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Do dokumentace lze nahlizet jen v prostorach k tomu vymezenych (ddle jen ”"badatelna”).
Badatel nesmi vstupovat do dalSich prostor, v nichZ je dokumentace ulozena, ani do uloZnych
zafizeni jako jsou regdly a kartotécni sk¥iné, jsou-li tato zatizeni umisténa v badatelné.

Do dokumentace Ize nahlizet za podminek stanovenych provoznimi podminkami pfislusného
pracovisté, na zakladé kapacitnich moznosti badatelny, pfipadné po pfedbéiné domluvé se
zaméstnancem zodpovédnym za provoz badatelny.

Badatelé jsou povinni dbat pokynd zaméstnance NPU zodpovédného za provoz badatelny
(eventualné spravce Ci kasteldna objektu) a respektovat oteviraci dobu badatelny, kterou urci
vedeni pfislu$ného pracovisté NPU a zajisti jeji zvefejnéni na webovych strankiach NPU.
Badatelny na pamétkach ve spravé NPU jsou pro badatele piistupné pouze po predchozi
domluvé se spravcem (kasteldnem) daného objektu.

Pokud to podminky badatelny umoZni, odlozZi badatel pfi vstupu do badatelny pfirucni
zavazadla a svrchni odév na misté k tomu ur¢eném. Osoby znecisténé, pod vlivem alkoholu
nebo jinych omamnych latek nemaji do badatelny pfistup a zaméstnanec zodpovédny za
provoz badatelny je povinen je z badatelny vykazat.

Badatel mlze pouzit vlastni pocitaC a psaci potieby s neinkoustovou naplni. Pripojeni
k internetu neni garantovano.

Externi badatel, po vstupu do badatelny, zapiSe do navstévni knihy datum navstévy, celé své
jméno a podepisSe se. Pokud je vedena na pracovisti jina evidence pfichozich, neni tfeba vést
specialni navstévni knihu pro badatele. Navstévni kniha neni volné pfistupna, ale je vidy
predkladana badateli za Ucelem zapisu. V pfipadé zajmu badat badatel vyplni badatelsky list
(priloha C. 3), ktery je zaroven zadosti o nahlizeni do dokumentace, pfipadné se odkaze na jiz
vyplnény badatelsky list pro dany rok. Badatel je povinen na pozadani prokazat svou
totoZznost (obcanskym prlikazem, cestovnim pasem, sluZebnim prikazem) zaméstnanci
zodpovédnému za provoz badatelny, ktery zkontroluje spravnost uUdaji uvedenych
v badatelském listu, ptipadné provede opravu udajl. Novy badatelsky list badatel vypliuje
vzdy pro kazdou badatelnu a kalendarni rok, ve kterém nahlizi do dokumentace.

V badatelné je nutné zachovdvat klid, neni v ni dovoleno koufit, jist, pit a telefonovat.

Badatel je povinen presné formulovat zadani badatelského dotazu. Zaméstnanec zodpovédny
za provoz badatelny neni povinen badateli pomdhat pfi ¢teni textu dokumentace, prekladech
do jinych jazykl, podavat vyklad o historickych redliich souvisicich s dokumentaci apod.
RovnéZ neni jeho povinnosti plnit pozadavky na rozsahlé tematické reserse.’

Na zpfistupnénych objektech ve spravé NPU mize v badatelndch platit zvldétni rezim
schvaleny Feditelem UPS.

! Nelze poZadovat zpracovani témat napfi¢ druhovymi skupinami, nebot tyto reSerSe samy predstavuji kvantum vlastni
badatelské prace a pracovnich hodin.
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2 Nahlizeni do dokumentacnich fondl a jejich pocitacovych evidenci (zkracené
,dokumentace”)

2.1 Internim badatelim - zaméstnanciim pFisluiného pracovisté NPU je nahlizeni do
dokumentace vyjma dokumentace dle bodu 2.1.1 - 2.1.3 dovoleno bez omezeni, ostatnim
zaméstnancdim NPU po vyplnéni badatelského listu.’

2.1.1 Nahlizeni do dokumentace Ustfedniho seznamu kulturnich pamatek CR (dale jen
,USKP“)® v pfipadé movitych kulturnich paméatek je dovoleno jenom tém
zaméstnanclm, ktefi maji praci s movitymi kulturnimi pamatkami ve své pracovni
naplni nebo jako téma své védecké prace.

2.1.2 Do dokumentace Integrovaného systému ochrany (ddle jen ,1SO“) je dovoleno nahlizet
jenom tém zaméstnanclm, ktefi maji tuto préci ve své pracovni naplni.

2.2 Externim badateliim je nahlizeni do dokumentace (vyjma dokument( s citlivymi daty napfr.
planti a fotodokumentace verejnosti nepristupnych interiér(i atp.) dovoleno na zakladé
vyplnéného badatelského listu takto:

2.2.1 Osobam pfi vykonu verejné spravy a organim vefejné moci, pokud tyto udaje
potiebuji pro plnéni svych ukoll, je nahlizeni do dokumentace povoleno, pficemz je
badatel povinen predloZit sluzebni identifikacni doklad a doloZit opravnénost svého
pozadavku pisemnym povérenim nadtizeného (Zadost doporucujeme predem zaslat
datovou schrankou). NPU bezplatné zptistupfiuje odborné podklady pro ostatni
organy statni pamatkové péce na zakladé zdkona ¢. 20/1987 Sb., § 32 odst. 2 zakona ¢.
20/1987, odst. c) a f) v rozsahu uréeném pfislusnym spisem (napf. Cislo jednaci,
predmét/nazev spisu apod.). PoZzadované Udaje jsou uvedeny v badatelském listu. Na
zakladé Zadosti jim Ize zfidit pfistup do vyhrazené cCasti databaze Pamatkovy katalog.

2.2.2 Udaje USKP u nemovitych kulturnich paméatek, paméatkovych rezervaci a pamatkovych
z6n a ochrannych pasem jsou verfejné pristupné v rozsahu stanoveném § 3 vyhlasky ¢.
66/1988 Sb."

2.2.3 Udaje USKP u movitych kulturnich pamatek (véetné kartotéky mobilidrnich fondd a
knihovnich fondd) vlastnikiim movité kulturni paméatky a dale jen:’

a. osobam pro studijni a védecké ucely na zdkladé pisemného potvrzeni ptislusného
Skolského zafizeni nebo pfislusné kulturni instituce,®

b. osobam pro védeckovyzkumné uUcely’ na zakladé pisemného potvrzeni zadavatele
vyzkumného ukolu,

c. ostatnim osobam pouze s pisemnym souhlasem vlastnika movité kulturni pamatky.

2.2.4 Do ostatnich dokumentl DF ke kulturnim pamatkdam a dalsim movitostem a
nemovitostem je dovoleno nahliZet vilastnikiim véci bez dalSich omezeni.

2.2.5 Do evidence mobiliarnich fondu (véetné prislusné casti evidence CastlS) a historickych

2 Vyplni pouze jméno, pracovisté a téma prace.

* Obsah USKP urCuje provadéci vyhl. 66/1988 Sh. k pamatkovému zdkonu (evidenéni listy kulturnich pamatek a sbirka
priloh).

*Dle § 3, odst. 1 vyhlasky ¢. 66/1988 Sh. se jedna o stejnopis o prohldseni véci za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci a
pamatkovou zdnu, rejstrik, evidencni listy a dokumentace véetné fotografii. Zpfistupnéni dle § 5 vyhl. ¢. 66/1988 Sb.

>Dle § 3, odst. 1 vyhlasky ¢. 66/1988 Sb. se jedna o stejnopis o prohlaseni véci za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci a
pamatkovou zonu, rejstiik, evidencni listy a dokumentace vcéetné fotografii. Zpfistupnéni dle § 5 vyhl. ¢. 66/1988 Sh.

® pokud neni pfistup smluvné omezen vlastnikem.

7 pokud neni pfistup smluvné omezen vlastnikem.
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knihoven NPU (véetné pfisluiné ¢asti evidence Tritius)® je dovoleno nahlizet jen na
zakladé predloZzeni povéreni o provadéném vyzkumu, o publikacni ¢i vystavni Cinnosti
pamétové instituce, potvrzeni o studiu nebo o praci provadéné pro NPU.° Ostatni
externi badatelé (napf. soukromy badatel, zastupci soukromych a pravnickych osob
atd.) musi pozadat o souhlas se zpfistupnénim informaci statutarniho zastupce — GR,
nebo povéieného pracovnika ve smyslu HOR. Informace o predmétech jinych vlastnikd
poskytuje NPU jen sovéfenym pisemnym souhlasem vlastnika. Nahlizeni do
elektronickych databazi musi probéhnout pod dohledem odborného pracovnika.
Badatelskou ¢innost dotykajici se spravy majetku (stavy pfedmétl, informace vazané
na lokaci a pohyby pfedmétu apod.) povoluje a umoziiuje UPS.

2.2.6 Do fotografické dokumentace zhotovené do 31. 12. 1989 je dovoleno nahlizet bez
omezeni. Z dokumentace pofizené od 1. 1. 1990 je bez omezeni pfistupna pouze
dokumentace exteriérli a dokumentace verfejné zpristupnénych interiérd objektl ve
spravé NPU. Do fotodokumentace ostatnich interiér(i a movitosti je dovoleno nahlizet
pouze se souhlasem vlastnika.

2.2.7 Do pland a dalsi grafické dokumentace, stavebnéhistorickych prizkum a vystupa védy
a vyzkumu™, je dovoleno nahlizet bez omezeni, pokud neni uZivani dokumentace na
prani vlastnika dokumentované véci smluvné omezeno, nebo pokud dokumentace
neobsahuje citlivad data. V pfipadé restauratorské a dalSi dokumentace je u movitosti
do ni dovoleno nahliZzet pouze se souhlasem vlastnika.

2.2.8 S dokumentaci obsahuijici utajované informace je nakladano dle zakona ¢. 412/2005
Sb., o utajovanych informacich a o bezpecnostni zpUsobilosti, v platném znéni.

2.2.9 Do archeologické dokumentace je dovoleno nahliZzet bez omezeni.

2.2.10Do dokumentace ISO-B je dovoleno nahlizet jen s ovéfenym pisemnym souhlasem
vlastnika dokumentované véci. Poskytovani dat se fidi platnou rdmcovou smlouvou
mezi Ceskou biskupskou konferenci a Ministerstvem kultury CR. Ostatni dokumentace
ISO je dGvérnym internim materidlem.

Badatel je povinen se zapujcenou dokumentaci zachazet nanejvys setrné a vratit ji v takovém
rozsahu, sledu a stavu, v jakém mu byla pfedloZena.

K nahlizeni se badateli pfedklada dokumentace v poctu pfiméreném provoznim podminkam
a technickym moZnostem badatelny na jeden navstévni den, s pfihlédnutim k vyznamu a
ucelu nahlizeni. Pfedklada se proto vidy jen takové mnoZstvi dokumentace, jehoZ rozsah a
stav mizZe pfi vraceni pracovnik odpovédny za provoz badatelny bez obtizi zkontrolovat.
Dokumentace, u niZ to nedovoluje jeji fyzicky stav, se k nahlizeni neposkytuje.

Informace ziskané z dokumentace uziva badatel jen k Gcelu uvedenému v badatelském listu.
Pfi jejich vyuZiti ve védeckych nebo podobnych pracich je badatel povinen fadné a uplné
citovat zdroj informaci.

Jestlize badatel vydal praci, ktera vznikla pouze na zakladé nahlizeni do dokumentace ulozené
v NPU, mGze po vzajemné dohodé se spravcem pfisluiného dokumentaéniho fondu predat
jeden jeji vytisk (CD, DVD) na adresu ptisluiného pracovisté NPU.

® Do budoucna je pocitano se zpristupnénim historickych knihovnich fond( vefejnym webovym katalogem.

’ Napriklad restaurator, projektant obnovy apod.

10 Tyka se pouze odevzdanych obhajenych vystupl védeckovyzkumné cinnosti, zpfistupfiovani osetfeno smérnici generdlni
feditelky €. V/2011/NPU k naklddéni s vysledky védeckych ¢innosti ze dne 27. 10. 2011.

3



t’ib;;

3

- NARODNI

2.7

2.8

EAMATKOV?
USTAV Dokumenta¢ni fondy NPU priloha ¢. 1

Rozsah nahlizeni do elektronickych evidenénich databazi v ramci IISPP™ vesmés kopiruje
rozsah zpfistupnéni analogovych DF, v databdzich je omezeni zpfistupnéni FeSeno
vyhrazenymi pristupy a definicemi uZivatelskych roli jednotlivych uZivateld.

E-mailové badatelské dotazy, kdy jiz badatel ma dil¢i informace o dokumentaci a pozaduje
jejich doplnéni na zakladé predchozi badatelské ¢innosti a radné vyplnéného badatelského
listu, Ize vomezeném rozsahu vyfidit rovnéZ e-mailem. Na ostatni e-mailové dotazy se
poskytuje pouze sdéleni o postupu pf¥i poskytovani informaci.*

Poskytovani rozmnozenin dokumentace

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

RozmnoZeniny se poskytuji pro vnitfni potfebu NPU, pro tfedni potfebu a pro studijni ucely.
Poskytovani rozmnoZenin se fidi kapacitnimi moZnosti pracovisté, prednostné k vykonu
statutarni ¢innosti NPU, dale organCim a organizacim veiejné spravy a policii CR.

Poskytovani rozmnozenin se fidi opravnénim nahlizet do dokumentace (viz bod 2. tohoto
fadu). Pokud je k nahlizeni vyZadovan souhlas vlastnika, vlastnik ve svém vyjadreni zaroven
uvede, Ze s porizovanim kopii z této dokumentace souhlasi a uvede dobu, po kterou ma dany
souhlas platnost. Bez tohoto souhlasu nebude rozmnoZenina poskytnuta.

Rozmnozeny pro Ufedni potfebu jsou poskytovany zdarma pouze v nahledové kvalité (rychlé
skeny) v rozsahu vymezeném predmétem pfislusného spisu (napf. ¢islo jednaci,
predmét/nazev spisu apod.) a na zdkladé pisemné objedndvky podepsané vedoucim
pfislusného Useku vefejné spravy. Preferovana je digitdlni forma, vtiSténé podobé se
poskytuji pouze vyjimecné, v obou pfipadech je objedndvka povinna.

Poskytovani kopii evidencnich listl mobiliarnich fonda (dale téz ,MF“), tisk evidencnich listl
novych zaznamd, kopie zaznam z ¢ernych knih a starsi dokumentace, je pro externi badatele
mozné za Ghradu stanovenou Cenikem NPU. Prefotografovani vlastni technikou je moiné bez
Uhrady. Poskytovani zaznami vztahujicich se k majetku jinych vlastnikd (viz bod 3.2.) a
fotografii predmétl z MF povoluje externim badateldm UOP na zékladé souhlasu Gzemné
prislusné UPS.™ Pofizeni fotodokumentace pfedmétu badatelem povoluje a umozriuje UPS.

RozmnoZeniny se poskytuji za Uhradu dle ceniku (pfiloha ¢. 2) v zavislosti na provoznich
podminkach a technickych moZnostech. V pfipadé pozadavku na zhotoveni vice kusu
rozmnozenin muze byt jejich zhotoveni z kapacitnich divod( odmitnuto.

Pokud dokumentace obsahuje osobni tdaje,** jeZ podléhaji ochrané dle nafizeni Evropského
parlamentu a Rady EU ¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Gdaji a volném pohybu téchto Udajd a o zruseni smérnice 95/46/ES (tzv. ,GDPR"),
je zaméstnanec povinen tyto osobni Udaje v pfislusné kopii znecitelnit (napf. zacernit), pokud
je to (napt. s ohledem na jejich mnozstvi) mozné.

"'V dobé vydani této smérnice to jsou Pamatkovy katalog, Tritius, CastIS a Artguard.

2 Tyka se neregistrovanych tazatel( a Casové narocnych a specializovanych resersi, které nahrazuji vlastni badatelskou
¢innost tazatele.

By ojedinélych pripadech poskytuje fotodokumentaci UPS.

¥ Smérnice & GR XX/2018 o ochrané osobnich udajll a provozovani kamerovych systémd.
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Pfi vefejném uZiti rozmnoZeniny, nebo pokud badatel poZaduje sken &i digitalni fotografii
v tiskové kvalité, musi byt uzaviena smlouva™ mezi NPU a objednatelem (pfiloha ¢ 4), ktera
vymezi pfesné podminky uZiti poskytované dokumentace a finan¢ni a naturalni plnéni (pocet
vytiskG poskytnutych NPU). Pokud chce Zadatel dokumentaci zvefejnit na webovych
strankdch, je toto umoZnéno za predpokladu, Ze rozliSeni skenu ¢i digitdlni fotografie bude
v maximalnim pocétu 200x300 bod(, nebo bude pfi vétsim rozliseni sken opatfen vodoznakem
NPU.'

RozmnoZeniny se poskytuji v digitalni, vyjimecné v tiSténé podobé. V digitalni podobé jsou
predavany e-mailem, na CD/DVD, ¢i prostfednictvim internetovych ulozist dat. V digitalni
podobé se reprodukce neposkytuji na prenosna zafizeni,"” jako jsou USB flash disky nebo
externi HD.

RozmnoZeniny se neposkytuji z té dokumentace, jejiz fyzicky stav to nedovoluje.

E-mailové Zadosti o poskytnuti rozmnozZenin se vyfizuji s ohledem na kapacitni moznosti
pracovisté, prednostné orgdniim a organizacim verejné spravy, policii CR a badateltim, ktefi
drive osobné podepsali badatelsky list dle vyse uvedenych pravidel. Ostatnim badatelim se
rozmnozeniny poskytuji na zakladé e-mailové Zadosti pouze u té dokumentace, ktera jiz byla

%18

digitalizovdna, a to v nahledové kvalité™ nebo s vodoznakem (za Uplatu dle platného ceniku).

V badatelné je mozné (pfi zachovani klidu, a pokud tim nebudou ostatni badatelé obtézovani)
pouZivat pro badatelovu osobni studijni potfebu vlastni reprodukéni zafizeni k pofizovani
rozmnozenin (fotoapardty vyhradné bez pouZiti blesku a stativu) na zakladé vyplnéné Zadosti
o souhlas s pouZitim vlastniho reprodukéniho zatizeni (pfiloha ¢. 5.5). Provadéni vlastni
reprodukce je pfitom mozné jen dle bodu 3.1 a 3.2.

Badatel je povinen zachovdvat milcenlivost o vSech zpfistupnénych osobnich Udajich
podléhajicich ochrané dle aktualné platnych pravnich predpisl. Badatel je oprdvnén osobni
Udaje vyuzit vyhradné pro svoji osobni potfebu a v pfipadé zverejnéni prislusného
dokumentu je povinen osobni Udaje anonymizovat ¢i jinak znecitelnit v souladu platnou
pravni Upravou.™

4 Pujcovani dokumentace

4.1

4.2

PUjcovani dokumentace externim badatelim mimo badatelnu je zakdzano. O pfipadné
vyjimce mGze rozhodnout feditel pfislusného pracovisté NPU na zakladé pisemné 7adosti, a
to pro vykon verejné spravy, orgdnim verejné moci, nebo jako expondat na vystavu.

Dokumentaci Ize externim badatelim pujcit dle bodu 4.1 (pfiloha ¢. 7) po uhrazeni kauce,
jejiz vysi stanovi feditel pfislusného pracovisté. Kauci badatel hradi do pokladny/na ucet

By pripadé studentskych praci Ize licen¢ni smlouvu nahradit objednavkou rozmnozeniny dila k uziti ve studentské praci
(priloha 5.3.)

16 Stejna

podminka plati i pro zavéreéné skolni prace (bakalarské, diplomové, rigordzni), které jsou na webové stranky

umistovany ze zékona

7 ptenosna zatizeni jako je USB flash disk nebo externi HD neni pfipustné pouzivat, nebot hrozi zavirovani Glozisté NPU.

18 yelikost skenu & digitalni fotografie v maximalnim poctu 200x300 bod( se poskytuje zdarma.

19 Zejména v souladu s obecnym natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané

fyzickych

osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto udajd (dale tézZ jen ,,GDPR").
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pfislusného pracovisté, vracena bude do 3 pracovnich dni od vraceni dokumentace
v neposkozeném stavu. V prfipadé, Ze dokumentace bude vracena poskozend, bude tato
Skoda zapoctena vUci sloZzené kauci, pfipadna zbyla vySe skody bude po badateli vymahana
pravni cestou. Je-li dokumentace vypujcCena jako exponat na vystavu, je nutné uzavrit
smlouvu o vypUjcéce.

Pokud je v jednotlivych pracovistich NPU dovoleno pUjéovani dokumentace zaméstnancim
NPU mimo budovu, kde se nalézad badatelna, musi byt upraveno zvldétnim vnit¥nim
predpisem. PuUjcenou dokumentaci neni dovoleno az na vyjimky (bod 4.4) z pracovisté
odnaset.

Pdjcovani dokumentace zaméstnanctim NPU mimo badatelnu mlZe byt dovoleno zvla$tnim
vnitfnim predpisem tém zaméstnancim NPU, ktefi praci vykondavaji v detasovanych
pracovistich, nebo je-li dokumentacni sbirka deponovdna v detasovaném pracovisti.
ZapUijceni dokumentace zaméstnancim dle bod( 4.3 a 4.4 NPU musi byt evidovano ve
vypujcni knize nebo vypUjénim listem (pfiloha ¢. 6).

5 Uhrada za poskytované sluiby

5.1
5.2

Zaméstnanctim NPU se rozmnoZeniny vyhotovené v digitalni podobé poskytuji zdarma.
Uhrada za rozmnoZeniny poskytované externim badatellim je stanovena cenikem (pfiloha
& 2). Cenik je sestaven s pfihlédnutim jak k pfimym naklad@m, tak k nakladm NPU na spravu
dokumentacnich sbirek (rezijni poplatky, pfirazky). Cenik je k nahlédnuti v badatelné a na
webovych strankach NPU.

6 Zavérecna ustanoveni

6.1
6.2

6.3

Porusi-li badatel Badatelsky fad, mGze mu byt dalsi nahlizeni do dokumentace odepieno.
Poruseni Badatelského fadu mGze byt u zaméstnanc NPU povaZovdno za porudeni
povinnosti vyplyvajicich z pracovniho poméru.

Zaméstnanec zodpovédny za provoz badatelny je opravnén po zvazeni vSech okolnosti
odepfit nahlizeni do dokumentace.
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	3.1 Rozmnoženiny se poskytují pro vnitřní potřebu NPÚ, pro úřední potřebu a pro studijní účely. Poskytování rozmnoženin se řídí kapacitními možnosti pracoviště, přednostně k výkonu statutární činnosti NPÚ, dále orgánům a organizacím veřejné správy a p...
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	5 Úhrada za poskytované služby
	5.1 Zaměstnancům NPÚ se rozmnoženiny vyhotovené v digitální podobě poskytují zdarma.
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