£ VETERINARNI A FARMACEUTICKA UNIVERZITA BRNO
$“ Oddéleni Univerzitni archiv a sprava dokumentt

V Brné dne 25. 2. 2020
C.j.:9110/20/094

Smérnice rektora €. ZS 3/2020

BADATELSKY RAD

Tato smérnice se vydava na zakladé § 36 pism. a) zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi

a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont (dale jen ,zakon”).

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Clanek 1
Obecna ustanoveni

NahliZzet do archivalii Ize jen po spInéni podminek stanovenych v zakoné a v prostorach k tomu
uréenych (déle jen ,badatelna“). Do prostor, v nichZ jsou archivdlie uloZeny, nemaji Zadatelé
o nahlizeni (dale jen ,badatel”) pfistup.

Badatel se pfi vstupu do badatelny zapiSe do knihy navstév badatelny, kde uvede datum
navstévy, své jméno, popfipadé jména, pfijmeni, Ucel ndvstévy a podepiSe se. Do badatelny
nemaji pfistup osoby znedisténé, pod vlivem alkoholu, drog nebo jinych psychotropnich latek
nebo osoby ozbrojené.

V badatelné badatel pravdivé vyplni badatelsky list uvedeny v pfiloze €. 1, ktery je i Zadosti
o nahlizeni do archivélii. Badatel prokaZe svou totoznost platnym obcanskym prikazem,
cestovnim pasem nebo jinym obdobnym dokladem zaméstnanci povéfenému sluzbou
a dozorem v badatelné (dédle jen ,dozor vbadatelné”), ktery zkontroluje spravnost udajl
uvedenych v badatelském listu. Novy badatelsky list badatel vypliiuje vidy pro kazdy kalendarni
rok, ve kterém nahlizi do archivalii, pfi kazdé zméné ucelu nahlizeni a pfi kazdé zméné tématu
studia.

Neni-li badatel schopen dozoru v badatelné prokdzat svou totoznost platnym obcanskym
prikazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym dokladem, nahliZzeni do archivalii se mu
odepre.

Badateli se archivalie pfedklddaji na zakladé jeho vyslovného pozadavku. Badatel vyplIni doklad
o predloZenych a navracenych archivaliich uvedeny v pfiloze ¢. 2. Badatel miZe svij pozadavek
zaslat predbéiné archivu i prostfedky dalkového pfistupu (e-mail). Pokud Zadost zaslana
prostfedky dalkového pristupu neobsahuje veskeré poZadované Udaje nebo pokud formulace
pozadavku na predloZeni archivélii je nejasnd, nepfesna nebo nekonkrétni, povaZuje se takto
zasland Zadost za informativni a nezdvaznou. Takovéto zadosti mGze byt vyhovéno v pfimérené
Ihaté po jejim upresnéni pfi osobni navstévé badatele v archivu. PFi ndvstévé archivu vyplni
formuldi Zadosti a opatfi ji svym podpisem a datem. Formuldi Zadosti se poté pfipoji
k badatelskému listu a stane se jeho soucasti.

Badatel pfed vstupem do badatelny odloZi plast, pfiru¢ni 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, pfiru¢ni
skener nebo prenosny pocitaé bez pouzdra. Po ukonéeni studia predloZi badatel své véci
ke kontrole za Uéelem zjisténi, zda neodnasi archivélie z badatelny (zejména rozevie prenosny
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pocita¢, skener, pfedloZi pfinesené listy papiru). Véci, které si badatel s sebou do badatelny
pfinasi, pfedlozi na vyzadani ke kontrole i pfed zahajenim studia v badatelné.

V badatelné je nutné zachovdvat klid a respektovat studijni prostiedi, které nesmi byt
naruéovano hlukem, hlasitou komunikaci, nadmérnym pohybem po badatelné a dalSimi
obdobnymi rudivymi projevy. V badatelné neni dovoleno koufit, jist, pit a telefonovat. U
pfistrojd, které si badatel pfipadné se souhlasem dozoru badatelny pfinasi do badatelny, vypne
badatel veskeré zvukové signaly.

Clanek 2

Pfi nahlizeni se badatel Fidi pokyny dozoru v badatelné. Dozor v badatelné mlze na badateli
pozadovat, aby pfi pofizovani vypisti a poznamek z nékterych druhd archivalii pouZival pouze
obycejné tuzky stfedni tvrdosti. Dozor v badatelné neni povinen poskytovat badateli pomoc pfi
¢teni textu archivalii, jeho prekladani do jinych jazykl, podavani vykladu o historickych redliich
souvisejicich s archivaliemi apod.

P¥i nahlizeni badatel archivalie co nejvice Setfi. Archivalie nelze pouZzivat jako psaci podloZky,
pfimo z nich kopirovat pripisovym papirem, podtrhdvat v nich, Skrtat nebo do nich vpisovat
nebo je pouZivat jinym zptsobem &i k jinému Gcelu neZ je nahliZeni. Fyzické poSkozeni archivalie
badatelem méa za nasledek, Ze badateli bude s okamZitou platnosti ukonéeno povoleni nahlizet
do archivalii.

Badatel(im se zakazuje vynaset archivalie z badatelny bez svoleni dozoru v badatelné. Vyneseni
jakékoliv archivalie z badatelny ma za nasledek, Ze badateli bude sokamZitou platnosti
ukonéeno povoleni nahlizet do archivalii.

Do archivalii vyzadanych badatelem miZe nahliZzet soucasné jen jedna osoba, a to badatel,
do jeho? badatelského listu byly predloZzené archivalie zapsany. V oddvodnénych pfipadech
(napf¥. didaktickych, pfi exkurzich apod.) miZe zaméstnanec povéfeny dozorem v badatelné
povolit nahliZeni vice osobam.

K nahlédnuti se badateli predkladaji archivélie ve Ih(té, v celkovém mnoZstvi a v mnozstvi
najeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych mozZnosti archivu
s pfihlédnutim k vyznamu a Gcelu nahlizeni. Pfedklada se vidy jen takové mnoZzstvi archivalii,
jejichz pocet a stav pfi vraceni mize dozor bez obtiZi zkontrolovat. V jednom navstévnim dni
mohou byt jednomu badateli predlozeny archivalie nejvySe v poctu 3 evidencnich jednotek.
S pfihlédnutim k vyznamu ¢&i Gcelu nahlizeni miZe vedouci archivu udélit vyjimku a pocet
predlozenych jednotek zvysit.

Archiv nevyhradi badateli archivalie v badatelné, nezahdji-li badatel nahlizeni do archivalii
do tficeti kalendafnich dnd od sjednaného dne pro jejich predloZeni nebo prerusi-li nahlizeni
na dobu delsi tficeti dnl. Archivdlie jsou v badatelné badateli vyhrazeny po dobu nezbytnou
k nahlizeni. Pokud badatel do vyhrazenych archivalii nenahlizi soustavné nebo pravidelné
a pokud vyhrazené archivélie sam nevrati, povazuji se archivélie za vyhrazené na dobu tfi mésicl
od data objednani. Po uplynuti této doby lze v odlivodnénych pfipadech prodlouZzit rezervaci
na dal3i obdobi, zpravidla na dobu nejdéle do konce kalendarniho roku. Pfi prodlouZeni se
pfihlédne té7 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 nahliZzeni jako
prvni tehdy, jestlize badatel, kterému jsou vyhrazeny jako prvnimu, da k takovému nahliZeni
druhym badatelem souhlas anebo jestlize kazdy z téchto badatel(i prokazatelné nahliZi do téchto
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archivalii za jinym uéelem nebo studuje jiné téma. V piipadé, Ze by dodlo k soubéinému
nahlizeni dvéma a vice badateli, archiv umoZni nahliZzeni do téchto archivalii jen tomu badateli,
kterému je archiv vyhradil jako prvnimu. Ve spornych pfipadech rozhoduje vedouci archivu.

Clanek 3

(1) V badatelné je moiné pfi splnéni dozorem stanovenych podminek (napf. zachovani klidu
v badatelné) a pokud nebudou ostatni badatelé obtéZovani, pouZivat vlastni reprodukéni zafizeni
k pofFizovéni reprodukci archivélii pro osobni studijni potfebu badatele jen se souhlasem dozoru
v badatelné. Souhlas se vyjadfi podpisem na badatelem vyplnéné pisemné Zadosti uvedené
v pfiloze €. 3.

(2) V badatelné& archivu je zakazdno pouZivat fotoaparaty se zableskovym zafizenim v3ech typl
ataké pouZivani vsech typl pribéhovych skenerl. Na nevhodnost uvedenych i dal3ich
reprodukénich zafizeni upozorni badatele dozor badatelny a zakaZe jeho pouzivani. V pfipadé
nedodrieni tohoto zdkazu bude badateli s okamZitou UGc¢innosti ukonceno povoleni nahlizet
do archivalii.

(3) Badatel po ukonéeni nahlizeni do archivalii své misto v badatelné zanecha v fddném stavu.
Vypisy, poznamky a jiné pomcky ¢i véci v badatelné nezanechava, nybrz si je odnasi s sebou.

(4) Po kazdém ukonéeni nahliZeni do archivalii je badatel povinen vrétit archivalie v poCtu, v sledu,
vrozsahu a stavu v jakém mu byly pfedloZeny. PoruSeni méd za nasledek, Ze badateli bude
s okamZitou platnosti ukon¢eno povoleni nahlizet do archivalii.

(5) 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.

(6) Informace ziskané z archivalii uZiva badatel jen k icelu uvedenému v badatelském listu. Pfi jejich
vyuZiti ve védeckych nebo jinych pracich se uvadi alespoii nazev archivu, vyuZzité archivni soubory
a bliz$i oznadeni archivalie (citace) z nichZ bylo ¢erpdno.

(7) Pokud badatel publikoval préci, ktera vznikla na zakladé nahlizeni do archivdlii uloZenych
v archivu, zadle archivu jeden jeji vytisk (napf. edice archivalii). Jestlie ¢erpal z archivalii
uloZenych ve vice archivech, zasle publikovanou praci pouze archivu, z jehoZ archivilii Cerpal
nejvice, ostatnim archiviim sdé&li bibliografické (daje o publikované praci, pfipadné zadle dilo
elektronicky ve formdtu PDF.

Clanek 4
VyuZivani archivnich pomucek

(1) Archiv umoZfiuje badatelim nahliZzeni do archivnich pomdcek.

(2) S archivnimi pomiickami pFedloZenymi k nahlizeni, pokud nejsou Gfednimi dily a pokud splfiuji
znaky predmétu ochrany podle autorského zdkona, se zachazi obdobné jako s archivaliemi a jako
s literarnimi dily (napf. ivody k inventarim).
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Clanek 5
Potizovani reprodukci archivalii

Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivdlii, které badatel studuje nebo pot¥ebuje pro
ucely afedni nebo vlastni prace uvedené v badatelském listu v zdvislosti na pFipadném 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 archivilii, u nichZ to nedovoluje jejich fyzicky stav, se neposkytuiji.

Clanek 6
Zapujcovani archivalii za uéelem studia mimo archiv

(1) Zapdjcovani origindl( archivalii zarchivu k nahlédnuti do jiného archivu, nei jsou uloZeny,
povoluje vedouci archivu vyjimecné, s prihlédnutim ke smyslu, Géelu a okolnostem jejich
vyuzivani, bezpecnosti prevozu a zajisténi ochrany archivélii v misté docasného uloZeni
a s ohledem na ndklady s tim spojené. Archivalie nelze zasilat postou, nybrz se vidy za predem
dohodnutych podminek prevaZeji povéfenym zaméstnancem uréenym vedoucim archivu.

(2) Zapdjcovani originald archivalii mimo archiv povoluje vedouci archivu vyjimeéné a za podminek
podle odstavce 1 pouze vlastnikovi, pfipadné plvodci archivalii a statnimu organu, orgdnu
uzemni samosprévy, kulturné védecké instituci pro ji pofddané vystavy nebo jiné vefejné
prezentace a osobam, které jsou podle zvla$tniho pravniho pFedpisu opréavnény nahlizet
do dokumentd, pokud to Gcel nahlédnuti z diivodu vykonu Gfedni funkce vyZaduje. Zaptijéeni
origindl( archivalii nelze odmitnout plvodci archivélii, jestlize archivélie uloZil v archivu
na zakladé smlouvy o dschové nebo na zékladé darovaci ¢ kupni smlouvy a zapjéeni archivalif si
ve smlouvé vyminil.

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

(4) PFi zapdjcovani archivalii je archiv povinen vystavit vyptjciteli revers uvedeny v priloze €. 4,
obsahuijici

a) presny soupis zapUjéovanych archivalii,

b) ucel vypuijcky,

c) datum vypuljcky a Ihiitu vréceni archivalii,

d) jméno, pfijmeni a adresu trvalého pobytu na dzemi Ceské republiky nebo adresu bydlisté
v ciziné vypUjcitele podle prilkazu totoZnosti, pokud jde o fyzickou osobu nebo,

e) v pfipadé prévnické osoby adresu sidla vypujcitele a jméno, piijmeni jim povéiené osoby

f) vlastnoruéni podpis vyptjcitele nebo jim povéiené osoby, jde-li o fyzickou osobu, v pfipadé
povéfené osoby se soucasné uvede jeji jméno, popFipadé jména, piijmeni a adresa mista
pobytu na Gzemi Ceské republiky nebo adresa bydlisté v ciziné podle prikazu totoZnosti
a datum predloZené pIné moci.

(5) Zapdjcené archivalie se zapisi v archivu do zvlastni knihy vyptjcek a zépajéek.
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(6) Jestlize vypujcitel nevrati zaptjéené archivélie v dohodnuté IhGté, a nedohodne prodlouzeni
IhGty, nebudou mu dal$i poZadované archivélie zapljéovany aZz do doby vraceni zaptjéenych
archivalii.

Clanek 7

VyuZivani knihovny archivu

Badatel mlze vyuzivat knih, ¢asopisti a novin z knihovny archivu v souvislosti s jeho studijnim
tématem a v jeho rozsahu. Studijni vyuzivani knih, ¢asopisd a novin z knihovny archivu se fidi
knihovnim fadem, ktery je uveden v pfiloze €. 5.

Clanek 8
Exkurze do archivu

Pti exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy ndvstév badatelny. Vstup do jinych
prostor archivu neZ do badatelny archivu povoluje vedouci archivu a uskuteciiuje se pouze
v doprovodu jim povéreného zaméstnance.

Clanek 9
Uhrada za sluzby poskytované badatel@im a reprodukéni poplatky

VySe Uhrady naklad(i spojenych s pofizenim vypisu, opisu nebo kopie archivalie v analogové
podobé anebo s pofizenim repliky archivalie v digitalni podobé, naklad( spojenych s vyhledanim
archivdlii a jejich dalSim zpracovanim a naklad(l spojenych s pofizenim reserSe z archivalii se Fidi
cenikem sluzeb uvedenym v pfiloze €. 6.

Clanek 10
Gestor

Gestorem je oddéleni Univerzitni archiv a sprdva dokument(.

Clanek 11
Zavérecna ustanoveni

(1) Porusi-li badatel nékterou ze zakladnich povinnosti uloZenych badatelskym fadem, mdze mu byt
dalSi nahliZzeni do archivalii odepreno, poptipadé udéleny souhlas odvolan.

(2) Badatelsky rad €. j. 114 296/2014 ze dne 30. 4. 2014 se zruuje.

)

(3) Tato smérnice nabyva Uéinnosti dne 1. 3. 2020.

prof. MVDr. Alois Necas, Ph.D., MBA
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Prilohy

. 1 —Badatelsky list

. 2 —Doklad o predloZenych a navracenych archivéliich

. 3—Z4&dost o souhlas s pouZitim vlastniho reprodukéniho zafizeni
. 4 —Revers

.5=Knihovni fad

. 6 —Cenik sluzeb

(@3

O O O O O

Rozdélovnik

Vsichni zaméstnanci — elektronickou cestou
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