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Badatelsky rad Statniho oblastniho archivu v Plzni

Reditel Statniho oblastniho archivu v Plzni vydava na zakladé § 36 pism. a) zakona
€. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich
piedpist badatelsky fad.

Cl 1
Obecna ustanoveni
(1) Nahlizet do archivalii Ize jen po splnéni podminek stanovenych v zdkoné¢ a v prostorach
k tomu urCenych (dale jen ,badatelna®). Do prostor, v nichz jsou archivélie uloZeny, nemaji
zadatelé o nahlizeni (déle jen ,,badatel*) pfistup.

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

(3) V badateln¢ archivu badatel pravdiveé vyplni badatelsky list, ktery je 1 Zadosti o nahlizeni
do archivalii. Badatel prokdze svou totoznost platnym obcanskym priikkazem, cestovnim pasem
nebo jinym obdobnym prikazem totoznosti zaméstnanci povéfenému sluzbou a dozorem
v badatelné (dale jen ,dozor v badatelne®), ktery zkontroluje spravnost udaji uvedenych
v badatelském listu. V ptipad¢ elektronického badatelského listu je badatelsky list vypliiovan
dozorem v badatelné¢ za plné ucasti badatele, ktery po vytisténi badatelského listu zkontroluje
vSechny udaje a badatelsky list podepiSe. Novy badatelsky list badatel vypliuje vzdy pro kazdy
kalendaini rok, ve kterém nahlizi do archivalii, pfi kazdé zméné ucelu nahliZeni a pii kazdé zméné
tématu studia.

(4) Neni-li badatel schopen dozoru v badateln¢ prokazat svou totoznost platnym obcanskym
prikkazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym priikazem totoznosti, nahlizeni do archivalii se
mu odepfre.

(5) Badateli se archivalie predkladaji na zdklad¢é jeho vyslovného pozadavku, ktery miize
archivu predbézné zaslat také prostfednictvim drzitele poStovni licence nebo zaslat anebo oznamit
prostiedky elektronické komunikace (e-mail, datova schranka, telefon), a to na kontaktni adresy
archivem zvefejnéné na jeho ufedni desce a na jeho internetovych strankach. Pokud pozadavek
zaslany v pisemné podob¢ neobsahuje veSkeré udaje stanovené v odstavci 6 nebo pokud je
formulace pozadavku na ptedlozeni archivalii nejasnd, nepfesnd nebo nekonkrétni, povazuje se
takto zaslany pozadavek za informativni a badateli na jejim zékladé mohou byt pfipraveny pouze
archivalie, u kterych neni pochyb, Ze maji byt pfedmétem nahliZeni.

Zajemci o studium archivalii, jejichz predlozeni vyzaduje ptedchozi ptipravu ze strany archivu
(vyhleddni a provéteni archivalii z hlediska zdkonnych pozadavkll), musi vyuZzivat zadanek
o piedlozeni archivalii v badateln¢ (uvedenych na webovych strankach Statniho oblastniho archivu
v Plzni) nebo piedem e-mailem ¢i telefonicky dojednat navstévu badatelny se specifikaci svych
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pozadavkil. Tento postup umozni v€asnou piipravu archivalii ke studiu, ptipadné zaslani sdéleni, Ze
archivalie neni mozné badateli piedlozit nebo ze je jiz naplnéna kapacita badatelny.

Zajemci o studium dokumenti nearchivni povahy, jejichz ptedlozeni nevyzaduje specialni
ptedchozi ptipravu ze strany archivu (napf. studium odborné literatury ¢i denniho tisku), budou
v pfistupu do badatelny omezeni pouze jeji kapacitou. V tomto piipadé neni tfeba pfedchoziho
objednani ke studiu, badatel vSak podstupuje riziko, ze v pfipad¢ naplnéné kapacity bude muset
vyckat uvolnéni mista v badatelné.

Pted predkladanim analogovych archivalii, jejichz digitalni reprodukce jsou umistény na webovém
portdle Porta fontium (www.portafontium.eu), se zdivodu ochrany originadli upfednostituje
nahliZeni na tomto portale, dalkovym zplisobem ¢i piimo v badateln¢ archivu.

(6) Badatel vyplni v badatelné¢ formular pozadavkil na predlozeni archivalii pro nahlizeni
s uvedenim svého jména, poptipadé jmen, pfijmeni, tématu studia, ndzvu archivniho souboru, ¢isla
kartonu, knihy, poptipadé¢ inventarniho ¢isla nebo signatury ¢i folia, které zada ke studiu, a opatii
ho svym podpisem a datem zpracovani. Formular pozadavkil na ptedlozeni archivalii pro nahlizeni
je ptilohou badatelského listu. Pokud badatel vyuzil postupu pro vyzadani archivalii k nahlizeni
podle odstavce 5 a jeho pozadavek spliioval nélezitosti formulafe podle tohoto odstavce, pfipoji se
k badatelskému listu archivu badatelem doruc¢eny dokument. Pokud byl archivu dorucen netplny
nebo nepfesny pozadavek, vyplni v badatelné formular pozadavkl na predloZeni archivalii pro
nahlizeni. V ptipad¢, Ze badatel postupoval podle odstavce 5 a pozaduje predlozeni dalSich
archivalii, nez o které pfedbézné pozadal, vyplni formulat pozadavki na predloZzeni archivalii pro
nahliZeni pouze v rozsahu nové pozadovanych archivalii pro nahliZeni.

(7) Badatel pted vstupem do badatelny odlozi plast, pfiru¢ni zavazadla a jiné obdobné véci
na misté k tomu ur¢eném. Do badatelny miZe badatel vstupovat pouze s perem, tuzkou, vlastnimi
volnymi listy papiru bez desek a zaznamovym zafizenim, jako je fotoaparat, kamera, pfirucni
skener nebo ptenosny pocitac bez pouzdra. Po ukonceni studia ptedlozi badatel své véci ke kontrole
za ucelem zjisténi, zda neodnasi archivalie z badatelny (zejména rozevie pienosny pocitac, skener,
predlozi pfinesené listy papiru). Véci, které si badatel s sebou do badatelny ptinasi, predlozi na
vyzadani ke kontrole 1 pfed zahjenim studia v badatelng.

(8) V badatelné je nutné zachovavat klid a respektovat studijni prosttedi, které nesmi byt
narusovano hlukem, hlasitou komunikaci s dal§imi badateli, nadmérnym pohybem po badatelné
a obdobnymi rusivymi projevy, které neodpovidaji ucelu navstévy v badatelné. V badateln¢ neni
dovoleno koufit, jist, pit a telefonovat. U pfistrojli, které si badatel ptipadné se souhlasem dozoru
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CL2
(1) Pii nahlizeni se badatel fidi pokyny dozoru v badatelné. Dozor v badatelné¢ mize na
badateli pozadovat, aby pfi pofizovani vypisii a pozndmek z nékterych druhti archivalii pouzival
pouze obycejné tuzky stfedni tvrdosti. Dozor v badatelné neni povinen poskytovat badateli pomoc
pri ¢teni textu archivalii, jeho ptekladani do jinych jazykt, podavani vykladu o historickych realiich
souvisejicich s archivéaliemi apod.

(2) Pfi nahlizeni badatel archivalie co nejvice Setfi. Archivalie nelze pouzivat jako psaci
podlozky, pfimo z nich kopirovat prupisovym papirem, podtrhavat v nich, Skrtat nebo do nich
vpisovat nebo je pouzivat jinym zpisobem ¢i k jinému tUcelu nez je nahlizeni. Fyzické poskozeni
archivalie badatelem ma za nasledek, ze badateli bude s okamzitou platnosti ukon¢eno povoleni
nahlizet do archivalii.

(3) Badatelim se zakazuje vynaSet archivalie z badatelny. Vyneseni jakékoliv archivalie
z badatelny ma za nasledek, ze badateli bude s okamzitou platnosti ukon¢eno povoleni nahlizet do
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archivalii.

(4) Do archivélii vyzaddanych badatelem muze nahliZzet soucasné¢ jen jedna osoba, a to
badatel, do jehoz badatelského listu byly ptedlozené archivalie zapsany. V odiivodnénych piipadech
(naptiklad didaktickych, pfi exkurzich) mize dozor v badateln€ povolit nahliZeni vice osobam.

(5) K nahlédnuti se badateli ptedkladaji archivalie ve lhaté, v celkovém mnozstvi
a v mnozstvi na jeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych moznosti archivu
s piihlédnutim k vyznamu a ucelu nahliZzeni. Pfedklad4 se vZzdy jen takové mnoZstvi archivalii,
jejichz pocet a stav pii vraceni mize dozor v badateln€ bez obtizi zkontrolovat.
V jednom névstévnim dnu mohou byt jednomu badateli predlozeny archivélie nejvyse v poctu
5 evidencnich jednotek, pfi¢emz s piihlédnutim k momentalnim provoznim podminkam v badatelné
muze vedouci statniho okresniho archivu nebo vedouci 1., 3., 4. ¢i 5. odd¢€leni Statniho oblastniho
archivu v Plzni udélit vyjimku a pocet ptfedloZzenych evidencnich jednotek adekvatné zvysit.
Vyjimka se udé€luje ustné.

(6) Archiv nevyhradi badateli archivalie v badatelné, nezah4ji-li badatel nahlizeni do
archivalii do tficeti kalendainich dni od sjednan¢ho dne pro jejich predloZeni nebo pterusi-li
nahlizeni na dobu del$i tficeti dnd. Archivalie jsou v badateln¢ badateli vyhrazeny po dobu
nezbytnou k nahlizeni. Pokud badatel do vyhrazenych archivalii nenahlizi soustavné nebo
pravidelné a pokud vyhrazené archivélie sdm nevrati, povazuji se archivalie za vyhrazené¢ na dobu
tii mésicti od data objednani. Po uplynuti této doby lze v odivodnénych piipadech prodlouzit
rezervaci na dalsi obdobi, zpravidla na dobu nejdéle do konce kalendainiho roku. Pfi prodlouzeni se
piihlédne téz k tomu, zda jsou dalsi Zadatel¢ 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 jako prvnimu, da k takovému
nahliZeni druhym badatelem souhlas nebo jestlize kazdy z téchto badatelt prokazateln¢ nahlizi do
téchto archivalii za jinym Ucelem nebo studuje jiné téma. V piipadé, 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 ptipadech rozhoduje osoba stojici v cele
archivu (vedouci statniho okresniho archivu nebo vedouci oddéleni).

CL3

(1) V badateln€ je mozné pfi splnéni dozorem stanovenych podminek (naptiklad zachovani
klidu v badatelng), a pokud nebudou ostatni badatelé¢ obtéZovani, pouzivat vlastni reprodukcni
zafizeni k pofizovani reprodukci archivalii pro osobni studijni potfebu badatele jen se souhlasem
dozoru v badatelné. Pti pofizovani reprodukci vlastnim zaznamovym zafizenim nesmi badatel
archivalii nijak pfizplisobovat (tzn. rovnat okraje a ohyby, gumovat ¢i Cistit zneci$téna mista apod.).
Souhlas se vyjadii podpisem na badatelem vyplnéné pisemné zadosti, jejiz vzor je ptilohou
vzorového badatelského fadu. Tim neni dotena ochrana pifipadnych vlastnickych a autorskych prav
a prav souvisejicich.

(2) Badatel po ukonceni nahlizeni do archivalii své misto v badatelné zanecha v fadném
stavu. Vypisy, poznamky a jiné pomicky ¢i véci v badateln¢ nezanechdva, 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 pfedlozeny. PoruSeni mé za nasledek, ze badateli bude s okamzitou

platnosti ukonc¢eno povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Dozor v badateln¢ 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.

(5) Informace ziskané z archivalii uziva badatel jen k ucelu uvedenému v badatelském listu.
Pti jejich vyuziti ve vé€deckych nebo jinych pracich nebo zvetfejnéni se uvadi alespon nazev archivu
a vyuzitych archivnich soubort, a blizsi oznaceni archivalii (citace), z nichz bylo Cerpéno.

(6) Jestlize badatel publikoval praci, kterd vznikla na zakladé¢ nahlizeni do archivalii
ulozenych v archivu, zaSle pfislusSnému archivu jeden jeji vytisk (napiiklad edice archivalii). Jestlize
cerpal 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.

(7) Statni oblastni archiv v Plzni umoziuje nahlizeni do digitalnich reprodukci analogovych
archivalii zplisobem umozZiujicim dalkovy pfistup na webovém portadle Porta fontium
(www.portafontium.eu). Podminky nahlizeni jsou uvedeny na tomto portale.

Cl. 4
Vyuzivani archivnich pomiicek
(1) Archiv umoznuje badatelim nahlizeni do archivnich pomucek.

(2) S archivnimi pomulckami ptedlozenymi k nahliZzeni, pokud nejsou Gfednimi dily a pokud
splituji znaky pfedmétu ochrany podle zédkona ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech
souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nckterych zakonl (autorsky zdkon), ve znéni

pozd¢jsich predpisii se zachdzi jako s literarnimi dily.

CLS
Porizovani reprodukci archivalii

Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivalii, které badatel studuje nebo potiebuje pro
ucely ufedni nebo vlastni prace uvedené v badatelském listu v zavislosti na pfipadném predem
udéleném souhlasu vlastnika archivalii nebo na ochrané piipadnych autorskych prav a prav
souvisejicich. Reprodukce archivalii se poskytuji v zéavislosti na provoznich podminkach
a technickych moZnostech archivu. Reprodukce archivalii, u nichz to nedovoluje jejich fyzicky stav,
se neposkytuji.

CL 6
Zapijcovani archivalii za ucelem studia mimo archiv

(1) Zapujcovani originalti archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, nez jsou ulozeny,
povoluje osoba stojici v ¢ele archivu (vedouci statniho okresniho archivu nebo vedouci oddéleni)
vyjimecné, s piihlédnutim ke smyslu, ucelu a okolnostem jejich vyuzivani, bezpecnosti pievozu
a zajisténi ochrany archivalii v mist¢ do¢asného uloZeni a s ohledem na ndklady s tim spojené.
Archivélie nelze zasilat poStou, nybrz se vzdy za pfedem dohodnutych podminek ptevazeji
povéfenym zaméstnancem uréenym osobou stojici v cele archivu (vedouci statniho okresniho
archivu nebo vedouci oddé€leni), ktery archivalie zapijcuje.

(2) ZaptjCovani originali archivalii mimo archiv povoluje osoba stojici v cele archivu
vyjimecné¢ a za podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikovi, piipadné pavodci archivalii,
a staitnimu organu, kulturné védecké instituci pro ji porddané vystavy nebo jiné vetejné prezentace,
organu Uzemni samospravy a osobdm, které jsou podle zvlastniho pravniho pfedpisu opravnény
nahlizet do dokumentli, pokud to ucel nahlédnuti z divodu vykonu turedni funkce vyzaduje.
Zapijceni originalt archivalii nelze odmitnout ptivodci archivalii, jestlize archivalie ulozil v archivu
na zakladé smlouvy o uschové nebo na zéklad¢ darovaci ¢i kupni smlouvy a zaptjceni archivalii si
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ve smlouvé vyminil.

(3) Pokud archivalie uloZzena ve vefejném archivu neni ve vlastnictvi Ceské republiky,
pravnické osoby ziizené zdkonem nebo Gizemniho samospravného celku, je k zaptj€eni archivalie
nezbytny pisemny souhlas jejiho vlastnika.

(4) Pti zaptj¢ovani archivalii je archiv povinen vystavit vypujciteli revers, obsahujici

a) presny soupis zaptjcovanych archivalii,

b) ucel vypujcky,

¢) datum vypujcky a lhitu vraceni archivalii,

d) jméno, piijmeni a adresu mista pobytu na uzemi Ceské republiky nebo adresu
bydlisté v cizin€ vypujcitele podle pritkazu totoznosti, pokud jde o fyzickou osobu
nebo,

e) v pfipad¢ pravnické osoby adresu sidla vypujcitele a jméno a piijmeni jim
povétené osoby,

f) vlastnoru¢ni podpis vypijcitele nebo jim povetené osoby, jde-li o fyzickou osobu;
v piipadé povéfené osoby se souCasné¢ uvede jeji jméno, popiipadé jména,
pifijmeni a adresa mista pobytu na izemi Ceské republiky nebo adresa bydliste
v cizin€ podle priikazu totoZnosti a datum ptedlozené plné moci,

g) vlastnoru¢ni podpis statutdrniho orgdnu vypujcitele nebo jim povéfené osoby
pfipojeny k nazvu nebo obchodni firmé pravnické osoby, ktery je vyptjcitelem;
obsahuje-li podpisovy vzor osob jednajicich za pravnickou osobu otisk razitka,
pfipoji se k podpisu rovnéz otisk razitka pravnické osoby.

(5) Zaptjcené archivalie se zapisi v archivu do zvlastni knihy vyptijcek a zaptjcek.

(6) Jestlize vypijcCitel nevrati zapijcené archivalie v dohodnuté lhité, a nedohodne
prodlouzeni lhiity, nebudou mu dal$i pozadované archivalie zapljcovany az do doby vraceni
zapujcenych archivalii.

CL7
Vyuzivani knihovny archivu
Badatel mlZe vyuZzivat knih, ¢asopisit 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 vyptj¢nim fadem, ktery vydé osoba stojici v ¢ele archivu (feditel Statniho oblastniho archivu
v Plzni).

CL 8
Exkurze do archivu
Ptfi exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy navstév badatelny. Vstup do jinych
prostor archivu nez do badatelny archivu povoluje osoba stojici v ¢ele archivu (vedouci statniho
okresniho archivu nebo vedouci oddéleni) a uskuteciiuje se pouze v doprovodu jim povéreného
zaméstnance.

CL9
Uhrady za sluzby poskytované archivy
Vyse uwhrady néakladli spojenych s pofizenim vypisu, opisu nebo kopie archivalie
v analogové podobé anebo s potizenim repliky archivalie v digitalni podobé¢, nékladli spojenych
s vyhledanim archivalii a jejich dal§im zpracovdnim a ndkladii spojenych s pofizenim reSerSe
z archivalii se tidi cenikem sluzeb.



Cl1. 10
Zavérecna ustanoveni
(1) Porusi-li badatel nékterou ze zékladnich povinnosti ulozenych badatelskym fadem,
muze mu byt dal$i nahlizeni do archivalii odepteno, popiipad¢ udéleny souhlas odvolan.

(2) Tento badatelsky fad nabyva uc¢innosti dnem 1. ¢ervence 2022.

(3) Timto badatelskym fadem se rusi badatelsky fad Statniho oblastniho archivu v Plzni
ze dne 1. Cervence 2012 ¢j. SOAP/006-1716/2012.

V Plzni dne 26. kvétna 2022
PhDr. Karel

Rehacek, Ph.D
26.05.2022 14:

vrchni rada
PhDr. Karel Rehaéek, Ph.D.
reditel Statniho oblastniho archivu v Plzni
podepsano elektronicky

Ptilohy:
1. Vzor badatelského listu
Vzor piilohy €. 1 badatelského listu
Vzor ptilohy €. 2 badatelského listu — vzor zadosti o pfedlozeni archivalii
Vzor dokladu o predlozenych a navracenych archivaliich
Vzor Zadosti o souhlas s pouzitim vlastniho reprodukéniho zatizeni
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