Metodicky navod ¢. 1/2009 odboru archivni spravy a spisové sluzby MV
k vedeni evidence Narodniho archivniho dédictvi

podle vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., ve znéni vyhlasky ¢. 192/2009 Sb., kterou se méni
vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a

spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakoni

C.j. MV-54575-1/AS-2009

Uvodni ustanoveni
ClL.1

Evidence Narodniho archivniho dédictvi (dale jen ,,NAD) je upravena v § 16—19, § 62,
§ 82 a dalSich zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych
zakond, ve znéni zakona ¢. 190/2009 Sb., kterym se méni zakon ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékoni, ve znéni pozdéjsich predpisi, a
dalsi souvisejici zdkony, (dale jen ,,zdkon*). Provadéci vyhlaskou k zédkonu, ktera dale
upravuje vedeni evidence NAD, je vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., ze dne 13. prosince 2004, kterou
se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné¢ nékterych
zakont, ve znéni vyhlasky ¢. 192/2009 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou
se provadéji néktera ustanoveni zadkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych
zakont, (dale jen ,,vyhlaska®). Evidence NAD se tykaji § 1-12 vyhlasky a dale ptilohy ¢. 1 a
2, kodifikujici eviden¢ni jednotky a druhy archivnich pomicek.

Hlava 11

Organizace vedeni a aktualizace evidenci NAD
Cl.2

(1) Tato ¢ast prehlednou formou shrnuje roli, kterou ministerstvo vnitra, jednotlivé typy
archivil a kulturné védeckych instituci, jakoZ i vlastnici a drzitelé archivalii ulozenych mimo
archivy a kulturné védeckeé instituce (§ 1 odst. 6 vyhlasky) plni pfi vedeni a aktualizaci
zakladni, druhotné a ustfedni evidence NAD. Zaroven upravuje zptsob zasilani stejnopist
archivnich pomtcek.

(2) Systém vedeni a aktualizace zdkladni, druhotné a ustfedni evidence NAD ukazuje
schéma €. 1 (pfiloha 1), zasilani stejnopist archivnich pomticek ukazuje schéma €. 2 (ptiloha
2). Jednotlivé ¢asti archivni sité plni v téchto souvislostech nasledujici ukoly:

a) Ministerstvo vnitra — odbor archivni spravy a spisové sluzby

1. Vede evidenci subjektt, které vedou zakladni evidenci NAD véetné informaci o
ziizovatelich téchto subjektl, ptipadné instituci, které funkci zfizovatell plni.



9.

Vede usttedni evidenci NAD v digitalni podobg, kterd obsahuje:

a) evidencni listy NAD;

b) evidenci archivnich pomiicek;

¢) evidenci stejnopist archivnich pomicek zasilanych na ministerstvo.
Zabezpecuje vyvoj programového vybaveni pro vedeni evidence NAD.

Dodéva toto programové vybaveni vS§em typtim archivi a vybranym kulturné
veédeckym institucim.

Zabezpecuje Skoleni a vzdalenou uZzivatelskou podporu tohoto programového
vybaveni.

Vytvaii a dalkovym pfistupem zvetejituje schémata definujici digitalni podobu
evidence listt NAD a evidence archivnich pomiicek pii predavani ze zakladni
evidence do druhotné evidence a do ustfedni evidence.

Vytvaii a dalkovym pfistupem zvetejituje schémata definujici digitalni podobu
zakladnich archivnich pomicek.

Vytvaii a ddlkovym piistupem zvetejituje schémata definujici zdznam archivni
pomtucky doprovazejici zasilani stejnopisti archivnich pomucek.

Vytvaii metodiku vedeni evidenci NAD.

b) Narodni archiv

1. 'V oblasti vedeni evidence NAD:

1.

Vede zakladni evidenci NAD archivalii, o néZ pecuje. Tato evidence v digitalni
podobé zahrnuje evidenéni listy NAD, samostatnou evidenci archivnich pomitcek,
evidenci vné€j§ich zmén a evidenci vnitinich zmén. V listinné podobé¢ tuto
zékladni evidenci tvoii evidencni listy NAD a evidence vnéjSich zmén. Evidencéni
listy NAD v listinné podob€ musi obsahovat naleZzitosti podle § 6 odst. 2
vyhlasky. Evidence vnéjSich zmén v listinné podobé miiZe byt tiskovym vystupem
z evidence digitalni, a v tomto piipadé¢ se tiskne jednou ro¢né na konci
kalendainiho roku.

Vede zakladni evidenci NAD archivalii uloZenych mimo archivy a kulturné
veédecké instituce. V digitalni podobé vede tuto evidenci na evidencnich listech
NAD a v podobé¢ samostatné evidence archivnich pomtcek. V listinné podob¢
tuto evidenci tvoii evidenéni listy NAD. Udaje evidence vngj§ich a vnitinich
zmeény se zaznamenavaji jen do evidencnich listd NAD.

Vede druhotnou evidenci archivalii ulozenych v kulturné védeckych institucich,
mezi nez patfi:

a) ustavy Akademie véd CR;

b) centralni muzea, knihovny, galerie a pamatniky.

Vede druhotnou evidenci archivalii ulozenych v soukromych archivech, jejichz
ziizovateli jsou vrcholné a obdobné organy politickych stran, politickych hnuti,
obcanskych sdruzeni, odborovych organizaci, organizaci zaméstnavatela,
profesnich komor, cirkvi a ndbozenskych spolecnosti, nadaci a nadacnich fond,
obecné prospeésnych spolecnosti a vybrané fyzické osoby. Mezi tyto archivy patii

a) Vseodborovy archiv Ceskomoravské konfederace odborovych svazi;



b) Archiv Zidovského muzea v Praze;
¢) Archiv Ceské strany socialné demokratické;
d) dalsi, které vzniknou po 1. 7. 2009.

5. Vede druhotnou evidenci archivalii uloZenych v bezpe¢nostnich archivech. Mezi
tyto archivy patfi
a) Archiv Bezpecnostni a informacni sluzby;

b) Archiv Utadu pro zahraniéni styky a informace;
¢) Archiv Narodniho bezpecnostniho Gfadu;
d) dalsi, které vzniknou po 1. 7. 2009.

6.  Vede druhotnou evidenci archivalii ulozenych ve specializovanych archivech,
jejichz ztizovateli jsou organizacni sloZky statu s celostatni piisobnosti, jimi
ziizené statni ptispévkové organizace a pravnické osoby zfizené zakonem
s celostatni ptisobnosti. Mezi tyto archivy patii:

a) Archiv Kancelafe prezidenta CR;

b) Archiv Prazského hradu;

¢) Odbor administrativy a zpracovani informaci Ministerstva zahrani¢nich véci;
d) Vojensky historicky archiv;

e) Ustfedni archiv Ceského rozhlasu;

f)  Usek archivii a programovych fond Ceské televize;
g) Archiv Akademie véd CR;

h) Archiv Poslanecké snémovny Parlamentu CR;

i) Archiv Senatu Parlamentu CR;

j)  Archiv Ceské narodni banky;

k) Ustiedni archiv zeméméfictvi a katastru;

1)  Archiv Narodniho muzea;

m) Literarni archiv Pamatniku narodniho pisemnictvi;
n) Narodni filmovy archiv Praha;

0) Archiv Nérodni galerie;

p) Archiv Narodni knihovny;

q) Archiv Nérodniho technického muzea v Praze;

r) Archiv Masarykova ustavu;

s) dalsi, které vzniknou po 1. 7. 2009

7.  Prevadi tdaje ze zékladni evidence NAD v listinné podob¢ do digitalni podoby.

Nérodni archiv vede druhotnou evidenci NAD v digitalni podob¢ v rozsahu eviden¢ni
listy NAD, evidence archivnich pomiicek a evidence stejnopisti archivnich pomicek. '

Veskeré druhotné evidence NAD se doporucuje dlouhodobé€ uchovavat po jednotlivych ro¢nich
aktualizacich.



II. 'V oblasti aktualizace evidence NAD:
1.  Pribézn¢ aktualizuje zdkladni evidence NAD archivalii, o které pecuje.

2. Jednou ro¢ng¢, a to vzdy do 15. ledna nésledujiciho roku, aktualizuje zakladni
evidence NAD archivalii uloZzenych mimo archivy a kulturné védecké instituce.’

3. Jednou ro¢né, a to vzdy do 15. ledna nasledujiciho roku, aktualizuje druhotnou
evidenci NAD archivalii uloZzenych v kulturné védeckych institucich.

4.  Jednou ro¢né aktualizuje druhotnou evidenci NAD archivalii uloZzenych
v ptislusnych soukromych, specializovanych archivech a archivech uzemné¢
samospravnych celkd, a to tak, aby bylo mozno data z této evidence predat do
ustfedni evidence do konce ledna.

III. V oblasti pfedavani Gdaji z evidence NAD:

1.  Ptedava udaje z evidenénich listt NAD a z evidence archivnich pomticek ze své
zakladni evidence do Ustfedni evidence, a to do 31. ledna nasledujiciho
kalendainiho roku v digitalni podobé.

2. Predavé udaje z evidencnich listt NAD a z evidence archivnich pomticek z
druhotné evidence do Ustfedni evidence, a to do 31. ledna nasledujiciho
kalendainiho roku v digitalni podobé.

3. Pravideln¢ predava ministerstvu udaje o kulturn¢ védeckych institucich a
archivech, jejichz archivalie vede v druhotné evidenci, a to do 31. ledna
nasledujiciho kalendainiho roku. Jde o nésledujici idaje:

a) ndazev a sidlo archivu nebo kulturné védecké instituce;

b) nazev, sidlo a identifikacni ¢islo pravnické osoby, ktera je ziizovatelem
archivu nebo kulturn¢ védecké instituce nebo vii¢i nému plni funkci
ziizovatele;

¢) jméno, piijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, je-li
ziizovatelem archivu nebo kulturné védecké instituce;

d) kontaktni udaje na ptislusné osoby nebo instituce (telefon, fax, e-mail, adresa
webové stranky).

4.  Ptedava stejnopisy vlastnich archivnich pomicek Ministerstvu vnitra podle hl. IIT
¢l. 3 odst. 3.

¢) Archiv bezpecnostnich slozek

I. 'V oblasti vedeni evidenci NAD:

Vede zakladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuje. Tato evidence v digitalni podobé
zahrnuje evidencni listy NAD, samostatnou evidenci archivnich pomtcek,
evidenci vnéjSich zmeén a evidenci vnitinich zmén. V listinné podobé¢ tuto
evidenci tvofi evidencni listy NAD a evidence vnéjSich zmén. Evidenéni listy
NAD v listinné podobé museji obsahovat nalezitosti podle § 6 odst. 2 vyhlasky.
Evidence vnéjsich zmén v listinné podob¢ muize byt tiskovym vystupem

Podle § 25 odst.2 zakona je vlastnik nebo drzitel povinen pfedavat udaje na vyzadani Narodniho
archivu nebo pfislusného statniho oblastniho archivu. Zde zminéna povinnost aktualizovat
evidenci k 31. lednu predpoklada vcasné osloveni téchto vlastniki a drziteld ze strany
ptislusného archivu.



z evidence digitalni, a v tomto ptipadé¢ se tiskne jednou ro¢n¢ na konci
kalendairniho roku.

II. 'V oblasti aktualizace evidence NAD:
Pribézné aktualizuje zakladni evidence NAD archivalii, o néz pecuje.

III. V oblasti ptedavani Gdaji z evidence NAD:

1.

Ptedava udaje z eviden¢nich listi NAD a z evidence archivnich pomticek ze své
zakladni evidence do Ustfedni evidence, a to do 31. ledna nasledujiciho
kalendainiho roku v digitalni podobé.

Pravidelné¢, a to do 31. ledna nésledujiciho kalendainiho roku piedava
ministerstvu nasledujici udaje:
a) ndazev a sidlo archivu;

b) nazev, sidlo a identifikacni ¢islo pravnické osoby, ktera je ziizovatelem
archivu nebo vic¢i nému plni funkci zfizovatele;

¢) kontaktni udaje na ptislusné osoby nebo instituce (telefon, fax, e-mail, adresa
webové stranky).

Ptedéava stejnopisy vlastnich archivnich pomticek Ministerstvu vnitra podle hl. III
¢l. 3 odst. 3.

d) Statni oblastni archivy

I. 'V oblasti vedeni evidenci NAD:

1.

Vedou zakladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuji. Tato evidence v digitalni
podob¢ zahrnuje evidencni listy NAD, samostatnou evidenci archivnich pomiicek,
evidenci vnéjsich zmén a evidenci vnitinich zmén. V listinné podobé¢ tuto
evidenci tvori evidenéni listy NAD a evidence vnéjSich zmén. Evidencni listy
NAD v listinné podobé museji obsahovat nalezitosti podle § 6 odst. 2 vyhlasky.
Evidence vnéjSich zmén v listinné podobé muze byt tiskovym vystupem

z evidence digitalni, a v tomto piipadé¢ se tiskne jednou ro¢né na konci
kalendéiniho roku.

Vedou zakladni evidenci NAD archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné
veédecke instituce ptivodct s plisobnosti na uizemi kraje, okresu nebo obci.

V digitalni podobé vedou tuto evidenci na eviden¢nich listech NAD a v podobé
samostatné evidence archivnich pomucek. V listinné podobé tuto evidenci tvofi
evidenéni listy NAD. Udaje evidence vn&jsich a vnitinich zmén se zaznamenévaji
jen do evidencnich listi NAD.

Vedou druhotnou evidenci archivalii ulozenych v kulturné védeckych institucich
s pisobnosti na uzemi kraje, okresu nebo obci.

Vedou druhotnou evidenci archivalii ulozenych v soukromych archivech, jejichz
ziizovateli jsou politické strany, politickd hnuti, ob¢anské sdruzeni, odborové
organizace, organizace zameéstnavatell, profesni komory, cirkve a ndbozenské
spole¢nosti, nadace a nadacni fondy, obecné prospésné spolecnosti s vyjimkou
jejich vrcholnych orgéant, a vybrané fyzické osoby. Jde o nasledujici archivy:

a)  Archiv ZDB a. s. (ZA Opava);
b)  Archiv Vitkovice a. s. (ZA Opava);



¢)  Archiv spole¢nosti Skoda Plzeti (SOA Plzeti);

d)  Archiv OKD a. s. (ZA Opava);

e)  Archiv Nova Hut — Ostraha (ZA Opava);

f)  Archiv spolecnosti Sokolovska uhelna (SOA Plzen);

g)  Archiv Centra Hasi¢ského hnuti Pfibyslav (MZA Brno);
h)  Archiv spole¢nosti Skoda Auto (SOA Praha);

1)  adalsi, které vzniknou po 1.7. 2009.

5. Vedou druhotnou evidenci archivalii ulozenych ve specializovanych archivech,
jejichz ztizovateli jsou organizaéni slozky statu s plisobnosti na tzemi kraje,
okresu nebo obce, jimi ziizené statni prispévkové organizace, Skoly a vysoké
Skoly:

a) Archiv spravy uranovych lozisek DIAMO, odstépny zavod Ptibram (SOA
Praha);
b) Ustav d&jin Univerzity Karlovy a Archiv Univerzity Karlovy (SOA Praha);
¢) Archiv Ceského vysokého uéeni technického (SOA Praha);
d) Archiv Masarykovy univerzity v Brné¢ (MZA Brno);
e) Archiv Vysokého uceni technického (MZA Brno);
f)  Archiv Univerzity Palackého v Olomouci (ZA Opava);,
g) Archiv Univerzity Hradec Kralové (SOA Zamrsk);
h) a dalsi, které vzniknou po 1.7. 2009.
6.  Vedou druhotnou evidenci archivalii ulozenych v archivech izemné

samospravnych celkil podle své izemni pisobnosti.

7. Prevadéji tdaje ze zékladni evidence NAD v listinné podob¢ do digitalni podoby.

Statni oblastni archivy vedou druhotnou evidenci v digitalni podobé v rozsahu
evidencni listy NAD, evidence archivnich pomiicek a evidence stejnopist archivnich
pomicek.'

II. 'V oblasti aktualizace evidence NAD:
1.  Prubézné aktualizuji zdkladni evidence NAD archivalii, o néz pecuji.

2. Jednou ro¢né, a to vzdy do 15. ledna nasledujiciho roku, aktualizuji zakladni
evidence NAD archivalii uloZzenych mimo archivy a kulturng védecké instituce.’

3. Jednou ro¢né, a to vzdy do 15. ledna nésledujiciho roku, aktualizuji druhotnou
evidenci NAD archivalii uloZenych v kulturné védeckych institucich.

4.  Jednou ro¢né aktualizuji druhotnou evidenci NAD archivalii ulozenych
v ptislusnych soukromych a specializovanych archivech a archivech uzemné¢
samospravnych celk, a to tak, aby bylo mozno data z této evidence ptedat do
ustedni evidence do 31. ledna nésledujiciho roku.



III. V oblasti predavani tidaji z evidence NAD:

1.

Piedavaji idaje z evidencnich listt NAD a z evidence archivnich pomticek ze své
zékladni evidence do ustiedni evidence, a to do 31. ledna nasledujiciho
kalendainiho roku v digitalni podobé.

Piedavaji idaje z evidenénich listt NAD a z evidence archivnich pomticek z
druhotné evidence do Ustfedni evidence, a to do 31. ledna nasledujiciho
kalendarniho roku v digitalni podobg;

Pravideln¢ ptedévaji ministerstvu tdaje o kulturné védeckych institucich a
archivech, jejichz archivalie vedou v druhotné evidenci, a to do 31. ledna
nasledujiciho kalendainiho roku. Jde o nasledujici udaje:

a)nazev a sidlo archivu nebo kulturné védecké instituce;

b)nazev, sidlo a identifikaéni ¢islo pravnické osoby, ktera je ziizovatelem archivu nebo

kulturn€ védecké instituce nebo vi¢i nému plni funkci zfizovatele;

¢)jméno, piijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, je-li

ziizovatelem archivu nebo kulturné védecké instituce;

d)kontaktni udaje na ptislusné osoby nebo instituce (telefon, fax, e-mail, adresa webové

stranky).
4.

Ptedéavaji stejnopisy vlastnich archivnich pomticek Ministerstvu vnitra podle hl.
III €l. 3 odst. 3.

Statni okresni archivy, které jsou vnitinimi organiza¢nimi jednotkami statnich
oblastnich archivi, jsou z hlediska vedeni a aktualizace zdkladni evidence NAD
samostatnymi jednotkami. Maji vlastni ¢islo v ¢iselniku archivll a kulturné védeckych
instituci a vedou zékladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuji.

e)  Ostatni vetejné a soukromé archivy

I. 'V oblasti vedeni evidenci NAD:
Vedou zakladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuji. Tato evidence v digitalni podobé

zahrnuje evidencni listy NAD, samostatnou evidenci archivnich pomucek,
evidenci vnéjSich zmén a evidenci vnitinich zmén. V listinné podobé¢ tuto
evidenci tvori evidenéni listy NAD a evidence vnéjSich zmén. Evidencni listy
NAD v listinné podobé museji obsahovat nalezitosti podle § 6 odst. 2 vyhlasky.
Evidence vnéjSich zmén v listinné podobé& muze byt tiskovym vystupem

z evidence digitalni, a v tomto ptipadé¢ se tiskne se jednou ro¢né na konci
kalendéiniho roku.

II. 'V oblasti aktualizace evidence NAD:
Pribézné aktualizuji zakladni evidence NAD archivalii, o néz pecuji.

III. V oblasti ptedavani udaji z evidence NAD:

1.

Piedavaji idaje z evidenénich listh NAD a z evidence archivnich pomticek ze své
zakladni evidence do druhotné evidence Narodniho archivu nebo ptislusného
statniho oblastniho archivu, a to do 15. ledna nasledujiciho kalendainiho roku.
Tyto evidence NAD predavaji v digitalni podobé.

Soucasné predavaji Narodnimu archivu nebo pfislusnému statnimu oblastnimu
archivu nasledujici udaje:

a) vlastni nazev a sidlo archivu;



II.

I1I.

b) nazev, sidlo a identifikacni ¢islo pravnické osoby, ktera je ztizovatelem
archivu nebo vi¢i nému plni funkei zfizovatele;

¢) jméno, ptijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, je-li
ziizovatelem archivu;

d) kontaktni tidaje sv¢ instituce (telefon, fax, e-mail, adresa webové stranky).

3. Pfedavaji stejnopisy vlastnich archivnich pomticek do druhotné evidence
Narodniho archivu nebo ptislusného statniho oblastniho archivu a do ustfedni
evidence Ministerstva vnitra podle hl. III €l. 3 odst. 3.

Bezpecnostni archivy

V oblasti vedeni evidenci NAD:

Vedou zakladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuji. Tato evidence v digitalni podobé¢
zahrnuje evidenc¢ni listy NAD, samostatnou evidenci archivnich pomtcek,
evidenci vnéjSich zmén a evidenci vnitinich zmén. V listinné podobé tuto
evidenci tvofi evidencni listy NAD a evidence vnéj$ich zmén. Evidenéni listy
NAD v listinné podob¢ museji obsahovat nalezitosti podle § 6 odst. 2 vyhlasky.
Evidence vnéjSich zmén v listinné podobé muze byt tiskovym vystupem
z evidence digitalni, a v tomto piipad¢ se tiskne jednou ro¢né€ na konci
kalendéiniho roku.

V oblasti aktualizace evidence NAD:
Prabézné aktualizuji zakladni evidence NAD archivalii, o néz pecuji.

V oblasti piedavani tidaji z evidence NAD:

1.  Pfedavaji udaje z evidencnich listi NAD a z evidence archivnich pomucek ze své
zékladni evidence do druhotné evidence Narodniho archivu nebo ptislusného
statniho oblastniho archivu, a to do 15. ledna nésledujiciho kalendainiho roku.
Tyto evidence NAD ptedavaji v digitalni podob&. Bezpecnostni archivy piedavaji
tyto iidaje jen o archivéliich, u nichZ byl zruen stupeti utajeni.’

2. Soucasn¢ piedavaji Narodnimu archivu nebo piislusnému statnimu oblastnimu
archivu nasledujici udaje:
a) vlastni nazev a sidlo archivu;
b) nazev, sidlo a identifikacéni ¢islo pravnické osoby, kterd je zfizovatelem
archivu nebo vi¢i nému plni funkci zfizovatele;
¢) jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, je-li
zfizovatelem archivu;
d) kontaktni udaje sv¢ instituce (telefon, fax, e-mail, adresa webové stranky).
3. Ptedavaji stejnopisy vlastnich archivnich pomicek do druhotné evidence

Nérodniho archivu nebo pfislusného statniho oblastniho archivu a do Gstfedni
evidence Ministerstva vnitra podle hl. IIT ¢l. 3 odst. 3.

Vychazime ze znéni § 62 odst. 4. zakona. Podle znéni § 53, odst. 4 zakona se tato povinnost
tykd jen bezpe&nostnich archivil ziizenych zpravodajskymi sluzbami Ceské republiky. Ostatni
bezpecnostni archivy nesmi spravovat archivalie u nichz byl zruSen stupeii utajeni a tedy do
zakladnich a Ustfedni evidence NAD nepiedavaji udaje ze své zakladni evidence NAD.



g)

II.

kulturni a védecké instituce

V oblasti vedeni evidenci NAD:

Vedou zékladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuji. V listinné podob¢ vedou
evidencni listy NAD, podle vzorli uvedenych v piiloze €. 3. Ostatni evidence
NAD (evidence archivnich pomtcek a evidence ptirtstkil a ubytkl) vedou jen
v rozsahu evidenc¢niho listu NAD.

V oblasti aktualizace evidence NAD:
Prabézné aktualizuji zakladni evidence NAD archivalii, o néz pecuji.

III. V oblasti pfedavani udaji z evidence NAD:

1.  Pfedavaji udaje z evidenc¢nich listt NAD ze své zakladni evidence do druhotné
evidence Narodniho archivu nebo ptislusného statniho oblastniho archivu, a to do
15. ledna nasledujiciho roku.

2. Soucasné predavaji Narodnimu archivu nebo ptislusSnému statnimu oblastnimu

archivu nasledujici udaje:

a) vlastni nazev a sidlo instituce;

b) nazev, sidlo a identifikacni ¢islo pravnické osoby, ktera je jejim zfizovatelem
nebo vici niz plni funkci ztizovatele;

¢) jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, je-li
jejim ztizovatelem;

d) kontaktni udaje své instituce (telefon, fax, e-mail, adresa webové stranky).

3. Pfedavaji stejnopisy vlastnich archivnich pomticek do druhotné evidence
Narodniho archivu nebo pfislusného statniho oblastniho archivu a do ustfedni
evidence Ministerstva vnitra podle hl. III ¢l1. 3 odst. 3.

Hlava III
Zpusob predavani evidenci NAD

CL3

(1) 'V listinné podobé se evidence NAD ptedavaji na evidencnich listech NAD podle vzort
uvedenych v priloze €. 3.

(2)

Evidence v digitalni podobé se predavaji v internim formatu programového vybaveni

predaného ministerstvem archiviim nebo ve formatu XML.* Pfed4avana data musi byt v tomto
ptipadé spravné formulovéana podle standardu XML a platna podle XML schématu,’ ktery
vytvaii a dalkové zpiistupni ministerstvo.

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", ktera je standardem schvalenym
konsorciem W3C (World Wide Web consortium) a ktery umoziuje definovat typ dokumentu a
jeho obsah.



(3) Evidence NAD v digitalni podob¢ je zasilana na technickych nosi¢ich dat (zpravidla
CD, DVD). Do ustfedni evidence NAD jsou data zasilana vzdy s privodnim dopisem. Pro
zaslani do ustfedni evidence NAD je mozno pouzit i systém datovych schranek, avSak jen v
ramci moznosti, které umoziuje vyhlaska ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informacniho systému datovych schranek. Systém datovych schranek napf.
neumoziuje zasilat komprimované soubory, velikost datové zpravy je omezena na 10 MB,
jsou piipustné jen n¢které datové formaty (pro nasi potiebu je pouZzitelné zasilani ve formatu
XML).

(4) Stejnopisy archivnich pomticek (inventafe, dil¢i inventare, katalogy, rejstiiky, tematické
katalogy, soupisy dokumentii a tematické rejstiiky) vytvotenych v kalendainim roce zasilaji
instituce do druhotné a ustfedni evidence NAD nejpozdéji do 31. ledna nasledujiciho
kalendéiniho roku.

(5) Stejnopisy archivnich pomticek (inventafe a dil¢i inventare) v digitalni podob¢ se
zasilaji ve formatu XML. Pfeddvand data musi byt v tomto piipad¢ formulovana podle

standardu XML a platna podle schématu, ktery vytvaii a dalkové zpfistupiiuje ministerstvo.°
Pro zasilani archivnich pomucek ve formatu XML plati podminky jako v bodé¢ 3.

Hlava IV

Vztah evidence NAD a akreditac¢niho rizeni
Cl 4

(1) Archivalie instituce, kterd pozada o akreditaci archivu, museji byt evidovany v zékladni
evidenci NAD.

(2) Po podani zadosti o akreditaci archivu je instituce podminén¢ zatazena do ¢iselniku
archivi a kulturné védeckych instituci a obdrzi od ministerstva programové vybaveni pro
vedeni evidence NAD s omezenou platnosti.

(3) Metodickou podporu pro vedeni zakladni evidence NAD poskytne zadajici instituci
Narodni archiv nebo piislusny statni oblastni archiv ve spolupraci s ministerstvem.

(4) Po udé€leni akreditace obdrzi od ministerstva programové vybaveni pro vedeni evidence
NAD s neomezenou platnosti.

(5) Ministerstvo akreditaci neudéli, mj. pokud archiv neni schopen vést zékladni evidenci
Narodniho archivniho dédictvi v souladu s timto zdkonem nebo archivalie na ptredlozenych
evidenc¢nich listech NAD byly vybrany v rozporu s pravnimi piedpisy.

Standard pro ukladani a zasilani archivnich pomticek druhu inventar a dil¢i inventat v digitalni
podobeé z 30. ¢ervna 2006 (AS-831/2-2006) — http://www.mvcr.cz/clanek/archivni-

standardy.aspx .
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a)

b)

d)

Hlava V

Zikladni terminy pouZivané v evidenci NAD

CL5

Archivalie

Archivalii rozumime takovy dokument, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu,

pivodu, vné&j$im znakiim a trvalé hodnoté dané politickym, hospodarskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem vybran
ve vefejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii;
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné predmeéty souvisejici

s archivnim fondem ¢i s archivni sbirkou, které byly vzhledem k dob¢ vzniku,
obsahu, ptivodu, vnéjsim znakim a trvalé hodnoté dané politickym,
hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informa¢nim
vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

Archivalie nezpracované, zpracované a inventarizované

1.

Za zpracované (znaCime Z:) jsou povazovany archivalie opatfené alespon
prozatimnim inventarnim seznamem.

Za inventarizované (znac¢ime I:) jsou povazovany archivalie opatiené dil¢im
inventarem, inventaiem, sdruzenym a skupinovym inventarem (dfive
vyhotovovany typ pomticky, nevyhotovuje se od roku 1998), katalogem,
rejstiikem, tematickym katalogem, soupisem dokumentt a tematickym rejstiikem.

Ostatni archivélie jsou nezpracované (zna¢ime N:).

Archivalie inventarizované jsou vzdy chapany jako podmnozina archivalii
zpracovanych. Celkovy pocet archivalii (eviden¢nich jednotek, metraze) ziskdme
souctem zpracovanych a nezpracovanych.

Archivalie ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce (dale jen "AUMA")

Archivalie ulozené mimo archivy a kulturné védeckeé instituce jsou v evidenci NAD

evidovany v zakladni evidenci Narodniho archivu nebo piislusného statniho
oblastniho archivu v rozsahu evidenc¢nich listit NAD a evidence archivnich
pomicek. Obvykle jsou evidovany pod ¢islem z ¢iselniku archivii a kulturné
védeckych instituci, které je ptidéleno archivaliim ulozenym mimo archivy nebo
kulturné védecké instituce v piisobnosti Narodniho archivu nebo ptislusného
statniho oblastniho archivu.

Archivni fond

Soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumentl vytvofenych ¢innosti urcité

fyzické nebo pravnické osoby.

Archivni pomticka

1.

Archivni pomitcka je informacni systém, ktery se vytvaii pii archivnim
zpracovani a slouzi pro evidenci a orientaci v obsahu a ¢asovém rozsahu
archivniho fondu, archivni sbirky nebo jejich ¢asti. Vytvari se a zptistupnuje se
badatelim v listinné 1 digitalni podobé€. Archiv nebo kulturné védecka instituce,
ktera popisované archivélie vede v zdkladni, druhotné nebo ustfedni evidenci
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2)

h)

)

k)

D

NAD, vzdy uchovava ptisluSnou pomucku v listinné podob¢. Archivni pomtcka
ma vzdy titulni list a tiraz.
2. Pro potieby evidence rozliSujeme archivni pomucky na vlastni a cizi. Kazda

schvalena archivni pomiicka musi mit v evidenci svilj zaznam, kromé sdruzenych
nebo skupinovych inventéit, kde evidujeme jejich jednotlivé Casti.

Archivni pomiticka — cizi

Cizi archivni pomuckou rozumime pomticku k archivnimu souboru, ktery archiv
neeviduje v zakladni evidenci. Nej¢astéji jde o stejnopis archivni pomticky
zasilany do druhotné nebo ustfedni evidence NAD. Cizi archivni pomtckou se
stava také pomticka k archivaliim delimitovanym do jiného archivu. Specidlnim
ptfipadem u oblastnich archivii jsou pomtcky ze sbirky pomiicek okresnich
archivu.

Archivni pomticka — vlastni

Vlastni archivni pomiickou rozumime pomiicku k archivnimu souboru, ktery archiv
eviduje v zakladni evidenci. Specialnim pfipadem je archivni pomticka popisujici
archivalie uloZzené mimo archivy a kulturné¢ védecké instituce. Tyto pomticky
povazuje za vlastni archiv, ktery pfislusné archivalie vede v zakladni evidenci.

Archivni sbirka

Soubor archivalii vytvofeny zamérnou sbirkotvornou ¢innosti bez zfetele na ptivodce
archivalii, navzajem propojeny jednim nebo n¢kolika znaky.

Archivni soubor

Obecné oznaceni pro archivni fondy a archivni sbirky.

Balik

Evidencni jednotka pro nezpracované archivalie. U této eviden¢ni jednotky nemohou
byt vyplnény polozky zpracovano a z toho inventarizovano. Pomoci této
evidenc¢ni jednotky se eviduje material ulozeny v balicich, Sanonech, nearchivnich
krabicich apod. Velikost balikii nebo krabice nerozhoduje. Pokud jsou
nezpracované archivalie z diivodu jejich lepsi ochrany ulozeny do kartont,
vykazuji se jako kartony.

Bezpecnostni kopie

Kopie archivalii, které¢ svymi vlastnostmi a zpisobem zpracovani a uchovani zarucuji

nejvyssi trvanlivost. Bezpe€nostni kopie archivélii se ukladaji vzdy v jiném
objektu, nez jsou ulozeny originaly archivalii.

Delimitace

Zména trvalého ulozeni archivalii mezi archivy nebo kulturné védeckymi institucemi.
Z hlediska evidence NAD dochazi ke zméné instituce, ktera archivalie vede
v zékladni evidenci. Specidlnim pfipadem je pfemisténi mezi staitnim okresnimi
archivy v rdmci jednoho statniho oblastniho archivu, resp. mezi staitnim okresnim
archivem a centralou pfislusného statniho oblastniho archivu. Pro potieby vedeni
evidence NAD jsou 1 tato pfemisténi povazovana za delimitaci.

m) Digitalni dataset
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n)

p)

Digitalni dataset je eviden¢ni jednotka oznacujici sadu dat, kterd byla ptivodné

vytvofena nebo spravovéna prostfednictvim vypocetni techniky a které byla
vybréana za archivalii. Dataset ma obvykle podobu poli a tabulek, ve kterych jsou
obsazena a strukturovana data (napf. spisy, vysledky prizkumu, scitani lidu,
inventare, databaze, prezentace, webové stranky, matematické modely apod.)
vcetn€ poctu zadznami a jejich celkové velikosti vyjadiené v bytech. Filmy,
fotografie a zvukové zaznamy v digitalni podobé se eviduji jako ptislusné
evidenc¢ni jednotky, pokud nejsou soucasti vyssich datovych celki - datasetii
(databazi, prezentaci, webovych stranek, matematickych modeli apod.). Digitalni
datasety se mohou ¢lenit na digitalni piejimky. Jako eviden¢ni jednotka slouzi
digitalni ptejimka pouze v ptipadé, Ze data v ni obsaZena byla vybrdna za
archivalie. V tom ptipad¢ oznacuje snimek dat za urcité obdobi, nejcastéji jeden
rok. Uvadi se v¢etn¢ data vytvotreni snimku, poctu zdznamu a jejich celkové
velikosti vyjadiené v bytech. Pokud jsou vyuzity jednotky vyssi, vyuziva se
normy CSN IEC 60027, tj. 1 kB=10" B, 1 MB=10"B, 1 GB=10’B, 1TB=10°B, 1
KiB=2'""B, 1 GiB=2""B, 1 TiB=2"'B.

Dil¢i evidencni jednotka

1.

Vétsina hlavnich evidencnich jednotek je v ¢iselniku evidencnich jednotek
roz¢lenéna na jednu ¢i vice dil¢ich evidenénich jednotek.

Na dil¢i evidenéni jednotky se obvykle rozepisuji zpracované eviden¢ni jednotky.
Povinn¢ se rozepisuji zpracované hlavni eviden¢ni jednotky:

a) Ufedni knihy a rukopisy na tGfedni knihy; rukopisy;

b) Indexy, elenchy, repertafe na indexy; elenchy; repertare;

c¢) Typafe na pecetidla; razitka;

d) Mapy, plany, grafické listy na mapy, atlasy; plany, vykresy; grafické listy,
kresby;

e) Foto, alba, svitkové filmy na fotografie; diapozitiv;negativ; pocet alb;
svitkovy film (pozitiv); svitkovy film (negativ); mikrofis; mikrofilm

f) Filmy na filmovy pas (pozitiv); filmovy pés (negativ); audiovizudlni zdznamy

g) Zvukové zdznamy na matrice; mg. pasky, audiokazety; gramofonové desky;
jiné zvukové zdznamy;

h) Digitalni datasety na digitalni prejimky.

Diléi inventar

Archivni pomticka k ¢asti archivniho souboru, ktera ma stejné nalezitosti jako inventar.

Potizuje se k uspotfaddané uzaviené Casti archivniho souboru. Inventéarni ¢isla
jednotlivych dil¢ich inventait na sebe museji navazovat. Tato podminka se
nevztahuje na dil¢i inventafe vyhotovené pred vznikem metodického pokynu
Zakladni terminologie vztahujici se k evidenci JAF a k archivnim pomiickdam ze
dne 12.8. 1998 (¢.j. AS/1-2882/98), ktery byl zrusen timto metodickym navodem.

Dil¢i list
Ma vnéjsi podobu evidencniho listu NAD, od néhoz se li§i pouze ¢islem uvedenym za

lomitkem ¢isla evidenéniho listu NAD. Do dil¢iho listu se zapisuji data vztahujici
se k ¢asti fondu, vyznacujici se specifickymi znaky (ptiklad - Gubernium
Comerciale, ¢ast fondu Ceské gubernium), nebo data odliSujici se evidencnim
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Q)

t)

statusem (ptiklad - ¢ast fondu uloZena mimo archiv na zéklad¢ depozitni
smlouvy).

Drzitel-vlastnik

Udaj, ktery se uvadi v evidenci NAD u archivalii ulozenych mimo archivy a kulturng
veédecke instituce a u archivalii ulozenych v archivu nebo kulturné védecké
instituci na zakladé smlouvy o uloZeni. Obsahuje jméno (nézev) vlastnika, nebo
jiného subjektu, v jehoz sprave ¢i drzeni se archivalie nachazeji a dalsi tidaje (viz
§ 6 odst. 3 pism. ¢) vyhlasky u evidencnich listi NAD a § 7 odst. 2 pism. ¢) v
evidenci archivnich pomucek).

Edice

Textova ¢i obrazova reprodukce dokumentu podle stanovenych pravidel. Za archivni
pomtcku je povazovana pouze v piipadé€, ze jsou v ni publikovany vyhradné
archivalie ulozené v archivu, ktery ji potidil.

Evidence ptirtistkl a ibytkt archivalii

Evidence pfirtistkil a ubytkl archivalii se ¢leni na evidenci vnéjSich ptirtstkl a tbytka
archivalii (dale jen "vné&jsi zména") a evidenci vnitfnich pfirastkl a ubytkd
archivalii (dale jen "vnitini zména"), které nastaly s archivaliemi archivniho fondu
nebo archivni sbirky (déle jen "archivni soubor").

Eviden¢ni jednotka

1.  Zékladni, obecni jednotka pro pocitani a vykazovani mnozstvi archivalii. Za
eviden¢ni jednotku se povazuje kazda jednotlivina, karton, fascikl, balik,
kartotéka (kartotécni zasuvka).

2. Eviden¢ni jednotky jsou preddefinovany v ¢iselniku evidencnich jednotek.
3. Eviden¢ni jednotky se ¢leni podle zpracovanosti na jednotky:
a) pro nezpracované archivalie, kterymi jsou baliky a kartony;

b) pro zpracované archivalie, které jsou dale ¢lenény na:
1.  evidenc¢ni jednotky pro evidenci spist a Gcetnich spist (kartony a fascikly);

2. eviden¢ni jednotky pro evidenci pivodnich (spisovych, registraturnich)
eviden¢nich pomucek (podaci protokoly/deniky, indexy, elenchy, repertare).

Indexem je abecedni seznam osobnich, mistnich nebo vécnych hesel.

Elench je registraturni kniha, zaznamenavajici podle jmen nebo vécnych hesel
v abecednim potadku nebo v uspotfadani podle uloZeni spisy urcitého
registraturniho oddé€leni nebo 1 celé registratury, po ptipadée s riznymi
podiadimi.

Repertaf je pomocna registraturni kniha, umoznujici hledani spisi nebo listin
urcité registratury podle abecedn¢ nebo chronologicky sefazenych osobnich
jmen nebo vécnych hesel. Od indexu se 1isi tim, ze vedle jména uvadi také
struéné obsah spisu.

Jiné pivodni eviden¢ni pomiicky se zatazuji do jednoho z piedchézejicich typt,
podle ptevazujicich charakteristik. Napt. manudly se fadi pod elenchy.
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y)

3. evidenéni jednotky pro evidenci jednotlivin.’

Evidenéni list NAD

Zékladni doklad evidence Narodniho archivniho dédictvi vedeny pfedepsanym
zpusobem tak, aby podal shrnujici informace o archivnim souboru.

Fascikly

V archivnictvi uzivana eviden¢ni jednotka pro zpracované archivalie, jejichz ulozeni v
kartonech by bylo netucelné, ptipadné z jinych diivodl neproveditelné. Dilci
evidenc¢ni jednotka poradace se v této hlavni evidencni jednotce jiz déle
nepouziva. Nezpracované potadace se eviduji jako baliky.

Filmy

Eviden¢ni jednotka oznacujici pocet filmovych past a dalSich nosi¢ii audiovizualnich
zdznamu. Filmovym pasem se rozumi ohebny materidl, na némz byla nanesena
svétlocitliva vrstva, v niz je zachycen soubor zaznamenanych spolu souvisejicich
obrazil, vyvoléavajicich pfi projekci dojem pohybu, ¢i zvukovy doprovod obrazu.
Daéle se uvadi dalsi audiovizualni zaznamy ulozené na jinych nosi¢ich. Do dil¢ich
evidencnich jednotek se uvede u zpracovaného archivniho materialu zvlast’ pocet
pozitivnich a negativnich filmovych pési (v poznamce k eviden¢ni jednotce
uvede Sife v mm - 8, 16, 35 mm) a pocet jinych nosict. Jako eviden¢ni jednotky
se neuvad¢ji filmové kopie vytvorené na smluvnim zakladé Narodnim filmovym
archivem v Praze.

Foto, alba, svitkové filmy
1. Uvadi se pocet kusi fotografii; diapozitivii, negativi, alb, svitkovych filmt
(pozitiv); svitkovych filml (negativ), mikrofisi a mikrofilmda.

2. Eviden¢ni jednotka musi byt povinné rozepsana na dil¢i eviden¢ni jednotky pro
zpracované archivélie.

Hlavni eviden¢ni jednotka
1.  Hlavni eviden¢ni jednotky jsou definovany vyctem v priloze vyhlasky.

2. Ke kazdému zaznamu lze ptifadit kazdou hlavni evidencni jednotku jen jednou.

3. Vesker¢ souclty (statistiky; vykaznictvi) se vytvateji z hlavnich eviden¢nich
jednotek. Ke kazdé hlavni evidencni jednotce je v ¢iselniku pfifazena jedna ¢i
vice dil¢ich evidencni jednotek.

4. Na dil¢i evidencni jednotky se obvykle rozepisuji zpracované evidenéni jednotky.
Povinné se rozepisuji na dil¢i zpracované eviden¢ni jednotky:
a) Utedni knihy a rukopisy na tifedni knihy; rukopisy;
b) Indexy, elenchy, repertafe na indexy; elenchy; repertare;
c) Typafe na pecetidla; razitka;

d) Mapy, plany, grafické listy na mapy, atlasy; plany, vykresy; grafické listy,
kresby;

Viz definice jednotliviny pism. cc).
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e) Foto, alba, svitkové filmy na fotografie; diapozitiv;negativ; pocet alb;
svitkovy film (pozitiv); svitkovy film (negativ); mikrofis; mikrofilm

f) Filmy na filmovy pas (pozitiv); filmovy pas (negativ); audiovizuadlni zdznamy

g) Zvukové zdznamy na matrice; mg. pasky, audiokazety; gramofonové desky;
jiné zvukové zaznamy.

h) Digitalni datasety na digitalni ptejimky.

z) Indexy, elenchy, repertate

1.

Uvadi se pocet kust registraturnich pomiicek, slouzicich k evidenci spist podle
vécného nebo systematického tfidéni, bez ohledu na jeji plivodni nazev. Pocet
téchto pomucek se uvadi i v ptipad¢, Ze jsou uloZeny v kartonech.

Evidencni jednotka musi byt povinné rozepsdna na dil¢i eviden¢ni jednotky pro
zpracované archivalie.

aa) Instituce

Archiv nebo kulturné védecka instituce, ktera vede zakladni evidenci NAD.

bb) Inventar

Zakladni seznam vSech inventarnich jednotek uzavieného archivniho souboru v poradi

vychazejicim z pivodniho uspofadani inventarizovanych dokumenti nebo v
potadi vytvofeném na zakladé€ jinych vnitinich vazeb mezi inventarnimi
jednotkami uvnitf archivniho souboru s uvedenim eviden¢nich jednotek. Potizuje
se pro evidenci archivalii a jejich ulozeni a k orientaci o obsahu, ¢asovém rozmezi
a mnozstvi archivalii. Musi obsahovat titulni list, ivod se seznamem pouzitych
prament a literatury, inventarni seznam, rejstiiky (pokud jsou ucelné) a tiraz.
Dale miize mit obsah a ptilohy k tivodu (registraturni plany, schéma archivni
struktury fondu nebo sbirky, konkordan¢ni tabulky starych a novych signatur,
seznamy pouzivanych zkratek, ptevody starSich a cizojazyénych mistnich nazvii
na soucasné tvary atd.). Formalni nalezitosti inventaie viz piiloha €. 2 k vyhlasce
¢. 645/2004 Sb.

cc) Jednotlivina

1.

V archivnictvi eviden¢ni a vykaznicka jednotka. Jako jednotlivina se v souladu

s rubrikami evidencniho listu NAD vykazuje:

a) listina;

b) ufedni kniha, rukopis;

¢) podaci protokol/denik v¢etné podacich protokoll v sesitové nebo kartotééni
form¢;

d) index, elench, repertaf;

e) kartotéka;

f) typaf;

g) mapa, plan, graficky list (mapa slozena z vice sekci se vykazuje jako jedna
evidencni a inventarni jednotka, pficemz v inventarnim zdznamu je pocet
sekci rozepsan);

h) fotografie, album, svitkovy film (fotografie ulozené v albech se samostatné
nevykazuji; u svitkovych filmii se vykazuje cely svitek);
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dd)

ee)

ff)

gg)

hh)

1) filmy (vykazuji se filmové pasy a jiné nosice audiovizudlnich zaznamii);
J)  zvukovy zaznam;
k) jiné (polozky nezataditelné jinam).

2. Jednotliviny se uvadéji v eviden¢nim listu NAD bez ohledu na formu uloZeni.

Mezi jednotliviny se nezapocitavaji mapy, plany, fotografie a grafické listy, které
jsou soucasti spist nebo jinych jednotlivin.

Jiné

Evidencni jednotka, pod kterou se uvedou dalsi soucésti archivniho souboru

nezatazené do jinych typl eviden¢nich jednotek, naptiklad trojrozmérné
predméty. Evidence musi vZzdy obsahovat specifikaci evidovaného predmétu. Do
této polozky patii evidence minci, Sperkt, Stocki, medaili, plakatt, piipadné
dalsiho specidlniho materialu.

Karton

Evidencni jednotka oznacujici specialni archivni krabici pro uloZeni archivalii
nezpracovanych i zpracovanych. Karton je eviden¢ni jednotka k evidenci spist
(aktového materialu), korespondence, Gctl, technické dokumentace (nikoli v§ak
plani a vykrest, které jsou vykazovany jako jednotliviny), popi. hudebnin (viz
eee) 4. hudebniny). Pokud jsou v kartonu ulozeny archivalie evidované jako
jednotliviny, karton neni evidenéni jednotkou, je vSak jednotkou pro stanoveni
metraze.

Kartotéky
1.  Evidenc¢ni jednotka udavajici pocet kartoté¢nich zasuvek ¢i krabic.
2. Kartotécni zasuvka ¢i krabice je soubor systematicky sefazenych samostatnych

listli, obsahujicich informace k urcité agendé ¢i tématu a vedenych obvykle
v predepsané nebo uceloveé vytvorené forme.

3. Miuze byt uloZena v nékolika eviden¢nich jednotkach. Slouzi-li jako spisova
eviden¢ni pomicka (podaci protokol/denik, index apod.), je evidovana jako
prislusna jednotlivina.

Katalog

Archivni pomticka k fondu, sbirce ¢i jejich ¢astem, poskytujici podrobné informace o
obsahu a form¢ archivalii. Musi mit titulni list, obsah, uvod, seznam pouzité
literatury, katalogové zaznamy, rejstiiky a tirdz rozsitenou o pocet katalogovych
zaznamu. JestliZze plni funkci inventare, musi mit vS§echny jeho nalezitosti.

Kulturné védecka instituce

Muzeum, knihovna, galerie, pamétnik, pracoviité Akademie véd Ceské republiky nebo
vysoka skola, ktera vede zakladni evidenci narodniho archivniho dédictvi

Listina
1. Pisemné svédectvi o pravnim potizeni, s nalezitymi vnéjSimi a vnitinimi znaky a
ovéiené prostiedky predepsanymi nebo uzivanymi v dob¢ jeho vzniku.

2. Vsechny originaly listin a jejich ovéiené opisy vzniklé do roku 1526 se v
archivech eviduji a vykazuji jako jednotliviny. Po tomto casovém mezniku se jako
jednotliviny eviduji a vykazuji pouze ty listiny, které maji nejen vnéjsi znaky
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provazejici zlistinéni pravniho aktu (napf. pergamen, ovéfovaci prostredky,
slavnostni forma, atypicky format apod.), ale vymykaji se bézné vydavanym
pisemnostem jinym piijemciim i svym obsahem.

3. Jako jednotliviny se obvykle neeviduji a nevykazuji pisemnosti zachycujici
puvodni zlistinéni pravniho aktu mensiho vyznamu, které byly podkladem pro
dodatecny zapis v jinych pisemnostech, jez je kodifikuji a maji vétsi pravni
prikaznost (napt. ufedni knihy). Pfihlizi se pfitom nejen k rozsahu a vyznamu
pravniho pofizeni, ale i k vyznamu pftijemce, nékdy i vydavatele pisemnosti. Jako
jednotliviny se rovnéz neeviduji a nevykazuji pisemnosti zachycujici méné
vyznamny akt, pro jejichZ vydani byly (pfipadn€ mohly byt) podkladem jiné
ufedni pisemnosti. Tyto pisemnosti maji obvykle i vétsi pravni prikaznost a
diplomatickd hodnota pisemnosti podle nich nasledn¢ vydanych je tim zmensena.
Jsou to napft. zhostné listy, zachovaci listy, vyucni listy, osobni doklady a
diplomy, zakladaci listiny, statuty a stanovy organizaci a spolki, soudni a
notaiské dokumenty apod. Jako listiny se rovnéz neeviduji a nevykazuji cenné
papiry (akcie, obligace, sménky atd.).

4.V nékterych archivnich souborech v minulosti uspofddanych se mezi listinami
vykazuji jako jednotliviny také listy, ptipadné jiné typy pisemnosti, majici nékteré
znaky listin (pergamen, pecet’ ad.). Pokud nebude provedena reinventarizace
archivniho fondu, sbirky nebo jejich ¢asti, plati dosavadni zptisob vykazovani.

ji)  Mapy, plany, grafické listy
1. Uvadi se pocet kusii jednotlivych map, atlast, pland, vykrest, grafickych listi a
kreseb.

2. Eviden¢ni jednotka musi byt povinné rozepsana na dil¢i evidenéni jednotky pro
zpracovan¢ archivalie.

kk) Metraz
Pocet béznych metra archivalii. Metraz se neuvadi u archivalii v digitalni podobé, jejich
velikost se vyjadfuje v bytech.
11)  Nérodni archivni dédictvi (NAD)

Souhrn archivalii, které jsou evidovany na tizemi Ceské republiky. Narodni archivni
dédictvi je vedeno v zakladni, druhotné a Gstfedni evidenci. Zakladni jednotkou je
archivni fond, archivni sbirka nebo jednotliva archivalie.

mm) Neuzavieny archivni soubor
Archivni soubor, u néhoz existuje piedpoklad, ze vSechny dokumenty piivodce
neprosly procesem vybéru archivalii. Nejcastéji jde o archivni soubory exitujicich
puvodct.

nn) Podaci protokoly/deniky

Kancelarské pomicky slouzici k evidenci dokument, ptipadné spist podle Cisel
jednacich, bez ohledu na piivodni nazev této pomticky (napt. jednaci protokol,
podaci denik, protokol vypravny). Uvadi se pocet kust, a to i v piipad¢, Ze jsou
uloZeny v kartonech.
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00)

pp)

qq)

sS)

tt)

uu)

VV)

Popis fondu (sbirky)

Souhrnné pisemna informace o piivodci, obsahu, ¢asovém a kvantitativnim rozsahu,
stavu dochovani, zpracovani a moznostech vyuziti archivniho souboru.

Posteriorum

Dodate¢ny dokument (nasledujici doplnék) k jiz vytizenému spisu.

Priorum
Dokument o pfedchozim jednani v téze véci, vyhledany a pfipojeny k podani.

Prozatimni inventarni seznam

Zakladni seznam vSech inventarnich jednotek archivniho souboru nebo jeho ¢asti
v potadi vychazejicim z ptivodniho usporadani inventarizovanych pisemnosti
nebo v poradi vytvofeném na zaklad¢ jinych vnitinich vazeb mezi inventarnimi
jednotkami uvnitf archivniho souboru s uvedenim eviden¢nich jednotek, potizeny
pro evidenci archivniho materialu a k orientaci v jeho obsahu. Musi mit titulni list
a tirdz. Archivalie opatfené prozatimnim inventdrnim seznamem jsou povazovany
za zpracované. Tento typ pomucky se doporucuje vyhotovovat predev§im
k neuzavienym fondim.

Pravodce

Soubor popist fondt (sbirek) archivu (ptipadné jeho oddéleni). Obsahuje tivod se
stru¢nou charakteristikou oblasti, v niz archiv ptsobi, informaci o vyvoji a
organizaci archivu, popisy fondd, informace o knihovné a pomocny aparat
(seznam zkratek, osobni, zemé&pisny a vécny rejstiik, soupis pouzité literatury),
ptipadné obrazovou ptilohu.

Rejstiik

Abecedné uspotfadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy) a vécny ukazatel,
slouzici k podrobné orientaci po obsahu archivniho fondu, sbirky nebo jejich
¢asti. Musi mit titulni list, ivod, obsah, seznam pouzité literatury, rejstiikové
zdznamy a tirdz. Jako samostatna archivni pomucka je odlisna od rejstiikt k
archivnim pomiickdm nebo jejich ¢astem.

Sdruzeny a skupinovy inventaf

Drtive vyhotovovana archivni pomtcka k vice archivnim fondiim, jejichz ptivodci méli
totozné, piibuzné ¢i podobné kompetence pisobeni nebo spolecné misto ¢innosti.
Obsahuje spole¢ny titulni list, spole¢ny Gvod, ptipadné dil¢i ivody k jednotlivym
inventarnim seznamlim, inventarni seznamy fondu, ptipadné rejstiiky a spolecnou
tirdz. Tento typ pomticek se nevyhotovuje od roku 1998. Archivalie popsané ve
sdruzeném a skupinovém inventaii jsou povazovany za inventarizované.

Skupina evidencnich jednotek
Skupinu evidenc¢nich jednotek tvoii hlavni evidenéni jednotka a k ni piislusejici dil¢i
eviden¢ni jednotky.

Ptiklad: Pokud k zdznamu pftifadite hlavni evidencni jednotku (napt. Mapy, plany,
graficke listy), 1ze nésledné ptiradit 1 libovolny pocet dil¢ich eviden¢nich jednotek
(napt. mapy, atlasy 1, mapy, atlasy 2; grafické listy, kresby I). VSechny tyto udaje
tvoii skupinu eviden¢nich jednotek.

19



ww) Skupiny tematické evidence

1.

Pojmy oznacujici spolecné znaky urcitého typu archivnich soubort. Zpravidla jde
0 pojmy vyznamove¢ nadfazené, obecné€jsi nez nazvy jednotlivych fondl a sbirek.

Vyhodou téchto skupin je, Ze pomoci nich miizeme hromadné hledat archivni
soubory piislusné skupiny, aniz bychom znali napt. pfesny nazev fondu.

Nejobecnéj$im skupinam se fika hlavni skupiny tematické evidence a ty dale
¢lenime na podskupiny podle blizsi specifikace.

Kazda skupina tematické evidence ma ptidélen Sestimistny ¢iselny kod, ktery
skupinu jednozna¢n¢ identifikuje. Opakovani prvnich dvou ¢islic (napft. 05) v
koédu oznacuje prislusnost skupiny k jedné hlavni skuping. Popis této hlavni
skupiny méa koéd napt. 050000 (Narodni vybory). Hlavni skupiny jsou dale ¢lenény
na podskupiny. Pro jejich ¢lenéni jsou vyznamné ¢islice na 3. a 4. pozici v kddu
skupiny (napf. 050500 Sbérné tabory a odsunova stiediska, 050600 Zarizeni
méstskéeho a mistniho narodniho vyboru (drobné provozovny), ...). Mluvime o
prvni urovni vnoteni podskupiny. Tyto podskupiny mohou obsahovat dalsi
skupiny rozliSené Cislicemi na 5. a 6. pozici v kodu skupiny (napt. 050601
Zarizeni zemského narodniho vyboru, 050602 Zarizeni krajského narodniho
vyboru, ...). Mluvime o druhé trovni vnoteni podskupiny.

Ptiklady urceni skupin tematické evidence u n€kterych archivnich souborti:

a) Agentura GURU, Jihoceské matky proti atomu, Spolecnost Adalberta
Stiftera, Euroregion Sumava - fadit do skupiny 210200 - Organizace a spolky
po roce 1990, nebo do skupiny 210299 Organizace a spolky po roce 1990 -
ostatni

b) Domovni spravy a bytové spravy - fadit do skupiny 152400 Okresni
(obvodni) podniky bytového hospodaistvi (OPBH)
¢) Hospodaisko ¢tenarska beseda - fadit do 200600 Spolky kulturni a osvétové

d) MHD a mistni doprava - fadit do 100202 Doprava autobusova a
automobilova

e) Mistni domoviny domkait a malorolnikt - fadit do 201300 Ostatni spolky

f) Mistni rada osvétova - fadit do 040600 Samosprava zajmova, ne pod
politicka spravy osvétova 020450

g) Nadace a obdobné organizace neziizené samospravou - fadit do skupiny
240000 Dobro¢inné tstavy a nadace

h) Némecké kulturni spolky vzniklé pied rokem 1938 - fadit do skupiny 200000
Organizace a spolky do roku 1948 a dale podle druhu spolku

1)  Oblastni zem&délské kooperace - fadit do 190000 DruZstevni organizace

j)  Odborné Skoly pro zenska povolani - fadit do 090806 Odborné skoly ostatni
(jazykové, hudebni, vytvarné apod.)

k) Okresni sluzba (odd€leni) Statniho Utadu statistického - fadit do skupiny
010300 Odborné organizace a zafizeni ustiednich aradi

1)  Okresni stavebni podnik - fadit do skupiny 150405 Stavebni firmy

m) Osidlovaci komise ministerstva zeméd¢lstvi -fadit do skupiny 010300
Odborné organizace a zatizeni ustfednich organt
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n) Osobni pozistalosti - fadit do nové skupiny 110200 Osobni pozistalosti
(osobni fondy)

0) Osvétove sbory - fadit do 040600 Samosprava zdjmova, ne pod politicka
spravy osvétova 020450

p) Pamatkovy ufad Viden - fadit pod 020200 Politicka sprava po roce 1850

q) Patronatni Gfady - podle ndzoru odboru archivni spravy a spisové sluzby MV
by nemély tvofit zvlastni fondy, mély by byt zatazeny do fondl organt, jehoz
byly soucasti.

r) Pionyrské domy - fadit do nové skupiny 210101 Spolecenské organizace
1948-1990 - mladeznické

s) Pohtebni a hudebni spolek zaméstnanct statnich drah v Ceskych
Budgjovicich - zaradit pod 200400 Spolky podptlirné, vzdélavaci a
dobrocinné, pripadné 200600 Spolky kulturni a osvétové

t) Restaurace a jidelny - fadit do piejmenované skupiny 052700 Dalsi podniky
(mimo jiné RAJ)

u) Rozvojovy fond mésta - fadit pod 040401 Ustavy a zafizeni ziizené
samospravou po roce 1990 (kromé¢ zatizeni zdravotnich a socialnich)

v) Spole¢ny podnik pro vykrm prasat - fadit pod 141400 Zemédélské podniky
(agropodniky, agrokombinaty, agrochemické podniky apod.)

w) Sportovni kluby - fadit do 200100 Spolky a télovychovné (sportovni)
organizace, ktera byla pfejmenovana na Spolky télovychovné do r. 1949.

Xx) Spofitelni druzstva - fadit do 152002 PenéZni ustavy - zaloZny, spofitelny a
lidové penézni tstavy

y) Spofitelni spolky - fadit do 152002 PenéZni Gstavy - zaloZny, spofitelny a
lidové penézni tstavy

z) Statni pamatkova sprava - fadit pod 020200 Politicka sprava po roce 1850

aa) Ustav geodézie a kartografie, pobocka Most - fadit do skupiny 010300
Odborné organizace a zatizeni Ustfednich Gradi

bb) Vykupni podniky - fadit do skupiny 140900 Krajské podniky zemédélského
zasobovani, kde dojde k zmén€ nazvu na Zemédélske vykupni a zdsobovaci
podniky

cc) Zemedélské kooperacni podniky - fadit do nové skupiny 140402
Agropodniky

dd) Zemsky pamatkovy trad - fadit pod 020201 Politick4 sprava po roce 1918 -
zemska (oblastni)

ee) Zemska Skolni rada - fadit do skupiny 040201 Samosprava po r. 1850 -
zemska

ff) Zivnostenské $koly - fadit do skupiny pfejmenované 091000 Uiovské a
zivnostenské skoly

xx) Soupis dokumentti

Soupis jednotlivych archivalii, tvofeny obsahovymi zdznamy k vymezenému tématu z
jednoho nebo vice fondu (sbirek) s presnymi udaji o jejich ulozeni.
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yy) Soupis fondu (sbirek)
Soupis archivnich fondu (sbirek) z jednoho nebo vice archivii s presnymi udaji o jejich
ulozeni.

zz) Studijni kopie
Kopie uré¢ené k uzivatelské praci.

aaa) Tematicky katalog
Soupis jednotlivych archivalii, tvofeny katalogiza¢nimi zdznamy k vymezenému tématu
z jednoho nebo vice fondi (sbirek), s pfesnymi udaji o jejich uloZzeni. Tematicky
katalog mé vSechny nalezitosti katalogu.

bbb) Tematicky rejstiik
Abecedné uspotadany jmenny (osobni, geograficky nebo ndzvovy) a vécny ukazatel,
vypracovany k vymezenému tématu z jednoho nebo vice fondl (sbirek),
s presnymi udaji o jejich ulozeni. Tematicky rejstiik ma vSechny nélezitosti
rejstiiku.

ccc) Typare
1.  Evidenc¢ni jednotka uvad¢jici pocet kusti pecetidel a razitek.

2. Eviden¢ni jednotka musi byt povinné rozepsdna na dil¢i evidenéni jednotky pro
zpracované archivalie.

ddd) Ukléadaci jednotka

Zvykové¢ ustalené pojmenovani formy, v niz jsou archivalie trvale ukladany
v depozitafi. Archivalie tvofici ukladaci jednotku museji byt soucasti jednoho
archivniho souboru, pfipadn¢ jednoho ptirtstku.

Piiklad: Utedni knihy jsou uloZeny v kartonu. P¥i méfeni metraze méfim ukladaci
jednotku, tedy karton. V evidencnim listu NAD jsou ale uvedeny evidencni
jednotky ttedni knihy, ptislusny karton zde uveden neni. Ulozeni Gfednich knih v
kartonu se uvede v rubrice 28 poznamka.

eee) Utedni knihy, rukopisy
1.  Evidenc¢ni jednotka udéavajici souhrnny pocet tifednich knih a rukopisii v
archivnim souboru.

2. Utedni knihy jsou naptiklad knihy mé&stské, knihy méstskych financi, méstské
spravy, knihy cechovni, knihy vedené u vrchnostenskych uradt (urbare, knihy
rychtéiské) a knihy kancelafské (formuléfe, konceptare, kopiatfe, manudly,
registra aj.). U archivnich fondi Skol se uvadéji vykazy o prospéchu zactva
(Skolni katalogy a konferencni protokoly), u fondi spolkl a druzstev pak zejména
knihy zapisti o jednani vybort, pfedstavenstev aj. Jako Gfedni knihy se vykazuji i
ucetni knihy a katastry a kroniky s vyjimkou kronik uloZenych v osobnich
fondech. Za tfedni knihy se povazuji rovnéZz archivalie vyse uvedené¢ho obsahu a
typu, které nemaji vazanou podobu, splituji vSak vSechna nasledujici kriteria —
maji jednotnou upravu, jsou ¢lenény podle jednotnych ¢asovych jednotek (napf.
podle rokil) a jsou proc¢islovany. Pocet knih se uvadi i v pfipad¢, Ze jsou ulozeny v
kartonech.
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3. Rukopisy - uvadi se pocet kusti, resp. svazka rukopisti. Rukopis je archivalie
netfedni povahy. V ptipadé, Ze jsou archivalie svazany do konvolutu, uvadi se
pouze pocet svazkl.

4.  Hudebniny, které jsou zarazeny jako rukopisy v jednotlivych sbirkach, se uvadé;i
jako rukopisy. Hudebninou se rozumi psana nebo tisténad hudebni skladba.
V ostatnich ptipadech se hudebniny eviduji v kartonech. Evidence musi vzdy
obsahovat oznaceni, ze jde o hudebniny. Obdobné¢ jako u hudebnin se postupuje
pfi evidenci novinovych vysttizki, ufednich tiskl a tiskové dokumentace.

5. Evidenc¢ni jednotka musi byt povinné¢ rozepsana na dil¢i evidencni jednotky pro
zpracované archivélie.

fff) Uzavieny archivni soubor

Archivni soubor, u néhoz existuje divodny ptedpoklad, Ze vSechny dokumenty
puvodce prosly procesem vybéru archivalii. Nejcastéji jde o archivni soubory
zaniklych pavodci.

ggg) Vnéjsi zmeéna

Zachycuje zmény v evidenci NAD, které nastaly s archivaliemi ptislusného souboru ve

vztahu archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd ma tyto archivalie ve své
evidenci, k jiné fyzické nebo pravnické osobé, naptiklad ptivodci, vlastnikovi,
jinému archivu, jiné kulturné védecké instituci.

hhh) Vnitini skartace

Proces vytazovani duplikati a multiplikat z archivnich soubort pfi jejich archivnim

zpracovani nebo vyrazovani jednotlivych dokumentt nearchivni povahy, které
byly pred piijetim zadkona ¢. 499/2004 Sb. neopravnéné vzaty do evidence

Jednotného archivniho fondu (nyni NAD) a nasledné zafazeny do archivnich
pomtucek.

i)  Vnitini zména
Zachycuje zmény v evidenci NAD, kter¢ nastaly s archivaliemi ptislusného archivniho

souboru uvnitt archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd ma tyto archivalie
ve své zakladni evidenci, naptiklad pfi archivnim zpracovani, pti pfehodnoceni
vyznamu archivalii nebo znic¢eni archivalii.

jjj))  Zvukové zdznamy
Evidencni jednotka uvadéjici pocet kusli matric, magnetofonovych paski a
audiokazet, gramofonovych desek a jinych zvukovych zdznami. Do dil¢ich
evidenc¢nich jednotek se uvede u zpracovaného archivniho materialu zvlast’ pocet

jednotlivych matric, magnetofonovych pasku a audiokazet, gramofonovych desek
a jinych zvukovych zaznamd.

Hlava VI
Zpusob méreni archivalii
CL 6

(1) Metraz ukladacich jednotek je stanovovana podle nasledujicich zasad:
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a) Na sitku (Sitku hibetu) se vzdy méfi:
Kniha, karton, fascikl, balik (v€etn¢ jinych jednotek zahrnutych pod tento pojem -
poradac).
Nebere se v tivahu, zda jsou z prostorovych nebo jinych divodl polozeny.

b) Na vysku se vzdy méfi:
Krabice s vikem nebo zasuvka mapové €i jiné skiin¢ pro ulozeni listin, map, krabicek s
negativy, kufry, polozena sloha, filmové pasy.
Jsou-li mapy ¢i jiné archivalie poloZeny volné na polici, méfi se vZdy jen vyska sloupce,
nikoliv svétlost police.
¢) Na hloubku se vzdy méfi:
Kartotécni zasuvka (v¢etné zasuvek s listinami, fotografiemi apod.).

(2) Celkova metraz archivniho souboru je vzdy souc¢tem metraze jednotlivych ukladacich
jednotek, nikoliv metrazi prostoru, ktery cely fond (sbirka) zaujima v depozitafi.

(3) Mc¢ii se ukladaci jednotky vSech evidenénich jednotek, véetn€ ukladacich jednotek
jednotlivin.

(4) Metraz se neuvadi u digitalnich dataseti a ptejimek, a to ani u technické dokumentace,
ktera se k nim vztahuje. Velikost datasetl a ptejimek se uvadi v bytech.

(5) 'V ptipadég, Ze z divodu nedostatku ulozného prostoru je v jednom kartonu uloZeno vice
archivnich soubort, 1ze pfi stanoveni metraze zohlednit tuto skutecnost a méfit prostor, ktery
archivni soubor v kartonu zaujima.

Hlava VII

Zpisob zapisu evidencnich jednotek
CL7

Eviden¢ni jednotky, tj. obecné jednotky pro pocitani a vykazovani mnozstvi archivalii,
se zachycuji, pocitaji a zapisuji do evidence NAD v zavislosti na archivnim zpracovani
ptislusného archivniho souboru.

CL8
Archivalie nezpracované

(1) Okolnost, zda jsou archivalie opatfeny piedavacimi seznamy ¢i ne, neni podstatna a
zapis se fidi témito zasadami. Do evidence se zapisuji baliky, knihy, kartony a jiné pocitatelné
evidenc¢ni jednotky. Pokud jsou na prvni pohled v tomto materidlu identifikovatelné listiny,
mapy, plany, afedni i pomocné knihy, typare nebo jiné jednotliviny, maji byt rovnéz zaneseny
do evidenc¢niho listu NAD. U nezpracovanych archivalii se mohou, ale nemuseji zapisovat
dil¢i evidencni jednotky. Ty evidencni jednotky, které nejsou na prvni pohled v materialu
identifikovatelné, vykazujeme pouze v celkové metrazi fondu, a to vCetné centimetrti.

(2) Tento postup plati i pro rozpracované archivni soubory s vyjimkou téch archivalii, které
jsou zpfistupnény dil¢i pomuickou.
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CL9
Archivalie zpracované

(1) Evidencni jednotky se uvadéji podle evidencnich jednotek definovanych v ptiloze €. 1
vyhlasky. Evidenéni jednotky se ¢leni na hlavni (napr. Mapy, plany, grafické listy) a dil¢i
(mapy, atlasy, plany, vykresy, grafické listy, kresby). Dil¢i evidencni jednotku lze zapsat jen
pokud je zapsana ptislusna hlavni eviden¢ni jednotka. Uvadi se vzdy pocet kusu, ptipadné
celkové metraz ptislusné evidencni jednotky podle stupné zpracovani.

(2) U jednotlivych archivnich soubort se uvadéji jednotliviny. Mezi jednotliviny se
nezapocitavaji mapy, plany, fotografie a grafické listy, které jsou soucasti spisti nebo jinych
jednotlivin. Jednotliviny se uvadéji v evidencnim listu NAD bez ohledu na formu uloZeni
(ukladaci jednotku).

Hlava VIII

Zpisob vypliiovani evidenénich listi NAD
Cl. 10

Evidencni list NAD obsahuje nésledujici rubriky (oznacené ¢isly) a polozky (oznacené
jen textem):

1. Cislo evidenéniho listu NAD:

Vypliiyje se maximalné pétimistnym c¢islem, které jedineCnym a neménnym zptisobem
identifikuje ptislusny archivni soubor v archivu nebo kulturné védecké instituci, ktera
archivni soubor vede v zakladni evidenci (viz § 6 odst. 3 pism. d) vyhlasky).

V piipad¢ zruseni nebo delimitace archivniho souboru se ¢islo eviden¢niho listu NAD
rusi a nesmi byt ptidéleno Zzadnému dalSimu archivnimu souboru pfislusné instituce (Cislo
zUstava trvale neobsazeno). V ptipadé¢ zapisu listu NAD nového archivniho souboru dostava
evidenéni list NAD ¢&islo z konce ¢iselné fady. Cislo piidéluje vzdy instituce, ktera vede
archivni soubor v zakladni evidenci.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

2. Instituce:

Vypliyje se devitimistnym kdédem a ndzvem archivu nebo kulturné védecké instituce
(ndzev se vypliuje jen u evidencnich listt NAD v listinné podob¢), kterd vede ptislusny
archivni soubor v zékladni evidenci (viz § 6 odst. 3 pism. a) vyhlasky). Kod se vypliuje podle
¢iselniku archivi a kulturné védeckych instituci, ktery vede ministerstvo.

U archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné védecké instituce, se vypliuje kod,
ktery maji v ¢iselniku archivii a kulturné védeckych instituci pfidéleny statni oblastni archivy
a Narodni archiv pro evidenci tohoto typu archivalii (viz § 6 odst. 3 pism. b) vyhlasky).
Pokud jde o archivalie vydané vlastniklim, je mozné je dale vést pod ¢islem archivu, ktery
archivalie vydal (viz také rubrika €. 6).

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Cislo evidenéniho listu NAD a &islo instituce v evidenénim listu NAD jednoznaéné
identifikuje archivni soubor v zakladni, druhotné i ustfedni evidenci NAD.
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3. Drzitel - vlastnik:

Tato rubrika se vyplituje u archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné védecké
instituce (evidencni listy NAD s eviden¢nim statusem 4 nebo 5). Uvadi se jméno (nazev)
vlastnika nebo jiného subjektu, v jehoz spravé ¢i drzeni se archivalie nachazeji, a dalsi idaje
(viz § 6 odst. 3 pism. c¢) vyhlasky).

Je-1i vlastnikem nebo drzitelem archivalii fyzické osoba, vyplituje se dale misto trvalého
pobytu a datum narozeni této osoby.

Je-1i vlastnikem nebo drzitelem archivalii pravnicka osoba, vypliluje se dale
identifikac¢ni Cislo a sidlo této osoby.

Stejnym zplisobem se postupuje u archivalii, které byly archiviim nebo kulturné
védeckym institucim svéteny do uschovy na zékladé smlouvy o uschové (evidencni listy
NAD s eviden¢nim statusem 3).

4. Nazev:

Uvadi se nazev archivniho souboru (viz § 6 odst. 3 pism. e) vyhlasky), ktery je vytvaren
podle pravidel tvorby nazvii archivnich souborii (hlava XII tohoto navodu).

Celé nazvy archivnich soubort se nepisi velkymi pismeny. Slovo archiv a slova
odvozena se pisi s kratkym "i". Archivni fondy se stejn€ znéjicimi ndzvy se rozlisuji
fimskymi ¢islicemi, pficemz Cislice I je obvykle pfidé€lena star§Simu z obou archivnich
soubori. Cislice se piSe az za uplnym nazvem archivniho fondu.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

5. Znacka:

Vypliuje se znacka archivniho souboru, obvykle tvofend zkratkou sestavenou z
pocatecnich pismen nazvu archivniho souboru a mistem v nominativu (viz § 6 odst. 3 pism.
dd) vyhlasky).

Pokud jsou v praxi archivu nebo kulturné védecké instituce a v odborné literatute vzité
star$i znacky utvorené jinym zptisobem, budou se uzivat i nadale.

Tento udaj musi byt vzdy vyplnén, pokud je pro dany archivni soubor znacka zavedena.

6. Eviden¢ni status:

Eviden¢ni status archivniho souboru vyjadiuje vztah archivu nebo kulturné védecké
instituce k evidovanym archivaliim, a to archivu nebo kulturn¢ védecké instituce, ktera
archivni soubor vede v zakladni evidenci (viz § 6 odst. 3 pism. f) vyhlasky).

Zapisuje se hodnota z ¢iselniku:

1 | Archivni soubory v primé péci instituce, uloZené v instituci

Archivni soubory ulozené na zaklade smlouvy o uschoveé mimo instituci

Archivni soubory ulozené v instituci na zdklade smlouvy o uischové

2
3
4 | Archivni soubory vydané vlastnikim a archivem evidované
5

Archivni soubory archivem pouze evidované

V piimé péci jsou archivni soubory, které nejsou ulozené v archivu nebo kulturné
védeckeé instituci na zakladé smlouvy o ulozeni.

Hodnoty ciselniku ¢islo 4 a 5 slouZzi k evidenci archivalii umisténych mimo archivy a
kulturné védecké instituce. Jejich vyuziti ptichazi do tvahy jen u narodniho archivu nebo
statnich oblastnich archivi (§ 16 odst. 4 zakona).
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Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

7. Casovy rozsah:

Uvadi se ¢asovy rozsah archivniho souboru (viz § 6 odst. 3 pism. g) vyhlasky). Casovy
rozsah archivniho souboru tvofii vlastni ¢asovy rozsah (dolni a horni ¢asova hranice
archivalii) archivniho souboru, dolni ¢asova hranice datace prior a horni ¢asova hranice
datace posterior. U jednotlivych hodnot se oznaci, zda jde o odhad datace (ptislusna polozka
se uzavie do hranatych zavorek).

V listinné podobé¢ evidencniho listu NAD je datace prior a posterior vzdy uzaviena do
kulatych nebo hranatych zavorek (ptiblizna datace). Pokud mize dojit k zaméné vlastniho
casoveého rozsahu a datace prior, ptipadné posterior, napiSe se pred dataci prior zkratka ,,pr* a
u datace posterior zkratka ,,po*.

Pokud nejde ¢asovy rozsah nékterych archivalii obsazenych v archivnim souboru piesné
urcit, je jej tieba urcit odhadem a tento odhad promitnout do ¢asového rozsahu archivniho
souboru.

Pokud archivalie obsazené v mezerovitém ¢i torzovitém archivnim souboru jsou
rozlozeny do vice ¢asové oddélenych obdobi, nezohlediuje se toto preruseni pii zapisu
¢asového rozsahu archivniho souboru. RozloZeni archivalii do vice ¢asové oddélenych obdobi
lze promitnout pii zapisu ¢asovych rozsahii hlavnich, ptipadné dil¢ich eviden¢nich jednotek.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

8. Pristupnost:

Zapisuje se omezeni pristupnosti archivniho souboru ve vztahu k nahlizeni do archivalii
podle § 34 (omezeni pfistupnosti na zakladé smlouvy o Gschové) a § 38 zdkona (omezeni
piistupnosti na zakladé fyzického stavu archivalii, archivniho zpracovani a dalsich) ve vztahu
k nahliZzeni do archivalii a nezohlednujici §38 odst. 4 (pristupnost pro védecké badatele a
studenty) a odst.5 zadkona (pfistupnost pro organizacni slozky statu, izemni samospravné
celky a dalsi).

U archivnich soubort uloZzenych mimo archivy a kulturné védecké instituce se zapis
ptistupnosti fidi dale § 41 zékona (pfistupnost jen se souhlasem vlastnika nebo drzitele).

Zapisuje se hodnota z Ciselniku:

1 | Pristupny

2 | Castecné pristupny

3 | Nepristupny

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

9. Metraz:

Metraz archivniho souboru tvoii pocet béznych metra archivalii celého archivniho
souboru. Cleni se na metraZ nezpracovanou (uvadi se po¢et béznych metrii nezpracovanych
archivalii archivniho souboru); metrdz zpracovanou (uvadi se pocet béznych metra
zpracovanych archivalii); metrdz inventarizovanou (uvadi se pocet béznych metrt
inventarizovanych archivalii) a metraz celkovou, ktera je souctem zpracované a nezpracované
metraze. Archivalie inventarizované jsou vzdy chapéany jako podmnozina archivalii
zpracovanych.

Jedinym kritériem pro zapis zpracované a inventarizované metraze archivniho souboru
je existence prislusného typu archivni pomucky, kterd tento archivni soubor nebo jeho ¢ast
popisuje (podle ptilohy ¢islo 2 vyhlasky).
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Celkova metraz archivniho souboru je vzdy souc¢tem metraze jednotlivych ukladacich
jednotek, nikoliv metrazi prostoru, ktery cely fond zaujima v depozitafi. Méfi se vSechny
evidenc¢ni jednotky, véetné jednotlivin.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna. Vyjimkou jsou pouze archivalie resp. archivni
soubory v digitalni podobé€, u kterych se metraz neuvadi. Velikost t€chto souborti je
vyjadfovana v bytech. Pokud jsou vyuzity jednotky vyssi, vyuziva se normy CSN IEC 60027,
tj. 1 kB=10" B, 1 MB=10"B, 1 GB=10’B, 1TB=10°B, 1 KiB=2'"B, 1 GiB=2"'B, 1 TiB=2"'B.
10. Pvodce:

Uvadi se jméno (jména) nebo nazev (nazvy) pivodce (piivodcti) archivniho souboru v
pivodnim jazyce a znéni a starSi nebo jiné ndzvy ptivodce s dobou, po kterou byl nazev
uzivan. Déle se zde uvadéji riizné Cestné nazvy, dedikace, apod., pokud byly soucasti
ufedniho ndzvu pivodce, u fyzickych osob dale profesni urceni a ptipadné i dalsi udaje podle
§ 18 odst. 3 zakona:

1. Je-li pivodcem archivalii fyzicka osoba, vypliuje se dale misto trvalého pobytu a
datum narozeni této osoby;

2. Je-li pivodcem archivalii pravnicka osoba, vypliuje se dale identifikacni ¢islo a

sidlo této osoby.

U archivnich sbirek vzniklych sbirkotvornou ¢innosti jednotlivce nebo instituce se
uvadi jméno sbératele nebo instituce, pro jejiz pottebu ¢i z jejiz iniciativy sbirka vznikla.
Naptiklad u Shirky genealogické Dobrenského z Dobrenic (NA, EL NAD 88) bude uveden
Dobrensky z Dobrenic Jan Vaclav (1841 — 1919), u Sbirky H — Genealogicka sbirka (ANM,
EL NAD 45) bude uveden Archiv Narodniho muzea (jde o uméle vytvotenou sbirku z jeho
prirtastki).

Doporucuje se psat jednotlivé ptivodce nebo i varianty ndzvu piivodce do samostatnych
odstavci.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

11. Archivni pomucky:

U listinné podoby evidenéniho listu NAD se uvadéji informace o archivnich pomtickach
k archivnimu souboru v rozsahu:

a) druh archivni pomicky - podle pfilohy ¢. 2 vyhlasky, a to z ¢iselniku druhi
archivnich pomtcek (Ciselnik vytvaii ministerstvo);

b) evidenéni ¢islo archivni pomicky - zpravidla je toto Cislo pridéleno
prirtstkovym zplisobem; toto ¢islo je jedinecné a neménng;

c) cCasové rozmezi - uvadi se ¢asovy udaj oznacujici dobu, kterou archivalie
obsazen¢ v archivni pomticce pokryvaji, a to stejnym zptsobem jako u
rubriky €. 7;

d) rok vzniku archivni pomtcky.

V zakladni evidenci NAD se v evidencnich listech NAD v digitalni podob¢ uvadi jen
eviden¢ni Cislo archivni pomiicky. Zaznam piislusné archivni pomticky musi existovat v
evidenci archivnich pomtcek vedené v digitalni podob¢.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

12. Stav ke dni:

Uvadi se datum, kdy byl evidencni list NAD v listinné podobé& vyplnén a podepsan,
resp. datum posledni zmény na eviden¢nim listu NAD.
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Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

13. Kategorie:
Uvadi se kategorie archivalii v archivnim souboru podle § 20 zakona.
Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

14. Misto uloZeni:

Uvadi se dvoumistny kod (01-99), kterym si archiv sdm oznaci své depozitare a
pracovisté. Centrala instituce ma vzdy kod O1.

U archivnich souborii ulozenych mimo archivy a kulturné védecké instituce se zde dale
vyplituje misto ulozeni evidovanych archivalii.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

15. Skupina tematické evidence:

Uvadi se ¢islo nebo Cisla skupin tematické evidence z ¢iselniku skupin tematické
evidence, ktery vytvaii ministerstvo. Uvadi se vzdy skupina, kterd co nejpiesnéji odpovida
zatazeni archivniho souboru.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

16. Misto vzniku:

Uvadi se misto vzniku archivniho souboru, a to i v pfipadé, Ze jde o vice lokalit. Mistni
jméno se uvadi v soucasném Urednim znéni (podle posledniho platného lexikonu obci), vzdy
v nominativu, u zaniklych lokalit podle posledniho ufedniho nebo jinak znamého nazvu, a to
bez ohledu na to, ze archivalie jsou z obdobi, kdy toto mistni jméno jesté nebylo uzivano.

Misto vzniku archivniho souboru neni nutno uvadét u osobnich fondi a sbirek
vzniklych pifimo v pfislusné instituci. Ve vSech ostatnich ptipadech musi byt tato rubrika
vyplnéna.

17. Stav zachovani:

Uvadi se stav zachovani archivniho souboru v rozsahu 17a - tplnost, 17b - fyzicky stav
a u poskozenych archivnich souborti dale 17c - charakter poskozeni.

17a - uplnost:

Uvadi se uplnost podle platného ¢iselniku vydavaného ministerstvem. Uplnost se
obvykle urcuje u zpracovanych archivnich souborti. U nezpracovanych se uvadi
hodnota ,,nezjisténo z dlivodu nezpracovanosti®. Pro archivni sbirky je uréena hodnota
¢iselniku ,,neurcuje se*.

Tato rubrika musi byt vzdy vyplnéna.

1 | Uplny

Mezerovity

Torzovity

2
3
4 | nezjisténo z ditvodu nezpracovanosti
5

neurcuje se

17b - fyzicky stav:

Uvadi se fyzicky stav podle platného Ciselniku vydavaného ministerstvem. Pokud
se archivni soubor charakterizuje jako poskozeny, musi se dale urcit charakter tohoto
poskozeni v rubrice 17c.

Tato rubrika musi byt vzdy vyplnéna.
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1 | Neposkozeny

2 | Poskozeny

3 | Nezjisten

17¢ - charakter poSkozeni:

Uvadi se charakter poSkozeni podle platného Ciselniku vydavaného
ministerstvem. Bliz§i urCeni, pfipadné charakteristiku druhu poskozené archivalie, je
mozné uvést slovy za charakter poskozeni. Pokud se uvede tdaj ¢iselniku udaj 99 jine,
je uptesnujici zapis povinny. Do jednoho eviden¢niho listu NAD je mozné zapsat i vice
charakterti poskozeni.

Tato rubrika musi byt vyplnéna, pokud je archivni soubor evidovan jako
poskozeny v rubrice 17b.

1 |krehky, lamavy

2 | trhliny, prelomeni
3 | poskozeny plisnémi
4 | poskozeny hmyzem
S | poskozeny hlodavci
6 |poskozeny ohném

7 | poskozeny teplem

8 | poskozeny vodou

9 |poskozeny rzi

10 | poskozeny viivem elektromagnetického pole
11 | poskozeny prachem
12 | poskozeny svétlem
99 | Jiné

18. ProhlaSeno za archivni kulturni pamatku nebo za narodni kulturni pamatku:

Uvadi se druh pamatky (archivni kulturni pamatka nebo narodni kulturni pamatka),
datum prohlaSeni archivalii z archivniho souboru za ndrodni kulturni pamatku nebo za
archivni kulturni pamatku, a Cislo, resp. ¢isla, pod kterym je (jsou) zmin€na(¢é) archivalie
vedena(y) v ustiedni evidenci archivnich kulturnich pamaétek, resp. narodnich kulturnich
pamatek. Zaroven se uvede ndzev pamatky.

Priklad: AKP, 7. ¢ervence 1977, ¢. 11 Sbirka "Historica Trebon" z let 1215-1682.
19. Kopie archivalii:

Uvadi se pocty bezpecnostnich kopii (rubrika 19a) a pocty kopii urcenych k uzivatelské
praci (rubrika 19b). Udava se pocet kusti mikrofisi nebo pocet svitkli mikrofilmu nebo pocet
nosicu kopii v digitalni podob¢.

20. Eviden¢ni jednotky:
Uvadgji se evidencni jednotky podle platného preddefinovaného Ciselniku.

Hlavni eviden¢ni jednotka Dil¢i evidencni jednotka
Listiny pfed r. 1526 listiny pted r. 1526
Listiny por. 1526 listiny po r. 1526
Utedni knihy a rukopisy ufedni knihy;
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rukopisy

Podaci protokoly/deniky podaci protokoly/deniky
Indexy, elenchy, repertare indexy;
elenchy;
repertare
Kartotéky kartotéka
Typafte pecetidla,
razitka
Kartony kartony
Fascikly fascikly

Mapy, plany, grafické listy mapy, atlasy;
plany, vykresy;
grafické listy, kresby

Foto, alba, svitkové filmy fotografie;

diapozitiv,

negativ;

pocet alb;

svitkovy film (pozitiv);
svitkovy film (negativ);
mikrofis, mikrofilm

Filmy filmovy pas (pozitiv);,
filmovy pas (negativ);
audiovizudlni zdznamy

Zvukové zaznamy matrice;

mg. pasky,
audiokazety;
gramofonové desky;
jiné zvukové zaznamy

Baliky baliky; poradace
Digitalni datasety digitalni ptejimky
Jiné jiné

Tato rubrika musi byt vyplnéna. Jde o povinnou rubriku.

20a. Pocet (ks)

Uvadéji se jednotlivé pocty evidencnich jednotek [ks] v podobé nezpracovano
(N:), zpracovano (Z:), z toho inventarizovano (I:), pfi¢emz archivalie inventarizované
jsou vzdy chapény jako podmnozina archivalii zpracovanych. Celkovy pocet
evidencnich jednotek je tedy souctem nezpracovanych a zpracovanych evidencnich
jednotek.

Tato rubrika musi byt vyplnéna.
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20b. Casovy rozsah

Uvadgji se ¢asové rozsahy jednotlivych evidenénich jednotek. Casovy rozsah
evidencnich jednotek tvofi vlastni Casovy rozsah (dolni a horni ¢asova hranice
archivalii) archivniho souboru, dolni ¢asova hranice datace prior a horni ¢asové hranice
datace posterior. U jednotlivych hodnot se oznaci, zda jde o odhad datace (pfislusna
polozka se uzavie do hranatych zavorek).

V listinné podobé¢ evidencniho listu NAD je datace prior a posterior vzdy
uzaviena do kulatych nebo hranatych zévorek (pfiblizna datace). Pokud mtze dojit
k zaméné vlastniho ¢asového rozsahu a datace prior, ptipadné posterior, napise se pred
dataci prior zkratka ,,pr“ a u datace posterior zkratka ,,po*.

Pokud nejde ¢asovy rozsah eviden¢ni jednotky urcit presné, je jej tieba urcit
odhadem. Pokud jsou archivalie pfislusné eviden¢ni jednotky v mezerovitém ¢i
torzovitém stavu a jsou rozlozeny do vice ¢asoveé oddélenych obdobi, nezohlednuje se
toto preruSeni pii zapisu ¢asového rozsahu hlavni evidencni jednotky (lze zohlednit pti
zapisu dil¢ich eviden¢nich jednotek).

Tato rubrika musi byt vzdy vyplnéna.

20c. Celkem (hlavnich)

Uvadi se celkovy pocet hlavnich evidencnich jednotek v podobé nezpracovano
(N:), zpracovano (Z:), z toho inventarizovano (I:), pfiCemz archivalie inventarizované
jsou vzdy chéapany jako podmnoZina archivalii zpracovanych. Celkovy pocet
evidencnich jednotek je souc¢tem nezpracovanych a zpracovanych hlavnich eviden¢nich
jednotek.

Tato rubrika musi byt vyplnéna. Jde o povinnou rubriku.
21. Vngjsi zmény

Zachycuje zmény, které nastaly s archivaliemi pfislusného souboru ve vztahu archivu
nebo kulturné védecké instituce, ktera ma tyto archivalie ve své evidenci, k jiné fyzické nebo
pravnické osobé¢, naptiklad pivodci, vlastnikovi, jinému archivu, jiné kulturné védeckeé
instituci. Nejcastcji jde o prevzeti archivalii, delimitaci archivalii, pfipadné vydéani archivalii
vlastnikim.

U archivnich soubori fyzicky pfedanych vlastniklim, které archiv pouze eviduje, se
zapisuje jméno ¢i nazev fyzické nebo pravnické osoby, misto trvalého pobytu fyzické osoby,
ptipadné sidlo pravnické osoby®, datum predani a misto ulozeni’ pfislusného archivniho
souboru.

U archivnich souborti uloZzenych v archivu na zaklad¢ smlouvy o tischové se uvadi
jméno, resp. nazev fyzické nebo pravnické osoby, ktera fond predala, misto trvalého pobytu
fyzické osoby, ptipadné sidlo pravnické osoby, datum ptedani do archivu, specifické
podminky smlouvy.

U archivnich souboril uloZenych na zéklad¢ smlouvy o tischové mimo archiv se uvadi
jméno, resp. nazev fyzické nebo pravnické osoby, u které je archivni soubor ulozen, misto
trvalého pobytu fyzické osoby, ptipadné sidlo pravnické osoby, datum uzavieni depozitni
smlouvy, specifické podminky smlouvy.

Mistem trvalého pobytu rozumime adresu. Sidlem pravnické osoby rozumime adresu.

Adresa, na které jsou ulozeny archivalie.
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22. Zaznamy o vybéru archivalii ve skarta¢nim fizeni a mimo skartacni fizeni

Uvadéji se data a jednaci ¢isla protokoltl, popiipadé jiné udaje o vybéru archivalii, které
podstatn¢ ovlivnily skladbu archivniho fondu.

U starsich fondd, kde udaje o skarta¢nich fizenich nejsou znamy, se provede alespon
zdznam upozornujici na predpokladané skartacni zasahy.

23. Casti archivniho souboru v jinych institucich

Rubrika se vypliuje v ptipad¢, je-li znamo, ze ¢ast archivniho souboru je ulozena v jiné
instituci, a také, byla-li ¢ast souboru ponechdna i po skartacnim fizeni ve spisovné¢ ptivodce.
24. Tematicky popis:

Uvadi se, k jaké oblasti historického badani se soubor vztahuje, a upozorni se na jeho
nejzavaznéjsi Casti, poptipadé nejcennéjsi archivalie a zakladni typy archivalii, napt. typ
ufednich knih.

Tam, kde se hudebniny vykazuji jako spisy, se udaj o vyskytu hudebnin uvede do této
rubriky.

Tato rubrika musi byt vyplnéna u zpracovanych archivnich soubord.

25. Vnitini zmény:

Uvadéji se zmény, které nastaly s archivaliemi pfislusného archivniho souboru uvnitt
archivu nebo kulturné védeckeé instituce, kterd ma tyto archivalie ve své zakladni evidenci.
Jde napftiklad o informace o archivnim zpracovani, pifehodnoceni vyznamu archivalii nebo
zniceni archivalii.

26. Literatura o archivnim souboru:
Uvadi se literatura pojednévajici pfimo o obsahu a d¢jinach archivniho souboru.

27. Edice z archivniho souboru

Uvadéji se pouze prace otiskujici celé texty archivalii obsazené v archivnim souboru
nebo vytahy z nich (listinfe, sborniky dokumentt, regesty), nikoliv historické a jiné prace
zalozené na studiu archivalii souboru.
28. Poznamka:

Uvadeéji se udaje, které nelze zahrnout do zadné z predchozich rubrik (napt. ze knihy
jsou ulozeny v kartonech, ze nékteré archivalie vzhledem ke svym rozmérim nebo fyzickému
charakteru jsou ulozeny oddéleng).

ClL 11

Volitelné polozky evidené¢niho listu NAD

Volitelné udaje se obvykle zapisuji jen do evidence vedené v digitalni podob¢. Pokud je
mozno je uvést v listinné podob¢ evidenéniho listu NAD, je to u pfislusného tdaje uvedeno.

a) Oddéleni:
Uvadi se ¢islo oddéleni archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera archivni soubor

spravuje. Lze zapsat jakykoliv dvoumistny kéd. V listinné podobé eviden¢niho
listu NAD je mozné tento udaj uvést do rubriky ¢. 2.
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b) Jiné Cislo archivniho souboru:

Polozka je vyhrazena pro jiné ¢islo archivniho souboru, naptiklad pro ¢islo archivniho
souboru v krajském ¢islovani, pokud je archiv pouziva. V listinné podobé
eviden¢niho listu NAD je mozné tento tidaj uvést do rubriky €. 1.

¢) Signatura archivniho souboru:

Oznaceni archivniho souboru zavedené pouze v piislusném archivu nebo kulturné
veédecke instituci. V listinné podobé€ eviden¢niho listu NAD je mozné tento udaj
uvést do rubriky €. 1.

d) Uzavteny archivni soubor:
Do udaje je mozno vyplnit:
,»ANno* - jde jednoznacné o uzavieny archivni soubor;
,Ne“ - jde jednoznacné o neuzavieny archivni soubor;
» " (prazdna hodnota) - nelze rozhodnout nebo tdaj nevyuzivam.
e) Pristi skartace:
Uvadi se datum pfistiho skartacniho fizeni.

f) Jazyky archivniho souboru:

Uvadgéji se hlavni (u inventarizovanych archivnich soubort veskeré) jazyky, ve kterych
jsou psany archivélie obsazené ve fondu (sbirce). Jazyky se uvadéji podle
platného ¢iselniku jazyki platného ¢iselniku vydavaného ministerstvem. Blizsi
uréeni jazyka je mozné uvést slovy v poznamce. Ke kazdému zdznamu lze priradit
vice udaju ¢iselniku, ale nelze ptiradit stejny jazyk vicekrat. Pokud zvolite tidaj 99
jiné, musite jazyk specifikovat v poznamce.

Jde o volitelny udaj eviden¢niho listu NAD a jeho vypliovani se doporucuje.

g) Uptesnéni ¢asového rozsahu:

V textovém poli za Casovym rozsahem je mozno uvést blizsi skutecnosti vztahujici se
k Casovému rozsahu souboru.

h) Metraz evidencnich jednotek:

1. Uvadi se metraz zpracovanych, nezpracovanych a inventarizovanych evidenc¢nich
jednotek podobné jako pii zapisu poctu evidencnich jednotek. Metraz se neuvadi
u evidencnich jednotek pro archivalie v digitalni podobé. Zde se uvadi velikost v
bytech.

2.  Déle se uvadi jednotkova metraz. Tuto polozku vyplite v pripade, ze mizete
stanovit jednotkovou metraz ptisluSné¢ho kusu evidenc¢ni jednotky (naptiklad u
kartonti je jednotkova metrdz obvykle 0,12 bm). Jednotkova metraZ se neuvadi u
evidencnich jednotek pro archivalie v digitalni podobé. Zde se uvadi velikost v
bytech. Pokud jsou vyuZity jednotky vyssi, vyuziva se normy CSN IEC 60027, tj.
1 kB=10’ B, | MB=10"B, 1 GB=10"B, 1TB=10°B, 1 KiB=2'""B, 1 GiB=2"B, 1
TiB=2"B.

3. Metraz evidencnich jednotek se zjistuje podle pravidel uvedenych v hlaveé VI
tohoto navodu.

4. Pokud zapisujete metraz evidencnich jednotek v evidencnich listech NAD,
doporucuje se ji zapisovat i v evidenci vnéjSich a vnitinich zmén.
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CL 12

Priklady vyplnéni nékterych zakladnich typi evidenénich listi NAD

(1) Evidencni list NAD popisujici archivni soubor ulozeny ptimo v instituci, ktera jej vede
v zékladni evidenci:

a)

b)

¢)

d)

pokud je evidujici instituci archiv, existuje evidencni list NAD v zakladni evidenci
v digitalni i v listinné podobg;

pokud archivni soubor eviduje kulturné védecka instituce, existuje evidencni list
NAD v zékladni evidenci v listinné podob¢; v druhotné evidenci u Narodniho
archivu nebo pfislusného statniho oblastniho archivu existuje v digitalni podob¢;

archivni soubor je evidovan pod Cislem instituce z ¢iselniku archivi a kulturné
védeckych instituci;

evidencni status miize nabyvat jen hodnot 1 a 3.

(2) Eviden¢ni list NAD popisujici archivni soubor, ktery je uloZen na zédklad€é smlouvy o
ulozeni u ptivodce nebo u jiného subjektu:

a)

b)

c)

archivni soubor zlstava v zakladni evidenci instituce (archivu, kulturné védecké
instituce), ktera soubor ulozila u jiného subjektu na zdkladé smlouvy, pfic¢emz neni
dilezité, zda tento subjekt je opravnén vést zakladni evidenci NAD podle zakona;

archivni soubor je evidovan pod ¢islem instituce z ¢iselniku archivili a kulturné
védeckych instituci, kterd uzaviela smlouvu o ulozeni a ktera archivni soubor vede
v zakladni evidenci;

evidendéni status ma hodnotu 2.

(3) Evidencni list NAD popisujici archivni soubor ulozeny mimo archivy a kulturné
veédecké instituce:

a)

b)

d)

archivni soubory uloZené¢ mimo archivy a kulturn¢é védecke instituce eviduji
v zékladni evidenci jen Narodni archiv nebo statni oblastni archivy;

archivni soubor, ktery byl evidovan pod ¢islem podnikového archivu podle zdkona
¢. 97/1974 Sb., ve znéni pozdé&jsich predpist, je noveé evidovan pod specidlnim
¢islem z ¢iselniku archivii a kulturné védeckych instituci (napf. archivni soubory
puvodné evidované pod ¢islem 536100101 Archiv Tiba jsou evidovany pod ¢islem
805000010 Archivalie ulozené mimo archivy v evidenci SOA Zamrsk).

archivni soubor, ktery byl evidovan pod ¢islem podnikového archivu podle zakona
¢. 97/1974 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpist, je noveé evidovan pod specialnim
¢islem z ¢iselniku archivi a kulturné védeckych instituci, které pivodnimu
podnikovému archivu odpovida (napt. archivni soubory ptivodné evidované pod
&islem 534050101 Podnikovy archiv Skoda Plzeri jsou evidovany pod &islem
803000030 Archivalie ulozené mimo archivy v evidenci SOA Plzen (Fada*3)),
pricemz kazdému novému vlastnikovi nebo drziteli archivalii uloZzenych mimo
archivy a kulturné védeckeé instituce mtize byt pfidéleno samostatné ¢islo (dalsi
rada), pokud je to ucelné;

evidenc¢ni status mize nabyvat jen hodnot 4 a 5;

¢islo evidenéniho listu NAD se ptid€luje z konce ¢iselné fady, ktera se vytvaii
samostatné pro jednotliva specidlni ¢isla z ¢iselniku archivl a kulturné védeckych
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instituci (napf. u SOA v Plzni existuji samostatné fady evidencnich ¢isel NAD pro
¢isla 803000010, 803000020, 803000030 a dalsi).

Hlava IX

Evidence archivnich pomiicek - polozky a idaje ziznamu
ClL 13

(1)  Archivni pomtcka, kterd je tvofena vice dily nebo svazky, se eviduje tak, ze kazdy dil
nebo svazek je evidovan pod vlastnim ¢islem. Podobné se uvadi dodatky, které maji zv1astni
nazev, uvod a tiraz.
(2)  Archivni pomtcky a jejich stejnopisy eviduji podle tohoto odstavce archivy a
ministerstvo v zakladni, druhotné a ustiedni evidenci NAD. Kulturné védecké instituce
eviduji archivni pomicky ve zkracené podobé¢ na evidencnich listech NAD v rozsahu
stanoveném v § 6 odst. 3 pism. p) vyhlasky.
a) Cislo archivu, ktery archivni pomiicku eviduje

Uvadi se ¢islo archivu podle platného ciselniku archivii a kulturné védeckych instituci,

ktery vede ministerstvo, a to ¢islo archivu, ve kterém je archivni pomticka nebo jeji stejnopis
evidovan.

Jde o zékladni povinnou polozku.

b) Evidencni ¢islo ptidélené archivem (pfipadné ministerstvem), ktery archivni pomtcku
eviduje

Zpravidla je toto Cislo ptidéleno ptirtistkovym zptisobem. Toto ¢islo je jedine¢né a
neménné. V piipadée zruSeni nebo delimitace pomucky se zdznam vztahujici se k ptislusné
pomticce rusi i s timto ¢islem a toto ¢islo nesmi byt ptidéleno zadné dalsi pomitcce.

Jde o zékladni povinnou poloZku.

Evidenc¢ni Cislo pomticky (pfipadné ¢islo ¢asti sdruzeného nebo skupinového inventare)
a Cislo instituce archivni pomticku nebo jeji stejnopis jednoznaéné identifikuje v zdkladni,
druhotné i ustfedni evidenci NAD.
¢) Evidenéni ¢islo ¢asti archivni pomticky pridélené archivem, ktery archivni pomticku

eviduje

V ptipadé, ze jste uvedli jako druh archivni pomicky ¢ast sdruzeného nebo
skupinového inventaie (jiz nevytvareny druh 04), je nutné vyplnit tento udaj. Do udaje se
zapisuje potfadové Cislo ptislusné ¢asti sdruzené¢ho nebo skupinového inventare.

U téchto druht pomticek jde o zakladni povinnou polozku.
d) Signatura archivni pomicky

PoloZka je vyhrazena pro star$i oznaceni pomucky nebo archivniho souboru pouzivané
v prislusném archivu.

Vyplnéni této polozky neni povinné.
e) Oddéleni

Lze zapsat jakykoliv dvoumistny kod.

Vyplnéni této polozky neni povinné.
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f) Druh pomucky
Uvadi se koéd druhu pomtcky podle platného ¢iselniku pomuicek vydavaného
ministerstvem. Druhy pomtcek jsou definovany v ptiloze €. 2 vyhlasky.

Existence archivni pomtcky a jeji druh je zakladnim kritériem pro vykazovani
zpracovanosti archivalii pomutckou popsanych.

Tato polozka musi byt vyplnéna.

g) Drzitel-vlastnik:

Tato rubrika se vyplituje v ptipad¢, ze archivalie popsané v archivni pomticce jsou
uloZzeny mimo archivy a kulturné¢ védecké instituce nebo jsou uloZzeny na zakladé smlouvy v
instituci, ktera vede zékladni evidenci pfedmétnych archivalii. Uvadi se jméno (ndzev)
vlastnika, nebo jin¢ho subjektu, v jehoz spravé ¢i drzeni se archivalie nachéazeji, a dalsi udaje
(viz § 6 odst. 3 pism. ¢) vyhlasky).

Jeli vlastnikem nebo drzitelem archivalii fyzicka osoba, vypliuje se dale misto trvalého
pobytu a data narozeni této osoby.

Jeli vlastnikem nebo drzitelem archivalii pravnicka osoba, vypliiuje se dale identifikacni
¢islo a sidlo této osoby.

Stejnym zplisobem se postupuje u archivalii, které byly archiviim nebo kulturné
védeckym institucim svéteny do uschovy na zékladé smlouvy o uschove.
h) Nazev archivni pomiicky

Uvadi se nazev pomicky v plném znéni, véetn¢ ¢asového rozmezi, pokud je soucasti
nazvu archivni pomticky. Nazev pomucky zpravidla odpovida ndzvu archivniho souboru,
jehoz archivalie pomiicka popisuje, s ptipadnou specifikaci jejich ¢asti.

Tato polozka musi byt vyplnéna.
1) Ndazev ¢asti archivni pomiicky

Uvadi se nazev ¢asti sdruzeného nebo skupinového inventatre v plném znéni, véetné

casového rozmezi, pokud je soucésti ndzvu. Nazev zpravidla odpovida nazvu archivniho
souboru, jehoz archivalie ¢ast archivni pomucky popisuje.

Tato polozka musi byt vyplnéna. Jde o povinnou polozku u piislusného druhu
pomtcky.
J) Souhrnny nazev archivni pomticky

Uvadi se pouze u typu skupinovy nebo sdruzeny inventar. Jde o Uplny nazev
sdruzeného nebo skupinového inventare jako celku.

Jde o povinnou polozku u ptislusného druhu pomticky.

k) Casové rozmezi

Uvadi se ¢asovy udaj oznacujici dobu, kterou archivalie obsazené v archivni pomticce
pokryvaji. Vlastni ¢asové rozmezi (dolni a horni ¢asova hranice archivalii) se zapisuje do
prostiednich dvou poli, do prvniho pole se pisi data prior, do posledniho pole data posterior.
Pokud jde o pfibliznou dataci, pfislusnd polozka se uzavie do hranatych zavorek.

Tento udaj musi byt vyplnén.

1) Rok vzniku

Uvadi se rok, kdy byla pomticka schvalena vedenim archivu. Tento tidaj musi byt
vyplnén. Jde o povinny daj.
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m)Charakteristika archivni pomtcky z instituce (archivu), ktery vede pomiicku v zakladni
evidenci:

1.  Cislo instituce (archivu), ktery vede pomiicku v zakladni evidenci
Uvadi se ¢islo instituce podle platného ¢iselniku archivii a kulturné védeckych instituci,
ktery vede pomticku v zakladni evidenci. Toto ¢islo musi vzdy odpovidat ¢islu

instituce na prislusném eviden¢nim listu NAD archivniho souboru, ktery archivni
pomiicka popisuje.

Jde o povinnou poloZku.

2. Evidenc¢ni ¢islo z instituce (archivu), ktery vede pomucku v zakladni evidenci
Uvadi se evidenc¢ni ¢islo archivu, ktery vede pomticku v zakladni evidenci.

Jde o povinnou polozku.

Toto evidenéni ¢islo pomiicky musi byt uvedeno na titulnim listu v§ech stejnopist
archivni pomtcky, spolu s ¢islem evidenéniho listu NAD archivniho
souboru,jehoz archivalie pomucka popisuje.

rowr

Toto evidencni ¢islo pomucky (pfipadné Cislo ¢asti sdruzeného nebo skupinového
inventare) a predchazejici Cislo instituce musi byt stejné u vSech stejnopisit
pfislusné archivni pomiicky zapsané v zakladni, druhotné a ustfedni evidenci
NAD. Tyto ¢isla tedy jednozna¢né identifikuji vSechny stejnopisy stejné archivni
pomiicky v zakladni, druhotné i tstedni evidenci NAD.

3. Evidenc¢ni ¢islo ¢asti archivni pomtcky z instituce (archivu), ktery vede pomticku
v zékladni evidenci

Uvadi se evidencni ¢islo ¢asti archivni pomticky z archivu, ve kterém je ulozen archivni
soubor, ktery tato ¢ast archivni pomtcky popisuje.

Jde o povinnou poloZku v ptipadé, Ze archiv eviduje tuto pomticku jako ¢ast sdruzeného
nebo skupinového inventaie (druh 04).

4.  Signatura z archivu, ktery vede pomucku v zékladni evidenci
Uvadi se signatura archivni pomtcky z archivu, ktery vede pomicku v zakladni
evidenci. Vyplnéni této polozky neni povinné.
n) Charakteristika archivni pomucky z archivu, ve kterém byla napsana
1.  Cislo archivu, ve kterém byla pomiicka napsana

PoloZka se vypliuje pouze v pripad¢, ze pomticka nebyla vytvorena v archivu, kde je
uloZen ptislusny archivni soubor.

2. Evidenc¢ni ¢islo archivni pomticky z archivu, ve kterém byla napséana

Uvadi se evidencni ¢islo z archivu, ve kterém byla archivni pomticka napsana. Polozka
se vyplituje pouze v ptipad¢, Ze pomicka nebyla vytvotrena v archivu, kde je
ptislusny archivni soubor uloZen.

3. Evidencni ¢islo ¢asti archivni pomucky z archivu, ve kterém byla napsana

Uvadi se evidencni ¢islo ¢asti archivni pomucky z archivu, ve kterém byla napsana.
PoloZka se vypliuje pouze v pripad¢€, ze pomiicka nebyla vytvorena v archivu,
kde je archivni soubor uloZen.

4.  Signatura z archivu, ve kterém byla pomiicka napsana
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Uvadi se signatura archivni pomucky z archivu, ve kterém byla archivni pomticka
napséna. Signaturou se rozumi star$i oznaceni archivni pomticky zavedené pouze
v ptislusném archivu.

Vyplnéni piedchézejicich polozek neni povinné, ale obvykle se vypliuji

v ptipad¢, ze pomiicka vznikla v jiné instituci, nez ve které je vedena v zakladni

evidenci (napf. vznikla u piivodce archivniho souboru nebo byl zpracovany archivni
soubor delimitovan).

0) Formy vyhotoveni pomticky

Uvadi se vSechny formy vyhotoveni archivni pomticky podle platného ¢iselniku forem

vyhotoveni pomticky vydavaného ministerstvem. U kazdé formy vyhotoveni pomticky se
uvadi celkovy pocet stran pomiicky, pocet stran uvodu, rok vzniku ptislusné formy
vyhotoveni pomicky, rok zapisu zaznamu o form¢ vyhotoveni, po€et vyhotoveni archivni
pomucky v ptislusné formée (u archivnich pomucek, které vysly tiskem, naklad), pocet
pomucek v ptislusné formé, které jsou v archivu k dispozici. Pfipadné dal$i informace, které
nebylo mozno zahrnout do pfedchozich polozek, je mozno uvést v poznamce.

Ciselnik forem vyhotoveni archivnich pomucek:

1 strojopis rozumi se pomtcka v listinné podob¢€ psana na psacim stroji
nebo v textovém editoru a nasledné vytisténa; jestlize je
zachovan text napsany v editoru, specifikujte do poznamky typ
a verzi editoru

2 rukopis rozumi se rucné psany original pomucky (v soucasnosti se jiz
ruén¢ psané archivni pomicky nevyhotovuji)

3 vydano tiskem rozumi se pomiicka vydand urcitym nakladem v knizni podobé&
elektronicka rozumi se pomucka zpracovana ve specidlnim programu pro
publikace potradani archivnich soubori, pomtcka v podob¢ odpovidajici

standardu pro ukladéni a zasilani pomucek druhu inventai a
dil¢i inventar v digitalni podobé nebo fulltextovou ¢i
podobnou technologii

5 elektronicka rozumi se elektronicka publikace vydana v netisténé formé
publikace - vydano

99 |jina forma, které se ned4 zatradit do vyse uvedenych forem

U kazdé zapsané formy vyhotoveni se dale uvadi:
1.  Poradi formy vyhotoveni

Uvadi se potadi stejné formy vyhotoveni pomucky (napft. v ptipad€, Ze pomiicka byla
vydana tiskem vicekrat).

2. Pocet stran

Uvadi se celkovy pocet stran formy vyhotoveni archivni pomticky, u elektronickych
publikaci orientacné pocet stran predlohy (zdrojového textu), pfipadné pocet stran
tiSténého vystupu.

3. Stran ivodu

Uvadi se pocet stran Givodu ptislusné formy vyhotoveni archivni pomtcky, u
elektronickych publikaci orientaéné pocet stran tvodu piedlohy (zdrojového
textu), ptipadné pocet stran tivodu v tisténém vystupu.
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4. Rok vzniku

Uvadi se rok vzniku formy vyhotoveni archivni pomiicky.

5. Rok zépisu

Uvadi se rok zapsani formy vyhotoveni archivni pomiicky do zaznamu pomucky.
6.  Vydéno ks

Uvadi se pocet vyhotoveni (naklad) zapisované formy archivni pomiicky.

7. Varchivu ks

Uvadi se pocet kust formy vyhotoveni archivni pomicky v archivu.

8. Poznamka

Uvadéji se ptipadné dalsi udaje vztahujici se k ptislusné formé vyhotoveni archivni
pomicky, které neni mozno zahrnout do pfedchozich polozek. Naptiklad je zde
v poznamce specifikovan typ a verze editoru, ve které byla pomicka napsana. U
formy vyhotoveni 99 - jina je nutno stru¢né charakterizovat tuto formu.

9.  Inventarni seznam (od-do)

U zaznam ¢asti sdruZzenych a skupinovych inventari se uvadi strany (od-do)
ptislusného inventarniho seznamu v dané form¢ vyhotoveni archivni pomtcky. U
elektronickych publikaci se udavaji stejné orienta¢ni informace zjisténé z
ptedlohy (zdrojového textu), ptipadné z ti§téném vystupu.

p) Dodatky

Uvadgéji se dodatky, které nemaji zvlastni nadzev, Givod a tirdz. Zapisuje se pocet stran
dodatku, rok vzniku dodatku a rok jeho zapsani do zdznamu pomiicky. Pfipadné dalsi udaje je
mozno zapsat do poznamky.

V piipadé, ze dodatek méa vlastni nazev, uvod a tiraz, piipadné je ve svazané podob¢,
eviduje se pod vlastnim ¢islem.

1. Poradové ¢islo dodatku

Uvadi se potfadové Cislo dodatku.

2. Pocet stran dodatku

Uvadi se pocet stran dodatku k archivni pomiicce.

3. Rok vzniku dodatku

Uvadi se rok vzniku dodatku k archivni pomticce.

4.  Rok zapisu dodatku

Uvadi se rok zapsani dodatku do zaznamu archivni pomtcky.

5. Poznamka
Uvadéji se pripadné dalsi udaje vztahujici se k ptisluSnému dodatku, které neni
mozno zahrnout do pfedchozich polozek.

q) Skupiny tematické evidence

Uvadi se Cislo nebo ¢isla skupin tematické evidence z Ciselniku skupin tematické
evidence, ktery vytvari ministerstvo.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.
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r) Autofi pomtlicek

K archivni pomiicce se uvadéji jména vSech autorit pomiicky. Zapisuje se ptijmeni
v plném znéni a inicidla kiestniho jména.

Piiklad: Jandova D., Novak J.
s) Mista vzniku

Zapisuje se misto vzniku archivniho souboru, jehoz (jejiz) archivalie jsou v pomticce
podchyceny, a to i v pfipad¢, ze jde o vice lokalit. Misto vzniku archivniho souboru neni
nutno uvadet u osobnich fondi a sbirek vzniklych ptimo v ptislusném archivu.

t) Eviden¢ni listy NAD

Uvadi se zékladni identifikace eviden¢nich listi NAD archivnich soubort, ke kterym
byla pomtcka vytvoiena.

Neuvadi se v evidenci stejnopisit archivnich pomticek zasilanych do druhotné a tstfedni
evidence.
u) Nahrazena nové¢js$i pomtickou

Polozku vypliiuje pouze odbor archivni spravy a spisové sluzby MV, Narodni archiv a
statni oblastni archivy. V polozce se vyznacuje, ze ptislusna pomucka byla ve sbirce
stejnopisti archivnich pomiicek nahrazena novéjsi archivni pomtickou.
v) Poznamka

Uvadgéji se udaje, které nelze zahrnout do zadné z predchozich polozek.

w) Zaslano na AS
Vyznaci se, zda byla pomtcka odesldna na odbor archivni spravy a spisové sluzby MV.

x) Zaslano roku na AS
Uvadi se rok, kdy byla archivni pomticka zaslana na odbor archivni spravy a spisové
sluzby MV.
z) Rok zapisu
Uvadi se rok zapisu zdznamu archivni pomicky v digitalni evidenci.
aa)Sluzebni poznamka

Uvadéji se udaje zpravidla kratkodobého, interniho charakteru, které nelze zahrnout do
zadné z ptedchozich rubrik a polozek. Tyto udaje nejsou obsazeny v celostatni evidenci
archivnich pomiicek

Cl 14
Priklady evidence archivnich pomiicek v digitalni podobé

(1) Zakladni evidence vlastni archivni pomtcky - pomiicky, ktera popisuje archivalie, které
archiv vede v zakladni evidenci a nejde o archivalie uloZzené mimo archivy a kulturné védecké
instituce:
a) pomicka je evidovana pod Cislem piislusného archivu a pod eviden¢nim c¢islem,
které pomtcce archiv piidéli;
b) cislo instituce (archivu) a evidencni Cislo v bloku Udajt ,,Charakteristika archivni
pomiicky z instituce (archivu), ktery vede pomiicku v zakladni evidenci* je vzdy
vyplnéna stejné jako udaje z predchéazejiciho odstavce.
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(2) Zakladni evidence vlastni archivni pomucky - pomiicky, ktera popisuje archivalie
uloZené mimo archivy a kulturné védecké instituce a které archiv vede v zdkladni evidenci:

a) pomucka je evidovana pod ¢islem ptislusného archivu a pod eviden¢nim ¢islem,
které pomucce archiv ptidéli (stejné jako v pfedchazejicim piipade);

b) v bloku udajt ,,Charakteristika archivni pomiicky z instituce (archivu), ktery vede
pomiicku v zakladni evidenci“ se vypliuje ¢islo archivu (instituce) ¢islem, pod
kterym je evidovan archivni soubor popsany v archivni pomiicce, pfi¢emz mohou
nastat dva ptipady:

« archivni soubor je evidovan pod specidlnim Cislem z ¢iselniku archivii a
kulturné védeckych instituci, pod kterym archiv eviduje archivalie ulozené
mimo archivy a kulturné védecké instituce;

« archivni soubor je evidovan pod ¢islem archivu, ktery archivni soubor eviduje
v zakladni evidenci (jde napt. o archivni soubor vydany archivem vlastnikovi) —
udaje se v tomto ptipad¢ vyplituji stejné jako v ptiklade €. 1;

(3) Druhotna evidence cizi archivni pomiicky (stejnopisu pomiicky), kterou ma v zékladni
evidenci kulturné védecké instituce:

a) pomicka je evidovana pod ¢islem Narodniho archivu nebo ptislusného statniho
oblastniho archivu a pod eviden¢nim ¢islem, které¢ pomucce archiv pifidéli;

b) cislo instituce (archivu) v bloku udaja ,,Charakteristika archivni pomiicky
z instituce (archivu), ktery vede pomiicku v zakladni evidenci* je vyplnéno ¢islem
prislusné kulturné védecké instituce; evidencni ¢islo je zde vyplnéno Cislem
pridélenym pomiicce kulturné védeckou instituci.

(4) Druhotna evidence cizi archivni pomiicky (stejnopisu pomiicky), kterou ma v zédkladni
evidenci soukromy, specializovany, bezpe¢nostni archiv nebo archiv izemné samospravného
celku:

a) pomiucka je evidovana pod ¢islem Narodniho archivu nebo ptislusného statniho
oblastniho archivu a pod evidencnim ¢islem, které pomitcce archiv ptidéli;

b) cislo instituce (archivu) v bloku udaja ,,Charakteristika archivni pomiicky
z instituce (archivu), ktery vede pomiicku v zdkladni evidenci“ je vyplnéno Cislem
ptislusného soukromého, specializovaného, bezpecnostniho archivu nebo archivu
uzemn¢ samospravného celku; evidencni ¢islo je zde vyplnéno ¢islem pridélenym
pomucce timto archivem.

(5) Usttedni evidence cizi archivni pomucky (stejnopisu pomicky):

a) pomucka je evidovana pod ¢islem ministerstva a pod evidenénim ¢islem, které
pomiicce ministerstvo pridéli;

b) cislo instituce (archivu) v bloku udaja ,,Charakteristika archivni pomiicky
z instituce (archivu), ktery vede pomiicku v zdkladni evidenci“ je vyplnéno Cislem
ptislusného archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera pomticku eviduje
v zékladni evidenci; evidencni ¢islo je zde vyplnéno Cislem pridélenym pomicce
timto archivem nebo kulturné védeckou instituci.
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Hlava X

Zpusob vypliiovani evidence vnéjSich zmén
ClL 15

(1)  Vné&jsi zména zachycuje zmény v evidenci NAD, které nastaly s archivaliemi
ptislusného archivniho souboru ve vztahu archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd ma
tyto archivalie ve své zakladni evidenci, k jiné fyzické nebo pravnické osobé¢, naptiklad
puvodci, vlastnikovi, jinému archivu, jiné kulturné védecké instituci.

(2) Evidenci vné¢jSich zmén v rozsahu této kapitoly vedou archivy v zékladni evidenci, a to
pokud nejde o zakladni evidenci archivalii ulozenych mimo archivy a kulturn¢ védecké
instituce. U archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné védecké instituce a u kulturné
védeckych instituci se vede zkracena podoba této evidence na evidencnich listech NAD

v rozsahu specifikovaném ve vyhlasce v § 6 odst. 3 pism. s).

a) Cislo vngjsi zmény

Oznacuje poradi vnéj$i zmeény v daném roce, pticemz prvni vnéj§i zmeéna v roce ma
vzdy ¢islo 1.

Jde o zékladni povinnou polozku.

Pokud archiv déle pokracuje v oddéleném vedeni knih vnéjSich zmén (dtive knihy
ptirtstkil a ubytkl) v listinné podobé a systém ¢islovani v téchto knihach neodpovida
konvencim zavedenym v digitalni podob¢ této evidence, je pro zapis interniho ¢islovani
z téchto knih vyuzivéana polozka Jiné cislo.

b) Datum vnéjs$i zmény

Zapisuje se datum piislusné zmény.

Jde o zékladni povinnou polozku.
¢) Cislo archivu nebo kulturné védecké instituce

Uvadi se ¢islo podle platného ¢iselniku archivii a kulturné védeckych instituci.

Jde o zékladni povinnou polozku.

d) Cislo evidenéniho listu NAD

Zapisuje se ¢islo eviden¢niho listu NAD archivniho souboru, k némuz se vnéj$i zména
vztahuje.

Jde o zékladni povinnou polozku.
e) Typ vnéjsi zmény

Uvadi se kod typu vnéjsi zmény podle dale uvedeného Ciselniku vydavaného
ministerstvem. V zavislosti na zvoleném typu zmény se méni udaje, které se do zdznamu
vnéjsi zmeény zapisuji.

Jde o zékladni povinnou polozku.
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1 |prirustek vybérem - | Obecny pfirtistek k existujicimu fondu (sbirce). Vylouceny jsou
k existujicimu ptiristky formou delimitace, pro které existuje specialni typ 3.
archivnimu souboru

2 | prirustek vyberem - | Obecny pfirtistek nového archivniho souboru. Vylouceny jsou
novy archivni ptiristky formou delimitace, pro které existuje specialni typ 4.
soubor

3 |prirustek delimitaci | Ptirtstek delimitaci k existujicimu fondu (sbirce).
- k existujicimu
archivnimu souboru

4 | priristek delimitaci | Delimitace nového archivniho souboru.
- celéeho archivniho
souboru

51 |dbytek delimitaci - | Ubytek delimitaci ¢asti existujiciho archivniho souboru.
casti archivniho
souboru

52 |ubytek delimitaci - |Delimitace celého archivniho souboru. Po provedeni delimitace
celého archivniho | musi byt zrusen piislusny evidenc¢ni list NAD (povinnost
souboru evidovat archivni soubor v zékladni evidenci NAD ptechéazi na
instituci, do které je soubor delimitovan).

54 |ubytek vydanim - Vydani celého archivniho souboru vlastnikovi archivalii. Po
celého archivniho | vydani zistava prisluSny evidenc¢ni list NAD v zékladni evidenci
souboru instituce se zménénym evidencnim statusem.

V piipadé jakéhokoliv vydani archivalii vlastnikiim je nutno postupy tykajici se
evidence vydavanych archivalii konzultovat s odborem archivni spravy a spisové sluzby MV.
f) Pavodce archivalii

Uvadi se plné jméno, resp. nazev plivodce archivalii obsazenych v zapisu vnéjsi zmény
(pokud jde o ptirtstek a nejde o delimitaci) v rozsahu:

Je-1i plivodcem archivalii fyzicka osoba, vypliiuje se dale misto trvalého pobytu a
datum narozeni této osoby.

Je-1i plivodcem archivalii pravnicka osoba, vypliuje se dale identifikacni ¢islo a sidlo
této osoby.

Tato polozka musi byt vyplnéna.

g) Nazev archivniho souboru

U ptirastka typu 4 (prirustek delimitaci - celého archivniho souboru) se uvadi nazev
delimitovaného archivniho souboru.

Tento ndzev musi byt vytvoren v souladu s platnymi v§eobecnymi zasadami tvorby
nazvi archivnich fond a sbirek.

Tato polozka musi byt vyplnéna. Jde o povinnou polozku.
h) Sidlo ptivodce

Rozumi se misto vzniku archivélii obsazenych v pfirtstku ptislusného typu (typ 1, 2, 3,
4). Neni nutno uvadét u osobnich fondt.

Mistni jméno se uvadi v soucasném tfednim znéni (podle posledniho platného lexikonu
obci), vzdy v nominativu, u zaniklych lokalit podle posledniho Gifedniho nebo jinak zndmého
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nazvu, a to bez ohledu na to, Ze archivalie jsou z obdobi, kdy toto mistni jméno jesté nebylo
uzivano.
1) Druh pfirtstku

Uvadi se kod druhu ptirtstku podle platného ¢iselniku:

ve skartacnim rizeni

mimo skartacni rizeni

mimo skartacni rizeni - koupé

mimo skartacni vizeni - dar

depozitum jiného subjektu

mimo skartacni rizeni - odumrt

N (N[ [ W N~

mimo skartacni rizeni - nalez

j) Ptedano kym
Uvadi se jméno, resp. nazev organizace, ktera archivalie ptfedala, pokud je jinad nez
ptuvodce archivalii v rozsahu:

Je-li predavajicim fyzicka osoba, vypliuje se dale misto trvalého pobytu a datum
narozeni této osoby.

Je-li predavajicim pravnickd osoba, vyplituje se dale identifikacni Cislo a sidlo této
osoby.

Uvadi se u prirtstku piislusného typu, pokud piedavajici neni totozny s pivodcem
archivalii.
k) Predano komu

Uvadi se jméno fyzické, resp. ndzev pravnické osoby, které byly archivalie predany a
dale udaje:

Jde-li o fyzickou osobu, vypliiuje se dale misto trvalého pobytu a datum narozeni této
osoby.

Jde-li o pravnickou osobu, vypliiuje se dale identifika¢ni ¢islo a sidlo této osoby.

Pokud jde o delimitaci, uvede se jen nazev instituce, do které jsou archivalie
delimitovany.

Tato polozka musi byt vyplnéna u ubytkt ptislusného typu.
1) Casovy rozsah

Casovy rozsah archivalii obsazenych ve vnéjsi zméné, kterym je dolni a horni Casova
hranice archivalii, dolni ¢asova hranice datace prior a horni ¢asova hranice datace posterior.
Pokud jde o pfibliznou dataci (odhad datace), ptisluSna polozka se uzavie do hranatych
zavorek.

U ptirtstkd jde o povinny udaj, u ubytkil o nepovinny udaj.
m) Metraz vnéjsi zmén
Pocet béznych metra (déle jen ,,metraz*) archivalii vnéjs$i zmény, kterou je:

1.  metrdZ nezpracovana, uréena poctem béznych metri nezpracovanych archivalii,

2. metraz zpracovand, ur¢ena poctem béznych metrti zpracovanych archivalii,

3. metraz inventarizovand, uréend poctem béznych metrti inventarizovanych
archivalii,
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4.  metraz celkova, kterd je souctem zpracované a nezpracované metraze; archivalie
inventarizované jsou vzdy chépany jako podmnozina archivalii zpracovanych;
5. metraz se neuvadi, tvori-li ptirtstky resp. ubytky archivélie v digitalni podobg;
velikost téchto soubort je vyjadfovana v bytech.
V evidenci v digitalni podob¢€ se rozlisSuje znaménkem, zda jde o ptirtstek ¢i ubytek (+
ptiriistek, — ubytek).
Jde o povinny udaj, pokud lze zménu timto kvantitativnim udajem popsat.
n) Kategorie
Uvadi se kategorie archivalii vnéj$i zmény podle § 20 zékona.
Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.
0) Cislo jednaci

Uvadi se ¢islo jednaci dokumentu o vnéjsi zméné, kde dokumentem je zpravidla Gfedni
zaznam o pfedani do archivu.

Tato polozka musi byt vyplnéna.
p) Jiné ¢islo vnéjsi zmény

Pokud archiv déle pokracuje v oddéleném vedeni knih vnéjSich zmén (dtive knihy
ptirtstkil a ubytkl) v listinné podobé a systém ¢islovani v téchto knihach neodpovida
konvencim zavedenym v digitalni podobé této evidence, slouzi tento Udaj pro zapis interniho
¢islovani z téchto knih.
q) Eviden¢ni jednotky

Uvadgéji se jednotlivé pocty evidencnich jednotek vnéjsi zmény stejnym zplisobme jako
pfi zépisu do evidencéniho listu NAD (viz rubrika €. 20).

Tento udaj musi byt vyplnén.

r) Misto ulozeni ptirGstku

Uvadi se dvoumistny kod (01-99), kterym si archiv sim oznaci své depozitaie a
pracovisté. Centrala archivu ma vzdy kod 01.

U ubytkt se nevypliuje.
s) Poznamka

cwwr

Hlava XI

Zpisob evidence vnitinich zmén
Cl 16

(1)  Vnitini zména zachycuje zmény v evidenci NAD, které nastaly s archivaliemi
prislusného archivniho souboru uvnitt archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd ma tyto
archivalie ve své zakladni evidenci, naptiklad pfi archivnim zpracovani, pii ptehodnoceni
vyznamu archivalii nebo zniceni archivalii.

(2) Evidenci vnitfnich zmén v rozsahu této kapitoly vedou archivy v zakladni evidenci
NAD v digitalni podobé, a to pokud nejde o zakladni evidenci archivalii ulozenych mimo
archivy a kulturné védeckeé instituce. U archivalii uloZenych mimo archivy a kulturné védecké
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instituce a u kulturné védeckych instituci se vede zkracena podoba této evidence na
evidencnich listech NAD v rozsahu specifikovaném ve vyhlasce v § 6 odst. 3 pism. s).
a) Cislo vnitini zmény

Udava se ¢islo vnitini zmény, které je jedine¢né a neménné v piislusném archivu.
Udava poradi vnitini zmény vici uréitému evidencnimu listu NAD.

Jde o povinny Udaj.
b) Datum vnitini zmény

Zapisuje se datum piislusné vnitini zmeny.

Jde o zakladni povinnou polozku.
¢) Cislo archivu nebo kulturni instituce

Uvadi se Cislo archivu z ¢iselniku archivii a kulturné védeckych instituct, ktery vede
archivalie v zékladni evidenci.

Jde o zakladni povinnou polozku.

d) Cislo evidenéniho listu NAD

Zapisuje se ¢islo eviden¢niho listu NAD, k némuz se vnitini zména vztahuje. Piislusny
zdznam musi existovat v evidenci listi NAD, s vyjimkou zapisu ptirtistku typu 32 (vnitini
prirustek - celého archivniho souboru [dohledani]).

Jde o zékladni povinnou poloZku.

e) Cislo druhého evidenéniho listu NAD

Zapisuje se jen u vnitinich zmén typu “2* (vnitini pfesun - viz ¢iselnik typl vnitinich
zmén). Uvadi se ¢islo eviden¢niho listu NAD, ktery eviduje archivni soubor, do kterého je
presun smérovan (cilovy soubor). Piislusny zdznam musi existovat v evidenci listd NAD, s
jednou vyjimkou, a to u zapisu presunu typu 22 (vnitrni presun - ¢asti archivniho souboru
[zde ubytek] se vznikem nového souboru).

Jde o zakladni povinnou polozku (u typu ,,2).

f) Charakteristika typu vnitini zmény

Uvadi se koéd typu vnitini zmény podle dale uvedeného ¢iselniku vnitinich zmén. V
zavislosti na zvoleném typu se méni tdaje, které se do zdznamu vnitini zmény zapisuji.

Jde o zakladni povinnou polozku.

01 |obecna [zpracovani, Obecna vnitini zména k existujicimu fondu (sbirce). Slouzi
premanipulovani] zapisu vnitinich zmén, pfi kterych se méni metraz
archivniho souboru nebo pocty evidenénich jednotek v
kladném (+) i zdporném smyslu (—). Typicky napt. pii
zpracovani fondu sbirky (nezpracovana metraz se umensi
(-) a zpracovand se zveétsi (+)).

11 | vnitini ubytek - casti Slouzi k zapisu vnitini zmény, pii které dojde k ubytku v
archivniho souboru existujicim fondu (sbirce). Slouzi zapisu vnitifnich zmén,
[zniceni, nedohledani, pti kterych se méni metraz archivniho souboru nebo pocty
vnitini skartace] evidencnich jednotek jen v zaporném smyslu (-). Typicky

napf. pii zni€eni ¢4sti archivniho souboru (metraZz i pocty
ev. jednotek se umensi (-)).

12 | vnitini ubytek - celého Slouzi k zapisu vnitini zmény, pfi které dojde k ibytku
archivniho souboru celého archivniho souboru, a to takového typu, Ze nema
[zniceni, prehodnoceni smysl fond (sbirku) vést dale v evidenci NAD. Typicky se
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vyznamu]

touto formou zapisuje napt. zni¢eni celého archivniho
souboru.

13

vnitini ubytek - celého
archivniho souboru
[nedohledani]

Slouzi k zapisu vnitini zmény, pii které dojde k ubytku
celého archivniho souboru, a to takového typu, Ze ma smysl
fond (sbirku) vést dale v evidenci NAD. Typicky se touto
formou zapisuje napt. nedohledani celého archivniho
souboru. V ptipad¢ nedohledéani je tato forma zapisu
povinna.

V dob¢ zépisu (a prepisu) vnitini zmény musi v evidenci
existovat ptislusny eviden¢ni list NAD. Pfepisem je tento
eviden¢ni list NAD vynulovan (metrdz, evidencni
jednotky) a dale upraven (nazev archivniho souboru).
Ptivodni nulované hodnoty jsou uchovany v piislusSném
z4dznamu vnitini zmény.

21

VRitini presun - casti
archivniho souboru [zde
ubytek] do jiného
souboru

Slouzi k zapisu vnitini zmény, pti které dojde k presunu
archivalii z jednoho existujiciho archivniho souboru do
druhého existujiciho archivniho souboru. Slouzi k zapisu
vnitinich zmén, pfi kterych se umensi metraz archivniho
souboru nebo pocty evidencnich jednotek (—) u prvniho
fondu a stejné hodnoty se ptictou (+) do druhého fondu.

22

vnitini presun - casti
archivniho souboru [zde
ubytek] se vznikem
nového souboru

Slouzi k zapisu vnitini zmény, pti které dojde k vyc¢lenéni
archivalii z archivniho souboru (pfislusny evidencni list
NAD musi existovat). Vyc¢lenéné archivalie vytvoii novy
archivni soubor (pfislusny ev. list NAD v okamziku zépisu
vnitini zmény nesmi existovat). Slouzi k zapisu vnitinich
zmén, pii kterych se umensi metrdz archivniho souboru a
pocty evidencénich jednotek (—) u prvniho fondu a stejné
hodnoty se zaeviduji u nového (druhého) fondu (+).

23

vnitini presun - celého
archivniho souboru do
Jjiného souboru [zde
pririistek]

Slouzi k zapisu vnitini zmény, pii které dojde k v¢lenéni
archivalii z celého existujiciho archivniho souboru do
druhého existujiciho archivniho souboru. Prvni archivni
soubor zanika, ne tak archivalie, kter¢ jej tvorily. Slouzi k
zapisu vnitfnich zmén, pfi kterych se cely archivni soubor
vmanipuluje do jiného. Metraz a pocty evidencnich
jednotek (—) prvniho fondu se zaeviduji u druhého fondu

().

31 |vnitrni prirustek - casti Slouzi k zapisu vnitini zmény, pii které dojde k pfirtistku k
archivniho souboru existujicimu fondu (sbirce). Slouzi zapisu vnitinich zmén,
[dohledani] pii kterych se méni metrdz archivniho souboru nebo pocty

evidenc¢nich jednotek jen v kladném smyslu (+). Typicky
napf. pii dohledani ¢4sti archivniho souboru (metraz i pocty
ev. jednotek se zveEtsi (+)).

32 |vnitrni priristek - celého | Slouzi k zépisu vnitini zmény, pfi které dojde ke vzniku

archivniho souboru

[dohledani]

nového archivniho souboru. Typicky napft. v ptipad¢, kdy
je z dohledanych archivalii vy¢lenén novy archivni soubor
(metrdz i pocCty ev. jednotek se zvetsi (+)).
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g) Popis vnitini zmény

Uvadi se strucny diivod zépisu vnitini zmény.

Jde o povinnou polozku, kterd musi byt vyplnéna.
h) Metraz vnitini zmény

Cleni se na polozky Nezpracovana (uvadi se poéet bm nezpracovanych archivalii
prirastku/ibytku - oznaceno N:), Zpracovana (uvadi se pocet bm zpracovanych archivalii -
oznaceno Z:), Inventarizovana (uvadi se pocet bm inventarizovanych archivalii -oznaceno I:).
Zda jde o ptirtstek ¢i ubytek se rozliSuje znaménkem (+ prirastek, — bytek).

Metraz je povinny udaj. Vyjimkou jsou pouze vnitini zmény tykajici se vyhradné
archivalii v digitalni podobé. Velikost téchto soubortl je vyjadiovana v bytech.

1) Casovy rozsah

Uvadi se Casovy rozsah archivalii popsanych v zdznamu vnitini zmény. Vlastni Casovy
rozsah (dolni a horni ¢asova hranice archivalii) archivniho souboru se zapisuje do
prostednich dvou poli, do prvniho pole se pisi data prior, do posledniho pole data posterior.
Pokud jde o ptibliznou dataci, ptislusna polozka se uzavie do hranatych zavorek.

U vnitfnich zmén typu pfiristek jde o povinny tdaj, u tbytkli o nepovinny uda;.
j) Cislo jednaci

Uvadi se ¢islo jednaci dokumentu o vnitini zméné¢, pokud takovy existuje.

Tato polozka musi byt v tomto piipade vyplnéna.

k) Archivni zpracovani

Ptiznak, kterym archiv vyznaci, zda zaznam vnitini zmény popisuje zmény v evidenci
NAD, ke kterym doslo pfi archivnim zpracovani.

Tato polozka musi byt v tomto piipade vyplnéna.
1) Evidenc¢ni jednotky

Uvadéji se jednotlivé pocty evidencnich jednotek vnitfnich zmén (+ vnitini piiristek, —
vnitini Ubytek) v podobé nezpracovano (N:), zpracovano (Z:), inventarizovano (I:), pfi¢emz
archivalie inventarizované jsou vzdy chapany jako podmnozina archivalii zpracovanych.

Evidencni jednotky se uvadéji podle platného preddefinovaného Ciselniku - viz evidence listl
NAD.

Tento tdaj musi byt vyplnén.
m)Bezpecnostni kopie

Udava se zména poctu bezpecnostnich kopii stejnym zptisobem jako v eviden¢nim listu
NAD. Ubytek se zapisuje zapornou hodnotou.
n) Studijni kopie

Udava se zména poctu studijnich kopii stejnym zptisobem jako v evidenénim listu
NAD. Ubytek se zapisuje zapornou hodnotou.
0) Poznamka

cw v
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Hlava XII

Pravidla tvorby nazvii archivnich soubori
ClL 17
VSeobecné zasady

(1) Nazvy archivnich souborii vychazeji z posledniho tfedniho nebo jinak bézn¢ uzivaného
nazvu svého ptvodce, ktery nemusi byt vzdy jeho poslednim nazvem. Nepftihlizi se k tomu,
zda pisemnosti fondu jsou z obdobi, kdy tento nazev nebyl jesté uzivan. Starsi nebo jiné
nazvy puvodce se uvadeji v rubrice €. 10 evidenéniho listu NAD i s dobou, po kterou byl
nazev uzivan. Vyjimku tvoii nazvy fondi vychazejici z vystiznéjsiho a obecnéjsiho oznaceni
puvodce, shrnujiciho rizné etapy jeho vyvoje, ¢asto 1 vétsi mnozstvi méné€ uzivanych nazvia
(viz €l. 22 - Rady a kongregace), a pomocny souhrnny nazev pro organy méstské a mistni
spravy a samospravy do roku 1945: Archiv mésta (obce) + nominativ mistniho jména [od
roku 1945 do roku 1990 se vSak podle téchto zdsad uziva ndzev Méstsky (Mistni) narodni
vybor + nominativ mistniho jména, po roce 1990 Méstsky (Obecni) ufad + nominativ
mistniho jména].

Archivni fondy se stejn€ zné&jicimi nazvy se rozlisuji fimskymi ¢islicemi, pticemz
&islice I je obvykle ptidélena star§imu z obou archivnich souborii. Cislice se pisi aZ za uplnym
nazvem archivniho fondu.

(2) Nazvy archivnich soubort se uvadeji v plném znéni, povolené a zaroven povinné
pouzivané zkratky jsou uvedeny v ¢l. 19. Pti tvorbé ndzvi archivnich fondl se pouzivaji
zkratkova slova (napt. Cedok, Gestapo, Schupo, Svazarm aj.). Zkratkové nazvy archivnich
fondil podniki se uvadéji pouze tehdy, jsou-li soucasti tfedniho nazvu, pod kterym je podnik
zapsan ve firemnim rejstiiku.

Pokud byly soucasti ufedniho nazvu ptivodce riizné cestné nazvy, dedikace apod., tyto
se v nazvu archivniho fondu neuvadéji. Zapisuji se vSak do rubriky €. 10 evidenc¢niho listu
NAD.

Za Cestny nazev, dedikaci apod. neni povazovana charakteristika piivodce fondu, ktera
je jeho soucasti (a. s., k. s., n. p., s. p., s. 1. 0., VHIJ, v. 0. s.).

(3) Nazev archivniho fondu odvozeny z cizojazy¢ného ndzvu svého ptivodce se uvadi v
ceském prekladu, terminologicky ptizplisobeném dob¢ uzivani jména ptivodce. Pivodni
cizojazy¢ny nazev puvodce je ptipustny jen tehdy, nelze-li stanovit jeho Cesky ekvivalent
nebo Cesky preklad je zavadejici. Seznam upravenych bézn€ uzivanych cizojazy¢nych nazvi
je uveden v ClL. 21. Pivodni cizojazy¢ény nazev musi byt uveden v polozce €. 10 eviden¢niho
listu NAD.

U nézvi pielozenych do Cestiny je mozné pro jejich odliSeni od stejné znéjicich nazva
puvodct ¢eskych fondi obdobného charakteru, ptisobicich v jednom misté, doplnit blizsi
urceni (narodnost) do zavorky za nazev fondu a oddélit ho carkou od mista ptisobeni piivodce
fondu.

Priklad: Hasi¢sky spolek, XY - Hasicsky spolek (némecky), XY.

Pro blizsi uréeni nazvl fondd z obdobi 1938-1945 se pro organizace a instituce pod
piimou fiSskou spravou pouziva doplnék (fissky) v piipadech, kdy by mohlo dojit k zaméné s
podobné nazvanymi organizacemi a institucemi (napt. Zemsky soud (¥i$sky) - pobocka XY);
srovnej s ¢l. 20.
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(4) Mistni jméno se uvadi v soucasném uiednim znéni (podle posledniho platného lexikonu
obci) za ndzvem plivodce vzdy v nominativu, u zaniklych lokalit podle posledniho tiedniho
nebo jinak zndmého ndzvu, a to bez ohledu na to, Ze archivalie jsou z obdobi, kdy toto mistni
jméno jesté nebylo uzivano. Pokud mistni jméno netvofi pfimou soucast nazvu ptivodce, je od
n¢ho oddéleno ¢arkou. V piipade vyskytu dvou shodnych mistnich jmen Ize blizsi uréeni
uvést v zavorce. Jina ¢i star§i mistni jména vztahujici se k archivnimu fondu se uvadéji v
rubrice €. 10 eviden¢niho listu NAD.

Blizsi uré¢eni mistniho jména uvnitf jedné lokality se od mistniho jména oddéluje
¢arkou. Toto blizsi urceni se uvadi na prvnim misté (napt. Jundk - div¢i stredisko AB, XY).

Pusobil-li piivodce v nékolika riznych mistech, uvadi se v ndzvu fondu obvykle mistni
jméno jeho posledniho plisobeni, ve vyjimecnych ptipadech jméno mista, které bylo pro jeho
¢innost z hlediska vzniku fondu rozhodujici. Bylo-li sidlo ptivodce v jiném misté, nez je
uvedeno v jeho ufednim nazvu, prevede se do nominativu a oddé€luje se ¢arkou (napf.
Jednotné zeméd¢lské druzstvo Mir Stiilky se sidlem v Kory¢anech = Jednotné zemé&délské
druzstvo Mir Strilky, Kory€any). VSechna mista plisobeni ptivodce se uvadéji v rubrice ¢. 10
eviden¢niho listu NAD.

V piipadé, ze jméno mista tvoii soucast ifedniho nazvu piivodce a neni v nominativu,
prevede se do nominativu (napt. Hospodarska skupina ve Skutéi = Hospodarska skupina
Skutec)

(5) U nézvi archivnich fondt, odvozenych z ndzvi jejich ptivodcet, kteti byli samostatnou
soucasti utvari s $irsi pasobnosti, uvadi se blizs§i organizacni ¢i mistni ur¢eni v nominativu za
timto nazvem a je od né¢ho oddéleno pomlckou (napt. Svaz pratel SSSR - mistni organizace
XY; Revoluéni odborové hnuti - okresni odborova rada XY). V ptipadé organti politickych
stran se v nazvech piisluinych archivnich fondti uziva oznag¢eni vybor (napt. KSC - okresni
vybor XY).

(6) Celé nazvy fondl se nepisi velkymi pismeny (napt. Okresni Gfad XY, nikoliv
OKRESNI URAD XY). Pii tvorb& nazvii archivnich fondii je mozné pouzivat arabské i
fimské Cislice. Je vSak nutné dodrzovat pravidla pravopisu ¢eského jazyka, a to zvIasté pii
pouzivani interpunk¢nich znamének (tecka, otaznik, vykficnik, ¢arka, stiednik, dvojtecka, tti
tecky, pomlcka, zavorky, uvozovky), za nimiZ se vzdy vynechava mezera (napft. J. Novak,
nikoliv J.Novak apod.).

HiH.

Slovo archiv a slova odvozena se pisi s kratkym

Cl 18
Priklady nazvi fondi (priklady)

(1) Statni sprava a samosprava - nazev uiadu (resp. jeho zkratka), ptip. upraveny nebo
pomocny nazev (viz ¢l. 17 odst. 1) + nominativ mistniho jména

« Archiv mésta XY

« Archiv obce XY

« Méstsky (Mistni) narodni vybor XY

« Méstsky (Obecni) ufad XY

o Landrat XY
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o Okresni ufad XY
« Okresni zastupitelstvo XY
« Okresni starostensky sbor XY
(2) Cetnictvo - pfesny nazev stupné organizace &etnictva + nominativ mistniho jména
(Cetnicka stanice, okresni Cetnické velitelstvi, Cetnické oddéleni, zemské Cetnické velitelstvi).
Nepiipustny nazev fondu typu Cetnici XY apod.
(3) Financni sprava - nazev ufadu + nominativ mistniho jména
. Berni ufad XY apod.
(4) Cechy - Cech + genitiv plurdlu jména femesla (v piipad¢ vétstho mnoZzstvi jsou
oddélena carkou) + nominativ mistniho jména:
« Cech pernikaia XY
« Cech fezniki, uzenait XY

V ptipadé nazvu SmiSeny cech, Sdruzeny cech apod. je nutno pouZit tento termin i do
nazvu fondu:

« Sdruzeny cech kovait, podkovait a platnéitit XY
Neni-li ze shrnujiciho ndzvu ziejmé, které cechy organizaci tvoti, uvadéji se v rubrice €.
10, ptipadné v tematickém popisu evidencniho listu NAD.
(5) Spolecenstva a obchodni grémia - Spolecenstvo (resp. Obchodni grémium apod.) +
genitiv pluralu ndzvu Zivnosti + nominativ mistniho jména (viz bod 4 VSeobecnych zéasad)
« Spolecenstvo hostinskych XY
« Hospodaiska skupina XY
(6) Soudnictvi - ndzev soudu + nominativ mistniho jména
« Okresni soud XY
(7) Notafstvi - do roku 1949 (ptip. 1951) Notafstvi + ptijmeni + jméno + nominativ
mistniho jména oddéleny ¢arkou
« Notafstvi Franc Josef, Poli¢ka

Nelze-li ur¢it jméno notafe nebo fond tvoii pisemnosti vice notéistvi a neni ucelné je
rozdélit na zvlastni fondy, uziva se nazev Notafstvi + nominativ mistniho jména.

Po roce 1949 je nazev fondu Statni notafstvi + nominativ mistniho jména
« Statni notarstvi XY

(8)  Skolstvi - nazev $kolského organu + nominativ mistniho jména

« Okresni $kolni rada Olomouc

« Mistni Skolni rada Nepomuk

« Ujezdni $kolni rada Doupov
(9) Osobni fondy - pfijmeni + jméno, titul. Uvad¢ji se vSechny tituly, tituly pfed jménem na
prvnim misté, tituly za jménem na druhém, oddéleny ¢arkou

Vesely Jindfich, Doc. PhDr., CSc.

. Spillarovi Karel a Berta

Osobni jména piivodct neceské narodnosti se pisi v piivodni nepocesténé podobé.
(10) Rodinné a rodové archivy - Rodinny archiv + genitiv plurdlu jména rodiny (rodu),

pfipadné nominativ jména sidla vétve apod.
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« Rodinny archiv Schwarzenberki, Orlik nad Vitavou
« Rodinny archiv Macki, XY

(11) Velkostatky - Velkostatek + nominativ mistniho jména velkostatku

Pti tvorb€ nazvu se nerozliSuje pravni statut pozemkového majetku (panstvi, statek,
1éno atp.). Obdobné se postupuje pfi tvorbé nazvi fondh typu Ustiedni sprava AB
statktt XY

vvvvvv

¢l. 17 odst. 4)

(13) Druzstva - pfesny nazev druzstva + nominativ mistniho jména
V ptipad¢ dalsiho jména druzstva (napt. Jednotné zemédelské druzstvo 1. méje XY) ¢i
dedikaci je mozné je uvést v nazvu fondu pouze pro rozliSeni (napt. zahrnuje-li nékolik

mist), v ostatnich ptipadech se uvadi v rubrice €. 10 evidencniho listu NAD (srovnej s
¢l. 17 odst. 2).

« Jednota, lidové spottebni druzstvo XY

« Vyrobni druzstvo Viidlo XY
(14) Spolky se $irsi pisobnosti - tfedni, ptipadné vSeobecné uZivané netifedni ¢i zkracené
nazvy spolki + stupen organizace + nominativ mistniho jména

« Narodni jednota severo€eska - mistni odbor XY, XZ

« Junak - divéi stredisko XY, XZ

« Junak - velitelstvi 6. oblasti XY, XZ

« Sokol - t€locvicna jednota XY, XZ
(15) Mistni spolky - pfesny nazev spolku + nominativ mistniho jména

« Okraslovaci spolek XY

Charakteristika spolku se neuvadi, neni-li sou¢asti jeho nazvu.
(16) Cirkev - vikariatni ufad + nominativ mistniho jména ufedniho sidla uradu

« Vikaridtni ufad XY
(17) Dekansky urad + nominativ mistniho jména ufedniho sidla dékanatu

« Dékansky tfad XY

Upozornéni - ndzev vikariatu (na Morave a ve Slezsku dékanatu) nemusi byt vzdy

totozny se sidlem vikate, které se uvadi v rubrice €. 10 evidenéniho listu NAD.
(18) Fary - farni ufad (v ptipadné farnich uradl ve méstech patrocinium) + nazev cirkve +
nominativ mistniho jména

« Farni urad Ceskobratrské cirkve evangelické XY

U farnich ufadt fimskokatolické cirkve se nazev cirkve nepise.
(19) Rady a kongregace - vzity kratky nazev fadu - provincialat (pokud jde o sidlo
provinciala) + sidlo.

Vyjimku tvofi pouze Gfad velmistra fadu némeckych rytiit (Némecti rytifi - urad

velmistra Opava).

Seznam zavaznych nazvt fadi je uveden v ¢l. 22 (Vorsilky Kutnd Hora; Dominikani -
provincialat Praha).
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(20) Sbirky, dokumentace soucasnosti apod. - nazev Sbirka (Dokumentace apod.) + pfedmét
sbirky, totéZ v obdobnych ptipadech.

V plvodnim znéni se zachovavaji historicky vzniklé nazvy sbirek.

« Cerroniho sbirka

« Sbirka matrik Zapadoceského kraje

NSDAP
0. p.

SA

SD

SdP

S. p.

S. T. 0.
spol. s r. o.
SS
SSSR
UNRRA
USA
VHJ

V. 0. s.
YMCA
YWCA

CL 19

Seznam povinné pouZzivanych zkratek

akciova spolecnost

Ceska republika

Ceska a Slovenské Federativni Republika
Ceskoslovenska republika, od roku 1968 Ceska socialistick4 republika
Ceskoslovenska socialisticka republika
generalni feditelstvi

koncernovy podnik

komanditni spole¢nost

Komunisticka strana Ceskoslovenska

narodni podnik

Nationalsozialistische deutsche Arbeiterpartei
oborovy podnik

Sturmabteilung

Sicherheitsdienst

Sudetendeutsche Partei

statni podnik

spole¢nost s ru¢enim o(b)mezenym
spolecnost s ru¢enim o(b)mezenym
Schutzstaffel

Svaz sovétskych socialistickych republik
akce Spojenych narodii na pomoc zemim postizenym valkou
Spojené staty americké

vyrobni hospodaiska jednotka

vefejna obchodni spole¢nost

Kiestanské sdruzeni mladych muza
Ktest'anské sdruzeni mladych zen
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C1. 20
Némecka sprava a organizace 1938 - 1945

(1) Nazev archivniho fondu odvozeny z cizojazy¢ného nadzvu svého ptivodce uvadi se v
¢eském prekladu, terminologicky ptizptisobeném dob¢ uzivani jména ptivodce. Pivodni
cizojazyCny nazev puvodce je piipustny jen tehdy, nelze-li stanovit jeho Cesky ekvivalent
nebo cesky preklad je zavadéjici (viz bod 2 VSeobecnych zdsad). Piivodni cizojazy¢ny nazev
musi byt uveden v polozce €. 11 eviden¢niho listu NAD.
(2) Politicka sprava - nazev uradu (resp. jeho zkratka), ptip. upraveny nebo pomocny nazev
(viz bod 1 VSeobecnych zasad) + nominativ mistniho jména

« Utad vladniho prezidenta XY

. Landrat XY

« Oberlandrat XY

« Risska pracovni sluZba - Ohlagovaci ufad XY

 Standesamt XY

o Zemé&délsky urad XY

« Rissky silni¢ni stavebni tfad XY

« Zemsky svaz cizineckého ruchu - organizacéni stupen + nominativ mistniho jména
(3) Justi¢ni sprava - nazev ufadu (ptip. dopln¢k "ti§sky") + nominativ mistniho jména

« Zemsky soud (fissky) XY

« Zemsky soud (ti$sky) - pobocka XY

« Ufedni soud XY

o Zvlastni soud XY

« Pracovni soud (fissky) XY

. Statni zastupitelstvi (fisské) XY

« Véznice Némeckého tiedniho soudu XY
(4) Policejni sprava - presny ndzev stupné organizace ufadu + nominativ mistniho jména

« Policejni prapor 73 (¥issky)

« SS-Standarte 11I/41 XY

« SS-Sanitétssturm XXXVIII. Abschnitt XY

« Cetnické stanovisté (fisské) XY

« Schupo - sluzebni odd¢€leni XY

« SS-Fiirsorgeoffizier VIII/Main - pobocka XY

« Technicka nouzova pomoc XY

Pozndmka: Cetnictvo bylo organizovano takto: Setnické stanovisté - Cetnicka stanice -

Cetnicky ufad - Cetnické oddéleni - Cetnicky okruh - Cetnicky velitel
(5) NSDAP a pficlenéné svazy - presny nazev sloZky + nominativ mistniho jména

. SA-Standarte 46 XY

« SA-Sturm 31/J 22 XY

« Hitlerjugend XY (stupeil organizace se neuvadi)
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« Svaz némeckych divek XY (stupen organizace se neuvadi)
 Nacionalnésocialistickéd péce o blaho lidu - mistni skupina XY
« Nacionalnésocialistickd péce o vale¢né obéti XY
« Némecka pracovni fronta XY
« Nacionalnésocialisticky tiSsky svaz valecnikii - mistni skupina XY
o Zimni pomoc XY
« Zimni pomoc - mistni skupina XY
« Volkssturm XY
« Volkssturm - krajsky $tab XY
(6)Neémecké hospodarské organizace - pfesny nazev organizace + nominativ mistniho jména
« Spolecnost pro reklamu v zahrani¢i XY
« Némecka osidlovaci spole¢nost - vrchni inspektorat XY
(7)Némecké kulturni a té¢lovychovné spolky 1938-1945 - pfesny nazev spolku + nominativ
mistniho jména
« Némecky cerveny kiiz XY

ClL 21

(1) Nazvy piivodci archivnich fondd, které se neprekladaji
Freikorps

Gestapo

Grundstiickverkehrs und Treuhandgesellschaft
Hitlerjugend

Landrat (upraveny nazev)

Oberlandrat (upraveny nazev)

Schlaraffia

Schupo (Schutzpolizei)

Sippenamt

Standesamt

Stillhalterkommissér fiir Organisationen
Sturm

Volkssturm

Wandervogel

(2) Piekladovy slovnicek vybranych némeckych nazvia
Amtsgericht uredni soud

Ansiedlungsgesellschaft osidlovaci spolecnost
Bohmerwaldbund Posumavsky svaz

Burschenschaft bursacky spolek

Casino - Verein spolek Casino

Deutsche Arbeitsfront Nemecka pracovni fronta
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Deutscher Gemeindetag Svaz némeckych obci

Deutsches Heim Nemecky domov

Fliegerkorps Svaz letcu

Forstamt lesni urad (Fissky)

Frauenschaft Naciondlné socialisticky svaz Zen

Freiwillige Feuerwehr Svaz dobrovolnych hasicu

Gauvamt Zupni urad

Gauarbeitsamt Zupni pracovni urad

Gauleitung Zupni vedeni

Gauselbstverwaltung zupni samosprava

Gewerbeaufsichtsamt Zivnostensky dozorci urad

Heimatbund Viastenecky svaz

Heimatfront Viastenecka fronta

Jugendheim krajska vychovna mladeze

Kameradschaft tovarysstvo

Kraftfahrtkorps Svaz motoristii

Kulturamt zemédelsky urad

Landesforstamt zemsky lesni urad
Landesfremdenverkehrsverband Zemsky svaz cizineckého ruchu
Landsgericht zemsky soud (7issky)

Luftschutz protiletecka ochrana

Nebenstelle pobocka

NS Kriegsopferversorgung Nacionadlnésocialisticka péce o valecné obéti
NS Reichskriegerbund Nacionalnésocialisticky rissky svaz valecniku
NS Studentenbund Naciondlnésocialisticky svaz studentstva

NS Volkswohlfahrt Naciondlnésocialisticka péce o blaho lidu
Naturfreunde Pratelé prirody

Ortsgruppe mistni skupina

Pfadfinder skaut

Regierungsprisident viadni prezident

Reichsarbeitsdienst 7isska pracovni sluzba

Reichsbund der deutschen Beamten Rissky svaz némeckych viredniki
Reichsstatthalterei Fisské mistodrzitelstvi

ReichsstraBenbauamt Rissky silnicni stavebni tirad
Sicherheitspolizei bezpecnostni policie

Sondergericht zviastni soud

Staatsanwaltschaft statni zastupitelstvi (Fisskeé)

Tafelrunde stolni spolecnost

Turnverein télocvicny spolek

Versorgungsamt zaopatrovaci urad

Volksbund fiir das Deutschtum im Ausland Ndrodni svaz pro némectvi v zahranici
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Volkshilfe Narodni pomoc

Wasserwirtschaftsamt vodohospodarsky urad

)

Nazvy, v nichZ je pouzito slov v pfeneseném smyslu, piipadé ty, jejichz prekladem by

doslo k vyznamovému posunu terminu, se zdsadné neptekladaji.

(1)

Cl. 22
Rady a kongregace

Nazvy fadi a kongregaci se uvadéji v kratké, vzité netredni podobé, stanovené v této

ptiloze. Ostatni existujici ufedni i netifedni ndzvy, které dale nebudou pouZivany, jsou
uvedeny vzdy pod zavaznou podobou nazvu fadu ¢i kongregace.

(2)

Muzské tady:
Augustiniani bosi - Ordo Augustiniensium Discalceatorum

Augustiniani kanovnici - Sacer et Apostolicus Ordo Canonicorum Regularium S.
Augustini, Canonici regulares S. Patris Augustini, Reholni kanovnici sv.
Augustina

Augustiniani obuti - Ordo Fratrum S. Augustini, Eremitae August., Augustiniani
(poustevnici)

Barnabité - Congregatio Clericorum Regularium S. Pauli
Benediktini - Ordo Sancti Benedicti, OSB, Rad sv. Benedikta
Celestini

Cisterciaci - Ordo Cisterciensis, Cistercienses, O. Cist.

Cyriaci - Canonicus Ordo crucigerorum cum rubeo Corde, Kiizovnici s ¢ervenym
srdcem, Bili kfiZovnici

Dominikani - Ordo Fratrum Praedicatorum, OP, RAd Bratii kazateld

FrantiSkani - Ordo Fratrum Minorum, OFM, Frantiskani-observanti, Rad Mensich
bratii-frantiskanii provincie sv. Vaclava

Hyberni - FrantisSkani observanti hybernské (irské) provincie
Jezuité - Societas lesu, SI, TovarySstvo JeziSovo
Kajetani - Ordo clericorum Regularium vulgo Theatinorum, Theatini

Kapucini - Ordo Fratrum Minorum Capuccinorum, O. Cap, OM Cap., OFM Cap., Rad
MensSich bratti-kapucint

Karmelitani bosi - Ordo Fratrum Discalceatorum Beatae Mariae Virginis de Monte
Carmelo, OCD, Réad bosych bratii Panny Marie z hory Karmel

Karmelitani obuti - Ordo Fratrum Beatae Mariae Virginis de Monte Carmelo, OC

Kartuziani - Ordo Cartusiensis
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€)

K¥iZovnici s ¢ervenou hvézdou - Ordo militaris Crucigerorum cum rubea stella

K¥iZovnici s ¢ervenym kriZem - Fratres Cruciferi, Canonici Sacrosancti Sepulcri
Dominici Hierosolymitani, Strazci Boziho hrobu, Bozehrobci

Maltézsti rytiri - Johanité, Ordo Joanitarum, Ordo Melitensium, O. Melit, Ordo
Equester Joannitarum seu Melitensium, Maltézsti rytifi, Suverénni maltézsky fad,
Réd sv. Jana Jeruzalémského, Rad svatomatsky apod.

Milosrdni bratii - Ordo Hospitalarius S. Ioannis de Deo, Hospitalsky fad sv. Jana z
Boha

Minorité - Ordo Fratrum Minorum Conventualium, OMC, OFM Conv., Rad Mensich
bratfi-minoritd

Némeéti rytifi - Ordo Equitum Teutonicorum, Rad némeckych rytiit
Pavlani - Ordo Minimorum
Pavlini - Ordo Fratrum S. Pauli Primi Eremitae

Piaristé - Ordo Clericorum Regularium Pauperum Matris Dei, Scholarum Piarum,
SchP, Rad zboZnych skol

Premonstrati - Canonici regulares praemonstratenses, Candidus et Canonicus Ordo
Praemonstratensis

Rad sv. Ducha - Ordo Sancti Spiritus
Servité - Ordo Servorum Mariae, Rad sluZebnikti Panny Marie
Templari - Milites Templi, Fratres Militiae Templi

Trinitari - Ordo Sanctissimae Trinitatis

Muzské kongregace a feholni spolecnosti:
Bartolomité - Institutum clericorum in commune viventium

Eucharistiani - Congregatio Presbyterorum a Sanctissimo Sacramento, Kongregace

24

Ivanité - Congregatio fratrum eremitarum divi Ivani, Ivanité poustevnici

Kalasantini - Congregatio pro operariis christianis a S. Josepho Calasantio,
Kongregace pro kiestanské délniky sv. Josefa Kalasantského

Kongregace sv. Michala - Congregatio S. Michaelis
Misionari NejsvétéjSiho Srdce JeZiSova - Congregatio Missionarium SS. Cordis Jesu

Oblati - Congregatio Oblatorum Beatae Mariae Virginis, Oblati Panny Marie,
Kongregace oblath

Oratoriani - Confoederatio Oratorii S. Philippi Nerii
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(4)

N4

o 24

Salesiani - Societas Don Bosco, Societas S. Francisci Salesii, SDB, Salesiani Dona
Bosca

Salvatoriani - Societas Divini Salvatoris, Spolecnost Bozského Spasitele

Skolsti brat¥i - Institutum Fratrum Scholarum Christianarum, Bratii kiest’anskych Skol,
Kongregace skolskych bratii

TéSitelé - Congregatio Fratrum Consolatorum de Gethseman, CC, Kongregace Bratfi
tésitel z Gethseman

Verbisté - Societas Verbi Divini, Spole¢nost Boziho Slova

Rady, kongregace a spole¢nosti, jejichZ ¢lenové puisobili v &eskych zemich, ale neméli

zde svoje vlastni domy:

()

Kamiliani - Ordo Sancti Camilii
Lazaristé - Congregatio Missionis
Misionari Nejdrazsi Krve - Congregatio Missionariorum Pretiosissimi Sanguinis

Pallotini - Societas Apostolatus Catholici

Zenské fady:

Alzbétinky - Rad sv. Alzbéty, Rad sester sv. Alzbéty, Kongregace sester sv. Alzbéty
Augustinianky

Benediktinky

Celestinky-annunciantky

Cisterciacky - Rad cisterciacky, Rad mnisek cisterciatek

Dominikanky - Moniales Ordinis Praedicatorum, R4d mnisek sv. Dominika
Johanitky - Sestry fadu johanit

Karmelitky - Carmelitae, Rad bosych karmelitek

Klarisky - Chudé¢ sestry sv. Klary

Klarisky-kapucinky - Rad sester klarisek - kapucinek

Magdalenitky - Sestry pokani sv. Marie Magdalény, Bil¢ sestry magdalenitky, Bilé
pani

Premonstratky
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(6)

Reholni kanovnice sv. Augustina - Canonisssae S. P. Augustini
Reholni terciaiky sv. Franti§ka z Assisi - Tertius Ordo S. Francisci Seraphici

Salesianky - Ordo de Visitatione B. M. V., Rad Navstiveni Panny Marie, Visitantky,
Rad sester navstiveni Panny Marie

Sestry Fadu némeckych rytiiu
Strazkyné BozZiho hrobu - Kfizovnice Boziho hrobu, Strazkyné sv. Hrobu

Vorsilky - Ordo S. Ursulae, Rad svaté Vorsily Rimské unie

Zenské kongregace a feholni spolecnosti:

Anglické panny - Virginum Anglicanarum, Institutum Beatae Mariae Virginis, Institut
blahoslavené Panny Marie

Boromejky - Congregatio Virginum Sororum Misericordiae S. Caroli Borromei,
Milosrdné sestry sv. Karla Boromejského, Kongregace Milosrdnych sester sv.
Karla Boromejského

Cyrilky - Congregatio Sororum a SS. Cyrillo et Methodio, Sestry sv. Cyrila a Metodéje
Dcery Bozské lasky - Filiae Divinae Caritatis, Kongregace Dcer Bozské Lasky

vvvvvvvv

Kongregace sester premonstratek - Congregatio sororum Praemonstratensium de
Sacro Monte

Malé sestry JeziSovy

Milosrdné sestry III. fadu sv. FrantiSka - brnénské - Kongregace Milosrdnych sester
III. ¥adu sv. Frantiska pod ochranou sv. Rodiny v Brn¢

Milosrdné sestry III. fadu sv. FrantiSka - opavské
Milosrdné sestry Panny Marie Jeruzalémské

Milosrdné sestry sv. K¥iZe - Sorores Misericordiae a Sancta Cruce, Kongregace
Milosrdnych sester sv. Kiize

Misijni sestry - Servae Spiritus Sancti, Sluzebnice Ducha Svatého

Misionarky lasky - Sestry Matky Terezy

Rafaelky - Sestry III. fadu sv. FrantiSska pod ochranou sv. Rafaela archandéla
Salesianky Dona Boska - Figlie di Maria Ausiliatrice, Dcery Panny Marie Pomocnice

Sestry Neposkvrnéného Poceti Panny Marie
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Sestry SluZebnice Neposkvrnéného Poceti Panny Marie - Congregatio Sororum
Ancillarum Beatae Mariae Virginis Immaculatae Conceptionis - de Silesia,
Kongregace sester SluZzebnic Neposkvrnéného Poceti Panny Marie

Sestry sv. Franti§ka od Bl. Panny Marie ustavi¢né pomoci - Congregatio Sancti
Francisci a Perpetuo Succursu Beatae Mariae Virginis, Kongregace sester sv.
FrantiSka od Blahoslavené Panny Marie

Sestry svaté Hedviky - Kongregace sester sv. Hedviky
SluZebnice Ducha Svatého

SluZebnice Ducha Svatého vééného klanéni - Servae Spiritus Sancti perpetuae
adorations, Misijni sestry Ducha Svatého

Sedé sestry - Congregatio Sororum grisearum III. OSF, Milosrdné sestry I11. fadu sv.

24

Skolské sestry de Notre Dame - Sorores Scholarum Pauperum a Domina Nostra,
Kongregace Skolskych sester de Notre Dame, Chud¢ Skolské sestry de Notre
Dame

Skolské sestry III. ¥adu sv. Franti§ka - Sorores Scholares Ordinis Sancti Francisci,
Skolské sestry OSF, Kongregace Skolskych sester sv. Frantiska

TeSitelky - Sorores Consolatrices Divini Cordis Jesu Patientis, T¢&Sitelky Bozského
Srdce JeziSova

Urbanky - Apostolat frantiSkanského sekuldrniho fadu

Vincentky - Congregatio Sororum Misericordiae S. Vincentii, Milosrdné sestry sv.
Vincence z Pauly

ZdislavKky - Congregatio Sororum Beatae Zdislavae III. O. S. Dominici, Ceska
kongregace sester dominikdnek, Reholni institut rozjimavych sester sv. Dominika,
Kongregace blahoslavené Zdislavy, Sekularni institut Dilo blazené Zdislavy

Hlava XIII

Zpiusob evidence nedohledanych archivalii

CL 23

V piipadech, kdy archivni soubor nebo jeho ¢ast neni fyzicky na pfisluSném misté€ a
nepodafilo se jej dohledat, postupuje se v zékladni evidenci NAD nasledujicim zptisobem:

a) Nedohledan¢ jednotlivé archivalie

Nedohledané jednotlivé archivalie budou zapsany v evidencnich listech NAD, a to do
rubriky €. 25 (Vnitrni zmény). Zapis musi zacinat v novém odstavci a musi byt uvozen frazi
Nedohledano dne a datem nedohledani. Nasleduje vycet nedohledanych archivalii obsahujici
pocet a typ evidenc¢nich jednotek, pfipadné ¢isla inventarnich jednotek. VSude tam, kde je to
mozné, se uvadi dale zdGivodnéni resp. vysvétleni zminéné ztraty nebo nedohledani.
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Eviden¢ni jednotky nedohledanych archivalii budou, pokud se tak jiz nestalo, odecteny
od hodnot v rubrice €. 20 (Evidencni jednotky). Obdobné se postupuje u metraZe archivniho
souboru. V digitalni podobé zakladni evidence se popsany postup realizuje zapisem vnitini
zmény typu 11 (vuitini ubytek - casti archivniho souboru [zniceni, nedohledani, vnitini
skartace]).

K archivnim pomtickdm se vypracuji dodatky obsahujici informace o nedohledanych
archivaliich. Dodatky budou zpracovany samostatné pro kazdou archivni pomtcku evidujici
nedohledané archivalie. Zapis bude nazvan: Archivalie nedohledané dne a datem
nedohledédni. Nasleduje popis nedohledanych archivalii s inventarnimi ¢isly piipadné jejich
dalsi identifikaci. Kopie téchto dodatkii budou zaslany archivnim institucim, kde jsou ulozeny
jejich stejnopisy.

Pokud budou archivalie dodate¢n¢ dohledany, archiv je povinen upravit idaje ve vsech
zminénych evidencich.

Tento postup se nevztahuje na archivalie fyzicky zni¢ené.

b) Nedohledané cel¢ archivni soubory

Eviden¢ni list NAD v listinné podob¢ s ptivodnimi hodnotami metraze a evidencnich
jednotek se vytadi z evidence podle pravidel uvedenych ve vyhlasce v § 6 odst. 6 a ulozi se
do spisu o archivnim souboru. Instituce, kterd vede ptislusny archivni soubor v zakladni
evidenci, zalozi novy evidenc¢ni list NAD, ktery jiz nebude obsahovat informace o
nedohledané metrazi a nedohledanych eviden¢nich jednotkéach. Pfed ndzev archivniho
souboru se vzdy uvede zépis zacinajici slovem Nedohledan (napt. Nedohledan pri GI 2001).

Zapis do rubriky €. 25 (Vnitrni zmény) musi byt uvozen frazi Nedohleddno dne a datem
nedohledani. VSude tam, kde je to mozné, se uvadi dale zdlivodnéni resp. vysvétleni zminéné
ztraty nebo nedohledéni.

V digitalni podobé¢ zékladni evidence se popsany postup realizuje zapisem vnitini
zmeény typu 13 (vnitrni ubytek - celého archivniho souboru [nedohledani]).

Pokud k nedohledanému archivnimu souboru existovaly archivni pomtcky, jsou
zaznamy o nich vynaty z evidence a archivni pomiicky se ulozi do spisu o archivnim souboru.

Hlava XIV

Postup pri vyrazovani archivnich soubori z evidence NAD z diivodu
prehodnoceni vyznamu archivalii

Cl 24

(1) Z divodu ptehodnoceni vyznamu archivalii se vytazuji pouze archivni fondy nebo
archivni sbirky (§ 17 odst 2 pism a) zdkona). Vytazovani archivalii z evidence NAD

v disledku piehodnocenti jejich vyznamu se tedy nevztahuje na vyfazovani duplikatl a
multiplikath a jednotlivych dokumentl nearchivni povahy z archivnich soubori pfi jejich
archivnim zpracovani.

(2) Obdobné se tento paragraf nevztahuje na vyfazovani jednotlivych dokumentti
nearchivni povahy, které byly pied piijetim zédkona ¢. 499/2004 Sb. neopravnéné vzaty do
evidence Jednotného archivniho fondu (nyni NAD) a nasledné zatazeny do archivnich
pomticek. Tyto dokumenty jsou vyfazovany v procesu reinventarizace. Udaje o jejich
vyfazeni se uvadeji na evidencnim listu NAD (v digitalni podobé prostiednictvim evidence
vnitinich zmén).

63



(3) Vyftazovani archivnich soubort z evidence NAD probihé rozdiln€ u zpracovanych a
nezpracovanych archivnich fondi a sbirek.

ClL 25

Vyrazeni soubori dokumentii, které byly jako celek evidovany na samostatnych
evidenénich listech NAD

(1) Soubory dokumentt, které archiv nebo kulturné védeckd instituce ptevzal nespravnym
vybérem nebo neopravnénym postupem po posouzeni mimo skartacni fizeni, ¢i byly
nenalezité ulozeny v archivu a vzaty jim do zékladni evidence NAD a které maji prokazatelné
nearchivni povahu, budou vyfazeny z evidence nasledujicim zpisobem:

Ptislusny archiv nebo kulturné védecka instituce, ktera je vede v zékladni evidenci,
poda fadné€ zdivodnény navrh Ministerstvu vnitra o jejich vynéti z evidence NAD
prostiednictvim Narodniho archivu nebo pfislusného statniho oblastniho archivu, ktery je
vede v druhotné evidenci. Tento navrh vzdy obsahuje a) oznaceni subjektu podavajiciho
navrh, b) oznaceni archivniho fondu, archivni sbirky nebo archivalie, ¢) diivod vyfazeni
archivniho fondu, archivni sbirky nebo archivalie, d) stejnopis aktuélniho evidenéniho listu
Néarodniho archivniho dédictvi archivniho fondu nebo archivni sbirky, které jsou predmétem
vyfazeni, nebo archivniho fondu ¢i archivni sbirky, do nichz vyfazované archivalie patii.

(2) Narodni archiv nebo ptislusny statni oblastni archiv zadost se svym stanoviskem
postoupi odboru archivni spravy a spisové sluzby, ktery je opravnén udélit souhlas s
vyfazenim archivnich soubori z evidence NAD. Narodni archiv, statni oblastni archivy a
Archiv bezpecnostnich slozek zasilaji navrhy na vyfazeni souborti dokumentti ve své primé
péc¢i odboru archivni spravy a spisové sluzby piimo.

(3) Rozhodnuti ministerstva se zapise do eviden¢niho listu NAD, v némz byly vyfazované
dokumenty evidovany v zakladni evidenci.

(4) Archiv nebo kulturné védecka instituce, ktera archivalie vyfazuje, ozndmi vyiazeni
souboru nezpracovanych dokumenti Narodnimu archivu nebo piislusnému statnimu
oblastnimu archivu, v jehoz druhotné evidenci je soubor dokumentil veden, a to bezprostfedné
po nabyti pravni moci rozhodnuti ministerstva o vytazeni archivalie z evidence Narodniho
archivniho dédictvi.

(5) Nasledné¢ se ptislusny evidencni list vyfadi ze zakladni, druhotné a tstiedni evidence.
Vyftazeny evidencni list v listinné podobé€ zlistdva ve spisovné archivu nebo kulturné védecké
instituce, které soubor dokumentti vedly v zdkladni evidenci. Eviden¢ni listy NAD v digitalni
podobé jsou vyfazeny pomoci evidence vnitinich zmén. "

(6) Pokud vytazenym dokumentiim uplynuly skarta¢ni lhity, budou zniceny. Pokud
skarta¢ni lhiity téchto dokumentt neuplynuly, budou pfevedeny do pomocné evidence
souboril nearchivni povahy ulozenych v archivu. Tam budou evidovany az do doby, kdy jim
uplynou skarta¢ni lhiity a budou zatazeny do skarta¢niho fizeni.

10 v v v v sy ’ . ’ “ v ’ v ’
Typem vnitini zmény €. 12 (vnitini ubytek - celého archivniho souboru [zniceni, piehodnocent

vyznamuy]).
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CL 26

Vyrazeni zpracovanych archivnich souborii z evidence NAD

(1) V piipadé, ze dojde k piehodnoceni vyznamu celého zpracovaného archivniho
souboru, ptislusny archiv nebo kulturn¢ védecka instituce, kterd je vede v zdkladni
evidenci, poda fadn¢ zdGvodnénou zadost Ministerstvu vnitra o jejich vynéti z evidence
NAD prostfednictvim Narodniho archivu nebo ptislusného statniho oblastniho archivu.
Tento navrh vzdy obsahuje:

a) oznaceni subjektu podavajiciho névrh,
b) oznaceni archivniho fondu, archivni sbirky nebo archivalie,
¢) diivod vytazeni archivniho fondu, archivni sbirky nebo archivalie,

d) stejnopis aktudlniho eviden¢niho listu Narodniho archivniho dédictvi archivniho fondu
nebo archivni sbirky, které jsou predmétem vytazeni, nebo archivniho fondu ¢i archivni
sbirky, do nichz vyfazované archivalie patfi.

(2) Narodni archiv nebo piislusny statni oblastni archiv zadost se svym stanoviskem
postoupi odboru archivni spravy a spisové sluzby, ktery je opravnén ud¢lit souhlas s
vynétim archivnich souboril z evidence NAD. Narodni archiv, statni oblastni archivy a
Archiv bezpecnostnich slozek zasilaji ndvrhy na vytazeni archivnich soubort ve

své pifimé péci odboru archivni spravy a spisové sluzby piimo.

3) Rozhodnuti ministerstva se zapiSe do evidencniho listu NAD, v némz byly
vyfazované archivalie evidovany v zékladni evidenci.

4) Archiv nebo kulturné védecka instituce, kterd archivélie vyfazuje, oznami
vyfazeni souboru zpracovanych dokumenti Narodnimu archivu nebo ptislusnému
statnimu oblastnimu archivu, v jehoz druhotné evidenci je soubor dokumenti veden, a to
bezprostiedné po nabyti pravni moci rozhodnuti ministerstva o vyfazeni archivalie

z evidence Narodniho archivniho dédictvi.

(5) Nasledné se ptislusny evidencni list vyradi ze zakladni, druhotné a tstfedni
evidence. Vytazeny eviden¢ni list v listinné podobé¢ ziistava ve spisovné archivu nebo

kulturn€ védecké instituce, které soubor dokumentti vedly v zékladni evidenci. Evidenéni
listy NAD v digitalni podobé jsou vyfazeny pomoci evidence vnitinich zmén. '’

Hlava XV

Zpusob vyrazovani archivalii z evidence NAD p¥i zniceni archivalii
C1.27

(1) Dojde-li ke zniceni archivalie, archivniho fondu nebo archivni sbirky ulozené mimo
archiv nebo kulturné-védeckou instituci, kterou vede v zakladni evidenci Narodni archiv nebo
statni oblastni archiv, oznami vlastnik nebo drzitel nebo spravce archivalii tuto skute¢nost
ministerstvu. Po kontrole archivalie provedené ministerstvem za ti€asti zastupct ptislusného
archivu, sepiSe ministerstvo protokol o zni¢eni archivélie.

(2) Dojde-li ke zniceni archivalie, archivniho fondu nebo archivni sbirky ulozené v archivu
nebo kulturné védecké instituci, oznami piislusny archiv nebo kulturné védecka instituce tuto
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skutecnost ministerstvu. Pokud je tato archivalie vedena v druhotné evidenci, oznami tuto
skute¢nost soucasné archivu, ktery archivalii vede v druhotné evidenci. Po kontrole archivalie
provedené ministerstvem za i¢asti zastupct piislusného archivu sepiSe ministerstvo protokol
o zniceni archivalii.

(3) Na zakladé poznatkli uvedenych v protokolu poda ptislusny archiv, ktery vede
pfedmétné archivalie v zdkladni evidenci, ndvrh na vyfazeni archivalie, archivniho fondu
nebo archivni sbirky z evidence NAD z divodu zniceni. Tento ndvrh vzdy obsahuje:

a) oznaceni subjektu podavajiciho navrh,
b) oznaceni archivniho fondu, archivni sbirky nebo archivalie,
¢) diivod vytazeni archivniho fondu, archivni sbirky nebo archivalie,

d) stejnopis aktualniho eviden¢niho listu Narodniho archivniho dédictvi archivniho fondu
nebo archivni sbirky, které jsou pfedmétem vytazeni, nebo archivniho fondu ¢i archivni
sbirky, do nichz vytazované archivalie patii.

(4) Znicenim archivalie se rozumi i takové poSkozeni, kdy archivalie postrada vlastnosti,
které musi splitovat archivalie podle zdkona. Tato skute¢nost se uvede na eviden¢nim listu
NAD (v digitalni podob¢ prostiednictvim evidence vnitfnich zmén). Pokud archivalie tvotily
cely archivni soubor, piislusny evidencni list se vyfadi ze zakladni, druhotné a tstiedni
evidence. Vytazeny evidencni list v listinné podobé zlstava soucasti spisovny archivu nebo
kulturné védecké instituce, kterd archivni soubor vedla v zékladni evidenci. Evidenc¢ni listy
NAD v digitalni podob¢ jsou vyfazeny pomoci evidence vnitinich zmén.

Hlava XVI

Kontrola v oblasti evidence NAD
Cl. 28

(1) Kontrola v oblasti evidence NAD ma dvoji charakter. Jde o:

a) Kontrolu formalnich nalezitosti digitalni podoby evidence NAD

Kontrolu formélnich néleZzitosti digitalni podoby evidence NAD provadi odbor archivni
spravy a spisové sluzby MV. Tento typ kontroly je provadén prubézné. Nastrojem
kontroly formalnich nalezitosti je program PEvA. Vysledkem kontroly je
kontrolni zprdva, kterd je zasilana archiviim a kulturné védeckym institucim jako
podklad pro opravu evidence NAD. Oprava evidence NAD je provedena ihned po
obdrzeni kontrolni zpravy.

b) Kontrolu dodrzovani povinnosti na tiseku evidence NAD a shody evidence NAD s realitou
(viz § 71-72 zakona).
Kontrola dodrzovéani povinnosti na useku evidence NAD a shody evidence NAD
s realitou je provadéna podle zvlastniho pravniho ptedpisu, nestanovi-li zdkon
jinak. Kontroly se tyka zvlastni metodicky navod vypracovany odborem archivni
spravy a spisové sluzby MV.

(2) Vsouladus § 71 odst. 1 zakona provadi kontrolu podle odst. 1 pism. b)

a) Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV u:
1. Nérodniho archivu.
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Archivu bezpecnostnich slozek
statnich oblastnich archivt.

specializovanych archivii a bezpecnostnich archivil ziizenych ministerstvy (Odbor
administrativy a zpracovani informaci Ministerstva zahrani¢nich véci, Vojensky
historicky archiv), dal§imi ustfednimi spravnimi ufady (Ustfedni archiv
zemémeéfictvi a katastru), Kancelafi Poslanecké snémovny (Archiv Poslanecké
snémovny Parlamentu CR), Kancelati Senatu (Archiv Senatu Parlamentu CR),
Kancelafi prezidenta republiky (Archiv Kancelare Prezidenta republiky, Archiv
Prazského hradu), Ceskou narodni bankou (Archiv Ceské narodni banky) nebo
zpravodajskymi sluzbami a bezpecnostnimi sbory (Archiv Bezpe¢nostni
informaéni sluzby, Archiv Ufadu pro zahraniéni styky a informace, Archiv
Narodniho bezpecnostniho tradu).

bezpecénostni archivy jsou kontrolovany pouze na zaklad¢ vyroc¢nich zprav o
¢innosti.

b) Nérodni archiv u:

1.

specializovanych archivli ostatnich organizacnich slozek statu s celostatni
pusobnosti, jakoZz i jimi zfizenych statnich pfispévkovych organizaci, s vyjimkou
téch archivii, kde kontrolu provadi ministerstvo (Ustfedni archiv Ceského
rozhlasu; Usek archivii a programovych fondt Ceské televize; Archiv Akademie
véd, Archiv Masarykova ustavu, Archiv Narodniho muzea, Archiv Narodni
knihovny, Archiv Narodni galerie, Archiv Narodniho technického muzea,
Literarni archiv Pamatniku narodniho pisemnictvi, Narodni filmovy archiv),

védeckych vyzkumnych instituci, u kterych plni funkci zfizovatele Akademie véd
Ceské republiky,

specializovanych archivli pravnickych osob s celostatni pisobnosti zfizenych
zakonem,

soukromych archivi, pokud je jejich ziizovatelem subjekt uvedeny v § 46 odst. 1
/Vseodborovy archiv CMKOS, Archiv Zidovského muzea v Praze, Archiv Ceské
strany socialné demokratické/,

kulturné védeckych instituci, pokud maji ve své péci archivdlie, které vede
v druhotné evidenci Narodniho archivniho dédictvi Narodni archiv,

vlastnikd a drziteld archivalii uloZzenych mimo archiv, které vede v zdkladni
evidenci Nérodni archiv.
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¢) Statni oblastni archivy provadéji tento typ kontroly u:

1.

specializovanych archivll organizacnich slozek statu s izemni ptisobnosti
vymezenou uzemim kraje, okresu nebo obce a specializovanych archivi statnich
ptispévkovych organizaci ztizenych témito organiza¢nimi slozkami,

specializovanych archivi statnich podniki a statnich ptispévkovych organizaci,
s vyjimkou téch archivii, kde provadi kontrolu Narodni archiv,

archivii iIzemnich samospravnych celkil, u organiza¢nich slozek, ptispévkovych
organizaci a jinych pravnickych osob zfizenych nebo zalozenych uzemnimi
samospravnymi celky a u organizac¢nich slozek, ptispévkovych organizaci a
jinych pravnickych osob, vii¢i kterym vykondva uzemni samospravny celek
funkeci zfizovatele /Archiv hlavniho mésta Prahy (SOA Praha), Archiv mésta Brna
(MZA Brno), Archiv mésta Ostravy (ZA Opava), Archiv mésta Plzné¢ (SOA
Plzen), Archiv mésta Usti nad Labem (SOA Litométice)/,

soukromych archivii /Archiv ZDB a. s. (ZA Opava), Archiv Vitkovice a. s. (ZA
Opava), Archiv spole¢nosti Skoda Plzeii (SOA Plzeit), Archiv OKD a. s. (ZA
Opava), Archiv Nova Hut — Ostraha (ZA Opava), Archiv spolecnosti Sokolovska
uhelna (SOA Plzeinl), Archiv Centra Hasi¢ského hnuti Ptibyslav (MZA Brno),
Archiv spoleénosti Skoda Auto (SOA Praha) a dal3ich, které vzniknou po 1.7.
2009/,

specializovanych archivii vysokych §kol /Archiv UK, Archiv CVUT (SOA

Praha), Archiv Masarykovy univerzity v Brn¢, Archiv VUT v Brn¢ (MZA Brno).
Archiv Univerzity Palackého v Olomouci (ZA Opava), Archiv Univerzity Hradec
Kraloveé (SOA Zamrsk) a dalsich, které vzniknou po 1.7. 2009,

vetejnych vyzkumnych instituci s vyjimkou vetejnych vyzkumnych instituci, u
kterych plni funkci ztizovatele Akademie véd Ceské republiky,

specializovanych archivii pravnickych osob zfizenych zakonem s uzemni
pusobnosti vymezenou uzemim kraje, okresu nebo obce,

kulturn¢ védeckych instituci, pokud maji ve své péci archivalie, které vede
v druhotné evidenci Narodniho archivniho dédictvi statni oblastni archiv.

d) Archiv bezpeénostnich slozek u Ustavu pro studium totalitnich rezimi.

(3) Zatazeni specializovanych a soukromych archivi, které nejsou akreditovany podle
zakona a jejich akreditace se tidi § 80, odst 5 zdkona, je podminéno zahédjenim
akreditacniho fizeni.

Hlava XVII

Koncepce Ciselniku archivi a kulturné védeckych instituci

Cl.29

rrrrr

(1) Ministerstvo vytvafi ¢iselnik vSech instituci, které vedou zékladni evidenci NAD (§ 18
odst. 2 zakona). V ¢iselniku jsou zahrnuty vSechny archivy a ty kulturné védecké instituce, u
kterych se predpoklada, ze zékladni evidenci NAD povedou. Pro uplnost jsou v ¢iselniku
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zahrnuty 1 spravni archivy, jejichZ evidenci je ministerstvo povinno vést (§ 44 pism. p)

zakona).

(2) Kazdé¢ instituci v ¢iselniku je ptidélen kod (Eislo instituce), pro ktery plati nasledujici:

a) Kod je devitimistny a obsahuje jen Cislice.

b) Prvni znak (Cislice) vymezuji druh archivu ¢i jiného subjektu, ktery vede zakladni evidenci
NAD nebo oznacuje spravni archiv. Clenéni ¢iselniku na této tirovni vychézi z pfislusnych
ustanoveni zdkona. Druhy znak nésledné upfesiiuje zatazeni instituce.

Specialnim pripadem je skupina ,,8“, pod kterou Narodni archiv a statni oblastni archivy
(vCetné statnich okresnich archivii) eviduji archivalie ulozené mimo archivy a kulturné

védecke instituce. Jde jen o pomocné ¢lenéni urcené pro vétsi piehlednost zakladnich
evidenci téchto archivi.

Kéd |Popis
00 Jiné (zde odbor archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra).
10 Néarodni archiv podle § 49 zakona
10 Archiv bezpecnostnich slozek podle zdkona ¢. 181/2007 Sb.
2 Statni oblastni archivy podle § 47 zédkona:
21 centrala statniho oblastniho archivu;
22 statni okresni archivy jako vnitini organizacni jednotky statniho
oblastniho archivu podle § 47 odst. 6.
3 Archivy zemnich samospravnych celkl podle § 54 zakona:
31 archivy kraji;
32 archivy obci.
4 Spravni archivy podle § 69 zékona:

41 spravni archivy ministerstev;

42 spravni archivy dalSich tstfednich organti statni spravy;

43 spravni archivy ostatnich zfizovatelii podle § 69 odst. 2 zakona.

5 Soukromé archivy podle § 56 zakona:

51 archivy podnikatelskych subjekti;

52 archivy politickych stran, politickych hnuti, ob¢anskych sdruzeni,
obecné prospeésnych spole¢nosti, organizaci s mezinarodnim prvkem,
odborovych organizaci, organizaci zaméstnavatelli, nadaci a nadacnich
fondu;

53 archivy cirkvi a nabozenskych spolec¢nosti;

54 archivy osobni a rodov¢;

55 archivy profesnich komor;

59 archivy jinych zfizovatela.

6 Specializované archivy podle § 51 zakona:

61 archivy organizacnich slozek statu a pravnickych osob ztizenych
zakonem;

62 archivy vysokych skol a skol;

63 archivy statnich ptispévkovych organizaci;
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archivy statnich podnikd.

70

Bezpecnostni archivy podle § 53 zakona.

80

Cislo pod kterym Nérodni archiv a statni oblastni archivy eviduji archivélie
ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce (AUMA) podle § 16 odst.
4 zékona.

Jednotlivé vlastniky - drzitele archivalii AUMA je mozné evidovat podrobnéji
(podle § 18 odst. 3) a pridélovat jim samostatna Cisla. V aktualnim ¢iselniku
jde o vyjadreni tzv. fad, které vychazi z ptivodné evidovanych podnikovych
archivi (viz dale).

90

Kulturné védecké instituce, které maji ve svém drzeni ¢i sprave archivalie a
vedou jejich zakladni evidenci..

c¢) Ctyicisli na tietim az Sestém misté vymezuje:

1.

Ve skupiné ,,1* (Narodni archiv, Archiv bezpecnostnich slozek), ,,2° (statni
oblastni archivy), ,,31 (archivy tzemnich samospravnych celkl - archivy kraji)
uzemni plisobnost archivu v rdmei statu;

Ve skupiné ,,32% (archivy izemnich samospravnych celkl - archivy obci), ,,5
(soukromé archivy), ,,9“ (kulturn¢ védecké instituce) sidlo organizace s piesnosti
na urovni kraje nebo okresu;

Ve skupiné ,,8* (archivalie uloZené mimo archivy a kulturné vé€decké instituce)
uzemni pisobnost Narodniho archivu nebo statniho oblastniho archivu nebo jeho
organizacéni jednotky (statniho okresniho archivu);

U skupin ,,4“ (spravni archivy), ,,6* (specializované archivy), ,,7 (bezpecnostni
archivy) se nepouziva (nema smysl).

Vyznam ¢islic v popisovaném Ctyic¢isli:

1.

Prvni ¢islice vyjadiuje spravni obvody statnich oblastnich archivi - dale ,,oblast*
(§ 48 zakona);

druha cislice procislovava kraje a hlavni mésto Prahu v ramci oblasti;

tieti a Ctvrta Cislice obsahuje informaci o ¢isle okresu v rdmci kraje jako nejmensi
jednotka uizemni ptisobnosti.

Koncepce vychazi z existujiciho ¢iselniku ¢eského statistického uradu (Klasifikace
uzemnich statistickych jednotek CZ-NUTS), pti¢emz jsou vypustény prvni dva znaky
(CZ) a n¢které hodnoty, jez nemaji pro nasi potiebu vyznam (vnitini ¢lenéni Hlavniho
meésta Prahy, ,,oblasti CSU“).11

Nazev Uzemni ptisobnost archivi Kod v Hodnota v

puvodnim | CZ-NUTS

11

Koncepci tohoto ¢iselniku nelze prevzit beze zmény, protoze pojem oblasti zavedeny v tomto

standardu neodpovida ptisobnosti statnich oblastnich archiv, tak jak je zavedena v § 48 zakona.
Noveé je tedy do Ciselniku zavedena ,,oblast plisobeni statnich oblastnich archiva‘.
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¢iselniku
12

0000 |Ceska republika Narodni archiv a dalsi 3000 CZ0000
0000 | Cesk4 republika Archiv bezpecnostnich slozek | neni CZ0000
1000 |Stiedoceska oblast SOA v Praze 3100 neexistuje
3200
1100 |Hlavni mésto Praha | AHM Prahy, SOA v Praze 3100 CZ0110
1200 | Stredocesky kraj SOA v Praze 3200 CZ0210
1201 | BeneSov SOKA Benesov 3201 CZ0211
1202 | Beroun SOKA Beroun 3202 CZ0212
1203 |Kladno SOKA Kladno 3203 CZ0213
1204 |Kolin SOkA Kolin 3204 CZ0214
1205 | Kutnd Hora SOkKA Kutna Hora 3205 CZ0215
1206 | M¢lnik SOkA M¢lnik 3206 CZ0216
1207 | Mladé Boleslav SOKA Mlada Boleslav 3207 CZ0217
1208 | Nymburk SOKA Nymburk se sidlem |3208 CZ0218
v Lysé nad Labem
1209 | Praha-vychod SOkKA Praha-vychod se 3209 CZ0219
sidlem v Pfemysleni
1210 | Praha-zapad SOKA Praha-zéapad se 3210 CZ021A
sidlem v Praze
1211 |Piibram SOkKA Ptibram 3211 CZ021B
1212 | Rakovnik SOkA Rakovnik 3212 CZ021C
2000 |Jihoceska oblast SOA v Tteboni 3300 neexistuje
2100 |[Jihocesky kraj SOA v Tteboni 3300 CZ0310
2101 | Ceské Budgjovice SOkA Ceské Budgjovice |3301 CZ0311
2102 | Cesky Krumlov SOkA Cesky Krumlov 3302 CZ0312
2103 |Jindtichtiv Hradec SOkKA Jindfichtiv Hradec |3303 CZ0313
2104 | Pisek SOKA Pisek 3305 |CZz0314
2105 |Prachatice SOkA Prachatice 3306 CZ0315
2106 | Strakonice SOkA Strakonice 3307 CZ0316
2107 | Tabor SOkA Tabor 3308 CZ0317
3000 |Zapadoceska oblast |SOA v Plzni 3400 neexistuje
3100 |Plzensky kraj SOA v Plzni 3400 CZ0320
3101 |DomaZlice SOkA Domazlice se 3401 Cz0321

sidlem v HorSovském
Tyné

12

13

Kod tizemniho ¢lenéni v ¢iselniku archivi a kulturné védeckych instituci podle zakona 97/1974

Sb.

3304 bylo ptifazeno Pelhfimovu.
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3102 |Klatovy SOkA Klatovy 3404 CZ70322
3103 |Plzen-meésto AM Plzné, SOA v Plzni 3405 CZ0323
3104 |Plzen-jih SOKA Plzeii-jih se sidlem |3406 CZz0324
v Blovicich
3105 |Plzen-sever SOKA Plzen-sever se 3407 CZ0325
sidlem v Plasich
3106 |Rokycany SOkA Rokycany 3408 CZ0326
3107 |Tachov SOKA Tachov 3410 CZ0327
3200 |Karlovarsky kraj SOA v Plzni 3400 CZ0410
3201 |Cheb SOkA Cheb 3402 Cz0411
3202 |[Karlovy Vary SOkKA Karlovy Vary 3403 CZ0412
3203 |Sokolov SOkA Sokolov se sidlem |3409 CZ0413
v Jindfichovicich
4000 |Severoceska oblast SOA v Litoméficich 3500 neexistuje
4100 | Ustecky kraj SOA v Litoméfticich 3500 CZ70420
4101 |D¢cin SOkKA Dé&cin 3502 CZ0421
4102 | Chomutov SOKA Chomutov se 3503 Cz0422
sidlem v Kadani
4103 |Litomeéfice SOkKA Litoméfice se 3506 Cz0423
sidlem v Lovosicich
4104 |Louny SOkA Louny 3507 CZ0424
4105 |Most SOkA Most 3508 CZ70425
4106 |Teplice SOkA Teplice 3509 CZ0426
4107 |Usti nad Labem AM Usti nad Labem, SOA 3510 CZ0427
v Litoméficich
4200 |Liberecky kraj SOA v Litoméfticich 3500 CZ0510
4201 | Ceska Lipa SOKA Ceské Lipa 3501 CZ0511
4202 | Jablonec nad Nisou SOKA Jablonec nad Nisou |3504 CZ0512
4203 | Liberec SOKA Liberec 3505 CZ0513
4204 | Semily SOKA Semily 3608 CZ0514
5000 | Vychodoceska oblast | SOA v Zamrsku 3600 neexistuje
5100 |Kralovéhradecky SOA v Zamrsku 3600 CZ0520
kraj
5101 |Hradec Kralové SOKA Hradec Kralové 3602 CZ0521
5102 |[Ji¢in SOKA Ji¢in 3604 CZ0522
5103 |Nachod SOkA Néchod 3605 CZ0523
5104 |Rychnov nad KnéZnou SOkKA Rychnov nad 3607 CZ0524
Knéznou
5105 | Trutnov SOkA Trutnov 3610 CZ0525
5200 |Pardubicky kraj SOA v Zamrsku 3600 CZ0530
5201 | Chrudim SOkA Chrudim 3603 CZ0531
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5202 | Pardubice SOKA Pardubice 3606 CZ0532
5203 | Svitavy SOkA Svitavy se sidlem |3609 CZ0533
v Litomysli
5204 | Usti nad Orlici SOKA Usti nad Orlici 3611 CZ0534

6000 |Jihomoravska oblast | MZA v Brné 3700 neexistuje
6100 | Vysocina MZA v Brn¢ 3700 CZ0610
6101 |Havlickiv Brod SOKA Havlickiv Brod 3601 CZ0611
6102 |Jihlava SOKA Jihlava 3707 CZ0612
6103 | Pelhfimov SOKA Pelhiimov 3304 CZ0613
6104 | Trebic SOKA Trebic 3710 CZ0614
6105 |Zd4r nad Sazavou SOKA Zd4r nad Sazavou |[3714 CZ0615
6200 |Jihomoravsky kraj |MZA v Brné 3700 CZ0620
6201 |Blansko SOKA Blansko 3701 CZ0621
6202 | Brno-meésto AM Brna, MZA v Brn¢ 3702 CZ0622
6203 | Brno-venkov SOKA Brno-venkov se 3703 CZ0623
sidlem v Rajhradé
6204 |Bieclav SOKA Bieclav se sidlem  |3704 CZ0624
v Mikulové
6205 |Hodonin SOkA Hodonin 3706 CZ20625
6206 | Vyskov SOKA Vyskov se sidlem  |3712 CZ0626
ve Slavkove u Brna
6207 |Znojmo SOkKA Znojmo 3713 CZ0627
6300 | Zlinsky kraj MZA v Brné 3700 CZ0720
6301 |Krométiz SOKA Kroméiiz 3708 CZ0721
6302 | Uherské Hradisté SOKA Uherské Hradisté 3711 CZ0722
6303 | Vsetin SOKA Vsetin 3810 CZ0723
6304 |Zlin SOKA Zlin 3705 CZ0724
7000 |Severomoravska ZA v Opave 3800 neexistuje
oblast
7100 | Olomoucky kraj ZA v Opavé 3800 CZ0710
7101 |Jesenik SOKA Jesenik 3811 CZ0711
7102 | Olomouc SOKA Olomouc 3805 CZ0712
7103 | Prostéjov SOkA Prostéjov 3709 CZ0713
7104 | Pterov SOKA Pierov 3808 Cz0714
7105 | Sumperk SOKA Sumperk 3809 CZ0715
7200 |Moravskoslezsky ZA v Opavé 3800 CZ0810
kraj
7201 | Bruntal SOKA Bruntal 3801 CZ0811
7202 | Frydek-Mistek SOkA Frydek-Mistek 3802 CZ0812
7203 |Karvina SOKA Karvina 3803 CZ0813
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7204 | Novy Ji¢in SOkA Novy Ji¢in 3804 CZ0814
7205 |[Opava SOkA Opava 3806 CZ0815
7206 | Ostrava-mé&sto AM Otravy, ZA v Opavé 3807 CZ0816

d) Sedma a osma pozice poradové ¢islo archivu nebo kulturné-védecké instituce se stejnym
ptedchézejicim kodem.
M4 smysl u:

1.

u archivi 32 (archivy Gzemnich samospravnych celki - archivy obci);

2. uarchivi § (archivy soukromé), 6 (specializované archivy) a 7 (bezpe¢nostni

archivy)

u instituci 9 (kulturné védecké instituce);

4.  uspecialnich ¢isel 8 (archivalie ulozené mimo archivy a kulturné védecké
instituce) detekuje vice ¢iselnych fad evidovanych archivalii napt. podle vlastnika
nebo drzitele archivalii.

ror . . e vr veor 14
e) Devata pozice je rezervovana pro dalsi pouZiti.

(3) V nésledujici tabulce jsou uvedeny nekteré piiklady osvétlujici koncepci tvorby kodu
(¢isla) instituci podle zadkona 499/2004 Sb. a jejich srovnani s ¢islovanim instituci podle

zékona 97/1974 Sb.
Instituce Pivodni |[Novy kéd | Komentar
kod (¢islo) | (¢islo)
Ministerstvo 030000101 [000000010
(odbor archivni
spravy a spisoveé
sluzby)
Nérodni archiv 130000101 {100000010 |10  Narodni archiv
0000 Ceska republika (piisobnost)
01  prvni archiv s pocatecnim kédem
100000
0 devata pozice rezervovana -zatim vzdy
0 (podobné i pro ostatni)
SOA v Praze 232000101 {211000010 |21  statni oblastni archiv (centrala)
1000 Stredoceska oblast (ptisobnost)
01  prvni archiv s pocate¢nim kdédem
211000
ZA v Opavé 237000101 {217000010 |21  statni oblastni archiv (centrala)
7000 Severomoravské oblast (plisobnost)
01  prvni archiv s po¢ate¢nim koédem
217000
SOKA Jesenik 438110101 {227101010 |22  statni okresni archiv
7101 okres Jesenik (Olomoucky kraj)

14

Naptiklad je mozné, Ze sedma a osma pozice nebudou dostacovat.




01  prvni archiv s pocate¢nim kdédem
227101
SOKA Bruntal 438010101 227201010 |22  statni okresni archiv
7201 okres Bruntal (Moravskoslezky kraj)
01  prvni archiv s pocatecnim kédem
227201
AMH Prahy 331000101 [321100010 |32  archivy uzemnich samospravnych
celkti; archivy obci
1100 hlavni mésto Praha
01  prvni archiv s pocatecnim kédem
321000
AM Usti nad 335100101 [324107010 |32  archivy uzemnich samospravnych
Labem celkti; archivy obci
4107 okres Usti pad Labem (4 Severoceska
oblast; 41 Ustecky kraj)
01  prvni archiv s pocate¢nim kdédem
324107
(archiv je akreditovan podle § 79 odst. 1
zékona)
AM Kirupka neexistuje |324107020 | Druhy archiv (02) izemnich gamosprévnjzch
(smysleny) celkil (archiv obce) v okrese Usti nad Labem
Archivélie ulozené |531000201 |801000030 |80  archivalie uloZené mimo archivy a
mimo archivy kulturné - védecké instituce;
v evidenci SOA 1000 v evidenci SOA Praha (pisobnost
Praha (fada*3) - StiedocCeska oblast)
p}i"oc}né: f‘lf,Chiv 03 tieti fada archivalii evidovanych mimo
Ceské pojistovny a. archivy a kulturné védecké instituce
s., Praha o
Po ptipadné akreditaci:
—— |51 archivy soukromé; archivy
511100010 podnikatelskych subjekti;
1100 sidlo archivu v Praze
01  prvni archiv s pocate¢nim kdédem
511100
Archivalie ulozené |532000000 |801000010 |80 ¢islo archivalii evidovanych mimo
mimo archivy v archivy a kulturn¢ védecke instituce;
evidenci SOA 1000 Stredoceska oblast (archivalie ,,mimo
Praha - pivodné: archivy“ v evidenci SOA v Praze);
Podnikové archivy 01  prvni fada archivalii evidovanych

v péci SOA Praha
(ze Stredoceského
kraje)

mimo archivy a kulturné védecké
instituce
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Archivalie ulozené |531000200 (801000020 |80 cislo archivalii evidovanych mimo
mimo archivy v archivy a kulturné-védecké instituce;
evidenci SOA 1000 Stiedogeska oblast (archivélie ,,mimo
Pfaha (f vada*2) - archivy* v evidenci SOA v Praze);
pivodné: 02  druh fada archivalii evidovanych
Podnikové archivy . . . .
o mimo archivy a kulturn¢ védecké
v péci SOA Praha instituce
(z Prahy)
Archivalie ulozené |532010000 |801201010 |80 ¢islo archivalii evidovanych mimo
mimo archivy archivy a kulturné védeckeé instituce;
v evicvlenci SOkA 1201 okres Benesov (archivalie ,,mimo
Benesov - archivy* v evidenci SOkA BeneSov);
plivodné:
Podnikové archivy
v péci SOkA
Benesov
Podnikové archivy |531000100 |neexistuje |AHM Prahy nemtlize evidovat archivalie
v péc¢i Archiv umisténé mimo archivy a kulturné védecka
hlavniho mésta instituce
Prahy
Ustiedni archiv 630001401 [610000110 |61  specializované archivy; archivy
zemémerictvi a organizacnich slozek statu a
katastru pravnickych osob ziizenych zakonem;
0000 Ceska republika;
11 jedenacty archiv s pocatecnim kédem
610000;
(archiv je akreditovan podle § 80 odst. 2
zakona)
Narodni filmovy 630001501 [630000030 |60 specializované archivy; archivy
archiv Praha statnich ptispévkovych organizaci;
0000 Ceska republika;
03  tfeti archiv s pocate¢nim kddem
630000;
(archiv je akreditovan podle § 80 odst. 2
zakona)
Archiv 730000301 [700000020 |70  bezpecnostni archiv;
Bezpecnostni a 02  druhy archiv s po¢ate¢nim kédem
informacni sluzby 700000;
(archiv je akreditovan podle § 80 odst. 3
zakona)
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Narodni muzeum [931000101 |901100010 |90  kulturné-védecké instituce;
v Praze 1100 sidlo v Praze;
01  prvni instituce s pocatecnim kédem
901100;
Polabské muzeum |[932080101 [901208010 (90  kulturné-védecké instituce;
v Podébradech 1208 sidlo v okrese Nymburk
01  prvni instituce s pocatecnim kdédem
901208
Hlava XVIII

Evidence NAD v listinné podobé
C1. 30
Eviden¢ni listy NAD

(1) Evidencni listy NAD vedou v listinné podobé ty instituce, které maji archivalie
v zakladni evidenci.

(2) Pokud jsou archivalie vedeny v zakladni evidenci pouze v listinné podobé (tyka se
archivalii v kulturné védeckych institucich), formuléfe evidenénich listl NAD (pfiloha €. 3,
vzor 1) je mozno objednat v Tiskarné Ministerstva vnitra, p. o., Bartiiikova 4, 149 01 Praha 4
(skladové cislo 461). Kulturné védecka instituce se rovnéz miiZze obratit na Narodni archiv
nebo piislusny statni oblastni archiv, ktery jeho archivalie eviduje v druhotné evidenci.
Vyplnéné evidencni listy museji byt opatieny nalezitostmi podle § 6 odst. 2 vyhlasky a
vyplnovany podle pravidel uvedenych v § 6 odst. 4 vyhlasky.

(3) 'V archivech jsou evidenc¢ni listy NAD tistény z evidence v digitalni podobé podle § 6
odst. 5 vyhlasky, a to obvykle podle vzoru 2 (ptiloha €. 3) a ndsledné jsou opatieny
naleZitostmi podle § 6 odst. 2 vyhlasky.

(4) Instituce, které vedou zakladni evidenci NAD jen v listinné podobé, si zajistuji
formuléfe evidencnich listht NAD na vlastni naklady.

(5) Vzor 1 a2 formulare evidencniho listu NAD (pftiloha ¢. 3) maji stejnou prvni stranu
formuléfe. Druhd strana formuléafe u vzoru €. 2 umoziuje tisk na jednu nebo vice tiskovych
stran v zavislosti na délce rubrik, které obsahuje. V nékterych specidlnich ptipadech mize
obsahovat i rubriky z prvni strany formulafe, které se svym rozsahem na prvni stranu nevesly
(dynamické varianta formuléfe evidencniho listu NAD). Vzor 1 mé prostor pro jednotlivé

rubriky druhé strany formulafe pevné dén a neni je mozné ménit (statické varianta formulate
eviden¢niho listu NAD).
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C1.31
Evidence vnéjSich zmén v listinné podobé

(1)  Archivy mohou déle pokracovat v oddéleném vedeni knih vnéjSich zmén (dfive knihy
prirtstki a ubytkl) v listinné podobé a v oddéleném vedeni této evidence v digitalni podobé.
V tomto piipad¢ je mozno dale vyuzivat jiz zavedené tiskopisy knih, ale jejich vypliovani se
musi fidit vyhlasSkou a timto metodickym ndvodem.

(2) Evidence vnéjSich zmén v listinné podobé muize byt také tiskovym vystupem z digitalni
podoby této evidence podle vzoru uvedeného v ptiloze €. 4, a v tomto piipad¢ se tiskne

jednou ro¢né na konci kalendarniho roku (§ 4 odst. 2 vyhlasky). Jednotlivé strany tiskového
vystupu se nasledné svazou do pevné vazanych knih (§ 4, odst. 1 vyhlasky).

Hlava XIX

Scelovani archivnich soubori a jejich delimitace

Cl. 32

(1) O sceleni archivniho fondu a o jeho umisténi po sceleni rozhoduje ministerstvo vnitra
na navrh piislusného archivu (§ 18a odst. 2).

(2) Toto ustanoveni se nevztahuje na sceleni archivnich soubort realizované mezi statnimi
okresnimi archivy, resp. mezi staitnimi okresnimi archivy a centralou statniho oblastniho
archivu, kde existuje pouze oznamovaci povinnost ministerstvu podle § 2 odst. 5 vyhlasky ¢.
645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé a
o zmén¢ nékterych zékoni, ve znéni vyhlasky €. 192/2009 Sb. Oznéameni je zaslano zpravidla
15 pracovnich dnt pfed pfedanim archivalii, nejpozdéji vSak ke dni pfedani archivalii.
Soucasti oznameni jsou evidencni listy v listinné podobé archivnich soubort obsahujicich
delimitované archivalie a ptesna charakteristika premistovanych archivalii vyjadiena

v eviden¢nich jednotkach a metrazi; u zpracovanych a inventarizovanych archivalii je
ptilozen i soupis predmétnych archivalii.

(3) Navrh na rozhodnuti o sceleni archivniho souboru a jeho umisténi adresovany
ministerstvu obsahuje pro potieby aktualizace Gstfedni evidence stejnopisy eviden¢nich

listit NAD, na kterych jsou evidovany delimitované archivalie, a pfesnou charakteristiku
premistovanych archivalii vyjadienou v eviden¢nich jednotkach a metrdzi; u zpracovanych a
inventarizovanych archivalii je ptfiloZen i1 soupis pfedmétnych archivalii.

(4) Po vydani rozhodnuti o sceleni archivnich souborti vypracuje predavajici archiv ve dvou
vyhotovenich ptedavaci protokol a archivalie pieda do archivu, ktery byl uren v rozhodnuti
vcetné jednoho stejnopisu piedavaciho protokolu. Pfeddvaci protokol se vypracovava i v
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pripad¢ predani archivalii mezi statnimi okresnimi archivy, resp. mezi statnimi okresnimi
archivy a centrdlou statniho oblastniho archivu.

(4) Archivalie delimitované mezi archivy nebo kulturné védeckymi institucemi, které vedou
zakladni evidenci, vezme archiv nebo kulturné€ védecké instituce, do které se archivalie
delimituji, do zakladni evidence a archiv nebo kulturné védecké instituce, kde byly archivalie
do doby delimitace ulozeny, je ze zékladni evidence vyfadi.

(4) Pokud jsou delimitované archivalie vedeny v druhotné evidenci, archiv nebo kulturné
védecka instituce predavajici archivalie informuje o delimitaci Narodni archiv nebo piislusny
statni oblastni archiv, v jehoz druhotné evidenci jsou archivalie vedeny.

(5) Pokud vedeni druhotné evidence delimitovanych archivalii pfechéazi na jiny archiv,
ozndmi to pro potieby aktualizace druhotné evidence archiv, ktery je v druhotné evidenci
vedl, archivu, do jehoZz plisobnosti vedeni druhotné evidence ptechazi.

Cl. 33

(1) Pokud nejde o sceleni archivnich soubort a ve véci delimitace archivniho souboru existuje
souhlas obou stran, rozhodnuti ministerstva neni nutné. Realizace tohoto principu je v praxi
omezena ustanovenimi archivniho zédkona (zejména § 15 odst. 2) a jinych pravnich piedpisii a
vyfesenim vlastnickych prav k archivaliim.

(2) Z hlediska evidence NAD v tomto piipadé existuje pouze oznamovaci povinnost podle § 2
odst. 5 vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zdkoni, ve znéni vyhlasky ¢. 192/2009 Sb.
Pti pfedani archivalii je vyhotoven piedavaci protokol.

(3) Archivy a kulturné¢ védecké instituce, oznamujici ministerstvu delimitaci archivalii,
postupuji obdobné jako v €l. 32 odst. 2 tohoto pokynu.

Hlava XX

Zavéreéna ustanoveni
Cl. 34
ZruSovaci ustanoveni

Zrusuje se metodicky ndvod odboru archivni spravy MV k vedeni evidence Narodniho
archivniho dédictvi podle vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni
zékona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zékont, z 25. unora 2005 (&. j.
AS-169/2-2005).
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Cl. 33
Ukinnost

Metodicky navod nabyvéa ucinnosti dnem 1. srpna 2009.

PhDr. Vacslav Babicka, v.r.
feditel odboru archivni spravy a spisové sluzby MV

V Praze 27. ervence 2009
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PRILOHA C.1: SYSTEM VEDENI A AKTUALIZACE ZAKLADNi, DRUHOTNE A USTREDNIi EVIDENCE NAD

Schéma vedeni a aktualizace zakladni, druhotné a ustiedni evidence Narodniho archivniho dédictvi (MAD)

Wede: =

B rékladni evidenci Archiv Ministerstuo ‘\'_' :Egznugt;lejgl
MAD hezpeinostmich vnitra - odbor
slozek archiwni sprawvy Vedou:
B zakladni evidenci
AL,
m  rakladni evidenci
Wearle: Wiastnici a driitelé archivalii uloZenych
m zakladni evidenci ’_\ archivali ulozenych mimo archivy
N.P\D; o ] = = . e mimo avrchviv a ) ] d[l’.,lhnjnu’u evidencivu
] zaklgdp!‘ewc‘i’enc‘l Harodni archiv . kutturné vedecke S, Stitni oblastni prvlslusl‘[wth_kuﬁurqe
archivali ulozenych instituce Ty archiwy vede:kygh instituc,
mimo archivy; soukramych a
m cruhotnou evidenc U \. Mevedou Zakiadni vefejrych archivil
prislusnych kufturne evidenci NAD
\-'éde:k\,'fqh inatituc, " 2
soukramych a |
vefejrich archivil |I
|
II
- # |
Bezpednostni Archiv hlsvniho Specializovans Kulturné vadecke Soukromé archivy Archivy UEemnich
archiy mésta Prahy archivy instituce (rapf. podrikove, samospravnych
cirkewvni, politickych celkd (mimo Archivu
stran, o=obni a hl. mésta Prahy)
rodove])
Il\“ wedou zékladni \* wedou zékladni wedou Zakladni \, wedou zékladn I'\“ “edou zakladni I\. YYedou zakladni
evidenci MAD evidenci MAD evidlenci MAD evidenci NAD na evidenci NAD evidenci NaD
evidencnich listech
MAD

Legenda:
b Archivy, které vedou druhatnou evidenci MAD;

D Ministerstvo vnitra, které vede Ostfedni evidenci NAD;

Foskytovani podkladid pro vedeni zakladni evidence u SOA neho WA

— s Fasilani tdajl ze zakladni evidence NAD v digitalni podobé do S0A neho MA (I bezpecnostni archivy zasilaji jen evidenci archivalii, u kterjch byl
zrugen stupefi utajent);

wonn ZAs{lAnf 0dajll ze zakladni evidence MAD pievdZng v listinngé podobé;

— Fasildniddajl z druhotné do dstiedni evidence NAD wihradné v digitidlni podobg.



PRILOHA C. 2: ZASILANI STEJNOPISU ARCHIVNICH POMUCEK
Schéma zasilani stejnopist archivnich pomucek (dale jen pomicek)

m hybed shirku
stejnopistl
pomiicek;

B Vede evidenc
stejnopist
pomicek
v cruhotné
evidenci MAD.

Archiv
bempeénostmich
slozek

“\

Harodni archiv

Bezpednostni
archivy

Archiv hlzvnibo
mésta Prabwy

Le?enda:
1
—_

Ministerstuwo
wnitra - odbor
archiwni spravy

" m hbed shirku
stejnopizt pomicek;
m v Ostfedni evidenci
eviduje stejnopizy
pomiicek.

|

Wiastnici a driitelé
archivalii ulaZenych
mima archiv a
kutturné védecke
instituce

Statni oblastni
archivy

Wt el shirku
stejnopist
pomicek;
Wedou evidenc
stejnopizsl
pomicek

v druhotng
evidenci MAD.

atchivy

Specializované

Saukromé archivy
(napf. podnikove,
cirkeyni, politickych
stran, ceobni a
rodove)

Kutturné védecké
instituce

Archivy Czemnich
samospravnych
celkll (mimo &rchivu
hl. mésta Prahy)

Archivy, do kterjch se zasflaji stejnopisy archivnich pomcek v ramei druhotné evidence.

Ministerstvo vnitra, do kterého se zasilaji stejnopisy archivnich pomicek v ramci Ustfedni evidence,

Zasilani stejnopisd archivnich pomicek do druhotné evidence (| bezpeénostni archivy zasilaji jen archivni pomicky, které popisuji archivalie u
kterych byl zrugen stuped utajeni).
Fasilani stejnopist archivnich pomicek do dstfedni evidence {1 hezpecnostni archivy zasilaji jen archivni pomicky, které popisuji archivalie u
kterych byl zrugen stupefi utajeni).




PRILOHA C. 3: VZOR 1 - EVIDENCNI LIST NAD, STR. 1

6. Evidenéni st.

13. Kategorie

Podaci protokoly

Ci i éni li ivnil 20a. Poget (ks| <
1. ‘l"i':t':NAD Evidenéni list NAD archivniho souboru 20, Evidengni jednotky: i "( ) < 200, Gasouy rozsah
Lns“t-ltuce Listiny dor. 1526
3 [zr\fllsesltnik Listiny por. 1526
4. Nazev Ufednf knihy a rukopisy
*afedni knihy
*rukopisy
5. Znacka 12. Stav ke dni

' Indexy, elenchy, repertare

7. Casovy rozsah 14. Misto ulozeni *indexy
*elench; <
8. Pristupnost - y. t
‘repertare <
9. Metraz: N: Z: 3. (=N:+Z:) | 15. Skupina tematické evidence Kartotéky
(bm) Typafe
10. Pivodce 16. Misto vzniku ‘pecetidia
*razitka
Kartény
Fascikly

Mapy, plany, grafické listy

*mapy, atlasy

*plany, vykresy

17. Stav zachovani: 17a. Uplnost

*grafické listy, kresby

Fotografie, alba, svitkové filmy

17b. Fyzicky stav

*fotografie

*diapozitiv

17¢. Charakter poSkozeni

11. Archivni pomtucky:
Druh pomiicky

Casové rozmezi

Evidencni
¢Eislo

Rok
vzniku

*negativ

*pocet alb

*svitkovy film (pozitiv)

*svitkovy film (negativ)

*mikrofis, mikrofiim

Filmy

*filmovy pas (pozitiv)

*filmovy pas (negativ)

*audiovizuéini zéznamy

18. Prohlaseno za AKP (NKP)

Zvukové zaznamy

*matrice

*mg. pasky, audiokazety

*gramofonové desky

*jiné zvukové zdznamy

Baliky

Digitélni datasety

19. Kopie | 19a. Bezpecnostni

Jiné

®s) Meb. Studini

20c. Celkem (hlavnich)




PRILOHA C. 3: VZOR 2- EVIDENCNI LIST NAD, STR. 2

Evidenéni list NAD archivniho souboru 22, Zamany o whéru archivili ve skartaénimizeni a mimo skartaéni fizeni

21, Vnéjsi zmeény

23, Casgti archivniho souboru v jinyeh institucich

26, Literatura o ar chiviim souboru

24, Tematicky popis

2T. Edice z archivniho soubor

28. Poznamka

25, Unitni zmény

29, Jmeno a podpis:

Ipracovatele

Relitele 30. Razitko:

Dratele |
- vlasmika




PRILOHA C. 4: VZOR 3 - EVIDENCE VNEJSICH ZMEN V LISTINNE PODOBE

Vnéjsi zmény z roku Archiv: Strana:
Identifikace |Popis zmény Metraz (vse bm)| Evidenéni jednotky: (N: nezpracované, Z: zpracovan, I: inventarizovane)
zmén : 8 - .
y (Z: = N+Z) Typ evidencni jednotky: r(\jbrﬁ? (zbnlfn!; (Ib:;s) Casovy rozsah Poznamka
Cislozmény: - | Typ vngjsi zmény: N:
; : Druh piirGstku: Z:
C.listu NAD: | &a50vy rozsah: I:
DEH Piivodce/nazev Z:
: fondu (sbirky): Kategorie:
Cislo jednaci: Sldiojptivodee. -
Predano Misto ulozeni:
kym/komu:
Poznamka:
Celkem hlavnich jednotek: > ks (bm)
Cislo zmény: - | Typ vngjsi zmény: N:
. | Druh ptirGstku: Z
C. listuNAD: [ &as0vy rozsah: I
D5l Pavodce/nazev Z:
atum:
fondu (sbirky): Kategorie:
Eisio jednaci | Sidlo plvodee: N S
Predano Misto ulozeni:
kym/komu:
Poznamka:
Celkem hlavnich jednotek: 3 ks (bm)
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