Zemsky archiv v Opavé
Cj.: ZA /996 / 2009

BADATELSKY RAD
ZEMSKEHO ARCHIVU V OPAVE

Badatelsky tad Zemského archivu v Opavé vydany na zékladé¢ § 36 pism. a) zédkona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakonli ve znéni
pozd¢jsich predpist a pfilohy €. 3 k vyhldsce ¢. 192/2009 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢.
645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzb¢ a
o zmén¢ nekterych zakonii:

CL 1
Obecna ustanoveni

(1) Nahlizet do archivalii lze jen po splnéni podminek stanovenych v zdkoné¢ a
v prostordch 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 badatelny, kde uvede
datum navstévy, své jméno a ptijmeni, ucel navstévy a podepise se.

(3) V badateln¢ archivu badatel pravdivé vyplni badatelsky list, ktery je 1 zadosti o
nahlizeni do archivalii. Badatel prokdze svou totoznost platnym obcanskym prikazem,
cestovnim pasem nebo jinym obdobnym dokladem zaméstnanci povéfenému sluzbou a
dozorem v badateln¢ (dale jen ,dozor v badateln¢”), ktery zkontroluje spravnost udajii
uvedenych v badatelském listu. V ptipadé elektronického badatelského listu je badatelsky list
vyplnovan dozorem v badatelné za plné ucasti badatele, ktery po vytisténi badatelského listu
zkontroluje vSechny idaje a badatelsky list podepise. Novy badatelsky list badatel vypliuje
vzdy pro kazdy kalendaini rok, ve kterém nahlizi do archivélii, pii kazdé zméné ucelu
nahliZzeni a pii kazdé zmén¢ tématu studia.

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

(5) Badatel vyplni formuldf Zadosti o ptfedlozeni archivalii suvedenim svého jména,
pfijmeni, ndzvu fondu, ¢isla kartonu, knihy, popf. inventarniho ¢isla nebo signatury ¢i folia,
které Zada ke studiu, a opatii ji svym podpisem a datem. Badatel miize svlij poZadavek zaslat
predbézné archivu i prostfedky dalkového pftistupu (internet, fax nebo telefon). Pokud Zadost
zaslana prostiedky déalkového pfistupu neobsahuje veskeré pozadované udaje nebo pokud
formulace pozadavku na piedlozeni archivalii je nejasnd, nepfesna nebo nekonkrétni,
povazuje se takto zasland zddost za informativni a nezdvaznou. Takovéto zddosti mize byt
vyhovéno v pfimétené lhlité po jejim upfesnéni pii osobni navstéveé badatele v archivu. Pri
navstéve archivu vyplni formulaf zadosti a opatii ji svym podpisem a datem. Formulat Zadosti
se poté pfipoji k badatelskému listu a stane se jeho soucasti.



(6) Badatel pred vstupem do badatelny odlozi plast, pfirucni zavazadla a jiné obdobné
véci na misté k tomu uréeném. Do badatelny mtze badatel vstupovat pouze s perem, tuzkou,
vlastnimi volnymi listy papiru bez desek a zdznamovym zafizenim, jako je fotoaparat,
kamera, pfirucni skener nebo pfenosny pocita¢ bez pouzdra. Po ukonceni studia piedlozi
badatel své véci ke kontrole za ucelem zjisténi, zda neodnasi archivélie z badatelny (zejména
rozevie prenosny pocitac, skener, predlozi pfinesené listy papiru). Véci, které si badatel
v badateln¢. Do badatelny nemaji ptistup 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.
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Cl.2

(1) Pfi nahliZzeni se badatel fidi pokyny dozoru v badateln¢. Dozor v badatelné¢ mlize na
badateli pozadovat, aby pii pofizovani vypisit a poznamek z nékterych druht archivalii
pouzival pouze obycejné tuzky stfedni tvrdosti. Dozor v badatelné neni povinen poskytovat
badateli pomoc pfi ¢teni textu archivalii, jeho ptekladani do jinych jazykt, podavani vykladu
o historickych redliich souvisejicich s archivaliemi apod.

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

(3) Badatelim se zakazuje vynaSet archivalie z badatelny bez svoleni dozoru v badatelné.
Vyneseni jakékoliv archivalie z badatelny ma za nasledek, Ze badateli bude s okamzitou
platnosti ukonc¢eno povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Do archivalii vyzadanych badatelem muize nahlizet soucasné jen jedna osoba, a to
badatel, do jehoz badatelského listu byly piedlozené archivalie zapsany. V odivodnénych
ptipadech (naptiklad didaktickych, pii exkurzich) mize dozor v badatelné povolit nahlizeni
vice osobam.

(5) Knahlédnuti se badateli predkladaji archivalie ve lhuté, v celkovém mnoZstvi a
v mnozstvi na jeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych moznosti
archivu s piihlédnutim k vyznamu a ucelu nahliZzeni, zpravidla v rozsahu 5 evidencnich
jednotek. Predklada se vzdy jen takové mnozstvi archivalii, jejichZ pocet a stav pii vraceni
muze dozor v badatelné bez obtizi zkontrolovat.

(6) Archiv nevyhradi badateli archivélie v badatelné, nezahaji-li badatel nahlizeni do
archivalii do tficeti kalendainich dnti od sjednané¢ho dne pro jejich ptedlozeni nebo pterusi-li
nahlizeni na dobu delsi tficeti dnti. Archivalie jsou v badateln¢ badateli vyhrazeny po dobu
nezbytnou k nahlizeni. Pokud badatel do vyhrazenych archivalii nenahlizi soustavné nebo
pravideln€ a pokud vyhrazené archivalie sam nevrati, povazuji se archivalie za vyhrazené na
dobu tii mésicti od data objednéni. Po uplynuti této doby lze v odiivodnénych ptipadech
prodlouzit rezervaci na dalSi obdobi, zpravidla na dobu nejdéle do konce kalendainiho roku.



Pii prodlouzeni se ptfihlédne 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
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
prokazatelné nahlizi do téchto archivalii za jinym ucelem nebo studuje jiné téma. V ptipade,
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 oddé€leni pro evidenci, vyuzivani a ochranu fondu a sbirek, vedouci
pobocky nebo feditel statniho okresniho archivu

Cl. 3

(1) V badatelné¢ je mozné pii splnéni dozorem stanovenych podminek (naptiklad
zachovani klidu v badateln€), a pokud nebudou ostatni badatel¢ obtézovani, pouzivat vlastni
reprodukéni zatfizeni k potizovani reprodukci archivalii pro osobni studijni potiebu badatele
jen se souhlasem dozoru v badateln¢. Souhlas se vyjadii podpisem na badatelem vyplnéné
pisemné zadosti. Tim neni dotCena ochrana ptipadnych vlastnickych a autorskych prav a prav
souvisejicich.

(2) Badatel po ukonceni nahlizeni do archivalii své misto v badateln¢ zanechd v fadném
stavu. Vypisy, poznamky a jiné pomiticky ¢i véci v badatelné nezanechava, nybrz si je odnasi
s sebou.

(3) Po kazdém ukonceni nahlizeni do archivélii je badatel povinen vratit archivalie
v poCtu, sledu a stavu, v jakém mu byly piedlozeny. PoruSeni mé za nésledek, Ze badateli
bude s okamzitou platnosti ukon¢eno povoleni nahlizet do archivalii.

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

(5) Informace ziskané z archivalii uziva badatel jen k icelu uvedenému v badatelském
listu. Pii jejich vyuziti ve védeckych nebo jinych pracich se uvadi nazev archivu, vyuzité
archivni soubory a signatury nebo inventarni ¢isla archivalii (archivni citace), z nichz bylo
cerpano.

(6) Jestlize badatel publikoval praci, kterd vznikla nahlizenim do archivalii ulozenych
v archivu, zasle pfislusnému archivu jeden jeji vytisk (naptiklad edice archivalii). Jestlize
cerpal z archivalii uloZzenych ve vice archivech, zasle publikovanou praci pouze archivu,
z jehoz archivalii Cerpal nejvice; ostatnim archivim sdéli bibliografické udaje o publikované
praci, ptipadné zasle dilo elektronicky ve formatu PDF.

CL 4
Vyuzivani archivnich pomitcek

(1) Archiv umoziuje badateliim nahlizeni do archivnich pomtcek.



(2) S archivnimi pomtickami ptedlozenymi k nahlizeni, pokud nejsou ufednimi dily a
pokud splnuji znaky pfedmétu ochrany podle autorského zakona, se zachazi jako s literarnimi
dily (naptiklad uvody k inventaitim).

CLS5
Porizovani reprodukei 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 ptipadném 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.

CL6
Zapijcovani archivalii za ucelem studia mimo archiv

(1) ZapijCovani originala archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, nez jsou ulozZeny,
povoluje vedouci oddéleni pro evidenci, vyuzivani a ochranu fondt a sbirek, vedouci pobocky
nebo feditel statniho okresniho archivu vyjimecné, s pfihlédnutim ke smyslu, ucelu
a okolnostem jejich vyuzivani, bezpecnosti pfevozu a zajisténi ochrany archivalii v misté
docasného ulozeni a s ohledem na naklady s tim spojené. Archivalie nelze zasilat postou,
nybrz se vzdy za predem dohodnutych podminek pfevazeji povéfenym zaméstnancem
archivu.

(2) ZapujCovani origindlii archivalii mimo archiv povoluje vedouci oddéleni pro
evidenci, vyuzivani a ochranu fondd a sbirek, vedouci pobocky nebo fteditel statniho
okresniho archivu vyjimecné a za podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikovi, pfipadné
puvodci archivalii. a statnimu organu, orgadnu izemni samospravy a osobam, které¢ jsou podle
zvlastniho pravniho pfedpisu opravnény nahlizet do dokumentd, pokud to ucel nahlédnuti
z diivodu vykonu ufedni funkce vyzaduje. Zaptjceni origindlii archivalii nelze odmitnout
puvodci archivalii, jestlize archivalie ulozil v archivu na zaklad¢ smlouvy o tschové nebo na
zaklad¢ darovaci ¢i kupni smlouvy a zaptijc¢eni archivalii si ve smlouvé vyminil.

(3) Pokud archivélie ulozena ve vefejném archivu neni ve vlastnictvi Ceské republiky,
pravnické osoby ziizené zdkonem nebo Uzemniho samospravného celku, je k zapujceni
archivalie nezbytny pisemny souhlas jejiho vlastnika.

(4) Pii zapajCovani archivalii je archiv povinen vystavit vypujciteli revers obsahujici
piesny soupis zapujcovanych archivalii, ucel vypujcky, datum vypljcky a lhitu vraceni
archivalii, jméno, pfijmeni a adresu trvalého pobytu vypujcitele podle prikazu totoznosti,
pokud jde o fyzickou osobu, nebo v ptfipadé pravnické osoby sidlo vypujcitele, jméno a
pfijmeni jim povéfené osoby a vlastnoru¢ni podpis vypujcitele nebo jim povéiené osoby a
ufedni razitko vyptjcitele, pokud jde o pravnickou osobu.

(5) Zapujcené archivalie se zapisi v archivu do zvlastni knihy vyptjcek a zapujcek.



(6) Jestlize vypujcitel nevrati zapujcené archivalie v dohodnuté lhaté, a nedohodne
prodlouzeni lhity, nebudou mu dal$i pozadované archivalie zaptjcovany az do doby vraceni
zapijcenych archivalii.

ClL. 7
Vyuzivani knihovny archivu

Badatel miZze vyuzivat knih, ¢asopisii a novin z knihovny archivu v souvislosti se svym
studijnim tématem a v jeho rozsahu. Studijni vyuzivani knih, Casopisit a novin z archivni
knihovny se fidi vyptjénim fadem, vydanym feditelem Zemského archivu v Opave.

Cl 8
Exkurze do archivu
Pti exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy ndvstév badatelny. Vstup do jinych
prostor archivu nez do archivni badatelny povoluje feditel Zemského archivu v Opavé,

vedouci pobocky nebo feditel statniho okresniho archivu a uskuteéiiuje se pouze v doprovodu
jim povéieného zaméstnance.

CL 9
Uhrada za sluzby poskytované badateliim a reprodukéni poplatky
(1) Uhrada za sluzby poskytované archivem na Zadost badatelti a placeni reprodukénich
poplatkll je stanoveno Cenikem sluzeb a reprodukénich poplatki platnym ve vefejnych
archivech.
(2) Cenik sluzeb a reproduk¢nich poplatki platny ve vefejnych archivech je badatelim
pfistupny k nahlédnuti v badatelné archivu a dalkovym piistupem.
CL 10

Zavéreéna ustanoveni

Porusi-li badatel nékterou ze zakladnich povinnosti ulozenych badatelskym fadem, maze
mu byt dalsi nahliZzeni do archivalii odepieno, popiipadé udéleny souhlas odvolan.

V Opavé dne 1.7.2009
Reditel Zemského archivu v Opavé

PhDr. Karel Muller
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