645/2004 Sb.
VYHLASKA

ze dne 13. prosince 2004,
kterou se provagi néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisov&xsla o zngné
n¢kterych zakof, ve zréni vyhlaskye. 192/2009 Sb.

Ministerstvo vnitra stanovi podle 8 86 zak@n&@99/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzks a o zngn¢ nekterych zakon, (dale jen "zakon") k provedeni § 19, § 20 odst§ 24
odst. 3, 8 31 odst. 2, § 36, § 40 odst. 4, § 56.dds § 61 odst. 9 zakona:

§1
Zpiusob vedeni zakladni, druhotné a usedni evidence Narodniho archivniho &dictvi

(1) Zakladni evidence Narodniho archivnifalidtvi se vede vzdy v listinné podob
Vedle toho niZe byt vedena i pragtdky vypa@etni techniky v digitaini podab

(2) Druhotn&a evidence Narodniho archivnihalidtvi je vedena v digitalni podéb
Archivy, které vedou druhotnou evidenciepadiji Udaje ze zakladni evidence Narodniho
archivniho ddictvi dodané v listinné podeélao digitalni podoby.

(3) Ustedni evidence Narodniho archivninaittvi se vede vzdy v digitalni podéb

(4) Zakladni evidence se aktualizujé&lmizne, neni-li dale stanoveno jinak. Druhotna
evidence a ugtdni evidence se aktualizuji jednodn®podle termif uvedenych v § 9.

(5) Zakladni evidence archivalii ulozenych mimdtlirné védecké instituce a archivy
se aktualizuje jednou &a¢ do 15. ledna nasledujiciho kalerai&o roku.

§2
Zmény v evidenci Narodniho archivniho @dictvi p¥i premisgni archivalii

(1) Zadost o schvéleni dohody o sceleni archiviidnolu nebo archivni sbirky (dale
jen ,archivni soubor“) nebo navrh na rozhodnuti aeleni archivniho souboru a jejich
umiseéni podle § 18a odstavce 2 zakona adresovany mistgte obsahuje pro pi@by
aktualizace ugedni evidence stejnopisy evidsich listi Narodniho archivniho edlictvi
(dale jen ,evidetni listy”), na kterych jsou evidovany delimitovamaéchivalie, a pesnou
charakteristiku femig’ovanych archivalii vyjadgtnou v evidetnich jednotkach a metrézi; u
zpracovanych a inventarizovanych archivalii je desa soupis fedmetnych archivalii.

(2) Archivalie gemig’ované mezi archivy nebo kultwwédeckymi institucemi, které
vedou zakladni evidenci, zaalem trvalého uloZeni (dale jen "delimitace"), vezarchiv
nebo kulturi védecké instituce, do které se archivalie delimitdi, zakladni evidence a
archiv nebo kulturé védecké instituce, kde byly archivalie do doby delane ulozeny, je ze
zakladni evidence wgadi.

(3) Pokud jsou delimitované archivalie vedeny muhibtné evidenci, oznami pro
potreby aktualizace druhotné evidence archiv nebo kdtwédecke instituce igdavajici
archivalie tuto skutaost Narodnimu archivu nebeigilusSnému statnimu oblastnimu archivu,
v jehoz druhotné evidenci jsou archivalie vedeny.

(4) Pokud vedeni druhotné evidence delimitovargraivalii gechazi na jiny archiv,
oznami to pro péeby aktualizace druhotné evidence archiv, ktery j@gruhotné evidenci
vedl, archivu, do jehozZisobnosti vedeni druhotné evidendeghazi.



(5) Pokud @ delimitaci nejde o vyjimku ugdlenou podle § 82 odst. 1 zakona, archiv
nebo kulturg veédecké instituce fg@davajici archivalie oznami pro pety aktualizace
ustedni evidence delimitaci ministerstvu.

§3
Evidence prirtstka a tbytka archivalii

(1) Evidence firustka a ubytki archivalii se¢leni na evidenci wjSich girastki a
Ubytki archivalii (dale jen "v&Si zména") a evidenci vnihich girastki a Gbytki archivalii
(dale jen "vnitni zmena™), které nastaly s archivaliemi archivniho saubo

(2) Vr¢jSi zmena zachycuje zemy, které nastaly s archivaliemitiplusného
archivniho souboru ve vztahu archivu nebo kubumgdecké instituce, kterd& ma tyto
archivélie ve své zakladni evidenci, k jiné fyziak&bo pravnické osébnagiklad pivodci,
vlastnikovi, jinému archivu, jiné kultuén/édecké instituci.

(3) Vnitini zmEna zachycuje z#my, které nastaly s archivaliemirigluSného
archivniho souboru uviiirchivu nebo kulturhvédecke instituce, ktera ma tyto archivalie ve
své zakladni evidenci, néklad @i archivnim zpracovani, ip piehodnoceni vyznamu
archivalii nebo zrieni archivalii.

(4) V zakladni evidenci u kultuénvédeckych instituci a u archivalii ulozenych mimo
archivy a kulturg védecke instituce serjpastky a ubytky vedou jen na evidarich listech v
rozsahu uvedeném v § 6 odst. 3 pism. s).

§4
Evidence vrgjSich zmén

(1) Evidence v§Sich zmeén v listinné podob je uchovavana v peensvazanych
knihach. Kazdy zaznam ¥3i zmeny vzdy obsahuje

a) ¢islo archivu z¢iselniku archiw a kulturré védeckych instituci vedeného ministerstvem
(déle jen tiselnik archiw"), ktery archivalie vede v zakladni evidenci,

b) ¢islo vrejSi zmeny, které je jedingné a nerdnné v islusném archivu,

c) ¢islo eviderniho listu archivniho souboru, kKmuz se vijSi zména vztahuje,

d) datum vejSi znmeny,

e) divody vrgjSi zmeny (nag. Ubytek delimitaci celého archivniho souboriiristek k
existujicimu archivnimu souboru) a druh¢p@ zmeny, pokud jde o firastek (nap. ve
skart&nim tizeni, mimo skartani fizeni, dar),

f) ¢islo jednaci dokumentu o &8i zmene,

g) Udaje o pvodci archivalii, pokud jde orfristek a nejde o delimitaci, v rozsahu podle § 18
odst. 3 zakona,

h) Udaje o pedavajici fyzické nebo pravnické ogolpokud neni stejnd jakoupodce
archivalii, podle § 18 odst. 3 zakona,

i) ¢casovy rozsah archivalii obsazenych vej§hzmene, kterym je dolni a hornéasova
hranice archivalii, dolnfasova hranice datace prior a hafasova hranice datace posterior; u
jednotlivych dat se ozig zda jde o odhad,

j) u archivalii v analogové podélpatet kéznych metit (dale jen "metraz™) archivalii ¥si
zmeny, kterou je
1. metréz nezpracovanagcana pdétem Eznych meth nezpracovanych archivalii,

2. metraz zpracovana,dena pdétem kEznych meth zpracovanych archivalii,

3. metraz inventarizovana,d@na pétem kEznych meté inventarizovanych archivalii,

4. metraz celkova, kterd je sem zpracované a nezpracované metraze; archivalie
inventarizované jsou vzdy chapany jako podmnoZzinhigalii zpracovanych



k) idaje o evidetni jednotce v§Si zmeny, kterymi jsou
1. typ evidesini jednotky podle flohy ¢. 1 k této vyhlasce,
2. patet nezpracovanych, zpracovanych a inventarizovaerydterénich jednotek a celkovy
pocet evidernich jednotek,
3. ¢asovy rozsah archivalii evidam jednotky, zfisobem uvedenym v pismenu i),
[) misto uloZeni firastku,
m) nazev archivniho souboru, pokud jde o delimitet&ho archivniho souboru,
n) kategorii archivalii v firastku.

(2) Pokud je listinna podoba evidencejgich znén vytvaena tiskovym vystupem z
evidence v digitalni poda@btiskne se jednou to¢.

(3) Evidenci vajSich zngén podle odstavic 1 a 2 vedou archivy v zakladni evidenci,
pokud nejde o zakladni evidenci archivalii ulozédnyoimo archivy a kulturh védecké
instituce.

85
Evidence vnittnich zmén

(1) Evidence vnthich zngén v listinné podob je vedena na evidénich listech v
rozsahu uvedeném v 8 6 odst. 3 pism. s).

(2) V zakladni evidenci archiwedené v digitalni podelse vnitni zmeny eviduji v
samostatné evidenci, a to zejménacaynpodle § 17 odst. 2 zakona, &my zjiS€né [Fi
inventue archivalii vyhlaSené ministerstvem podle § 44mpis) zadkona a zemy pri
archivnim zpracovani. Zaznam wmit zmeny vzdy obsahuje

a) ¢islo archivu Ziselniku archiv, ktery archivalie vede v z&kladni evidenci,
b) ¢islo vnittni zmeny, které je jedingné a nerdnné v gislusném archivu,
c) charakteristiku typu vriti zmeny (nag. ubytekcasti archivniho souboru zf@nim, zngny
v archivnim souboru ip archivnim zpracovani) a popis i zmény (nag. okolnosti
popisujici znteni archivalii),
d) ¢islo eviderniho listu archivniho souboru, KmuZz se vniini zména vztahuje,
e) datum vnitni zmeny,
f) ¢asovy rozsah archivalii, kterych se vnitzmena tyka, zgsobem uvedenym v 8 4 odst. 1
pism. i),
g) metraz archivalii, kterych se vimt zmgna tyka, zjgsobem uvedenym v 8 4 odst. 1 pism.
i),
h) eviderni jednotky, kterych se vititi zmena tyka, zfisobem uvedenym v 8§ 4 odst. 1 pism.
k),
i) ¢islo jednaci dokumentu o viii zmeng, pokud takovy dokument existuje.

(3) Evidenci vnitnich zn&n podle odstavc1 a 2 vedou archivy v zakladni evidenci,
pokud nejde o zakladni evidenci archivalii ulozdnyoimo archivy a kultur& védecké
instituce.

§6
Eviden¢ni listy Narodniho archivniho dédictvi

(1) V8echny archivalie se eviduji na evideith listech.



(2) Evidergni listy vedené v zékladni evidenci v listinné pb&ige opat podpisem
zpracovatele evideéniho listu areditele archivu nebo statutarniho zastupce kultuédecke
instituce. U archivalii ulozenych mimo archivy nekolturné védecké instituce se ogat
podpisem vlastnika nebo drzitele. Je-li vlastnikeebo drzitelem evidovanych archivalii
pravnickd osoba, je nutny podpis fyzické osobyyéte opravina za pravnickou osobu
jednat. U archivalii ulozenych v archivech nebotlwurk védeckych institucich se evidam
list opati i otiskem razitka fdsluSného archivu nebo kult@rmédecké instituce.

(3) Evidergni list vzdy obsahuje

a) ¢islo archivu nebo kultugnvédecké instituce Ziselniku archivu, ktery archivni soubor
vede ve své zakladni evidenci; neuvadi se u arithixé@denych v pismenu b),

b) ¢islo z ¢iselniku archiv, pod kterym jsou evidovany archivalie uloZzené miamohivy a
kulturné védecke instituce vifislusném archivu,

C) udaje o vlastnicich nebo drzitelich archivatitlle § 18 odst. 3 zdkona, jde-li o archivalie
uloZzené mimo archivy a kulturvédecke instituce,

d) ¢islo eviderniho listu, které je jedimé a nerdnné v gislusném archivu nebo kulturn
védecke instituci,

e) nazev archivniho souboru,

f) evidertni status archivniho souboru, vyfagci vztah archivu nebo kultuwnvédecke
instituce, ktera vede archivni soubor v zakladmdenci, k evidovanym archivaliim,

g) ¢asovy rozsah archivalii archivniho souboru, a tilsepem uvedenym v 8§ 4 odst. 1 pism.
i),

h) datum, kdy byl evidemi list vyplrén a podepsan, péipad: datum posledni zémy na
evidertnim listu,

i) kategorii archivalii v archivnim souboru,

) udaje o pistupnosti archivniho souboru pro nahlizeni podl@837 a § 38 odst. 1 az 3
zakona,

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

[) stav zachovani archivniho souboru v rozsahu agtinfyzicky stav, u poSkozenych
archivnich soubdri charakter poskozeni,

m) c¢islo skupiny tematické evidence a tematicky popishigniho souboru, kde skupiny
tematické evidence jsou obecné, vyznatnmadazené pojmy shrnujici spéleé znaky
urcitého typu archivnich soubir

n) misto vzniku a misto uloZeni archivniho souboru,

0) eviderini jednotky archivniho souboru podle § 4 odst.stmik),

p) archivni pomcky archivniho souboru podle § 7 odst. 2 pismf)bh) a i),

g) Udaje o tom, zda archivni soubor obsahuje anthiulturni pamatku nebo narodni kulturni
pamatku, podle § 10 odst. 4,

r) ozn&eni pivodce archivniho souboru viyodnim jazyce, starSi nebo jiné nazvywpdce s
dobou, po kterou byl nazev uzivan, a dalSi tdagiep® 18 odst. 3 zakona,

S) @irastky a ubytky archivniho souboru, kde se uvadi

1. v8echny v&Si znmeny, v jejichZz disledku doslo ke zgmam v popisovaném archivnim
souboru, a to v rozsahtislo vrejSi zmeny, datum veijSi zmeny acdislo jednaci dokumentu o
vngjSi zmeng,

2. vSechny vnini zmeény, a to v rozsahu: popis vini zmeny a datum vnthi zmeny,

3. v pipack evidence podle § 3 odst. 4 se uvadi zakladni pafrigstku nebo Ubytku, a to v
rozsahu: charakteristika typu vimt zmeény nebo dvody vrgjSi zmeny, metraz firastku nebo
Ubytku podle § 4 odst. 1 pism. j) a evidehjednotky girastku nebo Ubytku podle § 4 odst. 1
pism. k),



4. Udaj o pevzeti archivniho souboru do archivu nebo kulturédecké instituce v ifjpack,
nejsou-li fedchozi tdaje znamé,

t) idaje o vybru archivalii ve skartaimtizeni nebo mimo skagtai fizent,

u) udaje o archivaliich nalezejicich do archivndleaboru, uloZenych v jinych archivech nebo
jinych kulturrg védeckych institucich nebo uloZzené mimo archivy atlm€ védecké
instituce,

v) Udaje o literatte o archivnim souboru pojednavajici o obsahugjmath archivniho
souboru a edice z archivniho souboru,

w) informace o opaénich podle § 27 a 32 zakona, jde-li o archivnibsoy, které nejsou
uloZeny ve viejném archivu,

X) Udaje podle § 18 odst. 3 zakona, datum uloZetiinglii do archivu a Udaje dipadném
omezeni fistupnosti archivniho souboru vyplyvajici ze smipavischo¥, jde-li o archivni
soubory uloZené v archivu na zalkdamlouvy o Uschay

y) udaje podle § 18 odst. 3 zakona a datum itezdavsmlouvy, jde-li o archivni soubory
uloZzené na zakladsmlouvy mimo archiv nebo kultuwnvédeckou instituci, ktera archivalie
vede v zakladni evidenci,

z) datum pedani a misto uloZzenfgdaného archivniho souboru a dalsi Udaje podle &l$8
3 zakona, jde-li o archivni soubory fyzickiepané vlastnikm,

aa) udaje o pau kopii archivalii, které svymi vlastnostmi atgpbem zpracovani zamji
nejvyssi trvanlivost pro dlouhodobé ulozeni (d&e Jbezpeénostni kopie™) a p&iu kopii
uréenych k uzivatelskeé praci,

bb) jméno zpracovatele evidariho listu,

cC) jméno operatora zaznamu evidlgho listu, pokud je veden v digitalni podob

dd) zn&ku archivniho souboru, pokud je pro archivni soutzoredena.

(4) Eviderini listy v listinné podo#, které nejsou tiskovym vystupem z evidence
vedené v digitalni podeb se vyphuji halkovym pismem perem nebo na psacim stroji tak,
aby byla zachovanételnost udaj jiz neplatnych; pokud zaznamenavané&mynznesnadni
Citelnost evidenniho listu, gislusny evide#ni list se vyadi a nahradi se novym.

(5) Evidergni listy v listinné podoé které jsou tiskovym vystupem z evidence vedené
v digitalni podol, se vyazuji a nahrazuji jejich aktualnim &mm @i jakékoliv zmené v
evidertnim listu.

(6) Vyrazené evidami listy v listinné podod se ozna&i Skrtnutim pes celou plochu
formul&e s datem Wiiazeni a podpisem zpracovatele nového eviti¢o listu.

(7) Vyrazené evidemi listy v listinné podob zistavaji ve spisovharchivu nebo
kulturné védeckeé instituce a ukladaji se do spisu o archivsoaboru.

87
Evidence archivnich pomicek

(1) Evidence archivnich pamek vedend v zakladni evidenci je vedena na
evidertnich listech v listinné pod@ébkteré obsahuji Udaje podle odstavce 2 pism.)bh)fa

i),

(2) Evidence archivnich paroek vedena v zakladni, druhotné a iéhi evidenci
archivnich pomcek v digitalni podobobsahuje



a) ¢islo archivu, ktery archivalie popsané v archivaimicce vede v zakladni evidenci (dale
jen "archiv s archivnim souborem"),

b) eviderni ¢islo archivni poricky z archivu s archivnim souborem; tétslo je jedinéné a
nentnné v gislusném archivu,

C) jméno, pofipadt jména a fijmeni fyzické osoby nebo nazev pravnické osobyejiz
spra¢ ¢i drzeni se archivélie nachazeji, jde-li o archiywimicky popisujici archivalie
uloZzené mimo archivy a kulturvédecke instituce,

d) ¢islo archivu, ktery ma stejnopis archivni piaky ve své evidenci, jde-li o evidenci
stejnopisu archivni poticky,

e) jedin€né evidegni ¢islo stejnopisu archivni painky z archivu, ktery ma stejnopis ve své
evidenci, jde-li o evidenci stejnopisu archivni piarky,

f) druh archivni poricky podle pilohy ¢. 2 k této vyhlasce,

g) nazev archivni poticky,

h) casové rozmezi archivalii popisovanych v archivirhpece oznaujici obdobi, ze kterého
pochazeji archivalie popsané v archivni fiooe,

i) rok vzniku archivni porincky,

j) formu vyhotoveni archivni poacky,

k) idaje o dodatcich, které nemaji zvlastni naaewsd a tirdz,

) cislo skupiny tematické evidence charakterizujicchasélie popisované v archivni
pomicce,

m) jmeéno a fijmeni zpracovatele (zpracovatghrchivni ponicky,

n) misto vzniku archivalii popisovanych v archipoimicce,

0) c¢islo eviderniho listu nebatisla evideginich listi, na kterych jsou evidovany archivalie
popsané v archivni paiace.

(3) Archivni poniicky nahrazené archivnimi pdickami s aktualizovanym obsahem
nejsou sodasti zakladni evidence a u archivu nebo kufurédecké instituce, ktera vede
piislusny archivni soubor ve své z&kladni evidercylezi do spisu o archivnim souboru.

§8
Zasilani a evidence stejnopisarchivnich pomicek

(1) Do ustedni evidence Narodniho archivnihédittvi zasilaji archivy a kultugn
védecké instituce stejnopisy d&iith inventdi, inventdn, katalogd, rejstika, tematickych
katalogi, soupisi dokumeni a tematickych rejgikktt uvedenych v filoze¢. 2 k této vyhlasce.

(2) Bezpenostni archivy, specializované archivy, archivy miméch samospravnych
celka, soukromé archivy a kultuérnvédecké instituce zasilaji stejnopisy archivnich poek
uvedenych v odstavci &rh archivim, které vedou v druhotné evidenci jejich archizali

(3) Stejnopisy archivnich paroek uvedenych v odstavci 1 se zasilaji v listinné
podokE. DalSi stejnopis totozné archivni pocky je zaslan v digitalni podébzpisobem
podle 8 9 odst. 2, odpovidajici schématu, vkgmému a dalkay zpristuprénému
ministerstvem.

(4) Archivy spolu se stejnopisem archivni paky zasilaji zaznam z evidence
archivnich ponicek vedené podle 8§ 7 odst 2. Zaznam se zasil&innkéspodol nebo v
digitélni podoks zpisobem podle § 9 odst. 2, odpovidajici schématwoighému a dalkay
zpristuprenému ministerstvem.



(5) Ministerstvo vede evidencitifatych stejnopig archivnich poricek. Zaslané
stejnopisy archivnich poicek a jejich evidence jsou s@sti Ustedni evidence.

(6) Narodni archiv a statni oblastni archivy wedevidenci pijatych stejnopig
archivnich pomcek, ktera je saiasti jimi vedené druhotné evidence.

8§89
Zpusob predavani Udaji ze zakladni evidence do druhotné a Gstdni evidence

(1) Udaje ze zakladni evidence do druhotnéisddvaji, neni-li dale stanoveno jinak,
v listinné nebo digitalni podeébUdaje z druhotné evidence segavaji do usedni evidence
vyhradre v digitalni podob.

(2) Fredavanim dat v digitalni pod®lse rozumi jejich poskytovani présdnictvim
technickych nosii dat nebo prostdnictvim datovych siti s vyuZitim z&aného
elektronického podpisu podle zvlastniho pravnitexpisu®

(3) Narodni archiv, Archiv bezpeostnich sloZzek a statni oblastni archivgdavaji
Udaje z evidetnich listi a z evidence archivnich pdek ze své zakladni evidence do
ustedni evidence do 31. ledna nasledujiciho kaliaridé roku v digitalni podab

(4) Bezpeénostni archivy, specializované archivy, archivy miméch samospravnych
celki, soukromé archivy a kultugnvédeckeé instituce ifgdavaji Udaje z evidénich listh a z
evidence archivnich paimek ze své zakladni evidence doi€éghi evidence na vyzadani
ministerstva, a to v listinné poddlmebo v digitalni podab Bezpé&nostni archivy fedavaji
pouze udaje o archivaliich, u nichz byl zruSen aetugajeni.

(5) Bezpenostni archivy, Archiv hlavniho &sta Prahy a specializované archivy
ztizené %izovateli uvedenymi v 8 46 odst. 1 pism. a) zakansoukromé archivyiizené
ztizovateli uvedenymi v § 46 odst. 1 pism. c) zakprelavaji Udaje z evidénich listi a z
evidence archivnich poimek ze své zakladni evidence do druhotné evider@m®ddiho
archivu do 15. ledna nésledujiciho kalemmildo roku v digitalni podab Bezpe€nostni
archivy gredavaji pouze udaje o archivaliich, u nichz byBerustupk utajeni.

(6) Archivy Uzemn samospravnych cealk specializované archivy a soukromé
archivy, které nefdavaji udaje do Narodniho archivu podle odstaycgdésiavaji udaje z
evidertnich listi a z evidence archivnich pdeek ze své zakladni evidence do druhotné
evidence Uzemn prislusného statniho oblastniho archivu do 15. led@daledujiciho
kalend#niho roku v digitalni podab

(7) Kulturre veédecké instituce iedavaji udaje z evidénich listi a z evidence
archivnich pornicek ze své zakladni evidence do druhotné eviderdeeddiho archivu nebo
prislusného statniho oblastniho archivu do 15. ledisedujiciho kalenddiho roku, a to v
listinné podob nebo v digitalni podab

(8) Narodni archiv a statni oblastni archiwggévaji Udaje z evideénich listi a z
evidence archivnich painek ze své druhotné evidence dor€dhi evidence do 31. ledna
nasledujiciho kalendaiho roku v digitalni podab

(9) Archivy a kulturg védecké instituce, oznamuijici delimitaci archivalkidie § 2,
scli ministerstvu tuto skut@most nejmé#é 15 pracovnich din pied gedanim archivalii a
souwasre zasSlou v listinné podab evidergni listy archivnich soubdér obsahujicich
delimitované archivalie a seznam delimitovanychnsalii.

(10) Udaje z evidemich listi a z evidence archivnich pdoek se v listinné podeb
predavaji ve forma stejnopis evidergnich listi podle vzol poskytovanych ministerstvem.

(11) Udaje z evidamich listi a z evidence archivnich péoek se na technickych
noscich dat nebo prosdnictvim datové sitv digitalni podok predavaji podle schématu
vytvoreného a dalkayzpristupréného ministerstvem.



§ 10
Zpusob vedeni evidence archivalii, archivnich soub@mebo jejich ucelenychéasti
prohldSenych za archivni kulturni pamatky nebo za @rodni kulturni pamatky

(1) Ministerstvo pidéli kazdé archivni kulturni pamatce a narodni kultysamatce
(dale jen "paméatka”) jediaé a nerdnnécislo.

(2) Souast zvlastni evidence pamatek vedené ministerstvein
a) zadost o prohlaseni archivalii, archivnich solpebo jejich ucelenyctasti za pamatku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlasSenhigdlii, archivnich soubérnebo jejich
ucelenychtasti za archivni kulturni pamatku a u narodnichukaich pamatek rt&zeni viady

o prohlaSeni archivni kulturni pamatky za narodniukni pamatku,

c) Udaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,

d) zpravy o vysledcich prexek fyzického stavu pamatek zasilané ministerstebiay podle

8§ 30 odst. 3 a 4 zakona,

e) rozhodnuti ministerstva o konzervaci nebo restaéni poSkozenych nebo ohrozenych
pamatek podle 8 30 odst. 5 zakona,

f) idaje o opaeni podle § 32 zakona,

g) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 ® ®@8st. 4 zakona, jde-li o narodni kulturni
paméatky.

(3) Archivy vedou zvlastni evidenci pamatek, ktexéduji v zakladni evidenci nebo
druhotné evidenci. S@ast zvlastni evidence pamatek vedené archiu tvo
a) stejnopis zadosti o prohlaSeni archivalii, amctuh soubak nebo jejich ucelenyctasti za
paméatku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlasenhigélii, archivnich soubérnebo jejich
ucelenych¢asti za archivni kulturni pamatku a u narodnichtuknich pamatek stejnopis
naizeni vlady o prohlaseni archivni kulturni pamatkynarodni kulturni pamatku,

C) Udaje podle § 18 zakona,

d) udaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,

e) Udaje o bezgaostnich kopiich podle § 30 odst. 1 zakona,

f) idaje o prowrkach fyzického stavu pamatek podle § 30 odst4Zakona,

g) Udaje o opééni podle 8 30 odst. 5 a 8§ 32 z4kona,

h) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 ®®@8st. 4 zakona, jde-li o narodni kulturni
paméatky.

(4) Archivalie, archivni soubory nebo jejich uagedeasti prohlaSené za pamatku se
eviduji v z&kladni, druhotné a istini evidenci na evidénich listech v rozsahu
a) nadzev pamatky,

b) druh pamatky,
c) datum prohlaseni pamatky,
d) ¢islo, pod kterym je pamatka vedena édhi evidenci pamatek.

(5) V pripack zruseni prohlaseni za archivni kulturni pamatkiivodu gehodnoceni
jejiho vyznamu podle § 21 odst. 6 zdkona je zviaétiidence archivni kulturni paméatky
vedena ministerstvem izena do spisu tykajiciho sieegnmétné zalezitosti. Zvlastni evidence
archivnich kulturnich pamatek vedena archivy seanéth pipact preda ministerstvu a
rovrez se zéadi do pedmetného spisu.

§11
Postup a zpisob vwazovani archivalii z evidenci Narodniho archivnihaédictvi p¥i
pirehodnoceni vyznamu archivalii



(1) Archivni soubory obsahujici archivélie uveden& 5 odst. 1 a 2 zakona nelze
vyiadit z evidence Narodniho archivnih@dttvi z divodu grehodnoceni vyznamu archivalii.

(2) Pozbude-li archivni soubor, na ktery se nédwge odstavec 1, trvalou hodnotu,
poda subjekt, ktery vede archivni fond nebo archslairku v zakladni evidenci ministerstvu
zdavodrény navrh na jejich viiazeni z evidence Narodniho archivnikdidtvi.

(3) Rozhodnuti ministerstva se zapiSe do ewidi listu, na 8mz byl archivni
soubor evidovan v zékladni evidenci.

(4) Pokud je viazovany archivni soubor veden v druhotné evideaihiv nebo
kulturné védecka instituce, kterd archivni souborfaguje, to oznami Narodnimu archivu
nebo pislusnému statnimu oblastnimu archivu, v jehoZ akndn evidenci je archivni soubor
veden, a to bezprasdre po nabyti pravni moci rozhodnuti otageni archivniho souboru
z evidence Narodniho archivnih&dictvi.

(5) Evidergni list, na kterém je Wazeny archivni soubor evidovan, seradi ze
zakladni, druhotné a tetini evidence. \ijazeny evidetni list v listinné podob zistava ve
spisovig archivu nebo kulturh védeckeé instituce, které archivni soubor vedly v adhi
evidenci.

§12
Postup a zpisob vyfazovani archivalii z evidence Narodniho archivnihdédictvi p¥i
zni¢eni archivalii

(1) Dojde-li ke znieni archivniho souboru nebo archivalie ulozené mamahiv nebo
kulturné védeckou instituci, které jsou vedeny v zakladni emi Narodniho archivu nebo
statniho oblastniho archivu, subjekt vedouci arthisoubor nebo archivalie v zakladni
evidenci oznami tuto skuteost ministerstvu a poda navrh narazeni archivalie nebo
archivnino souboru z evidence Narodniho archivnditdictvi. Po kontrole archivalii
provedené ministerstvem zaasti zastupt prislusného archivu, sepise ministerstvo protokol
0 znkeni archivalii nebo archivnino souboru. SkKuotesti uvedené v protokolu jsou
podkladem pro vydani rozhodnuti.

(2) Dojde-li ke znieni archivalie nebo archivniho souboru, které jsbozeny
v archivu nebo kulturh védecké instituci, fislusny archiv nebo kultuénvédecka instituce
oznami tuto skutaost ministerstvu. Pokud je tato archivalie vedendruhotné evidenci,
oznami tuto skutmost sodasré archivu, ktery archivalii vede v druhotné evidenBio
kontrole archivalii provedené ministerstvem z@mgii zastupt prislusného archivu sepise
ministerstvo protokol o zaéni archivalii nebo archivniho souboru.

(3) Znicenim archivalie se rozumi i takové poSkozeni, kdghigalie postrada
vlastnosti, které musi gspvat archivalie podle zékona. Tato skumest se uvede v
evidertnim listu. Pokud byl poskozen cely archivni soulpbislusny evideéni list se vyadi
ze z&kladni, druhotné a estini evidence.

§13
Zpusob ozn&ovani archivalii

(1) Archivalie zéazené do |. kategorie se oZop na ochrannych obalealervenou
fimskou jednikou zpisobem, ktery nepoSkodi archivalii. Obdélse oznai i prostory, kde
jsou archivélie |. kategorie ulozeny. Toto ozeai se neprovadi v archivech, kde vSechny
archivélie v péi archivu spadaji do |. kategorie.

(2) Archivalie Il. kategorie se neozhai.



(3) Archivalie prohlaSené za pamatky se &knsa ochrannych obalectervenym
kruhem s pismeny KP #pobem, ktery neposkodi pamatky. Obdblse oznai i prostory,
kde jsou pamétky uloZeny.

(4) Zpisob, kterym se ozkaji archivalie |. kategorie nebo pamatky, je mozree
Zadost zmnit, pokud je pedepsané oziani v rozporu s ozganim vychazejicim z jinych
pravnich pedpisi. Zmeénu zpisobu ozné&ovani schvaluje ministerstvo na zakiagdosti.

(5) Archivélie v digitalni podobse kategoriemi neozaji.

8§14
Ukladani kopii archivalii a péte o kopie

Bezpeénostni kopie archivalii se ukladaji v jiném objekibez jsou uloZeny originély
archivalii.

§15
Statni prispévek

(1) V souvislosti s prohldSenim dokumentu za a&dhima vlastnik této archivélie
narok na poskytnuti jednorazoveho statnilisgvku ve vysi 3 K za kazdou evidemi
jednotku.

(2) Pausalni statnitigpivek podle odstavce 1 se wipac paizeni fotokopie
archivalie vlastnikem pro paby gisluSného statniho oblastniho archivu nebo Naradnih
archivu zvysuje o 2 Kza kazdou stranku archivalie.

(3) V souvislosti s prohlaSenim archivélie zahami kulturni paméatku nebo v
souvislosti s prohlaSenim archivni kulturni pamatkynarodni kulturni pamatku, ktera neni
uloZzena ve viejném archivu, méa vlastnik této archivni kulturrdngtky nebo narodni
kulturni pamatky narok na poskytnuti pausalnintngté gispivku ve vysi 10 K za kazdou
evidertni jednotku.

(4) Pausalni statniigpivek podle odstavce 3 se zvySuje o naklady na zkaigedné
bezp&nostni kopie archivni kulturni pamétky vlastnikemo poteby g@islusného statniho
oblastniho archivu nebo Néarodniho archivu, provédea forn¢ mikrofiimové negativni
kopie, 0 20 K za kazdou stranku archivalie.

(5) Zizovatel akreditovaného soukromého archivu ma narak poskytnuti
jednorazového kmiho statniho fispivku na provoz soukromého archivu ve vysi 70 ka
jeden Bzny metr archivalii. PIna vySe statnihiogpsvku nalezi tizovateli i za jeden neuplny
béZny metr archivdlii. U digitdlnich dokuménte vystupnich formatech podle vyhlasky o
podrobnostech vykonu spisové sluzby se stanovi yg#aeorazového kmiho statniho
piispevku 70 K& za kazdy zapmty 1 GB kapacity.

(6) ZvySeni statnihoifspsvku podle odstavce 2 a podle odstavce 4 nenalekiyd
kopii nebo bezpmostni kopii archivalie zhotovi na své nékladyslusny statni oblastni
archiv nebo Narodni archiv.

§16
Vzorovy badatelskyiad

(1) Vzorovy badatelskyad, &etre priloh obsahujicich vzor badatelského listu se
vzorem Zadosti o nahlizeni, vzoru dokladuredioZenych a navracenych archivaliich a vzoru
Zadosti 0 souhlas s pouzitim vlastniho reprédilio zdizeni jsou stanoveny wifpze¢. 3 k
této vyhlasce.
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(2) Vzorovy badatelskyad mohou archivy pouze ro#gio vlastni ustanoveni, ktera
vychazeji ze zvlastnich podminek archivdi pachovani zakladniho textu Vzorového
badatelskéhaédu. Ritom doplni vZdy ustanovenil. 2 odst. 5 filohy ¢. 3 0 mnoZstvi
predkladanych archivalii na podminky svého archivu.

8§17
Cenik sluzeb a reproduknich poplatki platny ve vd‘ejnych archivech

Sluzby a souhlas s jednorazovym uzitim reprodukckizalii poskytované wejnymi
archivy jsou zpoplatmy podle Ceniku sluzeb a reprodokch poplatk platnych ve
verejnych archivech uvedeného kilpze ¢. 4 ktéto vyhlasce. \tejné archivy poskytuji
sluzby podle svych technickych moznosti.

§18
Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivaliiteploty a relativni vihkost
vzduchu v prostorach pro ulozeni archivalii a vySe@ramérnych roénich nakladia na 1
bézny metr archivalii
Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivédploty a relativni vihkost vzduchu
v prostorach pro uloZeni archivalii a vyseirpérnych ranich naklad na 1 EZny metr
archivalii jsou stanoveny Witoze¢. 5 k této vyhlasce.

§19

U¢innost
Tato vyhlaSka nabyv&innosti dnem 1. ledna 2005.

Ministr:
Mgr. Bublan v. r.

11



Pril.1
Evidertni jednotky

I. Evidertni jednotky se @i na hlavni a ddi. Hlavnimi evidegnimi jednotkami jsou
zakladni, obecné jednotky pro diéni a vykazovani mnozstvi archivalii. Hlavni eanthi
jednotky jsou definované ¥fem v této piloze. Diki evidergni jednotky upesiuji u
zpracovanych archivalii hlavni evidamn jednotku. Sotet pdaitu zpracovanych diich
evidertnich jednotek vzdy odpovida ¢ta zpracovanych hlavnich evidarich jednotek.

II. Evidercni jednotky se&leni podle iznych hledisek na jednotky
a) pro nezpracované archivalie, kterymi jsou lyadilkartony,

b) pro zpracované archivalie, které jsou déecny na

1. evidertni jednotky pro evidenci spisa (tetnich spig (kartony a fascikly),

2. eviderni jednotky pro evidenci gwodnich (spisovych, registraturnich) evideith
pomicek (podaci protokoly, indexy, elenchy, repijalndexem se rozumi abecedni seznam
osobnich, mistnich nebotanych hesel, elenchem je evidence &pisciteho fasciklu a
repertéem je evidence spisurtitého fasciklu na urovni nejmensi ukladaci neli@né
jednotky.

3. evide®ni jednotky pro evidenci jednotlivin. Jako jedneitiia se vykazuje

- listina,

- tredni kniha, rukopis,

- podaci protokol &etné podacich protokdlv seSitové nebo kartatéi forme,

- index, elench, repetta

- kartotéka,

- typ& a razitko,

- mapa, plan, graficky list (mapa sloZzena z vickcsse vykazuje jako jedna evidenm a
inventarni jednotka,ijemz v inventarnim zdznamu jedet sekci rozepséan),

- fotografie, album, svitkovy film (fotografie ulehé v albech se samostaimevykazuiji; u
svitkovych filmi se vykazuje cely svitek),

- filmy (vykazuji se filmoveé pasy a jiné ndsiaudiovizualnich zaznary

- zvukovy zdznam,

- jiné (polozky nez&ditelné do fedchazejicich evidénich jednotek).

Mezi jednotliviny se nezag@tdvaji mapy, plany, fotografie a grafické listyeié jsou
soutasti spig nebo jinych jednotlivin. Jednotliviny se uvgidv evidernim listu Narodniho
archivniho ddictvi bez ohledu na formu uloZeni.

1.
Hlavni a di¢i evidergéni jednotky

1. Listiny do roku 1526 - uvadi sedm vSech origindi listin a jejich o¥ifenych opig
vzniklych do roku 1526. Listina jefppom chapéna jako pisemné&dectvi o pravnim pdézeni
s nalezitymi vijSimi a vnitnimi znaky a progeédky owtreni gedepsanymi nebo uzivanymi v
dobz jeho vzniku.

2. Listiny po roce 1526 - uvadi se pouze ty ligtikteré maji nejen #8i znaky
provéazejici zlistigni pravniho aktu (n&ppergamen, asfovaci prostedky, slavnostni forma,
atypicky format apod.), ale vymykaji s€Zi¢ vydavanym pisemnostem i svym obsahem.
Jako jednotliviny se obvykle neeviduji a nevykazpigemnosti zachycujictipodni zlistireni
pravniho aktu mensiho vyznamu, které byly podklademm dodateny zapis v jinych
pisemnostech, jeZ je kodifikuji a majit$i pravni pitkaznost (nap Gredni knihy). Bihlizi se
piitom nejen k rozsahu a vyznamu pravnihdipeni, ale i k vyznamuifjemce, rkdy i
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vydavatele pisemnosti. Jako jednotliviny se &ivmeeviduji a nevykazuji pisemnosti
zachycujici métivyznamny akt, pro jejichz vydani bylyi{padré mohly byt) podkladem jiné
Giedni pisemnosti. Tyto pisemnosti maji obvyklediSi pravni piikaznost a diplomaticka
hodnota pisemnosti podle nich naskedpdanych je tim zmenSena. Jsou toinggpy. zhostné
listy, tzv. zachovaci listy, vyimi listy, osobni doklady a diplomy, zakladaci hsti statuty a
stanovy organizaci a spdlksoudni a notdké dokumenty apod. Jako listiny se r&n
neeviduji a nevykazuji cenné papiry (akcie, obkgaentnky atd.). Listiny uloZené
v kartonech se vykazuji jako jednotliviny a kartpmg kterych jsou tyto listiny uloZzeny, se
v tomto gipads jako evidekini jednotky nevykazuiji.

3. Uredni knihy a rukopisy - uvadi se souhrnnggickusi Giednich knih a rukopis
dohromady. Do déich evidegnich jednotek se uvede zwigsocet trednich knih a rukopis
a) tredni knihy - uvadi se souhrnnyged (rednich knih v archivnim souboru, rtdgad knihy
meéstské, knihy mistskych financi, réstské spravy, knihy cechovni, knihy vedené u
vrchnostenskychiadi (urb&e, knihy rychtéské) a knihy kancetéké (formulée, konceptee,
kopide, manualy, registra aj.). U archivnich fargkol se uvégi vykazy o prospchu Zactva
(Skolni katalogy a konferéni protokoly), u fond spolki a druzstev pak zejména knihy
zapidi o jednéni vybat, predstavenstev aj. Jakdedni knihy se vykazuji idetni knihy a
katastry a kroniky s vyjimkou kronik ulozenych wobsich fondech. f&dni kniha méa wsi
podobu vazané knihy. Zaddni knihy se povaZzuji ro¢a archivalie vySe uvedeného obsahu
a typu, které nemaji vazanou podobu,ngpl vSak vSechna nasledujici kritéria — maji
jednotnou Upravu, jsotlerény podle jednotnycliasovych jednotek (n#&ppodle roki) a jsou
pracislovany. Knihy ulozené v kartonech se vykazujiojggdnotliviny a kartony, ve kterych
jsou tyto knihy uloZeny, se v tomtéipad jako evidekni jednotky nevykazuiji.

b) rukopisy - uvadi se pet kusi, resp. svazk rukopidi. Rukopis je archivalie négdni
povahy. V gipact, Ze jsou archivélie svdzany do konvolutu, uvadpsaze poet svazk.

Jako rukopisy jsou evidovany riapliplomové prace.

c) hudebniny, které jsou fazeny jako rukopisy v jednotlivych sbirkach, se d#jiajako

rukopisy. Hudebninou se rozumi psana nebeéné&hudebni skladba. V ostatnichpadech
se hudebniny eviduji v kartonech. Evidence musiyvbtbsahovat ozreni, Ze jde o
hudebniny.

d) obdobg jako u hudebnin se postupuj# pvidenci novinovych vysizki, Grednich tisk a

tiskové dokumentace.

4. Podaci protokoly/deniky - podaci protokéketre podacich protokdl ¢i deniki v
seSitové nebo kartatgi forme.

5. Indexy, elenchy, repefta- uvadi se pet kusi pavodnich ponicek slouzicich k
evidenci spi8 podle ¥cného nebo systematickehiidéni bez ohledu na jejichtpodni
nazev. Pet €chto poniicek se uvadi i vifjpad, Ze jsou uloZeny v kartonech. Dodith
evidertnich jednotek se uvede zvigsxcet indexi, elencli a repertéi.

6. Kartotéky - uvadi se pet kartoténich zasuvekii krabic. Kartotékou se rozumi
soubor systematicky s&zenych samostatnych fisbbsahujicich informace k diré agend ¢i
tématu a vedenych obvykle vgalepsané nebaélow vytvorené forng. Maze byt uloZzena v
nekolika eviderinich jednotkach. Slouzi-li jakaipgodni eviderini pomicka (podaci protokol,
index apod.), je evidovana jaktiglusna jednotlivina.

7. Typd&e - uvadi se celkovy pet kusi petetidel a razitek. Do diich evide®nich
jednotek se uvede zviaPatet zpracovanych getidel a razitek. Retidlem je zpravidla
kovova deska s vyrytym negativnim obrazem, jiz @aldje pozitivniho obrazu oti&im do
petetni hmoty - p&eté, jez reprezentuje jejiho majitele zéetem pravniho osfovani ¢i
uzavirani dokument Razitkem je pryZzova nebo kovova deska s aplikgvaobrazem, jiz se
dociluje otiS¢nim na dokument otisk tohoto obrazu, jenz repregentho majitele zad@lem
ovérovani dokumentu.
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8. Kartony - uvede se pet kartorii. Karton je evidetni jednotka oznaujici specialni
archivni krabici. Pro nezpracované archivalie jetd@ evidewni jednotka archivalii
uloZenych v specidélni archivni krabici. Pro zpramod archivélie je karton evidém jednotka
spigl a Eetnich spid uloZzenych v specialni archivni krabici.

9. Fascikly - uvadi se celkovy ¢ fascikli. Fascikl je evidetni jednotka pro
zpracované archivalie, jejichz uloZzeni v kartondmh bylo newelné, gipadré z jinych
duvoda neproveditelné. V této evidemi jednotce se eviduji téZétni spisy.

10. Mapy, plany, grafické listy - uvadi se celigocet kusi jednotlivych map, atlds
plani, vykredi, grafickych list a kreseb. Do dflch evidegnich jednotek se uvede zwas
pocet zpracovanych map, pkaa grafickych list.

a) mapy, atlasy - mapa sloZené z vice sekci sezujkgako jedna evideéni a inventarni
jednotka. Do poznamky k evidém jednotce se uvadi pet listh (sekci). Atlasy se vykazuji
jako jednotliviny, do poznamky k evidémi jednotce se napiSe atlas (atlasy),

b) plany, vykresy - postupuje se analogicky jakoap,

c) grafické listy, kresby - uvadi se @b inventarnich jednotek (soubory, série, alba), do
poznamky k evidetni jednotce se uvede fmi grafickych list. Kresby se vykazuji jako
jednotliviny, do poznamky k evideéni jednotce se napiSe kresba (kreshy).

11. Foto, alba, svitkové filmy - uvadi secpbkusi fotografii, negatiu, diapozitiva,
pocet alb (fotografie ulozené v albech se samos&tagvykazuji), svitkovych film (zvla¥
pozitiv a negativ), mikrofisi a mikrofilin Svitkovym filmem se rozumi statické snimky na
svitku fotografického materialu. Do dith evide®nich jednotek se uvede u zpracovaného
archivnino materialu zvl&S pccet jednotlivych alb, fotografii, negafiy diapozitivi,
svitkovych filmi (zvI&¥’ pozitiv a negativ) a mikrofisi a spél& s mikrofilmy.

12. Filmy - uvadi se et filmovych paé a dalSich nosii audiovizualnich zaznaim
Filmovym pasem se rozumi ohebny materiél, &aan byla nanesena &locitliva vrstva, v
niz je zachycen soubor zaznamenanych spolu soioicdejobras, vyvolavajicich pi
projekci dojem pohybu¢i zvukovy doprovod obrazu. Dale se uvadi dalSi ewidualni
zaznamy uloZzené na jinych néish. Do ditich evidernich jednotek se uvede u
zpracovaného archivniho materialu zvl@&cet pozitivnich a negativnich filmovych géaés
poznamce k evideéni jednotce se uvederd&iv mm - 8, 16, 35 mm) a @&t jinych nosia.
Jako evidetni jednotky se neuvéf filmové kopie vytvdené na smluvnim zaklad
Narodnim filmovym archivem v Praze.

13. Zvukové zaznamy - uvadi seceb kugdi matric, magnetofonovych paska
audiokazet, gramofonovych desek a jinych zvukovydanani. Do dikich evide®nich
jednotek se uvede u zpracovaného archivniho mhteridad’ paotet jednotlivych matric,
magnetofonovych paska audiokazet, gramofonovych desek a jinych zvukbwgaznar.

14. Baliky - balik je evidami jednotka uzivana v archivnictvi pouze pro
nezpracované archivalie. Pomoci této evitdénednotky se eviduje material uloZeny v
balicich, nearchivnich krabicich apod. Velikostikiahebo krabice nerozhoduje. Pokud jsou
nezpracovaneé archivalie Zivbdu jejich lepSi ochrany ulozeny do karipnykazuji se jako
kartony. Nezpracované archivélie uloZzené fapiaich se vykazuji jako baliky.

15. Digitélni datasety — digitalni dataset jedevtni jednotka oznaijici sadu dat,
kterd byla fivodre vytvorena nebo spravovana pi@stnictvim vyp@etni techniky a kterd
byla vybrana za archivalii. Dataset ma obvykle pgmdg@oli a tabulek, ve kterych jsou
obsaZzena a strukturovana data {nagpisy, vysledky girzkumu, sitani lidu, inventée,
databaze, prezentace, weboveé stranky, matematiokielynapod.) vetrg poctu zaznam a
jejich celkové velikosti vyjaiené v bytech. Filmy, fotografie a zvukové zaznandigitalni
podolE se eviduji jako fislusné evidetni jednotky, pokud nejsou s&asti vysSich datovych
celki — datasét (databazi, prezentaci, webovych stranek, matekyatic model apod.).
Digitalni datasety seéleni na digitalni pejimky. Digitalni gejimka oznauje dataset, ktery
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piedstavuje snimek dat zacité obdobi, nejastji jeden rok. Jako evideéni jednotka slouzi
digitalni prejimka pouze vippact, Ze data v ni obsazena byla vybrana za archivaliadi se
véetns data vytvdeni snimku, p&tu zaznan a jejich celkové velikosti vyj&ené v bytech.

16. Jiné - uvedou se dalSi gasti archivniho souboru negzaené do fedchozich tyf
evidertnich jednotek, ndjfklad trojroznérné gredntty. Evidence musi vzdy obsahovat
specifikaci evidovaného iedmétu. Do této polozky péit evidence tisk, minci, Sperk,
Statka, medaili, plakdt, piipadré dalSiho specialniho materialu.
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PFil. 2
Druhy archivnich porircek

Archivni pomicka je inform&ni systém, ktery se vytyiapii archivnim zpracovani a
slouZzi pro evidenci a orientaci v obsah&agovém rozsahu archivniho fondu, archivni sbirky
nebo jejich¢asti. Vytv&i se a zfistupiuje se badatéin v listinné i v digitalni podoh Archiv
nebo kulturg védeckeé instituce, ktera popisované archivalie vead@kiadni, druhotné nebo
ustedni evidenci uchovav&iplusnou archivni poficku v listinné podo&
Archivni pomicky secleni na
|. Zakladni,
[I. Specialni,
lll. Referergni.

ad I.

Z&kladnimi archivnimi pofickami jsou prozatimni inventarni seznamgiditventé,
invent& a katalog. Archivalie vedené v prozatimnim invemita seznamu se povaZzuji za
zpracovane, ale neinventarizované. Archivalie védendikim inventdi, invent& nebo
katalogu jsou povazovany za inventarizovane.

Prozatimni inventarni seznam je zakladni seznd@mchy inventarnich jednotek
archivniho souboru nebo jehoasti v pdadi vychazejicim z gvodniho usptadani
zpracovanych pisemnosti nebo auti vytvdeném na zékladjinych vnittnich vazeb mezi
inventarnimi jednotkami uvrit archivniho souboru s uvedenim evidigich jednotek,
paorizeny pro evidenci archivniho materialu a k orientgjeho obsahu. Ma titulni list a tiraz.

Dil¢i invent& je archivni poricka k ¢asti archivniho souboru, ktera ma stejné
nalezitosti jako inventa Padizuje se k usp@dané uzaené casti archivniho souboru.
Inventarnicisla jednotlivych dilich invent&i na sebe museji navazovat.

Invent& je z&kladni seznam vSech inventarnich jednotekviamého archivniho
souboru v ptadi vychazejicim zgvodniho usptadani inventarizovanych pisemnosti nebo v
pofadi vytva@eném na zakladjinych vnittnich vazeb mezi inventarnimi jednotkami uynit
archivniho souboru s uvedenim evidieich jednotek. Rtzuje se pro evidenci archivalii a
jejich ulozeni a k orientaci o obsaliasovém rozmezi a mnozstvi archivalii. Obsahujéntitu
list, tvod se seznamem pouzitych pratenliteratury, inventarni seznam, réjky (pokud
jsou (elné) a tirdZ. Saiasti je i obsah affjohy k Uvodu (registraturni plany, schéma
archivni struktury fondu nebo sbirky, konkordan tabulky starych a novych signatur,
seznamy pouZzivanych zkratekepody starSich a cizojasyych mistnich ndZvna sodasné
tvary atd.).

A.
Titulni list inventde obsahuje
a) nazev archivu nebo kultwrivédeckée instituce¢i jméno nebo nazev spravce, respektive
drzitele archivalii,
b) nazev archivni poficky (totozny s ndzvem archivniho souboruigp@dnou specifikaci
jejich ¢asti),
c) ¢asove rozmezi archivni pdicky (totozné gasovym rozsahem archivniho souboru nebo
jehocasti zachycené archivni pdickou),
d) druh archivni poricky,
e) ¢islo eviderniho listu Narodniho archivnih@dictvi archivniho souboru, jehoz archivélie
jsou popsany v archivni paroce,
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f) evidereni ¢islo archivni poricky,
g) jméno nebo jména zpracovatélepracovatel archivni ponicky,
h) misto a rok vyhotoveni archivni paaky.
Titulni listy ostatnich drubharchivnich pomicek musi obsahovat stejné udaje.

B.

Uvod inventée obsahuje kapitoly:

a) vyvoj pivodce archivdlie, tj. organizai a kompetetni vyvoj instituce s citovanim
prislusnych pravnich norem; u osobnich foid/otopisy osob

b) vyvoj a d&jiny archivniho souboru, tj. popis registraturgvpdce archivniho souboru s
uvedenim jejiho vyvoje, s Udaji o ulozeni pisemingsjich zpracovani aifpadnych ztratach
pied gevzetim do archivu

c) archivni charakteristika archivniho souboru, npzbor stavu zachovalosti, popis a
zdivodreni zvolené ptadaci metody a struktury archivni pocky, zaznam o wazeni
duplikati a jednotlivin nearchivni povahy

d) striény rozbor obsahu archivniho souboru

e) zaznam o uspadani archivniho souboru a sestaveni archivnitpky tj. kdo, kdy a ve
kterém archivu ji zpracoval, kdo sestavil invéragakeé vyuzil prameny.

C.

Inventarni seznam j&ast inventée, ktera obsahuje inventarni zaznamy sestavajici
zpravidla z inventarnihaisla, signatury, popisu obsahu inventarni jednotiysového
rozsahu a p@dovéhaiisla eviderini jednotky.

D.

TirdZ inventée se umituje na posledni strararchivni ponicky a obsahuje tyto Udaje:

a) nazev archivni poicky (totoZzny s ndzvem archivniho souboruigpadnou specifikaci

jehocasti),

b) ¢asové rozmezi archivni pdgicky (totozné gasovym rozsahem archivniho souboru nebo

jehocasti zachycené archivni pdickou),

c) paet evidernich jednotek zfistuprénych archivni porickou (v zavorce se specifikuji

pocty druhi hlavnich evidetnich jednotek odpovidajici rubrikam evidaiho listu

Narodniho archivnihodadictvi),

d) paiet inventarnich jednotek, které Ize na zaklacthivni ponicky zpistupnit,

e) rozsah archivni paiokou zgistuprénych archivalii v BZnych metrech,

f) stav archivni poriickou zgistuprénych archivalii ke dni,

g) zn&ka archivniho souboru, pokud existuje,

h) jméno a fijmeni zpracovatele archivniho souboru,

i) udaje o tom, kdo archivni paroku sestavil (pop Udaj o autorovi Uvodu, byl-li jiny nez
vySe uvadni zpracovatelé),

J) pocet stran archivni poticky,

k) idaje o tom, kdo archivni pditku schvalil islem jednacim a datem schvaleni.

Tirdz ostatnich druharchivnich poricek musi obsahovat stejné udaje.
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Katalog je archivni poidtka k archivnimu soubordi jeho ¢astem, poskytujici
informace o obsahu a foenarchivalii. Ma titulni list, obsah, Gvod, seznaoupité literatury,
katalogové zaznamy, rejiity a tiraz roz§enou o poet katalogovych zaznam

Za archivni poraicku se povazuje i sdruzeny a skupinovy invemgvoreny podle
diivejSich gredpigi.

ad Il.

Specialnimi archivnimi pofitkami jsou rejsik, tematicky katalog, soupis dokumént
a tematicky rejstk. Archivalie opatené specialni archivni pditkou jsou povaZzovany za
inventarizované.

Rejstik je abecedhuspdadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovygany
ukazatel, slouzici k podrobné orientaci po obsaihiwniho souboru nebo jeR@sti. Musi
mit titulni list, Gvod, obsah, seznam pouzité &tery, rejstikové zaznamy a tirdz. Jako
samostatna archivni pdicka je odliSny od rejgikt k archivnim pormickdm nebo jejich
castem.

Tematicky katalog je soupis jednotlivych archivélvoreny katalogizénimi zaznamy
k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archive@libofi s gesnymi udaji o jejich
uloZeni. Tematicky katalog ma vSechny nélezitostalogu.

Soupis dokumeitje soupis jednotlivych archivalii, tieny obsahovymi zaznamy k
vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnictbamd s gresnymi Udaji o jejich
ulozeni.

Tematicky rejgik je abeced® uspdadany jmenny (osobni, geograficky nebo
nazvovy) a wcny ukazatel, vypracovany k vymezenému tématu zged nebo vice
archivnich soubdr s Udaji o jejich uloZzeni. Tematicky rej& méa vSechny nélezZitosti
rejstiku.

ad 111

Referednimi archivnimi ponickami jsou soupis forid popis fondu, pivodce a
edice.

Soupis fond (sbirek) je soupis archivnich soubarjednoho nebo vice arcliis udaji
0 jejich ulozeni.

Popis fondu (sbirky) je pisemna informace o obsapivodci, ¢asovém a
kvantitativnim rozsahu, stavu dochovani, zpracovanimoznostech vyuziti archivniho
souboru.

Privodcem je soubor poqisfondi (sbirek) archivu @padré jeho oddleni).
Obsahuje Uvod se stmou charakteristikou oblasti, v niz archifispbi, informaci o vyvoji a
organizaci archivu, popisy archivnich souhomformace o knihowh a pomocny aparat
(seznam zkratek, osobni, z&wsny a ¥cny rejstik, soupis pouzité literatury),ipadre
obrazovou fglohu.

Edici je textov&i obrazova reprodukce dokumentu podle stanovenyakigel. Za
archivni ponicku je povazovana pouze \ipad, Ze jsou v ni publikovany vyhraén
archivdlie uloZené v archivu, ktery ji pdil.
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Piil. 3
VZOROVY BADATELSKY RAD

Badatelskyad ... archivu v ... vydany na zakéa8 36 pism. a) zakoma ........ Sh., o
archivnictvi a spisové slugba o zngné nekterych zakon, ve zreni pozdjSich gedpidi, a
dalSi souvisejici zakony:

Cl. 1
Obecna ustanoveni

(1) Nahlizet do archivdlii 1ze jen po spim podminek stanovenych v zakoa v prostorach
k tomu utenych (dale jen ,badatelna“). Do prostor, v nickdy archivalie uloZzeny, nemaji
Zadatelé o nahlizeni (dale jen ,badatelisfup.

(2) Badatel seipvstupu do badatelny zapiSe do knihy n&vdiadatelny, kde uvede datum
navstvy, své jméno aifijmeni, el navstvy a podepise se.

(3) V badatels archivu badatel pravdiwyplni badatelsky list, ktery je i Zadosti o nabhi
do archivdlii. Badatel prokdZze svou totoZnost platnobianskym piékazem, cestovnim
pasem nebo jinym obdobnym dokladem #smanci powienému sluzbou a dozorem
v badatels (dale jen ,dozor v badatelf), ktery zkontroluje spravnost Udejuvedenych
v badatelském listu. Vifpadt elektronického badatelského listu je badatelssiyvypkhovan
dozorem v badatetrza pIné dasti badatele, ktery po vytti badatelského listu zkontroluje
vSechny Udaje a badatelsky list podepiSe. Novy tblky list badatel vypuje vzdy pro
kazdy kalendéni rok, ve kterém nahlizi do archivaliiii xazdé zn$né celu nahlizeni aip
kazdé zmin¢ tématu studia.

(4) Neni-li badatel schopen dozoru v badatghnokazat svou totoZznost platnym cansky
prikazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym dokladaimiZzeni do archivalii se mu
odefre.

(5) Badatel vyplIni formuiézadosti o pedlozeni archivalii s uvedenim svého jmérgmeni,
nazvu fondugisla kartonu, knihy, pdp inventarnihasisla nebo signaturyi folia, které zZada
ke studiu, a opétji svym podpisem a datem. Badatelza svij poZzadavek zaslatr@dEzne
archivu i prostedky dalkového fistupu (internet, fax nebo telefon). Pokud Zadaeslana
prostedky dalkového fistupu neobsahuje veSkeré pozadované udaje nehwl pokmulace
pozadavku nafgdloZeni archivalii je nejasna, fepna nebo nekonkrétni, povazuje se takto
zaslana zadost za informativni a nezavaznou. TaBov@dosti mize byt vyho¥no

v priméiené [hit¢ po jejim upesreni pii osobni navéwé badatele v archivu. iPnavsgve
archivu vyplni formulé zadosti a opéi ji svym podpisem a datem. Formuladosti se poté
piipoji k badatelskému listu a stane se jeha:ésti.

(6) Badatel ped vstupem do badatelny odlozi plg¥iru¢ni zavazadla a jiné obdobnécvna
mis€ ktomu uteném. Do badatelny i#e badatel vstupovat pouze s perem, tuzkou,
vlastnimi volnymi listy papiru bez desek a zaznaymovzaizenim, jako je fotoaparat,
kamera, piru¢ni skener neboipnosny poita¢ bez pouzdra. Po ukodeni studia pedlozi
badatel své &ci ke kontrole za &elem zjiS¢ni, zda neodnasi archivalie z badatelny (zejména
rozewe penosny poitac, skener, pedlozi grinesené listy papiru). &i, které si badatel
s sebou do badatelnytipasi, gedlozi na vyzadani ke kontrole iga zahdjenim studia
v badatels. Do badatelny nemajitistup osoby zn@sténé, pod vlivem alkoholu, drog nebo
osoby ozbrojené.

(7) V badatels je nutné zachovévat klid, neni v ni dovolenoiioyist, pit a telefonovat. U
pristroja, které si badatelimasi do badatelny, vypne badatel veSkeré zvukigvély.
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Cl. 2

(1) P nahlizeni se badateéidi pokyny dozoru v badatein Dozor v badateth mize na
badateli pozadovat, abyiipporizovani vypisi a poznamek zdkterych druli archivalii
pouZzival pouze oldgjné tuzky stedni tvrdosti. Dozor v badatélmeni povinen poskytovat
badateli pomocip ¢teni textu archivalii, jehoipkladani do jinych jazyk podavani vykladu
o historickych redliich souvisejicich s archivaliepod.

(2) Fi nahlizeni badatel archivalie co nejviceiSefrchivalie nelze pouzivat jako psaci
podloZky, gimo z nich kopirovat fipisovym papirem, podtrhavat v nich, Skrtat nebmidb
vpisovat nebo je pouzivat jinym ugobemci k jinému &elu nez je nahlizeni. Fyzické
poskozeni archivalie badatelem méa za nasledek, abatdli bude s okamzitou platnosti
ukonteno povoleni nahlizet do archivalii.

(3) Badateim se zakazuje vynasSet archivdlie z badatelny be#esi dozoru v badatein
Vyneseni jakékoliv archivélie z badatelny ma zaledek, Ze badateli bude s okamzitou
platnosti ukoteno povoleni nahliZzet do archivalii.

(4) Do archivalii vyzadanych badatelentize nahliZet saiasré jen jedna osoba, a to badatel,
do jehoZ badatelského listu bylyedloZené archivalie zapsany. Vimddrenych gipadech
(napiklad didaktickych, fi exkurzich) niZze dozor v badatetn povolit nahlizeni vice
osobam.

(5) Knahlédnuti se badatelitquikladaji archivalie ve ¢, v celkovém mnozstvi a
v mnozstvi na jeden n&eshi den podle provoznich podminek a technickych moei
archivu s pihlédnutim k vyznamu ad¢élu nahlizeni. redklada se vzdy jen takové mnoZstvi
archivalii, jejichZ poet a stav p vraceni niize dozor v badatetrbez obtizi zkontrolovat.

(6) Archiv nevyhradi badateli archivélie v badatelmezahdji-li badatel nahlizeni do
archivalii do ticeti kalendé&nich dri od sjednaného dne pro jejickedloZeni neboierusi-li
nahlizeni na dobu del&iideti dni. Archivalie jsou v badatethbadateli vyhrazeny po dobu
nezbytnou k nahlizeni. Pokud badatel do vyhrazergrchivalii nenahlizi sousta¥mebo
pravidelrt a pokud vyhrazené archivalie sam nevrati, povasaigirchivalie za vyhrazené na
dobu #i mésial od data objednani. Po uplynuti této doby Ize wodnénych gipadech
prodlouzit rezervaci na dalSi obdobi, zpravidladoau nejdéle do konce kalertdéno roku.
Pri prodlouzeni seffhlédne téz k tomu, zda jsou dalSi Zadatelé o hahiido pedmétnych
archivalii.

(7) Archiv umozni nahlizet do archivalii jinému laéeli, neZ ktery si tyto archivalie vyZzadal
k nahlizeni jako prvni tehdy, jestlize badatel,réteu jsou vyhrazeny jako prvnimu, da
k takovému nahlizeni druhym badatelem souhlas njebtlize kazdy z&hto badatel
prokazateld nahlizi do &hto archivalii za jinym &elem nebo studuje jiné téma. Yipact,

Ze by doslo k sowznému nahliZeni dvna a vice badateli, archiv umozZni nahlizenisdbto
archivalii jen tomu badateli, kterému je archiv kgl jako prvnimu. Ve spornychtipadech
rozhodujefeditel (vedouci) archivu.

Cl. 3

(1) V badatelt je mozné f splréni dozorem stanovenych podminek (fidlpad zachovani
klidu v badateln), a pokud nebudou ostatni badatel&bdani, pouzivat vlastni reprodirkd
zaizeni k pdizovani reprodukci archivalii pro osobni studijndtipbu badatele jen se
souhlasem dozoru v badat&liSouhlas se vyj&tpodpisem na badatelem vypié pisemné
Zadosti, jejiz vzor je fflohou vzorového badatelskéhi@ddu. Tim neni ddena ochrana
piipadnych vlastnickych a autorskych prav a prav sajicich.
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(2) Badatel po ukateni nahlizeni do archivalii své misto v badatekinecha vadném stavu.
Vypisy, poznamky a jiné pofcky ¢i véci v badateld nezanechava, nybrz si je odnasi
s sebou.

(3) Po kazdém ukaeni nahlizeni do archivalii je badatel povinen ivr@tchivalie v pétu,
sledu a stavu, vjakém mu bylyedloZeny. PoruSeni ma za nasledek, Ze badateli bude
s okamzitou platnosti ukéano povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Dozor v badateknje povinen zkontrolovat @et a stav badatelem vracenych archivalii a
potvrdit svym podpisem jejictfadné vraceni v badatelském listu §e§ifred odchodem
badatele z badatelny.

(5) Informace ziskané z archivalii uziva badatal kgkelu uvedenému v badatelském listu.
Pri jejich vyuZiti ve ¥deckych nebo jinych pracich se uvadi nazev archiyuzité archivni
soubory a signatury nebo inventé&fgla archivalii (archivni citace), z nichz bylerpano.

(6) Jestlize badatel publikoval praci, ktera vzaikha zakla&l nahlizeni do archivalii
uloZenych v archivu, zaSlaiplusnému archivu jeden jeji vytisk (rfédgad edice archivalii).
Jestlize ¢erpal z archivélii uloZzenych ve vice archivech,legsublikovanou préaci pouze
archivu, z jehoz archivaliéerpal nejvice; ostatnim arctim scli bibliografické udaje o
publikované praci, fipadré zasle dilo elektronicky ve formatu PDF.

Cl. 4
Vyuzivani archivnich pomicek

(1) Archiv umoziuje badateglm nahlizeni do archivnich pditek.

(2) S archivnimi porickami gedloZzenymi k nahliZzeni, pokud nejsotednimi dily a pokud
spliuji znaky gednetu ochrany podle autorského zakona, se zachazigdikerarnimi dily
(napiklad avody k inventéim).

Cl.5
Porizovani reprodukci archivalii

Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivakteré badatel studuje nebo
potrebuje pro Gely Gredni nebo vlastni prace uvedené v badatelském \istavislosti na
piipadném pedem udleném souhlasu vlastnika archivalii nebo na ochraifipadnych
autorskych prav a prav souvisejicich. Reprodukahiadélii se poskytuji v zavislosti na
provoznich podminkach a technickych mozZnostechharcReprodukce archivalii, u nichz to
nedovoluje jejich fyzicky stav, se neposkytuji.

Cl.6
Zapujéovani archivalii za (elem studia mimo archiv

(1) Zapijcovani originah archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, nezusdozeny,
povolujeteditel (vedouci) archivu vyjimieé, s @ihlédnutim ke smyslu,d@lu a okolnostem
jejich vyuzivani, bezpamosti grevozu a zajigni ochrany archivalii v mistdotasného ulozeni
a s ohledem na naklady s tim spojené. Archivaligeneasilat poStou, nybrz se vzdy za
piedem dohodnutych podminekiepéZeji po¥renym zamistnancem wenym feditelem
(vedoucim) archivu, ktery archivalie Zafuje.

(2) Zapijcovani originah archivalii mimo archiv povolujéeditel (vedouci) archivu
vyjime¢né a za podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikdigadré pavodci archivalii a
statnimu organu, organu Uzemni samospravy a osdtiémd, jsou podle zvlastniho pravniho
predpisu opravény nahlizet do dokumeitpokud to del nahlédnuti z @vodu vykonu wedni
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funkce vyZaduje. Zajjceni originah archivalii nelze odmitnoutipodci archivalii, jestlize
archivalie ulozil v archivu na zaklagmlouvy o Uschaynebo na zakladdarovacici kupni
smlouvy a zafyc¢eni archivalii si ve smlowwyminil.

(3) Pokud archivalie uloZzena veiemém archivu neni ve vlastnictZeské republiky,
pravnické osoby izzené zakonem nebo Uzemniho samospravného celkk, zaijceni
archivalie nezbytny pisemny souhlas jejiho vlagtnik

(4) Fi zapijcovani archivdlii je archiv povinen vystavit \jjpiteli revers, obsahujici
a) presny soupis zdapcovanych archivalii,

b) el vypajcky,

c) datum vygdjcky a Ihitu vraceni archivalii,

d) jméno, pijmeni a adresu trvalého pobytu vyfitele podle pitkazu totoZnosti, pokud jde o
fyzickou osobu nebo,

e) v giipact pravnické osoby sidlo vyixitele a jméno aifjmenijim powiené osoby a

f) vlastnordni podpis vygjcitele nebo jim po&fené osoby ai@édni razitko vypjcitele,
pokud jde o pravnickou osobu.

(5) Zapijcené archivalie se zapisSi v archivu do zvlastniknipijcek a zagjcek.

(6) Jestlize vypjcitel nevrati zapjcené archivalie v dohodnutéuld, a nedohodne
prodlouzeni lidity, nebudou mu dalSi pozadované archivalieigayany az do doby vraceni
zapj¢enych archivalii.

ClL7
VyuZzivani knihovny archivu

Badatel niZze vyuZivat knih,¢asopis a novin z knihovny archivu v souvislosti s jeho
studijnim tématem a v jeho rozsahu. Studijni vyéadivknih, casopis a novin z knihovny
archivu seidi vypajcnimradem, ktery vydéeditel (vedouci) archivu.

Cl. 8
Exkurze do archivu

Pri exkurzi do archivu se nd¥mici zapisuji do knihy navdt badatelny. Vstup do jinych
prostor archivu nez do badatelny archivu povoteitel (vedouci) archivu a uskudtrije se
pouze v doprovodu jim péieného zagstnance.

Cl.9
Uhrady za sluzby poskytované badatéim a reprodukéni poplatky

(1) Unhrada za sluzby poskytované archivem na zabadatel a placeni reprodukich
poplatki je stanoveno Cenikem sluzeb a repr@dith poplatk platnym ve véejnych
archivech.

(2) Cenik sluzeb a reprodirkich poplatk platny ve véejnych archivech je badaieh
piistupny k nahlédnuti v badatélarchivu a dalkovymistupem.

Cl. 10
Zavéreéna ustanoveni
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Porusi-li badatel ¢kterou ze zakladnich povinnosti uloZzenych badajetstadem, nize mu
byt dalSi nahlizeni do archivalii odepo, popipac ucleny souhlas odvolan.
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Piiloha ¢ 1 badatelského radu

Nazev archivu

ROK, ). weveeriiiiiiiiiiieeeeee
PO €,
BADATELSKY LIST
(vyplnuje badatel)
Jméno, pofipadt jména a Fjmeni .....cccccvveeiiie i e, rodnéijnenti ...................
Den, NEsic, rok @ MiStO NArOZENT ........coi oo ceeeeee e
Adresa trvalého PObYIU ........coiiiiiiiiiiiiiiii e telefon: (nepovinng)....
e-mail(nepovinné) .........
P Yo [=1Sr= N o] fo ] (0] il = o telefon: (nepovinné).....
e-mail(nepovinné)...........
Statni olBanstvi.................

Ob¢ansky ptikaz, cestovni pas, jiny obdobny dokkad............

Presné ozngni tématu studia&sovym vymezenim:

Ucel nahlizent) Utedni (sluzebni) L]
Soukromy []
Zangteni nahlizeni:*) decké (studie, monografie, []

studentska, diplomovai disert&ni
prace apod.)

védecke edice dokumat
genealogické tely

soukromé zajmové vthvani
skiratelské zajmy a s nimi spojeny[ |
vyzkum
publicistické gely
vystavni gely

pro poteby Gadi
Kronikaiské

0]

Lot

*) Hodici se oznéte kiizkem v politverce.
V pripact tredniho (sluzebniho)@élu nahliZzeni:

Nazev a sidlo pravnické osoby, pro kterou badétebtzpracovava



ProhlaSuiji, Ze jsem si v souladu ¥stuSnou pravni Upravou g@rnvédom své osobni
odpowdnosti za nakladani s informacemi, jez jsem ziskalizenim do archivalii.

Prohlasuji, Ze jsem se seznamil s ustanovenimitblsttéhoradu a beru nagdomi, Ze
pii poruSeni zakladnich povinnosti miuge byt dalSi nahlizeni do archivalii odempo,
piipadré udkleny souhlas odvolan.

RovreZz beru na w¥domi, Ze v ppadd mnou nepravdi& uvedenych Uddj
v badatelském listu se mohu vystavovat trestnirfhast a nahlizeni do archivalii mi bude
odegeno, ipadre uckleny souhlas odvolan.

Informace pro badatele:

Osobni Udaje obsazené v badatelském listu j$wammz’ovany a zpracovavany podle
zékona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuabo zngné nekterych zakon, ve
zreéni pozajSich gredpidi, a podle zakon&. 101/2000 Sb., o ochr&rosobnich addj a o
zmené nekterych zakon, ve zreni pozdjSich gedpigi. Osobni Udaje uvedené v badatelském

listu jsou zpracovavany procély ochrany archivélii a slouzi pouze pro mitpotebu
archivu a nejsou poskytovangtim osobam.

(Vypliuje dozor v badateén)

Udaje grezkoumal ...........ccccveveene... dne ..........

Podpis odpo¥dného zaréstnance pa¥feného dozorem v badateéin
NahliZeni povoleno pro archivalie nezpracovane................. dne .............
NahliZeni povoleno pro archivalie mlad&ceti let ............... dne .........

Nahlizeni povoleno pro archivalie obsahujici osalutdje
podle zakon&. 101/2000 Sb. .....cccoiiiiii i dne .........

Nahlizeni povoleno pro ostatni archivalie ...................... dne..........
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Doklad o p fedlozenych a navracenych archivaliich

(vypliuje dozor v badate#h
a. Znaka (nazev) Vydano Podpis badatel¢ Vraceno |Podpis
archivniho souboru (datum) (datum) |dozoru \
signatura, folio badatels
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Znaka (nazev) Vydano Podpis badatele Vraceno |Podpis
archivniho souboru (datum) (datum) |dozoru \
signatura, folio badatels
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Priloha ¢. 3 badatelského radu
Zadost o souhlas s pouZitim vlastniho reprodutniho zatizeni

JMEND @ D MENI: et e e e e e e e

Znaka (nézev) archivnihpKarton*) Signatura*)
souboru Kniha*) Inv. ¢islo*)
Mapa*) Folio*)

Peet, peetidlo*)

Zadam o pouziti vlastniho reprodulho zaizeni (fotoaparat, skener, kamera?*).

ProhlaSuji, Ze mnou pizené reprodukce s pomoci vlastniho reprédito
zarizeni budu vyuzivat pouze pro svou viastni stugigifebu a nebudu je publikovat.
Souwasre prohlasuji, ze viipadt zajmu o publikovani mnou piaenych reprodukci
pozadam archiv o souhlas s jednordzovym uzitimoodkgtce archivalii, a vifpact
schvaleni archivu a jeho rozhodnuti o kotném charakteru publikace zaplatim
reprodukni poplatek podle Ceniku sluzeb a reprashi€h poplatk platného ve
verejnych archivech.

Soutasre jsem si ¥dom nezbytnosti vyrovnanitipadnych autorskych prav a
prav souvisejicich.

Beru na ¥domi, Ze pi poruSeni akteré z podminek zachazeni s reprodukcemi
mi miZe byt nahlizeni do archivalii odemo, gipadré udkleny souhlas odvolan.

Podpis badatele: ......................ei s Schvalil: ...

*) Nehodici se Skritte.
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Pril.4
Cenik sluzeb a reprodukénich poplatka platny ve varejnych archivech

A

Porizeni vypisu nebo opisu archivalii, pofipadé sdkleni o negativnim nalezu a o

ovérovani kopii parizenych véejnymi archivy

1. Pdizeni vypisu nebo opisu archivélie 50¢& Ka kazdou i zag@atou stranku.

2. Sckleni o negativnim nalezu 50,<K

3. Owteni shody kopie archivalie s jejim origindlem uloy® v archivu a

potizené archivem podle pismena B bodu 1 3@,z&kazdou zagatou stranku.

B.
Reprodukce archivalii

1. Elektrografické kopirovani (&1 list reprodukce)

cernobilé
jednostranné:
A4 A3
1.1.1.1. z volnych list 5-K 8,-K
1.1.1.2. zvazanychlist 7,-K 12,-K
oboustranné:
1.1.2.1. z volnych list 8,-K 12,-
1.1.2.2. zvazanychlist 17,-K 22-K
barevné
jednostranné:
A4 A3

1.2.1.1. z volnych list 25,-K 38,-K
1.2.1.2. zvazanychlist 33,-K 46,-K

2. Mikrografické prace
Parizeni mikrozaznamu
1 politko 35 mm mikrofilmu 45 x 35 mm 32,<K
1 poléko 35 mm mikrofilmu 24 x 35 mm 20,<K
Kopirovani mikrozaznatn

1 poliko bez rozdilu velikosti ,AB¢E
Zhotoveni zptné z¥tSeniny z 35 mm mikrozaznamu n&hy kancelésky papir
formét A4 a A3 20,- K

3. Digitalni reprodukce
3.1.Zhotoveni digitalni reprodukce dvourozmeé edlohy

3.1.1. skenovéniipdloh do formatu A4 setrg 30,- K
3.1.2. skenovanitpdloh do formatu A3 setns 60,- K
3.1.3. skenovéni velkych forniéfA0+ vcetns 300,- K
3.1.4. snimekigdlohy formatu A3 ¥etns

digitalnim fotoaparatem 120,-K
3.1.5. snimekidlohy formatu ¥tSi nez A3

digitalnim fotoaparatem 300,-K

3.1.6. skenovani archivalii natjtedné podloZce
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(nap. mikrofilm, deska) jednoho pole:

skenovani z pasu filmu 20,-K

skenovani fyzicky odiného filmového pole 50,<K
Zvyseni rozliSeni o kazdych zafabych 100 dpi nad 300 dpi 20,6 K

3.2.Zhotoveni digitalni reprodukce trojrozZmé gredlohy
3.2.1. 1 dokumentai snimek malych aigdre velkych

rozmra porizeny digitalnim fotoaparatem 35QG;-
3.2.2. 1 ateliérovy snimek malych &esire velkych
rozmra porizeny digitalnim fotoaparatem 1 50Q;-

3.3. Poskytnuti digitalni reprodukce ji#ive
digitalizované&gdlohy (1 obraz) 28¢-

3.4. Prohlizeni digitalnich reprodukci archivéiilkovym zgisobem se nezpopiatje.

3.5. Zapis dat
3.5.1. CD ¥etre zapisu dat 40,- K
3.5.2. DVD vetre zapisu dat 60,- K

VSechny no¥ zhotovené digitalni reprodukce se poskytuji v Bassbarevnou
hloubkou 24 bii nebo vyssi, v zakladnim rozliSeni 300 dpi, ve @imIPG, PDF/A,
TIFF, PNG nebo RAW, bez grafickych Uprav.

C.
Souhlas s jednorazovym uzitim reprodukce archivalii

1.1. Pouziti reprodukci archivalii praialy wdeckée (¢decké a odbornéasopisy,
sborniky, samostatné studie, monografie, edicegldgy vystav) a vyukové febni
pomicky) se nezpoplauje;
(pozn.: v gipadt védeckého pouZziti reprodukci musi byt vZzdy uvedeteceialespod
v rozsahu nazvu archivu, ktery archivalii spravajarchivniho souboru obsahujiciho
archivalii; bez citace je uZziti reprodukce povazoyvaa pouZziti prodely kometni).
1.2. Pouziti reprodukci archivalii préaly kometni (obrazové publikace, pohlednice,
kalendde, propagéni materialy, atp.) se zpopiafe

1 ks barevné nehgernobilé digitalni reprodukce:

v ndkladu tiskovin do 600 ks 1 500,<K

v nakladu tiskovin nad 600 kius 3 000,¢K

Tyto ceny se vztahuji ro¥#d na reprodukce archivalii fiaenych pomoci vlastniho
zd'izeni zadatele.

D.
Filmovani archivalii (s vyjimkou nau¢nych nebo kulturné vzdélavacich paradii)

Zakladni poplatek 700,- #kazda zapéata hodina.
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E.
ReSerSe, kanceléska prace, manipula&ni poplatky

1.1. ReSerSe (zji&i pozadovanych informaci a vypracovani ucelenéawpr
vychazejici z vyhledani a excerpcéispuSnych archivalii, archivnich pdirek a
dalSich odbornych zdn)

1.1.1. jednoduch& reSerSe/l hoduykonu/zalozena

na excerpci 1 - 2 archoh zdroj 350,K¢
1.1.2. natma reSerSe/l hodina vykonu/zalozena
na excerpci 3 - 5 archoh zdroj 500,K¢

1.1.3. natma kombinovana reSerSe/l hodina vykonu/
zaloZzend na excerpci 6vige archivnich
i mimo archivnich zdioj 60K
1.2. Kancel#ska prace
1.2.1. 1 hodina vykonu 60,- K
1.3. Manipulani poplatky
1.3.1. balné - zasilky v balfci 30K¢
1.3.2. balné - zasilky v ob&kado 1 kg 20K¢
1.4. ReSerSe zaloZzena na elektronické databazi 150,- K
Postovneé je diovano podle platného sazebniku poskytovatele poith sluzeb.

F.
Zapujéeni zvukové, filmové nebo audiovizualni archivélie

Specializované archivyiizené za &elem zaji&ni p&e o zvukové, filmové a audiovizudlni
archivalie seidi cenikem sluzeb pouze ve vztahu k archivaliilistinné podob. V ostatnich
piipadech se stanovi smluvni cena.
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PFil.5

Nosnost podlah v prostorapino ulozeni archivalii, teploty a relativni vihkastduchu v
prostorach pro uloZeni archivalii a vySémérnych ranich naklad na 1 Ezny metr
archivalii
l.
Nosnost podlah v archivnich depo#ith musi byt minimal&
a) 10 kN.mE-2 fi pouziti stabilnich regé|
b) 12 KN.mE-2 @ pouZiti posuvnych regal
.
V prostorach pro uloZeni archivalii se musi udatayto hodnoty teploty a relativni
vihkosti vzduchu:

Doporwend relativni vihkost a teplota pro uloZeni arckifara knihovnich material

eplota Relativni vlhkost

t.[sC] [%0]

mi max. akcept. min. max. akcept.

zngny zemy

papir, optimalni uloZeni 2 18 +/- 1 30 50+/- 5
papir, pravidelné vyuZivani 14 18 +/- 1 30 50+/- 5
pergamen, e 2 181 st./h 50 60 3 %lh
fotograficky film, cernobily, ester celuldézy < 21-+2 15 50 ~*
fotograficky film, ¢ernobily, polyester < 21 +2- 30 50 *
fotograficky film, barevny, ester celulozy < 2 +- 2 15 30*
fotograficky film, barevny, polyester < 2 +- 2 25 30*
fotograficka deska,cernobila < 20 20 50 *
fotografickd deska, barevna < 2 20 50 ¢
fotograficky papir, ¢ernobily 2 < 20 4/den 30 50 *
fotograficky papir, barevny < 2 30 50 *
mikrofilm, cernobily, ester celulézy 2l +H- 2 15 40 *
mikrofilm, cernobily, polyester < 2%/- 2 30 40 *
vinylova gramofonovd deska < 21 50
magnetickd média (datova, audio, video) 17 < 20 20 30*

* vyhnout se kolisani
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1.
Primérné raini naklady archivu na 1ébny metr archivalii v listinné podékcini

minimalne 1 250 K; v pripack archivalii v jiné nez listinné podéhsou paimérné rani
naklady archivu vyssSi, v zavislosti na charakterdyu archivalie (zvukové, filmové a
audiovizualni).
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Pfechodna ustanoveni
CL Il
Byla-li Zadost o poskytnuti pausélniho statnilisgvku podana fede dnem nabyti

acinnosti této vyhlasky, stanovi se vySe pausalnitéongo gispivku podle dosavadnich
pravnich pedpigi.
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