645/2004 Sb.
VYHLASKA
ze dne 13. prosince 2004,

kterou se provadéji nékterd ustanoveni zadkona o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zméné nékterych zakonu

ve znéni vyhlasky ¢. 192/2009 Sb.

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 =zakona ¢&.499/2004 Sb., o archivnictvi
a spisové sluzb& a o zmé&né nékterych zakonua, ve znéni =zdkona &. 190/2009 Sb.,
(ddle jen “zékon”) k provedeni § 19, § 20 odst. 5, § 24 odst. 3, § 36, § 40
odst. 4, z&kona:

s 1
Zpuisob vedeni zakladni, druhotné a ustfedni evidence Narodniho archivniho
dédictvi
(1) Zadkladni evidence Narodniho archivniho dédictvi se vede vzdy

v listinné podobé. Vedle toho mlZe byt vedena 1 prosttedky vypocletni techniky
v digitdlni podobé.

(2) Druhotnéd evidence Narodniho archivniho dédictvi je vedena v digitélni
podobé. Archivy, které vedou druhotnou evidenci, ptrevadéji udaje ze zakladni
evidence Narodniho archivniho dédictvi dodané v listinné podobé do digitédlni
podoby.

(3) Ust¥edni evidence Narodniho archivniho dé&dictvi se vede vzdy
v digitdlni podobé.

(4) Zéakladni evidence se aktualizuje prubéZné&, neni-1i dé&le stanoveno
jinak. Druhotnd evidence a usttedni evidence se aktualizuji jednou rocéné podle
termint uvedenych v § 9.

(5) Z&kladni evidence archivalii uloZenych mimo kulturné védecké instituce
a archivy se aktualizuje jednou ro¢né do 15. ledna nasledujiciho kalenda&tfniho
roku.

s 2
Zmény v evidenci Narodniho archivniho dédictvi p¥i premisténi archivalii

(1) Zadost o schvidleni dohody o sceleni archivniho fondu nebo archivni
sbirky (ddle Jjen ,archivni soubor"“) nebo névrh na rozhodnuti o sceleni
archivniho souboru a jejich umisténi podle § 18a odst. 2 zakona adresovany
ministerstvu obsahuje pro potteby aktualizace Usttedni evidence stejnopisy
evidenc¢nich 1list® Narodniho archivniho dédictvi (dale jen ,evidenc¢ni listy“), na
kterych Jjsou evidovadny delimitované archivédlie, a pfresnou charakteristiku
premistovanych archivalii vyjéadfenou v evidencé¢nich jednotkdch a metrdzi; u
zpracovanych a inventarizovanych archivdlii Je obsaZen 1 soupis ptredmétnych
archivalii.

(2) Archivalie ©premistované mezi archivy nebo kulturné védeckymi
institucemi, které vedou zédkladni evidenci, za UcCelem trvalého ulozZeni (déle Jjen
"delimitace”), vezme archiv nebo kulturné védecké instituce, do které se

archivdlie delimituji, do z&kladni evidence a archiv nebo kulturné védecké
instituce, kde byly archivdlie do doby delimitace uloZeny, Jje =ze =zéakladni
evidence vyradi.

(3) Pokud jsou delimitované archivalie vedeny v druhotné evidenci, oznémi
pro pot¥eby aktualizace druhotné evidence archiv nebo kulturné védecké instituce
predavajici archividlie tuto skute¢nost Narodnimu archivu nebo pfisluSnému
stédtnimu oblastnimu archivu, v jehoZ druhotné evidenci jsou archivalie vedeny.



(4) Pokud vedeni druhotné evidence delimitovanych archivalii ptrechdzi na
jiny archiv, ozndmi to pro potteby aktualizace druhotné evidence archiv, ktery
je v druhotné evidenci wvedl, archivu, do JjehoZ plsobnosti vedeni druhotné
evidence prechéazi.

(5) Pokud ptri delimitaci nejde o vyjimku wudélenou podle § 82 odst.
1 zdkona, archiv nebo kulturné védecké instituce predavajici archivalie oznémi
pro potreby aktualizace Ustfedni evidence delimitaci ministerstvu.

s 3
Evidence p¥irdstkd a ubytkd archivalii

(1) Evidence pfirlstkd a ubytkl archivdlii se ¢&leni na evidenci vnéjsich
prirtstkd a Ubytkd archivilii (déle jen ,vnéjsi zména“) a evidenci wvnit¥nich
prirtGstkd a Ubytkd archivalii (dadle Jen ,vnit¥ni zména“), které nastaly
s archivédliemi archivniho souboru.

(2) Vnéjsi zména zachycuje zmény, které nastaly s archivaliemi prislusného
archivniho souboru ve vztahu archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd méa
tyto archivédlie ve své zéakladni evidenci, k jiné fyzické nebo pravnické osobég,
naptiklad puvodci, vlastnikovi, jinému archivu, jiné kulturné védecké instituci.

(3) Vnit¥ni zména zachycuje zmény, které nastaly s archivaliemi
prislusného archivniho souboru uvnitt? archivu nebo kulturné wvédecké instituce,
kterd m& tyto archivadlie ve své zdkladni evidenci, naptiklad pfi archivnim
zpracovani, ptri prehodnoceni vyznamu archivalii nebo znic¢eni archivalii.

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

S 4
Evidence vnéjsSich zmén

(1) Evidence vnéjSich zmén v listinné podobé Jje wuchovavédna v pevné
svazanych knihach.

Kazdy zéaznam vnéjsi zmény vzdy obsahuje

a) ¢islo archivu z ¢&iselniku archivd a kulturné védeckych instituci wvedeného
ministerstvem (dadle Jjen “¢iselnik archiva”), ktery archivdlie vede v zakladni
evidenci,

b) ¢islo vnéjsi zmény, které je jedinecné a neménné v prislu$ném archivu,

c) ¢&islo evidenéniho 1listu archivniho souboru, k némuz se wvnéjsi zména
vztahuje,

d) datum vnéjsi zmény,

e) dtvody vnéjsi zmény (naptr. ubytek delimitaci celého archivniho souboru,
prirastek k existujicimu archivnimu souboru) a druh vnéjs$i zmény, pokud Jjde o
prirtstek (nap?¥. ve skartadnim ¥izeni, mimo skartaéni *¥izeni, dar),

f) <¢islo jednaci dokumentu o vnéjsi zméng,

g) udaje o ptvodci archivalii, pokud Jjde o ptrirastek a nejde o delimitaci,
v rozsahu podle § 18 odst. 3 zakona,

h) tdaje o predavajici fyzické nebo pravnické osobé&, pokud neni stejnad jako
pavodce archivalii, podle § 18 odst. 3 zéakona,

i) cCasovy rozsah archivdlii obsaZenych ve vnéjsi zméné, kterym je dolni a horni
Casovad hranice archivalii, dolni cdasovad hranice datace prior a horni c&asovéa
hranice datace posterior; u jednotlivych dat se oznaci, zda jde o odhad,



j) u archivdlii v analogové podobé polet DbéZnych metra (dadle Jjen “metraz”)
archivadlii vnéjsi zmény, kterou je

1. metrdz nezpracovand, urcend poltem béZnych metrl nezpracovanych archivalii,

2. metrdZ zpracovana, urcend poctem béZnych metrt zpracovanych archivalii,

3. metradz inventarizovana, urcend pocltem DbéZnych metrd inventarizovanych
archivalii,

4. metraz celkovéa, kterd je soucdtem =zpracované a nezpracované metraze;

archivdlie inventarizované Jsou vzdy chépadny Jako podmnoZina archivalii
zpracovanych,

k) 1ddaje o evidenc¢ni jednotce vnéjsi zmény, kterymi jsou
1. typ evidenc¢ni jednotky podle p¥ilohy ¢.1 k této vyhléasce,

2. pocCet nezpracovanych, zpracovanych a inventarizovanych evidenc¢nich jednotek a
celkovy pocet evidené¢nich jednotek,

3. Casovy rozsah archivalii evidenc¢ni Jjednotky, zpusobem uvedenym v pism. 1),
1) misto ulozeni prirustku,
m) nazev archivniho souboru, pokud jde o delimitaci celého archivniho souboru,
n) kategorii archivalii v p#irtstku.

(2) Pokud je 1listinnd podoba evidence vnéjsSich zmén vytvafena tiskovym
vystupem z evidence v digitdlni podobé&, tiskne se jednou rocné.

(3) Evidenci wvnéjsSich zmén podle odstavce 1 a 2 vedou archivy v zakladni
evidenci,pokud nejde o zadkladni evidenci archivadlii uloZenych mimo archivy a
kulturné védecké instituce.

§ 5
Evidence vnitfnich zmén

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

(2) V zadkladni evidenci archivd vedené v digitdlni podobé se wvnit¥ni zmény
eviduji v samostatné evidenci, a to zejména zmény podle § 17 odst. 2 zakona,
zmény zjisdténé pri inventure archivalii vyhla3ené ministerstvem podle § 44 pism.
i) zadkona a zmény p¥i archivnim zpracovani. Zaznam vnit¥ni zmény vzdy obsahuje
a) ¢islo archivu =z <¢&iselniku archivl, ktery archivalie wvede v =zakladni
evidenci,

b) ¢islo vnit¥ni zmény, které je jedinecné a neménné v prislusném archivu,

c) charakteristiku typu vnit¥ni zmény (nap¥. ubytek ¢&asti archivniho souboru
znic¢enim, zmény v archivnim souboru pf¥i archivnim zpracovéani) a popis wvnit¥ni
zmény (napf¥. okolnosti popisujici znic¢eni archivalii),

d) ¢islo evidenéniho 1listu archivniho souboru, k némuZz se vnit¥ni zména
vztahuje,

e) datum vnitt¥ni zmény,

f) Casovy rozsah archivalii, kterych se vnit¥ni zména tyka, zplsobem uvedenym
v § 4 odst. 1 pism. i),

g) metrdZ archivalii, kterych se vnit¥ni zména tyka, zpusobem uvedenym v § 4
odst. 1 pism. j),

h) evidenc¢ni jednotky, kterych se vnit¥ni zména tyka, zpusobem uvedenym v § 4
odst. 1 pism. k),

i) ¢&islo jednaci dokumentu o vnit¥ni zméné, pokud takovy dokument existuje.



(3) Evidenci vnit¥nich zmén podle odstavce 1 a 2 vedou archivy v zakladni
evidenci, pokud nejde o z&kladni evidenci archivalii ulozZenych mimo archivy a
kulturné védecké instituce.

S 6
Eviden¢éni listy Narodniho archivniho dédictvi
(1) Vsechny archivadlie se eviduji na evidenc¢nich listech.

(2) Evidenc¢ni listy vedené v zédkladni evidenci v listinné podobé se opatti
podpisem zpracovatele evidenéniho listu a fteditele archivu nebo statutdrniho
zastupce kulturné védecké instituce. U archivadlii ulozZenych mimo archivy nebo
kulturné védecké instituce se opatt¥i podpisem vlastnika nebo drZzitele. Je-1i
vlastnikem nebo drZitelem evidovanych archivdlii prévnickd osoba, Jje nutny
podpis fyzické osoby, kterd Jje opravnéna za pravnickou osobu Jednat. U
archivalii ulozZenych v archivech nebo kulturné védeckych institucich se
evidenc¢ni 1list opat¥i 1 otiskem razitka pfislusného archivu nebo kulturné
veédecké instituce.

(3) Evidenc¢ni list vzdy obsahuje

a) ¢islo archivu nebo kulturné védecké instituce z ¢&iselniku archiva, ktery
archivni soubor vede ve své zdkladni evidenci; neuvadi se u archivalii uvedenych
v pismenu b),

b) ¢&islo z ¢&iselniku archivi, pod kterym jsou evidovany archivdlie uloZené mimo
archivy a kulturné védecké instituce v prisluSném archiwvu,

c) udaje o vlastnicich nebo drzitelich archivédlii podle § 18 odst. 3 zakona,
jde-1i o archivalie uloZené mimo archivy a kulturné védecké instituce,

d) c¢islo evidenéniho listu, které je jedineéné a neménné v prislusném archivu
nebo kulturné védecké instituci,

e) nazev archivniho souboru,

f) evidenéni status archivniho souboru, vyjadfujici vztah archivu nebo kulturné
védecké instituce, kterd vede archivni soubor v zadkladni evidenci, k evidovanym
archivaliim,

g) cCasovy rozsah archivdlii archivniho souboru, a to zpusobem uvedenym v § 4

odst. 1 pism. i),

h) datum, kdy byl evidené¢ni 1list vyplnén a podepséan, ptripadné datum posledni
zmény na evidenénim listu,

i) kategorii archivalii v archivnim souboru,

j) 1udaje o pristupnosti archivniho souboru pro nahliZeni podle § 34, § 37 a §
38 odst. 1 az 3 zéakona,

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

1) stav zachovani archivniho souboru v rozsahu 4uplnost, fyzicky stav, u
poSkozenych archivnich soubort i charakter poskozeni,

m) c¢islo skupiny tematické evidence a tematicky popis archivniho souboru, kde
skupiny tematické evidence Jjsou obecné, vyznamoveé nadfazené pojmy shrnujici
spolecné znaky urcé¢itého typu archivnich souboru,

n) misto vzniku a misto uloZeni archivniho souboru,
o) evidené¢ni jednotky archivniho souboru podle § 4 odst. 1 pism. k),
p) archivni pomticky archivniho souboru podle § 7 odst. 2 pism. b), f), h) a i),

gq) tuUdaje o tom, zda archivni soubor obsahuje archivni kulturni pamatku nebo
narodni kulturni pamétku, podle § 10 odst. 4,

r) oznaceni puvodce archivniho souboru v puvodnim jazyce, star$i nebo jiné
nadzvy puvodce s dobou, po kterou byl ndzev uzivdn a dalsi udaje podle § 18
odst. 3 zéakona,



s) prirastky a ubytky archivniho souboru, kde se uvadi

1. vS8echny wvnéj8i zmény, v JjejichZ disledku doslo ke zméndm v popisovaném
archivnim souboru, a to v rozsahu: ¢&islo vnéjsi zmény, datum vnéjsi zmény a
¢islo jednaci dokumentu o vnéjsi zménég,

2. v8echny vnit¥ni zmény, a to v rozsahu: popis vnit¥ni zmény a datum wvnit¥ni
zmény,

3. v ptipadé evidence podle § 3 odst. 4 se uvadi z&kladni popis ptrirtstku nebo
tbytku, a to v rozsahu: charakteristika typu vnit¥ni zmény nebo davody wvnéjsi
zmény, metraz prirtstku nebo ubytku podle § 4 odst. 1 pism. J) a evidencéni
jednotky prirustku nebo ubytku podle § 4 odst. 1 pism. k),

4. Gdaj o prevzeti archivniho souboru do archivu nebo kulturné védecké instituce
v pripadé€, nejsou-li predchozi tdaje znémé,

t) tUGdaje o vybéru archivalii ve skartac¢nim fizeni nebo mimo skartac¢ni tizeni,

u) Udaje o archivaliich nélezejicich 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 déjinéach
archivniho souboru a edice z archivniho souboru,

w) informace o opatfenich podle § 27 a § 32 zédkona, Jjde-1i o archivni soubory,
které nejsou uloZeny ve verejném archivu,

x) udaje podle § 18 odst. 3 zdkona, datum uloZeni archivalii do archivu a tudaje
o ptripadném omezeni pristupnosti archivniho souboru vyplyvajici =ze smlouvy o
uschové, Jjde-11 o archivni soubory, uloZené v archivu na =zadkladé smlouvy o
uschove,

y) tUGdaje podle § 18 odst. 3 zakona a datum uzavtreni smlouvy, Jjde-1li o archivni
soubory ulozené na zadkladé smlouvy mimo archiv nebo kulturné védeckou instituci,
kterd archivdlie vede v zadkladni evidenci,

z) datum predadni a misto uloZeni ptredaného archivniho souboru a dals$i udaje
podle § 18 odst. 3 zakona, jde-1i o archivni soubory fyzicky predané vlastnikim,

aa) udaje o poctu kopii archivéalii, které svymi vlastnostmi a zpusobem
zpracovani zarucduji nejvysSsi trvanlivost pro dlouhodobé wuloZeni (déle jen
"bezpecnostni kopie”) a poctu kopii urcenych k uzivatelské préaci,

bb) jméno zpracovatele evidenc¢niho listu,

cc) jméno operdtora zéaznamu evidenc¢niho listu, pokud Jje veden v digitédlni
podobég,

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

(4) Eviden¢ni 1listy v listinné podobé, které nejsou tiskovym vystupem
z evidence vedené v digitdlni podobé&, se vypliiuji htlkovym pismem perem nebo na
psacim stroji tak, aby byla zachovédna d¢itelnost udajua JjiZ neplatnych; pokud
zaznamenavané zmény znesnadni c¢itelnost evidenéniho listu, ptrisludny evidenéni
list se vyr*adi a nahradi se novym.

(5) Evidenc¢ni 1listy v 1listinné podobé&, které Jjsou tiskovym vystupem
z evidence vedené v digitdlni podobé&, se vytazuji a nahrazuji jejich aktudlnim
znénim pri jakékoliv zméné v evidencénim listu.

(6) Vyrazené evidenc¢ni listy v listinné podobé se oznac¢i Skrtnutim pres
celou plochu formuldfe s datem vyfrazeni a podpisem =zpracovatele nového
evidenc¢niho listu.

(7) Vytrazené evidenéni 1listy v listinné podobé& zlUstavaji ve spisovné
archivu nebo kulturné védecké instituce a wukléddaji se do spisu o archivnim
souboru.



s 7
Evidence archivnich pomicek

(1) Evidence archivnich pomicek vedend v zdkladni evidenci Jje vedena na
evidenc¢nich 1listech v 1listinné podobé, které obsahuji tudaje podle odstavce
2 pism. b), f), h) a i).

(2) Evidence archivnich pomicek vedend v zakladni, druhotné a v ustf¥edni
evidenci archivnich pomlicek v digitdlni podobé obsahuje

a) ¢islo archivu, ktery archivadlie popsané v archivni pomlcce vede v zakladni
evidenci (dadle jen “archiv s archivnim souborem”),

b) evidenc¢ni ¢islo archivni pomtcky z archivu s archivnim souborem; toto ¢&islo
je jedinecé¢né a neménné v prislusném archivu,

c) Jméno, poptripadé jména a prijmeni fyzické osoby nebo nazev pravnické osoby,
v jejiz spravé ¢&i drZeni se archivédlie nachézeji, jde-11i o archivni pomlcky
popisujici archivédlie uloZené mimo archivy a kulturné védecké instituce,

d) <¢islo archivu, ktery mé& stejnopis archivni pomtcky ve své evidenci, jde-1li o
evidenci stejnopisu archivni pomtcky,

e) Jjedineéné evidencni ¢&islo stejnopisu archivni pomtcky z archivu, ktery mé
stejnopis ve své evidenci, jde-1li o evidenci stejnopisu archivni pomlcky,

f) druh archivni pomicky podle ptrilohy ¢. 2 k této vyhléasce,
g) néazev archivni pomicky,

h) ¢asové rozmezi archivadlii popisovanych v archivni pomticce oznacujici obdobi,
ze kterého pochézeji archivadlie popsané v archivni pomicce,

i) rok vzniku archivni pomicky,
j) formu vyhotoveni archivni pomtcky,
k) 1ddaje o dodatcich, které nemaji zvlastni nézev, Uvod a tiréaz,

1) ¢&islo skupiny tematické evidence charakterizujici archivadlie popisované
v archivni pomtcce,

m) Jméno a prijmeni zpracovatele (zpracovateld) archivni pomlcky,
n) misto vzniku archivdlii popisovanych v archivni pomtcce,

o) ¢islo evidenéniho 1listu nebo ¢isla evidencénich 1ist, na kterych Jjsou
evidovany archivédlie popsané v archivni pomutcce.

(3) Archivni pomicky nahrazené archivnimi pomtckami s aktualizovanym
obsahem nejsou soucédsti zakladni evidence a u archivu nebo kulturné védecké
instituce, kterd vede ptrisludny archivni soubor ve své zédkladni evidenci, se
ulozi do spisu o archivnim souboru.

S 8
Zasilani a evidence stejnopisd archivnich pomicek

(1) Do usttredni evidence Narodniho archivniho dédictvi zasilaji archivy
a kulturné védecké instituce stejnopisy dilcich inventéarda, inventara, katalogu,
rejsttrikda, tematickych katalogt, soupist dokumentd a tematickych rejsttika
uvedenych v pfiloze ¢. 2 k této vyhléasSce.

(2) Bezpecnostni archivy, specializované archivy, archivy tGzemnich
samospravnych celk®, soukromé archivy a kulturné védecké instituce =zasilaji
stejnopisy archivnich pomticek uvedenych v odstavci 1 tém archivam, které vedou
v druhotné evidenci jejich archivalie.

(3) Stejnopisy archivnich pomicek uvedenych v odstavci 1 se =zasilaji
v listinné podobé. Dalsi stejnopis totoZné archivni pomicky Jje zasléan
v digitdlni podobé zplsobem podle § 9 odst. 2, odpovidajici schématu,
vytvorenému a dalkové zpristupnénému ministerstvem.



(4) Archivy spolu se stejnopisem archivni pomtcky zasilaji =z&znam
z evidence archivnich pomtcek vedené podle § 7 odst 2. Zaznam se zasiléa
v listinné podobé nebo v digitédlni podobé& zplusobem podle § 9 odst. 2,
odpovidajici schématu, vytvorenému a dalkoveé zpristupnénému ministerstvem.

(5) Ministerstvo vede evidenci prijatych stejnopistd archivnich pomtcek.
Zaslané stejnopisy archivnich pomticek a jejich evidence Jjsou soucCédsti uUstredni
evidence.

(6) Narodni archiv a statni oblastni archivy vedou evidenci ptrijatych
stejnopist archivnich pomtcek, kterd Jje soucdsti jimi vedené druhotné evidence.

$ 9
Zpuisob predavani udajl ze zakladni evidence do druhotné a ustf¥edni evidence

(1) Udaje ze =zakladni evidence do druhotné se ptredidvaji, neni-1li déale
stanoveno jinak, v listinné nebo digitdlni podobé&. Udaje z druhotné evidence se
predadvaji do usttedni evidence vyhradné v digitdlni podobé.

(2) Predadvanim dat v digitédlni podobé se rozumi Jjejich poskytovani
prostfednictvim technickych nosié¢d dat nebo prostfednictvim datovych siti
s vyuzitim zaruceného elektronického podpisu podle zvladstniho  pravniho
predpisul.

(3) Nadrodni archiv, Archiv bezpecnostnich sloZek a stétni oblastni archivy
predavaji tUdaje z evidencnich 1listd a z evidence archivnich pomlcek =ze své
zdkladni evidence do Usttredni evidence do 31. ledna nésledujiciho kalendé&fniho
roku v digitdlni podobé.

(4) Bezpec¢nostni archivy, specializované archivy, archivy Gzemnich
samospravnych celkt, soukromé archivy a kulturné védecké instituce predéavaji
tudaje z evidenénich 1listd a =z evidence archivnich pomtcek ze své zakladni
evidence do ust¥edni evidence na vyzaddani ministerstva, a to v listinné podobé
nebo v digitdlni podobé. Bezpecnostni archivy predavaji pouze udaje o
archivaliich, u nichZ byl zrusSen stupen utajeni.

(5) Bezpeénostni archivy, Archiv hlavniho mésta Prahy a specializované
archivy ztizené ztrizovateli uvedenymi v § 46 odst. 1 pism. a) zékona a soukromé
archivy z¥izené zrizovateli uvedenymi v § 46 odst. 1 pism. c) zdkona ptredavaji
tudaje z evidenénich 1listd a =z evidence archivnich pomtcek ze své zakladni
evidence do druhotné evidence Narodniho archivu do 15. 1ledna néasledujiciho
kalendadfniho roku v digitédlni podobé. Bezpecnostni archivy predavaji pouze Udaje
o archivadliich, u nichZ byl zrusSen stupen utajeni.

(6) Archivy uUzemné samospravnych celkd, specializované archivy a soukromé
archivy, které neptfeddvaji udaje do Narodniho archivu podle odstavce 5,
predadvaji udaje z evidencnich 1istd a z evidence archivnich pomicek =ze své
zdkladni evidence do druhotné evidence Uzemné prisludSného statniho oblastniho
archivu do 15. ledna néasledujiciho kalendé&f¥niho roku v digitdlni podobé.

(7) Kulturné védecké instituce ptreddvaji udaje =z evidenénich 1lista a
z evidence archivnich pomtcek =ze své zdkladni evidence do druhotné evidence
Narodniho archivu nebo pfislusného statniho oblastniho archivu do 15. ledna
nadsledujiciho kalend&¥niho roku, a to v listinné podobé nebo v digitédlni podobé.

(8) Narodni archiv a stédtni oblastni archivy pfeddvaji udaje z evidendénich
listt a =z evidence archivnich pomicek ze své druhotné evidence do TuUstredni
evidence do 31. ledna nésledujiciho kalenda&¥niho roku v digitdlni podobé.

(9) Archivy a kulturné védecké instituce, oznamujici delimitaci archivalii
podle § 2, sdéli ministerstvu tuto skutecnost nejméné 15 pracovnich dnu pred
pfreddnim archivalii a soucasné zasSlou v listinné podobé evidencni listy
archivnich soubortd obsahujicich delimitované archivdlie a seznam delimitovanych
archivalii.

1 Zékon &. 227/2000 Sb. o elektronickém podpisu a o zmé&né nékterych zdkonu (zdkon o elektronickém
podpisu), ve znéni pozdéjdich predpisu.



(10) Udaje =z evidenénich 1list@ a =z evidence archivnich pomicek se
v listinné podobé ptredédvaji ve formé stejnopistd evidencénich 1listd podle vzoru
poskytovanych ministerstvem.

(11) Udaje z evidenénich 1list@ a 2z evidence archivnich pomtcek se na
technickych nosic¢ich dat nebo prostfednictvim datové sité v digitdlni podobé
predavaji podle schématu vytvoreného a délkové zpristupnéného ministerstvem.

§ 10

Zpuisob vedeni evidence archivalii, archivnich soubort nebo jejich ucelenych
casti prohlasenych za archivni kulturni pamatky nebo za narodni kulturni pamatky

(1) Ministerstvo ptridéli kazdé archivni kulturni pamétce a narodni
kulturni pamétce (dale jen “pamatka”) jedinecné a neménné c¢islo.

(2) SoucCéast zvlédstni evidence pamadtek vedené ministerstvem tvori

a) zadost o prohlédseni archivalii, archivnich soubord nebo Jjejich wucelenych
Casti za pamatku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlaseni archivalii, archivnich
soubort nebo Jjejich ucelenych ¢&sti za archivni kulturni pamdtku a u narodnich
kulturnich pamétek natizeni v1ady o prohlédSeni archivni kulturni pamétky =za
nadrodni kulturni pamétku,

c) udaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,

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

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

f) ddaje o opatteni podle § 32 zédkona,

g) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 a § 39 odst. 4 zakona, Jjde-1li o
narodni kulturni paméatky.

(3) Archivy vedou =zvlastni evidenci pamatek, které eviduji v =zakladni
evidenci nebo druhotné evidenci. Soucédst zvlasdtni evidence pamdtek vedené
archivy tvori

a) stejnopis Zz&dosti o prohlédSeni archivalii, archivnich soubori nebo jejich
ucelenych &é&sti za pamétku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlaseni archivalii, archivnich
soubort nebo jejich ucelenych ¢asti za archivni kulturni pamdtku a u narodnich
kulturnich pamdtek stejnopis natizeni vl1addy o prohlaseni archivni kulturni
pamatky za narodni kulturni pamétku,

c) tUdaje podle § 18 zéakona,

d) udaje o vyvozu pamatek podle § 29 zéakona,

e) udaje o bezpecénostnich kopiich podle § 30 odst. 1 zaékona,

f) ddaje o provérkdch fyzického stavu pamadtek podle § 30 odst. 3 a 4 zakona,
g) udaje o opatteni podle § 30 odst. 5 a § 32 zakona,

h) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 a § 39 odst. 4 zakona, Jjde-1li o
narodni kulturni paméatky.

(4) Archivalie, archivni soubory nebo jejich ucelené Casti prohlasené =za
pamétku se eviduji v zakladni, druhotné a TUstt¥edni evidenci na evidenénich
listech v rozsahu

a) néazev pamatky,
b) druh pamétky,
c) datum prohlé&seni pamétky,

d) ¢islo, pod kterym je pamdtka vedena v uUst¥edni evidenci paméatek.



(5) V ptripadé zrusSeni prohléas$eni za archivni kulturni pamdtku z davodu
prehodnoceni Jjejiho wvyznamu podle § 21 odst. 6 =zadkona Jje =zvlastni evidence
archivni kulturni pamatky vedend ministerstvem zatrazena do spisu tykajiciho se
predmétné zaleZitosti. Zv1astni evidence archivnich kulturnich pamdtek vedené
archivy se v daném pripadé predd ministerstvu a rovnéz se zatradi do predmétného
spisu.

§ 11

Postup a zpusob vyfazovani archivalii z evidenci Narodniho archivniho dédictvi
pti pfehodnoceni vyznamu archivalii

(1) Archivni soubory obsahujici archivadlie uvedené v § 5 odst. 1 a 2
zdkona nelze vytradit z evidence Narodniho archivniho dédictvi =z davodu
prehodnoceni vyznamu archivalii.

(2) Pozbude-1i archivni soubor, na ktery se nevztahuje odstavec 1, trvalou
hodnotu, podé& subjekt, ktery vede archivni soubor v zdkladni evidenci
ministerstvu zd@vodnény ndvrh na jejich vyfazeni z evidence Narodniho archivniho
dédictvi.

(3) Rozhodnuti ministerstva o vytrazeni archivniho souboru =z evidence
Ndrodniho archivniho dédictvi z davodu prehodnoceni vyznamu se zapisSe do
evidenc¢niho listu, na némz byl archivni soubor evidovan v zdkladni evidenci.

(4) Pokud je vyrazovany archivni soubor veden v druhotné evidenci, archiv
nebo kulturné védeckd instituce, kterd archivni soubor wvyrazuje, to oznémi
Narodnimu archivu nebo pfislusSnému stadtnimu oblastnimu archivu, v jehoZ druhotné
evidenci Je archivni soubor veden, a to bezprosttedné po nabyti pravni moci
rozhodnuti o vytazeni archivniho souboru =z evidence Narodniho archivniho
dédictvi.

(5) Evidené¢ni 1list, na kterém Jje vytrazeny archivni soubor evidovan, se
vy¥adi =ze zakladni, druhotné a usttedni evidence. Vytrazeny evidenc¢ni list
v listinné podobé zGstadvad ve spisovné archivu nebo kulturné védecké instituce,
které archivni soubor vedly v zédkladni evidenci.

§ 12

Postup a zpusob vyfazovani archivalii z evidence Narodniho archivniho dédictvi
pti znicéeni archivalii

(1) Dojde-1i ke zniceni archivniho souboru nebo archivédlie uloZené mimo
archiv nebo kulturné védeckou instituci, které jsou vedeny v zdkladni evidenci
N4drodniho archivu nebo stadtniho oblastniho archivu, subjekt vedouci archivni
soubor nebo archivadlie v zdkladni evidenci oznami tuto skuteénost ministerstvu a
podéd navrh na vyrazeni archivédlie nebo archivniho souboru z evidence Narodniho
archivniho dédictvi. Po kontrole archivdlii provedené ministerstvem za uUcCasti
zadstupct prislusného archivu, sepiSe ministerstvo protokol o zniceni archivalii
nebo archivniho souboru. Skutecénosti uvedené v protokolu jsou podkladem pro
vydani rozhodnuti.

(2) Dojde-1i ke znic¢eni archivdlie nebo archivniho souboru, které Jjsou
ulozeny v archivu nebo kulturné védecké instituci, prislusny archiv nebo
kulturné védeckd instituce oznadmi tuto skutecnost ministerstvu. Pokud je tato
archivadlie vedena v druhotné evidenci, oznami tuto skutec¢nost soucasné archivu,
ktery archivdlii vede v druhotné evidenci. Po kontrole archivdlii provedené
ministerstvem za GcCasti zastupct prisludného archivu sepiSe ministerstvo
protokol o znic¢eni archivalii nebo archivniho souboru.

(3) Znicenim archivdlie se rozumi 1 takové poskozeni, kdy archivilie
postradd vlastnosti, které musi splnovat archivédlie ©podle =zédkona. Tato
skutecnost se uvede v evidenc¢nim listu. Pokud byl poSkozen cely archivni soubor,
prislusny evidencni list se vytradi ze zédkladni, druhotné a Ustredni evidence.



§ 13
Zpuisob oznacdovani archivalii

(1) Archivédlie zatrazené do I. kategorie se oznacduji na ochrannych obalech
¢ervenou rimskou Jednickou zpusobem, ktery neposSkodi archivalii. Obdobné se
oznac¢i 1 prostory, kde Jjsou archivadlie I. kategorie uloZeny. Toto oznacdeni se
neprovadi v archivech, kde vSechny archivadlie v péci archivu spadaji do
I. kategorie.

(2) Archivéalie II. kategorie se neoznacuji.

(3) Archivadlie prohldsSené =za pamdtky se ozna¢i na ochrannych obalech
¢ervenym kruhem s pismeny KP zpusobem, ktery neposSkodi pamédtky. Obdobné se
oznac¢i 1 prostory, kde jsou pamatky uloZeny.

(4) Zpusob, kterym se oznacujli archivalie I. kategorie nebo pamatky, Je
mozné na zadost zménit, pokud Jje ptredepsané oznaceni v rozporu s oznacenim
vychdzejicim z Jjinych pravnich predpisd. Zménu zpusobu oznacovani schvaluje
ministerstvo na zédkladé Zz&dosti.

(5) Archivalie v digité&lni podobé se kategoriemi neoznacuji.

§ 14
Ukladani kopii archivalii a péce o kopie
Bezpecnostni kopie archivalii se ukléddaji v Jjiném objektu, neZz Jjsou uloZeny
origindly archivalii.

§ 15
Statni prispévek
(1) V souvislosti s prohlaSenim dokumentu za archivadlii mé& vlastnik této

archivadlie narok na poskytnuti jednordzového statniho prispévku ve vysi 3 K& za
kazdou evidenc¢ni jednotku.

(2) PausSalni stéatni prispévek podle odstavce 1 se v pripadé porizeni
fotokopie kopie archivalie vlastnikem pro potteby prisludSného stétniho
oblastniho archivu nebo Narodniho archivu zvy3uje o 2 K& =za kazdou stréanku
archivalie.

(3) V souvislosti s prohlédSenim archivdlie =za archivni kulturni pamétku
nebo v souvislosti s prohldSenim archivni kulturni pamdtky za nadrodni kulturni
pamétku, kterd neni uloZena ve verejném archivu, mé& vlastnik této archivni
kulturni pamétky nebo narodni kulturni pamadtky nédrok na poskytnuti pausdlniho
stdtniho p¥ispévku ve vysi 10 K¢ za kazdou evidenéni jednotku.

(4) Pausadlni statni ptrispévek podle odstavce 3 se zvysSuje o naklady na
zhotoveni Jjedné bezpecénostni kopie archivni kulturni pamétky vlastnikem pro
potteby prislusného statniho oblastniho archivu nebo Narodniho archivu,
provedené ve formé mikrofilmové negativni kopie, o 20 K& za kazdou stranku
archivalie.

(5) Ztizovatel akreditovaného soukromého archivu m& ndrok na poskytnuti
jednoradzového roc¢niho statniho prispévku na provoz soukromého archivu ve vysi
70 K& na Jjeden bézZny metr archivdlii. Plna vySe statniho prispévku néalezi
z¥izovateli i za jeden nelUplny bézny metr archivalii. U digitdlnich dokumentda ve
vystupnich formadtech podle vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby se
stanovi vySe Jjednordzového roc¢niho stéatniho ptrispévku 70 K& za kazdy zapocaty
1 GB kapacity.

(6) Zvyseni stdtniho prispévku podle odstavce 2 a podle odstavce
4 nendlezi, pokud kopii nebo Dbezpecnostni kopii archivédlie zhotovi na své
nadklady prisluSny statni oblastni archiv nebo Narodni archiv.



§ 16
Vzorovy badatelsky ¥ad

(1) Vzorovy badatelsky trad, vcetné ptriloh obsahujicich vzor badatelského
listu se vzorem zadosti o nahliZeni, vzoru dokladu o predloZenych a navracenych
archivaliich a wvzoru 2zadosti o souhlas s pouzitim vlastniho reprodukéniho
zatizeni jsou stanoveny v priloze ¢. 3 k této vyhlé&sce.

(2) Vzorovy badatelsky fa&d mohou archivy pouze rozs$irit o vlastni
ustanoveni, kterd vychédzeji ze zvladsStnich podminek archivu, p¥i zachovéani
zdkladniho textu Vzorového badatelského £té&du. Pritom doplni vzdy ustanoveni
¢l. 2 odst. 5 prilohy ¢. 3 k této vyhldSce o mnozstvi predkladanych archivalii
na podminky svého archivu.

§ 17
Cenik sluZeb a reprodukénich poplatkt platny ve vefejnych archivech

Sluzby a souhlas s jednorazovym uzitim reprodukce archivalii poskytované
vefejnymi archivy jsou zpoplatnény podle Ceniku sluzeb a reprodukénich poplatku
platnych ve vetrejnych archivech wuvedeného v ptriloze ¢&. 4 k této wvyhlasce.
Vetejné archivy poskytuji sluZzby podle svych technickych moZnosti.

§ 18

Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivalii, teploty a relativni vlhkost
vzduchu v prostorach pro ulozeni archivalii a vySe prumérnych rocénich néklada na
1 bézZny metr archivalii

Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivalii, teploty a relativni vlhkost
vzduchu v prostordch pro ulozeni archivalii a vySe prumérnych roc¢nich ndkladd na
1 béZny metr archivadlii jsou stanoveny v priloze ¢. 5 k této vyhlasce.

S 19
U&innost

Tato vyhl&dsSka nabyva Gc¢innosti dnem 1. ledna 2005.

Ministr

Mgr Bublan v.r.



Pf¥iloha ¢. 1
EVIDENCNI JEDNOTKY
I. Evidencni jednotky se déli na hlavni a dil¢i.

Hlavnimi eviden¢nimi jednotkami jsou zékladni, obecné jednotky pro pocitani a vykazovani
mnozstvi archivalii. Hlavni eviden¢ni jednotky jsou definované vyctem v této piiloze. Dil¢i
eviden¢ni jednotky upfesiiuji u zpracovanych archivalii hlavni eviden¢ni jednotku. Soucet poctu
zpracovanych dil¢ich eviden¢nich jednotek vzdy odpovidd poctu zpracovanych hlavnich
evidenc¢nich jednotek.

II. Eviden¢ni jednotky se ¢leni podle raznych hledisek na jednotky:

a) pro nezpracované archivalie, kterymi jsou baliky a kartony,

b) pro zpracované archivalie, které jsou dale ¢lenény na

1. evidencni jednotky pro evidenci spist a ti€etnich spist ( kartony a fascikly),

2. evidenc¢ni jednotky pro evidenci piivodnich (spisovych, registraturnich) evidencnich pomiicek
(podaci protokoly, indexy, elenchy, repertaie). Indexem se rozumi abecedni seznam osobnich,
mistnich nebo vécnych hesel, elenchem je evidence spisii urcitého fasciklu a repertafem je evidence
spist urcitého fasciklu na Grovni 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 formé,
- index, elench, repertar,

- kartotéka,

- typar a razitko,

- mapa, plan, graficky list (mapa sloZzena 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 filmu se vykazuje cely svitek),

- filmy (vykazuji se filmové pésy a jiné nosic¢e audiovizudlnich zdznamu),
- zvukovy zédznam,
- jiné (polozky nezataditelné do pfedchazejicich evidencnich jednotek).

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

I11. Hlavni a dil¢i eviden¢ni jednotky

1. Listiny do roku 1526 - uvadi se pocet vSech originala listin a jejich ovétenych opist vzniklych
do roku 1526. Listina je pfitom chépana jako pisemné svédectvi o pravnim pofizeni s nalezitymi
vnéjSimi a vnitfnimi znaky a prosttedky ovéfeni predepsanymi nebo uzivanymi v dobé jeho vzniku.

2. Listiny po roce 1526 - uvadi se pouze ty listiny, které maji nejen vnéj$i znaky provazejici
zlistinéni pravniho aktu (napt. pergamen, ovétovaci prostiedky, slavnostni forma, atypicky format
apod.), ale vymykaji se bézné¢ vyddvanym pisemnostem i svym obsahem. Jako jednotliviny se
obvykle neeviduji a nevykazuji pisemnosti zachycujici ptivodni zlistinéni pravniho aktu mensiho
vyznamu, které byly podkladem pro dodatecny zépis v jinych pisemnostech, jez je kodifikuji a maji



veétsi pravni prikaznost (napf. ufedni knihy). PfihliZi se pfitom nejen k rozsahu a vyznamu pravniho
poftizeni, ale 1 k vyznamu piijemce, n€kdy 1 vydavatele pisemnosti. Jako jednotliviny se rovnéz
neeviduji a nevykazuji pisemnosti zachycujici méné vyznamny akt, pro jejichz vydani byly
(ptipadné mohly byt) podkladem jiné¢ Gfedni pisemnosti. Tyto pisemnosti maji obvykle 1 vEtsi
pravni prikaznost a diplomatickd hodnota pisemnosti podle nich ndsledné vydanych je tim
zmensSena. Jsou to napt. tzv. zhostné listy, tzv. zachovaci listy, vyucni listy, osobni doklady a
diplomy, zakladaci listiny, statuty a stanovy organizaci a spolkt, soudni a notafské dokumenty apod.
Jako listiny se rovnéz neeviduji a nevykazuji cenné papiry (akcie, obligace, sménky atd.).

3. Uedni knihy a rukopisy - uvadi se souhrnny po&et kusti tfednich knih a rukopisti dohromady.
Do dil¢ich evidenc¢nich jednotek se uvede zvlast pocet ufednich knih a rukopisi.

a) ufedni knihy - uvadi se souhrnny pocet Gfednich knih v archivnim souboru, napiiklad knihy
mestské, knihy méstskych financi, méstské spravy, knihy cechovni, knihy vedené u
vrchnostenskych tfadi (urbéare, knihy rychtdiské) a knihy kancelarské (formulafe, konceptate,
kopiafe, manudly, registra aj.). U archivnich fondd Skol se uvadé€ji vykazy o prospéchu Zactva
(Skolni katalogy a konferen¢ni protokoly), u fondii spolkli a druzstev pak zejména knihy zapisti o
jednani vybort, predstavenstev aj. Jako Gfedni knihy se vykazuji i G€etni knihy a katastry a kroniky
s vyjimkou kronik uloZenych v osobnich fondech. Utedni kniha ma vné&jsi podobu vézané knihy. Za
ufedni knihy se povazuji rovnéz archivalie vySe uvedené¢ho obsahu a typu, které nemaji vazanou
podobu, spliuji vSak vSechna nésledujici kritéria — maji jednotnou Upravu, jsou ¢lenény podle
jednotnych ¢asovych jednotek (napt. podle rokii) a jsou proc¢islovany. Knihy ulozené v kartonech se
vykazuji jako jednotliviny a kartony, ve kterych jsou tyto knihy ulozeny, se v tomto ptipadé jako
eviden¢ni jednotky nevykazuji.

b) rukopisy - uvadi se pocet kust, resp. svazka rukopisii. Rukopis je archivalie neufedni povahy.
V ptipad¢, Ze jsou archivalie svazany do konvolutu, uvadi se pouze pocet svazkii. Jako rukopisy
jsou evidovany napt. diplomové prace.

c¢) hudebniny, které jsou zafazeny jako rukopisy v jednotlivych sbirkéach, se uvadéji jako rukopisy.
Hudebninou se rozumi psanéd nebo tisténa hudebni skladba. V ostatnich ptipadech se hudebniny
eviduji v kartonech. Evidence musi vzdy obsahovat oznaceni, ze jde o hudebniny.

d) obdobné¢ jako u hudebnin se postupuje pii evidenci novinovych vysttizkl, ufednich tiski a
tiskové dokumentace.

4. Podaci protokoly/deniky - podaci protokol véetné podacich protokolil ¢i denikli v seSitové nebo
kartoté¢ni formée.

5. Indexy, elenchy, repertare - uvadi se pocet kusti ptivodnich pomtcek slouzicich k evidenci
spist podle vécného nebo systematického tifidéni bez ohledu na jejich plivodni nazev. Pocet téchto
pomiucek se uvadi i v ptipad€, ze jsou ulozeny v kartonech. Do dil¢ich eviden¢nich jednotek se
uvede zvlast’ pocet index, elenchil a repertait.

6. Kartotéky - uvadi se pocet kartotécnich zasuvek ¢i krabic. Kartotékou se rozumi soubor
systematicky sefazenych samostatnych listli obsahujicich informace k urcité agend€ ¢i tématu a
vedenych obvykle v ptfedepsané nebo ucelové vytvorené formé. Muze byt ulozena v nékolika
eviden¢nich jednotkach. Slouzi-li jako ptivodni evidencni pomucka (podaci protokol, index apod.),
je evidovéna jako ptislusna jednotlivina.

7. Typare - uvadi se celkovy pocet kust 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 otisténim do pecetni hmoty —
peceté, jez reprezentuje jejitho majitele za ucelem pravniho oveéfovani ¢i uzavirdni dokumenti.
Razitkem je pryzova nebo kovova deska s aplikovanym obrazem, jiz se dociluje otiSténim na
dokument otisk tohoto obrazu, jenz reprezentuje jeho majitele za ucelem ovérovani dokumentu.



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

9. Fascikly - uvadi se celkovy pocet fascikli. Fascikl je evidencni jednotka pro zpracované
archivalie, jejichz ulozeni v kartonech by bylo netucelné, piipadné z jinych davodi neproveditelné.
V této evidencni jednotce se eviduji téz ucetni spisy.

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

a) mapy, atlasy - mapa slozena z vice sekci se vykazuje jako jedna evidencni a inventarni jednotka.
Do poznamky k evidenc¢ni jednotce se uvadi pocet listl (sekci). Atlasy se vykazuji jako jednotliviny,
do poznamky k evidencni 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 eviden¢ni jednotce se uvede pocet grafickych listh. Kresby se vykazuji jako jednotliviny, do
poznamky k eviden¢ni jednotce se napiSe kresba (kresby).

11. Foto, alba, svitkové filmy - uvadi se pocCet kusti fotografii, negativli, diapozitivii, pocet alb
(fotografie ulozené v albech se samostatné nevykazuji), svitkovych filmt (zv1ast pozitiv a negativ),
mikrofi$i a mikrofilmt. Svitkovym filmem se rozumi statické snimky na svitku fotografického
materidlu. Do dil¢ich eviden¢nich jednotek se uvede u zpracovaného archivniho materidlu zvIast
pocet jednotlivych alb, fotografii, negativl, diapozitivii, svitkovych filml (zvIast’ pozitiv a negativ)
a mikrofisi a spole¢n¢ s mikrofilmy.

12. Filmy - uvadi se pocet filmovych pasii a dalSich nosici audiovizudlnich zaznamu. Filmovy
pasem se rozumi ohebny material, na némz byla nanesena svétlocitliva vrstva, v niz je zachycen
soubor zaznamenanych spolu souvisejicich obrazl, vyvolavajicich pii projekci dojem pohybu, ¢i
zvukovy doprovod obrazu. Dale se uvadi dalsi audiovizualnich zdznamy uloZené na jinych nosicich.
Do dil¢ich evidenc¢nich jednotek se uvede u zpracovaného archivniho materidlu zvlast' pocet
pozitivnich a negativnich filmovych past (v poznamce k eviden¢ni jednotce uvede Sife v mm - 8§,
16, 35 mm) a pocet jinych nosic¢l. Jako eviden¢ni jednotky se neuvadéji filmové kopie vytvorené na
smluvnim zdkladé Narodnim filmovym archivem v Praze.

13. Zvukové zaznamy - uvadi se pocet kusii matric, magnetofonovych paskti a audiokazet,
gramofonovych desek a jinych zvukovych zaznami. Do dil¢ich evidencnich jednotek se uvede u
zpracované¢ho archivniho materialu zvlast pocet jednotlivych matric, magnetofonovych pasku a
audiokazet, gramofonovych desek a jinych zvukovych zaznamt.

14. Baliky - balik je eviden¢ni jednotka uzivana v archivnictvi pouze pro nezpracované archivalie.
Pomoci této evidenni jednotky se eviduje material ulozeny v balicich, nearchivnich krabicich apod.
Velikost balikli nebo krabice nerozhoduje. Pokud jsou nezpracované archivalie z diivodu jejich lepsi
ochrany ulozeny do kartond, vykazuji se jako kartony. Nezpracované archivalie uloZené
v poradacich se vykazuji jako baliky.

15. Digitalni datasety — digitdlni dataset je evidencni jednotka oznacujici sadu dat, kterd byla
puvodné vytvofena nebo spravovana prostiednictvim vypocetni techniky a ktera byla vybrana za
archivalii. Dataset mé obvykle podobu poli a tabulek, ve kterych jsou obsazena a strukturovana data
(naptiklad spisy, vysledky prizkumu, s¢itani lidu, inventaie, databaze, prezentace, webové stranky,
matematické modely) v€etné poctu zdznamu a jejich celkové velikosti vyjadiené v bytech. Filmy,
fotografie a zvukové zaznamy v digitdlni podobé se eviduji jako pfislusné evidencni jednotky,
pokud nejsou soucasti vyssich datovych celkli — datasetl (naptiklad databazi, prezentaci, webovych
stranek, matematickych modelt). Digitadlni datasety se ¢leni na digitalni ptejimky. Digitalni



pfejimka oznacuje dataset, ktery piedstavuje snimek dat za urcité obdobi, nejcastéji jeden rok. Jako
eviden¢ni jednotka slouzi digitalni pfejimka pouze v ptipadé€, ze data v ni obsazend byla vybrana za
archivalie. Uvadi se vcetné data vytvofeni snimku, poftu zdznaml a jejich celkové velikosti
vyjadiené v bytech.

16. Jiné - uvedou se dalsi souc¢asti archivniho souboru nezatazené do predchozich typti evidencnich
jednotek, naptiklad trojrozmérné predméty. Evidence musi vzdy obsahovat specifikaci evidovaného
pfedmétu. Do této polozky patii evidence tiskd, minci, Sperkil, Stoc¢kl, medaili, plakati ptipadné
dalsiho specialniho materialu.



Pf¥iloha ¢. 2
DRUHY ARCHIVNICH POMUCEK

Archivni pomitcka je informacni systém, ktery se vytvaii pfi archivnim zpracovani a slouzi pro
evidenci a orientaci v obsahu a ¢asovém rozsahu archivniho fondu, archivni sbirky nebo jeho casti.
Vytvaii se a zptistupiiuje se badatelim v listinné i v digitalni podobé&. Archiv nebo kulturné védecka
instituce, kterd popisované archivalie vede v zakladni, druhotné nebo Ustfedni evidenci uchovava
piislusnou archivni pomiicku v listinné podobg.

Archivni pomticky se ¢leni na
1. Zakladni,

II. Specialni,

II1. Referencni.

ad L.

Zakladnimi archivnimi pomuickami jsou prozatimni inventarni seznam, dil¢i inventaf, inventaf 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 zékladni seznam vSech inventarnich jednotek archivniho souboru
nebo jeho ¢asti v pofadi vychazejicim z plivodniho uspofadani zpracovanych pisemnosti nebo
v poradi vytvofeném na zaklad¢ jinych vnitinich vazeb mezi inventarnimi jednotkami uvnitt
archivniho souboru s uvedenim eviden¢nich jednotek, potfizeny pro evidenci archivniho materialu a
k orientaci v jeho obsahu. Ma titulni list a tirdz.

Dil¢i inventar je archivni pomticka k ¢asti archivniho souboru, kterd ma stejné ndleZitosti jako
inventafr. Potizuje se k uspotadané uzaviené ¢asti archivniho souboru. Inventarni Cisla jednotlivych
dil¢ich inventaii na sebe museji navazovat.

Inventar je zakladni seznam vSech inventarnich jednotek uzaviené¢ho archivniho souboru v potadi
vychdzejicim z pivodniho uspofadani inventarizovanych pisemnosti nebo v potfadi vytvofeném na
zéklad¢ jinych vnitinich vazeb mezi inventarnimi jednotkami uvniti 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 prament
a literatury, inventarni seznam, rejstiiky (pokud jsou ucelné) a tirdz. Soucasti je 1 obsah a ptilohy k
uvodu (registraturni plany, schéma archivni struktury fondu nebo sbirky, konkordancni tabulky
starych a novych signatur, seznamy pouzivanych zkratek, pfevody starSich a cizojazy¢nych
mistnich nazvii na soucasné tvary atd.).

A. Titulni list inventare obsahuje:

a) nazev archivu nebo kulturné védecké instituce, ¢i jméno nebo nazev spravce respektive drzitele
archivalii,

b) 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 archivni pomuckou),

d) druh archivni pomtcky,

e) Cislo eviden¢niho listu Narodniho archivniho dédictvi archivniho souboru, jehoZz archivélie jsou
popsany v archivni pomticce,

f) eviden¢ni Cislo archivni pomtcky,



g) jméno nebo jména zpracovatele €i zpracovatell archivni pomucky,

h) misto a rok vyhotoveni archivni pomucky.

Titulni listy ostatnich druhi archivnich pomtcek musi obsahovat stejné udaje.
B. Uvod inventaie obsahuje kapitoly:

a) vyvoj pivodce archivalie, tj. organizacni a kompetencni vyvoj instituce s citovanim ptisluSnych
pravnich norem; u osobnich fonda zivotopisy osob

b) vyvoj a d€jiny archivniho souboru, tj. popis registratury piivodce archivniho souboru s uvedenim
jejitho vyvoje, s udaji o ulozeni pisemnosti, jejich zpracovani a ptipadnych ztratach pred pievzetim
do archivu

c¢) archivni charakteristika archivniho souboru, tj. rozbor stavu zachovalosti, popis a zdivodnéni
zvolené pofadaci metody a struktury archivni pomicky, zdznam o vyfazeni duplikatl a jednotlivin
nearchivni povahy

d) stru¢ny rozbor obsahu archivniho souboru

e) zdznam o usporadani archivniho souboru a sestaveni archivni pomiicky, tj. kdo, kdy a ve kterém
archivu ji zpracoval, kdo sestavil inventar a jaké vyuzil prameny.

C. Inventarni seznam je ¢ast inventare, ktera obsahuje inventarni zdznamy sestavajici zpravidla z
inventarniho ¢isla, signatury, popisu obsahu inventarni jednotky, ¢asového rozsahu a poradového
¢isla evidenc¢ni jednotky.

D.TirazZ inventaie se umist'uje na posledni strané archivni pomticky a obsahuje tyto tidaje:

a) nazev archivni pomtcky (totozny s nazvem archivniho souboru s piipadnou specifikaci jeho
casti),

b) Casové rozmezi archivni pomucky (totozné s ¢asovym rozsahem archivniho souboru nebo jeho

¢asti zachycené archivni pomuckou),

¢) pocet evidencnich jednotek zptistupnénych archivni pomtickou (v zavorce se specifikuji pocty
druhti hlavnich evidencnich jednotek odpovidajici rubrikam evidencniho listu Narodniho archivniho
dédictvi),

d) pocet inventarnich jednotek, které l1ze na zdklad€ archivni pomiicky zpfistupnit,
e) rozsah archivni pomuckou zptistupnénych archivalii v béznych metrech,

f) stav archivni pomtickou zpfistupnénych archivalii ke dni,

g) znacka archivniho souboru, pokud existuje,

h) jméno a pfijmeni zpracovatele archivniho souboru,

1) udaje o tom, kdo archivni pomucku sestavil (popf. tdaj o autorovi tvodu, byl-li jiny nez vyse
uvadéni zpracovatelé),

J) pocet stran archivni pomiicky,
k) udaje o tom, kdo archivni pomtcku schvalil s ¢islem jednacim a datem schvaleni.

Tirdz ostatnich druhti archivnich pomtcek musi obsahovat stejné udaje. Katalog je archivni
pomiucka k archivnimu souboru ¢i jeho ¢astem, poskytujici informace o obsahu a formé archivalii.
Ma4 titulni list, obsah, uvod, seznam pouzité literatury, katalogové zaznamy, rejstiiky a tiraz
roz§itenou o pocet katalogovych zdznami. Za archivni pomilcku se povazuje i sdruZeny a
skupinovy inventai vytvoteny podle diivéjSich predpisi.



ad II.

Specialnimi archivnimi pomtckami jsou rejstiik, tematicky katalog, soupis dokumentli a tematicky
rejstiik. Archivalie opatiené specidlni archivni pomtickou jsou povazovany za inventarizované.

Rejstiik je abecedné uspotradany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy) a vécny ukazatel,
slouzici k podrobné orientaci po obsahu archivniho souboru nebo jeho ¢asti. Musi mit titulni list,
uvod, obsah, seznam pouzité literatury, rejstiikové zaznamy a tirdz. Jako samostatnd archivni
pomtcka je odlisny od rejstiikll k archivnim pomutckam nebo jejich ¢astem.

Tematicky katalog je soupis jednotlivych archivalii, tvofeny katalogizaénimi zéznamy
k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich soubord s pfesnymi udaji o jejich ulozeni.
Tematicky katalog mé vSechny naleZitosti katalogu.

Soupis dokumentl je soupis jednotlivych archivalii, tvofeny obsahovymi zdznamy k vymezenému
tématu z jednoho nebo vice archivnich soubort s presnymi udaji o jejich ulozeni.

Tematicky rejsttik je abecedné uspotadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy) a vécny
ukazatel, vypracovany k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich soubort s tdaji o
jejich ulozeni. Tematicky rejstiik mé vSechny nalezitosti rejstiiku.

ad III.
Referen¢nimi archivnimi pomickami jsou soupis fondd, popis fondu, privodce a edice.

Soupis fondl (sbirek) je soupis archivnich soubori z jednoho nebo vice archivl s udaji o jejich
ulozeni.

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

Prtivodcem je soubor popisti fondu (sbirek) archivu (ptipadné jeho oddéleni). Obsahuje tivod se
stru¢nou charakteristikou oblasti, v niz archiv pasobi, informaci o vyvoji a organizaci archivu,
popisy archivnich souborii, informace o knihovné¢ a pomocny aparat (seznam zkratek, osobni,
zemg&pisny a vécny rejstiik, soupis pouzité literatury), piipadné obrazovou piilohu.

Edici je textova ¢i obrazova reprodukce dokumentu podle stanovenych pravidel. Za archivni
pomiucku je povazovéana pouze v ptipadé€, Ze jsou v ni publikovany vyhradné archivalie ulozené
v archivu, ktery ji potidil.



Pf¥iloha ¢&. 3

VZOROVY BADATELSKY RAD

Badatelsky fad ..........archivuv ............... vydany na zdkladé § 36 pism. a) zékona ¢. 499/ 2004
Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zadkont:

ClL 1
Obecna ustanoveni

(1) Nahlizet do archivalii 1ze jen po splnéni podminek stanovenych v zakoné€ a v prostorach k tomu
urenych (dale jen ,badatelna®). Do prostor, v nichZ jsou archivalie uloZzeny, nemaji zadatelé o
nahlizeni (déle jen ,,badatel) ptistup.

(2) Badatel se pii vstupu do badatelny zapiSe do knihy navstév badatelny, kde uvede datum
navstévy, své jméno a piijmeni, ucel navstévy a podepise se.

(3) V badatelné archivu badatel pravdivé vyplni badatelsky list, ktery je i zaddosti o nahliZzeni do
archivalii. Badatel prokdze svou totoznost platnym obcanskym pritkazem, cestovnim pasem nebo
jinym obdobnym dokladem zaméstnanci povéfenému sluzbou a dozorem v badatelné (dale jen
,dozor v badatelné*), ktery zkontroluje spravnost tdajii uvedenych v badatelském listu. V piipadé
elektronického badatelského listu je badatelsky list vyplilovan dozorem v badatelné za plné ucasti
badatele, ktery po vytiSténi badatelského listu zkontroluje vSechny udaje a badatelsky list podepiSe.
Novy badatelsky list badatel vypliuje vzdy pro kazdy kalenddini rok, ve kterém nahlizi do
archivalii, pfi kazdé zméné ucelu nahlizeni a pii kazdé zméné tématu studia.

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

(5) Badatel vyplni formuldi zadosti o ptedlozeni archivalii s uvedenim svého jména, piijmeni,
nazvu fondu, ¢isla kartonu, knihy, popf. inventarniho ¢isla nebo signatury ¢i folia, které zada ke
studiu, a opatii ji svym podpisem a datem. Badatel mize sviij poZzadavek zaslat predbézné archivu i
prostredky dalkového pfistupu (internet, fax nebo telefon). Pokud Zzadost zaslana prostiedky
dalkového pfistupu neobsahuje veskeré pozadované tidaje nebo pokud formulace pozadavku na
ptedlozeni archivalii je nejasnd, nepfesnad nebo nekonkrétni, povazuje se takto zasland zadost za
informativni a nezavaznou. Takovéto zadosti miize byt vyhovéno v pfiméfené lhité po jejim
upfesnéni pii osobni navstéveé badatele v archivu. Pii navstéve archivu vyplni formular zadosti a
opatfi ji svym podpisem a datem. Formular zadosti se poté piipoji k badatelskému listu a stane se
jeho soucasti.

(6) Badatel pied vstupem do badatelny odlozi plast, pfirucni zavazadla a jiné obdobné véci na misté
k tomu ur¢eném. Do badatelny miiZze badatel vstupovat pouze s perem, tuzkou, vlastnimi volnymi
listy papiru bez desek a zdznamovym zafizenim, jako je fotoaparat, kamera, ptiru¢ni skener nebo
pfenosny pocita¢ bez pouzdra. Po ukonceni studia pfedlozi badatel své véci ke kontrole za uc¢elem
zjisténi, zda neodndsi archivalie z badatelny (zejména rozevie prenosny pocitac, skener, predlozi
prinesené listy papiru). Véci, které si badatel s sebou do badatelny pfinasi, ptfedlozi na vyzadani ke
kontrole 1 pted zahajenim studia v badateln¢. Do badatelny nemaji ptistup osoby znecisténé, pod
vlivem alkoholu, drog nebo osoby ozbrojené.

(7) V badateln¢ je nutné zachovavat klid, neni vni dovoleno koufit, jist, pit a telefonovat.
U prtistroju, které si badatel pfindsi do badatelny, vypne badatel veskeré zvukové signaly.



Cl.2

(1) Pti nahliZzeni se badatel fidi pokyny dozoru v badatelné. Dozor v badatelné¢ muize na badateli
pozadovat, aby pfi pofizovani vypisi a poznamek z nékterych druhli archivalii pouzival pouze
obycejné tuzky stfedni tvrdosti. Dozor v badatelné¢ neni povinen poskytovat badateli pomoc pfii
¢teni textu archivalii, jeho ptfekladani do jinych jazykt, podavéani vykladu o historickych redliich
souvisejicich s archivaliemi apod.

(2) Pii nahliZzeni badatel archivalie co nejvice Setii. Archivalie nelze pouZzivat jako psaci podlozky,
piimo z nich kopirovat priipisovym papirem, podtrhévat v nich, Skrtat nebo do nich vpisovat nebo je
pouzivat jinym zplUsobem ¢i kjinému ucelu nez je nahlizeni. Fyzické posSkozeni archivélie
badatelem ma za nasledek, Ze badateli bude s okamzitou platnosti ukonceno povoleni nahlizet do
archivalii.

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

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

(5) K nahlédnuti se badateli predkladaji archivalie ve lhute, v celkovém mnozstvi a v mnozstvi na
jeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych moznosti archivu s ptihlédnutim
k vyznamu a uc¢elu nahlizeni. Pfedklada se vzdy jen takové mnozstvi archivalii, jejichz pocet a stav
pfi vraceni miZze dozor v badatelné bez obtizi zkontrolovat.

(6) Archiv nevyhradi badateli archivalie v badatelné, nezahdji-li badatel nahlizeni do archivalii do
tficeti kalendainich dnli od sjednaného dne pro jejich pfedlozeni nebo pterusi-li nahlizeni na dobu
delsi tficeti dni. Archivalie jsou v badatelné¢ badateli vyhrazeny po dobu nezbytnou k nahlizeni.
Pokud badatel do vyhrazenych archivalii nenahliZzi soustavné nebo pravideln¢ a pokud vyhrazené
archivalie saim nevrati, povazuji se archivalie za vyhrazené na dobu tii mésicti od data objednani. Po
uplynuti této doby Ize v odivodnénych ptipadech prodlouzit rezervaci na dalsi obdobi, zpravidla na
dobu nejdéle do konce kalendainiho roku. Pii prodlouzeni se ptfihlédne téz k tomu, zda jsou dalsi
zadatel¢ o nahlizeni do pfedmétnych archivalii.

(7) Archiv umozni nahlizet do archivalii jinému badateli, nez ktery si tyto archivalie vyzadal
k nahlizeni jako prvni tehdy, jestlize badatel, kterému jsou vyhrazeny jako prvnimu, d4 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 piipade, 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 piipadech rozhoduje teditel (vedouci)
archivu.

Cl. 3

(1) V badatelné je mozné pii splnéni dozorem stanovenych podminek (naptiklad zachovani klidu
v badatelng), a pokud nebudou ostatni badatelé obtézovani, pouzivat vlastni reprodukéni zafizeni
k potizovani reprodukci archivalii pro osobni studijni potfebu badatele jen se souhlasem dozoru
v badateln€. Souhlas se vyjadii podpisem na badatelem vyplnéné pisemné zadosti, jejiz vzor je
prilohou vzorového badatelského fadu. Tim neni dotena ochrana piipadnych vlastnickych a
autorskych prav a prav souvisejicich.

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

(3) Po kazdém ukonceni nahlizeni do archivalii je badatel povinen vratit archivalie v poctu, sledu a
stavu, v jakém mu byly ptedlozeny. PoruSeni mé za nésledek, ze badateli bude s okamzitou platnosti
ukonceno povoleni nahlizet do archivalii.



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

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

(6) Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla na zaklad¢ nahlizeni do archivalii uloZenych
v archivu, zasle pfislusnému archivu jeden jeji vytisk (naptiklad edice archivalii). Jestlize Cerpal
z archivalii uloZenych ve vice archivech, zasle publikovanou praci pouze archivu, z jehoZz archivalii
Cerpal nejvice; ostatnim archiviim sdé€li bibliografické tidaje o publikované praci, pfipadné zasle
dilo elektronicky ve formatu PDF.

ClL4
Vyuzivani archivnich pomiicek
(1) Archiv umoziuje badatelim nahlizeni do archivnich pomticek.

(2) S archivnimi pomiickami pfedlozenymi k nahliZeni, pokud nejsou ufednimi dily a pokud splituji
znaky pfedmétu ochrany podle autorského zdkona, se zachazi jako s literarnimi dily (napftiklad
uvody k inventarim).

CL5
Porizovani reprodukcei archivalii

(1) Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivalii, které badatel studuje nebo potiebuje pro
ucely ufedni nebo vlastni prace uvedené v badatelském listu v zdvislosti na pfipadném piedem
udéleném souhlasu vlastnika archivalii nebo na ochran¢ ptipadnych autorskych prav a prav
souvisejicich. Reprodukce archivalii se poskytuji v zavislosti na provoznich podminkach a
technickych moznostech archivu. Reprodukce archivalii, u nichz to nedovoluje jejich fyzicky stav
se neposkytuji.

CL 6
Zapijcovani archivalii za Gicelem studia mimo archiv

(1) ZapajCovani originalt archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, nez jsou ulozeny, povoluje
feditel (vedouci) archivu vyjime¢né, s pfihlédnutim ke smyslu, tc¢elu a okolnostem jejich vyuzivani,
bezpecnosti pievozu a zajiSténi ochrany archivalii v mist¢ doCasného ulozeni a s ohledem na
naklady s tim spojené. Archivélie nelze zasilat poStou, nybrz se vzdy za pfedem dohodnutych
podminek prevazeji povefenym zameéstnancem urcenym feditelem (vedoucim) archivu, ktery
archivalie zaptjcuje.

(2) Zaptjcovani originalii archivalii mimo archiv povoluje feditel (vedouci) archivu vyjimecné a za
podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikovi, pfipadné plvodci archivalii a stdtnimu organu,
organu Uzemni samospravy a osobam, které jsou podle zvlastniho pravniho predpisu opravnény
nahlizet do dokumentli, pokud to ucel nahlédnuti z divodu vykonu tufedni funkce vyzaduje.
Zapujceni originali archivalii nelze odmitnout ptivodci archivalii, jestlize archivalie ulozil v archivu
na zaklad¢é smlouvy o uschové nebo na zaklad¢ darovaci ¢i kupni smlouvy a zapiijceni archivalii si
ve smlouveé vyminil

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

(4) P zaptjcovani archivalii je archiv povinen vystavit vyputjciteli revers, obsahujici:

a) presny soupis zaputjcovanych archivalii,



b) ucel vypujcky,
c¢) datum vypujcky a lhiitu vraceni archivalii,

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

e) v piipadé pravnické osoby sidlo vypujcitele a jméno a pfijmeni jim povéfené osoby a f)
vlastnoru¢ni podpis vypujcitele nebo jim povérené osoby a tUfedni razitko vyptjcitele, pokud jde o
pravnickou osobu.

(5) ZapijCené archivalie se zapisi v archivu do zvlastni knihy vyptjcek a zapujcek.
(6) Jestlize vypujcitel nevrati zaptjcené archivalie v dohodnuté lhité, a nedohodne prodlouzeni
lhiity, nebudou mu dalsi pozadované archivalie zaptjcovany az do doby vraceni zapijcenych
archivalii.
CL7
Vyuzivani knihovny archivu

Badatel mtze vyuZzivat knih, Casopisi a novin z knihovny archivu v souvislosti s jeho studijnim
tématem a v jeho rozsahu. Studijni vyuZzivani knih, ¢asopisti a novin z knihovny archivu se fidi
vypujcnim 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 teditel (vedouci) archivu a uskuteCituje se pouze
v doprovodu jim povéteného zaméstnance.

CL9
Uhrada za sluzby poskytované badateliim a reprodukéni poplatky

(1) Uhrada za sluzby poskytované archivem na zadost badatelt a placeni reprodukénich poplatkii je
stanoveno Cenikem sluzeb a reprodukénich poplatki platnym ve vetejnych archivech.

(2) Cenik sluzeb a reprodukénich poplatkti platny ve vetfejnych archivech je badatelim pfistupny
k nahlédnuti v badatelné archivu a dalkovym ptistupem.

Cl 10
Zavéreéna ustanoveni

Porusi-li badatel nékterou ze zakladnich povinnosti ulozenych badatelskym fadem, miize mu byt
dalsi nahlizeni do archivalii odepteno, poptipadé ud€leny souhlas odvolan.



Pfiloha ¢&. 1 badatelského fadu

Vzor
Nézev archivu
ROK, €. o
Pof. €. oo
BADATELSKY LIST
(vypliiuje badatel)

Jméno, popiipadé jména a piijmeni.......cccccuerennen.. rodné¢ piijmeni .................
Den, méEsic, rok @ MIStO NATOZENI .....ceeiiiiviiiiiiieieeeeeeeeciteeeeeeeeeeeee et reeeeeeeseiaaaseeeeessesaans
Adresa trvalého pobytu ........ccccvevvevievciieiieee. telefon ............ e-mail ...............

(nepovinné) (nepovinng)
Adresa pro dorucenti .........ccceeeviieeriieecieeeiieee telefon ................ e-mail ...............
(nepovinng) (nepovinng)

SEANT ODCANSTVI  ..eeeiiiiiee ettt ettt s

Obcansky priikaz, cestovni pas, jiny obdobny doklad €. ...,

Ptesné oznaceni tématu studia s ¢asovym vymezenim:

Ucel nahliZeni:*) Utedni (sluzebni)
soukromy

Zamg¢ieni nahlizeni:*) veédecké (studie, monografie,
studentska, diplomova ¢i disertacni
prace apod.)

[]
[]
[]
védecké edice dokumentti []
genealogické ucely L]
soukromé z4jmové vzdelavani L]
sbératelské zajmy a snimi spojeny [ |
vyzkum

publicistické ucely L]
vystavni Gcely L]
pro potieby trada L]
kronikéfské []
*) Hodlici se oznacte krizkem v poli ctverce.

V piipadé ttedniho (sluZzebniho) Gc¢elu nahliZeni:

Nézev a sidlo pravnické osoby, pro kterou badatel téma zpracovava

Prohlasuji, ze jsem si v souladu s pfislusnou pravni upravou pln¢ védom své osobni
odpovédnosti za nakladani s informacemi, jez jsem ziskal nahlizenim do archivalii.

Prohlasuji, ze jsem se sezndmil s ustanovenimi badatelského fadu a beru na védomi,
ze pii poruSeni zékladnich povinnosti mi miize byt dal§i nahlizeni do archivalii odepteno,
ptipadné udéleny souhlas odvolan.

Rovnéz beru na védomi, ze v pfipadé mnou nepravdivé uvedenych tudaji
v badatelském listu se mohu vystavovat trestnimu stihani a nahlizeni do archivalii mi bude



odepteno, ptipadné udéleny souhlas odvolan.

Informace pro badatele: Osobni udaje obsazené v badatelském listu  jsou
shromazdovany a zpracovavany podle zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich piedpist, a podle zakona
¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich tidaji a o zméné nekterych zakont, ve znéni pozdéjsich
predpist. Osobni udaje uvedené v badatelském listu jsou zpracovavany pro ucely ochrany
archivalii a slouzi pouze pro vnitini potfebu archivu a nejsou poskytovany tietim osobam.

Vo, dne Podpis ..oooovieeiieeee

Vypliuje dozor v badateln¢:

Udaje piezkoumal ..............coeeocoooeeeeceeeeecne A0€ oo,

Podpis odpovédného zaméstnance povéreného dozorem v badatelné: .....................

NahliZzeni povoleno pro archivalie nezpracované ...................c.ccoeeene. dne ..........
Nabhlizeni povoleno pro archivalie mladsi tficeti let .........c.ccccvveeeveennennne. dne..........
NahliZeni povoleno pro archivélie obsahujici osobni udaje podle zékona ¢. 101/2000 Sb.
.................................................................................... dne ...........



Piiloha ¢&. 2 badatelského fadu

Vzor
Doklad o predloZzenych a navracenych archivalii
(vypliiuje dozor v badatelné)

Znacka (nazev) Vydano Podpis badatele | Vraceno |Podpis
archivniho souboru (datum) (datum) |dozoruv
signatura, folio badateln¢




Vzor

Pfiloha ¢. 3 badatelského fadu

Zadost o souhlas s pouzitim vlastniho reprodukéniho zarizeni

JMENO @ PIIMENI: ..ot e e

Znacka (nazev) archivniho
souboru

Karton*)

Kniha*)

Mapa*)

Pecet’, pecetidlo™)

Signatura*®)
Inv. ¢islo*)
Folio*)

Zadam o pouziti vlastniho reproduk¢éniho zatizeni (fotoaparat, skener, kamera*).

Prohlasuji, ze mnou potizené reprodukce s pomoci vlastniho reprodukéniho zatizeni
budu vyuzivat pouze pro svou vlastni studijni potfebu a nebudu je publikovat.

Soucasné prohlasuji, Ze v ptipad¢ z4jmu o publikovani mnou pofizenych reprodukei
pozéddam archiv o souhlas s jednorazovym wuzitim reprodukce archivalii, a v piipadé
schvaleni archivu a jeho rozhodnuti o komerc¢nim charakteru publikace zaplatim
reprodukéni poplatek podle Ceniku sluzeb a reprodukcnich poplatkl platného ve vetejnych

archivech.

Soucasné jsem si védom nezbytnosti vyrovnani ptipadnych autorskych prav a prav

souvisejicich.

Beru na védomi, Ze pii poruSeni n€které z podminek zachézeni s reprodukcemi mi
muze byt nahlizeni do archivalii odepieno, ptipadné udéleny souhlas odvolan.

Datum: .................

Podpis badatele: ..................ooll Schvalil: ...

*) Nehodici se Skrtnéte.“.



P¥iloha ¢. 4

Cenik sluZeb a reprodukénich poplatkd platny ve vefejnych archivech
A. Porizeni vypisu nebo opisu archivalii, poptipadé sdéleni o negativnim
nalezu a ovérovani kopii po¥izenych vefejnymi archivy

1. Porizeni vypisu nebo opisu archivalie
50,- K¢ za kazdou i zapocatou stréanku.

2. Sdéleni o negativnim nalezu 50,- Kc.
3. Ovéreni shody kopie archivdlie s jejim origindlem uloZenym v archivu
a potrizené archivem podle pismena B bodu 1
30,- K& za kazdou zapocCatou stréanku.
B. Reprodukce archivalii

1. Elektrografické kopirovani (K&/1 list reprodukce)

1.1. Cernobilé:
1.1.1. jednostranné: A4 A3

1.1.1.1. =z volnych listu 5,- K& 8,- K&
1.1.1.2. z véazanych listu 7,- K& 12,- K&
1.1.2. oboustranné:
1.1.2.1. =z volnych listt 8,—- K& 12,- K&
1.1.2.2. z véazanych listu 17,- K& 22,—- K&
1.2. barevné:
1.2.1. jednostranné: A4 A3
1.2.1.1. z volnych listt 25,- K& 38,- K&
1.2.1.2. z véazanych listt 33,- K& 46,- K&

2. Mikrografické préace

Porizeni mikrozaznamu
1 polic¢ko 35 mm mikrofilmu 45 x 35 mm 32,- K&
1 polic¢ko 35 mm mikrofilmu 24 x 35 mm 20,- K¢

Kopirovani mikrozaznami
1 polic¢ko bez rozdilu velikosti 15,- K¢

Zhotoveni zpétné zvétseniny 2z 35 mm mikrozdznamu na béZny kanceldfsky
papir
formadt A4 a A3 20,- K¢

3. Digitédlni reprodukce

3.1. Zhotoveni digité&lni reprodukce dvourozmérné predlohy
3.1.1. skenovani ptredloh do formatu A4 vcietné 30,- K¢
3.1.2. skenovani predloh do formdtu A3 vietné 60, - K&
3.1.3. skenovani velkych formatd A0+ vcietné 300,- K¢
3.1.4. snimek pfedlohy formatu A3 vcetné digitdlnim fotoapardtem
120,- K&
3.1.5. snimek pfedlohy formadtu vétsi nez A3 digitdlnim fotoapardtem
300,- K&
3.1.6. skenovani archivalii na pruhledné podloZce
(napt. mikrofilm, deska) jednoho pole:
skenovani z péasu filmu 20,- K&
skenovani fyzicky oddéleného filmového pole 50,- K¢

ZvySeni rozlisSeni o kazZdych zapocatych 100 dpi nad 300 dpi 20,- K¢



3.2. Zhotoveni digitédlni reprodukce trojrozmérné predlohy
3.2.1. 1 dokumentac¢ni snimek malych a sttedné velkych

rozmérll potrizeny digitdlnim fotoaparitem 350, - K&
3.2.2. 1 ateliérovy snimek malych a stredné velkych
rozméru porizeny digitdlnim fotoaparatem 1 500,- K¢

3.3. Poskytnuti digitdlni reprodukce jiz dtive
digitalizované ptredlohy (1 obraz) 25,- K¢

3.4. ProhlizZeni digitdlnich reprodukci archivalii dalkovym zpusobem se
nezpoplatinuje.

3.5. Zapis dat
3.5.1. CD vcetné zipisu dat 40,- K
3.5.2. DVD vc¢etné zapisu dat 60,- K

< %

VSechny nové zhotoveni digitélni reprodukce se poskytuji v barveée
s barevnou hloubkou 24 bith nebo vy$8i, v zdkladnim rozlideni 300 dpi, ve
formatu JPG, PDF/A, TIFF, PNG nebo RAW, bez grafickych Uprav.

C. Souhlas s jednorazovym uzitim reprodukce archivalii

1.1. pouziti reprodukci archivadlii pro ucely védecké (védecké a odborné
Casopisy, sborniky, samostatné studie, monografie, edice, katalogy vystav)
a vyukové (ucebni pomtcky) se nezpoplatriuje

(pozn.: v pripadé védeckého pouziti reprodukci musi byt vidy uvedena
citace alesponn v rozsahu nazvu archivu, ktery archivalii spravuje a
archivniho souboru obsahujiciho archivalii; bez citace je uZiti reprodukce
povazovano za pouziti pro ucely komercni)

1.2. pouziti reprodukci archivdlii pro ucely komeréni (obrazové publikace,
pohlednice, kalend&fe, propagacni materidly, atp.) se zpoplatnuje
1 ks barevné nebo cernobilé digitdlni reprodukce:
v nakladu tiskovin do 600 kusu 1 500,- K&
v nakladu tiskovin nad 600 kust 3 000,- Kc&.

Tyto ceny se vztahuji rovnéZ na reprodukce archivdlii potizenych pomoci
vlastniho zatizeni zadatele.

D. Filmovani archivalii (s vyjimkou nauénych nebo kulturné vzdélavacich
pofady)

Zédkladni poplatek 700,- K&/kazdéd zapoCatéd hodina.

E. ReSersSe, kancelarska prace, manipulacéni poplatky

1.1. ReSer3e (zjisténi pozadovanych informaci a vypracovani ucelené zpravy
vychazejici =z vyhleddni a excerpce ptrislusSnych archivalii, archivnich

pomticek a daldich odbornych zdroju)

1.1.1. jednoduch& reSer3e /1 hodina vykonu/ zaloZend na

excerpci 1 - 2 archivnich zdroju 350, - K¢
1.1.2. nadroc¢néad reSersSe /1 hodina vykonu/ zaloZend na
excerpci 3 - 5 archivnich zdroju 500, - K&

1.1.3. naro¢na kombinovana reder8e /1 hodina vykonu/
zaloZzend na excerpci 6 a vice archivnich
i mimo archivnich zdroju 600, - K&

1.2. Kanceléatskéd préace
1.2.1. 1 hodina vykonu 60, - K¢

1.3. Manipulac¢ni poplatky
1.3.1. balné - zéasilky v balicich 30,- K
1.3.2. balné - za&silky v obdlkéch do 1 kg 20,- K

¢ (¢



1.4. ReSersSe zaloZend na elektronické databazi 150, - K¢

PosStovné je ucltovano podle platného sazebniku poskytovatele postovnich
sluzeb.

F. Zapujceni zvukové, filmové nebo audiovizualni archivalie

Specializované archivy ztizené za Uclelem zajisténi péce o zvukové, filmové
a audiovizuédlni archivédlie se tidi cenikem sluzeb pouze ve vztahu
k archivadliim v listinné podobé. V ostatnich pripadech se stanovi smluvni
cena.



P¥iloha ¢&. 5

Nosnost podlah v prostorach pro ulozZeni archivalii, teploty a relativni vlhkost
vzduchu v prostorach pro ulozeni archivalii a vysSe prumérnych rocénich néklada na

1 bézny metr

archivalii

Nosnost podlah v archivnich depozitdfich musi byt minimalné

a) 10 kN.mE-2 p¥i pouZiti stabilnich regéalu,
b) 12 kN.mE-2 pfi pouZiti posuvnych regilu.
IT.
V prostorach pro wuloZeni archivalii

a relativni vlhkosti wvzduchu:

se musi udrzZovat tyto hodnoty teploty

Doporuc¢end relativni vlhkost a teplota pro uloZeni archivnich a knihovnich materiédlu

optimadlni uloZeni
pravidelné vyuzivani

papir,
papir,

¢ernobily,
¢ernobily,

ester celuldzy
polyester

fotograficky
fotograficky

barevny,
barevny,

ester celulodzy
polyester

fotograficky
fotograficky

Cernobilé
barevna

fotograficka
fotograficka

¢ernobily
barevny

fotograficky
fotograficky

ester celuldzy
polyester

mikrofilm,
mikrofilm,

Cernobily,
¢ernobily,

magnetickd média (datovéa, audio, wvideo)

optické disky
optickych diskua

* vyhnout se koliséani

Teplota Relativni vlhkost
[st. C] (%]
min max akcept min max akcept
zmény zmény
2 18 +/- 1 30 50 +/-5
14 18 +/- 1 30 50 +/- 5
2 18 1 st./h 50 60 3 %/h
<21 +/-2 15 50
<21 +/-2 30 50
< 2 +/- 2 15 30
< 2 +/- 2 25 30
< 20 20 50
< 2 20 50
2 < 20 4/den 30 50
< 2 30 50
<21 +/-2 15 40
<21 +/-2 30 40
< 21 50
17 < 20 20 30 *

Primé&rné roc¢ni naklady archivu na 1 bé&Zny metr archivdlii v listinné podobé& <&ini

minimdlné 1 250 K¢&;
naklady archivu vys$si,
audiovizudlni) .

v pripadé archivalii v jiné neZ listinné podobé jsou prumérné rocni
v zavislosti na charakteru a typu archivalie

(zvukové, filmové a



Cl. 1I
Pfechodné ustanoveni

Byla-1i Zé&dost o poskytnuti pausdlniho stadtniho prispévku podadna prede dnem
nabyti Uc¢innosti této vyhlasky, stanovi se vySe pausdlniho stétniho prispévku
podle dosavadnich préavnich predpist.

Cl. III
Ué&innost

Tato vyhl&dsSka nabyva Gc¢innosti dnem 1. &ervence 20009.

Ministr:

Ing. Pecina, MBA



