Metodicky navod
k vedeni evidence Narodniho archivniho dédictvi v muzeich, knihovnach, galeriich,
pamatnicich, pracovistich Akademie véd Ceské republiky a vysokych $kolach, podle
vyhlasky €. 645/2004 Sb., ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakonu

C.j. AS-862/2-2005

Hlava 1

Uvodni ustanoveni

CL1

Tento metodicky navod se tyka archivalii, které jsou trvale ulozeny v muzeich, knihovnach,
galeriich, pamatnicich, pracovistich Akademie véd Ceské republiky a vysokych $kolach (dale
jen ,.kulturné védeckych institucich) a nejsou ulozZeny v jimi ztizenych akreditovanych
archivech. Tyto archivalie jsou podle § 16 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nekterych zékont (dale jen ,,zdkon*) soucasti Narodniho archivniho
deédictvi (dale jen ,,NAD®). Jde o archivalie, které se dostaly do téchto kulturné védeckych
instituci v dasledku jejich akvizi¢ni a sbirkotvorné &innosti.'

Evidence NAD je upravena v § 16-19, § 62, § 82 a zakona. Povinnost kulturn¢é védeckych
instituci vést zédkladni evidence NAD archivalii, které se nalézaji v jejich péci, je stanovena §
16 odst. 3 zékona.

Vyhléaska €. 645/2004 Sb. ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji néktera ustanoveni
zékona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nékterych zakoni (dale jen ,,vyhlaska®),
upravuje 1 vedeni evidence NAD v § 1-12 a dale v ptilohéch €. 1 a 2, které kodifikuji
eviden¢ni jednotky a typy archivnich pomiicek.

Podrobnosti vedeni evidence NAD dale specifikuje Metodicky ndvod odboru archivni spravy
MYV k vedeni evidence NAD podle vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se provad¢ji néktera
ustanoveni zékona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeén¢ nékterych zakonii ze dne 25.
unora 2005 (€. j. AS-169/2-2005 - dale jen ,,navod*).

Hlava 11
Archivalie v kulturné védeckych institucich
ClL2

Archivalie ulozené v kulturné védeckych institucich jsou evidovany na zéklad¢ vyse uvedené
archivni legislativy v ramci evidence NAD. Plati to rovnéz pro archivalie evidované v ramci

! Tento metodicky navod se nevztahuje na archivalie vzniklé z vlastni ¢innosti muzei, knihoven, galerii,
pamatnika, pracovist Akademie véd Ceské republiky a vysokych §kol, tedy instituci které maji bud’ povinnost

provadét skartacni fizeni nebo umoznit pfislusnému archivu provést vybér dokumentt vzniklych z jejich ¢innosti.



sbirkové evidence na zéklad¢ zédkona ¢. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o
zméng nékterych dalsich zdkont (srv. § 6 odst. 2, § 9 odst. 1 pism. d bod 6 a ptedevsim § 15
odst. 2 zékona ¢. 122/2000Sb.) a archivalie evidované jako knihovni dokumenty na zékladé
zékona €. 257/2001 Sb., o knihovnéch a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb ve znéni pozd¢jsich predpisti.

CL3

Za archivalie ulozené v kulturné védeckych institucich, které podléhaji evidenci NAD podle
zékona ¢. 499/2004 Sb., jsou povazovany vSechny dokumenty trvalé hodnoty ziskané

v disledku akvizi¢ni a sbirkotvorné Cinnosti jednotlivych kulturné védeckych instituci. Tyto
dokumenty jsou pokladany za archivalie ziskané vybérem a jako takové museji byt v souladu s
§ 16 odst. 3 zédkona evidovany ptislusnou kulturné védeckou instituci v ramci evidence NAD.
Jako pomocna kriteria pii vzeti téchto archivalii do evidence lze vyuzit kritérii vybéru
archivalii stanovenych v § 4 a 5 zdkona a dale kritérii stanovenych v ptiloze ¢. 1 a 2 zakona, 1
kdyz jde o kritéria vybéru dokumentii. Do evidence NAD jsou vSak vzdy vzaty typare,
kroniky, osobni fondy vyznamnych osobnosti politického, hospodaiského, védeckého,
technického, kulturniho, nabozenského, cirkevniho a sportovniho Zivota, archivalie vzniklé

z ¢innosti organizaci a spolkl a rukopisy vyznamnych literarnich, védeckych a technickych
dél.

CL4

Evidence NAD archivalii v kulturné védeckych institucich vychazi ze zésady, Ze se eviduje
cely archivni soubor, bez ohledu na to, zda kriteria vybéru archivalii splituje pouze ¢ast
archivniho souboru.

Hlava 111

Archivni soubory a jednotlivé archivalie

CL5

Archivalie v péci kulturn€ védeckych instituci jsou ukladany podle proveniencniho principu
v ramci jednotlivych archivnich fondii. Archivalie, které nejsou soucasti archivnich fondd,
tvoii soucasti jednotlivych archivnich sbirek. Pfi jejich vytvaieni se vychazi z nasledujicich
definic:

Archivni fond je soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumenti vytvotenych ¢innosti
urcité fyzické nebo pravnické osoby.

Archivni sbirka je soubor archivalii vytvofeny zdmérnou sbirkotvornou ¢innosti bez zietele na
puvodce archivalii, navzdjem propojeny jednim nebo nékolika znaky.

Pro archivni fondy a archivni sbirky se pouZzivd obecné oznaceni archivni soubory.

Pro kazdy archivni soubor je veden zvlastni eviden¢ni list NAD. Nejcastéj$imi archivnimi
soubory v kulturné védeckych institucich jsou osobni fondy, fondy spolki a sbirky archivalii
vcetné sbirek typait.



CL6

Krom¢ ucelenych archivnich soubort se v kulturné védeckych institucich objevuji archivalie,
které jsou zatfazeny do sbirek muzejni povahy podle § 2 odst. 1 zakona ¢. 122/2000 Sb., o
ochran¢ sbirek muzejni povahy. Tyto archivalie jsou rovnéz soucasti NAD. Eviduji se na
evidencnich listech NAD pod nazvem muzejni sbirky. V eviden¢nich jednotkéach se uvade;i
pouze predmétné archivalie, které jsou podrobné charakterizovany v tematickém popisu. U
archivalii, které jsou evidovany jako knihovni dokumenty, se postupuje standardnim
zpusobem tj. nazev archivniho souboru na listu NAD je odvozen z nazvu piivodce.

W

CL7

Archivni soubory ulozené v kulturné védeckych institucich jsou zpracovavany a
inventarizovany v souladu se Zakladnimi pravidly pro zpracovani archivniho materialu.
Vytvareji se k nim archivni pomiicky, které museji spliiovat znaky stanovené v piiloze €. 2
vyhlasky. Jednotlivé archivalie v muzejnich sbirkach jsou zpracovavany podle pravidel
Centralni evidence sbirek. Jednotlivé archivalie v knihovnach jsou zpracovavany v souladu
s knihovnickymi pravidly.

Hlava IV

Pomoc ze strany archivi

CLS8

Protoze u vétSiny kulturné védeckych instituci ptfevazuje sbirkové hledisko a v minulosti byla
fada archivalii zafazena do sbirek muzejni povahy nebo do knihovnich fondd, mohou pfii
jejich evidovani v ramci NAD vzniknout problémy, které kulturné védecka instituce fesi ve
spolupraci s Narodnim archivem nebo pfisluSnym stdtnim oblastnim archivem, ktery vede
archivalie této kulturné védecké instituce v druhotné evidenci NAD.

V této souvislosti se doporucuje v§em kulturné védeckym institucim, které ztidily
specializovany archiv, a které maji ve své péci dalsi archivalie ulozené mimo tento archiv, aby
vedenim jejich zékladni evidence NAD pove¢rily tento archiv a udaje z evidence NAD

z jednotlivych organizacnich slozek byla pfedavana do druhotné evidence prostfednictvim
tohoto archivu. Toto doporuéeni se vztahuje jmenovité na vysoké §koly, Akademii véd CR,
Narodni muzeum v Praze, Narodni technické muzeum, Narodni knihovnu CR.

* Zakladni pravidla pro zpracovani archivniho materialu, Praha, Archivni sprava Ministerstva vnitra 1958, 34 s.;
Metodické navody a instrukce pro zpracovani archivniho materialu, Sbornik archivnich praci 10/2 (1960), s. 213-
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Hlava V

Postup pfti evidovani archivalii v kulturné védeckych institucich

CL9

Kulturné védecka instituce, ktera doposud nevedla evidenci archivalii, o které pecuje,
informuje nejprve Narodni archiv nebo izemné ptislusny statni oblastni archiv o této
skute¢nosti. Narodni archiv nebo statni oblastni archiv neprodlen¢ informu;ji odbor archivni
spravy ministerstva o nutnosti pfidélit ptisluSné instituci ¢islo v ¢iselniku archivi a kulturné
védeckych instituci. Ministerstvo tyto idaje zanese do evidenci vedenych v souladu s § 18
odst. 2 zdkona a ptidéli kulturné védecké instituci ptislusné ¢islo. Informuje o této skutecnosti
jak archiv, ktery vede druhotnou evidenci, tak ptisluSnou kulturné védeckou instituci. To
nasledné umozni zaneseni tdaji o archivaliich zminéné kulturné védecké instituce do
druhotné evidence Narodniho archivu nebo uzemné ptisluSného statniho oblastniho archivu
v digitalni podobé.

Nérodni archiv nebo piislusny statni oblastni archiv tyto informace zaradi rovnéz do vyro¢ni
zpravy o ¢innosti archivu, které jsou do konce mésice unora kalendarniho roku predany
ministerstvu (§ 62 odst. 1 zdkona).

CL. 10

Kulturné védecka instituce, ktera pecuje o archivalie, pfedd Narodnimu archivu nebo
prislusnému statnimu oblastnimu archivu nasledujici udaje:

a) ndzev a sidlo instituce kulturn¢ védecké instituce;

b) ndazev, sidlo a identifika¢ni ¢islo pravnické osoby, ktera je jejim ztfizovatelem nebo ktera
vici ni plni funkci ziizovatele;
¢) jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, ktera je

ziizovatelem kulturné védecké instituce;

d) kontaktni udaje sv¢ instituce (telefon, fax, e-mail).

Zmény v téchto udajich jsou Narodnimu archivu nebo statnimu oblastnimu archivu sdélovany
neprodleng.

CL 11

Kulturné védecké instituce vedou zakladni evidenci NAD v rozsahu evidenc¢niho listu NAD, a
to v listinné podobé. Ostatni evidence NAD (evidence archivnich pomtcek a evidence
prirtstkli a ibytkil) vedou jen v rozsahu eviden¢niho listu NAD. Eviden¢ni listy NAD jsou
vedeny podle vzort uvedenych v pfiloze ¢. 3 navodu.

Pokud pocet archivnich souborii v kulturné védecké instituci prekroc¢i 100, ministerstvo pieda
instituci na zakladé¢ jeji zadosti programové vybaveni pro vedeni evidence v digitalni podobé.
Systémovou podporu poskytne piislusné kulturné védecké instituci archiv, ktery jeji archivalie



eviduje v druhotné evidenci NAD. OAS MV zatadi KVI do seznamu instituci pro které
zajistuje volitelné Skoleni programu PEVA.

V tomto piipad¢ je evidence naddle vedena v rozsahu listu NAD a samostatné evidence
archivnich pomtcek. Evidence ptirtstkl a tubytki se nadale vede v rozsahu eviden¢niho listu
NAD. V tomto ptipadé se aktualizovana data zasilaji do druhotné evidence v digitalni podobé
v terminech stanovenych vyhlaskou.

CL 12

Kulturné védecka instituce vypliuje listy NAD v listinné podob¢ na formulatich evidencnich
listh NAD, kter¢ si objedna v Tiskarn¢ Ministerstva vnitra, p. o., Bartiiikova 4, 149 01 Praha
4 (skladové ¢islo 461). Vyplnéné evidencni listy museji byt opatfeny nalezitostmi podle § 6
odst. 2 vyhlasky a vypliovany podle pravidel uvedenych v § 6 odst. 4 vyhlasky.

CL 13

Aktudlni udaje jsou pfedavany Narodnimu archivu nebo piislusnému statnimu oblastnimu
archivu do 31. ledna nasledujiciho roku.

V listinné podobé se evidence NAD predavaji ve formé kopie eviden¢niho listu NAD.
Evidence v digitalni podobé se predavaji v internim formétu programového vybaveni
predaného ministerstvem kulturng védeckym institucim nebo ve formatu XML.? Predavana
data musi byt v tomto ptipad¢ spravné formulovana podle standardu XML a platné podle
XML schématu,” ktery vytvati a dalkové zpFistupni ministerstvo.

Hlava VI

Pusobnost Narodniho archivu a statnich oblastnich archivia v oblasti druhotné

evidence NAD v kulturné védeckych institucich

CL 14

Narodni archiv vede druhotnou evidenci archivalii uloZzenych v kulturné védeckych
institucich, mezi nez patii:
a) ustavy Akademie véd CR,
b) muzea, knihovny, galerie a pamatniky, jejichz zfizovatelem jsou organizacni slozky
statu s celostatni ptisobnosti,
c) muzea, knihovny, galerie a pamatniky zfizené zdkonem, které maji celostatni
pusobnost,
d) muzea, knihovny, galerie a pamatniky, jejichz zfizovatelem jsou vrcholné a obdobné
organy politickych stran, politickych hnuti, ob¢anskych sdruzeni, odborovych

3 Extension Markup Language - (angl. obecné XML). XML je standardem schvalenym konsorciem W3C (World
Wide Web consortium) pro znackovani dokumentt. Jde o podmnozinu standardu SGML (ISO 8879).
* Pro definici schématu je pouZito tzv. "XML Schema", které je standardem schvalenym konsorciem W3C

(World Wide Web consortium) a ktery umoznuje definovat typ dokumentu a jeho obsah.



organizaci, organizaci zaméstnavatelti, profesnich komor, cirkvi a nabozenskych
spole¢nosti, nadaci a nada¢nich fond, obecné prospésnych spolecnosti,

ClL 15

Statni oblastni archivy vedou druhotnou evidenci archivalii ulozenych v kulturné védeckych
institucich a na vysokych Skolach podle izemni ptisobnosti archivii.

CL 16

Ucinnost

Metodicky ndvod nabyva ucinnosti dnem vyhléaseni.

PhDr. Vacslav Babicka, v.r.
teditel odboru archivni spravy MV

V Praze 31. fijna 2005



