VYHLASKA 645
ze dne 23. 12. 2004

kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakoni

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zédkona ¢.499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zakont, (dale jen “zakon”) k provedeni § 19, § 20 odst. 5, § 24 odst. 3, §
31 odst. 2, § 36, § 40 odst. 4, § 56 odst. 4 a § 61 odst. 9 zakona:

§1

Zpusob vedeni zakladni, druhotné a ustfedni evidence Narodniho archivniho dédictvi

(1) Zakladni, druhotna a ustfedni evidence Narodniho archivniho dédictvi se vede v
pisemné formé.

(2) Pisemna forma vedeni evidence podle odstavce 1 zahrnuje vedeni evidence

a) v listinné podobé&, nebo
b) v digitalni podobé prostiedky vypocetni techniky s moznosti uchovani a ptfenosu
zédznamu na technickych nosicich dat (dale jen “v digitalni podob¢™).

(3) Zakladni evidence Narodniho archivniho dédictvi se vede vzdy v listinné podob¢.
Muze byt vedena i v digitalni podobé.

(4) Ustiedni evidence Narodniho archivniho dédictvi se vede vzdy v digitalni podobs.

(5) Zakladni evidence se aktualizuje pribézné, neni-li dale stanoveno jinak. Druhotna
evidence a ustiedni evidence se aktualizuji jednou ro¢né€ podle terminti uvedenych v § 9.

(6) Zakladni evidence archivalii ulozenych mimo muzea, knihovny, galerie, pamatniky,
pracovisté¢ Akademie véd Ceské republiky a vysoké Skoly (dale jen “kulturné védeckeé
instituce”) a archivy se aktualizuje jednou rocné€ do 31. ledna nasledujiciho roku.

§2

Zmény v evidenci Narodniho archivniho dédictvi p¥i premisténi archivalii

(1) Zadost o udéleni vyjimky podle § 82 odst. 1 zakona obsahuje pro potieby aktualizace
ustfedni evidence stejnopisy evidencénich listi Narodniho archivniho dédictvi (dale jen
“evidencni listy”), na kterych jsou evidovany delimitovan¢ archivalie.

(2) Archivalie pfemistované mezi archivy nebo kulturné védeckymi institucemi, které
vedou zakladni evidenci, za ucelem trvalého uloZeni (dale jen ”delimitace™), vezme archiv
nebo kulturné védecké instituce, do které se archivalie delimituji, do zékladni evidence a
archiv nebo kulturné védecké instituce, kde byly archivalie do doby delimitace ulozeny, je ze
zékladni evidence vyradi.



(3) Pokud jsou delimitované archivélie vedeny v druhotné evidenci, ozndmi pro potieby
aktualizace druhotné evidence archiv nebo kulturné védecké instituce predavajici archivalie
tuto skutecnost Narodnimu archivu nebo pfislusnému statnimu oblastnimu archivu, v jehoz
druhotné evidenci jsou archivalie vedeny.

(4) Pokud vedeni druhotné evidence delimitovanych archivalii pfechédzi na jiny archiv,
oznami to pro potieby aktualizace druhotné evidence archiv, ktery je v druhotné evidenci
vedl, archivu, do jehoz plisobnosti vedeni druhotné evidence prechazi.

(5) Pokud pfti delimitaci nejde o vyjimku ud€lenou podle § 82 odst. 1 zakona, archiv nebo
kulturné védeckeé instituce ptedavajici archivalie ozndmi pro potieby aktualizace ustiedni
evidence delimitaci ministerstvu.

§3

Evidence priristku a ubytka archivalii

(1) Evidence pririistkli a ubytki archivalii se ¢leni na evidenci vnéjsich piirtistkl a
ubytkl archivalii (dale jen "vnéj$i zména") a evidenci vnitinich ptiristki a ubytki archivalii
(dale jen "vnitini zména"), které nastaly s archivaliemi archivniho fondu nebo archivni sbirky
(déle jen archivni soubor™).

(2) Vngjsi zmeéna zachycuje zmény, které nastaly s archivaliemi piislusného archivniho
souboru ve vztahu archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd ma tyto archivalie ve své
zakladni evidenci, k jiné fyzické nebo pravnické osobé, naptiklad ptivodci, vlastnikovi,
jinému archivu, jiné kulturné védecké instituci.

(3) Vnitini zména zachycuje zmény, které nastaly s archivaliemi pfislusného archivniho
souboru uvnitt archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera ma tyto archivalie ve své
zakladni evidenci, naptiklad pfi archivnim zpracovani, pti pfehodnoceni vyznamu archivalii
nebo zniceni archivalii.

(4) V zakladni evidenci u kulturné védeckych instituci a u archivalii ulozenych mimo
archivy a kulturné védecké instituce se piirtstky a ubytky vedou jen na evidencnich listech
v rozsahu uvedeném v § 6 odst. 3 pism. s).

§4

Evidence vnéjSich zmén

(1) Evidence vn¢jsich zmén v listinné podobé¢ je uchovavana v pevné svazanych knihach.
Kazdy zaznam vnéjsi zmény vzdy obsahuje

a) Ccislo archivu z Ciselniku archivi a kulturné védeckych instituci vedeného ministerstvem
(dale jen “Ciselnik archivlr”), ktery archivalie vede v zékladni evidenci,

b) c¢islo vnéj$i zmeény, které je jedinecné a neménné v piisluSném archivu,

c) Ccislo eviden¢niho listu archivniho souboru, k némuz se vnéj$i zména vztahuje,

d) datum vnéjsi zmény,

e) divody vnéjsi zmény (napt. ubytek delimitaci celého archivniho souboru, pfirtstek k
existujicimu archivnimu souboru) a druh vnéj$i zmény, pokud jde o pfirtistek (napft. ve
skartacnim fizeni, mimo skartacni fizeni, dar),

f) cislo jednaci dokumentu o vnéjsi zmeéng,



g) udaje o puvodci archivalii, pokud jde o pfirtstek a nejde o delimitaci, v rozsahu podle §
18 odst. 3 zakona,

h) udaje o predavajici fyzické nebo pravnické osobé&, pokud neni stejna jako ptivodce
archivalii, podle § 18 odst. 3 zékona,

1) Casovy rozsah archivalii obsazenych ve vnéjsi zméné, kterym je dolni a horni ¢asova
hranice archivalii, dolni ¢asova hranice datace prior a horni Casova hranice datace
posterior; u jednotlivych dat se oznaci, zda jde o odhad,

J)  pocet béznych metrt (dale jen “metraz”) archivalii vnéj$i zmeény, kterou je
1. metrdz nezpracovana, ur¢end poctem béznych metri nezpracovanych archivalii,

2. metraz zpracovana, uréend poctem béznych metrii zpracovanych archivalii,

3. metrdZ inventarizovana, urc¢ena poctem béznych metrii inventarizovanych archivalii,

4. metrdz celkova, ktera je souCtem zpracované a nezpracované metraze; archivalie
inventarizované jsou vzdy chapany jako podmnozina archivalii zpracovanych,

k) tudaje o eviden¢ni jednotce vnéjsi zmeény, kterymi jsou
1. typ evidenc¢ni jednotky podle pfilohy €.1 k této vyhlasce,

2. pocet nezpracovanych, zpracovanych a inventarizovanych evidencnich jednotek a
celkovy pocet evidencnich jednotek,
3. casovy rozsah archivalii eviden¢ni jednotky, zptisobem uvedenym v pism. 1),

1) misto ulozeni pfirastku,

m) nazev archivniho souboru, pokud jde o delimitaci celého archivniho souboru,

n) kategorii archivalii v pfirastku.

(2) Pokud je listinna podoba evidence vnéjSich zmén vytvarena tiskovym vystupem
z evidence v digitalni podobé, tiskne se jednou ro¢né.

(3) Evidenci vnégjSich zmén podle odstavce 1 a 2 vedou archivy v zakladni evidenci,
pokud nejde o zakladni evidenci archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné védecké
instituce.

§5

Evidence vnitinich zmén

(1) Evidence vnitinich zmén v listinné podobé je vedena na evidencnich listech v rozsahu
uvedeném v § 6 odst. 3 pism. s).

(2) V zékladni evidenci archivii vedené v digitalni podobé¢ se vnitini zmény eviduji
v samostatné evidenci, a to zejména zmeny podle § 17 odst. 2 zdkona, zmény zjisténé pii
inventure archivalii vyhlaSené ministerstvem podle § 44 pism. i) zdkona a zmény pfi
archivnim zpracovani. Zaznam vnitini zmény vzdy obsahuje

a) Cislo archivu z ¢iselniku archivi, ktery archivélie vede v zékladni evidenci,

b) <¢islo vnitini zmény, které je jedine¢né a neménné v ptislusném archivu,

c) charakteristiku typu vnitini zmény (napft. ibytek ¢asti archivniho souboru znicenim,
zmény v archivnim souboru pii archivnim zpracovani) a popis vnitini zmény (napf.
okolnosti popisujici zni¢eni archivalii),

d) cislo evidenc¢niho listu archivniho souboru, k némuz se vnitfni zména vztahuje,

e) datum vnitini zmény,

f) cCasovy rozsah archivalii, kterych se vnitini zména tyka, zptisobem uvedenym v § 4 odst.
1 pism 1),

g) metraz archivalii, kterych se vnitini zména tyka, zptisobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism.

1)



h) evidencni jednotky, kterych se vnitini zména tyka, zplisobem uvedenym v § 4 odst. 1
pism. k),
1) ¢islo jednaci dokumentu o vnitini zmén¢, pokud takovy dokument existuje.

(3) Evidenci vnitinich zmén podle odstavce 1 a 2 vedou archivy v zakladni evidenci,
pokud nejde o zakladni evidenci archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné védecké
instituce.

§6

Evidenc¢ni listy Narodniho archivniho dédictvi

(1) V8echny archivalie se eviduji na evidenc¢nich listech.

(2) Evidencni listy vedené v zékladni evidenci v listinné podob¢ se opatii podpisem
zpracovatele evidencniho listu a feditele archivu nebo statutarniho zastupce kulturné védecké
instituce. U archivalii ulozenych mimo archivy nebo kulturné¢ védecké instituce se opatii
podpisem vlastnika nebo drzitele. Je-li vlastnikem nebo drzitelem evidovanych archivalii
pravnicka osoba, je nutny podpis fyzické osoby, ktera je opravnéna za pravnickou osobu
jednat. U archivalii uloZzenych v archivech nebo kulturné védeckych institucich se evidenéni
list opatii 1 otiskem razitka ptislusného archivu nebo kulturné védecké instituce.

(3) Evidencni list vzdy obsahuje

a) cislo archivu nebo kulturné védecké instituce z ¢iselniku archivi, ktery archivni soubor
vede ve své zakladni evidenci; neuvadi se u archivalii uvedenych v pismenu b),

b) (islo z ¢iselniku archivi, pod kterym jsou evidovany archivalie ulozené mimo archivy a
kulturné védecké instituce v ptislusném archivu,

c) udaje o vlastnicich nebo drzitelich archivalii podle § 18 odst. 3 zdkona, jde-li o archivalie
ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce,

d) cislo evidencniho listu, které je jedinecné a neménné v piislusném archivu nebo kulturné
védecké instituci,

e) nazev archivniho souboru,

f) eviden¢ni status archivniho souboru, vyjadiujici vztah archivu nebo kulturné¢ védecké
instituce, ktera vede archivni soubor v zakladni evidenci, k evidovanym archivaliim,

g) cCasovy rozsah archivalii archivniho souboru, a to zpiisobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism.
i),

h) datum, kdy byl eviden¢ni list vyplnén a podepsan, ptipadné datum posledni zmény na
evidencnim listu,

1) kategorii archivalii v archivnim souboru,

j) udaje o ptistupnosti archivniho souboru pro nahlizeni podle § 34, § 37 a § 38 odst. 1 az 3
zakona,

k) metraz archivniho souboru, a to zpiisobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism.j),

1) stav zachovani archivniho souboru v rozsahu uplnost, fyzicky stav, u poskozenych
archivnich souborti i charakter poskozenti,

m) cislo skupiny tematické evidence a tematicky popis archivniho souboru, kde skupiny
tematické evidence jsou obecné, vyznamové nadfazené pojmy shrnujici spole¢né znaky
urcitého typu archivnich soubort,

n) misto vzniku a misto ulozeni archivniho souboru,

o) eviden¢ni jednotky archivniho souboru podle § 4 odst. 1 pism. k),

p) archivni pomiicky archivniho souboru podle § 7 odst. 2 pism. b), f), h) a 1),



q) udaje o tom, zda archivni soubor obsahuje archivni kulturni pamatku nebo narodni
kulturni pamatku, podle § 10 odst. 4,
r) oznaceni pivodce archivniho souboru v ptivodnim jazyce, starsi nebo jiné ndzvy piivodce
s dobou, po kterou byl nazev uzivan a dalsi udaje podle § 18 odst. 3 zakona,
s) prirastky a ubytky archivniho souboru, kde se uvadi
1. vSechny vnéjsi zmény, v jejichz dusledku doslo ke zménam v popisovaném
archivnim souboru, a to v rozsahu: ¢islo vnéj$i zmény, datum vné&j$i zmeény a ¢islo
jednaci dokumentu o vnéjsi zmeéng,

2. vSechny vnitini zmény, a to v rozsahu: popis vnitini zmény a datum vnitini zmény,

3. v piipadé evidence podle § 3 odst. 4 se uvadi zakladni popis ptiristku nebo ubytku, a
to v rozsahu: charakteristika typu vnitini zmény nebo divody vnéjs$i zmény, metraz
prirGstku nebo tbytku podle § 4 odst. 1 pism. j) a evidencni jednotky ptirtistku nebo
ubytku podle § 4 odst. 1 pism. k),

4. udaj o prevzeti archivniho souboru do archivu nebo kulturné védecké instituce v
piipadé, nejsou-li pfedchozi udaje znamé,

t) udaje o vyberu archivalii ve skartaénim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni,

u) udaje o archivaliich naleZejicich do archivniho souboru, uloZenych v jinych archivech
nebo jinych kulturné védeckych institucich nebo ulozené mimo archivy a kulturné
védecké instituce,

v) udaje o literatufe o archivnim souboru pojednavajici o obsahu a d¢jinach archivniho
souboru a edice z archivniho souboru,

w) informace o opatienich podle § 27 a § 32 zékona, jde-li o archivni soubory, které nejsou
ulozeny ve vefejném archivu,

x) udaje podle § 18 odst. 3 zdkona, datum ulozeni archivalii do archivu a udaje o pfipadném
omezeni pristupnosti archivniho souboru vyplyvajici ze smlouvy o uschové, jde-li o
archivni soubory, ulozené v archivu na zaklad¢ smlouvy o uschove,

y) udaje podle § 18 odst. 3 zdkona a datum uzavieni smlouvy, jde-li o archivni soubory
uloZené na zakladé smlouvy mimo archiv nebo kulturn¢é védeckou instituci, ktera
archivalie vede v zakladni evidenci,

z) datum predani a misto ulozeni pfedaného archivniho souboru a dalsi udaje podle § 18
odst. 3 zakona, jde-li o archivni soubory fyzicky pfedané vlastnikim,

aa) udaje o poctu kopii archivalii, které¢ svymi vlastnostmi a zplisobem zpracovani zarucuji
nejvyssi trvanlivost pro dlouhodobé ulozeni (déle jen “bezpecnostni kopie”) a poc¢tu kopii
urcenych k uzivatelské praci,

bb) jméno zpracovatele eviden¢niho listu,

cc) jméno operatora zaznamu evidencniho listu, pokud je veden v digitalni podobé,

dd) znacka archivniho souboru, pokud je pro archivni soubor zavedena.

(4) Evidencni listy v listinné podobé¢, které nejsou tiskovym vystupem z evidence vedené
v digitalni podobé, se vypliuji hiilkovym pismem perem nebo na psacim stroji tak, aby byla
zachovéna Citelnost udaji jiz neplatnych; pokud zaznamenavané zmény znesnadni Citelnost
eviden¢niho listu, ptislusny evidencni list se vyfadi a nahradi se novym.

(5) Evidencni listy v listinné podobé¢, které jsou tiskovym vystupem z evidence vedené v
digitalni podobg, se vyfazuji a nahrazuji jejich aktualnim znénim pfi jakékoliv zméné
v eviden¢nim listu.

(6) Vyrazené evidencni listy v listinné podobé¢ se oznaci Skrtnutim ptes celou plochu
formulare s datem vyfazeni a podpisem zpracovatele nového evidenc¢niho listu.



(7) Vyrazené evidencni listy v listinné podobé¢ zlstavaji ve spisovné archivu nebo
kulturn¢ védecké instituce a ukladaji se do spisu o archivnim souboru.

§7

Evidence archivnich pomiicek

(1) Evidence archivnich pomucek vedend v zékladni evidenci je vedena na evidenc¢nich
listech v listinné podobé, které obsahuji tdaje podle odstavce 2 pism. b), ), h) a 1).

(2) Evidence archivnich pomucek vedend v zékladni, druhotné a v tstfedni evidenci
archivnich pomucek v digitalni podobé obsahuje

a) Cislo archivu, ktery archivalie popsané v archivni pomticce vede v zakladni evidenci (déale
jen “archiv s archivnim souborem”),

b) evidencni ¢islo archivni pomtcky z archivu s archivnim souborem; toto ¢islo je jedinecné
a neménné v prisluSném archivu,

c) jméno, popiipad€ jména a piijmeni fyzické osoby nebo nazev pravnické osoby, v jejiz
sprave €1 drzeni se archivalie nachazeji, jde-li o archivni pomucky popisujici archivéalie
ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce,

d) cislo archivu, ktery ma stejnopis archivni pomucky ve své evidenci, jde-li o evidenci
stejnopisu archivni pomicky,

e) jedinecné evidencni Cislo stejnopisu archivni pomticky z archivu, ktery ma stejnopis ve
své evidenci, jde-li o evidenci stejnopisu archivni pomucky,

f) druh archivni pomicky podle piilohy €. 2 k této vyhlasce,

g) nazev archivni pomucky,

h) casové rozmezi archivalii popisovanych v archivni pomticce oznacujici obdobi, ze
kterého pochazeji archivalie popsané v archivni pomicce,

1) rok vzniku archivni pomiicky,

j)  formu vyhotoveni archivni pomicky,

k) tudaje o dodatcich, které nemaji zvlastni nazev, tivod a tirdz,

1) ¢islo skupiny tematické evidence charakterizujici archivalie popisované v archivni
pomuicce,

m) jméno a piijmeni zpracovatele (zpracovatelit) archivni pomticky,

n) misto vzniku archivalii popisovanych v archivni pomitcce,

0) cislo eviden¢niho listu nebo ¢isla evidencnich listi, na kterych jsou evidovany archivalie
popsané v archivni pomtcce.

(3) Archivni pomucky nahrazené archivnimi pomtickami s aktualizovanym obsahem
nejsou soucasti zakladni evidence a u archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd vede
pfislusny archivni soubor ve své zakladni evidenci, se ulozi do spisu o archivnim souboru.

§8

Zasilani a evidence stejnopisi archivnich pomiicek
(1) Do ustfedni evidence zasilaji archivy a kulturné védecké instituce stejnopisy dil¢ich
inventarl, inventaid, katalog, rejstiikl, tematickych katalogti, soupistt dokumentti a
tematickych rejstiikii uvedenych v piiloze €. 2 k této vyhlasce.



(2) Bezpecnostni archivy, specializované archivy, archivy uzemnich samospravnych
celkt, soukromé archivy a kulturné védecké instituce zasilaji stejnopisy archivnich pomticek
uvedenych v odstavci 1 tém archiviim, které vedou v druhotné evidenci jejich archivalie.

(3) Stejnopisy archivnich pomiticek uvedenych v odstavci 1 se zasilaji v listinné podob¢.
Dalsi stejnopis totozné archivni pomtcky lze zaslat v digitalni podobé zpiisobem podle § 9
odst. 2, odpovidajici schématu, vytvorenému a dalkové zptistupnénému ministerstvem.

(4) Archivy spolu se stejnopisem archivni pomticky zasilaji zaznam z evidence
archivnich pomucek vedené podle § 7 odst 2. Zaznam se zasila v listinné podobé¢ nebo v
digitalni podobé& zplisobem podle § 9 odst. 2, odpovidajici schématu, vytvofenému a dalkovée
zptistupnénému ministerstvem.

(5) Ministerstvo vede evidenci pfijatych stejnopisti archivnich pomicek. Zaslané
stejnopisy archivnich pomiicek a jejich evidence jsou soucasti ustfedni evidence.

(6) Narodni archiv a statni oblastni archivy vedou evidenci pfijatych stejnopist
archivnich pomiicek, kterd je soucasti jimi vedené druhotné evidence.

§9

Zpusob predavani udaji ze zakladni evidence do druhotné a tstiredni evidence

(1) Udaje ze zakladni evidence do druhotné a ustfedni evidence se predavaji, neni-li dale
stanoveno jinak, v listinné nebo v digitalni podob¢.

(2) Predavanim dat v digitalni podobé se rozumi jejich poskytovani prostiednictvim
technickych nosicii dat nebo prostiednictvim datovych siti s vyuzitim zaruc¢eného
elektronického podpisu podle zvlastniho pravniho piedpisu®).

(3) Narodni archiv a statni oblastni archivy piedavaji udaje z evidencnich listhi a z
evidence archivnich pomiicek ze své zékladni evidence do ustfedni evidence do konce tinora
kalendainiho roku v digitalni podob¢.

(4) Bezpecnostni archivy, specializované archivy, archivy uzemnich samospravnych
celk, soukromé archivy a kulturné védecké instituce predavaji idaje z evidencnich listii a z
evidence archivnich pomiicek ze své zékladni evidence do ustfedni evidence na vyzadani
ministerstva, a to v listinné podob¢ nebo v digitalni podobg.

(5) Bezpecnostni archivy, Archiv hlavniho mésta Prahy a specializované archivy zfizené
ziizovateli uvedenymi v § 46 odst. 1 pism. a) zdkona a soukromé archivy ztizené ziizovateli
uvedenymi v § 46 odst. 1 pism. ¢) zdkona predavaji udaje z evidenc¢nich listli a z evidence
archivnich pomiicek ze své zakladni evidence do druhotné evidence Néarodniho archivu do
konce unora kalendainiho roku v digitalni podobé.

(6) Archivy uzemné¢ samospravnych celkt, specializované archivy a soukromé archivy,
které neptedavaji idaje do Narodniho archivu podle odstavce 5, predavaji udaje z evidencnich
listt a z evidence archivnich pomucek ze své zakladni evidence do druhotné evidence izemné
ptislusného statniho oblastniho archivu do konce tnora kalendainiho roku v digitalni podob¢.

D" Zakon ¢&. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zm&né n&kterych zakond (zakon o

elektronickém podpisu), ve znéni pozd¢jsich predpisti.



(7) Kulturn¢ védecké instituce predavaji udaje z evidencénich listli a z evidence archivnich
pomiicek ze své zakladni evidence do druhotné evidence Narodniho archivu nebo ptislusného
statniho oblastniho archivu do konce ledna kalendainiho roku, a to v listinné podob¢€ nebo v
digitalni podob¢.

(8) Narodni archiv a statni oblastni archivy predavaji udaje z evidenc¢nich listi a z
evidence archivnich pomucek ze své druhotné evidence do tstiedni evidence do konce unora
kalendarniho roku na technickych nosic¢ich dat v digitalni podobé.

(9) Archivy a kulturné védecke instituce, oznamujici delimitaci archivalii podle § 2, sd¢li
ministerstvu tuto skutecnost nejméné 15 pracovnich dnt pted pfedanim archivalii a sou¢asné
zaSlou v listinné podob¢ evidencni listy archivnich souborti obsahujicich delimitované
archivalie a seznam delimitovanych archivalii.

(10) Udaje z evidenénich listii a z evidence archivnich pomticek se v listinné podobé
predavaji ve formé stejnopisti evidenc¢nich listli podle vzora poskytovanych ministerstvem.

(11) Udaje z evidenénich list a z evidence archivnich pomticek se na technickych
nosicich dat nebo prostfednictvim datové sit€ v digitalni podobé predavaji podle schématu
vytvoieného a dalkove zpiistupnéného ministerstvem.

§ 10

Zpusob vedeni evidence archivalii, archivnich souborta nebo jejich ucelenych ¢asti
prohlasenych za archivni kulturni paméatky nebo za narodni kulturni pamatky

(1) Ministerstvo pridéli kazdé archivni kulturni paméatce a narodni kulturni pamatce (dale
jen “pamatka”) jedinecné a neménné ¢islo.

(2) Soucast zvlastni evidence paméatek vedené ministerstvem tvori

a) zadost o prohlaSeni archivalii, archivnich souborti nebo jejich ucelenych ¢asti za
pamatku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlaseni archivalii, archivnich soubort nebo jejich
ucelenych ¢asti za archivni kulturni pamatku a u narodnich kulturnich pamatek natizeni
vlady o prohlaseni archivni kulturni pamatky za narodni kulturni pamatku,

c) udaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,

d) zpravy o vysledcich provérek fyzického stavu pamatek zasilané ministerstvu archivy
podle § 30 odst. 3 a 4 zdkona,

e) rozhodnuti ministerstva o konzervaci nebo restaurovani poskozenych nebo ohrozenych
pamatek podle § 30 odst. 5 zakona,

f) udaje o opatfeni podle § 32 zakona,

g) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 a § 39 odst. 4 zdkona, jde-li o narodni kulturni
pamatky.

(3) Archivy vedou zvlastni evidenci pamatek, které eviduji v zakladni evidenci nebo
druhotné evidenci. Souc¢ast zvlastni evidence pamatek vedené archivy tvoii

a) stejnopis zadosti o prohlaseni archivalii, archivnich souborti nebo jejich ucelenych ¢asti
za pamatku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlaSeni archivalii, archivnich soubort nebo jejich
ucelenych ¢asti za archivni kulturni pamatku a u narodnich kulturnich pamatek stejnopis
nafizeni vlady o prohlaseni archivni kulturni paméatky za narodni kulturni pamatku,



c) udaje podle § 18 zakona,

d) tdaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,

e) udaje o bezpecnostnich kopiich podle § 30 odst. 1 zdkona,

f) daje o provérkach fyzického stavu pamatek podle § 30 odst. 3 a 4 zakona,

g) udaje o opatfeni podle § 30 odst. 5 a § 32 zdkona,

h) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 a § 39 odst. 4 zdkona, jde-li o narodni kulturni
pamatky.

(4) Archivalie, archivni soubory nebo jejich ucelené Casti prohladsené za pamatku se
eviduji v zakladni, druhotné a ustfedni evidenci na eviden¢nich listech v rozsahu

a) nazev pamatky,

b) druh pamaétky,

c) datum prohldseni pamatky,

d) ¢islo, pod kterym je pamatka vedena v Gstfedni evidenci pamatek.

§ 11

Postup a zpiisob vyrazovani archivalii z evidenci Narodniho archivniho dédictvi pri
pirehodnoceni vyznamu archivalii

(1) Archivalie vybrané podle § 5 odst. 1 a 2 zdkona nelze vytadit z divodu pfehodnoceni
vyznamu archivalii.

(2) Pozbude-li archivélie, na niz se nevztahuje odstavec 1, trvalou hodnotu, poda archiv,
kulturné védecké instituce nebo vlastnik, drzitel nebo spravce archivalie, ministerstvu
zdivodnénou zadost o jejich vyrazeni z evidence Narodniho archivniho dédictvi. K zadosti
piipoji stejnopis evidencniho listu nebo evidencnich listh evidujici pfedmétné archivalie v
listinné podobé.

(3) Rozhodnuti ministerstva se zapiSe do evidenc¢niho listu, v némz byly vyfazované
archivalie evidovany v zakladni evidenci.

(4) Pokud je vyfazovana archivalie vedena v druhotné evidenci, archiv nebo kulturné
védecké instituce, ktera archivalie vyfazuje, to ozndmi Narodnimu archivu nebo pfislusnému
statnimu oblastnimu archivu, v jehoz druhotné evidenci je archivalie vedena, a to
bezprostiedné po nabyti pravni moci rozhodnuti o vyfazeni archivélie z evidence Narodniho
archivniho dédictvi.

(5) Pokud vytazované archivalie tvofi cely archivni soubor, vyfadi se piislusny eviden¢ni
list ze zakladni, druhotné a ustfedni evidence. Vyfazeny evidencni list v listinné podobé
zlstava ve spisovné archivu nebo kulturné védecké instituce, které archivni soubor vedly
v zakladni evidenci.

§ 12

Postup a zpisob vyFazovani archivalii z evidence Narodniho archivniho dédictvi pri
zniceni archivalii
(1) Dojde-li ke zniceni archivalie ulozené mimo archiv nebo kulturné védeckou instituci,

kterou vede v zakladni evidenci Narodni archiv nebo statni oblastni archiv, oznami vlastnik
nebo drzitel nebo spravce archivalii tuto skute¢nost ministerstvu. Po kontrole archivalie



10

provedené ministerstvem za ucasti zastupcti pfislusného archivu, sepise ministerstvo protokol
o zni¢eni archivalie. Obdobn¢ ministerstvo postupuje v ptipadech uplného zniceni archivalie.

(2) Dojde-li ke zni¢eni archivalie ulozené v archivu nebo kulturné védecké instituci,
oznami ptislusny archiv nebo kulturné védecka instituce tuto skute¢nost ministerstvu. Pokud
je tato archivalie vedena v druhotné evidenci, ozndmi tuto skute¢nost soucasné archivu, ktery
archivalii vede v druhotné evidenci. Po kontrole archivalie provedené ministerstvem za ti¢asti
zastupct pfislusného archivu sepiSe ministerstvo protokol o zniceni archivalii.

(3) Znicenim archivalie se rozumi i takové poskozeni, kdy archivalie postrada vlastnosti,
které musi splitovat archivalie podle zdkona. Tato skutecnost se uvede v eviden¢nim listu.
Pokud archivalie tvoftily cely archivni soubor, pfislusny eviden¢ni list se vyfadi ze zékladni,
druhotné a tstfedni evidence. Vyrazeny evidencni list v listinné podobé¢ zlistdva soucasti
spisovny archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera archivni soubor vedla v zakladni
evidenci.

§ 13

Zpusob oznacovani archivalii

(1) Archivalie zatazené do I. kategorie se oznacuji na ochrannych obalech ¢ervenou
fimskou jedni¢kou zptsobem, ktery neposkodi archivalii. Obdobné se oznaci i prostory, kde
jsou archivalie 1. kategorie ulozeny.

(2) Archivalie II. kategorie se neoznacuji.

(3) Archivélie prohlaSené za pamatky se oznaci na ochrannych obalech cervenym
kruhem s pismeny KP zplisobem, ktery neposkodi pamatky. Obdobné se oznaci i prostory,
kde jsou pamatky ulozeny.

(4) Zptsob, kterym se oznacuji archivalie 1. kategorie nebo pamatky, je mozné na zadost

zménit, pokud je pfedepsané oznaceni v rozporu s oznacenim vychdzejicim z jinych pravnich
ptredpisii. Zménu zplisobu oznacovani schvaluje ministerstvo na zakladé zadosti.

§ 14
Ukladani kopii archivalii a péce o kopie
Bezpecnostni kopie archivalii se ukladdaji v jiném objektu, nez jsou ulozeny originaly
archivalii.
§ 15
Statni prispévek
(1) V souvislosti s prohlasenim dokumentu za archivalii ma vlastnik této archivalie narok

na poskytnuti pausalniho statniho ptispévku ve vysi 3 K¢ za kazdou eviden¢ni jednotku.

(2) Pausalni statni piispévek podle odstavce 1 se v ptipad¢ potizeni fotokopie kopie
archivalie vlastnikem pro potieby piislusného statniho oblastniho archivu nebo Narodniho
archivu zvySuje o 2 K¢ za kazdou stranku archivalie.
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(3) V souvislosti s prohlaSenim archivalie za archivni kulturni pamatku nebo v souvislosti
s prohlasenim archivni kulturni pamétky za narodni kulturni pamatku, ktera neni ulozena ve
vefejném archivu, ma vlastnik této archivni kulturni pamatky nebo narodni kulturni pamatky
narok na poskytnuti pausalniho statniho ptispévku ve vysi 10 K¢ za kazdou eviden¢ni
jednotku.

(4) Pausalni statni piispévek podle odstavce 3 se zvysSuje o naklady na zhotoveni jedné
bezpecnostni kopie archivni kulturni pamatky vlastnikem pro potteby ptisluSného statniho
oblastniho archivu nebo Narodniho archivu, provedené ve form¢ mikrofilmové negativni
kopie, o 20 K¢ za kazdou stranku archivalie.

(5) Ztizovatel akreditovaného soukromého archivu mé narok na poskytnuti
jednorazového ro¢niho statniho ptispévku na provoz soukromého archivu ve vysi 70 K¢ na
jeden bézny metr archivalii. PIna vyse statniho ptispévku nalezi ziizovateli 1 za jeden netuplny
bézny metr archivalii.

(6) Zvysenti statniho ptispévku podle odstavce 2 a podle odstavce 4 nenélezi, pokud kopii
nebo bezpecnostni kopii archivalie zhotovi na své naklady piislusny statni oblastni archiv
nebo Narodni archiv.

§ 16

Vzorovy badatelsky rad

(1) Vzorovy badatelsky tad, véetné ptiloh obsahujicich vzor badatelského listu se vzorem
zéadosti o nahlizeni, vzoru dokladu o pfedlozenych a navracenych archivaliich a vzoru zadosti
o souhlas s pouZzitim vlastniho reprodukéniho zafizeni jsou stanoveny v piiloze €. 3 k této
vyhlésce.

(2) Vzorovy badatelsky fad mohou archivy pouze rozsifit o vlastni ustanoveni, ktera
vychazeji ze zvlastnich podminek archivu, pfi zachovani zakladniho textu Vzorového
badatelského fadu. Pfitom upravi vzdy ustanoveni ¢l. 2 odst. 4 pfilohy €. 3 na podminky
svého archivu.

§ 17
Cenik sluzeb poskytovanych verejnymi archivy

Sluzby poskytované vetejnymi archivy jsou zpoplatnény podle Ceniku sluzeb
poskytovanych vefejnymi archivy uvedeného v piiloze €. 4 k této vyhlasce.

§18

Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivalii, teploty a relativni vlhkost vzduchu
v prostorach pro uloZeni archivalii a vySe primérnych ro¢nich nakladi na 1 béZny metr
archivalii

Nosnost podlah v prostorech pro ulozeni archivalii, teploty a relativni vlhkost vzduchu v
prostorach pro ulozeni archivalii a vySe primérnych rocnich ndkladii na 1 bézny metr
archivalii jsou stanoveny v pfiloze €. 5 k této vyhlasce.
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§ 19
UCINNOST

Tato vyhlaSka nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2005.

Ministr
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Ptiloha ¢. 1 k vyhlasce ¢. 645/2004 Sb.

Eviden¢ni jednotky

I. Evidencni jednotky se dé€li na hlavni a dil¢i. Hlavnimi eviden¢nimi jednotkami jsou
zakladni, obecné jednotky pro pocitani a vykazovani mnozstvi archivalii. Hlavni eviden¢ni
jednotky jsou definované vyctem v této ptiloze. Dil¢i evidencni jednotky uptesiiuji u
zpracovanych archivalii hlavni eviden¢ni jednotku. Soucet poctu zpracovanych dil¢ich
eviden¢nich jednotek vzdy odpovida poctu zpracovanych hlavnich evidencnich jednotek.

II. Evidencni jednotky se ¢leni podle riznych hledisek na jednotky
a) pro nezpracované archivalie, kterymi jsou baliky a kartony,
b) pro zpracované archivalie, které jsou dale ¢lenény na

1. eviden¢ni jednotky pro evidenci spist a ucetnich spisti ( kartony a fascikly),

2. eviden¢ni jednotky pro evidenci ptivodnich (spisovych, registraturnich) eviden¢nich
pomucek (podaci protokoly, indexy, elenchy, repertaie). Indexem se rozumi abecedni
seznam osobnich, mistnich nebo vécnych hesel, elenchem je evidence spist urcitého
fasciklu a repertafem je evidence spist urcitého fasciklu na trovni nejmensi ukladaci
nebo vécné jednotky.

3. eviden¢ni jednotky pro evidenci jednotlivin. Jako jednotlivina se vykazuje

- listina,

- ufedni kniha, rukopis,

- podaci protokol v¢etné podacich protokolil v seSitové nebo kartotécni forme,

- index, elench, repertar,

- kartotéka,

- typar a razitko,

- mapa, plan, graficky list (mapa sloZena z vice sekci se vykazuje jako jedna
eviden¢ni a inventarni jednotka, pficemz v inventdrnim zdznamu je pocet sekci
rozepsan),

- fotografie, album, svitkovy film (fotografie ulozené v albech se samostatné
nevykazuji; u svitkovych filmii se vykazuje cely svitek),

- filmy (vykazuji se filmové pésy a jiné nosice audiovizualnich zaznamii),

- zvukovy zdznam,

- jiné (polozky nezaraditelné do ptedchazejicich evidencnich jednotek).

Mezi jednotliviny se nezapocitavaji mapy, plany, fotografie a grafické listy, které jsou
soucasti spist nebo jinych jednotlivin. Jednotliviny se uvade¢ji v evidencnim listu Narodniho
archivniho dédictvi bez ohledu na formu uloZeni.

II1. Hlavni a vedlejsi eviden¢ni jednotky

1. Listiny do roku 1526 - uvadi se pocet vSech originali listin a jejich ovéfenych opist
vzniklych do roku 1526. Listina je pfitom chapana jako pisemné svédectvi o pravnim pofizeni
s nalezitymi vné&j$imi a vnitinimi znaky a prostfedky ovéfeni predepsanymi nebo uzivanymi v
dobé¢ jeho vzniku.

2. Listiny po roce 1526 - uvadi se pouze ty listiny, které maji nejen vnéjsi znaky
provazejici zlistinéni pravniho aktu (napft. pergamen, ovéfovaci prostiedky, slavnostni forma,
atypicky format apod.), ale vymykaji se bézn¢ vyddvanym pisemnostem i svym obsahem.
Jako jednotliviny se obvykle neeviduji a nevykazuji pisemnosti zachycujici ptivodni zlistinéni
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pravniho aktu mensiho vyznamu, které byly podkladem pro dodate¢ny zapis v jinych
pisemnostech, jez je kodifikuji a maji vétsi pravni pritkaznost (napt. Gfedni knihy). Piihlizi se
pfitom nejen k rozsahu a vyznamu pravniho pofizeni, ale i k vyznamu piijemce, n¢kdy i
vydavatele pisemnosti. Jako jednotliviny se rovnéz neeviduji a nevykazuji pisemnosti
zachycujici méné vyznamny akt, pro jejichz vydani byly (ptipadn€ mohly byt) podkladem jiné
ufedni pisemnosti. Tyto pisemnosti maji obvykle i vétsi pravni prikaznost a diplomaticka
hodnota pisemnosti podle nich nasledné vydanych je tim zmenSena. Jsou to napft. tzv. zhostné
listy, tzv. zachovaci listy, vyucni listy, osobni doklady a diplomy, zakladaci listiny, statuty a
stanovy organizaci a spolkil, soudni a notaiské dokumenty apod. Jako listiny se rovnéz
neeviduji a nevykazuji cenné papiry (akcie, obligace, sménky atd.).

3. Utedni knihy a rukopisy - uvadi se souhrnny poéet kusti ufednich knih a rukopisti
dohromady. Do dil¢ich eviden¢nich jednotek se uvede zvlast pocet Gfednich knih a rukopist.
a) ufedni knihy - uvadi se souhrnny pocet uiednich knih v archivnim souboru, naptiklad

knihy méstské, knihy méstskych financi, méstské spravy, knihy cechovni, knihy vedené u
vrchnostenskych ttradi (urbare, knihy rychtaiské) a knihy kancelatské (formulare,
konceptate, kopiare, manudly, registra aj.). U archivnich fondt $kol se uvadéji vykazy o
prospéchu Zactva (Skolni katalogy a konferencni protokoly), u fondt spolkti a druzstev
pak zejména knihy zapist o jednani vybori, pfedstavenstev aj. Jako Ufedni knihy se
vykazuji 1 i€etni knihy a katastry a kroniky s vyjimkou kronik ulozenych v osobnich
fondech. Pocet knih se uvadi i v pfipadé, Ze jsou ulozeny v kartonech.

b) rukopisy - uvadi se pocet kust, resp. svazkii rukopisti. Rukopis je archivalie netifedni
povahy. V piipad¢, Ze jsou archivalie svazany do konvolutu, uvadi se pouze pocet
svazku. Jako rukopisy jsou evidovany napt. diplomové prace.

c) hudebniny, které jsou zatazeny jako rukopisy v jednotlivych sbirkach, se uvadéji jako
rukopisy. Hudebninou se rozumi psana nebo tisténa hudebni skladba. V ostatnich
ptipadech se hudebniny eviduji v kartonech. Evidence musi vzdy obsahovat oznaceni, Ze
jde o hudebniny.

d) obdobn¢ jako u hudebnin se postupuje pfi evidenci novinovych vystiizkd, arednich tiskil
a tiskové dokumentace.

4. Podaci protokoly - podaci protokol v¢etné podacich protokolil v seSitové nebo
kartotécni formé.

5. Indexy, elenchy, repertéie - uvadi se pocet kusti pivodnich pomticek slouzicich k
evidenci spist podle vécného nebo systematického tfidéni bez ohledu na jejich ptivodni
nazev. Pocet téchto pomtcek se uvadi i v ptipad¢, ze jsou ulozeny v kartonech. Do dil¢ich
evidencnich jednotek se uvede zvlast pocet indexti, elenchu a repertait.

6. Kartotéky - uvadi se pocet kartotécnich zasuvek ¢i krabic. Kartotékou se rozumi
soubor systematicky sefazenych samostatnych listi obsahujicich informace k urcité agendé ¢i
tématu a vedenych obvykle v pfedepsané nebo uceloveé vytvorené formé. Mize byt ulozena v
n¢kolika evidencnich jednotkach. Slouzi-li jako piivodni evidenéni pomtcka (podaci protokol,
index apod.), je evidovana jako pfislusna jednotlivina.

7. Typate - uvadi se celkovy pocet kusu pecetidel a razitek. Do dil€ich evidencnich
jednotek se uvede zvlast’ pocet zpracovanych pecetidel a razitek. Pecetidlem je zpravidla
kovova deska s vyrytym negativnim obrazem, jiz se dociluje pozitivniho obrazu otis§ténim do
pecetni hmoty — peceté, jez reprezentuje jejiho majitele za ucelem pravniho ovétovani ¢i
uzavirani dokumenti. Razitkem je pryzova nebo kovova deska s aplikovanym obrazem, jiz se
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dociluje otisténim na dokument otisk tohoto obrazu, jenz reprezentuje jeho majitele za ucelem
ovétovani dokumentu.

8. Kartony - uvede se pocet kartont. Karton je eviden¢ni jednotka oznacujici specialni
archivni krabici. Pro nezpracované archivalie je karton eviden¢ni jednotka archivalii
uloZenych v specialni archivni krabici. Pro zpracované archivalie je karton evidencni jednotka
spist a ucetnich spisti ulozenych v specialni archivni krabici.

9. Fascikly - uvadi se celkovy pocet fascikli. Fascikl je eviden¢ni jednotka pro
zpracovan¢ archivalie, jejichz ulozeni v kartonech by bylo neucelné, ptipadné z jinych
divoda neproveditelné. V této evidencéni jednotce se eviduji té€z ucetni spisy.

10. Mapy, plany, grafické listy - uvadi se celkovy pocet kust jednotlivych map, atlasi,
plant, vykrest, grafickych list a kreseb. Do dil¢ich evidencnich jednotek se uvede zvlast
pocet zpracovanych map, plant a grafickych listt.

a) mapy, atlasy - mapa slozena z vice sekci se vykazuje jako jedna evidencni a inventarni
jednotka. Do poznamky k eviden¢ni jednotce se uvadi pocet listl (sekci). Atlasy se
vykazuji jako jednotliviny, do poznamky k eviden¢ni jednotce se napise atlas (atlasy),

b) plany, vykresy - postupuje se analogicky jako u map,

c) grafické listy, kresby - uvadi se pocet inventarnich jednotek (soubory, série, alba), do
poznamky k evidenéni jednotce se uvede pocet grafickych listi. Kresby se vykazuji jako
jednotliviny, do poznamky k eviden¢ni jednotce se napiSe kresba (kresby).

11. Foto, alba, svitkové filmy - uvadi se pocet kusii fotografii, negativi, diapozitivi,
pocet alb (fotografie ulozené v albech se samostatné nevykazuji), svitkovych filmi (zvlast
pozitiv a negativ), mikrofisi a mikrofilmi. Svitkovym filmem se rozumi statické snimky na
svitku fotografického materialu. Do dil¢ich evidenénich jednotek se uvede u zpracovaného
archivniho materidlu zvlast pocet jednotlivych alb, fotografii, negativii, diapozitivi,
svitkovych filmi (zv1ast’ pozitiv a negativ) a mikrofisi a spole¢né s mikrofilmy.

12. Filmy - uvadi se pocet filmovych pést a dalSich nosi¢lt audiovizudlnich zaznamt.
Filmovy pasem se rozumi ohebny materidl, na némz byla nanesena svétlocitliva vrstva, v niz
je zachycen soubor zaznamenanych spolu souvisejicich obrazli, vyvolavajicich pfi projekci
dojem pohybu, ¢i zvukovy doprovod obrazu. Déle se uvadi dalsi audiovizualnich zdznamy
ulozené na jinych nosicich. Do dil¢ich eviden¢nich jednotek se uvede u zpracovaného
archivniho materidlu zvlast pocet pozitivnich a negativnich filmovych pésu (v poznamce k
evidencni jednotce uvede Sife v mm - 8, 16, 35 mm) a pocet jinych nosicu.

13. Zvukové zaznamy - uvadi se pocet kusti matric, magnetofonovych paska a
audiokazet, gramofonovych desek a jinych zvukovych zdznamt. Do dil¢ich evidencnich
jednotek se uvede u zpracovaného archivniho materialu zvIast’ pocet jednotlivych matric,
magnetofonovych paskii a audiokazet, gramofonovych desek a jinych zvukovych zdznama.

14. Baliky - balik je eviden¢ni jednotka uzivana v archivnictvi pouze pro
nezpracované archivalie. Pomoci této eviden¢ni jednotky se eviduje material ulozeny v
balicich, nearchivnich krabicich apod. Velikost balikii nebo krabice nerozhoduje. Pokud jsou
nezpracované archivalie z diivodu jejich lepsi ochrany ulozeny do kartonil, vykazuji se jako
kartony. Nezpracované archivalie uloZzené v poradacich se vykazuji jako baliky.
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15. Digitalni dokumenty - eviden¢ni jednotka oznacujici dokument v v digitalni
podobe tj. jakykoliv dokument zaznamenany pomoci ¢iselné a to nejcastéji dvojkoveé
soustavy. Dokumentem v v digitalni podob& mtize byt naptiklad databdze tvotrend jednim
nebo vice soubory, matematicky model (digitalni mapa apod.). Filmy, fotografie a zvukové
zaznamy v v digitalni podobé se eviduji jako pfislusné eviden¢ni jednotky, pokud nejsou
soucasti vyssSich datovych celkti (databazi, prezentaci, webovych stranek, matematickych
modelt apod.).

16. Jiné - uvedou se dalsi soucésti archivniho souboru nezatazené do piedchozich typta
evidencnich jednotek, naptiklad trojrozmérné predmeéty. Evidence musi vzdy obsahovat
specifikaci evidovaného pfedmétu. Do této polozky patii evidence minci, Sperkd, Stockd,
medaili, plakéati ptipadné dalsiho specidlniho materidlu.
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Ptiloha ¢. 2 k vyhlasce ¢. 645//2004 Sb.

Druhy archivnich pomiicek

Archivni pomtcka se vytvaii pti archivnim zpracovani a slouzi pro evidenci a
orientaci o obsahu a ¢asovém rozsahu archivniho souboru nebo jeho Casti. Vytvaii se a
zptistupiiuje se badatellim v listinné i v v digitalni podob&. Archiv nebo kulturné védecké
instituce, ktera popisované archivalie vede v zakladni, druhotné nebo ustiedni evidenci
Nérodniho archivniho dédictvi, vzdy uchovava piislusnou archivni pomicku v listinné
podobg.

Archivni pomticky se ¢leni na
I. Zakladni,
II. Speciélni,

II1. Referencni.
ad L.

Zakladnimi archivnimi pomtckami jsou prozatimni inventarni seznam, dil¢i inventar,
inventar a katalog. Archivalie vedené v prozatimnim inventarnim seznamu se povazuji za
zpracované, ale neinventarizované. Archivalie vedené v dil¢im inventafi, inventafi nebo
katalogu jsou povazovany za inventarizované.

Prozatimni inventarni seznam je zakladni seznam vSech inventarnich jednotek
archivniho souboru nebo jeho ¢asti v potadi vychézejicim z ptivodniho uspotradani
inventarizovanych pisemnosti nebo v potradi vytvoieném na zakladé jinych vnitinich vazeb
mezi inventarnimi jednotkami uvnitt archivniho souboru s uvedenim evidencnich jednotek,
potizeny pro evidenci archivniho materidlu a k orientaci v jeho obsahu. M4 titulni list a tiraz.

Dil¢i inventar je archivni pomiicka k ¢asti archivniho souboru, ktera ma stejné
nalezitosti jako inventaf. Pofizuje se k uspofadané uzaviené ¢asti archivniho souboru.
Inventarni ¢isla jednotlivych dil¢ich inventaiti na sebe museji navazovat.

Inventar je zakladni seznam vSech inventarnich jednotek uzavieného archivniho
souboru v pofadi vychazejicim z piivodniho uspofadani inventarizovanych pisemnosti nebo v
potadi vytvofeném na zakladé¢ jinych vnitinich vazeb mezi inventarnimi jednotkami uvnitf
archivniho souboru s uvedenim evidenc¢nich jednotek. Pofizuje se pro evidenci archivalii a
jejich uloZeni a k orientaci o obsahu, ¢asovém rozmezi a mnozstvi archivalii. Obsahuje titulni
list, tvod se seznamem pouzitych pramenti a literatury, inventarni seznam, rejstiky (pokud
jsou ucelné) a tirdz. Soucasti je 1 obsah a pfilohy k tivodu (registraturni plany, schéma
archivni struktury fondu nebo sbirky, konkordan¢ni tabulky starych a novych signatur,
seznamy pouzivanych zkratek, pfevody starSich a cizojazycnych mistnich ndzvii na soucasné
tvary atd.).

A. Titulni list inventafe obsahuje
a) nazev archivu nebo kulturné védecké instituce, ¢i jméno nebo nazev spravce respektive
drzitele archivalii,



b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)
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nazev archivni pomucky (totozny s nazvem archivniho souboru s piipadnou specifikaci
jejich Casti),

casové rozmezi archivni pomtcky (totozné s ¢asovym rozsahem archivniho souboru nebo
jeho ¢asti zachycené pomtickou),

druh archivni pomiicky,

¢islo evidenc¢niho listu Narodniho archivniho dédictvi archivniho souboru, jehoz
archivalie jsou popsany v archivni pomicce,

eviden¢ni Cislo pomucky,

jméno nebo jména zpracovatele ¢i zpracovatelll archivni pomtcky,

misto a rok vyhotoveni archivni pomucky.

Titulni listy ostatnich druhti archivnich pomtcek musi obsahovat stejné udaje.

a)
b)

d)
e)

B. Uvod inventafe obsahuje kapitoly:
vyvoj pivodce archivalie, tj. organizacni a kompetencni vyvoj instituce s citovanim
ptislusnych pravnich norem; u osobnich fondi Zivotopisy osob
vyvoj a d€jiny archivniho souboru, tj. popis registratury ptivodce archivniho souboru s
uvedenim jejiho vyvoje, s tdaji o ulozeni pisemnosti, jejich zpracovani a ptipadnych
ztratach pred prevzetim do archivu
archivni charakteristika archivniho souboru, tj. rozbor stavu zachovalosti, popis a
zdiivodnéni zvolené poradaci metody a stavby pomucky, zdznam o vnitini skartaci
struény rozbor obsahu archivniho souboru
zaznam o usporadani archivniho souboru a sestaveni pomticky, tj. kdo, kdy a ve kterém
archivu ji zpracoval, kdo sestavil inventar a jaké vyuzil prameny.

C. Inventarni seznam je ¢ast inventafe, ktera obsahuje inventarni zaznamy sestavajici

zpravidla z inventarniho Cisla, signatury, popisu obsahu inventarni jednotky, casového
rozsahu a poradového Cisla evidenéni jednotky.

a)
b)

i)
J)

D.Tiraz inventafe se umist'uje na posledni strané pomucky a obsahuje tyto udaje:
nazev archivni pomiicky (totoZny s nazvem archivniho souboru s ptipadnou specifikaci
jeho ¢asti),

Casové rozmezi archivni pomucky (totozné s ¢asovym rozsahem archivniho souboru nebo
jeho ¢asti zachycené pomuckou),

pocet evidencnich jednotek zptistupnénych pomuckou (v zavorce se specifikuji pocty
druhti hlavnich eviden¢nich jednotek odpovidajici rubrikdm evidenéniho listu Narodniho
archivniho dédictvi),

pocet inventarnich jednotek které 1ze na zakladé pomicky zpfistupnit,

rozsah pomuckou zptistupnénych archivalii v béZnych metrech,

stav pomickou zptistupnénych archivalii ke dni,

jméno a ptijmeni zpracovatele archivniho souboru,

udaje o tom, kdo pomiicku sestavil (popft. udaj o autorovi tvodu, byl-li jiny nez vyse
uvadéni zpracovatelg),

pocet stran archivni pomiicky,

udaje o tom, kdo pomiicku schvalil s ¢islem jednacim a datem schvéleni.

Tiraz ostatnich druhti archivnich pomticek musi obsahovat stejné udaje.

Katalog je archivni pomtcka k archivnimu souboru ¢i jeho ¢astem, poskytujici

informace o obsahu a form¢ archivalii. M4 titulni list, obsah, ivod, seznam pouzité literatury,
katalogové zaznamy, rejstiiky a tirdz rozsitenou o pocet katalogovych zaznamt.
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ad I1.

Specialnimi archivnimi pomutckami jsou rejstiik, tematicky katalog, soupis dokumenti
a tematicky rejstik.. Archivalie opatiené specialni archivni pomiickou jsou povazovany za
inventarizované.

Rejstiik je abecedné usporadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy) a vécny
ukazatel, slouzici k podrobné orientaci po obsahu archivniho souboru nebo jeho ¢asti. Musi
mit titulni list, tvod, obsah, seznam pouzité literatury, rejsttikové zdznamy a tirdz. Jako
samostatnd archivni pomitcka je odliSny od rejstiikt k archivnim pomiickam nebo jejich
castem.

Tematicky katalog je soupis jednotlivych archivalii, tvofeny katalogizacnimi zdznamy
k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich soubori s pfesnymi udaji o jejich
ulozeni. Tematicky katalog mé vSechny nalezitosti katalogu.

Soupis dokumentt je soupis jednotlivych archivalii, tvofeny obsahovymi zaznamy k
vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich souborii s pfesnymi udaji o jejich
ulozeni.

Tematicky rejstiik je abecedné uspotfadany jmenny (osobni, geograficky nebo
nazvovy) a vécny ukazatel, vypracovany k vymezenému tématu z jednoho nebo vice
archivnich soubort s udaji o jejich ulozeni. Tematicky rejstiik ma v§echny nalezitosti
rejstiiku.

ad III.

Referencnimi archivnimi pomiickami jsou soupis fonda, popis fondu, privodce a
edice.

Soupis fondt (sbirek) je soupis archivnich soubori z jednoho nebo vice archivi s daji
o jejich uloZeni.

Popis fondu (sbirky) je pisemna informace o obsahu, ptivodci, ¢asovém a
kvantitativnim rozsahu, stavu dochovani, zpracovani a moznostech vyuziti archivniho
souboru.

Priivodcem je soubor popist fondu (sbirek) archivu (pfipadné jeho oddé€leni).
Obsahuje tvod se stru¢nou charakteristikou oblasti, v niz archiv plsobi, informaci o vyvoji a
organizaci archivu, popisy archivnich soubort, informace o knihovné a pomocny aparat
(seznam zkratek, osobni, zemépisny a vécny rejstiik, soupis pouzité literatury), ptipadné
obrazovou piilohu.

Edici je textova ¢i obrazova reprodukce dokumentu podle stanovenych pravidel. Za
archivni pomtcku je povazovana pouze v pifipad¢, ze jsou v ni publikovany vyhradné
archivalie uloZené v archivu, ktery ji potidil.
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Ptiloha ¢. 3 k vyhlasce ¢.645/2004 Sb.

VZOROVY BADATELSKY RAD

Badatelsky tad ........ archivuv ............ vydany na zaklad¢ § 36 pism. a) zékona ¢. 499/
2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zadkond:

%

ClL 1

Obecna ustanoveni

(1) Nahlizet do archivalii Ize jen po splnéni podminek stanovenych v zékon¢ a
v prostorach k tomu uréenych (dale jen ’badatelna”). Do prostor, v nichZ jsou archivalie
ulozeny, nemaji zadatelé¢ o nahlizeni (dale jen ’badatel”) pfistup.

(2) Badatel se pii vstupu do badatelny zapise do knihy navstév badatelny, kde uvede
datum navstévy, své jméno a ptijmeni a podpis.

(3) V badatelné archivu badatel vyplni badatelsky list, ktery je 1 zddosti o nahlizeni do
archivalii. Badatel je povinen prokazat svou totoznost obcanskym pritkazem, cestovnim
pasem, popiipadé¢ jinym osobnim dokladem zaméstnanci povéfenému dozorem v badatelné,
ktery zkontroluje spravnost udajii uvedenych v badatelském listu. Novy badatelsky list
badatel vyplnuje vzdy pro kazdy kalendaini rok, ve kterém nahlizi do archivalii a pti kazdé
zméné ucelu nahlizeni, popfipad¢ zméné tématu studia.

(4) Badatel pred vstupem do badatelny odlozi plast’, pfiru¢ni zavazadla a jiné obdobné
véci na misté k tomu ur¢eném. Do badatelny nemaji ptistup osoby znecisténé, pod vlivem
alkoholu nebo drog.

(5) V badatelné je nutné zachovavat klid, neni v ni dovoleno koutit, jist, pit a
telefonovat.

Cl.2

(1) Pfi nahliZzeni se badatel idi pokyny zaméstnance povéreného dozorem v badatelné.
Zamgéstnanec povéreny dozorem v badatelné miize na badateli pozadovat, aby pii pofizovani
vypist a poznamek z n¢kterych druhti archivalii pouZzival pouze obycejné tuzky stiedni
tvrdosti. zaméstnanec poveieny dozorem v badatelné neni povinen poskytovat badateli pomoc
pfi Cteni textu archivalii, jeho piekladani do jinych jazykl, podavéani vykladu o historickych
realiich souvisejicich s archivaliemi apod.

(2) Pfinahlizeni badatel archivalie co nejvice Setii. Archivalie nelze pouzivat jako psaci
podlozky, pfimo z nich kopirovat prapisovym papirem, podtrhavat v nich, Skrtat nebo do nich
vpisovat nebo je pouzivat jinym zptisobem ¢i k jinému tcelu nez je nahlizeni.
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(3) Do archivalii vyzadanych badatelem muze nahlizet soucasné jen jedna osoba, a to
badatel, do jehoz badatelského listu byly piedlozené archivalie zapsany. V odiivodnénych
ptipadech (napt. didaktickych, pfi exkurzich apod.) mize zaméstnanec povéieny dozorem
v badatelné povolit nahlizeni vice osobam.

(4) K nahlédnuti se badateli predkladaji archivalie ve lhité, v celkovém mnozstvi a
v mnozstvi na jeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych moznosti
archivu s pfihlédnutim k vyznamu a G¢elu nahliZzeni. Pfedklada se vzdy jen takové mnoZzstvi
archivalii, jejichz pocet a stav pfi vraceni mize zaméstnanec povéieny dozorem v badatelné
bez obtizi zkontrolovat.

(5) Archiv nevyhradi badateli archivalie v badatelné, nezahé;ji-li badatel nahlizeni do
archivalii do tficeti kalendaifnich dnil od sjednané¢ho dne pro jejich piedlozeni nebo pierusi-li
nahliZeni na dobu delsi tficeti dn.

(6) Archiv umozni nahliZet do archivalii jinému badateli, nez ktery si tyto archivélie
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 badatelti
prokazatelné 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 feditel (vedoucti) archivu.

Cl 3

(1) V badateln¢ je mozné pfi splnéni stanovenych podminek (napt. zachovani klidu
v badateln€) a pokud nebudou ostatni badatelé obtéZovani, pouZzivat vlastni reprodukéni
zatizeni k potizovani reprodukei archivalii pro osobni studijni potfebu badatele jen se
souhlasem zaméstnance povéreného dozorem v badatelné. Souhlas se vyjadii podpisem na
badatelem vyplnéné pisemné zadosti, jejiz vzor je prilohou vzorového badatelského fadu. Tim
neni dot¢ena ochrana ptipadnych vlastnickych a autorskych prav a prav souvisejicich.

(2) Zaftizeni usnadnujici nahlizeni do archivalii (napf. pfenosné pocitace, magnetofony
apod.) je mozno pouzivat po dohod¢€ se zaméstnancem poveéfenym dozorem v badatelné,
pokud nebudou ostatni badatelé vyruSovani.

(3) Badatel po ukonceni nahlizeni do archivalii své misto v badateln¢ zaneché v fddném
stavu. Vypisy, poznamky a jiné pomiicky ¢i véci v badateln¢ nezanechava, nybrz si je odnasi
s sebou.

(4) Po kazdém ukonceni nahliZzeni do archivalii je badatel povinen vratit archivalie v
rozsahu a stavu v jakém mu byly ptedlozeny.

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

(6) Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla nahlizenim do archivalii ulozenych v
archivu, zaSle pfisluSnému archivu jeden jeji vytisk (napf. edice archivalii). Jestlize cerpal
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z archivalii uloZzenych ve vice archivech, zasle publikovanou préci pouze archivu, z jehoz
archivalii ¢erpal nejvice; ostatnim archiviim sdéli bibliografické udaje o publikované praci.

Cl. 4

Vyuzivani archivnich pomiicek

(1) Archiv umoziiuje badateltim nahlizeni do archivnich pomtcek po jejich zapsani do
badatelského listu.

(2) S archivnimi pomtickami pfedlozenymi k nahlizeni se zachézi obdobné jako
s archivaliemi a jako s literarnimi dily, pokud spliuji znaky pfedmétu ochrany podle
autorského zakona.

%

CLS5

Porizovani reprodukcei archivalii

(1) Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivalii, které badatel studuje nebo
pottebuje pro ucely ufedni nebo vlastni prace uvedené v badatelském listu v zavislosti na
piipadném predem ud€leném souhlasu vlastnika archivalii nebo na ochrané ptipadnych
autorskych prav a prav souvisejicich. Reprodukce archivalii se poskytuji v zavislosti na
provoznich podminkéch a technickych moznostech archivu. Reprodukce archivalii, u nichz to
nedovoluje jejich fyzicky stav se neposkytuji.

(2) Reprodukce nepublikovanych archivnich pomtcek se neposkytuji, pokud tak
nepovoli piipadny vlastnik autorskych prav k této pomtcce.

Cl.6

Zapijcovani archivalii za u¢elem studia mimo archiv

(1) Zaptjc¢ovani originalti archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, nez jsou ulozeny,
povoluje feditel (vedouci) archivu vyjimecné, s prihlédnutim 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
pfedem dohodnutych podminek pievazeji povéfenym zaméstnancem uréenym feditelem
(vedoucim) archivu, ktery archivalie zaptjcuje.

(2) Zaptjcovani originalli archivalii mimo archiv povoluje feditel (vedouci) archivu
vyjimecné a za podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikovi, ptipadné ptivodci archivalii,
pokud ptvodce neni fyzicka osoba, a statnimu orgénu, organu izemni samospravy a osobam,
které jsou podle zvlastniho pravniho ptedpisu opravnény nahlizet do dokumentt, pokud to
ucel nahlédnuti z divodu vykonu ufedni funkce vyzaduje.

(3) Pokud archivalie ulozena ve vefejném archivu neni ve vlastnictvi Ceské republiky,
pravnické osoby zfizené zakonem nebo uzemniho samospravného celku, je k zapijceni
archivalie nezbytny pisemny souhlas jejiho vlastnika.
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(4) PtizaptjCovani archivalii je archiv povinen vystavit vypujciteli revers, obsahujici

piesny soupis zaptjcovanych archivalii,

ucel vypujcky,

datum vypujcky a lhlitu vraceni archivalii,

jméno, piijmeni a adresu trvalého pobytu vypujcitele podle prikazu totoznosti, pokud jde
o fyzickou osobu nebo,

v ptipadé pravnické osoby sidlo vypujcitele a jméno, piijmeni a adresu trvalého pobytu
jim povéiené osoby a

vlastnoru¢ni podpis vypujcitele nebo jim povéiené osoby a Gtedni razitko vyptjcitele,
pokud jde o pravnickou osobu.

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

CL.7
Vyuzivani knihovny archivu

Badatel mize vyuZzivat knih, ¢asopisti a novin z knihovny archivu v souvislosti s jeho

studijnim tématem a v jeho rozsahu. Studijni vyuzivani knih, asopisti a novin z knihovny
archivu se fidi vyptijénim fadem, ktery vyda feditel (vedouci) archivu.

ClL 8
Exkurze do archivu

Pti exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy navstév badatelny. Vstup do

jinych prostor archivu nez do badatelny archivu povoluje feditel (vedouci) archivu a
uskuteciiuje se pouze v doprovodu jim povefeného zaméstnance.

Cl9

Uhrada za sluzby poskytované badateliim

(1) Uhrada za sluzby poskytované archivem na zadost badatelt je stanovena cenikem

sluzeb.

(2) Cenik sluzeb je badatelim pfistupny k nahlédnuti v badatelné archivu.

CL 10
Zavéreéna ustanoveni

Porusi-li badatel n¢kterou ze zakladnich povinnosti ulozenych badatelskym fddem, miize

mu byt dals$i nahlizeni do archivalii odepieno, poptipadé udéleny souhlas odvolén.
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Ptiloha &. 1 badatelského fadu

Vzor
Néazev archivu
ROk, . eveieeeieeiee
Pof. €. oo
BADATELSKY LIST

Jméno, poptipad¢ jména a piijmenti .. PPN (014 1313 o) 3 111015) 1| SRR
Den, mésic, rok a misto narozeni (nepovmne) .......................................................
Misto trvalého PODYLU ......eovviieiiiiiieiieieee e telefon ...........

(nepovinné)
Adresa pro doruCen ........ocveecvieriieiiieiie et telefon ...........

(nepovinné)
Statni obcanstvi ..........cceuneee.
Obcansky priikaz, cestovni pas (jiny osobni doklad) €. .......cccvvvvvveennieennenn.

Pfesné oznaceni tématu studia s casovym vymezenim:

Ucel nahliZeni:*) Utedni (sluzebni)
soukromy

Zamg¢fteni nahlizeni:  védecké (studie, monografie, studentska,
diplomov4 ¢i disertacni prace apod.)
védecké edice dokumentt
genealogické ucely
soukromé zajmové vzdélavani
publicistické ucely
vystavni ucely
pro potieby uiadl
kronikaiské

*) Hodici se oznacte kiizkem v poli ¢tverce.

I A R

V ptipadé¢ ufedniho (sluzebniho) Gi¢elu nahlizeni:
Nézev a sidlo pravnické osoby, pro kterou badatel téma zpracovava

Prohlasuji, Ze jsem si v souladu s ptislusnou pravni upravou pln¢ védom své osobni
odpovédnosti za naklddani s informacemi, jez jsem ziskal nahlizenim do archivalii.

Prohlasuji, Ze jsem se seznamil s ustanovenimi badatelského fadu a beru na védomi, ze
pii poruseni zakladnich povinnosti mi mtze byt dalsi nahlizeni do archivalii odepteno,
ptfipadné udéleny souhlas odvolan.

Vo, dne ............. Citelny podpis .......cccovvvevenan..
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Udaje prezkoumal ...........ccccooan...... dne .............
Podpis odpovédného zaméstnance povéren¢ho dozorem v badatelné:

NahliZeni povoleno ..........cceeueneee dne .............
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Piiloha ¢. 2 badatelského fadu

Vzor

Doklad o predloZenych a navracenych archivalii

p<

Znacka (nazev) fondu
Signatura, folio

Vydano

Podpis badatele

Vraceno

Poznamka
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Ptiloha ¢&. 3 badatelského fadu

Vzor

Zadost o souhlas s pouZzitim vlastniho reprodukéniho zarizeni

Jméno a piijmeni:

Fond, sbirka, karton, signatura, inventarni ¢islo, folio:

Predpokladany pocet snimkii:

Zadam o pouziti vlastniho reprodukéniho zafizeni (druh: ....................oocooiiii )
Prohlasuji, Ze mnou pofizené reprodukce s pomoci vlastniho reprodukéniho zafizeni

budu vyuzivat pouze pro svou vlastni studijni potiebu a nebudu je publikovat. Soucasné

prohlasuji, Ze v pfipad¢ z4jmu o publikovani mnou potizenych reprodukci jsem povinen

archivu zaplatit reproduk¢ni poplatek podle Ceniku sluzeb poskytovanych archivem, popf.

pozadat archiv o jeho prominuti. Soucasné jsem si védom nezbytnosti vyrovnani piipadnych

autorskych prav a prav souvisejicich.

Datum:

Podpis badatele: Schvalil:
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Ptiloha €. 4 k vyhlasce ¢. 645/2004 Sb.

Cenik sluzeb poskytovanych verejnymi archivy

A. Porizeni vypisu, opisu nebo kopie archivalii, popripadé sdéleni o negativnim nalezu a
ovérovani kopii porizenych verejnymi archivy

1. Pofizeni vypisu, opisu nebo kopie archivalie  50,- K¢ za kazdou i zapocatou stranku
2. Sdéleni o negativnim nalezu 50,- K¢
3. Ovéfeni kopie archivalie pofizené archivem 30,- K¢ za kazdou i zapocatou stranku

B. Reprodukce archivalii

1. Elektrografické kopirovani (K¢&/1 list)
1.1. Cernobileé:

1.1.1. jednostranné: A4 A3
1.1.1.1. z volnych listl 9,-K¢ 13,-K¢
1.1.1.2. z vazanych listt 10,-K¢ 14,-K¢
1.1.1.3. z publikaci a novin 2,-K¢ 3,-K¢

1.1.2. oboustranné:
1.1.2.1. z volnych listt 12,-K¢ 25,-K¢
1.1.2.2. z vazanych listh 13,-K¢ 28,-K¢
1.1.2.3. z publikaci a novin 3,-K¢ 4,-K¢

1.2. barevné

1.2.1. jednostranné: A4 A3
1.2.1.1. z volnych listl 48,-K¢ 72,-K¢
1.2.1.2. z vazanych listt 55,-K¢ 78,-K¢

1.2.2. oboustranné:
1.2.2.1. z volnych listl 74,-K¢ 120,-K¢
1.2.2.2. z vazanych listt 90,-K¢ 134,-K¢

2. Fotografické prace (K¢/kus)
2.1. Zhotoveni ¢ernobilé zvétSeniny/zmenseniny na normalizovany format listu
fotografického papiru

rozmer (cm)/cena
9x13 15,-K¢
13x18 25,-K¢
18x24 55,-K¢
24x30  100,-K¢
30x40  130,-K¢
40x50  230,-K¢



2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
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50x60  300,-K¢

Cena za Cernobilou zvétSeninu/zmenseninu na format, ktery neni normalizovan, je
stejna jako cena za zvétSeninu/zmensSeninu provedenou na nejblizsi vyssi
normalizovany format listu fotografického papiru.

Zhotoveni barevné zvétSeniny/zmenseniny na normalizovany format listu
fotografického papiru
rozmer (cm)/ cena

9x13 35,-K¢
10x15 55,-K¢
13x18 100,-K¢
18x24 200,-K¢
20x25 235,-K¢
20x30 250,-K¢
24x30 355,-K¢
30x40 475,-K¢
40x50 730,-K¢&
50x60 1 150,-K¢

Cena za barevnou zvétSeninu/zmensSeninu na format, ktery neni normalizovan, je
stejna jako cena za zvétSeninu/zmenseninu provedenou na nejblizsi vyssi
normalizovany format listu fotografického papiru.

Zhotoveni ¢ernobilého negativu/diapozitivu na normalizovany format listu
fotografického filmu z plosné predlohy
rozmér (cm)/cena

do 6x9 77,-K¢
6x9 88,-K¢
9x13 132,-K¢
13x18 176,-K¢
Zhotoveni barevného negativu/diapozitivu na normalizovany format listu

fotografického filmu z plo$né predlohy
rozmeér (cm)/cena
1 policko kinofilmu 24x36 mm/275,-K¢

6x6 550,-K¢
6x9 550,-K¢
9x13 825,-K¢
10x15 825,-K¢

Zhotoveni ¢ernobilého negativu/diapozitivu na normalizovany format listu
fotografického filmu z trojrozmérné predlohy
rozmér (cm)/ cena

do 6x9
6x9

255,-K¢
285,-K¢



30

9x13 360,-K¢
13x18 440,-K¢

2.6. Zhotoveni barevného negativu/diapozitivu na normalizovany format listu
fotografického filmu z trojrozmérné piedlohy
rozmeér (cm)/ cena
1 policko kinofilmu 24x36 mm/550,-K¢

6x6 1 100,-K¢
6x9 1 100,-K¢
9x13 1 650,-K¢
10x15 1 650,-K¢

3. Mikrografické prace
3.1.1. Pofizeni mikrozaznamu
1 poli¢ko 35 mm mikrofilmu 45x35 mm 32,-K¢
1 poli¢ko 35 mm mikrofilmu 24x35 mm 20,-K¢

3.1.2. Kopirovani mikrozdznamu
1 policko bez rozdilu velikosti 15,-K¢

3.1.3. Zhotoveni zpétné zvétSeniny z 35 mm mikrozaznamu na bézny kancelaisky

papir:
format A4 12,-K¢
format A3 15,-K¢

4. Reprografické prace provadéné s vyuzitim digitalnich technologii (rozumi se
zhotoveni reprodukce plosného nebo trojrozmérného predlohy s vyuzitim:

4.1.1. Zhotoveni Cernobilé/barevné digitalni reprodukce plosné piedlohy

Skener, digitalni fotoaparat 150,-K¢
Digitalni kamera 615,-K¢
4.1.2. Zhotoveni Cernobilé/barevné digitalni reprodukce trojrozmérné predlohy
Skener ,digitalni fotoaparat 300,-K¢
Digitalni kamera 765,-K¢

C. Souhlas s jednorazovym uzitim reprodukce archivalii

1.1. pouziti reprodukci archivalii pro ucely védecké (védecké a odborné Casopisy,
sborniky, samostatné studie, monografie, edice, katalogy vystav)
se nezpoplatiuje

1.2. pouziti reprodukci archivalii pro ucely komercni (obrazové publikace, televizni
potady, film, pohlednice, kalendate, propagacni materialy, atp.)

se zpoplatiuje

1 ks ¢ernobilé reprodukce 1 500,-K¢&
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1 ks barevné/digitalni reprodukce 3 000,-K¢

Tyto ceny se vztahuji rovnéz na reprodukce archivalii pofizenych pomoci vlastniho
zafizeni Zadatele.

D. Filmovani archivalii

Zakladni poplatek 700,-K¢/kazda zapocata hodina

E. ReSerse, kancelaiska prace, manipula¢ni poplatky

1.1.ReSerse

1.1.1. jednoducha reserSe/l1hodinéa vykonu/zalozena na excerpci 1-2 archivnich
zdroji 260,-K¢

1.1.2. naro¢na reSerSe/1hodina vykonu/zalozena na excerpci 3-5 archivnich
zdroja 350,-K¢

1.1.3. naro¢na kombinovana reserSe/1 hodina vykonu/zaloZena na excerpci 6
a vice archivnich i mimo archivnich zdroja 440,-K¢

1.2.Kancelarska prace
1.2.1. 1 hodina vykonu 60,-K¢

1.3.Manipulac¢ni poplatky
1.3.1. balné — zasilky v balicich 20,-K¢
1.3.2. baln¢ — zasilky v obalkach do 1 kg 10,-K¢

Postovné je Gictovano dle platného sazebniku Ceské posty.

F. Zapujceni zvukové, filmové nebo audiovizualni archivalie

Specializované archivy zfizené za ucelem zajisténi péce o zvukové, filmové a
audiovizualni archivalie se fidi cenikem sluzeb pouze ve vztahu k archivaliim v listinné
podobé. V ostatnich ptipadech se stanovi smluvni cena.



32

Ptiloha ¢. 5 k vyhlasce ¢. 645/2004 Sb.

Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivalii, teploty a relativni vlhkost vzduchu
v prostorach pro uloZeni archivalii a vySe prumérnych ro¢nich naklada na 1 béZny metr
archivalii

L Nosnost podlah v archivnich depozitatich musi byt minimalné

a) 10 kN.m™ pii pouziti stabilnich regal,
b) 14 kN.m™ p¥i pouziti posuvnych regali.

II.  V prostorach pro uloZeni archivalii se musi udrzovat tyto hodnoty teploty a relativni
vlhkosti vzduchu:

Doporucena relativni vlhkost a teplota pro ulozeni archivnich a knihovnich materiali podle

ISO 11799
Teplota Relativni vlhkost
[° €] [7o]
min. max. akcept. min. max. akcept.
zmeény zmeény

papir, optimalni uloZeni 2 18 +1 30 50 +5
papir, pravidelné vyuzivani 14 18 +1 30 50 +5
pergamen, klize 2 18 1°h 50 60 3 %/h
fotograficky film, Cernobily, ester <21 +2 15 50 *
celulozy
fotograficky film, ¢ernobily, <21 +2 30 50 *
polyester
fotograficky film, barevny, ester <2 +2 15 30 *
celulozy
fotograficky film, barevny, <2 +2 25 30 *
polyester
fotografické deska, ¢ernobila <20 20 50 *
fotografické deska, barevna <2 20 50 *
fotograficky papir, ¢ernobily 2 <20 4/den 30 50 *
fotograficky papir, barevny <2 30 50 *
mikrofilm, ¢ernobily, ester celulozy <21 +2 15 40 *
mikrofilm, ernobily, polyester <21 +2 30 40 *
vinylova gramofonova deska <21 50
magnetickd média (datova, audio, 17 <20 20 30 *
video)
optické disky podle hodnot stanovenych vyrobcem optickych diskli

* vyhnout se kolisani
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I11. Primérné ro¢ni naklady archivu na 1 bézny metr archivalii v listinné podobé ¢ini
minimalné 1 250 K¢; v pfipadé archivalii v jiné nez listinné podobé& jsou praimérné
ro¢ni ndklady archivu vyssi, v zavislosti na charakteru a typu archivalie (zvukové,
filmové a audiovizualni).



