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VYHLASKA
ze dne 13. prosince 2004,

kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé

a o zméné nékterych zdkonu

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zdkona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zikond, (ddle jen ,,zdkon“) k pro-
vedent § 19, § 20 odst. 5, § 24 odst. 3, § 31 odst. 2, § 36,
§ 40 odst. 4, § 56 odst. 4 a § 61 odst. 9 zdkona:

§1
Zpusob vedeni zakladni, druhotné
a ustredni evidence Narodniho archivniho dédictvi

(1) Zikladni, druhotnd a tstfedni evidence Ni-
rodniho archivniho dédictvi se vede v pisemné formé.

(2) Pisemnd forma vedeni evidence podle od-
stavce 1 zahrnuje veden{ evidence

a) v listinné podobé, nebo

b) v digitdlni podobé prostfedky vypocetni techniky
s moznosti uchovéni a pfenosu zdznamd na tech-
nickych nosi¢ich dat (dile jen ,v digitdlni podo-
be“).

(3) Zikladni evidence Ndirodniho archivniho dé-
dictvi se vede vzdy v listinné podobé. MuzZe byt vedena
1 v digitdlni podobé.

(4) Ustfedni evidence Nérodniho archivniho dé-
dictvi se vede vzdy v digitdlni podobé.

(5) Zdkladni evidence se aktualizuje prubézné,
neni-li dile stanoveno jinak. Druhotnd evidence
a ustfedni evidence se aktualizuji jednou ro¢né podle
termind uvedenych v § 9.

(6) Zdkladn{ evidence archivilif ulozenych mimo
muzea, knithovny, galerie, pamdtniky, pracovisté¢ Aka-
demie véd Ceské republlky a vysoké skoly (dile jen
ykulturné védecké instituce®) a archivy se aktuahzuje
jednou roéné do 31. ledna nésledujictho roku.

§2
Zmény v evidenci Ndrodniho archivniho dédictvi
pfi premisténi archivalii

(1) Zadost o udéleni vyjimky podle § 82 odst. 1
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zédkona obsahuje pro potieby aktualizace dstfedni evi-
dence stejnopisy evidencénich listd Nirodniho archiv-
niho dédictvi (ddle jen ,evidenénf listy), na kterych
jsou evidovany delimitované archivélie.

(2) Archivédlie pfemisfované mezi archivy nebo
kulturné védeckymi institucemi, které vedou zdkladni
evidenci, za ucelem trvalého uloZeni (ddle jen ,delimi-
tace), vezme archiv nebo kulturné védecké instituce,
do které se archivilie delimituji, do zdkladn{ evidence
a archiv nebo kulturné védecké instituce, kde byly ar-
chivilie do doby delimitace uloZeny, je ze zakladni
evidence vytadi.

(3) Pokud jsou delimitované archivilie vedeny
v druhotné evidenci, ozndmi pro potieby aktualizace
druhotné evidence archiv nebo kulturné védecké insti-
tuce preddvajici archivilie tuto skute¢nost Ndrodni-
mu archivu nebo pfislusnému stitnimu oblastnimu
archivu, v jehoz druhotné evidenci jsou archivilie
vedeny.

(4) Pokud vedeni druhotné evidence delimitova-
nych archivilii pfechdzi na jiny archiv, ozndmi to pro
potieby aktualizace druhotné evidence archiv, ktery je
v druhotné evidenci vedl, archivu, do jehoZ plisobnosti
vedeni druhotné evidence pfechdzi.

(5) Pokud pfi delimitaci nejde o vyjimku udéle-
nou podle § 82 odst. 1 zikona, archiv nebo kulturné
védecké instituce preddvajici archivdlie ozndmi pro po-
tfeby aktualizace ustfedni evidence delimitaci minister-
stvu.

§3

Evidence pfirustka a ubytku archivalii

(1) Evidence piirastkd a tbytkd archivélif se &lenf
na evidenci Vne]smh prirastka a ubytkd archivdlif (ddle
jen ,vngj$i zména“) a evidenci vnitfnich pfirtstka
a ubytku archivdlif (ddle jen ,vnitfni zména“), které
nastaly s archivdliemi archivniho fondu nebo archivni
sbirky (ddle jen ,archivni soubor®).

(2) Vnéjsi zména zachycuje zmény, které nastaly
s archivdliemi pfislusného archivntho souboru ve
vztahu archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd
mi tyto archivilie ve své zdkladni evidenci, k jiné
fyzické nebo pravnické osobé, naptfiklad puvodci,
vlastnikovi, jinému archivu, jiné kulturné védecké
instituci.

(3) Vnitfni zména zachycuje zmény, které nastaly
s archivdliemi pfislusného archivniho souboru uvnitf
archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd ma tyto
archividlie ve své zdkladni evidenci, naptiklad pfi ar-
chivnim zpracovini, pfi pfehodnoceni vyznamu archi-
vélif nebo zniéeni archivilif.

(4) V zdkladnf evidenci u kulturné védeckych in-
stituci a u archivilif uloZenych mimo archivy a kulturné
védecké instituce se prirtstky a ubytky vedou jen na
evidenénich listech v rozsahu uvedeném v § 6 odst. 3
pism. s).

§ 4

Evidence vnéjsich zmén

(1) Evidence vnégjsich zmén v listinné podobé je
uchovdvdna v pevné svizanych knihich. Kazdy zd-
znam vnéjsi zmény vzdy obsahuje

a) &islo archivu z &iselniku archivi a kulturné védec-
kych instituci vedeného ministerstvem (ddle jen
»Ciselnik archiva®), ktery archivilie vede v zi-
kladni evidenci,

Cislo vngjsi zmény, které je jedinedné a neménné
v ptislusném archivu,

&islo evidenéniho listu archivntho souboru, k né-
muz se vnéjsi zména vztahuje,

datum vngjs{ zmény,

divody vnéjsi zmény (napt. ubytek delimitaci ce-
lého archivniho souboru, pfirtistek k existujicimu
archivaimu souboru) a druh vnéjsi zmény, pokud
jde o ptirtstek (napf. ve skartadnim fizeni, mimo
skartaéni fizeni, dar),

f) ¢islo jednaci dokumentu o vnéjsi zméné,

g) udaje o puvodci archiviliif, pokud jde o pfirastek
a nejde o delimitaci, v rozsahu podle § 18 odst. 3
zikona,

h) ddaje o predava]1c1 fyzické nebo pravnické osobg,
pokud nenf stejnd jako puvodce archivilii, podle

§ 18 odst. 3 zakona,

i) Casovy rozsah archivdlif obsazenych ve vnéjsi
zméné, kterym Je dolni a horni Casovd hranice
archivilif, dolni ¢asovd hranice datace prior a horni
Casovd hranice datace posterior; u jednotlivych dat
se oznadi, zda jde o odhad,

j) pocet beznych metrt (ddle jen ,metrdz“) archivd-
lif vné&js{ zmény, kterou je

1. metrdZ nezpracovand, urfend poltem béznych
metrt nezpracovanych archivalii,

2. metrdZ zpracovand, urend poltem béZnych
metrt zpracovanych archivilii,

3. metrdZ inventarizovand, urlend pocétem béz-
nych metrt inventarizovanych archivilif,

4. metrdz celkovd, kterd je soudtem zpracované
a nezpracované metraZe; archivélie inventarizo-
vané jsou vzdy chdpdny jako podmnozina ar-
chivilii zpracovanych,
k) udaje o evidenéni jednotce vnéjsi zmény, kterymi
jsou
1. typ evidenini jednotky podle ptilohy &. 1 k této
vyhldsce,
2. polet nezpracovanych, zpracovanych a inventa-
rizovanych evidenénich jednotek a celkovy po-
Cet evidenénich jednotek,

3. Casovy rozsah archivdlii evidenéni jednotky,
zpusobem uvedenym v pismenu i),

) misto uloZenf ptirtstku,

ndzev archivniho souboru, pokud jde o delimitaci
celého archivniho souboru,

m)

n) kategorii archivdlif v pfirastku.

(2) Pokud je listinnd podoba evidence vnéjsich
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zmén vytvarena tiskovym vystupem z evidence v digi-
tilni podobé, tiskne se jednou rocné.

(3) Evidenci vnéjsich zmén podle odstavet 1 a 2
vedou archivy v zdkladni evidenci, pokud nejde o zi-
kladni evidenci archivilii uloZenych mimo archivy
a kulturné védecké instituce.

§ 5

Evidence vnitfnich zmén

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

(2) V zékladni evidenci archivi vedené v digitdln{
podob¢ se vnitin{ zmény eviduji v samostatné evidenci,
a to zejména zmény podle § 17 odst. 2 zdkona, zmény
zjiSténé pfi inventure archivdlif Vyhlasene minister-
stvem podle § 44 pism. i) zdkona a zmény pfi archiv-
nim zpracovani. Zdznam vnitini zmény vzdy obsahuje

a) C&islo archivu z Ciselniku archivi, ktery archivilie
vede v zdkladni evidenci,
b) ¢islo vnitfni zmény, které je jedinecné a neménné
v pfislu§ném archivu,
¢) charakteristiku typu vnitfn{ zmény (napf. ubytek
¢asti archivntho souboru zni¢enim, zmény v ar-
chivnim souboru pfi archivnim zpracovéni) a popis
vnitin{ zmény (napf. okolnosti popisujici znifen{
archivilii),
d) &islo evidenéniho listu archivniho souboru, k né-
muz se vnitini zména vztahuje,

e) datum vnitini zmény,

f) Casovy rozsah archivilii, kterych se vnitini zména
tykd, zpusobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism. i),

g) metrdz archivilii, kterych se vnitfni zména tykd,
zpusobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism. j),

h) evidenéni jednotky, kterych se vnitini zména tykd,

zpusobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism. k),

1) &islo jednaci dokumentu o vnitfni zméné, pokud
takovy dokument existuje.

(3) Evidenci vnitfnich zmén podle odstavct 1 a 2
vedou archivy v zdkladni evidenci, pokud nejde o zi-
kladni evidenci archivilii uloZenych mimo archivy
a kulturné védecké instituce.

§6

Evidenéni listy Ndrodniho archivniho dédictvi

(1) V3sechny archivdlie se eviduji na evidenénich
listech.

(2) Evidenéni listy vedené v zdkladni evidenci
v listinné podobé se opatfi podpisem zpracovatele evi-
dencniho listu a feditele archivu nebo statutirniho zd-
stupce kulturné védecké instituce. U archivilii uloZe-
nych mimo archivy nebo kulturné védecké instituce se
opatii podpisem vlastnika nebo drzitele. Je-li vlastni-
kem nebo drZitelem evidovanych archivilii pravnickd
osoba, je nutny podpis fyzické osoby, kterd je opriv-
néna za prdvnickou osobu jednat. U archivilif uloze-
nych v archivech nebo kulturné védeckych institucich
se evidenéni list opatfi i otiskem razitka pfislusného
archivu nebo kulturné védecké instituce.

g)
h)

)
k)

)

m)

(3) Evidenéni list vZdy obsahuje

&islo archivu nebo kulturné védecké instituce z &i-
selniku archivi, ktery archivni soubor vede ve své
zakladni evidenci; neuvadi se u archivilif uvede-
nych v pismenu b),

Cislo z &iselniku archivi, pod kterym jsou evido-
vany archivilie uloZené mimo archivy a kulturné
védecké instituce v pfislusném archivu,

udaje o vlastnicich nebo drzitelich archivélii podle
§ 18 odst. 3 zdkona, jde-li o archivilie uloZené
mimo archivy a kulturné védecké instituce,

Cislo evidenéniho listu, které je jedineéné a ne-
ménné v piislusném archivu nebo kulturné vé-
decké instituci,

nazev archivniho souboru,

evidenéni status archivntho souboru, vyjadfujici
vztah archivu nebo kulturné védecké instituce,
kterd vede archivni soubor v zikladni evidenci,
k evidovanym archivéliim,

Casovy rozsah archivdlif archivntho souboru, a to
zplisobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism. 1),
datum, kdy byl evidenéni list vyplnén a podepsin,
poptipadé datum posledni zmény na evidenénim
listu,

kategorii archivdlif v archivnim souboru,

udaje o pfistupnosti archivntho souboru pro na-
hliZeni podle § 34, 37 a § 38 odst. 1 aZ 3 zdkona,

metrdz archivntho souboru, a to zpisobem uvede-
nym v § 4 odst. 1 pism. j),

stav zachovdni archivniho souboru v rozsahu
dplnost, fyzicky stav, u poskozenych archivnich
soubort i charakter poskozenti,

Cislo skupiny tematické evidence a tematicky po-
pis archivniho souboru, kde skupmy tematické
evidence jsou obecné, vyznamové nadfazené po-
jmy shrnujici spole¢né znaky uréitého typu ar-
chivnich soubort,

misto vzniku a misto ulozeni archivniho souboru,

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

archivni pomticky archivniho souboru podle § 7

odst. 2 pism. b), f), h) a 1),

udaje o tom, zda archivni soubor obsahuje ar-
chivni kulturni pamdtku nebo ndrodni kulturni
pamidtku, podle § 10 odst. 4,

oznaceni puvodce archivniho souboru v ptivodnim

jazyce, star$i nebo jiné ndzvy ptvodce s dobou, po

kterou byl ndzev uzivdn, a dalsi ddaje podle § 18

odst. 3 zdkona,

ptirastky a ubytky archivntho souboru, kde se

uvad{

1. vSechny vnéjs{ zmény, v jejichz disledku doslo
ke zméndm v popisovaném archivnim souboru,
a to v rozsahu: &islo vnéjsi zmény, datum vnéjsi
zmény a Cislo jednaci dokumentu o vnéjsi
zméné,

2. vSechny vnitfni zmény, a to v rozsahu: popis
vnitin{ zmény a datum vnitfni zmény,

3. v piipadé evidence podle § 3 odst. 4 se uvad{
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zakladni popis pfirtstku nebo ubytku, a to
v rozsahu: charakteristika typu vnitfni zmény
nebo divody vnéjsi zmény, metrdz ptirtstku
nebo tbytku podle § 4 odst. 1 pism. j) a evi-
denéni jednotky pfirtistku nebo ubytku podle
§ 4 odst. 1 pism. k),

4. ddaj o prevzeti archivntho souboru do archivu
nebo kulturné védecké instituce v pfipadé, ne-
jsou-li pfedchozi tdaje zndmé,

t) ddaje o vybéru archivédlii ve skartaénim fizen{
nebo mimo skartaéni fizeni,

ddaje o archivdliich ndlezejicich do archivniho
souboru, ulozenych v jinych archivech nebo ji-
nych kulturné védeckych institucich nebo ulozené
mimo archivy a kulturné védecké instituce,

u)

udaje o literatufe o archivnim souboru pojedniva-
jici o obsahu a déjindch archivniho souboru a edice
z archivniho souboru,

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

ddaje podle § 18 odst. 3 zdkona, datum uloZen{
archivdlif do archivu a ddaje o pfipadném omezen{
pristupnosti archivniho souboru vyplyvajici ze
smlouvy o dschové, jde-li o archivni soubory ulo-
zené v archivu na zakladé smlouvy o dschové,

udaje podle § 18 odst. 3 zdkona a datum uzavfen{
smlouvy, jde-li o archivn{ soubory uloZené na zi-
kladé smlouvy mimo archiv nebo kulturné védec-
kou instituci, kterd archivilie vede v zdkladni evi-
denci,

y)

datum pfeddni a misto uloZeni ptedaného archiv-
ntho souboru a dalsi ddaje podle § 18 odst. 3 zd-
kona, jde-li o archivni soubory fyzicky pfedané
vlastniktim,

udaje o poctu kopif archivdlii, které svymi vlast-
nostmi a zpusobem zpracovdni zaruuji nejvyssi
trvanlivost pro dlouhodobé ulozeni (dédle jen
»bezpecnostni kople ) a poCtu kopii uréenych
k uZivatelské prici,

aa)

bb)

cc)

jméno zpracovatele evidenéniho listu,

jméno operdtora zéznamu evidenéniho listu, po-
kud je veden v digitdln{ podobé,

dd)

znacku archivniho souboru, pokud je pro archivn{
soubor zavedena.

(4) Evidenéni listy v listinné podobé, které nejsou
tiskovym vystupem z evidence vedené v digitdlni po-
dobg, se vypliyji hilkovym pismem perem nebo na
psacim stroji tak, aby byla zachovdna Citelnost udajt
jiz neplatnych; pokud zaznamendvané zmény zne-
snadni Citelnost evidenéniho listu, pfislusny evidenéni
list se vyfadi a nahrad{ se novym.

(5) Evidenénf listy v listinné podobé, které jsou
tiskovym vystupem z evidence vedené v digitdlni po-
dobé, se vyfazuji a nahrazuji jejich aktudlnim znénim
pii jakékoliv zméné v evidenénim listu.

(6) Vytazené evidenéni listy v listinné podobé se
oznad{ skrtnutim pfes celou plochu formuldre s datem
vyfazeni a podpisem zpracovatele nového evidenéniho
listu.

(7) Vytazené evidenéni listy v listinné podobé zii-
stdvaji ve spisovné archivu nebo kulturné védecké in-
stituce a uklddaji se do spisu o archivnim souboru.

§7

Evidence archivnich pomucek

(1) Evidence archivnich pomucek vedend v zi-
kladnf evidenci je vedena na evidenénich listech v lis-
tinné podobé, které obsahuji udaje podle odstavce 2
pism. b), f), h) a 1).

(2) Evidence archivnich pomucek vedend v zi-
kladni, druhotné a v tstfedni evidenci archivnich po-
miticek v digitdlni podobé obsahuje

a) C&islo archivu, ktery archivilie popsané v archivni
pomtcce vede v zdkladni evidenci (dile jen ,archiv
s archivnim souborem*),

b) evidenénf &islo archivni pomucky z archivu s ar-
chivnim souborem; toto &islo je jedineéné a ne-

ménné v pfislusném archivu,

¢) jméno, poprlpade ména a pifjmen{ fy21cke osoby
nebo nazev pravmcke osoby, v jejiz spravé &i
drZent se archivilie nachdzeji, jde-li o archivn{ po-
mucky popisujici archivilie ulozene mimo archivy

a kulturné védecké instituce,

d) &slo archivu, ktery md stejnopis archivni po-
miucky ve své evidenci, jde-li o evidenci stejnopisu

archivni pomucky,

jedineéné evidenéni &islo stejnopisu archivni po-
mucky z archivu, ktery md stejnopis ve své evi-
denci, jde-li o evidenci stejnopisu archivni po-
mﬁcky,

f) druh archivni pomucky podle pfilohy ¢. 2 k této
vyhldsce,

g) nazev archivni pomiticky,

h) Casové rozmezi archivilif popisovanych v archivni
pomtucce oznacujici obdobi, ze kterého pochizeji
archivélie popsané v archivni pomucce,

1) rok vzniku archivni pomucky,
j) formu vyhotoveni archivni pomucky,

udaje o dodatcich, které nemaji zvldstni ndzev,
dvod a tirdz,

I) &islo skupiny tematické evidence charakterizujici
archivilie popisované v archivni pomucce,

jméno a pifjmeni zpracovatele (zpracovateld) ar-
chivni pomucky,

misto vzniku archivdlii popisovanych v archivn{
pomucce,

islo evidenéniho listu nebo &isla evidenénich
listd, na kterych jsou evidovdny archivilie po-
psané v archivni pomucce.

(3) Archivni pomicky nahrazené archivnimi po-
muckami s aktualizovanym obsahem nejsou souédsti
zdkladni evidence a u archivu nebo kulturné védecké
instituce, kterd vede piislusny archivni soubor ve své
zdkladni evidenci, se uloZi do spisu o archivnim sou-
boru.
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§ 8

Zasilani a evidence stejnopist archivnich pomicek

(1) Do ustfedni evidence zasilaji archivy a kul-
turné védecké instituce stejnopisy dil¢ich inventdiq,
inventdft, katalogu, rejstfikd, tematickych katalogt,
soupistt dokumentt a tematickych rejstitka uvedenych
v ptiloze &. 2 k této vyhldsce.

(2) Bezpecénostni archivy, specializované archivy,
archivy tzemnich samospravnych celkii, soukromé ar-
chivy a kulturné védecké instituce zasﬂa]l stejnopisy
archivnich pomtcek uvedenych v odstavci 1 tém archi-
vum, které vedou v druhotné evidenci jejich archivilie.

(3) Stejnopisy archivnich pomtcek uvedenych
v odstavei 1 se zasilaji v listinné podobé. Dals{ stejnopis
totozné archivni pomucky lze zaslat v digitdlni podobé
zpusobem podle § 9 odst. 2, odpovidajici schématu,
vytvofenému a ddlkové zpiistupnénému minister-
stvem.

(4) Archivy spolu se stejnopisem archivni po-
mucky zasilaji zdznam z evidence archivnich pomucek
vedené podle § 7 odst 2. Zdznam se zasild v listinné
podobé nebo v digitélnf podobé zpﬁsobem podle § 9
odst. 2, odpov1da icf schématu, vytvofenému a ddlkové
zpfistupnénému ministerstvem.

(5) Ministerstvo vede evidenci pfijatych stejno-
pisti archivnich pomticek. Zaslané stejnopisy archlv-
nich pomucek a jejich evidence jsou souédsti ustfedn{
evidence.

(6) Ndrodnf archiv a stitn{ oblastn{ archivy vedou
evidenci pfijatych stejnopisti archivnich pomiicek,
kterd je souddsti jimi Vedene druhotné evidence.

§9
Zpusob pfedavani udaju ze zakladni evidence
do druhotné a ustfedni evidence

(1) Udaje ze zdkladni evidence do druhotné
a ustfedni evidence se pfeddvaji, neni-li ddle stanoveno
jinak, v listinné nebo v digitdlni podobé.

(2) Pteddvanim dat v digitdlni podobé se rozum{
jejich poskytovdni prostfednictvim technickych nosict
at nebo prostfednictvim datovych siti s vyuzitim za-
rufeného elektronického podpisu podle zvldstniho
privniho predpisu’).

(3) Ndrodnf{ archiv a stdtni oblastn{ archivy pte-
ddvaji idaje z evidenénich listl a z evidence archivnich
pomticek ze své zdkladni evidence do dstfedni evidence
do konce tnora kalenddtniho roku v digitdlni podobé.

(4) Bezpecénostni archivy, specializované archivy,
archivy uzemnich samosprévnych celki, soukromé ar-
chivy a kulturné védecké instituce pfeddvaji udaje z evi-
dencnich listd a z evidence archivnich pomicek ze své
zékladni evidence do ustfedni evidence na vyzddani
ministerstva, a to v listinné podobé nebo v digitdln{
podobé.

(5) Bezpeénostni archivy, Archiv hlavntho mésta
Prahy a specializované archivy zf{zené zfizovateli uve-
enymi v § 46 odst. 1 pism. a) zdkona a soukromé ar-
chivy zfizené zfizovateli uvedenymi v § 46 odst. 1
pism. c) zdkona pteddvaji ddaje z evidenénich listd
a z evidence archivnich pomﬁcek ze své zdkladni evi-
dence do druhotné evidence Ndrodniho archivu do
konce tnora kalenddfnitho roku v digitdlni podobé.

(6) Archivy dzemné samosprdvnych celkd, spe-
cializované archivy a soukromé archivy, které nepfe-
ddvaji ddaje do Néarodniho archivu podle odstavce 5,
preddvaji udaje z evidenénich listt a z evidence archiv-
nich pomucek ze své zikladni evidence do druhotné
evidence dzemné piislusného stitntho oblastniho ar-
chivu do konce dnora kalenddfniho roku v digitdln{
podobé.

(7) Kulturné védecké instituce preddvaji uddaje
z evidenénich listd a z evidence archivnich pomiicek
ze své zdkladn{ evidence do druhotné evidence Nirod-
niho archivu nebo pfislusného stdtniho oblastntho ar-
chivu do konce ledna kalenddiniho roku, a to v listinné
podobé nebo v digitdlni podobé.

(8) Ndérodni archiv a stitni oblastni archivy pfe-
ddvaji didaje z evidenénich listt a z evidence archivnich
pomticek ze své druhotné evidence do ustfedni evi-
dence do konce unora kalenddfniho roku na technic-
kych nosicich dat v digitdlni podobé.

(9) Archivy a kulturné védecké instituce, ozna-
mujici delimitaci archivilif podle § 2, sdéli ministerstvu
tuto skute¢nost nejméné 15 pracovnich dnt pred pre-
ddnim archivdlii a soucasné zaslou v listinné podobé
eviden¢nf listy archivnich soubort obsahujicich deli-
mitované archivdlie a seznam delimitovanych archivd-
lif.

(10) Udaje z evidenénich listd a z evidence archiv-
nich pomticek se v listinné podobé pieddvaji ve formé
stejnopisu evidencnich listu podle vzora poskytova-
nych ministerstvem.

(11) Udaje z evidenénich listd a z evidence archiv-
nich pomucek se na technickych nosi¢ich dat nebo
prostfednictvim datové sit¢ v digitdlni podobé pre-
davaji podle schématu vytvoreného a ddlkové zpiistup-
neneho ministerstvem.

§ 10

Zpusob vedeni evidence archivalii,
archivnich soubort nebo jejich ucelenych éasti
prohlasenych za archivni kulturni pamatky
nebo za narodni kulturni pamatky

(1) Ministerstvo pfidéli kazdé archivni kulturni
pamdtce a ndrodni kulturni pamdtce (dile jen ,pa-
maétka“) jedineéné a neménné &islo.

(2) Souddst zvlastni evidence pamdtek vedené mi-
nisterstvem tvor{

a) zddost o prohldSen{ archivdlii, archivnich soubort
nebo jejich ucelenych ¢dsti za pamdtku,

1Y Zdkon & 227/2000 Sb., o clektronickém podpisu a 0 zméné nékterych zdkont (zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni

pozdéjsich predpist.
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b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohldsen{ ar-
chivélii, archivnich soubort nebo jejich ucelenych
¢asti za archivni kulturni pamdtku a u ndrodnich
kulturnich pamdtek nafizeni vlddy o prohldsen{
archivni kulturni pamdtky za nirodn{ kulturnf pa-
matku,

udaje o vyvozu pamdtek podle § 29 zikona,
zpravy o vysledcich provérek fyzického stavu pa-
mdtek zasilané ministerstvu archivy podle § 30
odst. 3 a 4 zikona,

rozhodnuti ministerstva o konzervaci nebo restau-
rovédni poskozenych nebo ohroZenych pamdtek
podle § 30 odst. 5 zdkona,

f) ddaje o opatfeni podle § 32 zdkona,
g) rozhodnut{ ministerstva podle § 34 odst. 5 a § 39
odst. 4 zikona, jde-li o ndrodn{ kulturni pamatky.

(3) Archivy vedou zvldstni evidenci pamitek,
které eviduji v zdkladni evidenci nebo druhotné evi-
denci. Soucast zvldstni evidence pamdtek vedené ar-
chivy tvofi

a) stejnopis zddosti o prohldseni archivdlii, archiv-

nich soubord nebo jejich ucelenych &isti za pa-

matku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohldsen{ ar-
chivalii, archivnich souborti nebo jejich ucelenych
¢asti za archivni kulturni pamdtku a u ndrodnich
kulturnich pamdtek stejnopis nafizeni vlady o pro-
hldSen{ archivni kulturni pamdtky za nirodni kul-
turni pamdtku,

©)
d)
e)

udaje podle § 18 zdkona,
udaje o vyvozu pamitek podle § 29 zikona,

udaje o bezpeénostnich kopiich podle § 30 odst. 1
zakona,

f) udaje o provérkdch fyzického stavu pamaitek po-
dle § 30 odst. 3 a 4 zdkona,
tdaje o opatfeni podle § 30 odst. 5 a § 32 zdkona,

rozhodnut{ ministerstva podle § 34 odst. 5 a § 39
odst. 4 zdkona, jde-li o ndrodni kulturni pamdtky.

g)
h)

(4) Archivdlie, archivni soubory nebo jejich uce-
lené &dsti prohldSené za pamdtku se eviduji v zdkladni,
druhotné a dstfedni evidenci na evidenénich listech
v rozsahu

a)
b)
c)
d)

ndzev pamdtky,
druh pamitky,
datum prohldsen{ pamdtky,

Cislo, pod kterym je pamitka vedena v udstfedn{
evidenci pamdtek.

§ 11
Postup a zpusob vyfazovani archivalii
z evidenci Narodniho archivniho dédictvi
pfi prehodnoceni vyznamu archivali{

(1) Archivélie vybrané podle § 5 odst. 1 a 2 zi-
kona nelze vyfadit z diivodu piehodnoceni vyznamu
archivilif.

(2) Pozbude-li archiviélie, na niZ se nevztahuje od-
stavec 1, trvalou hodnotu, podd archiv, kulturné vé-
decké instituce nebo vlastnik, drzitel nebo spravce ar-

chivélie, ministerstvu zdtvodnénou zddost o jejich vy-
fazeni z evidence Ndrodniho archivniho dédictvi. K Zi-
dosti  pripoji stejnopis evidenéniho listu nebo
evidenénich listd evidujici pfedmétné archivilie v lis-
tinné podobé.

(3) Rozhodnuti ministerstva se zapiSe do evidenc-
niho listu, v némzZ byly vyfazované archivilie evido-
vény v zékladni{ evidenci.

(4) Pokud je vyfazovand archivilie vedena v dru-
hotné evidenci, archiv nebo kulturné védecké instituce,
které archivdlie vyfazuji, to oznimi Ndrodnimu ar-
chivu nebo pfislusnému stdtnimu oblastnimu archivu,
v jehoz druhotné evidenci je archivdlie vedena, a to
bezprostiedné po nabyti pravn{ moci rozhodnuti o vy-
fazeni archivélie z evidence Ndrodniho archivniho dé-
dictvi.

(5) Pokud vyfazované archivilie tvofi cely ar-
chivni soubor, vytad{ se pfislusny evidenéni list ze z4-
kladni, druhotné a dstfedni evidence. Vyfazeny evi-
denéni list v listinné podobé zistdvd ve spisovné ar-
chivu nebo kulturné védecké instituce, které archivni
soubor vedly v zdkladn{ evidenci.

§ 12
Postup a zpusob vyfazovani archivalii
z evidence Narodniho archivniho dédictvi
pti znieni archivalii

(1) Dojde-li ke zniéeni archivélie uloZzené mimo
archiv nebo kulturné védeckou instituci, kterou vede
v zdkladn{ evidenci Ndrodni{ archiv nebo stdtni oblastn{
archiv, ozndmf vlastnik nebo drZitel nebo sprivce ar-
chividlii tuto skute¢nost ministerstvu. Po kontrole ar-
chivilie provedené ministerstvem za ulasti zastupct
pfislu§ného archivu sepise ministerstvo protokol o zni-
¢enf archivilie. Obdobné ministerstvo postupuje v pii-
padech tplného znilenf archivilie.

(2) Dojde-li ke znileni archivélie uloZené v ar-
chivu nebo kulturné védecké instituci, ozndmi piislus-
ny archiv nebo kulturné védeckd instituce tuto skuteg-
nost ministerstvu. Pokud je tato archivdlie vedena
v druhotné evidenci, oznimi tuto skute¢nost soucasné
archivu, ktery archivilii vede v druhotné evidenci. Po
kontrole archivilie provedené ministerstvem za dcasti
zdstupeu prislusného archivu sepiSe ministerstvo pro-
tokol o znicen{ archivilii.

(3) Znienim archiviélie se rozumi i takové posko-
zeni, kdy archivdlie postrddd vlastnosti, které musi spl-
fiovat archivilie podle zikona. Tato skuteCnost se
uvede v evidenénim listu. Pokud archivilie tvofily cely
archivni soubor, pfislusny evidenénf list se vyfadi ze
zdkladni, druhotné a vstfednf evidence. Vyfazeny evi-
denén list v listinné podobé zistdvd soulasti spisovny
archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd archivni
soubor vedla v zdkladn{ evidenci.

§ 13
Zpusob oznacovani archivalii
(1) Archivdlie zatazené do 1. kategorie se oznaluji

na ochrannych obalech ervenou fimskou jedni¢kou
zpusobem, ktery neposkodi archivilii. Obdobné se
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oznadi i prostory, kde jsou archivilie I. kategorie ulo-
Zeny.

(2) Archivdlie II. kategorie se neoznaluji.

(3) Archiviélie prohldSené za pamdtky se oznaéi na
ochrannych obalech ¢ervenym kruhem s pismeny KP

zpusobem ktery neposkodi pamitky. Obdobné se
oznali 1 prostory, kde jsou pamdtky uloZeny.

(4) Zpusob, kterym se oznaluji archivdlie I. kate-
gorie nebo pamétky, je mozné na zadost zménit, pokud
je predepsané oznaceni v rozporu s oznacenim vychd-
zejicim z jinych pravnich predpisi. Zménu zpisobu
oznalovani schvaluje ministerstvo na zdkladé zddosti.

§ 14
Ukladani kopii archivalii a péce o kopie
Bezpecnostni kopie archivdlii se uklddaji v jiném
objektu, nez jsou ulozeny origindly archivilii.
§ 15
Statni prispévek

(1) V souvislosti s prohldSenim dokumentu za ar-

chivilit m4 vlastnik této archivélie nirok na poskytnuti

paudilntho stitniho ptispévku ve vysi 3 K& za kazdou
evidenéni jednotku.

(2) Pausdln{ stdtni piispévek podle odstavce 1 se
v ptipadé pofizeni fotokopie archivdlie vlastnikem pro
potieby prislusného stitntho oblastniho archivu nebo
Nirodntho archivu zvySuje o 2 K¢ za kazdou stranku
archivilie.

(3) V souvislosti s prohldSenim archivdlie za ar-
chivni kulturni pamdtku nebo v souvislosti s prohldse-
nim archivn{ kulturni pamdtky za ndrodni kulturn{ pa-
mitku, kterd neni uloZena ve vefejném archivu, md

vlastnik této archivni kulturni pamatky nebo ndrodni

kulturni pamdtky nirok na poskytnuti pausilniho stit-
niho ptispévku ve vysi 10 K& za kazdou evidenéni jed-
notku.

(4) Pausdln{ stdtni ptispévek podle odstavce 3 se

zvy$uje o ndklady na zhotoveni jedné bezpelnostni

kopie archivni kulturni pamdtky vlastnikem pro po-
tieby pfislusného stitnitho oblastniho archivu nebo
Niérodniho archivu, provedené ve formé mikrofilmové
negativni kopie, o 20 K¢& za kazdou strinku archivilie.

(5) Ztizovatel akreditovaného soukromého ar-
chivu md ndrok na poskytnuti jednordzového roé¢niho

statniho pfispévku na provoz soukromého archivu ve
vysi 70 K¢ na jeden béZny metr archivdlii. Plnd vyse
stdtniho pfispévku ndleZ{ zfizovateli i za jeden netiplny
bézny metr archivilii.

(6) Zvyseni stitniho ptispévku podle odstavce 2
a podle odstavce 4 nenilezi, pokud kopii nebo bezpec-
nostni kopit archivdlie zhotovi na své niklady ptislus-
ny stitni oblastn{ archiv nebo Nérodni archiv.

§ 16
Vzorovy badatelsky fad

(1) Vzorovy badatelsky tdd, véetné p¥iloh obsa-
hujicich vzor badatelského listu se vzorem zddosti o na-
hliZeni, vzoru dokladu o pfedloZenych a navrdcenych
archiviliich a vzoru Zddosti o souhlas s pouZitim vlast-
niho reprodukéniho zafizen{ jsou stanoveny v piiloze
¢ 3 k této vyhldsce.

(2) Vzorovy badatelsky fdd mohou archivy pouze
rozsifit o vlastni ustanovent, kterd vychdzeji ze zvldst-
nich podminek archivu, pfi zachovéni zdkladniho textu
Vzorového badatelského fidu. Pfitom upravi vzdy
ustanoveni ¢l. 2 odst. 4 ptilohy ¢&. 3 na podminky svého
archivu.

§17
Cenik sluzeb poskytovanych vefejnymi archivy

Sluzby poskytované vefejnymi archivy jsou zpo-
platneny podle Ceniku sluzeb poskytovanych verej-
nymi archivy uvedeného v pfiloze ¢. 4 k této vyhldsce.

§ 18

Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivilii,
teploty a relativni vlhkost vzduchu
v prostordch pro ulozeni archivalii
a vySe prumérnych rocnich nikladt
na 1 bézny metr archivalif
Nosnost podlah v prostorech pro ulozenf archivd-
lii, teploty a relativni vlhkost vzduchu v prostorich pro
uloZeni archivdlif a vySe pramérnych roénich niklada
na 1 béZny metr archivilii jsou stanoveny v piiloze &. 5
k této vyhldsce.

§ 19
Utéinnost

Tato vyhldska nabyvd déinnosti dnem 1. ledna
2005.

Ministr:
Mgr. Bublan v. .
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Pfiloha ¢. 1 k vyhlasce ¢. 645/2004 Sb.

Eviden&ni jednotky

[. Eviden¢ni jednotky se déli na hlavni a dil¢i. Hlavnimi eviden¢nimi jednotkami jsou
zakladni, obecné jednotky pro poditani a vykazovani mnozstvi archivalii. Hlavni eviden¢ni
jednotky jsou definované vyétem v této piiloze. Diléi evidentni jednotky upfestuji u
zpracovanych archivalii hlavni evidenéni jednotku. Soucet potu zpracovanych dilCich
evidenénich jednotek vZdy odpovida poétu zpracovanych hlavnich eviden¢nich jednotek.

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

1. evidenéni jednotky pro evidenci spist a ucetnich spist ( kartony a fascikly),

2. eviden¢ni jednotky pro evidenci puvodnich (spisovych, registraturnich) eviden¢nich
pomucek (podaci protokoly, indexy, elenchy, repertafe). Indexem se rozumi abecedni
seznam osobnich, mistnich nebo vécnych hesel, elenchem je evidence spisd urcitého
fasciklu a repertafem je evidence spisii ur¢itého fasciklu na drovni nejmensi ukladaci
nebo vécné jednotky.

3. evidenéni jednotky pro evidenci jednotlivin. Jako jednotlivina se vykazuje

- listina,

- Gfedni kniha, rukopis,

- podaci protokol v€etné podacich protokoll v seSitové nebo kartotécni forme,

- index, elench, repertaf,

- kartotéka,

- typaf a razitko,

- mapa, plan, graficky list (mapa slozena z vice sekci se vykazuje jako jedna
evidenéni a inventarni jednotka, pfi¢emzZ v inventarnim zaznamu je pocet sekci
rozepsan),

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

- filmy (vykazuji se filmové pasy a jiné nosi¢e audiovizudlnich zaznamil),

- zvukovy zaznam,

- jiné (polozky nezataditelné do pfedchazejicich evidencnich jednotek).

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

I11. Hlavni a vedlejsi eviden¢ni jednotky

1. Listiny do roku 1526 - uvadi se pocet viech originalt listin a jejich ovétenych opisi
vzniklych do roku 1526. Listina je pfitom chapana jako pisemné svédectvi o pravnim pofizeni
s nalezitymi vné&j$imi a vnitfnimi znaky a prostfedky ovéfeni pfedepsanymi nebo uzivanymi v
dobe¢ jeho vzniku.

2. Listiny po roce 1526 - uvadi se pouze ty listiny, které maji nejen vné&jsi znaky
provézejici zlistinéni pravniho aktu (napf. pergamen, ovéfovaci prostiedky, slavnostni forma,
atypicky format apod.), ale vymykaji se béZzn¢ vyddvanym pisemnostem i svym obsahem.
Jako jednotliviny se obvykle neeviduji a nevykazuji pisemnosti zachycujici plivodni zlistinéni
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pravniho aktu mensiho vyznamu, které byly podkladem pro dodate¢ny zapis v jinych
pisemnostech, jez je kodifikuji a maji v&tsi pravni prikaznost (napf. Gfedni knihy). Pfihlizi se
pfitom nejen k rozsahu a vyznamu pravniho pofizeni, ale i k vyznamu ptijemce, n¢kdy i
vydavatele pisemnosti. Jako jednotliviny se rovnéz neeviduji a nevykazuji pisemnosti
zachycujici méné vyznamny akt, pro jejichZ vydani byly (pfipadn€é mohly byt) podkladem jiné
Giedni pisemnosti. Tyto pisemnosti maji obvykle i vétsi pravni prikaznost a diplomaticka
hodnota pisemnosti podle nich nasledné vydanych je tim zmensena. Jsou to napf. tzv. zhostné
listy, tzv. zachovaci listy, vyuéni listy, osobni doklady a diplomy, zakladaci listiny, statuty a
stanovy organizaci a spolkd, soudni a notafské dokumenty apod. Jako listiny se rovnéz
neeviduji a nevykazuji cenné papiry (akcie, obligace, sménky atd.).

3. Utedni knihy a rukopisy - uvadi se souhrnny poéet kust utednich knih a rukopist
dohromady. Do dil¢ich evidenénich jednotek se uvede zvlast’ pocet ufednich knih a rukopisi.
a) ufedni knihy - uvadi se souhrnny pocet Gfednich knih v archivnim souboru, napiiklad

knihy méstské, knihy méstskych financi, méstské spravy, knihy cechovni, knihy vedené u
vrchnostenskych ufadt (urbafe, knihy rychtaiské) a knihy kancelaiské (formuléte,
konceptéie, kopiafe, manualy, registra aj.). U archivnich fondi $kol se uvadgji vykazy o
prospéchu Zactva (3kolni katalogy a konferenéni protokoly), u fondt spolkd a druzstev
pak zejména knihy zapisii o jednani vybort, pfedstavenstev aj. Jako tfedni knihy se
vykazuji i GCetni knihy a katastry a kroniky s vyjimkou kronik uloZenych v osobnich
fondech. Pocet knih se uvadi i v pfipadé, Ze jsou uloZeny v kartonech.

b) rukopisy - uvadi se pocet kust, resp. svazki rukopisi. Rukopis je archivélie neufedni
povahy. V pfipadé, Ze jsou archivalie svazany do konvolutu, uvadi se pouze pocet
svazku. Jako rukopisy jsou evidovany napi. diplomové prace.

¢) hudebniny, které jsou zafazeny jako rukopisy v jednotlivych sbirkach, se uvadgji jako
rukopisy. Hudebninou se rozumi psana nebo tisténd hudebni skladba. V ostatnich
piipadech se hudebniny eviduji v kartonech. Evidence musi vzdy obsahovat oznaceni, ze
jde o hudebniny.

d) obdobné jako u hudebnin se postupuje pfi evidenci novinovych vystfizki, ufednich tiska
a tiskové dokumentace.

4. Podaci protokoly - podaci protokol vé&etné podacich protokoll v seSitové nebo
kartotécni forme.

5. Indexy, elenchy, repertafe - uvadi se poéet kusti ptivodnich pomicek slouzicich k
evidenci spisii podle vécného nebo systematického t¥idéni bez ohledu na jejich piivodni
nazev. Pocet té&chto pomiicek se uvadi i v ptipad¢, Ze jsou uloZeny v kartonech. Do dil¢ich
evidenénich jednotek se uvede zvlast’ pocet indexd, elenchi a repertaid.

6. Kartotéky - uvadi se pocet kartotéénich zasuvek ¢i krabic. Kartotékou se rozumi
soubor systematicky sefazenych samostatnych listd obsahujicich informace k ur¢ité agend¢ ¢i
tématu a vedenych obvykle v pfedepsané nebo uéelové vytvoiené forme€. Miize byt uloZena v
né&kolika eviden¢nich jednotkach. Slouzi-li jako ptivodni evidenéni pomicka (podaci protokol,
index apod.), je evidovana jako pfislu$na jednotlivina.

7. Typafe - uvadi se celkovy pocet kust pecetidel a razitek. Do dil¢ich eviden¢nich
jednotek se uvede zvlast’ podet zpracovanych pecetidel a razitek. Pecetidlem je zpravidla
kovova deska s vyrytym negativnim obrazem, jiZ se dociluje pozitivniho obrazu otisténim do
pedetni hmoty — pedeté, jeZ reprezentuje jejiho majitele za Gcelem pravniho ovéfovani ¢i
uzavirani dokumentt. Razitkem je pryZova nebo kovova deska s aplikovanym obrazem, jiZ se
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dociluje otiSténim na dokument otisk tohoto obrazu, jenZ reprezentuje jeho majitele za ucelem
ovétovani dokumentu.

8. Kartony - uvede se pocet kartonl. Karton je eviden¢ni jednotka oznacujici specialni
archivni krabici. Pro nezpracované archivilie je karton eviden¢ni jednotka archivalii
uloZenych v specialni archivni krabici. Pro zpracované archivalie je karton eviden¢ni jednotka
spist a uéetnich spist uloZzenych v specialni archivni krabici.

9. Fascikly - uvadi se celkovy pocet fascikli. Fascikl je evidenéni jednotka pro
zpracované archivalie, jejichZz uloZeni v kartonech by bylo neucelné, pfipadné z jinych
divodu neproveditelné. V této evidenéni jednotce se eviduji téZ ucetni spisy.

10. Mapy, plany, grafické listy - uvadi se celkovy pocet kusi jednotlivych map, atlasi,
planid, vykresu, grafickych listi a kreseb. Do dil¢ich evidenénich jednotek se uvede zvlast
pocet zpracovanych map, plant a grafickych listt.

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

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

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

11. Foto, alba, svitkové filmy - uvadi se pocet kust fotografii, negativid, diapozitivi,
pocet alb (fotografie uloZzené v albech se samostatné nevykazuji), svitkovych filmi (zvlast
pozitiv a negativ), mikrofi$i a mikrofilmd. Svitkovym filmem se rozumi statické snimky na
svitku fotografického materialu. Do diléich eviden¢nich jednotek se uvede u zpracovaného
archivniho materidlu zvlast pocet jednotlivych alb, fotografii, negativii, diapozitivi,
svitkovych filmu (zvlast’ pozitiv a negativ) a mikrofisi a spoleéné s mikrofilmy.

12. Filmy - uvadi se pocet filmovych past a dal$ich nosi¢d audiovizualnich zdznamd.
Filmovy pasem se rozumi ohebny material, na némz byla nanesena svétlocitliva vrstva, v niz
je zachycen soubor zaznamenanych spolu souvisejicich obrazii, vyvolavajicich pfi projekci
dojem pohybu, &i zvukovy doprovod obrazu. Dale se uvadi dal$i audiovizudlnich zdznamy
uloZzené na jinych nosi¢ich. Do dil¢ich eviden¢nich jednotek se uvede u zpracovaného
archivniho materialu zvlast pocet pozitivnich a negativnich filmovych past (v poznamce k
evidenéni jednotce uvede $ife v mm - 8, 16, 35 mm) a pocet jinych nosic¢u.

13. Zvukové zdznamy - uvadi se pocet kusti matric, magnetofonovych paskl a
audiokazet, gramofonovych desek a jinych zvukovych zaznami. Do dil¢ich evidencnich
jednotek se uvede u zpracovaného archivniho materialu zvlast' pocet jednotlivych matric,
magnetofonovych paski a audiokazet, gramofonovych desek a jinych zvukovych zaznamau.

14. Baliky - balik je eviden¢ni jednotka uZivana v archivnictvi pouze pro
nezpracované archivalie. Pomoci této eviden¢ni jednotky se eviduje material uloZeny v
balicich, nearchivnich krabicich apod. Velikost balikii nebo krabice nerozhoduje. Pokud jsou
nezpracované archivalie z divodu jejich lepSi ochrany uloZeny do kartont, vykazuji se jako
kartony. Nezpracované archivalie uloZené v pofadacich se vykazuji jako baliky.
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15. Digitalni dokumenty - eviden¢ni jednotka oznacujici dokument v v digitalni
podobé tj. jakykoliv dokument zaznamenany pomoci Ciselné a to nejéastéji dvojkové
soustavy. Dokumentem v v digitalni podobé mize byt napiiklad databaze tvofena jednim
nebo vice soubory, matematicky model (digitalni mapa apod.). Filmy, fotografie a zvukové
zaznamy v v digitalni podobé se eviduji jako ptislusné evidencéni jednotky, pokud nejsou
soucasti vysSich datovych celki (databazi, prezentaci, webovych stranek, matematickych
modelu apod.).

16. Jiné - uvedou se dalsi soucasti archivniho souboru nezafazené do pfedchozich typt
evidencnich jednotek, napiiklad trojrozmémé piedméty. Evidence musi vzdy obsahovat
specifikaci evidovaného ptedmeétu. Do této polozky patii evidence minci, $perkii, Stocku,
medaili, plakatd piipadné dalsiho specidlniho materialu.
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Pfiloha ¢. 2 k vyhlasce ¢. 645/2004 Sb.
Druhy archivnich pomiicek

Archivni pomticka se vytvaii pfi archivnim zpracovani a slouzi pro evidenci a
orientaci o obsahu a ¢asovém rozsahu archivniho souboru nebo jeho Casti. Vytvaii se a
zpfistuptiuje se badatelim v listinné i v v digitalni podobé. Archiv nebo kulturné védecké
instituce, kterd popisované archivalie vede v zakladni, druhotné nebo ustfedni evidenci
Narodniho archivniho dédictvi, vZzdy uchovava ptislu$nou archivni pomicku v listinné
podobgé.

Archivni pomucky se ¢leni na
I. Zakladni,
[1. Specidlni,

III. Referenéni.

ad I.

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

Prozatimni inventarni seznam je zakladni seznam vSech inventarnich jednotek
archivniho souboru nebo jeho ¢&asti v pofadi vychdzejicim z pivodniho uspotadani
inventarizovanych pisemnosti nebo v pofadi vytvofeném na zékladé jinych vnitinich vazeb
mezi inventarnimi jednotkami uvnitf archivniho souboru s uvedenim evidenénich jednotek,
pofizeny pro evidenci archivniho materialu a k orientaci v jeho obsahu. Ma titulni list a tiraz.

Dil¢i inventaf je archivni pomicka k ¢&asti archivniho souboru, kterda ma stejné
nélezitosti jako inventaf. Pofizuje se k uspofadané uzaviené casti archivniho souboru.
Inventarni ¢isla jednotlivych dil¢ich inventaid na sebe museji navazovat.

Inventat je zakladni seznam vSech inventdrnich jednotek uzavieného archivniho
souboru v pofadi vychazejicim z ptivodniho uspofadani inventarizovanych pisemnosti nebo v
pofadi vytvofeném na zdklad€ jinych vnitinich vazeb mezi inventarnimi jednotkami uvnitf
archivniho souboru s uvedenim eviden¢nich jednotek. Pofizuje se pro evidenci archivalii a
jejich uloZeni a k orientaci o obsahu, ¢asovém rozmezi a mnozstvi archivalii. Obsahuje titulni
list, tvod se seznamem pouzitych pramenu a literatury, inventarni seznam, rejsttiky (pokud
jsou Ucelné) a tiraZ. Soucasti je i obsah a ptilohy k uvodu (registraturni plany, schéma
archivni struktury fondu nebo sbirky, konkordan¢ni tabulky starych a novych signatur,
seznamy pouzivanych zkratek, ptevody starSich a cizojazyénych mistnich ndzvl na soucasné
tvary atd.).

A. Titulni list inventare obsahuje
a) nazev archivu nebo kulturné védecké instituce, ¢i jméno nebo nazev spravce respektive
drzitele archivalii,
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b) nazev archivni pomucky (totoZzny s ndzvem archivniho souboru s piipadnou specifikaci
jejich ¢asti),

c) casové rozmezi archivni pomicky (totoZzné s Casovym rozsahem archivniho souboru nebo
jeho &asti zachycené pomuickou),

d) druh archivni pomtcky,

e) ¢Cislo eviden¢niho listu Narodniho archivniho dédictvi archivniho souboru, jehoz
archivalie jsou popsany v archivni pomicce,

f) evidenéni &islo pomicky,

g) jméno nebo jména zpracovatele ¢i zpracovatell archivni pomdcky,

h) misto a rok vyhotoveni archivni pomucky.

Titulni listy ostatnich druhi archivnich pomicek musi obsahovat stejné tdaje.

B. Uvod inventafe obsahuje kapitoly:

a) vyvoj ptvodce archivalie, tj. organizacni a kompetencni vyvoj instituce s citovanim
ptislusnych pravnich norem; u osobnich fondl Zivotopisy osob

b) vyvoj a dé&jiny archivniho souboru, tj. popis registratury ptivodce archivniho souboru s
uvedenim jejiho vyvoje, s udaji o uloZeni pisemnosti, jejich zpracovani a ptipadnych
ztratach pred prevzetim do archivu

¢) archivni charakteristika archivniho souboru, tj. rozbor stavu zachovalosti, popis a
zdivodnéni zvolené pofadaci metody a stavby pomucky, zdznam o vnitini skartaci

d) stru¢ny rozbor obsahu archivniho souboru

€) zaznam o uspofadani archivniho souboru a sestaveni pomucky, tj. kdo, kdy a ve kterém
archivu ji zpracoval, kdo sestavil inventaf a jaké vyuzil prameny.

C. Inventarni seznam je ¢ast inventafe, ktera obsahuje inventarni zdznamy sestavajici
zpravidla zinventarniho &isla, signatury, popisu obsahu inventarni jednotky, casového
rozsahu a pofadového ¢&isla evidenéni jednotky.

D.Tiraz inventafe se umist’uje na posledni strané pomicky a obsahuje tyto udaje:

a) nazev archivni pomucky (totoZny s ndzvem archivniho souboru s piipadnou specifikaci
jeho &asti),

b) c&asové rozmezi archivni pomucky (totozné s Casovym rozsahem archivniho souboru nebo
jeho &asti zachycené pomiickou),

c) pocet evidenénich jednotek zptistupnénych pomtckou (v zavorce se specifikuji pocty
druht hlavnich evidenénich jednotek odpovidajici rubrikdm evidenéniho listu Narodniho
archivniho dédictvi),

d) pocet inventarnich jednotek které Ize na zéklad¢ pomiicky zpfistupnit,

e) rozsah pomtickou zpiistupnénych archivalii v béZnych metrech,

f) stav pomuckou zpfistupnénych archivalii ke dni,

g) jméno a ptijmeni zpracovatele archivniho souboru,

h) udaje o tom, kdo pomicku sestavil (popt. udaj o autorovi uvodu, byl-li jiny nez vySe
uvadéni zpracovatel€),

i) pocet stran archivni pomiicky,

j) udaje o tom, kdo pomucku schvalil s ¢islem jednacim a datem schvaleni.

Tiraz ostatnich druhit archivnich pomticek musi obsahovat stejné udaje.

Katalog je archivni pomicka k archivnimu souboru ¢i jeho cCéastem, poskytujici
informace o obsahu a formé archivalii. Ma titulni list, obsah, ivod, seznam pouzité literatury,
katalogové zaznamy, rejstiiky a tiraz roz§itenou o pocet katalogovych zaznam?i.
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ad II.

Specialnimi archivnimi pomiickami jsou rejstiik, tematicky katalog, soupis dokument
a tematicky rejstfik.. Archivalie opatfené specialni archivni pomickou jsou povazovany za
inventarizované.

Rejstiik je abecedné uspofadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy) a vécny
ukazatel, slouZici k podrobné orientaci po obsahu archivniho souboru nebo jeho ¢asti. Musi
mit titulni list, tvod, obsah, seznam pouzité literatury, rejstiikové zdznamy a tiraZ. Jako
samostatna archivni pomiicka je odlisny od rejstiikii k archivnim pomiickdm nebo jejich
Castem.

Tematicky katalog je soupis jednotlivych archivalii, tvofeny katalogiza¢nimi zaznamy
k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich souborii s pfesnymi udaji o jejich
uloZeni. Tematicky katalog ma viechny nalezitosti katalogu.

Soupis dokumentii je soupis jednotlivych archivalii, tvofeny obsahovymi zaznamy k
vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich souborti s pfesnymi udaji o jejich
uloZeni.

Tematicky rejstiik je abecedné uspofadany jmenny (osobni, geograficky nebo
nazvovy) a vécny ukazatel, vypracovany k vymezenému tématu z jednoho nebo vice
archivnich soubort s tdaji o jejich uloZeni. Tematicky rejstiik ma vSechny naleZitosti
rejstiiku.

ad III.

Referenénimi archivnimi pomutckami jsou soupis fondd, popis fondu, privodce a
edice.

Soupis fondii (sbirek) je soupis archivnich soubort z jednoho nebo vice archivii s tdaji
o jejich uloZeni.

Popis fondu (sbirky) je pisemna informace o obsahu, piivodci, Casovém a
kvantitativnim rozsahu, stavu dochovani, zpracovani a mozZnostech vyuziti archivniho
souboru.

Priivodcem je soubor popisi fondd (sbirek) archivu (pfipadné jeho oddé€leni).
Obsahuje tvod se struénou charakteristikou oblasti, v niZ archiv pisobi, informaci o vyvoji a
organizaci archivu, popisy archivnich soubort, informace o knihovn€ a pomocny aparat
(seznam zkratek, osobni, zemépisny a vécny rejstiik, soupis pouZité literatury), piipadné
obrazovou ptilohu.

Edici je textova ¢&i obrazova reprodukce dokumentu podle stanovenych pravidel. Za
archivni pomiicku je povaZovana pouze v pfipadé, Ze jsou v ni publikovany vyhradné
archivalie uloZené v archivu, ktery ji pofidil.
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Pfiloha ¢. 3 k vyhlasce ¢. 645/2004 Sb.

VZOROVY BADATELSKY RAD
Badatelsky fad ........ archivu v ............ vydany na zakladé § 36 pism. a) zakona ¢. 499/

2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ né€kterych zakoni:

ClL 1

Obecn4 ustanoveni

(1) Nahlizet do archivalii lze jen po splnéni podminek stanovenych v zakoné a
v prostorach k tomu urenych (déale jen “badatelna™). Do prostor, v nichZ jsou archivalie
uloZeny, nemaji Zadatelé o nahliZeni (dale jen “badatel”) ptistup.

(2) Badatel se pfi vstupu do badatelny zapiSe do knihy navstév badatelny, kde uvede
datum navstévy, své jméno a pfijmeni a podpis.

(3) V badatelné archivu badatel vyplni badatelsky list, ktery je i zadosti o nahliZzeni do
archivalii. Badatel je povinen prokazat svou totoZnost obfanskym prikazem, cestovnim
pasem, popiipadé jinym osobnim dokladem zaméstnanci povéfenému dozorem v badatelng,
ktery zkontroluje spravnost Gdaji uvedenych v badatelském listu. Novy badatelsky list
badatel vypliiuje vzdy pro kazdy kalendaini rok, ve kterém nahlizi do archivalii a pfi kazdé
zméné Ucelu nahliZeni, poptipadé zméné tématu studia.

(4) Badatel pted vstupem do badatelny odloZi plast’, pfiruéni zavazadla a jiné obdobné
véci na misté k tomu uréeném. Do badatelny nemaji pfistup osoby zneéisténé, pod vlivem
alkoholu nebo drog.

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

CL2

(1) Pti nahliZzeni se badatel fidi pokyny zaméstnance povéfeného dozorem v badatelné.
Zaméstnanec povéieny dozorem v badatelné mizZe na badateli poZadovat, aby pfi pofizovani
vypisi a poznamek z n€kterych druhl archivalii pouzival pouze obycejné tuzky stfedni
tvrdosti. zaméstnanec povéfeny dozorem v badatelné neni povinen poskytovat badateli pomoc
pii &teni textu archivalii, jeho piekladani do jinych jazykt, podavani vykladu o historickych
realiich souvisejicich s archivaliemi apod.

(2) Pfi nahlizeni badatel archivalie co nejvice Setii. Archivélie nelze pouzivat jako psaci
podloZky, ptimo z nich kopirovat priipisovym papirem, podtrhavat v nich, Skrtat nebo do nich
vpisovat nebo je pouZivat jinym zpusobem ¢&i k jinému G€elu neZ je nahliZeni.
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(3) Do archivalii vyzadanych badatelem muze nahlizet soutasné jen jedna osoba, a to
badatel, do jehoZ badatelského listu byly ptredloZené archivalie zapsany. V odiivodnénych
piipadech (napf. didaktickych, pfi exkurzich apod.) miZe zaméstnanec povéfeny dozorem
v badatelné povolit nahliZeni vice osobam.

(4) K nahlédnuti se badateli pfedkladaji archivalie ve lhat€, v celkovém mnozZstvi a
v mnozstvi na jeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych moZnosti
archivu s pfihlédnutim k vyznamu a u¢elu nahlizeni. Pfedklada se vzdy jen takové mnoZstvi
archivalii, jejichz poCet a stav pfi vraceni miZze zaméstnanec poveéteny dozorem v badatelné
bez obtizi zkontrolovat.

(5) Archiv nevyhradi badateli archivalie v badatelné, nezahdji-li badatel nahlizeni do
archivalii do tficeti kalendafnich dni od sjednaného dne pro jejich pfedloZeni nebo prerusi-li
nahliZeni na dobu delsi tficeti dni.

(6) Archiv umozni nahliZet do archivalii jinému badateli, neZ ktery si tyto archivélie
vyzadal k nahliZeni jako prvni tehdy, jestlize badatel, kterému jsou vyhrazeny jako prvnimu,
da k takovému nahlizeni druhym badatelem souhlas nebo jestlize kazdy ztéchto badateld
prokazatelné nahlizi do téchto archivalii za jinym uéelem nebo studuje jiné téma. V ptipadé,
7e by doslo k soubéZnému nahliZeni dvéma a vice badateli, archiv umozni nahliZeni do té€chto
archivalii jen tomu badateli, kterému je archiv vyhradil jako prvnimu. Ve spornych ptipadech
rozhoduje feditel (vedouci) archivu.

CL3
(1) V badatelné je moZné pfi splnéni stanovenych podminek (napf. zachovani klidu
v badatelné) a pokud nebudou ostatni badatelé obtéZovani, pouzivat vlastni reprodukéni
zafizeni k pofizovani reprodukci archivalii pro osobni studijni potfebu badatele jen se
souhlasem zaméstnance povéfeného dozorem v badatelné. Souhlas se vyjadii podpisem na
badatelem vyplnéné pisemné Zadosti, jejiZ vzor je pfilohou vzorového badatelského fadu. Tim
neni dotéena ochrana pfipadnych vlastnickych a autorskych prav a prav souvisejicich.

(2) Zatizeni usnadiiyjici nahliZeni do archivalii (napf. pfenosné pocitace, magnetofony
apod.) je mozno pouzivat po dohodé se zaméstnancem povéfenym dozorem v badatelné,
pokud nebudou ostatni badatelé vyruSovani.

(3) Badatel po ukonéeni nahliZeni do archivalii své misto v badatelné zanecha v fadném
stavu. Vypisy, poznamKy a jiné pomuicky ¢&i véci v badateln€ nezanechava, nybrz si je odnasi
s sebou.

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

(5) Informace ziskané z archivalii uziva badatel jen k G¢elu uvedenému v badatelském
listu. Pfi jejich vyuziti ve v&deckych nebo jinych pracich se uvadi nazev archivu, vyuzité
archivni soubory a signatury nebo inventarni &isla archivalii (archivni udaje), z nichZz bylo
Cerpano.

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

Cl. 4

VyuZivani archivnich pomucek

(1) Archiv umoziiuje badatelim nahliZeni do archivnich pomucek po jejich zapsani do
badatelského listu.

(2) S archivnimi pomiickami pfedlozenymi k nahliZzeni se zachazi obdobn¢ jako
s archivaliemi a jako s literarnimi dily, pokud spliuji znaky pfedmétu ochrany podle
autorského zékona.

v

CLS

PoFizovani reprodukci archivalii

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

(2) Reprodukce nepublikovanych archivnich pomicek se neposkytuji, pokud tak
nepovoli pfipadny vlastnik autorskych prav k této pomucce.

CL 6

Zapijéovani archivilii za ifelem studia mimo archiv

(1) ZapGjcovani originalti archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, nez jsou uloZeny,
povoluje feditel (vedouci) archivu vyjimeéné, s pfihlédnutim ke smyslu, Gc¢elu a okolnostem
jejich vyuZivani, bezpeénosti pfevozu a zaji§téni ochrany archivélii v misté do¢asného uloZeni
a sohledem na ndklady s tim spojené. Archivalie nelze zasilat postou, nybrz se vzdy za
piedem dohodnutych podminek pfevazeji povéfenym zameéstnancem urCenym feditelem
(vedoucim) archivu, ktery archivalie zaptjcuje.

(2) Zapijcovani originali archivalii mimo archiv povoluje feditel (vedouci) archivu
vyjime¢né a za podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikovi, ptipadné ptvodci archivalii,
pokud ptvodce neni fyzicka osoba, a statnimu organu, organu Gizemni samospravy a osobam,
které jsou podle zvlastniho pravniho pfedpisu opravnény nahlizet do dokumenti, pokud to
ucel nahlédnuti z divodu vykonu ufedni funkce vyzaduje.

(3) Pokud archivalie uloZena ve vefejném archivu neni ve vlastnictvi Ceské republiky,
pravnické osoby ziizené zakonem nebo tzemniho samospravného celku, je k zapijceni
archivialie nezbytny pisemny souhlas jejiho vlastnika.
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(4) Pti zapGjCovani archivalii je archiv povinen vystavit vypujciteli revers, obsahujici

a) presny soupis zaptjcovanych archivalii,

b) ucel vypujcky,

¢) datum vypudjcky a lhatu vraceni archivalii,

d) jméno, ptijmeni a adresu trvalého pobytu vypuj&itele podle prikazu totoznosti, pokud jde
o fyzickou osobu nebo,

€) v ptipadé pravnické osoby sidlo vypujéitele a jméno, pfijmeni a adresu trvalého pobytu
jim povéfené osoby a

f) vlastnoruéni podpis vypujlitele nebo jim povéfené osoby a ufedni razitko vypijcitele,
pokud jde o pravnickou osobu.

(5) Zapujcené archivalie se zapisi v archivu do zvlastni knihy vypijcek a zapuijcek.

Cl.7
VyuZivini knihovny archiva

Badatel miZe vyuZivat knih, ¢asopisi a novin z knihovny archivu v souvislosti s jeho
studijnim tématem a v jeho rozsahu. Studijni vyuZivani knih, ¢asopisi a novin z knihovny
archivu se fidi vypaj¢nim fadem, ktery vyda feditel (vedouci) archivu.

Cl. 8
Exkurze do archiva

Pfi exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy navstév badatelny. Vstup do
jinych prostor archivu neZ do badatelny archivu povoluje feditel (vedouci) archivu a
uskuteéiiyje se pouze v doprovodu jim povéfeného zameéstnance.

CL.9

Uhrada za sluzby poskytované badatelim

(1) Uhrada za sluzby poskytované archivem na Zadost badateld je stanovena cenikem
sluzeb.

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

CL 10
Zavéredna ustanoveni

Porusi-li badatel nékterou ze zdkladnich povinnosti uloZenych badatelskym fadem, miize
mu byt dalsi nahliZeni do archivalii odepfeno, poptipadé udéleny souhlas odvolan.
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Piiloha ¢&. 1 badatelského Ffadu

Vzor
Nazev archivu
ROK, €. eveereeieieeieeiee
Pof. €. o
BADATELSKY LIST

Jméno, popfipadé jména a piijmeni .........cccceeeevenieiiien. e rodné pifjment ...
Den, mésic, rok a misto narozeni (nepovmne) .......................................................
Misto trvalého PODYLU .....cceeieriiniiiiieereececree e telefon ...........

(nepovinng)
Adresa pro doruCent ......ooverveeeereieienieeniececeee e telefon ...........

(nepovinné)
Statni obcanstvi ........ccccveeuenne.
Obcansky priikaz, cestovni pas (jiny osobni doklad) €. ......ccccevevenecieinine.

Pfesné oznadeni tématu studia s ¢asovym vymezenim:

..................................................................................................................................

Ukel nahliZeni:*) Utedni (sluzebni)
soukromy

Zaméfeni nahliZzeni:  védecké (studie, monografie, studentska,
diplomova ¢i diserta¢ni prace apod.)
védecké edice dokumentti
genealogické ucely
soukromé zajmové vzdélavani
publicistické ucely
vystavni ucely
pro potieby uradi
kronikaiské

*Y Hodlci se oznacte kiizkem v poli tverce.

I O I O

V piipadé utedniho (sluZzebniho) u¢elu nahliZeni:
Nazev a sidlo pravnické osoby, pro kterou badatel téma zpracovava

..................................................................................................................................

Prohladuji, ze jsem si v souladu s pfislusnou pravni upravou plné¢ védom své osobni
odpovédnosti za nakladani s informacemi, jeZ jsem ziskal nahliZenim do archivalii.

Prohla3uji, Ze jsem se seznamil s ustanovenimi badatelského fadu a beru na védomi, ze
pfi poruseni zdkladnich povinnosti mi miZe byt dal$i nahlizeni do archivalii odepfeno,
piipadné udéleny souhlas odvolan.

Vo, dne ............. Citelny podpis ......ccoveeverrrnne.
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Udaje pfezkoumal .........ccccevuvennennnee dne .............
Podpis odpovédného zaméstnance povéfeného dozorem v badatelné:

NahliZeni povoleno ......c..ccccoeevenuene dne .............
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Pfiloha ¢. 2 badatelského fadu
Vzor
Doklad o pfedloZenych a navracenych archivalii
Pof. ¢.| Znacka (nazev) fondu Vydano Podpis badatele | Vraceno Pozndmka

Signatura, folio
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Piiloha ¢&. 3 badatelského fadu

Vzor

Zadost o souhlas s pouZitim vlastniho reprodukéniho za¥izeni

Jméno a pfijmeni:

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

Piedpokladany pocet snimki:

Z4dam o pouziti vlastniho reprodukéniho zatizeni (druh: ... )
Prohla$uji, Ze mnou pofizené reprodukce s pomoci vlastniho reprodukéniho zafizeni

budu vyuZivat pouze pro svou vlastni studijni potfebu a nebudu je publikovat. Soucasné

prohlasuji, Ze v pfipadé zajmu o publikovani mnou potizenych reprodukci jsem povinen

archivu zaplatit reprodukéni poplatek podle Ceniku sluZzeb poskytovanych archivem, popt.

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

autorskych prav a prav souvisejicich.

Datum:

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

Cenik sluZeb poskytovanych vefejnymi archivy

A. Pokizeni vypisu, opisu nebo kopie archivilii, popfipad€ sdéleni o negativnim nilezu a
ovéFovani kopii pofizenych vefejnymi archivy

1. Potizeni vypisu, opisu nebo kopie archivalie ~ 50,- K¢ za kazdou i zapocatou stranku

2. Sdéleni o negativnim nalezu 50,- K¢
3. Ovéfeni kopie archivalie potizené archivem 30,- K¢ za kazdou i zapocatou stranku

B. Reprodukce archivalii

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

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

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

1.2. barevné

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

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

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

rozmér (cm)/cena
9x13 15,-K¢
13x18 25,-K¢
18x24 55,-K¢
24x30  100,-K¢
30x40  130,-K¢
40x50  230,-K¢
50x60  300,-K¢&
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Cena za ¢ernobilou zvét$eninu/zmenseninu na format, ktery neni normalizovan, je
stejna jako cena za zvétSeninu/zmens$eninu provedenou na nejbliZ§i vyssi
normalizovany format listu fotografického papiru.

2.2. Zhotoveni barevné zvétSeniny/zmenseniny na normalizovany format listu
fotografického papiru
rozmér (cm)/ cena

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

Cena za barevnou zvétSeninu/zmenseninu na format, ktery neni normalizovan, je
stejna jako cena za zvétSeninu/zmenSeninu provedenou na nejbliz$i vyssi
normalizovany format listu fotografického papiru.

2.3. Zhotoveni Cernobilého negativu/diapozitivu na normalizovany format listu
fotografického filmu z plosné ptedlohy
rozmér (cm)/cena

do 6x9 77,-K¢
6x9 88.,-K¢
9x13 132,-K¢
13x18 176,-K¢

2.4. Zhotoveni barevného negativu/diapozitivu na normalizovany format listu
fotografického filmu z plo$né predlohy
rozmér (cm)/cena
1 poli¢ko kinofilmu 24x36 mm/275,-K¢&

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

2.5. Zhotoveni c¢ernobilého negativu/diapozitivu na normalizovany format listu
fotografického filmu z trojrozmérné piedlohy
rozmér (cm)/ cena

do 6x9 255,-K¢
6x9 285,-K¢
9x13 360,-K¢

13x18 440,-K¢
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2.6. Zhotoveni barevného negativu/diapozitivu na normalizovany format listu
fotogratického filmu z trojrozmérné predlohy
rozmeér (cm)/ cena
1 poli¢ko kinofilmu 24x36 mm/550,-K¢

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

3. Mikrografické prace

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

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

3.1.3. Zhotoveni zpétné zvétSeniny z 35 mm mikrozdznamu na bézny kancelatsky
papir:

format A4 12.-
format A3 15

4. Reprografické prace provadéné s vyuZitim digitdlnich technologii (rozumi se
zhotoveni reprodukce plo$ného nebo trojrozmérného predlohy s vyuzitim:

4.1.1. Zhotoveni cernobilé/barevné digitalni reprodukce plosné predlohy

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

C. Souhlas s jednoriazovym uZitim reprodukce archivailii

1.1. pouziti reprodukci archivalii pro Géely védecké (védecké a odborné ¢asopisy,
sborniky, samostatné studie, monografie, edice, katalogy vystav)
se nezpoplatiiuje

1.2. pouziti reprodukci archivalii pro uéely komeréni (obrazové publikace, televizni
potady, film, pohlednice, kalendéte, propagaéni materidly, atp.)
se zpoplatiiuje

1 ks ¢ernobilé reprodukce 1 500,-K¢
1 ks barevné/digitalni reprodukce 3 000,-K¢
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Tyto ceny se vztahuji rovnéz na reprodukce archivalii pofizenych pomoci vlastniho
zafizeni zadatele.

D. Filmov4ni archivalii
Zé4kladni poplatek 700,-K¢&/kazda zapocata hodina

E. RelerSe, kanceliFska price, manipula&ni poplatky

1.1.ReSerse

1.1.1. jednoducha reserSe/1hodina vykonu/zaloZena na excerpci 1-2 archivnich
zdroja 260,-K¢

1.1.2. naro¢na reserse/1hodina vykonu/zaloZena na excerpci 3-5 archivnich
zdrojt 350,-K¢

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

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

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

Postovné je uctovano dle platného sazebniku Ceské posty.

F. Zapiijéeni zvukové, filmové nebo audiovizudlni archivalie

Specializované archivy ziizené za uelem zajisténi péle o zvukové, filmové a
audiovizualni archivalie se Fidi cenikem sluZeb pouze ve vztahu k archivaliim v listinné
podobé. V ostatnich pfipadech se stanovi smluvni cena.
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Pfiloha ¢. 5 k vyhlasce ¢. 645/2004 Sb.

Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivilii, teploty a relativni vlhkost vzduchu
v prostorich pro uloZeni archivilii a vy$e primérnych ro¢nich ndkladi na 1 béZny metr
archivalif

L. Nosnost podlah v archivnich depozitafich musi byt minimalné

a) 10 kN.m™ pfi pouziti stabilnich regalt,
b) 14 kN.m™ pfi pouziti posuvnych regali.

II. 'V prostordch pro uloZeni archivalii se musi udrZovat tyto hodnoty teploty a relativni
vlhkosti vzduchu:

Doporuéena relativni vlhkost a teplota pro uloZeni archivnich a knihovnich materialti podle

ISO 11799
Teplota Relativni vihkost
rCl [%]
min. max. akcept. min. max. akcept.
zmény zmény
papir, optimalni ulozeni 2 18 +1 30 50 +5
papir, pravidelné vyuzivani 14 18 +1 30 50 +5
pergamen, kiiZe 2 18 1 °/h 50 60 3 %/h
fotograficky film, &ernobily, ester celulozy <21 +2 15 50 *
fotograficky film, ernobily, polyester <21 +2 30 50 *
fotograficky film, barevny, ester celulézy <2 2 15 30 *
fotograficky film, barevny, polyester <2 +2 25 30 *
fotograficka deska, ¢ernobila <20 20 50 *
fotograficka deska, barevna <2 20 50 *
fotograficky papir, éernobily 2 <20 4/den 30 50 *
fotograficky papir, barevny <2 30 50 *
mikrofilm, ernobily, ester celulézy <21 +2 15 40 *
mikrofilm, éernobily, polyester <21 +2 30 40 *
vinylova gramofonova deska <21 50
magneticka média (datova, audio, video) 17 <20 20 30 *
optické disky podle hodnot stanovenych vyrobcem optickych diskti
* vyhnout se kolisani
III.  Primémé ro¢ni ndklady archivu na 1 b&zny metr archivalii v listinné podobé¢ ¢ini

minimdlné 1 250 K¢&; v pfipadé archivalii v jiné neZ listinné podob€ jsou primérné
roéni naklady archivu vys$8i, v zavislosti na charakteru a typu archivalie (zvukové,
filmové a audiovizualni).
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646

VYHLASKA
ze dne 13. prosince 2004

o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zikona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zikony, (ddle jen ,zdkon“) k pro-
vedeni § 9 odst. 2 a § 70 zdkona:

§1
Pfijem dokumentu

(1) Dorucené dokumenty se pfijfmajf v misté
k tomu uréeném (ddle jen ,,podatelna ). Ptfjem dato-
vych zprdv se f{di zvld$tnim pravnim predplsem )-

(2) Za doruéeny dokument podle odstavce 1 se
povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu nebo
dokument vznikly z poddni uéinéného ustné, pokud
byl zaevidovdn podle § 2; evidence se provede bez-
odkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu.

(3) Pokud se na pifjem a na mani ulaci s doku-
menty vztahuji zvldStni prdvni pfedpisy®), ptijimajf se
oddélené a Vede se pro né samostatnd evidence, jejiz
ndlezitosti upravi uréeny ptvodce ve spisovém a skar-
taénim fddu. Evidenci dokumentt obsahujicich utajo-
vané skutecnosti vede povéfend osoba urceneho pu-
vodce?).

(4) Dokument, pfipadné obdlka dokumentu, se
opatif v den doruleni otiskem podaciho razitka a po
jeho zaevidovdni se pfedd k vyfizeni; v pfipadé doku-
mentl pfijatych mimo podatelnu a dokument@ vznik-
lych z podan{ ucinénych dstné to plati obdobné. Pokud
je dokument doruden v digitdln{ podobe opatii se
1dent1f1katorem elektronické podatelny®) a predd se
k vyfizeni.

(5) Podaci razitko obsahuje vzdy:

ndzev uréeného puvodce,

datum doruéeni, u podani, kde to uklddd zvlastn{

pravni predpis, téZ Cas dorudent,

Cislo jednaci,

pocet listd a

pocet listh ptiloh nebo pocet svazku pfiloh, u pti-

loh v nelistinné podobé jejich pocet a druh, u do-

lgunzentﬁ v digitdlni podobé velikost v jednotkich
yti.

(6) Pokud je v adrese na obdlce dokumentu uve-
deno na prvnim misté jméno a pifjment fyzické osoby,
preda se adresdtovi, popfipadé jim urlené osobé, ne-
otevfend. Zjisti-li adresat po otevienf zdsilky, kterd mu
byla takto doruéena, ze obsahuje dokument dfedniho

!y Vyhldska & 496/2004 Sb., o elektronickych podatelndch.

charakteru, zabezpedi jeho dodateéné zaevidovani
a ddle postupuje podle spisového a skartaéniho fidu
uréeného ptivodce. Pokud je dokument dfedniho cha-
rakteru dorucen v digitdln{ podobe pifmo do e-mailové

schranky adresdta, postupuje se podle véty druhé ob-
dobné.

(7) Obédlka dokumentu se ponechdvd jako jeho
soucast,

a) je-li v souladu se zvldStnimi prdvnimi pfedpisy zi-
silka dorucovdna uréenému plivodci do vlastnich
rukou,
je-li to nezbytné pro urleni, kdy byla zdsilka po-
ddna k postovni prepravé nebo kdy byla urce-
nému puvodci dorudena,
je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,
nebo
stanovi-li tak spisovy a skartani ¥4d uréeného pti-
vodce.

b)

c)
d)

§2

Evidence dokumentt

(1) Dorucené dokumenty a dokumenty vzniklé
z vlastnf ¢innosti uréeného ptivodce se eviduji v po-
dacim deniku nebo v jednacim protokolu (déle jen
spodaci denik®) vedeném podatelnou. Vyftizeni doru-
Ceného dokumentu se neeviduje samostatné, ale pfipoji
se k dorucenému dokumentu se stejnym &islem jedna-
cim.

(2) Dokumenty uvedené v § 1 odst. 3 podleha]l
samostatné evidenci. Uréeny puvodce uvede ve svém
spisovém a skartaénim fddu seznam dokumentt, které
z hlediska jeho &innosti nejsou tfedniho charakteru;
tyto dokumenty pak nepodléhaji evidenci.

(3) Podaci denik je kniha vytvofend z pfedem svi-
zanych a odlislovanych tiskopisti, oznadend ndzvem
uréeného puvodce, pro néhoz je veden, rokem, v némz
je uzivdn, a poftem vsech lista. MuZe byt veden v digi-
tdlni podobé s mozZnosti tisku pro trvalé uloZeni.
Uréeny puvodce zabezpedi podaci denik proti ztrité,
pozménéni a neopravnénému pristupu.

(4) Dokumenty se eviduji v podacim deniku v &-
selném a Casovém potadi, v némz byly uréenému put-
vodci doruceny nebo vznikly z jeho cinnosti. Pokud se
pfi zapisovin{ do podactho denfku _pouzivaji zkratky,
je jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou sou-
éastl podactho deniku nebo jednaciho protokolu.

%) Napfiklad zikon & 563/1991 Sb., o tletnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpist.

%) Zgkon & 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute€nosti a o zméné nékterych zdkont, ve znéni pozdéjsich predpisa.
Vyhldska & 137/2003 Sb., o podrobnostech stanoveni a oznaleni stupné utajeni a o zajitén{ administrativni bezpenosti.

*) § 2 odst. 4 pism. b) vyhldsky & 496/2004 Sb.
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(5) O dokumentu se vedou v podacim deniku
tyto ddaje
a) poradové &islo dokumentu, pod nimz je v podacim
deniku evidovin,

datum doruéeni dokumentu nebo, jednd-li se o do-
kument vznikly z vlastni ¢innosti urleného pu-
vodce, datum jeho vzniku; u datovych zpriv se
za Cas doruleni povazuje okamzik, kdy je doku-
ment dostupny elektronické podatelné,

identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly
z vlastni ¢innosti uréeného ptvodce, zapiSe se jako

«

,» Vlastni“,

&islo jednaci odesilatele, pocet listd doslého nebo
vlastnitho dokumentu a pocet listd pifiloh nebo
pocet svazka pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé
jejich pocet a druh,

b)

©)

d)

struény obsah dokumentu,

f) ndzev organizalni jednotky ureného puvodce,
které byl dokument pf¥idélen, nebo jméno, popfi-
padé jména a pfijmeni zaméstnance uréeného pu-
vodce (ddle jen ,,zaméstnanec”) uréeného k vyfti-
zeni,

zpusob vyfizeni,

den odesldni, pocet listd odesilaného dokumentu

a podet lista ptiloh nebo pocet svazkt piiloh,
u prﬂoh v nelistinné podobé jejich polet a druh,

1) spisovy znak, skartaéni znak a skartaénf lhiita do-
kumentu nebo rok, v némz bude dokument za-
fazen do skartaéniho fizeni, pocet listi nebo jiny
udaj o rozsahu uloZeného dokumentu,

j) zdznam o vyfazeni ve skartadnim ¥izend.

(6) Ciselnd fada v podacim deniku za&ind dnem
1. ledna potfadovym &islem 1 a konéi dnem 31. pro-
since. Zbyvajici prizdné kolonky se pod poslednim
zépisem v podacim deniku nebo jednacim protokolu
do konce strinky proskrtnou a oznadi slovy ,Ukon-
Ceno dne 31. prosince &islem jednacim...“ a jménem,
popiipadé jmény, pfijmenim a podpisem zaméstnance
povéfeného vedenim spisové sluzby. V podacim deniku
vedeném v elektronické podobé se prizdné kolonky
neuvadéji.

(7) Zjisti-li se pfi zdpisu nového dokumentu do
podaciho deniku nebo jednaciho protokolu, Ze v téze
zélezitosti byl jiz zaevidovdn jiny dokument, pfipoji se
predchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamend
i ¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu. V podacim de-
niku se u predchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje
k novému dokumentu, poznamend v kolonce ,Ulo-
zeno“ &islo jednaci nového dokumentu, k némuz se
predchoz{ dokument pfipojuje. Pokud je podaci dentk
veden v digitdln{ podobg, spojovini dokumentt se pro-
vad{ podle zdsad pro tvorbu spisu.

(8) Dokument zaevidovany v podacim deniku se
zapiSe do rejstitku vedeného podatelnou. Rejstiik je
eviden¢ni pomicka k vyhleddvani dokumentu v poda-
cim deniku. Pfesahuje-li praimérny pocet dokumentt
evidovanych v podacim deniku za poslednich 5 let
v jednom roce Cislo 3000, vede se vzdy rejstiik jmenny
a rejstitk véeny. Dalsi druhy rejstitki mohou byt za-
loZeny podle charakteru, obsahu a &etnosti evidova-
nych dokumentid. Rejstiik je veden ve vdzané knize,

ve formé kartotéky nebo v digitdlni podobé s mozZnosti
tisku. Rejstik je ukldddn spoleéné s podacim denikem
nebo jednacim protokolem, k némuz je vyhotovovin.

(9) Zapisy do podactho deniku a rejstitku, pokud
jsou vedeny v listinné podobe, se provadi ¢itelné a trva-
lym zptsobem. Chybny zdpis se Skrtne tak, aby zustal
5ite1n}? i po opravé. V pripadé potfeby se nahrad{
sprdvnym zépisem. Oprava se opatif datem, jménem,
poptipadé jmény, pifjmenim a podpisem toho, kdo ji
provedl. Podaci denik musi zachytit prabéh vyfizovan{
dokumentu v&etné vech zmén.

(10) Dokument se oznaluje &islem jednacim. Cfs-
lo jednaci obsahuje vZdy zkratku oznadeni uréeného
puvodce nebo jeho organizaéni jednotky, pofadové
Cislo zdpisu dokumentu v podacim deniku a oznalent
kalenddiniho roku, v némz je dokument evidovén.

(11) ]esthze k jedné véci bude doruden nebo vy-
tvofen veétsi polet dokumentu, lze pro jejich evidenci
ouzit sbérného archu, ktery obsahuje tdaje jako po-
daci denik. Sbérny arch se vede k jednacfmu Cislu
prvntho dokumentu, ktery je v ném evidovan. Ostatni
dokumenty evidované ve sbérném archu maji &islo jed-
naci totozné, pro odliSeni doplnéné pofadovym &islem
dokumentu ze sbérného archu. Sbérny arch se stdvd
souldsti spisu, jehoZ dokumenty jsou v tomto sbérném
archu evidovdny. V kolonce , Vyfizeno“ se do poda-
ciho deniku zapise ,Sbérny arch®.

§ 3

Rozdélovani a obéh dokumentt

(1) Pfi obéhu dokumentu musi byt zabezpeceno
sledovédni jeho pfeddvini a pfebirdni a zarufena pru-
kaznost preddvdni a pfebirani zachycujici jmenovité
a Casové veskerou manipulaci s dokumentem.

(2) Zaevidovany dokument se preddvd k vytizeni
pfislus$né organizaénf jednotce uréeného ptvodce, pii-
padné zaméstnanci uréenému k vyfizeni. Rozdélovan{
dorulenych dokumentl provddi podatelna podle inter-
nich pfedpist urleného pivodce.

(3) Dokument pievezme povéfeny zaméstnanec
zafazeny v pfisluSné organizacni jednotce uréencho
ptvodce, prlpadne zaméstnanec urceny k vyfizenia po-
tvrdi jeho pfevzeti zpisobem stanovenym ve spisovém
a skartacmm fadu uréeného plvodce.

§ 4
Vyfizovani dokumentt

(1) Dokument vyfizuje uréeny zaméstnanec. Vy-
t{di-li dokument jinak neZ v listinné formég, u¢ini o tom
na dokumentu zdznam.

(2) Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn
k zaloZeni, datum a podpis zaméstnance, ktery ho vy-
fidil. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom
pod podacim razitkem zdznam a pokyn k zaloZent.

(3) Zaméstnanec povéfeny vedenim podaciho de-
niku nebo jednaciho protokolu v ném zaznamend, jak
byl dokument vyfizen, kdy a komu bylo odesldno pi-
semné vyhotoveni vyfizeni dokumentu. U dokumentu,
ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato
skute¢nost uvede v kolonce ,,Vyfizeno“ podaciho de-
niku nebo jednaciho protokolu.
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(4) Viechny dokumenty tykajici se téZe véci se
spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis vSech &isel
jednacich dokumentt, jeZ jsou jeho souddsti. Nivaz-
nost pfipojovanych dokumentt se vyznaéi v podacim

deniku.

(5) Soudidsti vyfizeného spisu je vzdy pisemné vy-
hotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho stejnopis
oznaleny datem preddni k odesldni. Pisemné vyhoto-
veni vyfizeni dokumentu mtiZze byt v digitdlni podobé
na technickych nosiéich dat. Tyto jsou souldsti spisu.

(6) Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej
oznali spisovym znakem, skartaénim znakem a skar-
taéni lhatou, piipadné rokem zafazeni dokumentu do
skartalniho fizeni, podle spisového a skartaéniho pldnu
uréeného puvodce.

(7) Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny

dokumentt podle jejich obsahu.

(8) Skarta¢n{ znak VyJadru]e hodnotu dokumentu
podle jeho obsahu a oznacuje zpusob jakym se s do-
kumentem naloZi ve skartacmm fizeni. Spis se oznali
skartadnim znakem dokumentu, kterym byl vyf¥izen.

(9) Skartaéni znak ,A“ (archiv) oznaluje doku-

ment trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim fizen{

vybréan jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu.
Skartalni znak ,S“ (stoupa) oznaluje dokument bez
trvalé hodnoty, jenz bude ve skartaénim fizeni navrzen
ke zniCeni. Skartaéni znak ,V* (vybér) oznacuje do-
kument, ktery bude ve skartalnim fizeni posouzen
a rozdélen mezi dokumenty se skartaénim znakem
»A“ nebo mezi dokumenty se skartanim znakem ,,S*.

§ 5

Vyhotovovani dokumentu

(1) Dokument, jemuz podle spisového a skartac-
niho planu bude prldelen skartaéni znak ,,A Vyhoto-
vuje uréeny plivodce na trvanlivém papiru uréeném
pro dokumenty.

(2) Dokumenty vzniklé z tfedni &innosti urle-
ného puvodce se oznaluji zdhlavim s jeho ndzvem
a sidlem a &islem jednacim. V odpovédich na dorucené
dokumenty se uvddi i éislo jednaci doslého dokumen-
tu, pokud jej obsahuje. Takto 1ze oznadovat 1 obdlky
dokumentu.

(3) Dalsimi ndleZitostmi dokumentu uvedeného
v odstavci 2 vedle nidleZitosti podle § 4 jsou
a) datum,
b) pocet listd dokumentu,
c) pocet lista pfiloh nebo pocet svazka ptiloh a
d) jméno, poptipadé jména, piijmeni a funkce za-
méstnance povéreného jeho podpisem.

Datem se rozumi den podpisu dokumentu.

§6
Podepisovani dokumentd a uzivani razitek

(1) Dokument podepisuje zaméstnanec k tomu
povéfeny vnitinimi pfedpisy urleného pivodce. Po-
kud to stanovi zvldstn{ prévni pfedpis, opatii se pode-
psany dokument otiskem ufedniho razitka. K doku-
menty v dlgltalnl podobé pfipojuje povéfeny zamést-
nanec’) zaruéeny elektronicky podpis®).

(2) Pokud md urleny ptvodce nékolik razitek
stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se pofado-
vymi &isly.

(3) Urleny puvodce vede evidenci razitek, obsa-
hujict otisk razitka s uvedenim jména, popiipadé jmen,
pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko prevzal
a uzivd, datum prevzeti, datum vriceni razitka, datum
vyfazeni razitka z evidence a podpis prebirajictho za-
méstnance.

(4) Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech

a) ztrity jeho platnosti,
b) jeho ztrity, nebo
c) jeho opotfebovini.

§7

Odesilani dokumentua
(1) Odesilini dokumentu zajistuje urleny pu-
vodce prostfednictvim vypravny.
(2) Vypravna je misto, kde se odesilany dokument
vybavuje ndleZitostmi k eho odesldni. Vypravna muaze
byt souédsti podatelny.

§ 8
Ukliadani dokumentt

(1) Postup pii ukldddni vyfizenych dokumenta
do spisovny upravi spisovy a skartaéni fdd uréeného
puvodce. Uklidédn{ dokumentt v d1g1taln1 podobé se
tidi zvldstnim pravnim pfedpisem”).

(2) Pokud urleny puvodce zi{dil spisovnu
1 spravni archiv, vyznali zaméstnanec na vyfizeném
dokumentu skarta¢ni lhitu pro vyfazeni dokumentu
ze spisovny a skartaéni lhitu pro vyfazeni ze spriv-
niho archivu.

(3) Do podactho deniku se poznamend, jaky spi-
sovy znak, skartaéni znak a jakd skartaéni lhita byla
dokumentu ptidélena.

(4) Zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny pre-
zkoumd, zda uklidany dokument je tplny, a uloZi ho.
@) ulozenych dokumentech vede evidenci.

(5) Ve spisovné se dokument uklddd podle spiso-
vého plianu ureného puvodce.

(6) O zapujcenych dokumentech vede spisovna
zvldstni evidenci. Postup pii zaptjéovani dokumentd

%) § 1 odst. 1 pism. c) natizeni vlddy & 495/2004 Sb., kterym se provddi zdkon & 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu
a o zméné nékterych dalsich zdkont (zdkon o elektronickém podpisu), ve znéni pozdéjsich predpisu.

®) § 11 odst. 3 zdkona & 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dalsich zdkond, ve znén{ pozdéjsich

predpist.
7y § 3 vyhldsky & 496/2004 Sb.
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a jejich evidenci upravi spisovy a skartaéni ¥4d urde-
ného pavodce.

(7) Dojde-li ke ztrité dokumentu, do kolonky
o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapiSe
»Ztrata“ a islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrdta
feSena.

(8) Dokument v digitdlni podobé se skartaénimi
znaky ,A“ a ,V“ vznikly z ¢innosti uréeného pavodce
musi byt zapsdn ve formdtu, ktery zarué{ jeho nemén-
nost a umozni jeho ndsledné ¢teni. Pokud tuto pod-
minku nemiiZe uréeny plvodce zabezpedit, pfevede
takové dokumenty do analogové formy odpovidajici
dobé jejich vyfizenf a opatfi je ndleZitostmi originalu,
a to nejpozdéji pred jejich zafazenim do skartaéntho
fizeni; obdobné postupu e pfi vyfizovan{ dokumentt
ptij atych uréenym piivodcem v digitdln{ podobé véetné
potvrzeni o platnosti elektronického podpisu v dobé
pfijeti dokumentu.

§9
Podrobnosti skartaéniho fizeni a postupu
pfi vyfazovani dokumentu

(1) Do skartaéniho fizenf se zafazuji v§echny do-
kumenty, kterym uplynula skartacni lhata, a razitka
vytazend z evidence podle § 6 odst. 4 pism. a) a c).

(2) Skarta¢ni lhita se uréuje poctem let od 1. led-
na roku ndsledujictho po vyfizeni dokumentu nebo po
jeho uzavieni. Béhem skartaéni lhuty je vytizeny do-
kument uloZen u uréencho pivodce a po jejim uply-
nuti se zatad{ do skartaéniho fizeni. Skartaéni lhuta se
oznacuyje Cislic za skartaénim znakem.

(3) Skartaéni lhity nelze zkracovat. Skartalni
lhtita mzZe byt vyjimecné prodlouZena, pokud uréeny
ptvodce potiebuje dokument pro dal3i vlastni ¢innost.
Tato skutecnost se ozndmi piislusnému archivu.

(4) Clenem skartaéni komise zfizené k provedeni
skartainiho fizeni je vZdy zaméstnanec zatazeny do
spisovny nebo spravniho archivu.

(5) Dokumenty prlpravu]e ke skartaénimu fizen{
zaméstnanec povéfeny vedenim spisovny nebo spriv-
niho archivu. V seznamech dokumentd navrhovanych
ke skartaénimu fizeni uvede zvld$¢ dokumenty se skar-
taénim znakem ,A“, zvlds¢ dokumenty se skartaénim
znakem ,S“. Dokumenty se skartaénim znakem , V¢
skartaéni komise posoudr a zafadi je bud’ k dokumen-
tam se skartaénim znakem ,A“ nebo k dokumentim
se skartaénim znakem ,S¢.

(6) Dokumenty se skartaénim znakem ,S“ mo-
hou byt ke skarta¢nimu fizen{ pfedlozeny v jakékoliv
podobé, pokud nenf pro jejich autenticitu pozadovana
listinnd podoba s nileZitostmi origindlu.

(7) Uréeny vedouci zaméstnanec zasle skartaini
ndvrh na vyfazeni dokument a razitek pfislusnému
archivu v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni. Skar-
taéni ndvrh maze byt zasldn v digitdlni podobé se za-
rufenym elektronickym podpisem.

(8) Na zdkladé predlozeného skartaéniho ndvrhu
provede povéfeny zaméstnanec zafazeny do piislus-
ného archivu (déle jen ,archivdt“) odbornou archivn{
prohlidku dokumenti a razitek navrhovanych k vyta-
zeni. Pfi odborné archivni prohlidce archivdf

a) posoudi, zda dokumenty se skartaénim znakem
»A“ odpovidaji kritériim stanovenym zdkonem
k prohldseni za archivilie,

posoudi, zda dokumenty se skartanim znakem
»S5“ nemaji trvalou hodnotu; pokud zjistf, Ze trva-
lou hodnotu maji, pfefadi je mezi dokumenty se
skartaénim znakem A

posoudi zafazeni dokumentt se skartalnim zna-
kem ,,V“ mezi dokumenty uréené k prohldseni za
archivilie nebo mezi dokumenty uréené ke zni-
Ceni,

uloZi skartaéni komisi sepsat seznam dokumentti
urenych k uloZeni v archivu podle pismen a) a ¢)
a seznam dokumentt uréenych k vyfazeni a ke
znieni podle pismen b) a ¢) a tyto seznamy pfi-
lozi k protokolu o skartaénim fizeni,

dohodne se skartaéni komisi dobu a zpusob pfe-
ddni archivalii k uloZeni do pfislusného archivu.

b)

d)

e)

(9) Po provedené archivni prohlidce archivédf se-
piSe protokol a vydd souhlas ke zniceni dokumentt
oznalenych skartaénim znakem ,,S*.

(10) Na zdkladé souhlasu ke zniéeni dokumentti
oznaenych skartaénim znakem ,S“ zabezpedi urleny
pavodce jejich znileni. Zni¢enim dokumentu se ro-
zumi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna
jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

(11) Skartani ndvrh, protokol o skartaénim fi-
zeni, protokol o pfeddni archivilif a potvrzeni archivu
o jejich prevzeti se uklddaji u uréeného ptvodce a v ar-
chivu, ve kterém jsou archivdlie uloZeny.

(12) Evidencni pomucky se zafadi do skartaéniho

fizeni az po vytazeni vSech dokumentd v nich evido-
vanych.

§ 10
Ustanoveni spole¢na

(1) Pro evidenci, rozdélovdni a obé&h, vyfizovini,
ukldddni, skartani fizeni a vyfazovdni{ spisu plati pfi-
méfené § 2,3, 4,8 a 9.

(2) Ustanoveni této Vyhlasky se nepouZiji, {, pokud
zvldstni prdvn{ predp1sy stanovi pro pfijem, ev1denc1
rozdélovdni, obéh, vyfizovini, vyhotovovini, pOdel-

sovani, odesflan{ nebo uklidani dokumenti nebo ui-
véni razitek jiny postup.

§ 11
Udinnost
Tato vyhldska nabyvd déinnosti dnem 1. ledna

2005, kromé ustanoveni § 2 odst. 8 a § 5 odst. 1, které
nabyvaji u¢innosti dnem 1. ledna 2006.

Ministr:
Mgr. Bublan v. r.
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a je od predplatiteld vybirdno formou ziloh ve vy$i oznimené ve Sbirce zdkonti. Zvéredné vyuictovini se provadi po dodini kompletniho roéniku
na zikladé poctu skutecné vydanych &astek (prvni zdloha na rok 2005 &inf 3000,— K&) — Vychdzi podle potfeby — Distribuce: MORAVIAPRESS,
a.s., UPSny 3061, 690 02 Bfeclav, celoro¢ni predplatné — 516 205 176, 519 305 176, objedndvky jednotlivych &istek (dobirky) — 516 205 179, 519 305 179,
objedndvky-knihkupci — 516 205 161, 519 305 161, faxové objedndvky — 519 321 417, e-mail — sbirky@moraviapress cz, zelend linka — 800 100 314.
Internetova prodejna: www.sbirkyzakonu.cz — Drobny prodej — BeneSov: Oldiich HAAGER, Masarykovo ndm. 231; Brno: Ing. Jifi Hrazdil,
Vranovsk4 16, SEVT, a. s., Ceské 14, Knihkupectvi JUDr. Oktavidn Kocidn, Pikop 6, tel.: 545 175 080; Bi-eclav: Prodejna tlskovm, 17. listopadu 410,

tel.: 519 322 132, fax: 519 370 036; Ceské Budéjovice: SEVT, a. s., Ceska 3, tel.: 387 432 244; Hradec Kréalové: TECHNOR, Wonkova 432; Hrd&jovice:
Ing Jan Fau, Dlouhd 329; Cheb: EFREX, s. r. 0., Karlova 31 Chomutov: DDD Kmhkupectvl — Antikvaridt, Ruskd 85; Kadan: Knihafstvi —
Piibikovd, J. Svermy 14; Kladno: eL VaN, Ke Stadionu 1953; Klatovy Krameriovo knihkupectvi, ndim. Miru 169; Liberec: Podjestédské knihkupectvi,
Moskevskd 28; Litoméfice: Jaroslav Tvrdik, Lidickd 69, tel.: 416 732 135, fax: 416 734 875; Most: Knihkupectvi ,U Kmhomlla“, Ing. Romana
Kopkovd, Moskevskd 1999; Olomouc: ANAG, spol. s r. 0., Denisova & 2, Zdenék Chumchal — Knihkupectvi Tycho, Ostruznickd 3; Opava:
FERRAM, a. s., prodejna KNIHA Mezi trhy 3; Ostrava: LIBREX, Nadraznl 14, Profesio, Hollarova 14, SEVT, a. s., Nadrazni 29, Petr Gfes,
Markova 34; Otrokovice: Ing. Kuteiik, Jungmannova 1165; Pardubice: LEJHANEG, s. r. o., tiida Miru 65; Plzen: TYPOS, a. s. Uslavskd 2,
EDICUM, Vojanova 45, Technické normy, Lébkova pav. & 5; Praha 1: Dim uéebnic a knih Cernd Labut, Na Pofi¢i 25, FISER-KLEMENTINUM,
Karlova 1, LINDE Praha, a. s., Opletalova 35, NEOLUXOR s. r. 0., Viclavské nim. 41; Praha 2: ANAG, spol. s r. 0., ndm. Miru 9 (Nirodn{ dtim);
Praha 4: SEVT, a. s., ]ihlavské 405; Praha 5: SEVT, a. s., E. Pe§kové 14; Praha 6: PPP — Stankovd Isabela, Pu§kinov0 nam. 17; Praha 7: Donaska
tisku, V Hdjich 6; Praha 8: JASIPA, Zenklova 60, Specializovand prodejna Sbirky zdkond, Sokolovskd 35, tel.: 224 813 548; Praha 9: Abonentni
tiskovy servis-Ing. Urban, Jabloneckd 362, po—pd 7-12 hod., tel.: 286 888 382, e-mail: tiskovy.servis@abonent.cz; Praha 10: BMSS START, s.r.0.,
Vinohradskd 190; Pferov: Knihkupectvi EM-ZET, BartoSova 9, Jana Honkovd — YAHO - i — centrum, Komenského 38; Sokolov: KAMA, Kalousek
Milan, K. H. Borovského 22, tel.: 352 303 402; Sumperk: Knihkupectvi D & G, Hlavni ti. 23; Tabor: Milada Simonovd - EMU, Bud&jovick4 928;
Teplice: Knihkupectvi L & N, Masarykova 15; Trutnov: Galerie ALFA, Bulharski 58; Usti nad Labem: Severo&eskd distribuéni, s. r. 0., Havitskd 327,
tel.: 475 259 032, fax: 475 259 029, Kartoon, s. 1. 0., Solvayova 1597/3, Vazby a doplitovdni Sbirek zdkon véetné dopravy zdarma, tel.+fax:
475 501 773, www.kartoon.cz, e-mail: kartoon@kartoon. cz; Zibieh: Mgr. Ivana Patkovd, Zizkova 45; Zatec: Prodejna U Pivovaru, Zizkovo
ndm. 76, Jindfich Prochizka, Bezdékov 89 — Vazby Sbirek, tel.: 415 712 904. Distribuéni podminky pfedplatného: jednotlivé &dstky jsou expedoviny
neprodlené po. dodéni z tiskirny. Objedndvky nového pfedplatného jsou vyfizovany do 15 dnti a pravidelné doddvky jsou zahajovany od nejblizsi
tastky po ovéfeni thrady predplatneho nebo jeho zdlohy. Cdstky vyslé v dobé od zaevidovani pfedplatného do jeho thrady jsou doposiliny
jednordzové. Zmény adres a poctu odeblranych vytiskl jsou provddény do 15 dni. Reklamace: informace na tel. c1slech 516 205 174, 519 305 174.
V plscmncm styku vidy uvidgjte ICO (pravnickd osoba), rodné &islo (fyzickd osoba). Poddvani novinovych zasilek povoleno Ceskou postou, s. p.,
Odstépny zdvod Jizni Morava RedltelStVI v Brné &. j. P/2-4463/95 ze dne 8. 11. 1995.
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