MU I

Smérnice Masarykovy univerzity ¢. 2/2013
BADATELSKY RAD ARCHIVU MASARYKOVY UNIVERZITY

(ve znéni uc¢inném od 1. kvétna 2023)

Podle § 10 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakond (zdkon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich predpisi (déle jen
~Zakon"), a na zakladé § 36 pism. a) zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisd a v souladu s vyhldskou
¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zdkond v platném znéni vydavam tuto smérnici:

Clanek 1
Predmeét upravy a obecna ustanoveni

(1) Tato smérnice upravuje ve smyslu obecné platnych pravnich predpist studium
archivalii v Archivu Masarykovy univerzity (dale jen ,archiv"). Definuje podminky,
za kterych je mozno archivalie zpfistupnit k badatelskému vyuzivani a rezim
nakladani s nimi pfi badatelském studiu.

(2) Nahlizet do archivalii Ize jen po splnéni podminek stanovenych v zédkoné a v
prostorach k tomu uréenych (déle jen ,badatelna"). Do prostor, v nichZ jsou
archivalie uloZzeny, nemaji zadatelé o nahlizeni (dale jen ,badatel") pFistup.

(3) Badatel se pfi vstupu do badatelny zapise do knihy navstév badatelny, kde uvede
datum navstévy, své jméno, popfipadé jména, prijmeni, Ucel navstévy a podepise
se. Do badatelny nemaji pristup osoby znecisténé, pod vlivem alkoholu, drog nebo
jinych psychotropnich latek nebo osoby ozbrojené.

(4) V badatelné badatel vyplni badatelsky list dostupny v dokumentovém serveru
Informacniho sytému MU (ddle jen ,IS MU"), ktery je i zaddosti o nahlizeni do
archivalii. Badatel prokaze svou totoznost platnym ob&anskym prikazem,
cestovnim pasem nebo jinym obdobnym dokladem zaméstnanci povéfenému
sluzbou a dozorem v badatelné (dale jen ,dozor v badatelné"), ktery zkontroluje
spravnost (dajd uvedenych v badatelském listu. V pfipadé elektronického
badatelského listu je badatelsky list vyplfnovan dozorem v badatelné za plné Ucasti
badatele, ktery po vytvoreni badatelského listu zkontroluje vSechny Gdaje a
badatelsky list podepise. Novy badatelsky list badatel vyplfiuje vzdy pro kazdy
kalendarni rok, ve kterém nahlizi do archivalii, pfi kazdé zméné Gcelu nahlizeni a pfi
kazdé zméné tématu studia.

(5) Neni-li badatel schopen dozoru v badatelné prokazat svou totoZznost platnym
ob&anskym prikazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym dokladem, nahlizeni
do archivalii se mu odepre.

(6) Badateli se archivalie predkladaji na zakladé jeho vyslovného pozadavku, ktery
mze archivu predb&Zné zaslat také prostiednictvim drzitele postovni licence nebo
zaslat anebo oznamit prostfedky elektronické komunikace (e-mail, telefon), a to na
kontaktni adresy archivem zverejnéné na jeho internetovych strankach. Pokud
pozadavek zaslany v pisemné podobé neobsahuje veskeré Udaje stanovené v
odstavci 6 nebo pokud je formulace pozadavku na predlozeni archivalii nejasna,
nepresna nebo nekonkrétni, povazuje se takto zaslany pozadavek za informativni a
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badateli na jeho zakladé mohou byt pfipraveny pouze archivalie, u kterych neni
pochyb, ze maji byt predmétem nahlizeni.

Badatel vyplIni v badatelné zadost o predlozeni archivalii dostupnou v IS MU, pro
nahlizeni s uvedenim svého jména, popfipadé jmen, pfijmeni, tématu studia, nazvu
archivniho souboru, Cisla kartonu, knihy, popfipadé inventarniho cisla nebo
signatury Ci folia, které zada ke studiu, a opatfi ho svym podpisem a datem
zpracovani. Formulaf pozadavkl na predlozeni archivalii pro nahlizeni je pfilohou
badatelského listu. Pokud badatel vyuzil postupu pro vyzadani archivalii k nahlizeni
podle odstavce 5 a jeho pozadavek splfioval nalezitosti formulare podle tohoto
odstavce, pripoji se k badatelskému listu archivu badatelem doruceny dokument.
Pokud byl archivu dorucen nelplny nebo nepfesny pozadavek, vyplni v badatelné
formular pozadavkd na predlozeni archivalii pro nahlizeni. V ptipadé&, Ze badatel
postupoval podle odstavce 5 a pozaduje predlozeni dalSich archivalii, nez o které
predbé&zné pozadal, vyplni formuldF pozadavk( na predloZeni archivalii pro nahlizeni
pouze v rozsahu nové pozadovanych archivalii pro nahlizeni.

Badatel prfed vstupem do badatelny odloZi plast, pfiru¢ni zavazadla a jiné obdobné
vé&ci na misté k tomu uréeném. Do badatelny mizZe badatel vstupovat pouze s
perem, tuzkou, vlastnimi volnymi listy papiru bez desek a zadznamovym zafizenim,
jako je fotoaparat, kamera, pfiru¢ni skener nebo prenosny pocita¢ bez pouzdra. Po
ukonceni studia predlozi badatel své véci ke kontrole za Ucelem zjisténi, zda
neodnasi archivalie z badatelny (zejména rozevie prenosny pocitac, skener,
predlozi prinesené listy papiru). Véci, které si badatel s sebou do badatelny pfinasi,
predlozi na vyzadani ke kontrole i pfed zahajenim studia v badatelné.

V badatelné je nutné zachovavat klid a respektovat studijni prostredi, které nesmi
byt naruSovano hlukem, hlasitou komunikaci s dalSimi badateli, nadmérnym
pohybem po badatelné a obdobnymi rusivymi projevy, které neodpovidaji Gcelu
navstévy v badatelné. V badatelné neni dovoleno koufit, jist, pit a telefonovat. U
pristrojl, které si badatel ptipadné se souhlasem dozoru badatelny pfinasi do
badatelny, vypne badatel veskeré zvukové signaly.

Clanek 2
Nahlizeni do archivalii

PFi nahlizeni se badatel Fidi pokyny dozoru v badateln&. Dozor v badateln& mdlze po
badateli poZadovat, aby pti pofizovani vypisi a pozndmek z nékterych druhd
archivalii pouzival pouze obycejné tuzky stifedni tvrdosti. Dozor v badatelné neni
povinen poskytovat badateli pomoc pfi ¢teni textu archivalii, jeho prekladani do
jinych jazykQ, podavani vykladu o historickych redliich souvisejicich s archivaliemi
apod.

PFi nahlizeni badatel archivalie co nejvice Setfi. Archivalie nelze pouzivat jako psaci
podlozky, pfimo z nich kopirovat pripisovym papirem, podtrhavat v nich, $krtat
nebo do nich vpisovat nebo je pouZivat jinym zplsobem ¢&i k jinému G&elu nez je
nahliZzeni. Fyzické posSkozeni archivédlie badatelem ma za ndsledek, Ze badateli bude
s okamzitou platnosti ukonc¢eno povoleni nahlizet do archivalii.

Badatellim se zakazuje vynaset archivdlie z badatelny bez svoleni dozoru
v badatelné. Vyneseni jakékoliv archivalie z badatelny ma za nasledek, Ze badateli
bude s okamzitou platnosti ukonceno povoleni nahlizet do archivalii.

Do archivalii vyzadanych badatelem mdzZe nahlizet sou¢asné jen jedna osoba, a to
badatel, do jehoZ badatelského listu byly predloZzené archivalie zapsany.

V odGvodnénych pFipadech (nap¥. didaktickych, pfi exkurzich apod.) mdze
zameéstnanec povéreny dozorem v badatelné povolit nahliZzeni vice osobam.

K nahlédnuti se badateli pfedkladaji archivalie ve Ihité, v celkovém mnozstvi a

v mnoZzstvi na jeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych
moznosti archivu s prihlédnutim k vyznamu a Ucelu nahlizeni. Predklada se vzdy jen
takové mnozstvi archivalii, jejichZ pocet a stav pti vraceni mize dozor v badatelné
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bez obtizi zkontrolovat. Pracovnici archivu pfipravuji badateli archivalie ke studiu ve
Ihdté dvou az péti pracovnich dnd ode dne objednani, a to zpravidla v celkovém
mnoZstvi tf kartont nebo deseti jednotlivin na jeden den.

Archiv nevyhradi badateli archivalie v badatelné, nezahaji-li badatel nahlizeni do
archivalii do tFiceti kalendarnich dnd od sjednaného dne pro jejich pfedloZeni nebo
prerudi-li nahlizeni na dobu delsi t¥iceti dnd. Archivalie jsou v badateln& badateli
vyhrazeny po dobu nezbytnou k nahlizeni. Pokud badatel do vyhrazenych archivalii
nenahlizi soustavné nebo pravidelné a pokud vyhrazené archivalie sdm nevrati,
povazuji se archivélie za vyhrazené na dobu dvou mésicl od data objednani. Po
uplynuti této doby Ize v oddvodné&nych pfipadech prodlouzit rezervaci na dalsi
obdobi, zpravidla na dobu nejdéle do konce kalendarniho roku. PFi prodlouzeni se
prihlédne téz k tomu, zda jsou dalsi zadatelé o nahlizeni do pfedmétnych archivalii.

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 badatell prokazateln& nahlizi do té&chto archivalii za jinym G&elem nebo
studuje jiné téma. V pfipad€, 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 pripadech rozhoduje reditel archivu.

Clanek 3
Reprodukce

Se souhlasem dozoru v badatelné je mozné pfi splnéni dozorem stanovenych
podminek (napf. zachovani klidu v badatelné) a pokud nebudou ostatni badatelé
obtéZzovani, pouzivat vlastni reprodukéni zafizeni k porizovani reprodukci archivalii
pro osobni studijni potfebu badatele. Souhlas se vyjadFi podpisem na badatelem
vyplnéné zadosti o pouziti vlastniho reprodukéniho zafizeni dostupné v IS MU. Tim
neni dotéena ochrana pfipadnych vlastnickych a autorskych prav a prav
souvisejicich. Zadost o pouziti vlastniho reprodukéniho zafizeni predlozi badatel
dozoru badatelny ke schvaleni pfed zapocetim prace. Po skonceni prace doplni
Udaje o poctu porizenych reprodukci a jejich identifikaci. V badatelné archivu je
zakazano pouZivat fotoaparaty se zableskovym zafizenim véech typQ a také
véechny typy pribé&hovych skenert. Na nevhodnost uvedenych i dal$ich
reprodukcénich zafizeni upozorni badatele dozor badatelny a zakaze jejich pouzivani.
V pripadé nedodrzeni tohoto zakazu bude badateli s okamzitou Ucinnosti ukonceno
povoleni nahlizet do archivalii.

Badatel po ukonceni nahlizeni do archivalii své misto v badatelné zanecha v fadném
stavu. Vypisy, pozndmky a jiné pomucky & véci v badatelné nezanechava, nybrz si
je odnasi s sebou.

Po kazdém ukonceni nahlizeni do archivalii je badatel povinen vratit archivélie 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.

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

Informace ziskané z archivalii uziva 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
udaje), z nichz bylo ¢erpano.

Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla na zakladé nahlizeni do archivalii
ulozenych v archivu, popfipadé pouzil jejich reprodukce, zasle archivu jeden jeji
vytisk (napf. edice archivalii). Jestlize cerpal z archivalii ulozenych ve vice
archivech, zasle publikovanou praci pouze archivu, z jehoz archivalii ¢erpal nejvice;
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ostatnim archiviim sdéli bibliografické (daje o publikované praci, ptipadné zadle dilo
elektronicky ve formatu PDF.

Clanek 4
Vyuzivani archivnich pomucek
Archiv umoZfiuje badateldm nahlizeni do archivnich pom&cek.
S archivnimi pomUckami predlozenymi k nahlizeni, pokud nejsou Gfednimi dily a

pokud spliiuji znaky pfedmétu ochrany podle autorského zakona, se zachazi
obdobné jako s archivéliemi a jako s literarnimi dily (napt. Gvody k inventaidm).

Clanek 5
Pofizovani reprodukci archivalii

Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivalii, které badatel studuje nebo potrebuje
pro Ucely Uredni nebo vlastni prace uvedené v badatelském listu v zavislosti na
pripadném predem udéleném souhlasu vlastnika archivalii nebo na ochrané pfipadnych
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.

(1)

(2)

(3)

(4)

a)
b)
c)
d)

e)

f)

(5)

Clanek 6

Zapujcovani archivalii za t¢elem studia mimo archiv
ZapUjcovani originall archivalii z archivu k nahlédnuti do jiného archivu povoluje
reditel archivu vyjimecné, s prihlédnutim ke smyslu, Ucelu a okolnostem jejich
vyuzivani, bezpec¢nosti prevozu 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 prevazeji povéirenym zaméstnancem
ur¢enym reditelem archivu.

ZapQjcovani originall archivalii mimo archiv povoluje feditel archivu vyjimeéné a za
podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikovi, ptipadné pdvodci archivalii, a
statnimu organu, organu Uzemni samospravy, kulturné védecké instituci pro ji
poradané vystavy nebo jiné verejné prezentace a osobam, které jsou podle
zvlastniho pravniho predpisu opravnény nahlizet do dokumentd, pokud to tcel
nahlédnuti z dGvodu vykonu GFedni funkce vyZaduje. Zapdjéeni originald archivalii
nelze odmitnout pdvodci archivalii, jestlize archivalie uloZil v archivu na zakladé
smlouvy o Uschové nebo na zdkladé darovaci ¢ kupni smlouvy a zapGjéeni archivalii
si ve smlouvé vyminil.

Pokud archivalie ulozend v archivu neni ve vlastnictvi Ceské republiky, pravnické

vrs e 7 7 s ’ z M O .v z
osoby zfizeneé zakonem nebo uzemniho samospravnéeho celku, je k zapujceni
archivalie nezbytny pisemny souhlas jejiho viastnika.

Pri zapQjéovani archivalii je archiv povinen vystavit vypujéiteli revers nebo smlouvu,
obsahujici

presny soupis zapljéovanych archivalii,
7w ’ O.wv

ucel vypujcky,

datum vypQjeky a IhGtu vraceni archivalii,

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

v pfipadé pravnické osoby sidlo vypUjcitele a jméno, pfijmeni a adresu trvalého
pobytu jim povérené osoby a

vlastnoruéni podpis vypuUjcitele nebo jim povéFené osoby a Ufedni razitko
vypljcitele, pokud jde o pravnickou osobu.

Zapujéené archivalie se zapi&i v archivu do zvl&stni knihy vypljéek a zapljéek.
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(6) Jestlize vyplQjcitel nevrati zapUjéené archivélie v dohodnuté |hdté, a nedohodne
v ’ o v v s . 7. O.wv s v
prodlouzeni lhuty, nebudou mu dalsi pozadované archivalie zapujcovany az do doby
7 g O.v r . ISTL4
vraceni zapujcenych archivalii.

Clanek 7
Exkurze do archivu

Pri exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy navstév badatelny. Vstup do jinych
prostor archivu nez do badatelny archivu povoluje feditel (vedouci) archivu a uskutecnuje
se pouze v doprovodu jim povéreného zaméstnance.

Clanek 8
Uhrady za sluzby poskytované archivem
(1) Vys$e Uhrady nakladl spojenych s potizenim druhopisu, vypisu, opisu nebo kopie
archivalie v analogové podobé anebo s pofizenim repliky archivalie v digitalni
podobé&, nakladl spojenych s vyhleddnim archivalii a jejich dal$im zpracovanim a
nakladl spojenych s pofizenim rederde z archivalii se tidi cenikem sluzeb
dostupnym v IS MU. Cenik sluzeb stanovuje feditel Archivu. Zmény ceniku sluzeb
musi byt vyhlaseny s nejméné mésicnim predstihem pred jejich Gcinnosti.

(2) Cenik sluzeb a reprodukénich poplatkl je badateldm ptistupny k nahlédnuti v
badatelné archivu a ddlkovym pfistupem.

Clanek 9
Spolec¢na ustanoveni

Porusi-li badatel nékterou ze zakladnich povinnosti ulozenych badatelskym fddem, mdze
mu byt dalsi nahlizeni do archivalii odepreno, popfipadé udéleny souhlas odvolan.

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni

(1) Tato smérnice zruSuje smérnici MU ¢. 2/2013 - Badatelsky fad Archivu Masarykovy
univerzity, ze dne 3. fijna 2019, Gcinnou od 10. fijna 2019.

(2) Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto predpisu povéruji feditele Archivu MU.

(3) Tato smérnice nalezi do oblasti metodického fizeni ,,Uchovavani doklad( a
archivnictvi“.

(4) Kontrolu dodrzovani této smérnice provadi reditel archivu MU.

(5) Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.

(6) Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. kvétna 2023.

podepsano elektronicky

Martin Bares
rektor
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