
213

VYHLÁŠKA

ze dne 13. června 2012,

kterou se mění vyhláška č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení
zákona o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů,

ve znění vyhlášky č. 192/2009 Sb.

Ministerstvo vnitra stanoví podle § 86 zákona
č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě
a o změně některých zákonů, ve znění zákona č. 190/
/2009 Sb. a zákona č. 167/2012 Sb., k provedení § 19,
§ 24 odst. 3, § 31 odst. 2, § 36, § 40 odst. 7, § 56 odst. 4
a § 61 odst. 9 zákona:

Čl. I

Vyhláška č. 645/2004 Sb., kterou se provádějí ně-
která ustanovení zákona o archivnictví a spisové službě
a o změně některých zákonů, ve znění vyhlášky č. 192/
/2009 Sb., se mění takto:

1. V § 1 odst. 5 se slova „uložených mimo kul-
turně vědecké instituce a archivy“ nahrazují slovy
„ , které nenáleží do péče kulturně vědeckých institucí
a archivů,“.

2. V § 2 odst. 1 se slova „Žádost o schválení do-
hody o scelení archivního fondu nebo archivní sbírky
(dále jen „archivní soubor“) nebo návrh na rozhodnutí
o scelení archivního souboru a jejich umístění“ nahra-
zují slovy „Návrh na převedení archiválie do péče ji-
ného archivu“ a slova „delimitované archiválie“ se na-
hrazují slovy „archiválie přemisťované mezi archivy
nebo kulturně vědeckými institucemi, které vedou zá-
kladní evidenci, za účelem zajištění péče o archiválie
(dále jen „delimitace“)“.

3. V § 2 odst. 2 se slova „Archiválie přemisťované
mezi archivy nebo kulturně vědeckými institucemi,
které vedou základní evidenci, za účelem zajištění péče
o archiválie (dále jen „delimitace“)“ nahrazují slovy
„Delimitované archiválie“ a slova „kde byly archiválie
do doby delimitace uloženy“ se nahrazují slovy „v je-
jichž péči byly archiválie do doby delimitace“.

4. V § 2 odstavec 5 zní:

„(5) Provede-li státní oblastní archiv přemístění
archiválie mezi státními okresními archivy, které jsou
jeho vnitřními organizačními jednotkami, oznámí tuto
skutečnost pro potřeby aktualizace ústřední evidence
ministerstvu.“.

5. V § 3 odst. 1 se slovo „souboru“ nahrazuje
slovy „fondu nebo archivní sbírky (dále jen „archivní
soubor“)“.

6. V § 4 odst. 1 úvodní části ustanovení se slova
„v pevně svázaných knihách“ nahrazují slovy „jako
celistvý soubor“.

7. V § 4 odst. 1 písm. f) se slova „číslo jednací
dokumentu o vnější změně“ nahrazují slovy „číslo jed-
nací nebo jiná jednoznačná identifikace dokumentu tý-
kající se vnější změny“.

8. V § 4 odst. 1 se na začátek písmene j) vkládají
slova „u archiválií v analogové podobě“.

9. V § 4 odst. 1 se za písmeno j) vkládá nové pís-
meno k), které zní:

„k) u archiválií v digitální podobě velikost v bytech,
a to v členění

1. velikost nezpracovaných archiválií v digitální
podobě,

2. velikost zpracovaných archiválií v digitální po-
době,

3. velikost inventarizovaných archiválií v digitální
podobě,

4. celková velikost archiválií v digitální podobě,
která je součtem velikosti zpracovaných archi-
válií včetně inventarizovaných archiválií a sou-
čtem velikostí nezpracovaných archiválií,“.

Dosavadní písmena k) až n) se označují jako písmena l)
až o).

10. V § 4 odst. 1 se na konci písmena n) čárka
nahrazuje tečkou a písmeno o) se zrušuje.

11. V § 5 odst. 2 se na začátek písmene g) vkládají
slova „u archiválií v analogové podobě“.

12. V § 5 odst. 2 se za písmeno g) vkládá nové
písmeno h), které zní:

„h) u archiválií v digitální podobě velikost v bytech,
a to v členění uvedeném v § 4 odst. 1 písm. k),“.
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Dosavadní písmena h) a i) se označují jako písmena i)
a j).

13. V § 5 odst. 2 písm. i) se slova „písm. k)“ na-
hrazují slovy „písm. l)“.

14. V § 5 odst. 2 písm. j) se slova „číslo jednací
dokumentu o vnitřní změně“ nahrazují slovy „číslo
jednací nebo jiná jednoznačná identifikace dokumentu
týkající se vnější změny“.

15. V § 6 odst. 2 se slova „uložených mimo ar-
chivy“ nahrazují slovy „ , které nenáleží do péče ar-
chivu“ a slova „uložených v archivech nebo kulturně
vědeckých institucích“ se nahrazují slovy „náležejících
do péče archivu nebo kulturně vědecké instituce“.

16. V § 6 odst. 3 písm. b) se slova „uložené mimo
archivy a kulturně vědecké instituce“ nahrazují slovy
„ , které nenáleží do péče archivu nebo kulturně vě-
decké instituce,“.

17. V § 6 odst. 3 se písmeno i) zrušuje.

Dosavadní písmena j) až dd) se označují jako písmena i)
až cc).

18. V § 6 odst. 3 se na začátek písmene j) vkládají
slova „u archiválií v analogové podobě“.

19. V § 6 odst. 3 se za písmeno j) vkládá nové
písmeno k), které zní:

„k) u archiválií v digitální podobě jejich velikost v by-
tech, a to v členění uvedeném v § 4 odst. 1
písm. k),“.

Dosavadní písmena k) až cc) se označují jako písmena l)
až dd).

20. V § 6 odst. 3 písm. o) se slova „písm. k)“ na-
hrazují slovy „písm. l)“.

21. V § 6 odst. 3 písm. s) bodě 1 se slova „číslo
jednací dokumentu o vnější změně“ nahrazují slovy
„číslo jednací nebo jiná jednoznačná identifikace doku-
mentu týkající se vnější změny“.

22. V § 6 odst. 3 písm. s) bodě 3 se slova
„písm. k)“ nahrazují slovy „písm. l)“.

23. V § 6 odst. 3 se písmeno aa) zrušuje.

Dosavadní písmena bb) až dd) se označují jako písme-
na aa) až cc).

24. V § 9 odst. 2 se slovo „zaručeného“ nahrazuje
slovem „uznávaného“.

25. V § 12 odst. 1 se slova „uložené mimo archiv

nebo kulturně vědeckou instituci, které“ nahrazují
slovy „ , které nenáleží do péče archivu nebo kulturně
vědecké instituce a které“.

26. V § 12 odst. 2 se slova „jsou uloženy v archivu
nebo kulturně vědecké instituci“ nahrazují slovy
„ , náleží do péče archivu nebo kulturně vědecké insti-
tuce“.

27. Za § 12 se vkládají nové § 12a až 12c, které
včetně společného nadpisu a poznámek pod čarou č. 2
a 3 znějí:

„Vytváření, správa a zpřístupňování
metadat archiválií

§ 12a

(1) Základní identifikaci archiválie tvoří

a) identifikátor archiválie přidělený digitálním archi-
vem, jde-li o archiválii v digitální podobě,

b) název archivního souboru,

c) doba vzniku archiválie,

d) název nebo obchodní firma původce archivního
souboru, popřípadě i název nebo označení jeho
vnitřního organizačního útvaru,

e) stručný obsah archiválie,

f) datový formát archiválie a jeho verze, jde-li o ar-
chiválii v digitální podobě,

g) druh a počet evidenčních jednotek,

h) velikost evidenčních jednotek v bytech, jde-li o ar-
chiválii v digitální podobě,

i) údaj o tom, že archiválie obsahuje obchodní, ban-
kovní anebo obdobné tajemství nebo osobní údaje,
na které se vztahuje zvláštní režim ochrany podle
jiných právních předpisů2),

j) jazyk, ve kterém je archiválie pořízena,

k) skutečnosti nutné pro zobrazení nebo jiné zpraco-
vání obsahu archiválie v digitální podobě, jde-li
o databázi.

(2) Popis zpracované archiválie obsahuje údaje
o zatřídění evidenční jednotky do struktury archivního
souboru a odkaz na archivní pomůcku.

§ 12b

V evidenci původců jsou vedeny

a) u archiválií, jejichž původcem je fyzická osoba,

1. identifikátor přidělený původci evidencí pů-
vodců,
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2. identifikační údaje původce v rozsahu jméno,
popřípadě jména, příjmení, datum a místo na-
rození a úmrtí původce; datum a místo narození
a úmrtí jsou vedeny pouze, pokud jsou zpraco-
vateli záznamu v evidenci známy,

3. stručná biografická charakteristika původce,

4. údaje o informačních zdrojích použitých pro
vytvoření a vedení záznamu o původci v evi-
denci původců,

5. identifikační údaje zpracovatele záznamu o pů-
vodci v evidenci původců v rozsahu jméno, po-
případě jména, příjmení a datum a čas zpraco-
vání záznamu,

b) u archiválií, jejichž původcem je právnická osoba
včetně zájmového sdružení právnických osob3),

1. identifikátor přidělený původci evidencí pů-
vodců,

2. identifikační údaje původce v rozsahu obchodní
firma nebo název původce, identifikační číslo
osoby, pokud bylo přiděleno, adresa sídla a da-
tum vzniku a zániku původce,

3. územní oblast působnosti původce, pokud ji lze
stanovit,

4. historie původce,

5. identifikační údaje právního předchůdce pů-
vodce, pokud existoval, v rozsahu obchodní
firma nebo název, adresa sídla a datum vzniku
a zániku,

6. identifikační údaje právního nástupce původce,
pokud existoval, v rozsahu obchodní firma
nebo název, adresa sídla a datum vzniku a zá-
niku,

7. identifikační údaje zpracovatele záznamu o pů-
vodci v evidenci původců v rozsahu jméno, po-
případě jména, příjmení a datum a čas zpraco-
vání záznamu,

c) u archiválií, jejichž původcem je skupina osob vy-
stupujících pod stejným názvem a sdružených
k dosažení shodného účelu,

1. identifikátor přidělený původci evidencí pů-
vodců,

2. identifikační údaje původce v rozsahu název
původce, adresa sídla a datum vzniku a zániku
původce,

3. územní oblast působnosti původce, pokud ji lze
stanovit,

4. historie původce,

5. identifikační údaje právního předchůdce pů-
vodce vzhledem k účelu činnosti, pokud existo-
val, v rozsahu název, adresa sídla a datum
vzniku a zániku,

6. identifikační údaje právního nástupce původce
vzhledem k účelu činnosti, pokud existoval,
v rozsahu název, adresa sídla a datum vzniku
a zániku,

7. identifikační údaje zpracovatele záznamu o pů-
vodci v evidenci původců v rozsahu jméno, po-
případě jména, příjmení a datum a čas zpraco-
vání záznamu.

§ 12c

(1) Popis archivu nebo kulturně vědecké instituce,
do jejichž péče archiválie náleží, obsahuje
a) identifikátor archivu nebo kulturně vědecké insti-

tuce přidělený ministerstvem,

b) název archivu nebo kulturně vědecké instituce,
c) obecně užívaný název archivu nebo kulturně vě-

decké instituce, pokud existuje,

d) název nebo obchodní firma právního předchůdce
archivu nebo kulturně vědecké instituce, pokud
existoval,

e) kategorie archivu podle § 42 odst. 1 zákona a druh
archivu podle § 42 odst. 2 zákona,

f) adresa sídla archivu nebo kulturně vědecké insti-
tuce, popřípadě adresa místa jejich pracovišť urče-
ných pro styk s veřejností,

g) kontaktní údaje, zejména telefonní a telefaxové čís-
lo, elektronická adresa podatelny, popřípadě jiná
kontaktní elektronická adresa, a adresa interneto-
vých stránek archivu nebo kulturně vědecké insti-
tuce a jejich pracovišť určených pro styk s veřej-
ností,

h) jméno, popřípadě jména, příjmení, telefonní číslo
a elektronická adresa osoby stojící v čele archivu
nebo kulturně vědecké instituce, osoby stojící
v čele badatelny, osoby stojící v čele podatelny
a osoby odpovědné za provádění výběru archiválií
u původců,

i) historie archivu nebo kulturně vědecké instituce,
popřípadě jejich právních předchůdců,

j) právní titul k výkonu činnosti archivu nebo kul-
turně vědecké instituce,

k) organizační struktura archivu nebo kulturně vě-
decké instituce, jsou-li právnickou osobou, popří-
padě údaje o začlenění archivu nebo kulturně vě-
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decké instituce do organizační struktury jiné práv-
nické osoby,

l) působnost archivu k výběru archiválií,

m) rozsah archiválií a struktura archivních souborů
v péči archivu nebo uložených u kulturně vědecké
instituce,

n) bibliografická citace průvodce po archivních sou-
borech,

o) návštěvní doba archivu nebo kulturně vědecké in-
stituce,

p) podmínky předkládání archiválií archivu nebo kul-
turně vědecké instituci,

q) vybavení badatelny archivu nebo kulturně vědecké
instituce, a to včetně fotodokumentace tohoto vy-
bavení,

r) rozsah poskytovaných služeb archivem nebo kul-
turně vědeckou institucí,

s) údaj o akreditaci archivu v rozsahu číslo jednací
a datum právní moci rozhodnutí,

t) jméno, popřípadě jména, příjmení, datum narození
a adresu místa pobytu zřizovatele archivu nebo
kulturně vědecké instituce na území České repu-
bliky nebo adresu jeho bydliště v cizině, jde-li o fy-
zickou osobu; pokud je zřizovatelem podnikatel,
obsahuje popis archivu nebo kulturně vědecké in-
stituce jeho jméno, popřípadě jména, příjmení, pří-
padně dodatek odlišující osobu podnikatele nebo
druh podnikání vztahující se k této osobě nebo jí
provozovanému druhu podnikání, identifikační
číslo a adresu místa podnikání,

u) název nebo obchodní firmu zřizovatele archivu
nebo kulturně vědecké instituce, identifikační číslo
a adresu sídla, jde-li o právnickou osobu,

v) údaj o povinnostech archivu nebo kulturně vě-
decké instituce vůči správním úřadům na úseku
archivnictví a nadřízeným orgánům.

(2) Součástí popisu archivu nebo kulturně vědecké
instituce je dále

a) uživatelský odkaz na informační systém archivu
nebo kulturně vědecké instituce přístupný způso-
bem umožňujícím dálkový přístup,

b) uživatelský odkaz na ceník poskytovaných služeb,

c) uživatelský odkaz na podmínky a požadavky na
přístup a využití archiválií (badatelský řád).

2) Například zákon č. 513/1991 Sb., obchodní zákoník, ve
znění pozdějších předpisů, zákon č. 21/1992 Sb., o bankách,

ve znění pozdějších předpisů, zákon č. 101/2000 Sb.,
o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů,
ve znění pozdějších předpisů.

3) Zákon č. 40/1964 Sb., občanský zákoník, ve znění pozděj-
ších předpisů.“.

28. § 13 se včetně nadpisu zrušuje.

29. V § 15 odst. 2 se za slovo „fotokopie“ vkládají
slova „nebo digitální reprodukce“.

30. V § 15 odst. 3 se slova „uložena ve veřejném“

nahrazují slovy „v péči veřejného“.

31. V § 15 se na konci odstavce 3 doplňuje věta
„Ustanovení věty první se nepoužije, jedná-li se o archi-
válii v digitální podobě, jejíž replika byla předána do
péče veřejného archivu.“.

32. V § 16 odst. 1 se slova „se vzorem žádosti
o nahlížení,“ zrušují a slovo „vzoru“ se nahrazuje slo-
vem „vzor“.

33. V § 16 se doplňuje odstavec 3, který zní:

„(3) Pokud archiv umožňuje nahlížení do archivá-
lií v digitální podobě, replik archiválií v digitální podo-
bě nebo do digitálních reprodukcí archiválií v analogové
podobě způsobem umožňujícím dálkový přístup,
upraví podmínky tohoto nahlížení v badatelském
řádu.“.

34. § 17 včetně nadpisu zní:

„§ 17

Maximální výše úhrad nákladů
spojených s poskytováním služeb veřejnými archivy

(1) Maximální výše úhrady nákladů spojených
s pořízením výpisu, opisu nebo kopie archiválie v ana-
logové podobě anebo s pořízením repliky archiválie
v digitální podobě a nákladů spojených s potvrzováním
shody pořízené kopie archiválie v analogové podobě
s archiválií v analogové podobě uložené v archivu nebo
shody repliky archiválie v digitální podobě s archiválií
v digitální podobě nebo s replikou archiválie v digitální
podobě uloženou v archivu, které je oprávněn požado-
vat veřejný archiv, jsou uvedeny v sazebníku maximální
výše úhrad nákladů spojených s poskytováním služeb
veřejnými archivy, který je obsažen v příloze č. 4 k této
vyhlášce.

(2) Archiv může upustit od úhrady nákladů spo-
jených s poskytnutím služeb uvedených v odstavci 1,
pokud jsou tyto služby poskytovány osobám, o nichž
zákon o správních poplatcích stanoví, že jsou osvobo-
zeny od správních poplatků, nebo pokud jsou uskuteč-
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ňovány v souvislosti s úkony, o nichž zákon o správ-
ních poplatcích stanoví, že jsou osvobozeny od správ-
ních poplatků, anebo pokud jsou uskutečňovány v sou-
vislosti s podáními podle zákona o válečných veterá-
nech a zákona o účastnících odboje a odporu proti
komunismu.“.

35. Přílohy č. 1 a 2 zní:

„Příloha č. 1 k vyhlášce č. 645/2004 Sb.
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Příloha č. 2 k vyhlášce č. 645/2004 Sb.
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36. V příloze č. 3 v čl. 1 odst. 2 se za slovo
„jméno“ vkládají slova „ , popřípadě jména,“, čárka
za slovem „příjmení“ se nahrazuje slovem „a“ a slova
„a podepíše se“ se zrušují.

37. V příloze č. 3 v čl. 1 se na konci odstavce 2
doplňuje věta „Do badatelny nemají přístup osoby zne-
čištěné, pod vlivem alkoholu, drog anebo jiných psy-
chotropních látek nebo osoby ozbrojené.“.

38. V příloze č. 3 v čl. 1 odst. 3 a 4 se slovo „do-
kladem“ nahrazuje slovy „průkazem totožnosti“.

39. V příloze č. 3 v čl. 1 odstavec 5 zní:

„(5) Badateli se archiválie předkládají na základě
jeho výslovného požadavku, který může archivu před-
běžně zaslat také prostřednictvím držitele poštovní li-
cence nebo zaslat anebo oznámit prostředky elektro-
nické komunikace (e-mail, fax, telefon), a to na kon-
taktní adresy archivem zveřejněné na jeho úřední desce,
zřizuje-li ji, a na jeho internetových stránkách. Pokud
požadavek zaslaný v písemné podobě neobsahuje veš-
keré údaje stanovené v odstavci 6 nebo pokud je for-
mulace požadavku na předložení archiválií nejasná, ne-
přesná nebo nekonkrétní, považuje se takto zaslaný
požadavek za informativní a badateli na jejím základě
mohou být připraveny pouze archiválie, u kterých není
pochyb, že mají být předmětem nahlížení.“.

40. V příloze č. 3 v čl. 1 se za odstavec 5 vkládá
nový odstavec 6, který zní:

„(6) Badatel vyplní v badatelně formulář poža-
davků na předložení archiválií pro nahlížení s uvedením
svého jména, popřípadě jmen, příjmení, tématu studia,
názvu archivního souboru, čísla kartonu, knihy, popří-
padě inventárního čísla nebo signatury či folia, které
žádá ke studiu, a opatří ho svým podpisem a datem

zpracování. Formulář požadavků na předložení archi-
válií pro nahlížení je přílohou badatelského listu. Po-
kud badatel využil postupu pro vyžádání archiválií
k nahlížení podle odstavce 5 a jeho požadavek splňoval
náležitosti formuláře podle tohoto odstavce, připojí se
k badatelskému listu archivu badatelem doručený do-
kument. Pokud byl archivu doručen neúplný nebo ne-
přesný požadavek, vyplní v badatelně formulář poža-
davků na předložení archiválií pro nahlížení. V případě,
že badatel postupoval podle odstavce 5 a požaduje
předložení dalších archiválií, než o které předběžně po-
žádal, vyplní formulář požadavků na předložení archi-
válií pro nahlížení pouze v rozsahu nově požadovaných
archiválií pro nahlížení.“.

Dosavadní odstavce 6 a 7 se označují jako odstavce 7
a 8.

41. V příloze č. 3 v čl. 1 odst. 7 se věta poslední
zrušuje.

42. V příloze č. 3 v čl. 1 odstavec 8 zní:

„(8) V badatelně je nutné zachovávat klid a respek-
tovat studijní prostředí, které nesmí být narušováno
hlukem, hlasitou komunikací s dalšími badateli, nad-
měrným pohybem po badatelně a obdobnými rušivými
projevy, které neodpovídají účelu návštěvy v badatelně.
V badatelně není dovoleno kouřit, jíst, pít a telefonovat.
U přístrojů, které si badatel případně se souhlasem do-
zoru badatelny přináší do badatelny, vypne badatel veš-
keré zvukové signály.“.

43. V příloze č. 3 v čl. 2 odst. 3 se slova „bez
svolení dozoru v badatelně“ zrušují.

44. V příloze č. 3 v čl. 2 odst. 7, čl. 6 odst. 1 a 2,
čl. 7 a čl. 8 se slova „ředitel (vedoucí)“ nahrazují slovy
„osoba stojící v čele“.
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45. V příloze č. 3 v čl. 3 odst. 5 se věta druhá na-
hrazuje větou „Při jejich využití ve vědeckých nebo
jiných pracích nebo zveřejnění se uvádí alespoň název
archivu a využitých archivních souborů, a bližší ozna-
čení archiválií (citace), z nichž bylo čerpáno.“.

46. V příloze č. 3 v čl. 4 odst. 2 se na konci textu
vypouští slova „(například úvody k inventářům)“.

47. V příloze č. 3 v čl. 6 odst. 1 se slova „ředitelem
(vedoucím)“ nahrazují slovy „osobou stojící v čele“.

48. V příloze č. 3 v čl. 6 odst. 2 se za slova „stát-
nímu orgánu,“ vkládají slova „kulturně vědecké insti-
tuci pro jí pořádané výstavy nebo jiné veřejné prezen-
tace,“.

49. V příloze č. 3 v čl. 6 odst. 4 písm. d) se slova
„adresu trvalého pobytu“ nahrazují slovy „adresu místa
pobytu na území České republiky nebo adresu bydliště
v cizině“.

50. V příloze č. 3 v čl. 6 odst. 4 písm. e) se slovo
„sídlo“ nahrazuje slovy „adresu sídla“ a slovo „a“ za
slovy „pověřené osoby“ se zrušuje.

51. V příloze č. 3 v čl. 6 odst. 4 písm. f) se slova
„a úřední razítko vypůjčitele, pokud jde o právnickou
osobu“ nahrazují slovy „ , jde-li o fyzickou osobu;
v případě pověřené osoby se současně uvede její jméno,
popřípadě jména, příjmení a adresa místa pobytu na
území České republiky nebo adresa bydliště v cizině
podle průkazu totožnosti a datum předložené plné
moci“.

52. V příloze č. 3 v čl. 6 se na konci odstavce 4
tečka nahrazuje čárkou a doplňuje se písmeno g), které
zní:

„g) vlastnoruční podpis statutárního orgánu vypůjči-
tele nebo jím pověřené osoby připojený k názvu
nebo obchodní firmě právnické osoby, který je
vypůjčitelem; obsahuje-li podpisový vzor osob
jednajících za právnickou osobu otisk razítka, při-
pojí se k podpisu rovněž otisk razítka právnické
osoby.“.

53. V příloze č. 3 článek 9 zní:
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55. V příloze č. 3 příloha badatelského řádu č. 3
zní:

„Příloha č. 3 badatelského řádu
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56. Příloha č. 4 zní:

„Příloha č. 4 k vyhlášce č. 645/2004 Sb.
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Čl. II
Účinnost

Tato vyhláška nabývá účinnosti dnem 1. července
2012.

Ministr:

Kubice v. r.
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