Smeérnice o sluzbach poskytovanych
Diecéznim archivem Biskupstvi brnénského

1. Sluzby poskytované Diecéznim archivem Biskupstvi brnénského
V souladu se zédkonem ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych
zakon(, v platném znéni, a vyhlaskou ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakon(, poskytuje
Diecézni archiv Biskupstvi brnénského svym badatellim kromé umozrovani studia archivalii
tyto sluzby:

potizovani vypisU, opistd a ovérenych opisu z archivalii,

zhotovovani reprodukci archivalii,

vyhotovovani resersi z archivniho materialu,

zajistovani agendy vydavani souhlasu s jednorazovym uzitim reprodukce archivalii,
zajistovani agendy povolovani filmovani archivalii,

zajistovani agendy zapljcek archivalii.
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2. Poplatky za sluzby poskytované archivem
Vysi poplatkd vybiranych za tyto sluzby stanovi Cenik sluzeb poskytovanych Diecéznim
archivem Biskupstvi brnénského (ptiloha Badatelského radu).

3. Pofizovani vypisi, opisd, ovéfenych opisti z archivalii a zhotovovani reprodukci archivalii

a. Sluzby uvedené v odst. 1. a-b jsou poskytovany zdsadné na zakladé predchozi
pisemné nebo mailové Zadosti nebo objednavky. Prislusné formulare jsou uvedeny
v prilohach 1-2.

b. Zadatel v nich konkrétnim zpGsobem uvede své pozadavky, v pfipadé, ze budou
popsany prilis obecné, vyzada si archiv upresnéni obsahu pozadované sluzby.
Nezbytnou soucasti kazdé zadosti nebo objednavky, bez niz nelze k vypracovani
pozadovanych praci ptistoupit, je vyslovny souhlas Zadatele s podminkami
stanovenymi v Ceniku sluzeb.

c. Po obdrzeni objednavky vystavi archiv Zadateli Ucet a zasle mu sloZzenku, pfip. sdéli
¢islo uctu s uvedenim specifického a variabilniho symbolu pro bezhotovostni
prevod, aby mohl uhradit prislusny poplatek za archivni sluzbu véetné
manipulacnich poplatk(i a poStovného. Je pfitom mozna i platba v hotovosti pfimo
v archivu nebo na pokladné ekonomického odboru Biskupstvi brnénského
s vystavenim prijmového dokladu platci.

d. Teprve po uhrazeni poplatku budou Zadateli predany nebo zaslany pozadované
materialy.

4. Vypracovavani archivnich resersi

a. Archivni reSerse jsou poskytovany zdsadné na zakladé predchozi pisemné nebo
mailové Zadosti — formular je uveden v pfriloze 3.

b. Projeho vyplnéni plati stejna pravidla jako v odst. 3 b.

c. ProtozZe u Zadosti o resersi nelze presnou cenu urcit pfedem, stanovi Zadatel
maximalni ¢astku, kterou je ochoten za reSersi uhradit.



d. Po obdrzeni Zadosti pfistoupi archiv k vypracovani reSerse. V pfipadé, Ze Zadatelem
stanoveny cenovy limit bude vycerpan jesté pred dokonéenim resSersnich praci,
zkontaktuje archiv Zadatele, aby s nim projednal dalsi postup. Nasledné pak bude
dohodnuto, zda si Zadatel za sjednanou cenu pfevezme resersi neuplnou, nebo zda
je ochoten si v zavislosti na objemu zbyvajicich praci za dokonéeni reserse pfiplatit.

e. Po uzavreni reSersnich praci vystavi archiv Zadateli ucet. Postup je potom stejny jako
v odstavci 3 c-d.

f. Za archivni reSersi v pravém smyslu slova se nepovazuje podavani vstupnich
informaci o tom, zda se k badatelem studovanému tématu v archivu viibec néjaké
materidly nachazeji. Tyto udaje sdéluje archiv zajemci bezplatné, a to i tehdy, pokud
je k jejich zjisténi kromé vypisu z archivnich pomUcek nezbytné i orientacni
nahlédnuti do archivalii. Pozada-li ovSsem badatel v ndvaznosti na tuto vstupni
informaci o vyskytu prament k danému tématu v archivu i o archivni resersi
z téchto archivalii, pak se doba potifebna pro zjisténi vyskytu téchto prament
zapocitava do celkové doby vénované resersi.

5. Vydavani souhlasu s jednorazovym uzitim reprodukce archivalii

a. Zadost o vydani souhlasu s jednorazovym uzitim reprodukce archivalii adresuje
zajemce ordinafi, ktery je opravnén k vydavani tohoto souhlasu.

b. Zadost mGze byt psana volnou formou, vidy viak musi obsahovat tyto zakladni
udaje:

i. jméno, prijmeni, pfip. nazev firmy nebo instituce, adresu

ii. presné urceni obsahu archivalie (pfip. i s uvedenim archivnich udaji — fond,
evid. a inv. jednotka, folia) a pocet reprodukci, o jejichZ pouZziti ma zajem

iii. zpusob uZiti reprodukci archivalii (pfesny nazev publikace, ¢lanku, periodika
apod., u publikaci komeréniho charakteru jejich predpokladany naklad)

c. Dorucend Zadost se postoupi k vyfizeni Diecéznimu archivu Biskupstvi brnénského.
Pokud Zadost neobsahuje vSechny potfebné Gdaje, kontaktuje archiv Zadatele
a vyzada si jejich doplnéni.

d. V pripadé, Ze bude souhlas s uzitim reprodukce archivalie zpoplatnén, postupuje
archiv jako v odst. 3 c. JestliZe je Zadateli souhlas s uZitim reprodukce udélen
bezplatné, vyzada si Biskupstvi brnénské pro Diecézni archiv od Zadatele zaslani
vysledné publikace, do niZ byla reprodukce zarazena. Publikace muizZe byt zaslana
jak v podobé analogové, tak ve formé elektronické.

e. Po uhrazeni pfipadnych poplatkl pristoupi archiv k vypracovani konceptu povoleni
s uvedenim vsech podminek, za nichz se toto povoleni udili.

f. Povoleni podepsané ordinafem odesila Zadateli kancléf Biskupstvi brnénského.



6. Povolovani filmovani archivniho materialu

a. Postup je stejny jako v pripadé povolovani uziti reprodukci archivalii jen s tim
rozdilem, Ze vySe poplatku za filmovani se stanovi v zavislosti na délce doby
nataceni. Archiv proto Zadateli pred zapocetim nataceni nauctuje pouze zalohu, a to
v Castce odpovidajici jedné hodiné filmovani.

b. Termin filmovani si pak zajemce domluvi s Diecéznim archivem, jehoZ zastupce po
celou dobu nataceni zajistuje dohled nad bezpeénou manipulaci s archivéliemi.

c. Konecna platba za filmovani probiha v hotovosti pfimo na misté proti pfijmovému
dokladu.

7. Zapujcky archivalii se uskutecnuji na zakladé pisemné smlouvy. Podminky smluvniho
vztahu se dojednavaji podle konkrétni situace, pfipadné poplatky za zapuajcku jsou smluvni.
Koncept smlouvy ptipravi Diecézni archiv Biskupstvi brnénského, po ovéreni pravnim
odborem smlouvu podepisuje za Biskupstvi brnénské ordinat, za partnerskou stranu
vedouci pfislusné instituce.

8. Vyjimky, slevy, bezplatné sluzby
Cenik sluzeb uvadi podminky, za nichZ budou Zadatelim archivni sluzby poskytnuty
bezplatné, tak jak to stanovi Pfiloha €. 4 k vyhlasce ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadeéji
nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakona, ve
znéni vyhlasky ¢. 192/2009 Sb. Od poplatkl za archivni sluzby jsou dale osvobozeny:

a. pravnické osoby zfizované Biskupstvim brnénskym a ostatnimi biskupstvimi a
arcibiskupstvimi, pokud Zadaji o archivni sluzby za ufednim ucelem (pokud o sluzbu
pro farnost Zada osoba jina nez prislusny duchovni spravce, musi se prokazat jeho
povérenim)

b. instituty zasvéceného Zivota
c. partnerské urady a instituce

V individualnich ptipadech (napf. je-li sluzba i v zajmu samotného Biskupstvi brnénského)
mUzZe Biskupstvi brnénské udélit Zadateli vyjimku a povolit mu slevu nebo rozhodnout
o bezplatném poskytnuti sluzeb. O udéleni vyjimky rozhoduje kanclér.

9. Platnost smérnice
Smérnice vstupuje v platnost dnem vydani.

V Brné dne 2. ledna 2012 Mons. Mgr. Jifi Mikulasek
Generalni vikar Biskupstvi brnénského

Ptilohy:
1. Zadost o vypis, opis, ovéreny opis archivélie
2. Objednavka reprodukci archivniho materialu

3. Zadost o vypracovani rederse



Pfiloha 1

Diecézni archiv Biskupstvi brnénského
Odbojart 803

664 61 Rajhrad

Adresa pro pisemny styk:

Biskupstvi brnénské

Petrov 8

601 43 Brno

tel. ¢.: 530 506 873

e-mail: archiv.brno@biskupstvi.cz

Zadost o vypis, opis, ovéfeny opis archivniho materialu
(oznacte volbu)

JMENO a PHJMENT ZAdAtele: .o
Adresa pro PiSEMNY SEYK: ...uueiiiiiiiieiiee et s e e e s brre e e e s saraaeeeeeans

Telefon: e | 0 =Y | R

Pfesné oznaceni obsahu (pfip. i s uvedenim archivnich udaji - fond, evid. a inv. jednotka, folia):

Zptisob platby (oznacte volbu):

- v hotovosti

0 v Diecéznim archivu Biskupstvi brnénského

0 na pokladné ekonomického odboru Biskupstvi brnénského, Petrov 5
- postovni slozenkou
- bezhotovostnim prevodem na ucet Biskupstvi brnénského

Zpusob doruceni (po uhradé prislusného poplatku):

- vyzvednu si v Diecéznim archivu osobné
- zaSlete postou na uvedenou postovni adresu
- zaSlete mailem na uvedenou e-mailovou adresu (jen u vypist a neovérenych opist)



Vytah z Ceniku sluZzeb poskytovanych Diecéznim archivem Biskupstvi brnénského

A. Porizeni vypisu, opisu nebo kopie archivalii, popripadé sdéleni
o negativnim nalezu a ovérovani kopii pofizenych archivem
Potizeni vypisu nebo opisu archivilie................. 50,- K¢ za kazdou i zapocatou stranku
Sdéleni o negativnim nalezu..........cocceeeeeeeennnnee. 50,- K¢
Ovéreni shody kopie archivalie s jejim origindlem uloZzenym v archivu a pofizené archivem
podle pismena Bbodu 1 ......cccccvevvvviiieeiniineennne 30,- K¢ za kazdou zapocatou stranku
B. Reprodukce archivalii
1. Elektrografické kopirovani (KE/1 list reprodukce)
1.1 Cernobilé:
1.1.1 jednostranné A4 A3
1.1.1.1 z volnych list( 5,- K¢ 8,- K¢
1.1.1.2 z vazanych list( 7,- K¢ 12,- K¢
1.1.2 oboustranné
1.1.2.1 z volnych list( 8,- K¢ 12,- K¢
1.1.2.2 z vazanych listl 17,- K¢ 22,- K¢
1.2 barevné
1.2.1 jednostranné A4 A3
1.2.1.1 z volnych list( 25,- K¢ 38,- K¢
1.2.1.2 z vazanych listl 33,- K¢ 46,- K¢
Manipulacni poplatky
1.3 Manipulacni poplatky
1.3.1 balné — zasilky v balicich 30,- K¢
1.3.2 balné — zasilky v obalkach do 1 kg 20,- K¢

Postovné je uctovano podle platného sazebniku poskytovatele postovnich sluzeb.

Prohlasuji, Ze jsem se sezndmil/a s Cenikem sluZzeb platném v Diecéznim archivu Biskupstvi
brnénského a za poskytnuté sluzby zaplatim odpovidajici ¢astku. Poskytnuté reprodukce pouziji
pro vlastni studijni nebo Ufedni potfebu, v pfipadé zajmu o jejich publikovani pozadam Biskupstvi
brnénské o souhlas s jejich jednorazovym uzitim za timto ucelem. S poskytnutymi reprodukcemi
budu nakladat v souladu s obecnymi pravnimi predpisy véetné ustanoveni autorského zdkona.



Pfiloha 2

Diecézni archiv Biskupstvi brnénského
Odbojar(i 803

664 61 Rajhrad

Adresa pro pisemny styk:

Biskupstvi brnénské

Petrov 8

601 43 Brno

tel. ¢.: 530 506 873

e-mail: archiv.brno@biskupstvi.cz

Objednavka reprodukci archivniho materialu

IJMENO @ PHTMENT ZAATEIE: ....evvviiieeeiiieeeeee e
Adresa Pro PISEMNY STYK: ...cciiviiiiiiiiirereee et eeeeeeeercbrr e reeeeeeeeeeeeessesssanssrrseeens

Telefon: oo [ 0 0 T= 11 N

Pfesné oznaceni archivalii (fond, evid. a inv. jednotka, folia):

Zpusob provedeni (oznacte volbu):

- Elektrografické kopirovani

O cernobilé
0 barevné

- Digitdlni reprodukce

0 digitalni reprodukce dvourozmérné predlohy
0 dokumentacni snimek trojrozmérné predlohy zhotoveny digitalnim fotoaparatem

Zpusob platby:

- v hotovosti

0 v Diecéznim archivu Biskupstvi brnénského

0 na pokladné ekonomického odboru Biskupstvi brnénského, Petrov 5
- postovni slozenkou
- bezhotovostnim prevodem na ucet Biskupstvi brnénského



Zpusob doruceni (po uhradé pfislusného poplatku):

- tiSténé reprodukce
0 vyzvednu si v Diecéznim archivu osobné
0 zaSlete poStou na uvedenou postovni adresu
- digitdIni reprodukce
0 vyzvednu si v Diecéznim archivu osobné
= zapis dat na vlastni datovy nosic
= zapis dat na CD nebo DVD poskytnuté za uplatu archivem

0 zaSlete poStou na uvedenou postovni adresu CD nebo DVD poskytnuté za uplatu

archivem

0 zaslete elektronickou postou na uvedenou mailovou adresu (pokud tomu odpovida

prislusny objem dat)

Vytah z Ceniku sluzeb poskytovanych Diecéznim archivem Biskupstvi brnénského

1. Elektrografické kopirovani (Ké/1 list reprodukce)
1.1 Cernobilé:

1.1.1 jednostranné A4 A3
1.1.1.1 z volnych list( 5,- K¢ 8,- K¢
1.1.1.2 z vazanych listl 7,- K¢ 12,- K¢

1.1.2 oboustranné
1.1.2.1 z volnych list( 8,- K¢ 12,- K¢
1.1.2.2 z vazanych listl 17,- K¢ 22,- K¢

1.2 barevné

1.2.1 jednostranné A4 A3
1.2.1.1 z volnych list( 25,- K¢ 38,- K¢
1.2.1.2 z vazanych list( 33,- K¢ 46,- K¢

2. Mikrografické prace
— Diecézni archiv Biskupstvi brnénského z technickych dlivodd neprovadi

3. Digitalni reprodukce
3.1 Zhotoveni digitalni reprodukce dvourozmérné predlohy

3.1.1 skenovani predloh do formatu A 4 véetné 30,- K¢
3.1.2 skenovani predloh do formatu A 3 véetné 60,- K¢
3.1.3 skenovani velkych formatd A0+ véetné ABB z technickych dlvodd neprovadi
3.1.4 snimek predlohy formatu A 3 véetné digitalnim fotoaparatem
120,- K¢
3.1.5 snimek predlohy formatu vétsi nez A 3 digitdlnim fotoaparatem
300,- K¢

3.1.6 skenovani archivalii na prihledné podloZzce = ABB z technickych dlivodd neprovadi

Zvyseni rozliseni o kazdych zapocatych 100 dpi nad 300 dpi 20,- K¢



3.2 Zhotoveni digitalni reprodukce trojrozmérné predlohy

3.2.1. dokumentacni snimek malych a stfedné velkych rozmérQ potizeny digitalnim

fotoaparatem 350,- K¢
3.2.2. ateliérovy snimek malych a stfedné velkych rozméra pofizeny digitalnim
fotoaparatem ABB z technickych ddvodl neprovadi
3.3 Poskytnuti digitalni reprodukce jiz drive
digitalizované predlohy (1 obraz) 25,- K¢
3.4 Prohlizeni digitalnich reprodukci archivalii
dalkovym zplsobem nezpoplatiuje se
3.5 Zapis dat
3.5.1 CD vcetné zapisu dat 40,- K¢
3.5.2 DVD vcetné zapisu dat 60,- K¢

VSechny nové zhotovené digitdlni reprodukce se poskytuji v barvé s barevnou hloubkou 24 bitt
nebo vyssi, v zakladnim rozliseni 300 dpi, ve formatu JPG, PDF/A, TIFF bez grafickych Gprav.

Manipulacni poplatky

1.3 Manipulacni poplatky
1.3.1 balné — zasilky v balicich 30,- K¢
1.3.2 balné — zasilky v obdlkach do 1 kg 20,- K¢

Postovné je uctovano podle platného sazebniku poskytovatele postovnich sluzeb.

Prohlasuiji, Ze jsem se seznamil/a s Cenikem sluzeb platném v Diecéznim archivu Biskupstvi
brnénského a za poskytnuté sluzby zaplatim odpovidajici ¢astku. Poskytnuté reprodukce pouziji
pro vlastni studijni potiebu, v pripadé zajmu o jejich publikovani pozaddm Biskupstvi brnénské o
souhlas s jejich jednorazovym uzitim za timto ucelem. S poskytnutymi reprodukcemi budu
nakladat v souladu s obecnymi pravnimi predpisy véetné ustanoveni autorského zakona.



Pfiloha 3

Diecézni archiv Biskupstvi brnénského
Odbojari 803

664 61 Rajhrad

Adresa pro pisemny styk:

Biskupstvi brnénské

Petrov 8

601 43 Brno

tel. ¢.: 530 506 873

e-mail: archiv.brno@biskupstvi.cz

Zadost o vypracovani reserse

JMENO @ PHTMENT ZAATEIE: ....evvvirieeieiieeeiee e
Adresa Pro PISEMNY STYK: ..veiiiiiiiiiirereee et eeeeeeseercbrr e rrrrrereeeeeeeeeeeesesssnnssrrseeens
Telefon: e, E-mail: oo,

Pfesné oznaceni tématu reserse:

Vytah z Ceniku sluzeb poskytovanych Diecéznim archivem Biskupstvi brnénského

E. ReSerse, kancelarské prace, manipulacni poplatky

1.1 ReSerse (zjisténi pozadovanych informaci a vypracovani ucelené zpravy vychazejici
z vyhleddni a excerpce prislusnych archivalii, archivnich pomUcek a dalSich odbornych zdroju)

1.1.1. jednoducha reserse/1 hodina vykonu (zaloZena na excerpci

1-2 archivnich zdroja) 350,- K¢
1.1.2. narocna reserse/1 hodina vykonu (zaloZzena na excerpci
3-5 archivnich zdrojl) 500,- K¢

1.1.3 naro¢na kombinovana reserse/1 hodina vykonu (zaloZena
na excerpci 6 a vice archivnich i mimoarchivnich zdroju 600,- K¢

1.2 Kancelarska prace

1.2.1 1 hodina vykonu 60,- K¢
1.3 Manipulacni poplatky

1.3.1 balné — zasilky v balicich 30,- K¢

1.3.2 balné — zasilky v obdlkach do 1 kg 20,- K¢
1.4 ResSerse zaloZena na elektronické databazi 150,- K¢

Postovné je uctovano podle platného sazebniku poskytovatele postovnich sluzeb.




Prohlasuji, Ze jsem se seznamil/a s Cenikem sluzeb platném v Diecéznim archivu Biskupstvi

brnénského a za resersi jsem ochoten/ochotna uhradit ¢astku maximalné do vyse ........ccccoeveueneee. )
K¢.
V o dne oo, Podpis: cevveeeeeeeeeeeeee,

Poplatek za provedenou resersi je nutno uhradit i v pfipadé jejiho negativniho vysledku. Po
vypracovani reSerSe bude zadateli zaslano vyuctovani s postovni slozenkou. Po uhrazeni ¢astky
(osobné primo v Diecéznim archivu, na pokladné Biskupstvi brnénského, Petrov 5, sloZzenkou nebo
bankovnim prevodem na ucet Biskupstvi brnénského) bude Zadateli zaslana vypracovana reserse.
Jako forma jejiho doruceni pfitom bude upfednostriovéna elektronicka posta.
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