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Zasady pro vystavovani archivnich dokuments
uloZenych v CR-Statnim oblastnim archivu v Tieboni

A. Uvod
1.

Vystavovani archivélii je jednim ze zplsob®, jak zpiistupiiovat a prezentovat dokumenty
uloZené v archivu vefejnosti. Tato &innost je spolu se shromaZzd'ovanim, evidenci a
zpracovanim archivalii jednim z hlavnich Wikolti kadého archivu. Zasady pro vystavovani
archivalii uloZenych v CR-Stitnim oblastnim archivu v Tieboni (dale jen ,Zasady“) se fidi dle
zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméng nékterych zakoni v platném
néni. Zasady jsou zdvazné pro viechny stitni okresni archivy a viechna oddéleni Stitniho
oblastniho archivu v Tfeboni (dale jen ,, Archiv*).

2.
Na vystavovani archivalii neni pravni narok. Archiv miize kratkodobg vystavovat originaly
archivalii, av§ak jen za podminek zaruujicich jejich ochranu a bezpelnost. Archivalie je
mo7né vystavovat jen tehdy, dovoluje-li to jejich stav. Pokud neni moZné ochranu a
bezpetnost vystavovanych archivalii zajistit nebo se jedna o dlouhodobé & dokonce stilé
expozice, je vystavovani origindli archivalii nepfipustné.

3.
Archivalie je moZné vystavovat jen tehdy, nejsou-li jejich vystavenim poskozena prava osob
podle zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udajii a o zméné nékterych zikon v
platném znéni. Pro vystavovani archivalii, obsahujicich citlivé osobni udaje o Zijicich osobach
plati tataZ ustanoveni, jaka uvadi § 37 zakona &. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zikonii v platném znéni.

4.
Archivélie uloZené v Archivu na zéklad¢ depozitnich smluv nebo smluv o uschové, je moZné
vystavovat jen na zikladé pisemného souhlasu jejich vlastnika (nejsou-li vpfislusnych
smlouvach sjednany jiné podminky).

5.

Archivilie prohlaSené za narodni kulturni pamatku Ize vystavovat jen na zakladé povoleni
ministerstva.

6.
Archivalie jsou tvofeny riznymi typy organickych ale i anorganickych materialty, které za
nevhodnych klimatickych a svételnych podminek, ¢i nevhodnou manipulaci pii vystavovéni
mohou byt nevratné poskozeny. Z tohoto pohledu piedstavuji vystavy vZdy riziko.
K jejich piipravé a zajisténi musi byt vzdy piistoupeno s maximalni peclivosti, odpovédnosti
a znalosti v§ech moZnych rizik.




B. Klimatické a svételné podminky pro vystavovani archivalii

L
Zajisténi odpovidajicich klimatickych a svételnych podminek v prostorich, vnich se
vystavuji originaly archivalii je nezbytnym ptedpokladem pro udéleni souhlasu s vystavenim
archivanich dokumentf.
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Klimatické parametry ve vystavnich prostorach musi byt udrZoviny konstantni, tj. bez
velkych vykyvii, a to po celou dobu vystavy. Po celou dobu vystavy musi byt zajii téno méieni
a zaznamenavani teploty a vlhkosti vzduchu. Relativni vihkost vzduchu ve vystavnich
prostorach se doporucuje udrzovat na hodnotd 50% s maximalnimi vikyvy 5%. Teplota
vzduchu by méla byt v rozmezi 15 a2 20 °C s toleranci 2 stupné.

3.
DileZitym kritériem pro vystavovani archivalii je intenzita osvétleni, nebot svétlo poskozuje
vétSinu materidlil organického plivodu (papir, fotografie, psaci latky, barvy a inkousty,
razitkovaci barvy aj.). Pro ureni pfipustné intenzity osvétleni jsou archivalie rozdéleny do
kategorii, a to vsouvislosti s materidly, pouZitymi pii jejich vzniku. Rozdéleni materialts
podle jejich citlivosti ke svétlu do jednotlivych Kategorii vychizi ze standardu BS 1006 a ze
standardu ISO 105.

Materialy uméleckych dél a archivalii na papiru zahrnuté do kategorie 1:

Definice dél:

Pastely, nékteré citlivé barvy, neznimé a laciné palety

Akvarely, nékteré citlivé barvy, neznidmé a laciné palety

Kvase, nékteré citlivé barvy, neznamé a laciné palety

Barevné tiskal'ské barvy (vietn& na bazi oleje), nékteré citlivé barvy a nezndmé

palety, tj. litografie, sitotisk atd.

*  Mnohobarevné temperové malby s nedefinovanymi pigmenty (iluminované
rukopisy, orientalni kvase nebo tempera na papiru a hedvabi)

e VétSina tonovanych papird, tj. §edomodré, zelenofedé

*  Barevné fotografie neznamé kvality, vietns star§ich barevnych fotografii

Polaroidové snimky
e V&tdina historickych piirodnich barviv na textilu (s vyjimkou indiga a mofeny na
ving)

e  Kresby provedené popisovatem

e  Bistr, sépie (neznimé Zelezité inkousty)

e  SloZité ¢erné inkousty

e Nezndmé Zluté a Cervens v japonskych blokovych tiscich
¢ Neznamé Zluté a ervené v evropskych rukopisech

e Peff, mélo kvalitni obchodni materialy pouzité v kolazich




Specifické pigmenty:

o  Gumiguta

e  Slozité erné

e Mofena a indigo na baviné

e Indigo v akvarelu

e Tenke lazury a lavirované malby provedené pfechodnymi pigmenty, tj. vétSina
karminovych lakovych pigmenti (kvercitron, karmin v lavirované malbé na bilém
papiru
Svétlice barvifska

e  Kurkuma

e KifiZatka (Commelina communis)

Materialy uméleckych dél a archivalii na papiru zahrnuté do kategorie 2:

Definice dél:

e  Dievovina a ostatni malo kvalitni papiry a papirové podloZky

e Barevné diapozitivy, o kterych je zndmo, Ze maji znaéku Kodachrome,
Ektachrome, Fujichrome atp.

e  Cibachromy

®  Nové barevné fotografie (piiblizng od roku 1980)

Specifické pigmenty:

e Ncktera tradiéni barviva na textil

e Vermilion (spi§e tmavne neZ bledne)

e Indicka Zlut

® __ Zékladni brilantni erveng: karminovy, mofenovy a alizarinovy lak




Materialy uméleckych dél a archivalii na papiru zahrnuté do kategorie 3:

Definice dél:

Hadrovy papir dobré kvality

Inkousty na bazi uhliku

Grafit, dfevéné uhli

Kresba stfibrnym a kovovym hrotem (povlaky pro papir pro techniku kovového
hrotu jsou snad pfijatelné v piipads, Ze jsou bilé a nikoliv barevné)

»  Zemité pigmenty, okry, umbry atp.

e Piirodni kiidy, krvavé Cervené, hnédé, Cerné a bilé (conté crayons)

o Cernobilé sttibrno/Zcletinové fotografie

e  Zlatem nebo selenem tonované nebo jinak trvale zpracované fotografie

e  Plasty, polyetylén, syntetické pryskyfice

¢ @

Specifické pigmenty:

e Moderni barvy nejvyssi kvality, véetng vodovych barev, barev pro kvase,
pastely atp.

e Moderni kadmiové Servené

e  Ultramarin, vétSina modii

¢ Aureolin (kobaltova Zlut)

¢ Indigo a mofena barvifska na vingé

4.
Intenzita osvétleni ve vystavnich prostorach by méla byt maximalng 100 luxti pro dokumenty
zafazené do kategorie 2 a 3 a maximélné 50 luxdi pro dokumenty zafazené do kategorie 1. Je
nezbytné dbat na odfiltrovani UV zafeni, a to bud’ pouZitim ochrannych f6lii nebo instalaci
specialnich ogvétlovacich téles bez UV zafeni.

Od intenzity osvétleni se odviji také maximalni moZni délka vystavovani archivalii. Pfi
dodrZeni stanovené intenzity osvétleni je pro kategorii 1, do niZ lze zatadit naprostou véinu
archivalii, maximalni doba vystaveni 4 tydny. Dokumenty zafazené do kategoric 2 lze
vystavovat maximalné 10 tydnti, do kategorie 3 pak maximalné 20 tydn.

V archivech patfi mezi nejeitlivéjsi materialy archivalie se zdznamy a razitky — z2. poloviny
19. stoleti a z 20. stoleti, které byly napsany inkousty nejéastéji na bazi akrylmetanovych
barviv. Pro tyto archivalie jsou i nejnizsi davky doporudené pro materialy z Kategorie 1 pili
vysoké, a proto by nemély byt prakticky viibec vystavovany.




C. Vystavovini archivalii ve vlastnich prostorach Archivu

1.

Vystavovani archivalii v prostorach Archivu (ve vlastnich vystavnich salech, na chodbach, v
badatelnach ¢i jinych k tomu uréenych prostorach) se fidi provoznimi podminkami
pfislusnych pracovi§t Archivu. O realizaci v¥stav a o vystaveni archivalii rozhoduji piislusni
vedouci pracovnici (vedouci oddéleni SOA a feditelé SOkA). O zdméru vystavovat originaly
archivalii piedem vyrozumi feditele Archivu. Vedouci pracovnici zodpovidaji za instalaci
archivalii a zajiS&éni bezpecnosti ve vystavnich prostorach. Instalaci archivalii do vystavnich
vitrin provadéji zpravidla sami pracovnici Archivu, je-li instalace provadéna dodavatelsky
(napf. aranZérskou firmou), je nezbytné nutné dbat na ochranu archivalii pii manipulaci s nimi
a zajistit nepfetrZity dohled pracovniki Archivu po celou dobu instalace dokumentd.

2.
Pii pipravé vystav archivalii v prostorach Archivu mohou pislusni vedouci pracovaici vyuZit
sluzeb oddéleni ochrany a péée o NAD, a to zejména pfi posouzeni fyzického stavu
jednotlivych archivalii pied vystavenim, pii uréeni zafazeni konkrétni archivalic do kategorie
(podle Casti B Zasad), pfi uréeni nebo méfent intenzity osvétleni ve vystavnich prostorach, pii
vlastni instalaci archivalii atd.

3.
V pfipadé konani vystav archivalii ve vlastnich prostorach Archivu neni nutné vyhotovovat
k jednotlivym vystavenym archivalii tzv. Protokol o stavu archivalic podle Casti D téchto
Zasad, a to ani pied vystavenim ani po vystaveni dokumenti. Je viak nezbytné respekiovat
obecna ustanoveni, tykajici se parametri vistavnich prostor a zejména délky vystavovani,
které jsou uvedeny v &asti B téchto Zasad.

4.

V pfipadé konani vystav archivalii v prostorich Archivu neni nutné vystavené archivalie
poji§tovat.

D. Vystavovani archivalii mimo vlastni prostory Archivu

1.

Je-li archivilie vystavovana mimo prostory Archivu, dava souhlas k vystavovani archivalii
(nebo k jejich zapiijéeni na vystavu) vidy feditel Archivu, a to na zakladé pisemné Zidosti
pofadatele vystavy, po vyhodnoceni podminek garantovanych pofadatelem vystavy a po
pfedchozim projednani s vedoucim oddSleni nebo Feditelem SOkA, vnémZ je dotdena
archivalie uloZena, a po piedchozim projednani s vedoucim odd&leni ochrany a péde o NAD.
Zapujcky archivalii k vystavnim téelim mimo prostory Archivu jsou vzdy uskute¢fiovany na
zaklad¢é Smlouvy o zapijéce k vystavnim adelim (dale jen ,Smlouva“), vzor je uveden
v Piiloze ¢. 1 tohoto Pokynu feditele.

2.
Na zakladé zaslané Zadosti o zapijéku archivalie k vystavnim GSelim uréi feditel Archivu
pracovnika, ktery po odborné a organizaéni strince bude zajiftovat vystavni akci nebo




zaptjcku. Tento pracovnik sam nebo ve spolupraci s dakiimi odbornymi pracovniky vybere a
shromazdi archivalie poZadované k vystavé, které posléze pfeda pracovnikiim oddéleni
ochrany a péée o NAD k posouzeni jejich fyzického stavu. Dale pak, v piipadé potieby,
zajiStuje zhotoveni reprodukci, urCeni pojistnych &astek a uzavieni pojistné smlouvy,
Smlouvy, sjedniva piepravu archivalii na misto vystaveni. Po ukondeni vystavy zajiituje
piedani archivalii zpét Archivu. MuZe byt také piftomen manipulaci s archivaliemi béhem
Jjejich transportu, pfi instalaci nebo likvidaci vystavy.

3.

V dostateéném piedstihu pied realizaci zapj¢ky archivalie na vystavu musi byt pofadateli
vystavy zaslan Dotaznik pro zapidjéeni archivalii k vystavnim déelim (dile jen
»Dotaznik®), vzor je uveden v Priloze ¢. 2 tohoto Pokynu feditele. Pofadatelem uvedené idaje
v Dotazniku jsou rozhodujici pro udéleni souhlasu se zapijéenim archivalie k vystavnim
Ulelim mimo Archiv. Pracovnik Archivu, povéieny zajiSténim vystavni akce nebo zaphjcky
je opravnén provést kontrolu Gidajii uvedenych pofadatelem vystavy v Dotazniku. Uvedeni
nepravdivych Gdajit nebo jejich zména béhem konani vystavy budou povaZovany za
nedodrZeni smluvnich podminck ze strany pofadatele vystavy a bude mit za nasledek
okamzité zrufeni smlouvy o zaplijéce a okamZité piedani vystavované archivilie zpét
Archivu.

4.

Pred realizaci kazd¢é zapljcky archivalie kvystavnim wgelim mimo Archiv posoudi
pracovnici oddéleni ochrany a péSe o NAD fyzicky stav dotéené archivilic a na zakladé
zjiSténcho fyzického stavu, typu archivalic a vyhodnoceného Dotazniku doporudi, zda je
mozné poZadovanou archivalii zaptjcit pro vystavni Gi¢ely a za jakych podminek. Soudasnd
vyplni pro kazdou archivalii zvlast Protokol o stavu archivilie pred vystavou (dile jen
~Lrotokol-A“), vzor je uveden v Pfiloze & 3 tohoto Pokynu feditele. Protokol-A miiZe byt
doplnén kvalitnimi reprodukcemi (Cernobild nebo barevnd fotografie, diapozitiv, digitalni
fotografie, mikrofilm) a je nedilnou soudasti Smlouvy.

Pokud je to nutné, provede oddéleni u vybranych archivalii restauratorské zasahy, vhodnym
zplisobem je pfipravi pro instalaci na vystavé a zabali je k transportu.

Po ukonéeni vystavy urCeny pracovnik Archivu zajisti, aby se v§echny zaptijéené archivilie
opét vratily do odd€leni ochrany a péée o NAD, jehoZ pracovnici posoudi za Gidasti zastupce
vypujcitele (pofadatele vystavy) fyzicky stav vystavovanych archivalii a vyplni Protokol o
stavu archivalie po vystavé (dale jen , Protokol-B“), vzor je uveden v Pfiloze & 4 tohoto
Pokynu feditele. Nebude-li shleddno Zidné zhorSeni fyzického stavu nebo poskozeni
archivalii vlivem vystaveni, miiZe byt vraceni zapijSenych archivalii Archivem potvrzeno a
archivalie mohou byt vraceny do depozitait. Zjisti-li se po§kozeni archivalii nebo zhor$eni
jejich stavu v diisledku vystaveni, bude provedeno jejich restaurovani na naklady vypijcitele
(pofadatele vystavy).

S.
Pieprava archivalii z Archivu na misto konani vystavy a zpét se provadi vyhradné kuryrem.
Kuryrem mize byt povéfeny pracovnik Archivu nebo povéfeny pracovnik vypujditele.
Transport archivalii po§tou nebo jinym zptisobem neni pfipustny.




Pfeprava archivalii prostfednictvim tfeti osoby (napf. najaté spediéni &i kuryrni firmy) je
mozZna jen pii ZzajiSténi nepfetrZité piifomnosti povéfeného pracovnika Archivu, pfidemz
veskeré naklady spojené s jeho Widasti pfi piepravé archivalii hradi vypijditel (pofadatel
vystavy).

6.

Na zakladé § 39 odstavce 3 zakona ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakon@i v platném znéni jsou vystavované archivalie pojiStovany. PH stanoveni
pojistné Castky se pfihlizi k historické a umélecko-femeslné hodnoté kazdé jednotlivé
archivalie a k nakladim na restaurovani v ptipad¢ jejiho poskozeni. VV3i pojistné Sastky
stanovi ndkupni komise po konzultaci s pracovniky odd&leni ochrany a péée o NAD a musi
byt uvedena ve Smlouve. Pojisténi sjednava pofadatel vystavy s tim, Ze piijemcem pojistného
plnéni v pfipadé vzniku pojistné udalosti je Archiv. V piipadé poskozeni zapijienych
archivalii, zajisti Archiv jejich zrestaurovani a naklady spojené s timto predioZi k nahradé
vypujéiteli (pofadatel vystavy). Jedno paré pojistné smlouvy musi byt pofadatelem vystavy
pfedano Archivu 10 dnti pfed viastnim zapodetim doby vypiijéky.

PojiSténi neni nutné uzavirat v piipad¢, Ze jde o jednodenni vystavu archivalii, kde je po dobu
jejiho konani zajiSténa nepfetrZita pfitomnost pracovnika, v pfipads, kdy jsou archivilie
zapiijCovany k vystaveni jinému archivu nebo je-li Archiv oficidlnim spolupofadatelem
vystavy.

7.

Povéfeni pracovnici Archivu mohou kdykoli béhem vystaveni kontrolovat fyzicky stav
archivalii a dodrZovani podminek sjednanych ve Smlouvé. Zjisténi jakéhokoli poskozeni nebo
zhorSeni fyzického stavu zapuijéenych archivalii nebo nedodrZeni sjednanych vystavnich
podminek porfadatelem vystavy bude mit za nasledek okamZité ukondeni zaphijcky a vraceni
zapijéenych archivalii zpét Archivu.

E. Doporucené zptsoby vystavovani nékterych druhd archivalif
a jejich adjustace

1.

Povrch vystavovanych archivalii nesmi byt poruSen za zadnych okolnosti. Proto je nelze na
podloZzku lepit, §pendlit, ani jinak mechanicky upeviiovat. Nerovnosti jejich povrchu nesmi
byt nasilné vyrovnavany.

2.
Knihy se instaluji do vitrin ve vodorovné nebo mirné §ikmé poloze. Jako podloZky lze pouZit
sklenéné pultiky, molitanové pfifezy nebo specidlni stojanky z polymetylmetakrylitu
(plexisklo). Knihy jsou zaviené nebo pouze mirné rozeviené, aby nedoslo k pokozeni vazby
a hibetu. Listy vystavené dvoustrany mohou byt pfichyceny tZitkem z oliivek zasitych do
tkaniny nebo pasky z inertni polyetylentereftalatové folie (napf. Melinex, Mylar, Tenolan
atd.)




3.
Jednotlivé listy (napf. aktovy materidl, grafické listy, pliny a mapy malych rozméri) jsou
vystavovany ve vodorovné nebo svislé poloze. Jako podlozka musi byt pouZit inertni material
(sklo, nekysela, dfevoviny prosta lepenka &i karton archivai kvality). Archivalie velkych
rozmérli (mapy, plany, plakity) je moZné vystavovat svisle sepnuty mezi skly nebo ve
vodorovné poloze pfichycené na inertni podloZku pasky polyethylentereftalatové félie.

4.
Listiny s peetémi je moZné vystavovat ve vodorovné poloze nebo na fikmém pultikn, Ve
svislé poloze by mély byt pergamenové listiny vystavovany pouze v ochranné
polyethylenfereftalatové flii se specialnim odlehSovacim pouzdrem na pedeté. Vystavovani
tohoto typu archivalii ve svislé poloze by mélo byt pouze vyjimeéns.

S.

Sfragisticky material — pokud neni vystavovan spoleéné s listinami — se vystavuje ve
vodorovné poloze na inertai podloZce. Kovové typafe nevyZaduji zvlastni vystavnd reZim.

6.
Pfi vystavovani fotografii je nutné dodrZovat spodni hranice poZzadovanych klimatickych i
svételnych parametrd. Piekryti fotografii wéinnymi UV filtry je nezbytnosti. Vystavovani
barevnych fotografickych materialii neni doporuceno.

7.
Vedouci pracovnici jsou povinni prokazatelnym zplisobem seznamit s obsahem tohoto
Pokynu feditele podfizené zaméstnance.
Pokyn feditele CR-SOA v Tieboni &. 1/2010 nabyva platnosti a ii¢innosti 15. dubna 2010.
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PhDrv. Véaclav Rame§
feditel CR-SOA v Tieboni

Piilohy k Pokynu Feditele CR-SOA v Tieboni & 1/2010:

Priloha ¢. 1: Smlouva o vypiijéce k vystavnim Gdeliim

Piiloha ¢. 2: Dotaznik pro zaptijéeni archivalii k vystavnim Géelitm
Piiloha ¢. 3: Protokol o stavu archivalie pfed vystavou - PROTOKOL - A
Piiloha ¢. 4: Protokol o stavu archiviélie po vystavé - PROTOKOL — B

Na védomi: viichni vedouci pracovnici




