklim dozoru a zapise se do knihy navstév.

CL8
Exkurze do archivu

(1) Pt exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy navstév badatelny. Vstup do
jinych prostor archivu neZ do badatelny archivu povoluje feditelka archivu a uskuteCiiuje se
pouze v doprovodu ji povéfeného zaméstnance.

CL9
Uhrada za sluzby poskytované archivy

Vyse dhrady nakladd spojenych s pofizenim vypisu, opisu nebo kopie archivélie
v analogové podob& anebo s pofizenim repliky archivalie v digitilni podobé, nékladid
spojenych s vyhledavanim archivalii a jejich dal§im zpracovanim a nédkladh spojenych
s pofizenim reSerSe z archivalii se fidi cenikem sluZeb.



CL 10
Zavérefna ustanoveni

Porusi-li badatel nékterou ze zakladnich povinnosti uloZenych badatelskym fadem, mize
mu byt dal$i nahliZeni do archivalii odepteno, popfipadé¢ jiz udéleny souhlas odvolan.

CL11.
Uéinnost

(1) Timto pokynem se rusi a nahrazuje pokyn ¢. 9/2012.
(2) Tento pokyn nabyva u¢innosti dnem 1. zai{ 2015.

V Praze 21. 7. 2015

PhDr. Eva Drasarova, CSc., v.r.
feditelka
Narodniho archivu

Piiloha ¢. 1 — Badatelsky list
Pfiloha €. 2 — Doklad o pfedloZzenych a navracenych archivaliich
Piiloha €. 3 — Zé&dost o souhlas s pouZitim vlastniho reprodukéniho zafizeni



