645/2004 Sb.
VYHLASKA
ze dne 13. prosince 2004,

kterou se provadeéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zakonu

Zména: 192/2009 Sb.
Zména: 213/2012 Sb.
Zmeéna: 85/2019 Sb.

Zména: 504/2021 Sb.

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu, (dale jen "zakon") k provedeni § 19, §
20 odst. 5, § 24 odst. 3, § 31 odst. 2, § 36, § 40 odst. 4, § 56 odst. 4 a § 61 odst. 9
zakona:

§ 1

Zpusob vedeni zakladni, druhotné a ustredni evidence Narodniho archivniho
dédictvi

(1) Zakladni evidence Narodniho archivniho dédictvi (dale jen "zakladni
evidence") se vede alespon v listinné podobé. Archivy, s vyjimkou bezpecnostnich
archivll, vedou zakladni evidenci také v digitalni podobé v informacnim systému pro
vedeni evidence Narodniho archivniho dédictvi (dale jen "systém evidence
archivalii"), ktery je soucasti narodniho portalu. Bezpecnostni archivy mohou vést
Cast zakladni evidence, ktera neobsahuje utajované informace?, v digitalni podobé v
systému evidence archivalii. Kulturné védecké instituce mohou veést zakladni
evidenci v digitalni podobé v systému evidence archivalii.

(2) Druhotna evidence Narodniho archivniho dédictvi (dale jen "druhotna
evidence") se vede v digitalni podobé v systému evidence archivalii. Archivy, které
vedou druhotnou evidenci, pfevadéji udaje ze zakladni evidence dodané v listinné
podobé do digitalni podoby.

(3) Ustfedni evidence Narodniho archivniho dédictvi (dale jen "Ustfedni
evidence") se vede vzdy v digitalni podobé v systému evidence archivalii.

(4) Zakladni, druhotna a ustfedni evidence se aktualizuji pribézné, neni-li
dale stanoveno jinak.

(5) Zakladni evidence archivalii, které nenalezi do péce kulturné védeckych

instituci a archiva, se aktualizuje jednou rocéné do 15. ledna nasledujiciho
kalendarniho roku.

§2
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Zmény v evidenci Narodniho archivniho dédictvi pfi premisténi archivalii

(1) Navrh na prevedeni archivalie do péce jiného archivu podle § 18a odst. 2
zakona adresovany ministerstvu obsahuje pro potfeby aktualizace ustfedni evidence
stejnopisy evidencnich listd Narodniho archivniho dédictvi (dale jen ,evidencni listy®),
na kterych jsou evidovany archivalie pfemistované mezi archivy nebo kulturné
védeckymi institucemi, které vedou zakladni evidenci, za uCelem zajiSténi péce o
archivalie (dale jen ,delimitace®), a pfesnou charakteristiku pfemistovanych archivalii
vyjadfenou v evidencnich jednotkach a metrazi; u zpracovanych a inventarizovanych
archivalii je obsazZen i soupis pfedmétnych archivalii.

(2) Delimitované archivalie, vezme archiv nebo kulturné védeckeé instituce, do
které se archivalie delimituji, do zakladni evidence a archiv nebo kulturné védecke
instituce, v jejichZz péci byly archivalie do doby delimitace, je ze zakladni evidence
vyfadi.

(3) Pokud jsou delimitované archivalie vedeny v zakladni evidenci jen v
listinné podobé&, oznami pro potfeby aktualizace druhotné evidence archiv nebo
kulturné védeckeé instituce pfedavajici archivalie tuto skute€nost Narodnimu archivu
nebo prfislusnému statnimu oblastnimu archivu, v jehoz druhotné evidenci jsou
archivalie vedeny.

(4) Pokud vedeni druhotné evidence delimitovanych archivalii, které jsou
vedeny v zakladni evidenci jen v listinné podobé, pfechazi na jiny archiv, oznami to
pro potreby aktualizace druhotné evidence archiv, ktery je v druhotné evidenci vedl,
archivu, do jehoz plsobnosti vedeni druhotné evidence prechazi.

§3
Evidence prirastka a ubytka archivalii

(1) Evidence pfriristkd a ubytk( archivalii se ¢leni na evidenci vnéjSich
prirGstkd a ubytkd archivalii (dale jen "vnéjSi zména") a evidenci vnitfnich pfirtstkd a
ubytkd archivalii (dale jen "vnitini zména"), které nastaly s archivaliemi archivniho
fondu nebo archivni sbirky (dale jen ,archivni soubor*).

(2) Vnéjsi zména zachycuje zmény, které nastaly s archivaliemi pfislusného
archivniho souboru ve vztahu archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera ma tyto
archivalie ve své zakladni evidenci, k jiné fyzické nebo pravnické osobé, napfiklad
pavodci, vlastnikovi, jinému archivu, jiné kulturné védecké instituci.

(3) Vnitfni zména zachycuje zmény, které nastaly s archivaliemi pfislusného
archivniho souboru uvnitf archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd ma tyto
archivalie ve své zakladni evidenci, napfiklad pfi archivnim zpracovani, pfi
pfehodnoceni vyznamu archivalii nebo zni¢eni archivalii.

(4) V zakladni evidenci u kulturné védeckych instituci a u archivalii uloZzenych
mimo archivy a kulturné védecké instituce se pfirastky a ubytky vedou jen na
evidencnich listech v rozsahu uvedeném v § 6 odst. 3 pism. s).
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§4
Evidence vnéjSich zmén

(1) Evidence vngjSich zmén v listinné podobé je uchovavana jako celistvy
soubor. Kazdy zaznam vnéjSi zmény vzdy obsahuje

a) Cislo archivu z Cdiselniku archivi a kulturné védeckych instituci vedeného
ministerstvem (dale jen "Ciselnik archiv("), ktery archivalie vede v zakladni evidenci,

b) Cislo vnéjSi zmény, které je jedine¢né a nemeénné v pfislusném archivu,
c) Cislo evidenéniho listu archivniho souboru, k némuz se vnéjsi zména vztahuje,
d) datum vnéjSi zmény,

e) divody vnéjSi zmény (napf. ubytek delimitaci celého archivniho souboru, pfirtstek
k existujicimu archivnimu souboru) a druh vnéjSi zmény, pokud jde o pfiristek (napf.
ve skarta¢nim fizeni, mimo skartacni fizeni, dar),

f) Cislo jednaci nebo jina jednoznacna identifikace dokumentu tykajici se vnéjsi
zmény,

g) Udaje o pavodci archivalii, pokud jde o pfiristek a nejde o delimitaci, v rozsahu
podle § 18 odst. 3 zakona,

h) udaje o predavajici fyzické nebo pravnické osobé, pokud neni stejna jako puvodce
archivalii, podle § 18 odst. 3 zakona,

i) 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; u jednotlivych dat se oznaci, zda jde o odhad,

j) u archivalii v analogové podobé pocet béznych metru (dale jen "metraz") archivalii
vnéjSi zmeny, kterou je

1. metraz nezpracovana, ur€ena poctem béznych metrd nezpracovanych archivalii,
2. metraz zpracovana, uréena poctem béznych metri zpracovanych archivalii,

3. metraz inventarizovana, urCena pocCtem béznych metrd inventarizovanych
archivalii,

4. metraz celkova, ktera je souCtem zpracované a nezpracované metraze; archivalie
inventarizované jsou vzdy chapany jako podmnozina archivalii zpracovanych,

k) u archivalii v digitalni podobé velikost v bytech, a to v ¢lenéni

1. velikost nezpracovanych archivalii v digitalni podobé,

2. velikost zpracovanych archivalii v digitalni podobé,

3. velikost inventarizovanych archivalii v digitalni podobé,

4. celkova velikost archivalii v digitadlni podobé, kterd je souctem velikosti
zpracovanych archivalii vCetné inventarizovanych archivalii a souctem velikosti
nezpracovanych archivalii,
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I) idaje o evidencni jednotce vnéjsi zmény, kterymi jsou

1. typ evidencni jednotky podle pfilohy €. 1 k této vyhlasce,

2. poCet nezpracovanych, zpracovanych a inventarizovanych evidencnich jednotek a
celkovy pocet evidencnich jednotek,

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

m) misto ulozeni pfirastku,
n) nazev archivniho souboru, pokud jde o delimitaci celého archivniho souboru.

(2) Pokud je listinna podoba evidence vnéjSich zmén vytvarena tiskovym
vystupem z evidence v digitalni podobé, tiskne se jednou rocné.

(3) Evidenci vnéjSich zmén podle odstavcl 1 a 2 vedou archivy v zakladni

evidenci, pokud nejde o zakladni evidenci archivalii uloZzenych mimo archivy a
kulturné védecke instituce.

§5
Evidence vnitinich zmén

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

(2) V zakladni evidenci archivi vedené v digitalni podobé se vnitini zmény
eviduji v samostatné evidenci, a to zejména zmény podle § 17 odst. 2 zakona,
zmény zjisténé pfi inventufe archivalii vyhlasené ministerstvem podle § 44 pism. i)
zakona a zmény pfi archivnim zpracovani. Zaznam vnitfni zmény vzdy obsahuje
a) Cislo archivu z €iselniku archivl, ktery archivalie vede v zakladni evidenci,

b) Cislo vnitfni zmény, které je jedinecné a neménné v pfisludném archivu,

c) charakteristiku typu vnitfni zmény (napf. ubytek ¢asti archivniho souboru zni¢enim,
zmény v archivnim souboru pfi archivnim zpracovani) a popis vnitini zmény (napf.
okolnosti popisujici zni€eni archivalii),

d) &islo evidencniho listu archivniho souboru, k némuz se vnitfni zména vztahuje,

e) datum vnitfni zmény,

f) Casovy rozsah archivalii, kterych se vnitfni zména tyka, zpusobem uvedenym v § 4
odst. 1 pism. i),

g) u archivalii v analogové podobé metraz archivalii, kterych se vnitini zména tyka,
zpusobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism. j),

h) u archivalii v digitalni podobé velikost v bytech, a to v ¢lenéni uvedeném v § 4
odst. 1 pism. k),
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i) evidencni jednotky, kterych se vnitfni zména tyka, zpisobem uvedenym v § 4 odst.
1 pism. 1),

j) Cislo jednaci nebo jina jednoznacna identifikace dokumentu tykajici se vnéjsi
zmény, pokud takovy dokument existuje.

(3) Evidenci vnitfnich zmén podle odstavci 1 a 2 vedou archivy v zakladni
evidenci, pokud nejde o zakladni evidenci archivalii ulozenych mimo archivy a
kulturné védecke instituce.

§6
Evidencni listy Narodniho archivniho dédictvi

(1) VSechny archivalie se eviduji na evidencnich listech.

(2) Evidencni listy vedené v zakladni evidenci v listinné podobé se opatfi
podpisem zpracovatele evidenéniho listu a Feditele archivu nebo statutarniho
zastupce kulturné védecké instituce. U archivalii, které nenalezi do péce archivu
nebo kulturné védecké instituce se opatfi podpisem vlastnika nebo drzitele. Je-li
vlastnikem nebo drzitelem evidovanych archivalii pravnicka osoba, je nutny podpis
fyzické osoby, ktera je opravnéna za pravnickou osobu jednat. U archivalii
nalezejicich do péce archivu nebo kulturné védecke instituce se evidencni list opatfi i
otiskem razitka pfislusného archivu nebo kulturné védecké instituce.

(3) Evidencéni list vZdy obsahuje
a) Cislo archivu nebo kulturné védecké instituce z Ciselniku archivd, ktery archivni
soubor vede ve své zakladni evidenci; neuvadi se u archivalii uvedenych v pismenu

b),

b) Cislo z Ciselniku archivu, pod kterym jsou evidovany archivalie, které nenalezi do
peéce archivu nebo kulturné védeckeé instituce, v pfislusném archivu,

c) udaje o vlastnicich nebo drzitelich archivalii podle § 18 odst. 3 zakona, jde-li o
archivalie ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce,

d) Cislo evidencniho listu, které je jedineéné a neménné v pfislusném archivu nebo
kulturné védecké instituci,

e) nazev archivniho souboru,

f) evidentni status archivniho souboru, vyjadfujici vztah archivu nebo kulturné
védeckeé instituce, ktera vede archivni soubor v zakladni evidenci, k evidovanym
archivaliim,

g) €asovy rozsah archivalii archivniho souboru, a to zpusobem uvedenym v § 4 odst.
1 pism. i),

h) datum, kdy byl evidenc¢ni list vyplnén a podepsan, popfipadé datum posledni
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zmény na evidencnim listu,

i) udaje o pfistupnosti archivniho souboru pro nahlizeni podle § 34, 37 a § 38 odst. 1
az 3 zakona,

j) u archivalii v analogové podobé& metraz archivniho souboru, a to zpusobem
uvedenym v § 4 odst. 1 pism. j),

k) u archivalii v digitalni podobé jejich velikost v bytech, a to v ¢lenéni uvedeném v §
4 odst. 1 pism. k),

l) stav zachovani archivniho souboru v rozsahu uplnost, fyzicky stav, u poskozenych
archivnich souboru i charakter poskozeni,

m) Cislo skupiny tematické evidence a tematicky popis archivniho souboru, kde
skupiny tematické evidence jsou obecné, vyznamové nadfazené pojmy shrnujici
spole¢né znaky urcitého typu archivnich soubord,

n) misto vzniku a misto ulozeni archivniho souboru,
0) evidencni jednotky archivniho souboru podle § 4 odst. 1 pism. |),
p) archivni pomucky archivniho souboru podle § 7 odst. 2 pism. b), f), h) a i),

g) udaje o tom, zda archivni soubor obsahuje archivni kulturni pamatku nebo narodni
kulturni pamatku, podle § 10 odst. 4,

r) oznaceni puvodce archivniho souboru v pavodnim jazyce, starSi nebo jiné nazvy
puvodce s dobou, po kterou byl nazev uzivan, a dalSi udaje podle § 18 odst. 3
zakona,

s) prirGstky a ubytky archivniho souboru, kde se uvadi

1. vS8echny vnéjSi zmény, v jejichz disledku doSlo ke zménam v popisovaném
archivnim souboru, a to v rozsahu: €islo vnéjSi zmény, datum vné&jSi zmény a Cislo
jednaci nebo jina jednoznacna identifikace dokumentu tykajici se vnéjsi zmény,

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

3. v pfipadé evidence podle § 3 odst. 4 se uvadi akladni popis pfirastku nebo ubytku,
a to v rozsahu: charakteristika typu vnitini zmény nebo dlvody vné&jsi zmény, metraz
pFiristku nebo ubytku podle § 4 odst. 1 pism. j) a evidencni jednotky pfirlstku nebo
ubytku podle § 4 odst. 1 pism. |),

4. udaj o prevzeti archivniho souboru do archivu nebo kulturné védecké instituce v
pfipadé, nejsou-li pfedchozi udaje znamé,

t) udaje o vybéru archivalii ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni,
u) udaje o archivaliich nalezejicich do archivniho souboru, ulozenych v jinych
archivech nebo jinych kulturné védeckych institucich nebo ulozené mimo archivy a

kulturné védecké instituce,

V) udaje o literatufe o archivnim souboru pojednavajici o obsahu a dé&jinach
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archivniho souboru a edice z archivniho souboru,

w) informace o opatfenich podle § 27 a 32 zakona, jde-li o archivni soubory, které
nejsou ulozeny ve vefejném archivu,

X) udaje podle § 18 odst. 3 zakona, datum ulozeni archivalii do archivu a udaje o
pfipadném omezeni pristupnosti archivniho souboru vyplyvajici ze smlouvy o
uschové, jde-li o archivni soubory uloZené v archivu na zakladé smlouvy o uschove,

y) udaje podle § 18 odst. 3 zakona a datum uzavieni smlouvy, jde-li o archivni
soubory ulozené na zakladé smlouvy mimo archiv nebo kulturné védeckou instituci,
ktera archivalie vede v zakladni evidenci,

z) datum predani a misto ulozeni pfedaného archivniho souboru a dalSi udaje podle
§ 18 odst. 3 zakona, jde-li o archivni soubory fyzicky pfedané vilastnikim.

(4) Evidencéni list vzdy dale obsahuje
a) jméno zpracovatele evidenéniho listu,

b) jméno operatora zaznamu evidencniho listu, pokud je veden v digitalni podobé,
c) znacku archivniho souboru, pokud je pro archivni soubor zavedena,
d) udaje o nedohledanych archivaliich a nedobytnych zapujéenych archivaliich.

(5) Evidencni listy v listinné podobé, které nejsou tiskovym vystupem z
evidence vedené v digitalni podobé, se vyplfuji hdlkovym pismem perem nebo na
psacim stroji tak, aby byla zachovana Ccitelnost udaja jiz neplatnych; pokud
zaznamenavané zmény znesnadni Citelnost evidenéniho listu, pfislusny evidenéni list
se vyfadi a nahradi se novym.

(6) Evidencni listy v listinné podobé, které jsou tiskovym vystupem z evidence
vedené v digitalni podobé, se vyfazuji a nahrazuji jejich aktualnim znénim pfi
jakékoliv zméné v evidencnim listu.

(7) Vyrazené evidencni listy v listinné podobé se oznaci Skrtnutim pfes celou
plochu formulafe s datem vyfazeni a podpisem zpracovatele nového evidencéniho

listu.

(8) Vyrazené evidenéni listy v listinné podobé zustavaji ve spisovné archivu
nebo kulturné védeckeé instituce a ukladaji se do spisu o archivnim souboru.

§7
Evidence archivnich pomiticek
(1) Evidence archivnich pomucek vedena v zdkladni evidenci je vedena na

evidencnich listech v listinné podobé, které obsahuji udaje podle odstavce 2 pism.
b), f), h) ai).
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(2) Evidence vedena v zakladni, druhotné a v ustfedni evidenci archivnich
pomucek v digitalni podobé obsahuje

a) Cislo archivu, ktery archivalie popsané v archivni pomuicce vede v zakladni
evidenci (dale jen "archiv s archivnim souborem"),

b) evidenéni Cislo archivni pomucky z archivu s archivnim souborem; toto Cislo je
jedine¢né a nemeénné v prislusném archivu,

c) jméno, popfipadé jména a pfijmeni fyzické osoby nebo nazev pravnické osoby, v
jejiz spravé Ci drzeni se archivalie nachazeji, jde-li o archivni pomucky popisujici
archivalie ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce,

d) Cislo archivu, ktery ma stejnopis archivni pomuicky ve své evidenci, jde-li o
evidenci stejnopisu archivni pomucky,

e) jedine¢né evidencni Cislo stejnopisu archivni pomulcky z archivu, ktery ma
stejnopis ve své evidenci, jde-li o evidenci stejnopisu archivni pomucky,

f) druh archivni pomucky podle pfilohy €. 2 k této vyhlasce,
g) nazev archivni pomucky,

h) Casové rozmezi archivalii popisovanych v archivni pomucce oznacujici obdobi, ze
kterého pochazeji archivalie popsané v archivni pomucce,

i) rok vzniku archivni pomucky,
j) formu vyhotoveni archivni pomucky,
k) udaje o dodatcich, které nemaiji zvlastni nazev, uvod a tiraz,

) Cislo skupiny tematické evidence charakterizujici archivalie popisované v archivni
pomducce,

m) jméno a pfijmeni zpracovatele (zpracovatell) archivni pomucky,
n) misto vzniku archivalii popisovanych v archivni pomcce,

0) Cislo evidencniho listu nebo Cisla evidenCnich listl, na kterych jsou evidovany
archivalie popsané v archivni pomducce.

(3) Archivni pomUlcky nahrazené archivnimi pomuckami s aktualizovanym
obsahem nejsou soucasti zakladni evidence a u archivu nebo kulturné védecké
instituce, ktera vede pfislusny archivni soubor ve své zakladni evidenci, se ulozi do
spisu o archivnim souboru.

§8
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Zasilani a evidence stejnopisu archivnich pomitcek

(1) Do ustfedni evidence zasilaji archivy a kulturné védecké instituce
stejnopisy dilCich inventaru, inventaru, katalogu, rejstfikd, tematickych katalogu,
soupist dokumentu a tematickych rejstfiki uvedenych v pfiloze €. 2 k této vyhlasce.

(2) Bezpecnostni archivy, specializované archivy, archivy Uzemnich
samospravnych celkl, soukromé archivy a kulturné védecké instituce zasilaji
stejnopisy archivnich pomuacek uvedenych v odstavci 1 tém archivam, které vedou v
druhotné evidenci jejich archivalie.

(3) Stejnopisy archivnich pomucek uvedenych v odstavci 1 se zasilaji v
listinné podobé nebo v digitalni podobé. Zaslanim stejnopisu archivni pomucky v
digitalni podobé se rozumi jeho uloZeni v systému evidence archivalii.

(4) Ministerstvo vede evidenci pfijatych stejnopist archivnich pomucek.
Zaslané stejnopisy archivnich pomUlcek a jejich evidence jsou soucasti ustfedni
evidence.

(5) Narodni archiv a statni oblastni archivy vedou evidenci pfijatych stejnopisu
archivnich pomucek, ktera je soucasti jimi vedené druhotné evidence.

§9
Zpusob predavani udaji ze zakladni evidence do druhotné a ustredni evidence

(1) Udaje ze zakladni evidence se predavaji, neni-li dale stanoveno jinak, v
listinné nebo digitalni podobé.

(2) Pfedanim udaju ze zakladni evidence v digitalni podobé se rozumi jejich
ulozeni v systému evidence archivalii.

(3) Bezpec€nostni archivy, které vedou <&ast zakladni evidence, ktera
neobsahuje utajované informace, pouze v listinné podobé, pfedavaji udaje z
evidencnich listl a z evidence archivnich pomUcek z této ¢asti zakladni evidence do
druhotné evidence Narodniho archivu do 15. ledna nasledujiciho kalendarniho roku v
listinné podobé. BezpecCnostni archivy pfedavaji pouze udaje o archivaliich, u nichz
byl zruSen stuperi utajeni.

(4) Kulturné védeckeé instituce, které vedou zakladni evidenci pouze v listinné
podobé, predavaji udaje z evidencnich listl a z evidence archivnich pomucek ze své
zakladni evidence do druhotné evidence Narodniho archivu nebo pfislusného
statniho oblastniho archivu do 15. ledna nasledujiciho kalendafniho roku v listinné
podobé.

(5) Udaje z evidenénich listl a z evidence archivnich pomutcek se v listinné

podobé predavaji ve formé stejnopisu evidenénich listl podle vzor( poskytovanych
ministerstvem.

§ 10
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Zpusob vedeni evidence archivalii, archivnich souborti nebo jejich ucelenych
casti prohlasenych za archivni kulturni pamatky nebo za narodni kulturni
pamatky

(1) Ministerstvo pfidéli kazdé archivni kulturni pamatce a narodni kulturni
pamatce (dale jen "pamatka") jedinec¢né a neménné dislo.

(2) Soucast zvlastni evidence pamatek vedené ministerstvem tvofi

a) zadost o prohlaseni archivalii, archivnich soubord nebo jejich ucelenych €asti za
pamatku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlaseni archivalii, archivnich soubori nebo
jejich ucelenych €asti za archivni kulturni pamatku a u narodnich kulturnich pamatek
nafizeni viady o prohlaseni archivni kulturni pamatky za narodni kulturni pamatku,

C) udaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,

d) zpravy o vysledcich provérek fyzického stavu pamatek zasilané ministerstvu
archivy podle § 30 odst. 3 a 4 zakona,

e) rozhodnuti ministerstva o konzervaci nebo restaurovani poskozenych nebo
ohroZzenych pamatek podle § 30 odst. 5 zakona,

f) udaje o opatfeni podle § 32 zakona,

g) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 a § 39 odst. 4 zakona, jde-li o narodni
kulturni pamatky.

(3) Archivy vedou zvlastni evidenci pamatek, které eviduji v zakladni evidenci
nebo druhotné evidenci. Soucast zvlastni evidence pamatek vedené archivy tvofi

a) stejnopis zadosti o prohlaseni archivalii, archivnich souborl nebo jejich ucelenych
Casti za pamatku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlaseni archivalii, archivnich soubor nebo
jejich ucelenych €asti za archivni kulturni pamatku a u narodnich kulturnich pamatek
stejnopis nafizeni vlady o prohlaseni archivni kulturni pamatky za narodni kulturni
pamatku,

c) udaje podle § 18 zakona,

d) udaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,

e) udaje o bezpecnostnich kopiich podle § 30 odst. 1 zakona,

f) udaje o provérkach fyzického stavu pamatek podle § 30 odst. 3 a 4 zakona,

g) udaje o opatreni podle § 30 odst. 5 a § 32 zakona,
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h) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 a § 39 odst. 4 zakona, jde-li o narodni
kulturni pamatky.

(4) Archivalie, archivni soubory nebo jejich ucelené ¢asti prohlasené za
pamatku se eviduji v zakladni, druhotné a ustfedni evidenci na evidencnich listech v
rozsahu

a) nazev pamatky,
b) druh pamatky,
c) datum prohlaseni pamatky,

d) Cislo, pod kterym je pamatka vedena v Ustfednim seznamu kulturnich pamatek
Ceskeé republiky.

(5) V pfipadé zruSeni prohlaSeni za archivni kulturni pamatku z ddvodu
pfehodnoceni jejiho vyznamu podle § 21 odst. 6 zakona je zvlastni evidence archivni
kulturni pamatky vedena ministerstvem zarazena do spisu tykajiciho se pfedmétné
zalezitosti. Zvlastni evidence archivnich kulturnich pamatek vedena archivy se v
daném pfipadé pfeda ministerstvu a rovnéz se zaradi do pfedmétného spisu.

§ 11

Postup a zplsob vyifazovani archivalii z evidenci Narodniho archivniho dédictvi
pfi prehodnoceni vyznamu archivalii

(1) Archivni soubory obsahuijici archivalie uvedené v § 5 odst. 1 a 2 zakona
nelze vyradit z evidence Narodniho archivniho dédictvi z divodu pfehodnoceni
vyznamu archivalii.

(2) Pozbude-li archivni soubor, na ktery se nevztahuje odstavec 1, trvalou
hodnotu, poda subjekt, ktery vede archivni soubor v zakladni evidenci, ministerstvu
zduvodnény navrh na jejich vyfazeni z evidence Narodniho archivniho dédictvi.

(3) Rozhodnuti ministerstva o vyfazeni archivniho souboru z evidence
Narodniho archivniho dédictvi z dlvodu pfehodnoceni vyznamu se zapiSe do
evidencniho listu, na némz byl archivni soubor evidovan v zakladni evidenci.

(4) Pokud je vyfazovany archivni soubor veden v druhotné evidenci, archiv
nebo kulturné védecka instituce, ktera archivni soubor vyfazuje, to oznami
Narodnimu archivu nebo pfislusnému statnimu oblastnimu archivu, v jehoz druhotné
evidenci je archivni soubor veden, a to bezprostfedné po nabyti pravni moci
rozhodnuti o vyfazeni archivniho souboru z evidence Narodniho archivniho dédictvi.

(5) Evidenéni list, na kterém je vyfazeny archivni soubor evidovan, se vyfadi
ze zakladni, druhotné a ustfedni evidence. Vyrfazeny evidencni list v listinné podobé
zUstava ve spisovné archivu nebo kulturné védeckeé instituce, které archivni soubor
vedly v zakladni evidenci.
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§ 12

Postup a zplisob vyifazovani archivalii z evidence Narodniho archivniho
dédictvi pfi zni¢eni archivalii

(1) Dojde-li ke zni¢eni archivniho souboru nebo archivalie, které nenalezi do
pécCe archivu nebo kulturné védeckeé instituce a které jsou vedeny v zakladni evidenci
Narodniho archivu nebo statniho oblastniho archivu, subjekt vedouci archivni soubor
nebo archivalie v zakladni evidenci oznami tuto skute€nost ministerstvu a poda navrh
na vyrazeni archivalie nebo archivniho souboru z evidence Narodniho archivniho
dédictvi. Po kontrole archivalii provedené ministerstvem za u0casti zastupcu
prislusného archivu sepiSe ministerstvo protokol o zni€eni archivalii nebo archivniho
souboru. Skute€nosti uvedené v protokolu jsou podkladem pro vydani rozhodnuti.

(2) Dojde-li ke zniCeni archivalie nebo archivniho souboru, které nalezi do
pécCe archivu nebo kulturné védecké instituce pfislusny archiv nebo kulturné védecka
instituce oznami tuto skute¢nost ministerstvu. Pokud je tato archivalie vedena v
druhotné evidenci, oznami tuto skute¢nost soucasné archivu, ktery archivalii vede v
druhotné evidenci. Po kontrole archivalii provedené ministerstvem za ucasti zastupcl
prislusného archivu sepiSe ministerstvo protokol o zni€eni archivalii nebo archivniho
souboru.

(3) ZniCenim archivalie se rozumi i takové poskozeni, kdy archivalie postrada
vlastnosti, které musi splfiovat archivalie podle zakona. Tato skuteCnost se uvede v
eviden¢nim listu. Pokud byl poskozen cely archivni soubor, pfislusny evidencni list
se vyfadi ze zakladni, druhotné a ustfedni evidence.

Vytvareni, sprava a zpristupnovani metadat archivalii
§ 12a
(1) Zakladni identifikaci archivalie tvofi

a) identifikator archivalie pfidéleny digitalnim archivem, jde-li o archivalii v digitalni
podobé,

b) nazev archivniho souboru,
c) doba vzniku archivalie,

d) nazev nebo obchodni firma plvodce archivniho souboru, popfipadé i nazev nebo
oznaceni jeho vnitiniho organiza¢niho utvaru,

e) struny obsah archivalie,
f) datovy format archivalie a jeho verze, jde-li o archivalii v digitalni podobé,

g) druh a pocet evidenénich jednotek,



h) velikost evidencnich jednotek v bytech, jde-li o archivalii v digitalni podobé,

i) udaj o tom, Ze archivalie obsahuje obchodni, bankovni anebo obdobné tajemstvi
nebo osobni udaje, na které se vztahuje zvlastni rezim ochrany podle jinych pravnich
predpist?,

j) jazyk, ve kterém je archivalie pofizena,

k) skute€nosti nutné pro zobrazeni nebo jiné zpracovani obsahu archivalie v digitalni
podobé, jde-li o databazi.

(2) Popis zpracované archivalie obsahuje udaje o zatfidéni evidenéni jednotky
do struktury archivniho souboru a odkaz na archivni pomucku.

§ 12b
V evidenci pavodcu jsou vedeny

a) u archivalii, jejichz puvodcem je fyzicka osoba,

1. identifikator pfidéleny plvodci evidenci pivodcu,

2. identifikacni udaje puvodce v rozsahu jméno, popfipadé jména, pfijmeni, datum a
misto narozeni a umrti plvodce; datum a misto narozeni a umrti jsou vedeny pouze,
pokud jsou zpracovateli zaznamu v evidenci znamy,

3. stru¢na biograficka charakteristika pavodce,

4. udaje o informacnich zdrojich pouzitych pro vytvoreni a vedeni zaznamu o puvodci
v evidenci plvodcd,

5. identifikaéni udaje zpracovatele zaznamu o puvodci v evidenci pavodcul v rozsahu
jméno, popfipadé jména, pfijmeni a datum a €as zpracovani zaznamu,

b) u archivalii, jejichz plvodcem je pravnicka osoba vcetné zajmového sdruzeni
pravnickych osob?),

1. identifikator pfidéleny plvodci evidenci pivodcu,

2. identifikacni udaje puvodce v rozsahu obchodni firma nebo nazev puavodce,
identifikacni Cislo osoby, pokud bylo pfidéleno, adresa sidla a datum vzniku a zaniku
puavodce,

3. uzemni oblast plsobnosti pavodce, pokud ji Ize stanovit,

4. historie puvodce,

5. identifikaéni udaje pravniho pfedchidce pavodce, pokud existoval, v rozsahu
obchodni firma nebo nazev, adresa sidla a datum vzniku a zaniku,

6. identifikacni udaje pravniho nastupce puUvodce, pokud existoval, v rozsahu
obchodni firma nebo nazev, adresa sidla a datum vzniku a zaniku,

7. identifikaéni udaje zpracovatele zaznamu o plvodci v evidenci pavodcu v rozsahu
jméno, popfipadé jména, pfijmeni a datum a €as zpracovani zaznamu,

c) u archivalii, jejichz plvodcem je skupina osob vystupujicich pod stejnym nazvem a
sdruzenych k dosazeni shodného ucelu,

1. identifikator pfidéleny plvodci evidenci plvodcu,

2. identifikacni udaje puvodce v rozsahu nazev plvodce, adresa sidla a datum
vzniku a zaniku pavodce,

3. uzemni oblast pusobnosti plivodce, pokud ji Ize stanovit,



4. historie plvodce,

5. identifikaéni udaje pravniho pfedchidce puavodce vzhledem k ucelu &innosti,
pokud existoval, v rozsahu nazev, adresa sidla a datum vzniku a zaniku,

6. identifikacni Udaje pravniho nastupce plvodce vzhledem k ucelu €innosti, pokud
existoval, v rozsahu nazev, adresa sidla a datum vzniku a zaniku,

7. identifikaéni udaje zpracovatele zaznamu o plvodci v evidenci pavodcu v rozsahu
jméno, popfipadé jména, pfijmeni a datum a €as zpracovani zaznamu.

§12c

(1) Popis archivu nebo kulturné védecké instituce, do jejichz péc€e archivalie
nalezi, obsahuje

a) identifikator archivu nebo kulturné védecké instituce pfidéleny ministerstvem,
b) nazev archivu nebo kulturné védeckeé instituce,
c) obecné uzivany nazev archivu nebo kulturné védecké instituce, pokud existuje,

d) nazev nebo obchodni firma pravniho pfedchiddce archivu nebo kulturné védecké
instituce, pokud existoval,

e) kategorie archivu podle § 42 odst. 1 zakona a druh archivu podle § 42 odst. 2
zakona,

f) adresa sidla archivu nebo kulturné védecké instituce, popfipadé adresa mista
jejich pracovist urCenych pro styk s vefejnosti,

g) kontaktni udaje, zejména telefonni a telefaxové Ccislo, elektronicka adresa
podatelny, popfipadé jina kontaktni elektronickd adresa, a adresa internetovych
stranek archivu nebo kulturné védecké instituce a jejich pracovist urcenych pro styk s
verejnosti,

h) jméno, popfipadé jména, prijmeni, telefonni Cislo a elektronicka adresa osoby
stojici v Cele archivu nebo kulturné védecké instituce, osoby stojici v Cele badatelny,
osoby stojici v Cele podatelny a osoby odpovédné za provadéni vybéru archivalii u
plavodcd,

i) historie archivu nebo kulturné védecké instituce, popfipadé jejich pravnich
predchldcu,

j) pravni titul k vykonu €innosti archivu nebo kulturné védecké instituce,

k) organizaCni struktura archivu nebo kulturné védecké instituce, jsou-li pravnickou
osobou, popfipadé udaje o zaclenéni archivu nebo kulturné védecké instituce do
organizacni struktury jiné pravnické osoby,

I) pusobnost archivu k vybéru archivalii,

m) rozsah archivalii a struktura archivnich souborl v péci archivu nebo uloZenych u
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kulturné védecke instituce,

n) bibliograficka citace privodce po archivnich souborech,

0) navstévni doba archivu nebo kulturné védecke instituce,

p) podminky pfedkladani archivalii archivu nebo kulturné védecké instituci,

gq) vybaveni badatelny archivu nebo kulturné védecké instituce, a to vc€etné
fotodokumentace tohoto vybaveni,

r) rozsah poskytovanych sluzeb archivem nebo kulturné védeckou instituci,

S) udaj o akreditaci archivu v rozsahu Cislo jednaci a datum pravni moci rozhodnuti,
t) jmeéno, popfipadé jména, prijmeni, datum narozeni a adresu mista pobytu
zfizovatele archivu nebo kulturné védecké instituce na uzemi Ceské republiky nebo
adresu jeho bydlisté v ciziné, jde-li o fyzickou osobu; pokud je zfizovatelem
podnikatel, obsahuje popis archivu nebo kulturné védecké instituce jeho jméno,
popfipadé jména, pfijmeni, pfipadné dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh
podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji provozovanému druhu podnikani,
identifikacni Cislo a adresu mista podnikani,

u) nazev nebo obchodni firmu zfizovatele archivu nebo kulturné védecké instituce,
identifikacni Cislo a adresu sidla, jde-li o pravnickou osobu,

V) udaj o povinnostech archivu nebo kulturné védecké instituce va&i spravnim
ufaddm na useku archivnictvi a nadfizenym organim.

(2) Soucasti popisu archivu nebo kulturné védecké instituce je dale

a) uZivatelsky odkaz na informacéni systém archivu nebo kulturné védecké instituce
pristupny zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup,

b) uzivatelsky odkaz na cenik poskytovanych sluzeb,

c) uzivatelsky odkaz na podminky a poZadavky na pfistup a vyuziti archivalii
(badatelsky fad).

§13

zrusen

§ 14
Ukladani kopii archivalii a péce o kopie

Bezpecnostni kopie archivalii se ukladaji v jiném objektu, nez jsou ulozeny
originaly archivalii.



§ 15
Statni prispévek

(1) V souvislosti s prohlasenim dokumentu za archivalii ma vlastnik této
archivalie narok na poskytnuti jednorazového statniho prispévku ve vysi 3 KC za
kazdou evidencni jednotku.

(2) Pausalni statni pfispévek podle odstavce 1 se v pfipadé pofizeni fotokopie
nebo digitalni reprodukce archivalie vlastnikem pro potfeby pfislusného statniho
oblastniho archivu nebo Narodniho archivu zvySuje o 2 K& za kazdou stranku
archivalie.

(3) V souvislosti s prohlasenim archivalie za archivni kulturni pamatku nebo v
souvislosti s prohlaSenim archivni kulturni pamatky za narodni kulturni pamatku,
ktera neni v pécCi vefejného archivu, ma vlastnik této archivni kulturni pamatky nebo
narodni kulturni pamatky narok na poskytnuti pausalniho statniho pfispévku ve vysi
10 K¢ za kazdou evidenc¢ni jednotku. Ustanoveni véty prvni se nepouzije, jedna-li se
o archivalii v digitalni podobé, jejiz replika byla pfedana do péce verejného archivu.

(4) Pausalni statni pfispévek podle odstavce 3 se zvySuje o naklady na
zhotoveni jedné bezpecCnostni kopie archivni kulturni pamatky vlastnikem pro potreby
prislusného statniho oblastniho archivu nebo Narodniho archivu, provedené ve
formé mikrofilmové negativni kopie, o 20 K& za kazdou stranku archivalie.

(5) Zrizovatel akreditovaného soukromého archivu ma narok na poskytnuti
jednorazového rocniho statniho pfispévku na provoz soukromého archivu ve vysi 70
K¢ na jeden bézny metr archivalii. PIna vySe statniho pfispévku nalezi zfizovateli i za
jeden neuplny bézny metr archivalii. U digitalnich dokumenti ve vystupnich
formatech podle vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby se stanovi vyse
jednorazoveho ro¢niho statniho prispévku 70 K¢ za kazdy zapocaty 1 GB kapacity.

(6) ZvySeni statniho pfispévku podle odstavce 2 a podle odstavce 4 nenalezi,
pokud kopii nebo bezpecnostni kopii archivalie zhotovi na své naklady prislusny
statni oblastni archiv nebo Narodni archiv.

§ 16
Vzorovy badatelsky rad

(1) Vzorovy badatelsky fad, v€etné pfiloh obsahujicich vzor badatelského
listu, vzor dokladu o pfedloZzenych a navracenych archivaliich a vzoru Zadosti o
souhlas s pouzitim vlastniho reprodukcniho zafizeni jsou stanoveny v pfiloze €. 3 k
této vyhlasce.

(2) Vzorovy badatelsky fad mohou archivy pouze rozSifit o vlastni ustanoveni,
ktera vychazeji ze zvlastnich podminek archivu, pfi zachovani zakladniho textu
Vzorového badatelského fadu. Pfitom doplni vzdy ustanoveni &l. 2 odst. 5 pfilohy €.
3 k této vyhlaSce o mnozstvi predkladanych archivalii na podminky svého archivu.
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(3) Pokud archiv umoznuje nahlizeni do archivalii v digitalni podobé, replik
archivalii v digitalni podobé& nebo do digitalnich reprodukci archivalii v analogoveé
podobé zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup, upravi podminky tohoto nahlizeni v
badatelském radu.

§ 17

Maximalni vySe uhrad nakladi spojenych s poskytovanim sluzeb verejnymi
archivy

(1) Maximalni vySe uhrady nakladd spojenych s pofizenim vypisu, opisu nebo
kopie archivalie v analogové podobé anebo s pofizenim repliky archivalie v digitalni
podobé a nakladl spojenych s potvrzovanim shody pofizené kopie archivalie v
analogové podobé s archivalii v analogové podobé ulozené v archivu nebo shody
repliky archivalie v digitalni podobé s archivalii v digitalni podobé nebo s replikou
archivalie v digitalni podobé ulozenou v archivu, které je opravnén pozadovat verejny
archiv, jsou uvedeny v sazebniku maximalni vySe uhrad nakladi spojenych s
poskytovanim sluzeb vefejnymi archivy, ktery je obsazen v pfiloze €. 4 k této
vyhlasce.

(2) Archiv mlze upustit od Uhrady nakladi spojenych s poskytnutim sluzeb
uvedenych v odstavci 1, pokud jsou tyto sluzby poskytovany osobam, o nichz zakon
o spravnich poplatcich stanovi, Zze jsou osvobozeny od spravnich poplatkl, nebo
pokud jsou uskuteCriovany v souvislosti s ukony, o nichz zakon o spravnich
poplatcich stanovi, ze jsou osvobozeny od spravnich poplatkd, anebo pokud jsou
uskute€riovany v souvislosti s podanimi podle zakona o valeCnych veteranech a
zakona o ucastnicich odboje a odporu proti komunismu.

§18
Nosnost podlah v prostorech pro ulozeni archivalii, teploty a relativni vihkost
vzduchu v prostorach pro ulozeni archivalii a vy$e pramérnych ro¢nich
nakladu na 1 bézny metr archivalii
Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivalii, teploty a relativni vihkost
vzduchu v prostorach pro ulozeni archivalii a vy$e primérnych ro¢nich naklad na 1
bézny metr archivalii jsou stanoveny v pfiloze €. 5 k této vyhlasce.
§19

Uéinnost

Tato vyhlaska nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2005.
Ministr:

Mgr. Bublan v. r.
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Priloha 1
Evidenéni jednotky

1. Rozdéleni evidenénich jednotek
1.1. Hlavni a diléi evidené€ni jednotky

Evidencni jednotky se déli na hlavni a dilCi. Hlavnimi evidencnimi jednotkami
jsou zakladni, obecné jednotky pro pocitani a vykazovani mnozstvi archivalii. DilCi
evidenc¢ni jednotky upfesfuji hlavni evidencni jednotku. DilCi evidencni jednotky se
uvedou u zpracovanych archivalii v evidenci Narodniho archivniho dédictvi a v
archivnich pomuckach. Jsou-li evidenéni jednotky bez dalSiho zpracovani
jednoznacné a urcitelné, uvedou se i u nezpracovanych archivalii. Soucet poctu
zpracovanych, pfipadné inventarizovanych dil€ich evidenCnich jednotek vzdy
odpovida poctu zpracovanych, pfipadné inventarizovanych hlavnich evidenc¢nich
jednotek.

1.2. Evidencni jednotky pro zpracované a nezpracované archivalie

Evidenéni jednotky se Cleni na jednotky pro

a) nezpracované archivalie, kterymi jsou baliky a kartony, datasety (datové balicky);
u nezpracovanych kinematografickych filma a zvukovych archivalii se uvedou rovnéz
zZjistitelné jednotliviny, kterymi jsou filmové pasy, jiné nosic¢e analogovych zaznamd,
nosiCe digitalnich zaznamu, fonografické valecky, fonografické draty, gramofonové
desky, matrice, magnetofonové pasky, audiokazety (analogové), audiokazety
(digitalni) a kompaktni disky,

b) zpracované archivalie, které jsou dale ¢lenény na
1. evidencni jednotky pro archivalie v analogové podobé; u evidencnich jednotek v
analogové podobé se uvede pocet a volitelné velikost v béZznych metrech,;
2. evidencni jednotky pro archivalie v digitalni podobé; u eviden¢nich jednotek v
digitalni podobé se uvede pocet a velikost v bytech; v pfipadé filmovych a zvukovych
dél a zaznaml na pfenosnych vyménnych datovych nosiCich se velikost v bytech
nemusi uvest.

1.3. Evidencni jednotky pro evidenci jednotlivin a mnozstevnich jednotek

Evidencni jednotky pro archivalie se ¢leni na

a) evidenéni jednotky pro mnozstevni jednotky, kterymi jsou zejména baliky, kartony,
fascikly, datasety (datové baliCky) a digitalni archivni jednotky (DAJ); mnozstevni
jednotky slouzi zejména k evidenci spisu, korespondence, ucta, technické
dokumentace s vyjimkou map, pland a technickych vykrest jako jednotlivin,
hudebnin, pokud nejsou evidovany jako rukopisy, vystfizkli, databazi, prezentaci,
internetovych stranek, matematickych modeld, souboru spist v digitalni podobé,

b) eviden&ni jednotky pro evidenci jednotlivin; jako jednotlivina se vykazuje zejména
1) listina do roku 1850, listina po roce 1850,

2) ufedni kniha, rukopis,

3) podaci protokol nebo podaci denik v€etné podacich protokoll nebo podacich
denikl v sesitové nebo kartotééni podobé, index, elench, repertar,



4) kartotéka,

5) pecetidlo, razitko, samostatna pecet, odlitek peceti, otisk typare,

6) mapa, atlas, technicky vykres, graficky list, kresba,

7) fotografie na papirové podlozce, fotograficka deska, listovy film, svitkovy film,
kinofilm, mikrofilm, mikrofi§, fotoalbum, digitalni fotografie; fotografie ulozené v
albech se samostatné nevykazuji, u svitkovych filmu se vykazuje cely svitek,

8) filmovy pas nebo jiny nosi¢ analogovych zaznamu, nosi¢ digitalniho zaznamu,
kinematograficky zaznam v analogové a v digitalni podobg,

9) fonograficky valeCek, fonograficky drat (fonodrat), matrice, gramofonova deska,
magnetofonovy pasek, audiokazeta, kompaktni disk, zvukovy zaznam v analogové a
v digitalni podobé,

10) tisk do roku 1800, tisk po roce 1800, pohlednice, plakat, cenny papir, Stocek,

11) pfedmét numismatické povahy, predmét faleristické povahy.

2. Principy pro stanoveni evidenc¢ni jednotky archivalii v analogové a digitalni
podobé

Eviden¢ni jednotky existuji pro archivalie v analogové i digitalni podobé. PFi
jejich vymezeni a zapisu se vychazi z nasledujicich principu:

a) Jako evidencni jednotky pro nezpracované archivalie se pouziji baliky, kartony a
datasety (datové balicky); ostatni evidencni jednotky se uvedou, jestlize jsou bez
dalSiho zpracovani jednoznacné a urcitelné; volitelné se v tomto pfipadé uvedou také
dil¢i evidencni jednotky.

b) Mezi jednotliviny se nezapoditavaji ty, které jsou soucasti spisu nebo jinych
jednotlivin. Jednotliviny se uvedou v evidencnim listu Narodniho archivniho dédictvi
bez ohledu na formu ulozeni. Pokud jsou jednotliviny uloZzeny v kartonech, fasciklech
nebo jinych obalech, eviduji se jako jednotliviny a pfislusné kartony, fascikly nebo
jiné obaly se jako evidenc¢ni jednotky neeviduiji.

c) Pokud byl original archivalie prokazatelné zni€en nebo ztracen a je k dispozici
napfiklad jeho studijni reprodukce, zapocita se tato reprodukce jako pfislusna
evidencni jednotka; do poznamky se uvede, Ze je evidovana reprodukce.

d) Grafické listy a kresby a jejich reprodukce tvofici ¢ast dokumentu, u néhoz byla
primarni rovina textova a grafika plnila funkci doprovodnou (napfiklad ilustrace v
knihach, veduty na tovarySskych listech, grafika na pozvankach, v zahlavi dopisu, na
diplomech) se eviduji samostatné, jestlize byly od puvodniho nosi¢e zaznamu uméle
oddéleny a nelze je k nému jiz zafadit. V opacném pfipadé se eviduji spole¢né s
jejich nosiCem v pfislusné skupiné (napfiklad Spisy, Tisky).

3. Vymezeni hlavnich a dil€ich evidenénich jednotek

Pfi vymezovani evidencnich jednotek se postupuje podle pravidel
stanovenych touto pfilohou, a to s vyuzitim definic jednotlivych typu archivalii
uvedenych v této pfiloze. Pokud je popisovana archivalie, ktera spada svym
obsahem a formou do vice evidenCnich jednotek, pro jeji vymezeni zpravidla
rozhoduje primarni ucel, pro ktery byla vytvofena. V dalSim pofadi se pak posoudi
prevazujici slozka obsahu nebo formy.



3.1. Listiny do roku 1850

Jako evidencni jednotky se eviduji veSkeré listiny vzniklé do roku 1850 vCetné
téch, které jsou ulozeny ve specializovanych sbirkach listin nebo v oddélenich
archivniho souboru, které byly vytvofeny pro jejich specializované ukladani a
evidenci (napfiklad oddéleni listin v rodinnych, velkostatkovych, cirkevnich fondech),
a to bez ohledu na to, zda vznikly uz v pofadacim schématu plvodce, nebo az pfi
archivnim zpracovani. Pokud jsou soucasti téchto sbirek i listy, eviduji se rovnéz jako
listiny.

Listiny, které jsou soucasti jiné archivalie [napfiklad inserty a transumpty v
listinach, opisy listin v ufednich knihach a jinych rukopisech, listiny viozené do spisu
(napfiklad stejnopisy smluv, nevyzvednuté osobni doklady)] se jako jednotliviny
neeviduji a povazuji se za jeji €ast. Listiny uloZzené v kartonech se vykazuji jako
jednotliviny a kartony, ve kterych jsou tyto listiny ulozeny, se jako evidenc¢ni jednotky
nevykazuji.

Pro ucely evidence archivalii se listinou rozumi dokument, ktery zaklada,
meéni, rusi nebo osvédcuje pravni vztahy. Je sestavena podle urcCitych pravidel a v
urcité formé (napfiklad na jednom foliu, které maze byt i srolovano, na vice foliich ve
slozce, v podobé knihy) a opatfena ovéfovacimi prostfedky (napfiklad pecet, razitko,
podpis) odpovidajicim pravnim zvyklostem doby vzniku listiny. Stejnou ovéfrovaci
pravni hodnotu ma konfirmace a ovéfeny opis listiny, ktery je rovnéz evidencni
jednotkou (vidimus, jiny ufedné ovéfeny opis, respektive stejnopis nebo druhopis
listiny).

Pro ucely evidence archivalii jsou listinami privilegia, majestaty, diplomy
vydané panovnikem, ochranné a lenni listy, erbovni, nobilitacni a inkolatni listiny,
reversy k zemi, patenty, reskripty, dekrety (dvorské), cechovni artikule, notarské
instrumenty. Za listiny se pro ucely evidence archivalii nepovazuji dokumenty
zakladajici pravni akty uvedené v primarnich registrech, zhostné listy, zachovaci
listy, vyuéni listy, tovarySské listy a cechovni osvédCeni, osobni doklady a diplomy,
statuty a stanovy spolku. Jako listiny se neeviduji a nevykazuji cenné papiry.

3.2. Listiny po roce 1850

Jako evidenCni jednotky se eviduji pouze originaly a ovérené opisy listin
vzniklych po roce 1850, pokud jsou

a) listinami, jimiz bylo nadale formou individualniho pravniho aktu ur€eno zasadnim
zpusobem postaveni nebo prava puvodce fondu (v€etné erbovnich, nobilitaénich a
inkolatnich listin),

b) zakladacimi nebo zfizovacimi listinami,

c) listinami upravujicimi ustavni poméry statu (napfiklad ustava, Listina zakladnich
prav a svobod),

d) smlouvami nebo soubory smluv upravujicimi zasadnim zpusobem mezinarodni
postaveni statu.
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V evidenci se uvede zvlast pocet listin v analogové podobé a zvlast pocet
replik listin v digitalni podobé; u replik listin v digitalni podobé se uvede jejich velikost
v bytech.

Za listiny po roce 1850 se pro ucely evidence archivalii jako jednotliviny
nepovazuji dokumenty zakladajici pravni akty uvedené v primarnich registrech,
jmenovani cCestnym obcCanem, vyucni listy, osobni doklady, Skolni vysvédceni,
diplomy, statuty a stanovy spolkd). Jako listiny se rovnéz neeviduji a nevykazuji
cenné papiry. Jako listiny po roce 1850 se neeviduiji listiny, které jsou soucasti spisu.

3.3. Uredni knihy a rukopisy

Jako evidenéni jednotka UFedni knihy a rukopisy se oznaduji Gfedni knihy a
rukopisy, které tvofi dil&i evidenéni jednotky této hlavni evidenéni jednotky. Ufedni
knihy a rukopisy se uvedou zvlast v analogové podobé, zvlast v digitalni podobé a
zvlast jako repliky. U ufednich knih a rukopisu v digitalni podobé a u replik ufednich
knih a rukopist se uvede jejich velikost v bytech.

3.3.1 Utedni knihy

Ufedni knihy jsou archivalie, které vznikly jako nastroj pro uchovani
protokolarnich zaznamu, opist dokumentl nebo souborl informaci ve formé
umozniujici ochranu jejich autenticity, pravni validity a celistvosti. Pravni vyznam
ufednich knih je zpravidla zalozen zakonem, popfipadé kancelarskou normou, které
ur€uji jejich obsah a zpusob vedeni.

Utedni knihy jsou vazané. Pokud nejsou vazané, musi splfiovat tato kritéria:
a) jednotna uprava,
b) ¢lenéni podle jednotnych ¢asovych jednotek (napfiklad podle roku) a

c) oznaceni stranek nebo listd pofadovym Cislem.

Pokud nejsou splnéna uvedena kritéria, nevazané ufedni knihy se povazuji za
aktovy material. To plati i pro pfilohy ufednich knih.

Utedni knihy vykazuiji tyto obecné znaky:

a) kniha je tvofena souborem kontinualné pofizovanych zapisl, které se zpravidla
tykaji téZe agendy (je vedena, zatimco spis je vyfizovan),

b) zapisy v ufednich knihach maji svébytnou pravni platnost nebo administrativni
vyznam, ktery se v pfipadé knih vefejného charakteru vyrovnava platnosti listin nebo
jinych dokumentu pravni povahy,

c) forma a struktura zapisu je volena tak, aby v pIlné mife zajiStovala jejich
prikaznost a reprodukovala podstatné soucasti predlohy; nejedna se pouze o
evidenéni zaznam,

d) autenticita a integrita zapisu je zajiStovana formalnimi procedurami a nalezitostmi



(napfiklad soudoba foliace nebo paginace, Cislovani zapisl, pecCeténi svazku,
zaznam o poctu folii), které jsou stanoveny rovnéz pro ovéfovani formy a obsahové
presnosti zapisu (procedura spojena s vkladem - intabulaci nebo zapisem, ovéfovani
zapisU prostfednictvim ovéfovatell). Mezi ufedni knihy se zafazuji archivalie splfujici
tyto nalezitosti bez ohledu na to, zda v nich obsazené zapisy mély charakter
vefejnych knih uréenych pro pofizovani zaznamu s vefejnou pravni platnosti, nebo
zda se jednalo o knihy interni (spravni, kancelarské) povahy vedené pro vnitini
potfebu plavodce;

e) puvodce knihu povazuje za nedélitelny celek,

f) vykazuji vzajemnou vnitfni provazanost (systematicnost) a strukturovany charakter,
v jehoz ramci byvaji vzajemné vztahy jednotlivych typa knih hierarchicky usporadany
(napfiklad knihy hlavni a knihy pomocné),

g) vedeni zakladnich typl ufednich knih ma zpravidla dlouhodoby charakter, s
vyjimkou pfipadu, kdy je rovnocenné pouzita i jina forma pisemného zaznamu.

NejCastéjSimi typy ufednich knih jsou:

a) knihy soudnictvi sporného a nesporného véetné jejich pomocnych knih (napfiklad
knihy pozemkové, knihy smluv, knihy listin, knihy testamentl, knihy inventaru
pozustalosti, knihy kvitanci a obligaci, knihy hypoték, pihonné knihy, smolné knihy),

b) knihy urCené k vedeni evidence vefejného nebo interniho charakteru [napfiklad
matriky (narozenych, oddanych, zemfelych, méstant, obecnich pfislusnikl, zakd,
¢lend), Skolni katalogy, knihy evidence obyvatel, vojska, hnancu, urbafe, knihy
nadaci, knihy ohlaSek bohosluzeb, knihy ohlasek snoubencu, rejstriky, vyhotovuiji-li
se z nich samostatné vypisy, nebo katastry (berni, spolkové)],

c) knihy protokold, které zachycuji ovéreny (autenticky) zaznam z jednani (napfiklad
konferenéni protokoly, knihy o jednani vyborl a predstavenstev u fondl spolkd a
druzstev),

d) pamétni knihy v padvodnim slova smyslu (Ufedni knihy smiSeného charakteru) i
pamétni knihy (kroniky) v modernim slova smyslu vedené v ramci spravni
kompetence puvodce. Novodobé pamétni knihy (kroniky) se mezi ufedni knihy
zaradi, pokud byly vedeny na zakladé zakona anebo vnitfni normy nebo rozhodnuti
puvodce, popfipadé autor zapist byl vedenim pamétni knihy povéfen, anebo zapisy
mély oficialni charakter a byly kontrolovany nebo ovéfovany statutarnimi organy
plavodce.

e) knihy spravni (kancelarské), napfiklad registra, kopiare, knihy opisQ
korespondence, knihy opist instrukci, knihy pfisah Gfednikl, knihy opistu patentl a
narizeni,

f) knihy dCetni a hospodarské, v€etné knih ucetnictvi penézniho i hmotného a
inventard majetku (inventarni knihy).

U nezpracovanych archivalii se uvede pocet ufednich knih, pokud jsou bez



dalSiho zpracovani jednoznacné urcitelné. U zpracovanych archivalii se uvede pocet
ufednich knih v analogové podobé nebo pocet replik ufednich knih v digitalni
podobé; uredni knihy vedené v digitalni podobé jsou zpravidla databazemi.

Rejstfiky k ufednim kniham se vykazuji jako ufedni knihy. Knihy ulozené v
kartonech, fasciklech nebo jinych obalech se vykazuji jako jednotliviny a kartony a
fascikly, ve kterych jsou tyto knihy uloZeny, se jako evidenéni jednotky nevykazuiji.

3.3.2 Rukopisy

Rukopisy jsou pisemné archivalie neuredni povahy, které maji charakter
literarniho, liturgického nebo védeckého dila a jsou jedine¢nym vysledkem tvurci
c¢innosti autora. Maji podobu analogovou i digitalni. Rukopis je zpravidla
charakterizovan identifikaci autora a nazvem, popfipadé umyslem rukopis zvefejnit.
Rukopisy jsou zejména Skolni dila (napfiklad diplomové, disertaéni anebo habilitacni
prace), kroniky a pamétni knihy, pokud nevznikly v ramci vykonu ufednich
povinnosti, rukopisy literarnich nebo védeckych dél, osobni deniky nebo knihy s
podpisy navstév.

Rukopisy jsou napsany rukou, pofizeny na psacim stroji nebo na pocitaci.
Mezi rukopisy nejsou zafazeny rozmnozeniny vytvofené polygrafickymi technikami,
které se eviduji jako tisky, s vyjimkou tisténych hudebnin.

Za rukopisy se povazuji i hudebniny. Hudebniny jsou rukopisné i tisténé
notové zaznamy hudby v€etné historickych typu pisemnosti (napfiklad liturgické
knihy s notaci, kancionaly, zpévniky). Za hudebninu lze povazovat i slovesné
zaznamy textu, jejichz napévy jsou obecné znamé nebo na né odkazuiji.

Za evidencni jednotku "rukopisy" se nepovazuje korespondence, poznamky,
pfednasky a archivalie zafaditelné do jinych evidencnich jednotek. Pokud jsou
archivalie svazany do konvolutu, povazuje se za jeden rukopis cely svazek, v
elektronické podobé cely dataset (datovy baliCek). Pokud nejsou rukopisy
roz€lenitelné na jednotlivé rukopisy (dila), eviduji se v kartonech.

Hudebniny se eviduji v kartonech, pokud nejsou rozclenitelné na jednotlivé
rukopisy (dila). Evidence obsahuje oznaceni, Ze jde o hudebninu.

V evidenci se uvede pocet kusu rukopist v analogové podobé, pocet kusu
rukopist v digitalni podobé nebo pocet kusu replik rukopisu v digitalni podobé; u
rukopistl v digitalni podobé& a replik rukopisu v digitalni podobé se uvede jejich
velikost v bytech.

3.4. Registraturni pomticky

Hlavni eviden¢ni jednotka Registraturni pomucky oznacuje celkovy pocet kust
puvodnich pomucek slouzicich k evidenci dokumentl a spisu podle vécného nebo
systematického tfidéni bez ohledu na jejich pavodni nazev. Dil€i eviden&ni jednotky
tvofi podaci protokoly nebo podaci deniky, indexy, elenchy a repertare. Jejich pocet
se uvede zvlast v analogové podobé a zvlast v digitalni podobé, u registraturnich
pomucek v digitalni podobé se uvede velikost v bytech.



3.4.1 Podaci protokoly nebo podaci deniky

Podaci protokol nebo podaci denik jsou zakladni evidenéni pomuckou pro
vedeni spisové sluzby v listinné podobé. Podaci deniky jsou vedeny v chronologické
posloupnosti. Zpravidla maji ustalenou formu, jsou vedeny v urlitém pfedem
uréeném obdobi, obsahuji udaje o pofadovém Cisle dokumentu, datu jeho doruceni,
adrese odesilatele, strucném obsahu dokumentu, jeho rozsahu a poctu pfiloh,
evidencni udaje dokumentu u puvodce, Cislo jednaci nebo spisovou znacku,
oznaceni utvaru nebo osoby puvodce, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni,
zpUsob vyfizeni, spisovy znak.

V evidenci se uvede pocCet podacich protokold nebo podacich denikd v
analogové podobé, a to jak v seSitové, tak v kartoté¢ni formé, bez ohledu na
konkrétni nazev. Jako podaci protokoly se eviduji rovnéz knihy posty. Mezi podaci
protokoly se zaradi rovnéz rejstfiky z Cinnosti justiCni spravy slouzici k evidenci
spisové agendy. Zvlast se uvede pocet podacich denikl v digitalni podobé.

3.4.2 Indexy
Index je abecedni rejstfik jmennych, geografickych nebo vécnych hesel.
3.4.3 Elenchy

Elench je registraturni pomuicka zaznamenavajici podle identifikacnich udaju
osoby nebo podle vécnych hesel v abecednim porfadku nebo v usporadani podle
uloZeni spisy urcitého registraturnino oddéleni nebo i celé registratury, popfipadé s
dalSim vnitfnim ¢lenénim.

3.4.4 Repertare

Repertaf je pomocna registraturni pomucka umoznujici hledani spisu nebo
listin urCité registratury podle abecedné nebo chronologicky sefazenych
identifikacnich udaji osoby nebo vécnych hesel. O kazdém spisu nebo listiné je v
repertafi uveden jejich stru¢ny obsah.

3.5. Kartotéky

Hlavni eviden¢ni jednotka Kartotéka je soubor systematicky sefazenych
samostatnych listd obsahujicich informace vztahujici se k urcité agendé nebo tématu
a vedenych obvykle v pfedepsané nebo Ucelové vytvorené formé. Kartotéka muze
byt uloZzena v nékolika kartonech, kartotécnich zasuvkach nebo krabicich.

V evidenci Narodniho archivniho dédictvi se uvede pocet kartotéCnich
zasuvek nebo krabic. Slouzi-li kartotéka jako pavodni evidenéni pomucka (napfiklad
podaci protokol, index), eviduje se jako pfislusna jednotlivina.

3.6. Typare a jejich samostatné otisky

Typafe jsou trojrozmérné predméty, jejichz otisténim se docili reprezentace
jejich majitele za ucelem ovérfovani, autentizace projevu vale nebo jiného oznaceni
dokumentl. Jde napfiklad o pecetidla, razitka, razidla nebo raznice pro slepotisk.



Typare se jako jednotliviny eviduji vzdy, jejich otisky pouze pokud nejsou
soucasti jiné jednotliviny.

Hlavni eviden¢ni jednotka oznacuje celkovy pocet typafru a otiskl vzniklych
jejich aplikaci.

Typare se jako hlavni evidencni jednotka déli na dilCi evidenc¢ni jednotky,
kterymi jsou
a) pecetidla,
b) razitka,
c) samostatné peceté, odlitky peceti a otisky typara.

3.6.1 Pedetidla

Pecetidlem (razidlem, raznici) je zpravidla kovova deska, obvykle zasazena do
drzadla, ktera nese negativni obraz, jiz se docili pozitivniho obrazu otisténim do
pecetni hmoty (pecCeté) nebo do psaci latky dokumentu (razidla, raznice), a to pfimo
v dokumentu nebo na zalepce (slepotisk, slepé peceti).

3.6.2 Razitka

Razitkem je pryzova nebo kovova deska, zpravidla zasazena do drzadla, s
aplikovanym obrazem, jiz se docili otiSténi na dokument.

3.6.3 Samostatné peceté, odlitky peceti a otisky typaru

Samostatné peceté, odlitky peceti a otisky typaru se eviduji pouze v pfipadé,
pokud

a) tvori specializované sbirky obsahujici pfedevsim originaly peceti, jejich odlitky,
faksimile, reprodukce, novodobé otisky puvodnich pecetidel, celé dokumenty s otisky
typard manipulované do sbirek v minulosti nebo vyfazené pfi poradani jiného fondu a
nove do sbirek zafazené pro dochovani otisku, nebo vystfizky s t€mito otisky,

b) se nachazeji ve sbirkach jiného vymezeni, ale maji povahu popsanou v odstavci
a),

c) tvofi samostatnou ¢ast archivniho fondu (napfiklad vzorové otisky typara
pouzivanych v dané dobé plvodcem, evidence nové zavedenych typafl s jejich
otisky, reprodukcemi s poznamenanim o jejich vyfazeni, ufedné nahlasené ztrate,
zneplatnéni).

V pfipadé vice otiski na jednom podkladovém listu se eviduje kazdy otisk
zvlast.
3.7. Kartony

Pro nezpracované archivalie je karton hlavni eviden¢ni jednotkou archivalii v



analogoveé podobé ulozenych ve specialni archivni krabici. Pro zpracované archivalie
v analogové podobé je karton evidenéni jednotkou slouzici zejména k evidenci spisl
(aktového materialu), korespondence, uctd, technické dokumentace s vyjimkou planu
a vykresu, hudebnin, pokud se nevykazuji jako rukopisy, vystfizkl, tiski po roce
1800, pokud neodpovidaji definici této jednotliviny. V kartonech se eviduji rovnéz
archivalie vztahujici se k méné vyznamnym pravnim aktim (napfiklad zhostné listy,
zachovaci listy, vyuéni listy, osobni doklady, statuty a stanovy organizaci a spolkd,
soudni a notarské dokumenty). Prostfednictvim kartonu se eviduje také sbirka listin k
pozemkove knize. Mezi kartony se nezapocitavaji ty, v nichz jsou ulozeny
jednotliviny.
3.8. Fascikly

Fascikl je hlavni evidencni jednotka pro zpracované archivalie v analogové
podobé, jejichz ulozeni v kartonech by bylo neucelné, pfipadné z jinych divodu
neproveditelné. Jde o evidenéni jednotku k evidenci spist (aktového materialu),
korespondence, uctu, technické dokumentace s vyjimkou planu a vykresa, hudebnin,
pokud se nevykazuiji jako rukopisy, vystfizkl, tiskl po roce 1800, pokud neodpovidaji
definici této jednotliviny. Ve fasciklech se eviduji rovnéz archivalie vztahujici se k
méné vyznamnym pravnim aktum (napfiklad zhostné listy, zachovaci listy, vyucni
listy, osobni doklady a statuty a stanovy organizaci a spolkli, soudni a notarské
dokumenty, které nemohou byt pro své rozméry evidovany v kartonech).

3.9. Mapy, atlasy, technické vykresy, grafické listy, kresby

V evidenci se uvede celkovy pocet kusu jednotlivych map a mapovych dél,
atlasu, plant, technickych vykresu, grafickych listi a kreseb. Dil&i eviden&ni jednotky
se uvede zvlast v analogové podobé a zvlast v digitalni podobé, u digitalnich dil€ich
evidencnich jednotek se uvede velikost v bytech.

Hlavni evidenéni jednotka Mapy, atlasy, technické vykresy, grafické listy,
kresby se déli na dil¢i evidencni jednotky, kterymi jsou

1. mapy,
2. atlasy,
3. technické vykresy,
4. grafickeé listy,
5. kreshy.
3.9.1 Mapy
DilCi evidenc¢ni jednotka Mapy zahrnuje mapy, mapova dila a plany.
Mapou se rozumi zmenSeny generalizovany konvenéni obraz Zemé,
nebeskych téles, kosmu nebo jejich Casti pfevedeny do roviny zpravidla pomoci
matematicky definovanych vztahl (kartografickym zobrazenim) a ukazujici podle

zvolenych hledisek polohu, stav a vztahy pfirodnich, socioekonomickych a
technickych objektd a jevl. Jako mapy se vykazuji také globusy, plastické nebo



reliéfni mapy a modely terénu; v tomto pfipadé se v zavorce uvede jejich pfesna
charakteristika.

Mapovym dilem se rozumi mapa slozena z vice zpravidla stejné velkych,
totozné graficky zpracovanych a systematicky podle kladu listd oznaenych sekci,
ktera se vykazuje jako jedna evidencni jednotka. U této evidenéni jednotky se rovnéz
uvede pocet listu (sekci) uchovanych v archivnim souboru. Mapové dilo se vyznacuje
zpravidla shodnou velikosti mapovych listd a uplnym pokrytim zajmového uzemi.
Reambulované mapy v ramci mapového dila se povaZzuji za soucast tohoto dila;
vyjimku tvofi mapy vztahujici se ke stabilnimu katastru (indikacni skicy, popisy hranic
katastralnich obci, staré katastralni mapy, cisarskeé otisky a tzv. reambulované mapy
stabilniho katastru), které se nepovazuji za mapové dilo, nybrz za soucast stabilniho
katastru, a proto jsou pocitany podle katastralnich obci; evidenéni jednotkou je v
takovém pfipadé mapa pro katastralni obec.

Plany zobrazujici urbanizované uzemi (zpravidla obec) nebo jeho ¢ast v
relativné velkém méfitku zpravidla za ucelem orientace se povaZzuji za mapu velkého
méfitka (napfiklad plany pozemk( a dvorl, plany zobrazujici zasazeni budov v
krajiné, ortofotomapy). U soubortd kolmych leteckych snimkl pofizovanych podle
pravidel fotogrammetrie se postupuje obdobné jako u mapovych dél. Sikmé letecké
snimky se povazuji za fotografie, pokud maji formu pohlednic, vykazuji se jako
pohlednice.

V evidenci se uvede pocet map, mapovych dél a pland; u map v digitalni
podobé se uvede pocCet, v poznamce se uvede bliz§i charakteristika (napfiklad
geograficky informacni systém, ortofotomapa, kolmy letecky snimek) a velikost v
bytech.

3.9.2 Atlasy

Atlas jako dilCi evidencni jednotka je systematicky uspofadany a jednotné
technicky i graficky provedeny soubor map vztahujicich se k tematické oblasti
vydany, pfipadné prezentovany v podobé knihy nebo v podobé jednotlivych listd
vkladanych do obalu. Je opatfen titulnim listem a obsahuje zpravidla dalSi naleZitosti
(napfiklad doprovodny text, rejstfiky).

3.9.3 Technické vykresy
Technicky vykres je vykres pouzivany v technickych oborech vytvofeny ve
vhodné zvoleném méfitku. Obsahuje informace potfebné pro vyrobu stroje, pfistroje

a jiného vyrobku ¢i jeho sou€asti nebo pro realizaci stavby Ci jeji Casti.

Do této kategorie Ize zaradit i studie a ideové navrhy vyrobk( a staveb. Uvede
se pocet technickych vykresu.

3.9.4 Grafické listy
Jde o reprodukci pomoci nékteré standardni grafické metody (napfiklad

dfevoryt, dfevofez, médiryt, lept), ktera je otisténa na samostatném archu papiru.
Graficky list mize byt opatfen paspartou a zavéSen na sténé nebo viozen do desek.



Jako graficky list v digitalni podobé se vykazuje dilo pocitaové grafiky nebo uzita
grafika (napfiklad ex libris, ilustrace vytrzené z knih). Grafickym listem neni plakat.

V evidenci se uvede pocet jednotlivych volnych grafickych listd a vazanych
souboru (cykll), sérii a alb. Do poznamky se uvede, zda jde o soubor, sérii, album
apod.

3.9.5 Kresby

Kresba je dilCi evidencni jednotka. Rozumi se ji zaklad pro naslednou malbu
jinou vytvarnou technikou nebo samostatné vytvarné dilo. Do kreseb se zafazuji i
vyjimecné uchované malby (napfiklad akvarely, kolaze, oleje).

V evidenci se uvede pocet jednotlivych kreseb a jejich svazanych soubor
(konvoluty). Do kreseb se zafazuji i vyjimecné& uchované malby (napfiklad akvarely,
kolaze, oleje), na vyskyt malby se upozorni v poznamce k evidencni jednotce
jednoduchym vyjadienim (napfiklad "1 olej").

3.10. Fotografické archivalie

Fotografickymi archivaliemi se rozumi vyobrazeni (pozitivni, negativni)
ziskana procesem, jenz pusobenim svétla a prostfednictvim optické soustavy
zachycuje pfimy a trvanlivy obraz na citlivy povrch bez ohledu na formu materialniho
nosice.

V dil€ich evidencnich jednotkach u zpracovanych fotografickych archivalii se
uvede pocCet kusu. U digitalni fotografie se uvede pocet kusu digitalnich fotografii a
jejich velikost v bytech. V pfipadé, ze fotograficka archivalie je na nestabilnim
materialu, uvede se tato skute€nost v poznamce. V pfipadé, ze fotograficka
archivalie je na nestabilnim materialu a doslo k jejimu zniCeni, uchovana kopie se
vykazuje jako original.

Hlavni eviden¢ni jednotka Fotografické archivalie se déli na diléi evidencéni
jednotky, kterymi jsou

1. fotografie na papirové podlozce,
2. fotografické desky,

3. listové filmy,

4. svitkové filmy,

5. kinofilmy,

6. mikrofilmy,

7. mikrofiSe,

8. fotoalba,



9. digitalni fotografie.
3.10.1 Fotografie na papirové podlozce

Fotografie na papirové podloZzce obsahuji zaznam zpravidla tfirozmérné
predlohy (objektu) pfeneseny optickym kopirovanim z fotografického filmu nebo
desky na svétlocitlivy papir. Jako fotografie na papirové podloZce se rovnéz eviduje
prava fotografie, jiZ se rozumi fotografie, ktera na prvni pohled nese znaky postovni
korespondence, avSak je zhotovena fotografickou cestou. Jako fotografie na
papirové podlozce Ize evidovat tisky digitalnich nebo digitalizovanych fotografii
tisténé pomoci fototiskaren, plotri a jinych zafizeni. Fotografii na papirové podlozce
je i fotografické tablo, pokud bylo zhotoveno fotografickou cestou jako jeden kus
snimku.

3.10.2 Fotografické desky

Fotograficka deska je deska z pevného materialu (napfiklad kov, sklo)
opatfena svétlocitlivou vrstvou. Obsahuje zaznam zpravidla tfirozmérné predlohy
(objektu), na némz jsou svétla predlohy tonalné pfevracena (negativ) nebo vykazuji
stejné tonalni hodnoty jako predloha (diapozitiv).

3.10.3 Listové filmy

Listovy film je fotograficky film (plast) normalizovaného formatu (9x12cm a
vétsi) pokryty svétlocitlivou vrstvou. Obsahuje zaznam zpravidla tfirozmérné predlohy
(objektu), na némz jsou svétla pfedlohy tonalné pfevracena (negativ) nebo vykazuji
stejné tonalni hodnoty jako predloha (diapozitiv).

3.10.4 Svitkové filmy

Svitkovy film je fotograficky film ve formé pasu (plast) pokryty svétlocitlivou
vrstvou. Obsahuje zaznam zpravidla tfirozmérné predlohy (objektu), na némz jsou
svétla predlohy tonalné prevracena (negativ) nebo vykazuji stejné tonalni hodnoty
jako predloha (diapozitiv). Normalizovany format obrazového pole ma velikost
obrazového pole 6x6 cm, popfipadé velikosti odvozené (napfiklad 6x9 cm, 6x4,5
cm). Svitek mize byt rozstfihan na jednotliva obrazova pole nebo pasy o nékolika
obrazovych polich. Svitkové filmy jsou neperforované.

3.10.5 Kinofilmy

Kinofilm je fotograficky film ve formé pasu (plast) pokryty svétlocitlivou vrstvou.
Normalizovany format obrazového pole je 36x24mm, pfipadné menSi (napfiklad
24x24 mm, 18x24 cm u kinofilmu o Sifce 35 mm) a pas obsahuje obvykle 36
obrazovych poli. Pas mlze byt rozstfihan na jednotliva obrazova pole nebo pasy o
nékolika obrazovych polich. Kinofilmy maji jednostrannou nebo oboustrannou
perforaci.

3.10.6 Mikrofilmy

Mikrofilm (mikrograficky film) je svitek nebo prouzek fotografického



(termografického nebo vezikularniho) filmu (plast) s mikrozaznamy.
3.10.7 Mikrofise

Mikrofi§ je listovy film (plast) s mikrozaznamy uspofadanymi do fadek a
sloupcl. Dale obsahuje pouhym okem Citelny titulek s popisem.

3.10.8 Fotoalba

Fotoalbum je zpusob adjustace fotografii na papirové podlozce v podobé
vazané knihy nebo na volnych listech uréenych k prohlizeni fotografii.

3.10.9 Digitalni fotografie

Digitalni fotografie je dil€i evidenéni jednotka pro zpracované archivalie
oznacujici fotografickou archivalii ulozenou v digitalni podobé.

3.11. Kinematografické filmy
Kinematografické filmy jsou audiovizualni, popfipadé pouze obrazové
zaznamy, usporadané v souvislém sledu na pasu fotografického filmu nebo v

datovém souboru, které pfi projekci vyvolavaji dojem pohybu.

Hlavni evidenc¢ni jednotka Kinematografické filmy se déli na dilCi evidencni
jednotky, kterymi jsou

1. filmové pasy,
2. jiné nosiCe analogovych zaznamd,
3. nosice digitalnich zaznama,
4. kinematografické (audiovizualni, filmové) zaznamy.

3.11.1 Filmové pasy

U nezpracovanych archivalii se uvede pocet filmovych pasu. V poznamce se
vyznali vyskyt nestabilnich fotografickych materialt, napfiklad nitrocelulézy a
acetylcelulozy.

3.11.2 Jiné nosic¢e analogovych zaznama.

U nezpracovanych archivalii se uvede pocet jinych nosi€u analogovych
zaznamu. V poznamce se vyznaci vyskyt nestabilnich fotografickych materiald,
napfiklad nitrocelulézy a acetylcelulozy.

3.11.3 Nosice digitalnich zaznamu (napfiklad DVD).

U nezpracovanych archivalii se uvede pocet nosicu digitalnich zaznama.



3.11.4 Kinematografické (audiovizualni, filmové) zaznamy

Jedna se o evidencni jednotku pro zpracované archivalie. Uvede se pocet
kinematografickych dél a dalSich kinematografickych zaznamu.

Kinematografické (audiovizualni, filmové) dilo je dramaturgicky nebo jinak
blize specifikovany obrazovy anebo zvukové obrazovy zaznam (analogovy i digitalni)
zejména pfesné ohraniCeny (napfiklad ma nazev, zacCatek, konec) tak, aby mohl
slouzit svému ucelu. Na nosiCi je dilo zaznamenano v logickém celku. Logickym
celkem se rozumi kone¢na podoba dila.

Kinematograficky (audiovizualni, filmovy) zaznam je jakykoliv zaznam obrazu
nebo obrazu a zvuku, ktery pfi projekci vyvolava dojem souvislého pohybu. Jako
doplikova informace v poznamce (ve zvlastnim sloupci) se uvede u filmovych
zaznamu pocet nosi€l. V poznamce k evidenéni jednotce se uvede Sife filmovych
pasu.

Uvede se u zpracovanych archivalii, a to zvlast v analogové podobé a zvlast' v
digitalni podobé. U archivalii v digitalni podobé se uvede pocet a velikost v bytech. U
filmovych dél a zaznamu na pfenosnych vymeénnych datovych nosiich se nemusi
uvést velikost v bytech. Jako doplrikova informace v poznamce (ve zvlastnim sloupci)
se uvede u filmovych zaznamu pocet nosicl. V poznamce k evidenéni jednotce se
uvede Sife filmovych pasl. Jako eviden¢ni jednotky se neuvedou filmové kopie
vytvofené na smluvnim zakladé Narodnim filmovym archivem v Praze.

3.12. Zvukové archivalie

Zvukové archivalie jako hlavni evidencni jednotka obsahuiji jakykoliv zvukovy
zaznam v analogové nebo digitalni podobé ulozeny na zvukovém nosiCi nebo
datovém souboru.

Uvedou se u zpracovanych archivalii, a to zvlast v analogové podobé a zvlast
v digitalni podobé. U digitalnich zvukovych zaznam( se uvede velikost v bytech. U
zvukovych zaznamu na pfenosnych vyménnych datovych nosicich se nemusi uvést
velikost v bytech. Pocget zvukovych zaznam( se uvede u jednotlivych evidencnich
jednotek vymezenych podle typu nosicu. Jako doplikova informace v poznamce (ve
zvlastnim sloupci) se uvede u analogovych zvukovych zaznamu pocet nosicu.

U nezpracovanych archivalii se Zvukové archivalie déli na dil¢i evidencéni
jednotky, kterymi jsou

1. fonografické valecky,
2. fonografické draty,

3. gramofonové desky,
4. matrice,

5. magnetofonové pasky,



6. audiokazety,
7. kompaktni disky.
3.12.1 Fonografické valeCky

Fonograficky valeCek je zvukovy prepisovatelny i nepfepisovatelny nosi¢ z
kovu, pryskyfice, celuloidu, gumy, vosku nebo z plastu v podobé dutého valce.

3.12.2 Fonografické draty

Fonograficky drat (fonodrat) je prepisovatelny zvukovy nosi€ v podobé
kovového dratu navinutého na civce.

3.12.3 Gramofonové desky

Gramofonova deska je nepfepisovatelny zvukovy nosi¢ v podobé tenké
kruhové desky z vulkanizované gumy, Selaku nebo plastu, na némz je zvuk
zaznamenan mechanicky prostfednictvim spiralovité drazky.

3.12.4 Matrice

Matrice je zvukovy nosi¢ v podobé kovového disku, jenz zpravidla slouzi k
vyrobé raznic pro lisovani gramofonovych desek.

3.12.5 Magnetofonové pasky

Magnetofonovy pasek je prepisovatelny zvukovy nosi€ v podobé pasky
navinuté na civce nebo stfedovce, jejiz povrch je pokryt magnetizovanou vrstvou
umoznujici zaznam zvuku.

3.12.6 Audiokazety

Audiokazeta je prepisovatelny zvukovy nosi¢ v podobé pasky zabudované do
ochranného pouzdra (kazety), jejiz povrch je pokryt magnetizovanou vrstvou
umoznujici zaznam zvuku; do této skupiny se fadi i audiokazety s digitalnim
zaznamem zvuku (DAT).

3.12.7 Kompaktni disky

Kompaktni disk je zvukovy prepisovatelny i nepfepisovatelny nosi¢ v podobé
disku z plastu umoznujici digitalni zaznam zvuku.

U zpracovanych archivalii jsou dil¢i evidenéni jednotkou zvukové zaznamy.
3.12.8 Zvukové zaznamy

Uvede se pocet zvukovych dél a dalSich zvukovych zaznamu.



Zvukové dilo je dramaturgicky nebo jinak specifikovana zvukova nahravka
(zvukovy zaznam) zpravidla pfesné ohraniCena (napfiklad ma nazev, zaCatek a
konec) tak, aby mohla slouzit ur€itému ucelu. Obvykle je dilo zaznamenano na
nepfepisovatelném zvukovém nosici, ktery mize byt hromadné Sifen.

Zvukovy zaznam (zvukova nahravka) je jakykoliv zvuk zachyceny na
zvukovém nosi¢i  (napfiklad fonograficky valeCek, gramofonova deska,
magnetofonovy pasek, CD, DVD).

Zvuk mlze byt na zvukovém nosi¢i zaznamenan analogové nebo digitalné.
Jako dopliikova informace v poznamce (ve zvlastnim sloupci) se uvede u

analogovych zvukovych zaznamu pocet nosicu.
3.13. Tisky

Do této evidencni jednotky se zahrnuji vydané rozmnoZzZeniny urCené k
zpravidla vefejnému Sifeni, pokud nejsou soucasti spisu. Mezi tisky nalezi i
rukopisné plakaty. Jde o evidencni jednotku pro zpracované a inventarizované
archivalie.

Do evidenéni jednotky se nezahrnou knihy, monografie a periodika, které jsou
soucasti archivnich knihoven. U nezpracovanych archivalii se uvedou, jsou-li bez
dalSiho zpracovani jednozna¢né a urCitelné. Za tisky se nepovaZzuji hudebniny,
technicka dokumentace, mapy, atlasy, grafické listy a pfipadné dalSi archivalie, které
se vykazuji jako samostatné evidenc¢ni jednotky, pfipadné dil¢i evidencni jednotky.

Hlavni evidencni jednotka Tisky se déli na dilCi eviden¢ni jednotky, kterymi
jsou

1. tisky do roku 1800,
2. tisky po roce 1800,
3. pohlednice,
4. plakaty,
5. cenné papiry,
6. Stocky.
3.13.1 Tisky do roku 1800
Tisky do roku 1800 zahrnuji staré tisky (v€etné prvotiskd), konkrétné knihy,
monografie a periodika, brozury, letaky, jednolisty vytisténé od vynalezu knihtisku do

roku 1800 véetné.

Monografii se rozumi neserialova publikace, ktera systematicky, vSestranné a
podrobné pojednava o jednom zpravidla uzce vymezeném tématu.

Periodikem je dokument vydavany postupné v samostatnych c¢astech



spojenych spole€nym nazvem, oznacenim posloupnosti (napfiklad pribéznym
Cislovanim), jednotnou upravou a obsahovym zaméfenim v pravidelnych intervalech
se zamérem stalého pokraCovani (napfiklad noviny, Casopisy, periodické sborniky).
Za evidencni jednotku je podle faktického dochovani povazovan také konvolut
nékolika spojenych letakd, jeden svazek periodika za urcité obdobi nebo naopak
samostatny jednolist.

Jednolistem se rozumi dfevofezovy obrazek obvykle devocionalniho
charakteru, puvodem ze zapadni Evropy, bez textu nebo s textem dopsanym rukou,
pfedchudce deskotisku a knihtisku z konce 14. a pocatku 15. stoleti nebo mala
publikacni forma obsahujici vétSinou letdkové noviny a naboZensko-politické
pamflety nebo masova kazani.

Za evidencni jednotku se podle faktického dochovani povaZuje také svazek
obsahujici nékolik pfivazka ¢i pritiskd. Dokument tvofeny nékolika svazky nebo
castmi, které tvofi z hlediska autorského nebo vydavatelského zaméru jeden
formalné a obsahové uzavieny celek, a zpravidla spojeny spoleénym nazvem
(vicesvazkové dilo, napfiklad encyklopedie) se vykazuje jako jedna evidencni
jednotka.

Jako evidencni jednotky se neeviduiji tisky, které jsou soucasti spisu.

V poznamce se uvede, o jaky druh tisku jde (napfiklad brozura, letak). Jako
evidenc¢ni jednotky se neeviduji tisky, které jsou soucasti spisu.

3.13.2 Tisky po roce 1800

Tisk po roce 1800 je neperiodicka publikace (rozmnoZenina literarniho,
védeckého, nebo uméleckého dila uredniho i neufedniho charakteru uréena k
verejnému Sifeni), ktera je vydana jednorazové, popfipadé nejvySe jednou rocné
(roCenky) anebo po Castech i Castgji, jestlize tvofi jeden celek, ktery je jednou
evidenc¢ni jednotkou. Tisky po roce 1800 jsou zhotoveny polygrafickou technikou (v
tom se liSi od rukopisll) a opatfeny vazbou; ostatni tisténé dokumenty kromé map,
atlasu, fotografii z tiskaren, plakatl, pohlednic, cennych papirli, Sto¢kud a grafickych
listl se eviduji jako kartony a fascikly.

Za evidencni jednotku se podle faktického dochovani povazuje také svazek
obsahujici nékolik pfivazku ¢&i pfitiski. Dokument tvofeny nékolika svazky nebo
castmi, které tvofi z hlediska autorského nebo vydavatelského zaméru jeden
formalné a obsahové uzavieny celek, zpravidla spojeny spole€nym nazvem
(vicesvazkové dilo, napfiklad encyklopedie) se vykazuje jako jedna evidencéni
jednotka.

Jako evidenéni jednotky se neeviduiji tisky, které jsou soucasti spisu.
3.13.3 Pohlednice
Pohlednice je dil¢i evidenéni jednotka oznacujici polygraficky vyrobek

standardizovanych rozmér( s vytisténym obrazovym namétem na neadresni strané
kartonového listku a potiskem adresni strany, ktera je vyhrazena pro adresu a kratké



sdéleni. U pohlednic z obdobi pfed lety 1905 - 1908 je pro kratké sdéleni vyhrazena
strana obrazoveho namétu. Jde o obrazovy dokument pofizeny tiskovou technikou.

3.13.4 Plakaty

Plakaty jsou jednostranné tisky vystavované za ucelem Sifeni informace na
vefejnych mistech, které s pouzitim textu, obrazu nebo obojiho spolecné upoutavaji,
nabizeji zbozi, umélecké dilo nebo produkci, zabavu, nazor a podobné. Za plakaty
se povazuji i netisténé plakaty.

3.13.5 Cenné papiry

Cenné papiry jsou dili dluzni upisy (obligace, pokladni¢ni poukazky, zastavni
listy), podilové upisy (akcie, kuksy, podilové listy), obchodni cenné papiry (sménky).

Uvede se pocet dilCich dluznich upistu (obligace, pokladni¢ni poukazky,
zastavni listy), podilovych upist (akcie, kuksy, podilové listy), obchodnich cennych
papirt (sménky). V poznamce se uvede, o jaky typ cenného papiru se jedna. Pomoci
této evidencni jednotky se eviduji i cenné papiry, které nemaji tiSténou podobu.

3.13.6 Stocky

Stoeky jsou druhy tiskarské formy (dfevény $palitek, tiskova deska z kamene,
kovu, linolea, pismoviny nebo umélé hmoty).
3.14. Baliky

Balik je hlavni evidencni jednotka uZzivana v archivnictvi pouze pro
nezpracované archivalie. Pomoci této eviden¢ni jednotky se eviduje material ulozeny
zejména v balicich, nearchivnich krabicich. Baliky jsou svazané nebo jinak
adjustované tak, aby vzdy tvofily ruéné manipulovatelné celky. Za balik se
nepovazuje napriklad neadjustovany material volné ulozeny do polic. Pokud jsou
nezpracované archivalie z dlvodu jejich lepSi ochrany uloZeny do kartonu, vykazuji
se jako kartony.

3.14.1. Nezpracované archivalie uloZzené v poradacich se vykazuji v dilCi
evidencni jednotce Pofadace.
3.15. Digitalni datasety (datové bali¢ky)

Dataset (datovy baliCek) je hlavni eviden¢ni jednotka pro nezpracované
archivalie v digitalni podobé. Jedna se o sadu dat, ktera byla puvodné vytvofena
nebo spravovana prostfednictvim vypoc€etni techniky, byla vybrana za archivalii a
jejiz replika je uloZzena v Narodnim archivu nebo v digitalnim archivu nebo
bezpe€nostnim archivu. Digitalni dataset (datovy bali¢ek) ma obvykle podobu poli a
tabulek, ve kterych jsou obsazena a strukturovana data (napfiklad spisy, vysledky
prizkumu, scitani lidu, inventare, databaze, prezentace, internetové stranky,
matematické modely) v€etné poc€tu zaznamu a jejich celkové velikosti vyjadfené v
bytech. Digitalni dataset (datovy bali¢ek) je evidencni jednotkou pro nezpracované
archivalie. Spisy tvofi digitalni datasety (datové balic¢ky) pro pfedavani dokumentl a
jejich metadat do archivu.

3.16. Digitalni archivni jednotka (DAJ)



Digitalni archivni jednotka (DAJ) je hlavni evidencni jednotka pro zpracované
archivalie v digitalni podobé. Oznacuje databaze, prezentace, internetové stranky,
matematické modely, soubory spist v digitalni podobé.

Filmy, fotografie a zvukové zaznamy, ufedni knihy, registraturni pomucky,
rukopisy, mapy, technické vykresy nebo kresby v digitalni podobé se eviduji jako
pFislusné evidencni jednotky, pokud nejsou soucasti vySSich datovych celkd -
digitalnich archivnich jednotek (DAJ).

3.17. Jiné

Hlavni evidenéni jednotka Jiné popisuje soucasti archivniho souboru
nezafazené do pfedchozich typl evidencénich jednotek. Jako jednotliviny se eviduiji,
jestlize nejsou soucasti jiné archivalie (napfiklad dukazni predméty v soudnich
spisech), v opacném pfipadé se povazuji za dil€i evidenéni jednotky. Jako evidencni
jednotky se zaradi, jestlize maji pfimou souvislost s archivnim souborem.

V evidenci se uvede pocCet zpracovanych pfedmétl numismatické a
faleristické povahy. Ostatni pfedméty se eviduji v dil¢i evidenni jednotce Jiné.
Specifikace evidovanych pfedmétu uvede v poznamce.

3.17.1 Pfedméty numismatické povahy

Tvofi diléi evidencni jednotku zahrnujici platidla kovova (mince) a papirova
(bankovky, statovky), nouzové, vytéZzkové a obchodni penize, pfilezitostné mince,
odmény, platebni penize, penézni nahrazky (potvrzenky, chudinské penize,
stravenky, poukazky na zbozi, pfidélové doklady). Pfedméty numismatické povahy
jsou dale prfedméty napodobujici formu minci (napfiklad poc&etni mince, Zetony
pamétni i vyherni, kovové znamky platebni a identifikacni) nebo jejich vnéjsi vzhled
[napfiklad medaile (pamétni, portrétni), plakety a jiné pfilezitostné razby, novorazby,
faksimile platidel, studijni kopie minci, medaili]. Uvede se pocet zpracovanych
predmétd numismatické povahy, specifikace evidovanych pfedméti se uvede v
poznamce. U nezpracovanych archivalii se tyto udaje uvedou v pfipade, kdy jsou na
prvni pohled identifikovatelné.

3.17.2 Predméty faleristické povahy

Tvofi dilCi evidencni jednotku oznacujici fadové dekorace a vyznamenani.
Dekorace se posoudi podle hodnosti svého nositele (napfiklad velmistr, velkokFiz,
velkodustojnik, komandér, komtur, dustojnik, rytif, devoéni ¢len) nebo Ciselné
vyjadiené tfidy fadu v rizném provedeni (klenot v podobé kfize, medailonu, fadova
hvézda a dalSi doplnky, fetézy, naprsni velkostuhy, nakrcni stuhy, fetizky, stuzky pro
medailon). Vyznamenani se ¢leni podle toho, zda jsou odvozena z Fadovych
dekoraci (stuzka se zavéSenym kfizem, medailonem, hvézdou), jsou podobna
predmétim numismatické povahy (napfiklad pamétni mince, medaile a plakety v
kazetach) nebo zda se jedna o védecké, umeélecké sportovni a jiné ceny (napfiklad
skulptury nebo jiné pfedméty umélecké nebo umélecko-femesiné povahy a
odznaky). Pfedméty faleristické povahy nejsou vétSinou déleny do tfid, ale stupné se
rozliSuji napfiklad podle materialu (napfiklad zlaté, stfibrné, bronzové) a pfidanim
dalSich dopliikd (s korunou, s brilianty). Kromé& plvodni velikosti existuji fadové



dekorace ve formé zmens$enin, miniatur, rozet, obdobné vyznamenani v redukované
podobé (obdélnikové stuzky).

3.17.3 Jiné

Do této dilCi evidenCni jednotky se zafazuji vSechny ostatni predméty,
napfiklad alba obsahujici rizné typy dokumentl (fotografie a zaroven vystfizky, tisky,
plakaty), knihy s podpisy navstév nemajici charakter kroniky, vlajky a standarty, tabla
s vyjimkou fotografickych tabel, ktera byla zhotovena fotografickou cestou jako jeden
kus snimku (fotografie), vzorky, vzorniky, obaly a etikety zbozi, propagacni pfedméty,
rentgenové snimky, puvodni hodnotné obaly dokumentd a dalSi trojrozmérné
predméty, které maji pfimou souvislost s archivnim souborem a nejsou soucasti jiné
archivalie.

4. Seznam zkratek pouzivanych pro evidencéni jednotky

Oznaceni  Evidenéni jednotka Zkratka
3.1. Listiny do roku 1850 lio
3.2. Listiny po roce 1850 lip
3.3. Ufedni knihy a rukopisy
3.3.1 Ufedni knihy ukn
3.3.2 Rukopisy rkp
3.4. Registraturni pomucky
3.4.1 Podaci protokoly nebo podaci deniky ppr
3.4.2 Indexy ind
3.4.3 Elenchy ele
344 Repertare rep
3.5. Kartotéky ktt
3.6. Typafe a jejich samostatné otisky
3.6.1 Pecetidla pec
3.6.2 Razitka raz
3.6.3 Samostatné peceté, odlitky peceti a otisky otd
typaru
3.7. Kartony kar
3.8. Fascikly fas
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Kinofilmy kin

Mikrofilmy mf
MikrofiSe mfis
Fotoalba fal
Digitalni fotografie dfo
Kinematografické filmy
Filmové pasy fpa
Jiné nosi¢e analogovych zaznam Anz
Nosice digitalnich zaznamu Mhz
Kinematografické zaznamy v analogové i digitalni Kza
podobé
Zvukové archivalie
Fonografické valecky fva
Fonografické draty fdr
Gramofonové desky gd
Matrice mat
Magnetofonové pasky mg
Audiokazety aka
Kompaktni disky kdi
Zvukové zaznamy zza
Tisky
Tisky do roku 1800 tio
Tisky po roce 1800 tip
Pohlednice poh
Plakaty pkt
Cenné papiry cpa
Stocky sto
Baliky bal
PoradacCe pof
Digitalni datasety (datové balicky) dts
Digitalni archivni jednotka daj
Jiné
Pfedméty numismatické povahy pnp
Pfedméty faleristické povahy pfp
Jiné jin
Priloha 2

Archivni pomtcky

1. Druhy archivnich pomucek

Archivni pomucky se Cleni na

a) zakladni,

b) specialni.



Archivni pomUcky splfiuji znaky uvedené v této pfiloze. V pfipadé archivni
pomucky v digitalni podobé jsou udaje, jejichz vedeni u archivni pomucky stanovi
tato pfiloha, obsazeny v metadatech archivni pomucky. V pfipadé archivni pomuacky
inventar v digitalni podobé mohou casti jejiho uvodu odkazovat na udaje z jinych
databazi (napfiklad databaze pavodcu).

2. Zakladni archivni pomucky

Zakladnimi archivnimi pomudckami jsou
a) manipulacni seznam prvniho a druhého typu,
b) dil€i inventar,
Cc) inventar a
d) katalog.

Archivalie vedené v manipulaénim seznamu prvniho a druhého typu,
popfipadé v dfive vyhotovovaném prozatimnim inventarnim seznamu, se povazuji za

zpracované neinventarizované archivalie.

Archivalie vedené v dil€im inventafi, inventafi nebo katalogu se povaZzuji za
inventarizované archivalie.

Zaznamenani archivalii v referen¢nich pomuckach, kterymi jsou soupis fondu,
popis fondu, privodce a edice, nema vliv na evidenci archivalii vykazovanych jako
archivalie zpracované nebo inventarizované.

2.1. Manipulaéni seznam

Manipulaéni seznam je =zakladni archivni pomicka ke zpracovanym
archivaliim. Manipulaéni seznam ma prozatimni charakter. Slouzi do doby vytvoreni
jiného typu archivni pomucky s vétsi stalosti (napfiklad inventar).

Manipulacni seznam se zpravidla vytvofri

a) k jednomu pfiristku nebo jeho €asti na zakladé soupisu pfedanych dokumentu
popisujiciho pfirGstek (manipulaéni seznam prvniho typu), nebo

b) k jednomu archivhimu souboru nebo jeho €asti; na zakladé soupisu pfedanych
dokumentl popisujiciho priristek nebo na zakladé zmén, které nastaly s archivaliemi
uvnitf archivu, je doplnén stavajici manipulacni seznam. Nové vznikly manipulaéni
seznam pfedchozi manipulaéni seznam nahrazuje (manipulacni seznam druhého

typu).

UrCeni prvniho nebo druhého typu manipulaéniho seznamu zavisi na
posouzeni povahy oekavanych pfirtstku.

Manipulaéni seznam se vytvofi v zavislosti na potfebé archivii provadét



nahlédaci a badatelskou agendu a moznosti takovy seznam vytvofit na zakladé
soupisu pfedanych dokumentu.

Manipulaéni seznamy je mozné vytvofit i k fondovym oddélenim. Nové verzi
pomucky se pFidéli nové Cislo v evidenci Narodniho archivniho dédictvi. Pokud
manipulaéni seznamy nahradi pfedchozi pomucku, tato pomucka se z evidence
Narodniho archivniho dédictvi vyradi. Archiv zasila manipulacni seznamy do
druhotné evidence.

Manipulacni seznam obsahuje

a) titulni list s udaji uvadénymi obdobné jako u inventafe a typ manipula¢niho
seznamu,

b) uvod zahrnujici identifikatni Udaje puvodce a pfedavajici osoby nejméné v
rozsahu jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, datum a misto narozeni a umrti, jde-li o
fyzickou osobu, nebo nazev nebo obchodni firma, identifikacni Cislo osoby, pokud
bylo pfidéleno, adresa sidla a datum vzniku, popfipadé zaniku osoby, jde-li o
pravnickou osobu, dale udaje o vybéru archivalii, nakladani s nimi po prevzeti do
archivu, Cislo a datum vnéjSi zmény, udaje o fyzickém stavu a oSetfeni archivalii,
zaznam o vytvofeni pomucky v rozsahu jméno, popfipadé jména, a pfijmeni
zpracovatele a datum zpracovani; datum a misto narozeni a umrti se uvadi pouze,
pokud jsou zpracovateli seznamu znamy,

v v,

v v, v v,

umélého schématu tfidéni. Pokud je rozsah archivalii v této sérii vétSi nez jeden
karton, jeden dataset (datovy bali¢ek), jeden fascikl nebo jina jednotka odpovidajici
tomuto rozsahu, série se rozepiSe ve slozkach. Slozky se vytvofi samostatné pro
kazdy druh evidenc¢ni jednotky nebo dil¢i eviden¢ni jednotky, jednotlivost se popiSe v
pfipade, ze tvofi jediny obsah série. Pokud je rozsah archivalii v této slozce vétsi nez
jeden karton, jeden dataset (datovy baliCek), jeden fascikl nebo jina jednotka
odpovidaji tomuto rozsahu, slozka se rozepiSe v podslozkach. V pfipadé kartotéky
se provede rozepsani na €asti jednotlivosti (napfiklad jednotlivé kartotéCni zasuvky).
Kazda nejnizSi prozatimni série obsahuje alespon poradové Cislo (prubézné Cislo v
ramci manipulacniho seznamu), ukladaci cislo, obsahovy popis, v€etné dilCich
evidencnich jednotek a dataci;

d) tirdZz s udaji uvadénymi u inventafe s vyjimkou poctu popisnych jednotek a s
vyCtem a poctem dil€ich evidenc¢nich jednotek.

Ukladacim cCislem se rozumi jedineCné oznaceni evidencnich jednotek nebo
obalu, v nichZ jsou uloZeny.
2.2. Inventar a dil€i inventar

Inventar je zakladni archivni pomucka. Vytvofi se k archivnimu souboru. Dil&i
inventar se vytvofi k uzaviené ¢asti archivniho souboru (napfiklad u neuzavienych
archivnich soubort). V inventafi i dil¢im inventafi se archivalie popisuji v ramci
inventarniho seznamu, a to v sériich 1 az n hierarchické urovné popisu, slozkach a
jednotlivostech podle pfislusného pofadaciho schématu.



Slozky se Cleni podle evidencnich jednotek. Maximalni rozsah jednotky popisu
pro tento typ pomucky je jeden karton, jeden dataset (datovy bali¢ek) nebo jina
jednotka odpovidajici tomuto rozsahu (napfiklad kartotéCni zasuvka, krabice, fascikl,
obalka). Pokud je rozsah archivalii v této sloZce vétsi nez jeden karton, jeden dataset
(datovy bali€ek) nebo jina jednotka odpovidaji tomuto rozsahu, sloZka se rozepise v
podslozkach.

Inventar obsahuje titulni list, uvod se seznamem pouZitych pramenld a
literatury, pokud jsou u€elné, inventarni seznam, rejstfiky, pokud jsou ucelné, a tiraz.
Jeho soucasti jsou dale obsah a pfilohy k uvodu (napfiklad registraturni plany,
schéma archivni struktury archivniho souboru, konkordanéni tabulky, seznamy
pouzivanych zkratek, pfevody starSich a cizojazyénych mistnich nazvi na soucasné
tvary).

Titulni list inventafe obsahuje

a) nazev archivu nebo kulturné védeckeé instituce nebo jméno, popfipadé jména, a
pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu spravce resp. drzitele archivalii,
jde-li o fyzickou osobu; pokud je spravcem popf. drzitelem archivalii podnikatel,
obsahuje titulni list jeho jméno, popfipadé jména, a pfijmeni, pfipadné dodatek
odliSujici osobu podnikatele nebo druh podnikani vztahujici se k této osobé& nebo ji
provozovanému druhu podnikani, identifikacni Cislo osoby a adresu mista podnikani;
je-li spravcem, pfipadné drzitelem archivalii pravnicka osoba, obsahuje jeho nazev
nebo obchodni firmu, identifikacni Cislo osoby a adresu sidla,

b) nazev archivni pomacky,

c) Casové rozmezi archivni pomuicky totozné s Casovym rozsahem archivniho
souboru nebo jeho &asti zachycené archivni pomuckou véetné prior a posterior,

d) druh archivni pomucky,

e) Cislo evidencniho listu archivniho souboru, jehoz archivalie jsou popsany v
archivni pomucce,

f) evidenéni Cislo archivni pomucky,
g) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni zpracovatele archivni pomucky,
h) misto a rok vyhotoveni archivni pomucky.
Uvod inventare obsahuje kapitoly
a) vyvoj puvodce archivalii, kterym se rozumi organizaéni a kompetencni vyvoj
instituce s citovanim pfislusnych pravnich norem; u osobnich fondu Zivotopisy osob

(v elektronické podobé je mozno pouzit odkazu na udaj v evidenci plvodcu),

b) vyvoj a déjiny archivniho souboru nebo jeho ¢asti, kterym se rozumi popis
registratury puvodce archivniho souboru s uvedenim jejiho vyvoje s udaji o ulozeni



pisemnosti, jejich zpracovani a pfipadnych ztratach pred pfevzetim do archivu,

c) archivni charakteristika archivniho souboru, kterou se rozumi rozbor stavu
zachovalosti, popis a zdUvodnéni zvolené pofadaci metody a struktury archivni
pomucky, zaznam o vyfazeni duplikatu a jednotlivin nearchivni povahy,

d) stru€ny rozbor obsahu archivniho souboru,

€) zaznam o usporadani archivniho souboru a sestaveni archivni pomucky, kterym
se rozumi urCeni osoby, ktera archivni pomucku zpracovala, v rozsahu jméno,
popfipadé jména, a pfijmeni, datum zpracovani a archiv, ve kterém byla archivni
pomucka zpracovana, urCeni osoby, ktera sestavila inventaf v rozsahu jméno,
popfipadé jména, a pfijmeni a datum sestaveni, a uvedeni pramend a literatury
uzitych pro sestaveni inventare.

Tiraz inventare se umisti na posledni strané archivni pomucky a obsahuje

a) nazev archivni pomucky totozny s nazvem archivniho souboru s pfipadnou
specifikaci jeho ¢asti,

b) znacku archivniho souboru, pokud existuje,

c) Casové rozmezi archivalii popsanych v archivni pomucce totozné s Casovym
rozsahem archivniho souboru nebo jeho ¢asti zachycené archivni pomuckou,

d) pocet evidenénich jednotek zpfistupnénych archivni pomulckou; v zavorce se
specifikuji poc€ty druht dilich evidenénich jednotek odpovidajici rubrikam
evidencniho listu,
e) pocet jednotek popisu, které Ize na zakladé archivni pomucky zpfistupnit,
f) rozsah archivni pomuckou zpfistupnénych archivalii v béznych metrech,
g) datum vytvoreni archivni pomcky,
h) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni zpracovatele archivniho souboru,
i) jméno, popfipadé jména, a pfijmeni zpracovatele archivni pomucky, popfipadé
udaj o zpracovateli ivodu k archivni pomucce, je-li jiny nez zpracovatel archivni
pomucky,
j) pocet stran archivni pomucky,
k) udaje o tom, kdo archivni pomucku schvalil, s uvedenim data schvaleni a
jednoznacéné identifikace dokumentu o jejim schvaleni.

2.3. Katalog

Katalog je zakladni archivni pomUcka. Jde o typ pomucky, ktery se vytvofi v
pfipadé specialnich typt archivalii nebo jejich vyjime&né ¢asti (napfiklad prezidialni
tisky), které vyzaduji zvlastni pozornost. Katalog se vytvofi k archivnimu souboru



nebo jeho €asti. V katalogu jsou archivalie popsany pomoci katalogovych zaznamu.
Archivni fond je pfi katalogizaci ¢lenén do sérii 1 az n hierarchické urovné popisu,
slozek, jednotlivosti a podle prisluSného poradaciho schématu az po Ccasti
jednotlivosti. Pozadovany rozsah jednotky popisu pro tento typ pomucky je konkrétni
archivalie nebo jeji ¢ast. Jeji popis tvofi katalogovy zaznam.

Katalog obsahuje titulni list, obsah, ivod se seznamem pouzitych pramenu a
literatury, katalogové zaznamy, rejstfiky a tiraz. Jeho soucasti jsou dale obsah a
prilohy k uvodu (napfiklad registraturni plany, schéma archivni struktury fondu nebo
sbirky, konkordancni tabulky, seznamy pouzivanych zkratek, pfevody starSich a
cizojazy&nych mistnich nazvu na sou€asné tvary).

Titulni list katalogu obsahuje totozné udaje jako titulni list inventafe. Uvod
katalogu obsahuje totozné kapitoly jako Uvod inventafe. Casti uvodu katalogu v
digitalni podobé& mohou odkazovat na udaje z jinych registrl. Tiraz katalogu obsahuje
totozné udaje jako tiraz inventare s vyjimkou poctu popisnych jednotek a dale udaj o
poctu katalogovych zaznamda.

2.4. Jiné archivni pomucky

Za archivni pomucku se dale povazuji prozatimni inventarni seznam, inventar,

vr waiwvs

pravidel.
2.5. Jednotky popisu archivalii v archivnich pomuckach

Pro popis archivalii v archivnich pomudckach se vyuzZiji jednotky popisu
archivalii v archivnich pomuckach, kterymi jsou

a) série,
b) slozka,
c) jednotlivost

Série

Série je jednotka popisu, ktera vyjadfuje souvislosti mezi skupinami archivalii v
ramci archivniho souboru. Série jsou zpravidla tvofeny na zakladé plavodni spisové
manipulace (napfiklad podle manipulaéniho obdobi, organizaéniho ¢lenéni pavodce,
zpusobu shromazdovani a spravy dokumentl) nebo na zakladé umélého pofadaciho
schématu, vécné (agendové) souvislosti, formalni anebo obsahové pfibuznosti. V
pripadé, ze si vnitini uspofadani celku vyZaduje dalSi ¢lenéni, obsahuje kazda série
nizsSi série 1 az n hierarchické urovné popisu potiebné k vyjadfeni v8ech urovni

vwvos

jednotlivosti.

Slozka

Slozka je jednotka popisu, ktera popisuje archivalie evidované prostrfednictvim



evidencnich jednotek karton, fascikl, digitalni archivni jednotka (DAJ) (napfiklad spisy
a typové spisy, korespondence, ucty) a soubory jednotlivosti (napfiklad soubor
fotografii). Pokud jsou archivalie uloZeny ve vice evidenénich jednotkach [karton,
fascikl, digitalni archivni jednotka (DAJ)] nebo pokud je tfeba vyjadfit souvislosti mezi
Castmi slozky, vytvorfi se podslozky 1 az n hierarchické urovné popisu.

Jednotlivost

Jednotlivost je jednotka popisu, ktera popisuje archivalie evidované
prostfednictvim evidenCnich, pfipadné dilCich evidenénich jednotek. Jedna se
zejména o listiny, ufedni knihy, rukopisy, podaci protokoly nebo podaci deniky,
indexy, elenchy a repertare, kartotéky, pecetidla, razitka, samostatné peceti a otisky
typafl, mapy, mapova dila, atlasy, technické vykresy, grafické listy, kresby, fotografie
na papirové podlozce, fotografické desky, listové filmy, svitkové filmy, kinofilmy,
mikrofilmy, mikrofiSe, fotoalba, digitalni videozaznamy, kinematografické zaznamy,
tisky, pohlednice, plakaty, cenné papiry, StoCky, pfedméty numismatické povahy,
predméty faleristické povahy. Jednotlivosti se v pfipadé potieby dale déli na Casti
jednotlivosti 1 az n hierarchické urovné popisu.

Jednotlivosti, pfipadné Casti jednotlivosti jsou dale archivalie nebo jejich ¢asti
na nejniz8i urovni v ramci sloZzek a podslozek (napfiklad protokol ve spisu, fotografie
ve spisu, jedna sekce mapy).

3. Specialni archivni pomucky

Specialnimi archivnimi pomuckami jsou rejstfik, tematicky katalog, soupis
archivalii a tematicky rejstfik. Archivalie opatfené specialni archivni pomulckou se
povazuji za inventarizované.

3.1. Rejstrik

Rejstfik je abecedné uspofadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy)
a vécny ukazatel slouzici k podrobné orientaci v obsahu archivniho souboru nebo
jeho ¢&asti. Obsahuje titulni list, uvod, obsah, seznam pouZité literatury, rejstfikové
zaznamy a tiraz.

3.2. Tematicky katalog

Tematicky katalog je soupis jednotlivych archivalii tvofeny katalogizacnimi
zaznamy k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich soubord s pfesnymi
udaji o jejich uloZzeni. Nalezitosti tematického katalogu jsou totozné s nalezitostmi
katalogu.

3.3. Soupis archivalii

Soupis jednotlivych archivalii je soupis tvofeny obsahovymi zaznamy k
vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich soubord s pfesnymi udaji o
jejich ulozeni.

3.4. Tematicky rejstrik

Tematicky rejstfik je abecedné usporadany jmenny (osobni, geograficky nebo
nazvovy) a vécny ukazatel vypracovany k vymezenému tématu z jednoho nebo vice



archivnich souborl s udaji o jejich uloZeni. Nalezitosti tematického rejstfiku jsou
totozné s nalezitostmi rejstfiku.

4. Referen€ni pomucky

Za archivni pomUcku se povazuji rovnéz referencni pomucky vzniklé podle

Priloha 3
VZOROVY BADATELSKY RAD

Badatelsky rfad ... archivu v ... vydany na zakladé § 36 pism. a) zakona €.
499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu:

Cl. 1
Obecna ustanoveni

(1) Nahlizet do archivalii I1ze jen po splnéni podminek stanovenych v zakoné a
v prostorach k tomu uréenych (dale jen ,badatelna“). Do prostor, v nichz jsou
archivalie ulozeny, nemaji Zadatelé o nahlizeni (dale jen ,badatel”) pFistup.

(2) Badatel se pfi vstupu do badatelny zapiSe do knihy navstév badatelny, kde
uvede datum navstévy, své jméno, popfipadé jména, a pfijmeni a ucel navstévy. Do
badatelny nemaji pfistup osoby znecisténé, pod vlivem alkoholu, drog anebo jinych
psychotropnich latek nebo osoby ozbrojené.

(3) V badatelné archivu badatel pravdivé vyplni badatelsky list, ktery je i
Zadosti o nahlizeni do archivalii. Badatel prokaze svou totoZnost platnym ob&anskym
prukazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym prikazem totoznosti
zaméstnanci povéfenému sluzbou a dozorem v badatelné (dale jen ,dozor v
badatelné®), ktery zkontroluje spravnost udaji uvedenych v badatelském listu. V
pripadé elektronického badatelského listu je badatelsky list vyplfiovan dozorem v
badatelné za pIné ucCasti badatele, ktery po vytisténi badatelského listu zkontroluje
v8echny udaje a badatelsky list podepiSe. Novy badatelsky list badatel vypliuje vzdy
pro kazdy kalendarni rok, ve kterém nahlizi do archivalii, pfi kazdé zméné ucelu
nahlizeni a pfi kazdé zméné tématu studia.

(4) Neni-li badatel schopen dozoru v badatelné prokazat svou totoZnost
platnym ob&anskym prikazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnym priikazem
totoznosti, nahlizeni do archivalii se mu odepfe.

(5) Badateli se archivalie predkladaji na zakladé jeho vyslovného pozadavku,
ktery muUze archivu prfedbézné zaslat také prostfednictvim drzitele postovni licence
nebo zaslat anebo oznamit prostfedky elektronické komunikace (e-mail, fax, telefon),
a to na kontaktni adresy archivem zvefejnéné na jeho ufedni desce, zfizuje-li ji, a na
jeho internetovych strankach. Pokud pozadavek zaslany v pisemné podobé
neobsahuje vesSkeré udaje stanovené v odstavci 6 nebo pokud je formulace
pozadavku na predlozeni archivalii nejasna, nepfesna nebo nekonkrétni, povazuje
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se takto zaslany pozadavek za informativni a badateli na jejim zakladé mohou byt
pfipraveny pouze archivalie, u kterych neni pochyb, Zze maji byt pfedmétem
nahlizeni.

(6) Badatel vypIni v badatelné formulaf pozadavkl na predloZeni archivalii pro
nahliZzeni s uvedenim svého jména, popfipadé jmen, pfijmeni, tématu studia, nazvu
archivniho souboru, Cisla kartonu, knihy, popfipadé inventarniho Cisla nebo signatury
Ci folia, které zada ke studiu, a opatfi ho svym podpisem a datem zpracovani.
FormulaF pozadavkl na predlozeni archivalii pro nahlizeni je pfilohou badatelského
listu. Pokud badatel vyuZil postupu pro vyzadani archivalii k nahliZzeni podle odstavce
5 a jeho pozZadavek splfioval nalezitosti formulafe podle tohoto odstavce, pfipoji se k
badatelskému listu archivu badatelem doru€eny dokument. Pokud byl archivu
doru€en neupliny nebo nepfesny pozadavek, vyplni v badatelné formular pozadavku
na predloZzeni archivalii pro nahlizeni. V pfipadé, Ze badatel postupoval podle
odstavce 5 a pozaduje predlozeni dalSich archivalii, nez o které predbézné pozadal,
vyplni formulaf pozadavkl na pfedlozeni archivalii pro nahlizeni pouze v rozsahu
noveé pozadovanych archivalii pro nahlizeni.

(7) Badatel pfed vstupem do badatelny odlozi plast, pfiru¢ni zavazadla a jiné
obdobné véci na misté k tomu ureném. Do badatelny mize badatel vstupovat
pouze s perem, tuzkou, vlastnimi volnymi listy papiru bez desek a zaznamovym
zafizenim, jako je fotoaparat, kamera, pfirucni skener nebo prenosny pocitaC bez
pouzdra. Po ukonCeni studia pfedlozi badatel své véci ke kontrole za ucelem zjisténi,
zda neodnasi archivalie z badatelny (zejména rozevie pfenosny pocita€, skener,
predlozi pfinesené listy papiru). Vé&ci, které si badatel s sebou do badatelny pfinasi,
predloZi na vyzadani ke kontrole i pfed zahajenim studia v badatelné.

(8) V badatelné je nutné zachovavat klid a respektovat studijni prostfedi, které
nesmi byt naruSovano hlukem, hlasitou komunikaci s dalSimi badateli, nadmérnym
pohybem po badatelné a obdobnymi rusivymi projevy, které neodpovidaji ucelu
navstévy v badatelné. V badatelné neni dovoleno kouifit, jist, pit a telefonovat. U
pFistroju, které si badatel pfipadné se souhlasem dozoru badatelny pfinasi do
badatelny, vypne badatel veSkeré zvukové signaly.

Cl. 2

(1) Pfi nahlizeni se badatel fidi pokyny dozoru v badatelné. Dozor v badatelné
mulze na badateli pozadovat, aby pfi pofizovani vypisi a poznamek z nékterych
druhd archivalii pouzival pouze obycejné tuzky stfedni tvrdosti. Dozor v badatelné
neni povinen poskytovat badateli pomoc pfi ¢teni textu archivalii, jeho prekladani do
jinych jazykd, podavani vykladu o historickych realiich souvisejicich s archivaliemi
apod.

(2) PFi nahlizeni badatel archivalie co nejvice Setfi. Archivalie nelze pouZivat
jako psaci podlozky, pfimo z nich kopirovat prlpisovym papirem, podtrhavat v nich,
Skrtat nebo do nich vpisovat nebo je pouzivat jinym zplsobem &i k jinému ucelu nez
je nahlizeni. Fyzické poskozeni archivalie badatelem ma za nasledek, Ze badateli
bude s okamzZitou platnosti ukon€eno povoleni nahlizet do archivalii.

(3) Badatelim se zakazuje vynaSet archivalie z badatelny. Vyneseni jakékoliv



archivalie z badatelny ma za nasledek, Ze badateli bude s okamzitou platnosti
ukonceno povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Do archivalii vyzadanych badatelem mudze nahlizet sou€asné jen jedna
osoba, a to badatel, do jehoz badatelského listu byly predlozené archivalie zapsany.
V oduvodnénych pfipadech (napfiklad didaktickych, pfi exkurzich) mize dozor v
badatelné povolit nahlizeni vice osobam.

(5) K nahlédnuti se badateli prfedkladaji archivalie ve Ihuté, v celkovém
mnozstvi a v mnozstvi na jeden navstévni den podle provoznich podminek a
technickych moznosti archivu s pfihlédnutim k vyznamu a ucelu nahlizeni. Pfedklada
se vzdy jen takové mnozstvi archivalii, jejichz poCet a stav pfi vraceni muze dozor v
badatelné bez obtizi zkontrolovat.

(6) Archiv nevyhradi badateli archivalie v badatelné, nezahdji-li badatel
nahlizeni do archivalii do tficeti kalendafnich dnd od sjednaného dne pro jejich
predloZzeni nebo preruSi-li nahlizeni na dobu delSi tficeti dnd. Archivalie jsou v
badatelné badateli vyhrazeny po dobu nezbytnou k nahlizeni. Pokud badatel do
vyhrazenych archivalii nenahlizi soustavné nebo pravidelné a pokud vyhrazené
archivalie sam nevrati, povazuji se archivalie za vyhrazené na dobu tfi mésicu od
data objednani. Po uplynuti této doby Ize v oduvodnénych pfipadech prodlouzit
rezervaci na dalSi obdobi, zpravidla na dobu nejdéle do konce kalendarniho roku. Pfi
prodlouzeni se pfihlédne téz k tomu, zda jsou dalSi zadatelé o nahlizeni do
predmétnych archivalii.

(7) Archiv umozni nahlizet do archivalii jinému badateli, nez ktery si tyto
archivalie vyzadal k nahlizeni jako prvni tehdy, jestlize badatel, kterému jsou
vyhrazeny jako prvnimu, da k takovému nahlizeni druhym badatelem souhlas nebo
jestlize kazdy z téchto badatell prokazatelné nahlizi do téchto archivalii za jinym
ucelem nebo studuje jiné téma. V pfipadé, Ze by dosSlo k soubéZnému nahlizeni
dvéma a vice badateli, archiv umozni nahliZzeni do téchto archivalii jen tomu badateli,
kterému je archiv vyhradil jako prvnimu. Ve spornych pfipadech rozhoduje osoba
stojici v Cele archivu.

Cl. 3

(1) V badatelné je mozné pfi splnéni dozorem stanovenych podminek
(napfiklad zachovani klidu v badatelné), a pokud nebudou ostatni badatelé
obtéZovani, pouzivat vlastni reprodukéni zafizeni k pofizovani reprodukci archivalii
pro osobni studijni potfebu badatele jen se souhlasem dozoru v badatelné. Souhlas
se vyjadfi podpisem na badatelem vyplnéné pisemné Zadosti, jejiz vzor je pfilohou
vzoroveho badatelského fadu. Tim neni dot€ena ochrana pfipadnych vlastnickych a
autorskych prav a prav souvisejicich.

(2) Badatel po ukon&eni nahliZzeni do archivalii své misto v badatelné zanecha
v fadném stavu. Vypisy, poznamky a jiné pomucky &i véci v badatelné nezanechava,
nybrz si je odnasi s sebou.

(3) Po kazdém ukonc&eni nahlizeni do archivalii je badatel povinen vratit
archivalie v poctu, sledu a stavu, v jakém mu byly pfedlozeny. Poruseni ma za



nasledek, Ze badateli bude s okamzitou platnosti ukoneno povoleni nahlizet do
archivalii.

(4) Dozor v badatelné je povinen zkontrolovat poCet a stav badatelem
vracenych archivalii a potvrdit svym podpisem jejich fadné vraceni v badatelském
listu jeSté pfed odchodem badatele z badatelny.

(5) Informace ziskané z archivalii uziva badatel jen k u€elu uvedenému v
badatelském listu. Pfi jejich vyuziti ve védeckych nebo jinych pracich nebo
zvefejnéni se uvadi alespon nazev archivu a vyuZitych archivnich soubort, a blizsi
oznaceni archivalii (citace), z nichz bylo ¢erpano.

(6) Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla na zakladé nahlizeni do
archivalii ulozenych v archivu, zaSle pfislusnému archivu jeden jeji vytisk (napfiklad
editace archivalii). Jestlize Cerpal z archivalii ulozenych ve vice archivech, zasle
publikovanou praci pouze archivu, z jehoz archivalii Cerpal nejvice; ostatnim
archivim sdéli bibliografické Udaje o publikované praci, pfipadné zasSle dilo
elektronicky ve formatu PDF.

Cl. 4
Vyuzivani archivnich pomucek
(1) Archiv umoznuje badatelim nahlizeni do archivnich pomucek.

(2) S archivnimi pomUckami pfedlozenymi k nahlizeni, pokud nejsou ufednimi
dily a pokud splfiuji znaky pfedmétu ochrany podle autorského zakona, se zachazi
jako s literarnimi dily.

ClL.5
Pofrizovani reprodukci archivalii

Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivalii, které badatel studuje nebo
potfebuje pro ucCely ufedni nebo vlastni prace uvedené v badatelském listu v
zavislosti na pfipadném prfedem udéleném souhlasu vilastnika archivalii nebo na
ochrané pfipadnych autorskych prav a prav souvisejicich. Reprodukce archivalii se
poskytuji v zavislosti na provoznich podminkach a technickych moznostech archivu.
Reprodukce archivalii, u nichz to nedovoluje jejich fyzicky stav, se neposkytu;i.

Cl.6
Zapujcovani archivalii za i€¢elem studia mimo archiv

(1) Zapuj¢ovani originalt archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, nez jsou
uloZeny, povoluje osoba stojici v Cele archivu vyjimecné, s pfihlédnutim ke smyslu,
ucelu a okolnostem jejich vyuzivani, bezpec€nosti pfevozu a zajisténi ochrany
archivalii v misté doCasného ulozeni a s ohledem na naklady s tim spojené.
Archivélie nelze zasilat poStou, nybrz se vzdy za pfedem dohodnutych podminek
prevazeji povéfenym zaméstnancem urCenym osobou stojici v Cele archivu, ktery


aspi://module='ASPI'&link='121/2000%20Sb.%2523'&ucin-k-dni='30.12.9999'

archivalie zapujcCuje.

(2) Zapujcovani originalt archivalii mimo archiv povoluje osoba stojici v Cele
archivu vyjime¢né a za podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikovi, pfipadné
pavodci archivalii, a statnimu organu, kulturné védecké instituci pro ji poradané
vystavy nebo jiné verejné prezentace, organu uzemni samospravy a osobam, které
jsou podle zvlastniho pravniho pfedpisu opravnény nahlizet do dokumentu, pokud to
uCel nahlédnuti z ddvodu vykonu ufedni funkce vyzaduje. ZapUjeni originala
archivalii nelze odmitnout plvodci archivalii, jestlize archivalie ulozil v archivu na
zakladé smlouvy o uschové nebo na zakladé darovaci ¢i kupni smlouvy a zapUj¢eni
archivalii si ve smlouvé vyminil.

(3) Pokud archivalie uloZzena ve vefejném archivu neni ve vlastnictvi Ceské
republiky, pravnické osoby zfizené zakonem nebo uzemniho samospravného celku,
je k zapuj€eni archivalie nezbytny pisemny souhlas jejiho vlastnika.

(4) PFi zapujCovani archivalii je archiv povinen vystavit vypujciteli revers,
obsahujici

a) presny soupis zapujéovanych archivalii,
b) ucel vypujcky,
c) datum vypUjcky a Ihatu vraceni archivalii,

d) jméno, pFijmeni a adresu mista pobytu na Uzemi Ceské republiky nebo adresu
bydlisté v ciziné vypujcitele podle prikazu totoznosti, pokud jde o fyzickou osobu
nebo,

e) v pfipadé pravnické osoby adresu sidla vypUjCitele a jméno a pfijmeni jim
povérené osoby,

f) vlastnoru¢ni podpis vypuijcitele nebo jim povérfené osoby, jde-li o fyzickou osobu; v
pfipadé povérené osoby se souCasné uvede jeji jméno, popfipadé jména, pfijmeni a
adresa mista pobytu na uzemi Ceské republiky nebo adresa bydli$té v ciziné podle
prukazu totoznosti a datum predlozené piné moci,

g) vlastnoru€ni podpis statutarniho organu vypujcitele nebo jim povéfené osoby
pfipojeny k nazvu nebo obchodni firmé& pravnické osoby, ktery je vypujcitelem;
obsahuje-li podpisovy vzor osob jednajicich za pravnickou osobu otisk razitka, pfipoji
se k podpisu rovnéz otisk razitka pravnické osoby.

(5) ZapUjcené archivalie se zapiSi v archivu do zvlastni knihy vypujcek a
zapujcek.

(6) Jestlize vypujcitel nevrati zapujCené archivalie v dohodnuté Ihité, a
nedohodne prodlouzeni Ihty, nebudou mu dalSi pozadované archivalie zapujcovany
az do doby vraceni zapuaj¢enych archivalii.

ClL7



Vyuzivani knihovny archivu
Badatel muze vyuzivat knih, ¢asopisl a novin z knihovny archivu v souvislosti
s jeho studijnim tématem a v jeho rozsahu. Studijni vyuzivani knih, asopisl a novin
z knihovny archivu se fidi vypujénim fadem, ktery vyda osoba stojici v ¢ele archivu.
Cl. 8
Exkurze do archivu
Pfi exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy navstév badatelny.
Vstup do jinych prostor archivu nez do badatelny archivu povoluje osoba stojici v
Cele archivu a uskutec€nuje se pouze v doprovodu jim povéfeného zaméstnance.
Cl.9
Uhrady za sluzby poskytované archivy
VySe uhrady nakladd spojenych s pofizenim vypisu, opisu nebo kopie
archivalie v analogové podobé anebo s pofizenim repliky archivalie v digitalni
podobé, nakladd spojenych s vyhledanim archivalii a jejich dalSim zpracovanim a
nakladl spojenych s pofizenim reSerSe z archivalii se fidi cenikem sluzeb.
Cl. 10
Zavérec€na ustanoveni
PorusSi-li badatel nékterou ze zakladnich povinnosti uloZzenych badatelskym

fadem, muze mu byt dalSi nahlizeni do archivalii odepfeno, popfipadé udéleny
souhlas odvolan.

Priloha ¢. 1 badatelského Ffadu

Vzor

BADATELSKY LIST (vyplfiuje badatel)

Obrazek 192-209a.jpg
PlIna velikost obrazku

Obrazek 192-209b.jpg


http://ftp.aspi.cz/obr/full/pr/192-209a.jpg
http://ftp.aspi.cz/obr/full/pr/192-209a.jpg

PIna velikost obrazku

Pozn. ASPI: Vzor badatelského listu byl zménén vyhlaskou ¢. 85/2019 Sb.

Pozn. ASPI: Vzor badatelského listu byl zménén vyhlaskou ¢&. 504/2021 Sb.,
slovo "nepovinné" pod slovem "e-mail" se nahrazuje slovy "povinné v pfipadé
nahlizeni prostrednictvim narodniho nebo jiného portalu pro zpfistupnéni archivalii v
digitalni podobé"”

Priloha €. 2 badatelského radu
Vzor

Doklad o predlozenych a navracenych archivalii (vyplnuje dozor v badatelné)

Obrazek 192-209c.jpg
Plna velikost obrazku

Priloha ¢. 3 badatelského Ffadu
Vzor

Zadost o souhlas s pouzitim vlastniho reprodukéniho zafizeni

Obrazek 213-2012.jpg
PIna velikost obrazku

Priloha 4
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Sazebnik maximalni vy$e thrad nakladl spojenych s poskytovanim sluzeb
verejnymi archivy

A.

Porizeni vypisu nebo opisu archivalii véetné vyrozuméni o negativhim nalezu a
ovérovani kopii pofizenych verejnymi archivy

1. Pofizeni vypisu nebo opisu archivalie

50,- K¢ za kazdou i
zapocCatou stranku

archivem zpracovavaneho
vypisu nebo opisu.

2. Ovéreni shody kopie archivalie s jejim originalem uloZzenym v archivu a pofizené
archivem
podle pismena B bodu 1

30,- K¢ za kazdou zapocCatou
ovérovanou stranku.

Reprodukce archivalii

1. Elektrografické kopirovani (K¢/1 list reprodukce)

cernobilé jednostranné:

A4 A3
1.1.1.1. z volnych listd 5,-KE 8,-K¢
1.1.1.2. z vazanych listu 7,-KE 12,- K¢
cernobilé oboustranné:

A4 A3
1.1.2.1. z volnych listd 8,-KE 12,-KE
1.1.2.2. z vazanych listu 17,- KE 22- K&
barevné jednostranné:

A4 A3
1.2.1.1. z volnych listu 25,- K& 38,-K¢E
1.2.1.2. z vazanych listd 33,- KE 46,- KE

barevné oboustranné:

A4 A3
1.2.2.1. z volnych listu 40,- K¢ 60,- K¢

1.2.2.2. z vazanych listu 53,- K& 80,- K¢



2. Mikrografické prace

Pofizeni mikrozaznamu
1 policko 35 mm mikrofilmu 45 x 35 mm 32,- K¢
1 poli¢ko 35 mm mikrofilmu 24 x 35 mm 20,- K¢

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

Zhotoveni zpétné zvétSeniny z 35 mm mikrozaznamu na bézny kancelarsky papir
format A4 a A3 20,- K¢
3. Digitalni reprodukce

Zhotoveni digitalni reprodukce dvourozmérné predlohy

3.1.1. skenovani predioh do formatu A4 v€etné 25,- K&
3.1.2. skenovani predloh do formatu A3 véetné 60,- K&
3.1.3. skenovani velkych formatt do formatu A0+ v€etné 300,- K&
3.1.4. snimek predlohy do formatu A3 vcetné

digitalnim fotoaparatem 200,- K¢
3.1.5. snimek predlohy formatu vétsSi nez A3

digitalnim fotoaparatem 300,- K&

3.1.6. skenovani archivalii na priihledné podlozce

(napfiklad mikrofilm, deska) jednoho pole

- skenovani z pasu filmu 20,- K&

- skenovani fyzicky oddéleného filmového pole 50,- K&
3.1.7 spojovani nékolika vytvorenych digitalnich

fotografii z velkorozmérné predlohy do 1 obrazku
500,- K&/1 hodina
vykonu

Zvyseni rozliSeni o kazdych zapocatych 100 dpi nad 300 dpi  20,- K&

Zhotoveni digitalni reprodukce trojrozmérné pfedlohy
3.2.1. 1 dokumentacéni snimek (nahledovy) malych a stfedné
velkych rozmérl pofizeny digitalnim fotoaparatem  350,- K&
3.2.2. 1 ateliérovy snimek (pro tisk) malych a stfedné
velkych rozméru pofizeny digitalnim fotoaparatem 1 500,- K&
3.3. Poskytnuti digitalni reprodukce jiz dfive
digitalizované predlohy (1 obraz) 25,- K¢
3.4. Zpfistupfovani digitalnich reprodukci archivalii
v analogové podobé, archivalii v digitalni podobé a
replik archivalii zpdsobem umozniujicim dalkovy pfistup
se nezpoplatriuje.

3.5. Zapis dat
3.5.1. CD v¢etné zapisu dat 40,- K&
3.5.2. DVD vcetné zapisu dat 60,- K&

Maximalni vySe uhrad pro nové zhotovované digitalni reprodukce nebo repliky
archivalii v digitalni podobé jsou stanoveny pro pfipady, kdy se tyto



poskytuji v barvé s barevnou hloubkou 24 bitl nebo vyssi, v zakladnim
rozliseni 300 dpi, ve formatu JPG, PDF/A, TIFF, PNG nebo RAW, bez
grafickych uprav.

C.
Potvrzovani shody

1. kopie archivalie v analogové podobé nebo jeji digitalni repliky s archivalii
v analogové podobé ulozené v archivu

1.1 za zpracovani potvrzujici dolozky 50,- K¢
1.2 za vyhledani archivalie a pofizeni kopie archivalie v analogoveé
podobé nebo jeji digitalni repliky 100,- K¢&/hod.

2. repliky archivalie v digitalni podobé s archivalii v digitalni podobé nebo
s replikou archivalie v digitalni podobé uloZenou v archivu

2.1 za zpracovani potvrzujici dolozky 50,- K¢
2.2 za vyhledani archivalie a pofizeni repliky archivalie v digitalni podobé
100,- K&/hod.

3. Potvrzeni shody kopie archivalie v analogoveé podobé nebo jeji digitalni repliky

s archivalii v analogové podobé uloZené v archivu nebo repliky archivalie v digitalni
podobé s archivalii v digitalni podobé nebo s replikou archivalie v digitalni podobé
ulozenou v archivu se provadi vici kopiim a replikam archivalii pofizenych archivem.
Pokud se shoda potvrzuje vuci kopiim archivalii v analogové podobé, digitalnim
reprodukcim archivalii v digitalni podobé nebo replikam archivalii pfedkladanym
Zadatelem o potvrzeni shody, nalezi archivu Uhrada za zpracovani potvrzujici
dolozky

a uhrada za ovéreni shody, a to ve vysSi 1.000,- K¢&.

Priloha 5
Nosnost podlah v prostorach pro ulozeni archivalii, teploty a relativni vihkost
vzduchu v prostorach pro ulozeni archivalii a vySe pramérnych roénich

nakladl na 1 bézny metr archivalii

Nosnost podlah v archivnich depozitafich musi byt minimalné
a) 10 kN.m2 pfi pouziti stabilnich regald,
b) 12 kN.m2 pfi pouziti posuvnych regald.

.

V prostorach pro uloZeni archivalii se musi udrzovat tyto hodnoty teploty a
relativni vihkosti vzduchu:



Doporucena relativni vihkost a teplota pro ulozeni archivnich a knihovnich
materiald

Teplota Relativni
vlhkost

[st. C] [%0]

min. max. akcept. min. max.
akcept

zmény

zmeény
papir, optimalni ulozeni 2 18 +/- 1 30 50
+/- 5
papir, pravidelné vyuZivani 14 18 +- 1 30 50
+/- 5
pergamen, kuze 2 18 1 st./h 50 60
3 %/h
fotograficky film, Cernobily, ester celulozy <21 +/-2 15 50 *
fotograficky film, Cernobily, polyester <21 +/-2 30 50 *
fotograficky film, barevny, ester celulézy <2 +/-2 15 30 *
fotograficky film, barevny, polyester <2 +/-2 25 30 *
fotograficka deska, Cernobila <20 20 50 ~
fotograficka deska, barevna <2 20 50
fotograficky papir, Cernobily 2 <20 4/den 30 50 %
fotograficky papir, barevny <2 30 50 *
mikrofilm, €ernobily, ester celulozy <21 +/-2 15 40 *
mikrofilm, Eernobily, polyester <21 +/-2 30 40 *
vinylova gramofonova deska <21 50
magneticka média (datova, audio, video) 17 <20 20 30
optické disky podle hodnot stanovenych vyrobcem

optickych disku

* vyhnout se kolisani



Pramérné ro¢ni naklady archivu na 1 bézny metr archivalii v listinné podobé
¢ini minimalné 1 250 K¢; v pfipadé archivalii v jiné nez listinné podobé jsou primérné
ro¢ni naklady archivu vyssi, v zavislosti na charakteru a typu archivalie (zvukové,
filmové a audiovizualni).

Vybrana ustanoveni novel

Cl. Il zakona &. 192/2009 Sb.
Prechodné ustanoveni
Byla-li Zadost o poskytnuti pausalniho statniho pfispévku podana pfede dnem

nabyti u€innosti této vyhlasky, stanovi se vySe pausalniho statniho pfispévku podle
dosavadnich pravnich predpisu.

1) Zakon ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvafejicich davéru pro elektronické
transakce, ve znéni pozdéjSich predpisu.

2) Napfiklad zakon €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisd,
a zakon €. 21/1992 Sb., o bankach, ve znéni pozdéjSich predpisu.

3) Zakon €. 40/1964 Sbh., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpisu.

4) Zakon ¢&. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpec€nostni
zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich predpisu.
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