VYHLASKA

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

kterou se provadtji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové
sluzbé a o znméné nékterych zakoni

Zmena: 192/2009 Sbuginnost od 1. 7. 2009
Zmena: 213/2012 Sbu€innost od 1. 7. 2012

Ministerstvo vnitra stanovi podle 8 86 zak@nd99/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzks a o zngneé nekterych zakon, (dale jen "zakon") k provedeni § 19, § 20 odst§ 24
odst. 3, 8 31 odst. 2, § 36, § 40 odst. 4, § 56.dds § 61 odst. 9 zakona:
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Zpusob vedeni zakladni, druhotné a usedni evidence Narodniho archivniho &dictvi

(1) zakladni evidence Nérodniho archivnililidtvi se vede vzdy v listinné podob
Vedle toho niZe byt vedena i pragtdky vypa@etni techniky v digitalni podab

(2) Druhotna evidence Narodniho archivnikalidtvi je vedena v digitalni podsb
Archivy, které vedou druhotnou evidenciepadiji Udaje ze zakladni evidence Narodniho
archivniho ddictvi dodané v listinné podstdo digitalni podoby.

(3) Ustedni evidence Narodniho archivningittvi se vede vzdy v digitalni podéb

(4) Zakladni evidence se aktualizujélmizné, neni-li dale stanoveno jinak. Druhotn&a
evidence a ugedni evidence se aktualizuji jednodn®podle termif uvedenych v § 9.

(5) Zakladni evidence archivalii, které nenaleZip&e kulturré védeckych instituci
a archivi, se aktualizuje jednou ¢oé do 15. ledna nasledujiciho kaleii&o roku.

§2
Zmény v evidenci Narodniho archivniho @dictvi p¥i piemisgni archivalii

(1) Navrh na pevedeni archivalie do peé jiného archivu podle 8 18a odst. 2 zdkona
adresovany ministerstvu obsahuje proigioy aktualizace Ustdni evidence stejnopisy
evidergnich listi Narodniho archivnihoadlictvi (dale jen ,evidetni listy”), na kterych jsou
evidovany archivalie igmig’ované mezi archivy nebo kultuweédeckymi institucemi, které
vedou zakladni evidenci, zatelem zaji&ni p&e o archivdlie (dale jen ,delimitace"),
a presnou charakteristikuipmig’ovanych archivalii vyjagtnou v evidetnich jednotkach
a metrazi; u zpracovanych a inventarizovanych aédiiije obsazen i soupisigdnttnych
archivalii.



(2) Delimitované archivalie, vezme archiv nebotluk védeckeé instituce, do které
se archivalie delimituji, do zakladni evidence ahar nebo kulturd védecké instituce, v
jejichz p&i byly archivélie do doby delimitace, je ze zakladaidence viadi.

(3) Pokud jsou delimitované archivalie vedeny whiditné evidenci, oznami
pro poteby aktualizace druhotné evidence archiv nebo kndtwdeckeé instituce igdavajici
archivdlie tuto skutaost Narodnimu archivu nebsigluSnému statnimu oblastnimu archivu,
v jehoz druhotné evidenci jsou archivalie vedeny.

(4) Pokud vedeni druhotné evidence delimitovargrahivalii gechazi na jiny archiv,
oznami to pro péeby aktualizace druhotné evidence archiv, ktery jgruhotné evidenci
vedl, archivu, do jehozZisobnosti vedeni druhotné evidendeghazi.

(5) Provede-li statni oblastni archivemistni archivalie mezi statnimi okresnimi
archivy, které jsou jeho viitimi organizanimi jednotkami, oznami tuto skdteost
pro poteby aktualizace vistdni evidence ministerstvu.

§3
Evidence prirtastka a tbytka archivalii

(1) Evidence firastka a Ubytki archivalii sec¢leni na evidenci wjSich girastka
a ubytka archivalii (dale jen "v&Si zmena") a evidenci vnitich girastki a Gbytki archivalii
(dale jen "vnitni zmena™), které nastaly s archivaliemi archivniho fomgibo archivni sbirky
(déle jen ,archivni soubor”).

(2) Vr¢jSi zmena zachycuje zemy, které nastaly s archivaliemitiplusného
archivniho souboru ve vztahu archivu nebo kubumgdecké instituce, kterd& ma tyto
archivélie ve své zakladni evidenci, k jiné fyziak&bo pravnické osébnagiklad pivodci,
vlastnikovi, jinému archivu, jiné kultuén/édecké instituci.

(3) Vnitini zmEna zachycuje z#my, které nastaly s archivaliemitriplusného
archivniho souboru uvrtitarchivu nebo kulturhvédecké instituce, ktera ma tyto archivélie
ve své zakladni evidenci, néidad pri archivnim zpracovani, ip piehodnoceni vyznamu
archivalii nebo zriieni archivalii.

(4) V zakladni evidenci u kultuénvédeckych instituci a u archivalii ulozenych mimo
archivy a kulturg védecke instituce setjpastky a Ubytky vedou jen na evidgrich listech
v rozsahu uvedeném v § 6 odst. 3 pism. s).

§4
Evidence vrgjSich zmén

(1) Evidence v&Sich zngn v listinné podob je uchovavana jako celistvy soubor.
Kazdy zaznam WwWjSi zmeny vzdy obsahuje
a) ¢islo archivu z¢iselniku archiv a kulturré védeckych instituci vedeného ministerstvem
(dale jen tiselnik archiw"), ktery archivalie vede v zakladni evidenci,
b) ¢islo vrejSi zmeny, které je jedingné a nerdinné v fislusném archivu,
c) ¢islo eviderniho listu archivniho souboru, kmuz se vijSi zména vztahuje,



d) datum viijSi zmeny,

e) divody vrgjSi zmeny (nag. Ubytek delimitaci celého archivniho soubordirgstek
k existujicimu archivnimu souboru) a druhépgm zmeny, pokud jde o frastek (nap.
ve skartanimfizeni, mimo skartani tizeni, dar),

f) ¢islo jednaci nebo jina jednozfme identifikace dokumentu tykajici se¢gi zmeny,

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

h) Gdaje o pedavajici fyzické nebo pravnické osplpokud neni stejna jakoupodce
archivalii, podle § 18 odst. 3 zakona,

i) casovy rozsah archivalii obsazenych vejshzmeng, kterym je dolni a hornéasova
hranice archivalii, dolnicasova hranice datace prior a hok@isova hranice datace
posterior; u jednotlivych dat se ozmazda jde o odhad,

j) u archivalii v analogové podélpccet béznych meti (dale jen "metraz™) archivalii ¥si
zmeny, kterou je
1. metrdZ nezpracovanagena pétem Eznych meti nezpracovanych archivalii,

2. metraz zpracovana,daena pétem kEznych meté zpracovanych archivalii,

3. metraz inventarizovang,é@na pétem EZznych metit inventarizovanych archivalii,

4. metraz celkova, ktera je siem zpracované a nezpracované metraze; archivalie

inventarizované jsou vzdy chipény jako podmnoziohigdlii zpracovanych,

k) u archivalii v digitalni podabvelikost v bytech, a to #lenéni
1. velikost nezpracovanych archivalii v digitaloidoks,

2. velikost zpracovanych archivalii v digitalni ymixi,

3. velikost inventarizovanych archivalii v digitalmodolz,

4. celkova velikost archivalii v digitalni ghob2, ktera je soétem velikosti zpracovanych
archivalii &etrg inventarizovanych archivalii a sg&tem velikosti nezpracovanych
archivalii,

[) idaje o evidetni jednotce vi§si zmeny, kterymi jsou
1. typ evidesini jednotky podle flohy ¢. 1 k této vyhlasce,

2. paet nezpracovanych, zpracovanych a inventarizovangetdertnich jednotek

a celkovy poet evidernich jednotek,

3. ¢asovy rozsah archivalii evidam jednotky, zfisobem uvedenym v pismenu i),

m) misto uloZeniiprastku,

n) nazev archivniho souboru, pokud jde o delimitcateho archivniho souboru.

(2) Pokud je listinna podoba evidencesjgich znén vytvaena tiskovym vystupem
z evidence v digitalni podeébtiskne se jednou tog.

(3) Evidenci vgjSich znén podle odstaMc1 a 2 vedou archivy v zakladni evidenci,
pokud nejde o z&kladni evidenci archivalii uloZzényoimo archivy a kulturh védecké
instituce.
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Evidence vnittnich zmén

(1) Evidence vnihich zmén v listinné podob je vedena na evidénich listech
v rozsahu uvedeném v § 6 odst. 3 pism. s).

(2) V zakladni evidenci archivvedené v digitalni pod@bse vnitni zneny eviduji
v samostatné evidenci, a to zejménaimynpodle § 17 odst. 2 zakona, &my zjiS€né [



inventue archivalii vyhlaSené ministerstvem podle § 44mpis) zakona a zemy pri

archivnim zpracovani. Zaznam it zmeny vzdy obsahuje

a) ¢islo archivu ziselniku archiv, ktery archivalie vede v z&kladni evidenci,

b) ¢islo vnittni zmeny, které je jedingné a nerdnné v gislusném archivu,

c) charakteristiku typu vrii zmény (nag. Ubytek ¢asti archivniho souboru zm@nim,
zmeny v archivnim souboru ip archivnim zpracovani) a popis vmt zmeny (nag.
okolnosti popisujici zgeni archivalii),

d) ¢islo evidewniho listu archivniho souboru, Rmuz se vnini zména vztahuje,

e) datum vniini zmeny,

f) casovy rozsah archivalii, kterych se vnitzména tyka, zfisobem uvedenym v § 4 odst. 1
pism. i),

g) u archivalii v analogové podbbmetraz archivalii, kterych se vimi zména tyka,
zpasobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism. j),

h) u archivalii v digitalni podabvelikost v bytech, a to ¥lenéni uvedeném v § 4 odst. 1
pism. k),

i) evidertni jednotky, kterych se viiiti zmena tyka, zfgsobem uvedenym v 8§ 4 odst. 1
pism. ),

) ¢islo jednaci nebo jina jednozim& identifikace dokumentu tykajici se&gi zmeny,
pokud takovy dokument existuje.

(3) Evidenci vnitnich zn&n podle odstavc1 a 2 vedou archivy v zakladni evidenci,
pokud nejde o zakladni evidenci archivalii ulozdnyoimo archivy a kultur& védecké
instituce.

§6
Eviden¢ni listy Narodniho archivniho dédictvi

(1) V8echny archivalie se eviduji na evideith listech.

(2) Evidergni listy vedené v zékladni evidenci v listinné pb¢iese opat podpisem
zpracovatele evideéniho listu areditele archivu nebo statutarniho zastupce kultuédecke
instituce. U archivalii, které nendlezi doc¢eéarchivu nebo kultugn védecké instituce
se opati podpisem vlastnika nebo drzitele. Je-li vlastmikaebo drzitelem evidovanych
archivalii pravnicka osoba, je nutny podpis fyzidedby, ktera je opré¥na za pravnickou
osobu jednat. U archivalii nalezejicich do¢géarchivu nebo kultugnvédecké instituce
se evidenni list opati i otiskem razitka fisluSného archivu nebo kultwrédecké instituce.

(3) Evidergni list vzdy obsahuje

a) ¢islo archivu nebo kultugnvédecke instituce ziselniku archiu, ktery archivni soubor
vede ve své zakladni evidenci; neuvadi se u arithixédenych v pismenu b),

b) ¢islo z ¢iselniku archiv, pod kterym jsou evidovany archivélie, které nenaldo pée
archivu nebo kulturavédecké instituce, vifislusném archivu,

C) udaje o vlastnicich nebo drzitelich archivpbile § 18 odst. 3 zakona, jde-li o archivalie
uloZzené mimo archivy a kultwrvédecké instituce,

d) ¢islo eviderniho listu, které je jedi@é a nerdnné v gislusném archivu nebo kulturn
védecké instituci,

e) nazev archivniho souboru,

f) evideréni status archivniho souboru, vyfafici vztah archivu nebo kultunvédecke
instituce, ktera vede archivni soubor v zakladmdeci, k evidovanym archivaliim,



g) ¢asovy rozsah archivalii archivniho souboru, a tésepem uvedenym v 8 4 odst. 1
pism. i),

h) datum, kdy byl evidemi list vyplrén a podepsan, péipact datum posledni zémy
na evidegnim listu,

i) Udaje o pistupnosti archivniho souboru pro nahlizeni pod@4837 a § 38 odst. 1 az 3
zakona,

J) u archivalii v analogové poddlmetraz archivniho souboru, a toagpbem uvedenym
v § 4 odst. 1 pism. j),

k) u archivalii v digitalni podabjejich velikost v bytech, a to ¥lenréni uvedeném v 8§ 4
odst. 1 pism. k),

[) stav zachovani archivniho souboru v rozsahunagi| fyzicky stav, u poskozenych
archivnich soubdri charakter poskozeni,

m) ¢islo skupiny tematické evidence a tematicky popthianiho souboru, kde skupiny
tematické evidence jsou obecné, vyznatnoadazené pojmy shrnujici spdle znaky
urcitého typu archivnich soubir

n) misto vzniku a misto uloZeni archivniho souboru

0) eviderni jednotky archivniho souboru podle § 4 odst.shpil),

p) archivni pomcky archivniho souboru podle § 7 odst. 2 pismf)bh) a i),

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

r) ozna&eni pivodce archivniho souboru viyodnim jazyce, starSi nebo jiné nazvivpdce
s dobou, po kterou byl nazev uzivan, a dalSi Uolagite § 18 odst. 3 zakona,

S) @irastky a ubytky archivniho souboru, kde se uvadi
1. vSechny v§Si zmeny, v jejichZz disledku doSlo ke zémam v popisovaném archivnim

souboru, a to v rozsahtislo vrgjSi zmeny, datum vijSi zmeny acislo jednaci nebo
jind jednoznana identifikace dokumentu tykajici segjgi zmeny,

2. vSechny vnini zmeény, a to v rozsahu: popis vini zmeny a datum vnihi zmeny,

3. v pipack evidence podle 8§ 3 odst. 4 se uvadi zakladni pafiigstku nebo Gbytku,
a to v rozsahu: charakteristika typu vnitzmeny nebo dvody vrgjSi zmeny, metraz
priristku nebo Ubytku podle § 4 odst. 1 pism. j) a exidejednotky pirastku nebo
Ubytku podle § 4 odst. 1 pism. 1),

4. Udaj o pevzeti archivniho souboru do archivu nebo kulukdecké instituce
v piipadt, nejsou-li gedchozi tdaje znamé,

t) idaje o vybru archivalii ve skartmimiizeni nebo mimo skagtai fizeni,

u) udaje o archivaliich nalezejicich do archivngouboru, uloZzenych v jinych archivech
nebo jinych kulturg védeckych institucich nebo uloZzené mimo archivy atikok
védecke instituce,

v) Udaje o literatte o archivnim souboru pojednavajici o obsahwjmath archivniho
souboru a edice z archivniho souboru,

w) informace o op&nich podle § 27 a 32 zakona, jde-li o archivnibsoy, které nejsou
uloZeny ve viejném archivu,

X) Udaje podle § 18 odst. 3 zakona, datum ulodssfiivalii do archivu a Udaje dipadném
omezeni fstupnosti archivniho souboru vyplyvajici ze smipue Gscho¥, jde-li
o archivni soubory uloZzené v archivu na zaklashlouvy o uschay

y) Udaje podle § 18 odst. 3 zakona a datum i@ravsmlouvy, jde-li o archivni soubory
ulozené na z&klad smlouvy mimo archiv nebo kultwnvédeckou instituci, ktera
archivalie vede v zakladni evidenci,



z) datum pedani a misto uloZenitfgdlaného archivniho souboru a dalSi udaje podle § 18
odst. 3 zakona, jde-li o archivni soubory fyzickggané vlastnikm,

aa) jméno zpracovatele evidaiho listu,

bb) jméno operatora zaznamu evidlgho listu, pokud je veden v digitalni podob

cc) zn&ku archivniho souboru, pokud je pro archivni souavedena.

(4) Evidereni listy v listinné podo#, které nejsou tiskovym vystupem z evidence
vedené v digitalni podab se vyphuji halkovym pismem perem nebo na psacim stroji tak,
aby byla zachovanételnost Udaj jiz neplatnych; pokud zaznamenavané&mynznesnadni
Citelnost evidenniho listu, gislusny evidedni list se vyadi a nahradi se novym.

(5) Evidergni listy v listinné podoé, které jsou tiskovym vystupem z evidence vedené
v digitalni podob, se vyazuji a nahrazuji jejich aktuédlnim &mm i jakékoliv zmeéné
v evidergnim listu.

(6) Vyrazené evidami listy v listinné podob se oznai Skrtnutim pes celou plochu
formulé&e s datem Wiiazeni a podpisem zpracovatele nového eviti¢io listu.

(7) Vyrazené evidami listy v listinné podo® zistavaji ve spisovnarchivu nebo
kulturné védecke instituce a ukladaji se do spisu o archivsooboru.

8§87
Evidence archivnich pomicek

(1) Evidence archivnich pamek vedena v zakladni evidenci je vedena na
evidertnich listech v listinné podeb které obsahuji tdaje podle odstavce 2 pism.)bh)f
ai).

(2) Evidence archivnich paioek vedena v zakladni, druhotné a vi€hi evidenci
archivnich pomcek v digitalni podobobsahuje

a) ¢islo archivu, ktery archivélie popsané v archivoimicce vede v zakladni evidenci (dale
jen "archiv s archivnim souborem"),

b) eviderni ¢islo archivni poriicky z archivu s archivnim souborem; t@islo je jedineéné
a nengnné v grislusném archivu,

C) jméno, pofipact jména a pijmeni fyzické osoby nebo nazev pravnické osobyejiz
sprae ¢i drzeni se archivalie nachazeji, jde-li o archipoimicky popisujici archivélie
uloZzené mimo archivy a kulturvédecke instituce,

d) ¢islo archivu, ktery ma stejnopis archivni piarky ve své evidenci, jde-li o evidenci
stejnopisu archivni poticky,

e) jedin€né evidenini ¢islo stejnopisu archivni paioky z archivu, ktery mé stejnopis ve své
evidenci, jde-li o evidenci stejnopisu archivni piarky,

f) druh archivni poriacky podle gilohy ¢. 2 k této vyhlaSce,

g) nazev archivni poticky,

h) ¢asové rozmezi archivalii popisovanych v archivirhfpece oznaujici obdobi, ze kterého
pochazeji archivalie popsané v archivni fiooe,

i) rok vzniku archivni porincky,

j) formu vyhotoveni archivni pofcky,

k) idaje o dodatcich, které nemaiji zvlastni naaewsd a tirdz,



[) c¢islo skupiny tematické evidence charakterizujicthasdlie popisované v archivni
pomicce,

m) jméno a fijmeni zpracovatele (zpracovatghrchivni ponicky,

n) misto vzniku archivalii popisovanych v archiypoimicce,

0) ¢islo eviderniho listu nebaiisla evidernich listi, na kterych jsou evidovany archivélie
popsané v archivni paiace.

(3) Archivni pomiicky nahrazené archivnimi pdickami s aktualizovanym obsahem
nejsou sotasti zakladni evidence a u archivu nebo kulurédecké instituce, ktera vede
prislusny archivni soubor ve své zakladni eviderecylezi do spisu o archivnim souboru.

§8
Zasilani a evidence stejnopisarchivnich pomicek

(1) Do ustedni evidence Narodniho archivnihédittvi zasilaji archivy a kultugn
védecké instituce stejnopisy d&iith inventdi, inventdn, katalogd, rejstika, tematickych
katalogi, soupisi dokumeni a tematickych rejgikktt uvedenych v filoze¢. 2 k této vyhlasce.

(2) Bezpenostni archivy, specializované archivy, archivy miméch samospravnych
celki, soukromé archivy a kultuérnvédecké instituce zasilaji stejnopisy archivnich poek
uvedenych v odstavci & archivim, které vedou v druhotné evidenci jejich archali

(3) Stejnopisy archivnich pamek uvedenych v odstavci 1 se zasilaji v listinné
podoke. DalSi stejnopis totozné archivni pocky je zaslan v digitalni podébzpisobem
podle 8 9 odst. 2, odpovidajici schématu, vkgmému a dalkay zpristuprénému
ministerstvem.

(4) Archivy spolu se stejnopisem archivni paky zasilaji zaznam z evidence
archivnich ponicek vedené podle § 7 odst 2. Zaznam se zasilatimnks podob nebo
v digitalni podok zpisobem podle § 9 odst. 2, odpovidajici schématuyoighému
a dalkow zpiistuprenému ministerstvem.

(5) Ministerstvo vede evidencitiatych stejnopig archivnich poricek. Zaslané
stejnopisy archivnich poiek a jejich evidence jsou se@sti Ustedni evidence.

(6) Narodni archiv a statni oblastni archivy vedstidenci pijatych stejnopig
archivnich pomcek, ktera je saiasti jimi vedené druhotné evidence.

§9
Zpusob predavani Udaji ze zakladni evidence do druhotné a Gstdni evidence

(1) Udaje ze zakladni evidence do druhotnéfeddvaji, neni-li dale stanoveno jinak,
v listinné nebo digitalni podébUdaje z druhotné evidence segavaji do usedni evidence
vyhradre v digitalni podob.

(2) Fredavanim dat v digitalni poddlse rozumi jejich poskytovani présdnictvim
technickych nosi dat nebo prostdnictvim datovych siti s vyuZzitim uznavaného
elektronického podpisu podle zvlastniho pravnitexpisd.



(3) Narodni archiv, Archiv bezpeostnich sloZzek a statni oblastni archivgdavaji
Udaje z evidetnich listi a z evidence archivnich pdoek ze své zakladni evidence
do ustedni evidence do 31. ledna nasledujiciho kaliemidé roku v digitalni podab

(4) Bezpenostni archivy, specializované archivy, archivy miméch samospravnych
celki, soukromé archivy a kultuénvédecké instituce ifgdavaji Udaje z evideénich listi
a z evidence archivnich pdicek ze své zakladni evidence dorédhi evidence na vyzadani
ministerstva, a to v listinné poddlmebo v digitalni podab Bezp&nostni archivy fedavaji
pouze udaje o archivaliich, u nichz byl zruSen aetugajeni.

(5) Bezpénostni archivy, Archiv hlavniho #&sta Prahy a specializované archivy
ztizené ¥izovateli uvedenymi v 8 46 odst. 1 pism. a) zakansoukromé archivyiizené
ztizovateli uvedenymi v 8§ 46 odst. 1 pism. c) zakphedavaji udaje z evidénich lisii
a z evidence archivnich pacek ze své zakladni evidence do druhotné eviderreddiho
archivu do 15. ledna nasledujiciho kalemildo roku v digitalni podab Bezpe€nostni
archivy gredavaji pouze udaje o archivaliich, u nichZ byBerustupi utajeni.

(6) Archivy Uzemn samospravnych cealk specializované archivy a soukromé
archivy, které nefedavaji udaje do Narodniho archivu podle odstavcerédavaji Udaje
z evidertnich listh a z evidence archivnich pérek ze své zakladni evidence do druhotné
evidence Uzemn prislusného statniho oblastniho archivu do 15. led@daledujiciho
kalend#niho roku v digitalni podab

(7) Kulturre veédecké instituce i@davaji Udaje z evidénich listi a z evidence
archivnich pomicek ze své zakladni evidence do druhotné evidedceddiho archivu nebo
piislusného statniho oblastniho archivu do 15. ledledujiciho kalenddiho roku, a to
v listinné podob nebo v digitalni podab

(8) Narodni archiv a statni oblastni archiviegévaji Udaje z evidénich listi
a z evidence archivnich pdieek ze své druhotné evidence da€mhi evidence do 31. ledna
nasledujiciho kalendaiho roku v digitalni podab

(9) Archivy a kulturi védecké instituce, oznamuijici delimitaci archivakidge § 2,
sckli ministerstvu tuto skutmost nejmé& 15 pracovnich din pred pedanim archivalii
a sodasre zaslou v listinné poddab evidergni listy archivnich soubér obsahujicich
delimitované archivélie a seznam delimitovanychnivalii.

(10) Udaje z evidamich listi a z evidence archivnich péoek se v listinné podéb
predavaji ve forma stejnopis evidergnich listi podle vzol poskytovanych ministerstvem.

(11) Udaje z evidemmich listi a z evidence archivnich péoek se na technickych
noskich dat nebo prosdnictvim datové sitv digitalni podoB predavaji podle schématu
vytvoieného a dalkavzpristupréného ministerstvem.



§ 10
Zpusob vedeni evidence archivalii, archivnich soub@mebo jejich ucelenychéasti
prohldSenych za archivni kulturni pamatky nebo za @rodni kulturni pamatky

(1) Ministerstvo pidéli kazdé archivni kulturni pamatce a narodni kultysamatce
(dale jen "paméatka”) jediaé a nerdnnécislo.

(2) Sowast zvlastni evidence pamatek vedené ministerstvein

a) zadost o prohlaseni archivdlii, archivnich sellpebo jejich ucelenyc#asti za pamatku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlasenhigalii, archivnich soubérnebo jejich
ucelenych¢asti za archivni kulturni pamatku a u narodnichuknich pamatek r&zeni
vlady o prohlaseni archivni kulturni pamatky zaooi kulturni pamatku,

) Udaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,

d) zpravy o vysledcich preéxek fyzického stavu pamatek zasilané ministerstebiay podle
8 30 odst. 3 a 4 zakona,

e) rozhodnuti ministerstva o konzervaci nebo resteéni posSkozenych nebo ohrozenych
pamétek podle § 30 odst. 5 zdkona,

f) tdaje o opaeni podle § 32 zakona,

g) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 ®®@8st. 4 zakona, jde-li o narodni kulturni

pamatky.

(3) Archivy vedou zvlastni evidenci pamatek, ktexéduji v zakladni evidenci nebo
druhotné evidenci. S@ast zvlastni evidence pamatek vedené archiu tvo

a) stejnopis zadosti o prohlaseni archivalii, ancfuh soubat nebo jejich ucelenyckiasti
za pamatku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlas&ewchivalii, archivnich soubbdrnebo jejich
ucelenych¢asti za archivni kulturni pamatku a u narodnichukaolch pamatek stejnopis
naizeni vlady o prohlaseni archivni kulturni pamatkynarodni kulturni pamatku,

C) Udaje podle § 18 zakona,

d) udaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,

e) Udaje o bezgaostnich kopiich podle § 30 odst. 1 zakona,

f) idaje o provrkach fyzického stavu pamatek podle § 30 odst4Zakona,

g) udaje o opaeni podle 8§ 30 odst. 5 a § 32 zakona,

h) rozhodnuti ministerstva podle 8§ 34 odst. 530 ®dst. 4 zakona, jde-li o narodni kulturni
paméatky.

(4) Archivalie, archivni soubory nebo jejich ucedecasti prohlaSené za paméatku
se eviduji v zakladni, druhotné ai@sini evidenci na evidénich listech v rozsahu
a) nazev pamatky,
b) druh pamatky,
c) datum prohlaSeni pamatky,
d) ¢islo, pod kterym je pamatka vedena weédhi evidenci pamatek.

(5) V pripact zruSeni prohlaseni za archivni kulturni pamatkiivodu gehodnoceni
jejiho vyznamu podle § 21 odst. 6 zdkona je zviaétidence archivni kulturni paméatky
vedena ministerstvem izena do spisu tykajiciho sieegnmetné zalezitosti. Zvlastni evidence
archivnich kulturnich pamatek vedena archivy se anédn pipac preda ministerstvu
a rovreéz se zéadi do pedmétného spisu.



8§11
Postup a zpisob vyfazovani archivalii z evidenci Narodniho archivnihaédictvi
pii pfehodnoceni vyznamu archivalii

(1) Archivni soubory obsahujici archivélie uveden& 5 odst. 1 a 2 zékona nelze
vyiadit z evidence Narodniho archivnih@dttvi z divodu grehodnoceni vyznamu archivalii.

(2) Pozbude-li archivni soubor, na ktery se nédwge odstavec 1, trvalou hodnotu,
poda subjekt, ktery vede archivni soubor v zaklandenci, ministerstvu Zd/odnény navrh
na jejich vyazeni z evidence Narodniho archivnikdidtvi.

(3) Rozhodnuti ministerstva o #azeni archivniho souboru z evidence Narodniho
archivniho ddictvi z divodu grehodnoceni vyznamu se zapiSe do ewid# listu, na 8mz
byl archivni soubor evidovan v zakladni evidenci.

(4) Pokud je vikazovany archivni soubor veden v druhotné evideahiv nebo
kulturné védecka instituce, kterd archivni souborfaguje, to oznami Narodnimu archivu
nebo pislusSnému statnimu oblastnimu archivu, v jehoz atné evidenci je archivni soubor
veden, a to bezprasdre po nabyti pravni moci rozhodnuti otageni archivniho souboru
z evidence Narodniho archivnih&dictvi.

(5) Evidergni list, na kterém je wgzeny archivni soubor evidovan, seiadi
ze zakladni, druhotné a ietini evidence. \lazeny evidetni list v listinné podob zistava
ve spisovi archivu nebo kulturhveédecke instituce, které archivni soubor vedly v adki
evidenci.

§12
Postup a zpisob vyfazovani archivalii z evidence Narodniho archivnihdédictvi
p¥i zniéeni archivalii

(1) Dojde-li ke znieni archivniho souboru nebo archivalie, které restidtlo pée
archivu nebo kulturhvédecké instituce a které jsou vedeny v z&kladniengd Narodniho
archivu nebo statniho oblastniho archivu, subjeddouci archivni soubor nebo archivélie
v zakladni evidenci oznami tuto skériest ministerstvu a poda navrh naazeni archivalie
nebo archivniho souboru z evidence Narodniho andhov cdictvi. Po kontrole archivalii
provedené ministerstvem zé&asti zastupt prislusného archivu sepiSe ministerstvo protokol
0 znkeni archivalii nebo archivniho souboru. Skotesti uvedené v protokolu jsou
podkladem pro vydani rozhodnuti.

(2) Dojde-li ke znieni archivélie nebo archivniho souboru, které nate¥ pé&e
archivu nebo kulturh védecké instituce islusny archiv nebo kultugnvédecka instituce
oznami tuto skutaost ministerstvu. Pokud je tato archivalie vedendruhotné evidenci,
oznami tuto skutaost sodasré archivu, ktery archivalii vede v druhotné evidenci
Po kontrole archivalii provedené ministerstvem &asti zastupt prislusného archivu sepise
ministerstvo protokol o zaeni archivalii nebo archivniho souboru.

(3) Znicenim archivalie se rozumi i takové poSkozeni, kdghigalie postrada
vlastnosti, které musi spivat archivalie podle zdkona. Tato skumest se uvede



v evidergnim listu. Pokud byl poSkozen cely archivni soubpiislusny evide#ni list
se vyadi ze zakladni, druhotné aiigsini evidence.

Vytvaieni, sprava a zpistupiovani metadat archivalii
§ 12a

(1) Zakladni identifikaci archivalie t¥b

a) identifikator archivalie idéleny digitalnim archivem, jde-li o archivalii v digIni
podolz,

b) nazev archivniho souboru,

c¢) doba vzniku archivdlie,

d) nazev nebo obchodni firméywdce archivniho souboru, pdpac i nazev nebo oziani
jeho vnitniho organizéniho utvaru,

e) striny obsah archivalie,

f) datovy formét archivalie a jeho verze, jde-kchivalii v digitalni podo&

g) druh a peet evidernich jednotek,

h) velikost evide#nich jednotek v bytech, jde-li o archivalii v diini podok,

i) udaj o tom, Ze archivalie obsahuje obchodnhkbani anebo obdobné tajemstvi nebo
osobni udaje, na které se vztahuje zvlastni reZohramy podle jinych pravnich
predpigi?,

J) jazyk, ve kterém je archivalie faena,

k) skut&€nosti nutné pro zobrazeni nebo jiné zpracovanilabsachivalie v digitalni podah
jde-li o databazi.

(2) Popis zpracované archivalie obsahuje Udajeatidzni eviderni jednotky
do struktury archivniho souboru a odkaz na archpamicku.

§12b

V evidenci @ivodal jsou vedeny
a) u archivalii, jejichz fivodcem je fyzicka osoba,

1. identifikator gidéleny pivodci evidenci fivodat,

2. identifikatni Udaje jvodce v rozsahu jméno, p@pad jména, pijmeni, datum
a misto narozeni a umrtiyodce; datum a misto narozeni a amrti jsou vedeny
pokud jsou zpracovateli zaznamu v evidenci znamy,

3. striéna biograficka charakteristikaipodce,

4. udaje o informénich zdrojich pouzitych pro vytveni a vedeni zaznamu éavodci
v evidenci @ivodai,

5. identifikani Udaje zpracovatele zaznamu wv@dci v evidenci fivodal v rozsahu
jméno, popipac jména, pijmeni a datum &as zpracovani zaznamu,

b) u arg’)hivélii, jejichz fwvodcem je pravnicka osob&etné zajmového sdruzeni pravnickych
osoby’,

1. identifikator pidéleny pivodci evidenci pvodai,

2. identifika&ni udaje fgvodce v rozsahu obchodni firma nebo nézewopce,
identifikacni ¢islo osoby, pokud byloféleno, adresa sidla a datum vzniku a zaniku
puvodce,

3. Uzemni oblastgsobnosti gvodce, pokud ji Ize stanovit,



4. historie fvodce,
5. identifikatni Udaje pravnihofpdchidce mgivodce, pokud existoval, v rozsahu obchodni
firma nebo nazev, adresa sidla a datum vzniku &zan
6. identifikatni udaje pravniho nastupcévodce, pokud existoval, v rozsahu obchodni
firma nebo nazev, adresa sidla a datum vzniku &zan
7. identifikatni Udaje zpracovatele zaznamu @wqdci v evidenci pvodal v rozsahu
jméno, popipact jména, pijmeni a datum &as zpracovani zaznamu,
c) u archivalii, jejichz fiwodcem je skupina osob vystupujicich pod stejnyravesdn
a sdruzenych k dosazeni shodnételui
1. identifikator pidéleny pivodci evidenci fivodai,
2. identifikani udaje fvodce v rozsahu nazeviyodce, adresa sidla a datum vzniku
a zaniku jgvodce,
3. lzemni oblastigsobnosti gvodce, pokud ji Ize stanovit,
4. historie fivodce,
5. identifikani Udaje pravniho ipdchidce pivodce vzhledem k delu cinnosti, pokud
existoval, v rozsahu nazev, adresa sidla a datumkwza zaniku,
6. identifikatni Udaje pravniho néstupcaivedce vzhledem k dglu ¢innosti, pokud
existoval, v rozsahu nazev, adresa sidla a datumkwza zaniku,
7. identifikatni Udaje zpracovatele zdznamu @vqdci v evidenci fivodal v rozsahu
jméno, popipact jména, pijmeni a datum &as zpracovani zaznamu.

§12c

(1) Popis archivu nebo kultufn/édecké instituce, do jejichz pe archivalie nélezi,
obsahuje

a) identifikator archivu nebo kultutrvédecké instituceifidéleny ministerstvem,

b) nazev archivu nebo kulturwédecké instituce,

c) obecw uzivany nazev archivu nebo kultémedecké instituce, pokud existuje,

d) nazev nebo obchodni firma pravnilfegchidce archivu nebo kultuénvédecke instituce,
pokud existoval,

e) kategorie archivu podle § 42 odst. 1 zakonauhk drchivu podle § 42 odst. 2 zakona,

f) adresa sidla archivu nebo kultéirwédecké instituce, pdfpact adresa mista jejich
pracovi§ urcenych pro styk s wejnosti,

g) kontaktni udaje, zejména telefonni a telefax¢isdo, elektronickd adresa podatelny,
popipact jina kontaktni elektronicka adresa, a adresaneterych stranek archivu nebo
kulturné védeckeé instituce a jejich pracovigrcenych pro styk s wejnosti,

h) jméno, pofipadt jména, pijmeni, telefonntislo a elektronicka adresa osoby stojicele
archivu nebo kulturh védecké instituce, osoby stojici d&ele badatelny, osoby stojici
v ¢ele podatelny a osoby odpminé za provathi vybéru archivalii u fivodat,

i) historie archivu nebo kultuénvédecké instituce, pdfpad jejich pravnich gedchida,

J) pravni titul k vykonwinnosti archivu nebo kultusnvédecké instituce,

k) organizé&ni struktura archivu nebo kulturivédeckeé instituce, jsou-li pravnickou osobou,
popipadt udaje o zdeneni archivu nebo kultugh védecké instituce do organiaa
struktury jiné pravnické osoby,

[) pasobnost archivu k vydsu archivalii,

m) rozsah archivalii a struktura archivnich soubopé&i archivu nebo uloZzenych u kulturn
védecke instituce,

n) bibliografick& citace fiwvodce po archivnich souborech,

0) nav&vni doba archivu nebo kultufrvédeckeé instituce,



p) podminky pedkladani archivalii archivu nebo kultérmédecké instituci,

q) vybaveni badatelny archivu nebo kulturgdecke instituce, a toc¢etns fotodokumentace
tohoto vybaveni,

r) rozsah poskytovanych sluzeb archivem nebo kuitu¢deckou instituci,

S) Udaj o akreditaci archivu v rozsatislo jednaci a datum pravni moci rozhodnuti,

t) jméno, popipad jména, pijmeni, datum narozeni a adresu mista pobyizovatele
archivu nebo kulturh védecké instituce na Uzentieské republiky nebo adresu jeho
bydlis& v cizirg, jde-li o fyzickou osobu; pokud jefizovatelem podnikatel, obsahuje
popis archivu nebo kultuénvédecké instituce jeho jméno, popad jména, pijmeni,
piipadré dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druhngathi vztahujici se k této
osol¥ nebo ji provozovanému druhu podnikani, identifikacislo a adresu mista
podnikani,

u) nazev nebo obchodni firmutizovatele archivu nebo kultwnvédecké instituce,
identifika¢ni ¢islo a adresu sidla, jde-li o pravnickou osobu,

V) udaj o povinnostech archivu nebo kultimédecké instituce &i spravnim dadim
na useku archivnictvi a ndenym orgaam.

(2) Souwasti popisu archivu nebo kultérmédecké instituce je dale
a) uzivatelsky odkaz na inforra systém archivu nebo kultwnédecké instituce iistupny
zpasobem umoaoiujicim délkovy pistup,
b) uzivatelsky odkaz na cenik poskytovanych sluzeb
c) uzivatelsky odkaz na podminky a poZzadavky fatyp a vyuziti archivalii (badatelsky
fad).

813
zrusen

§ 14
Ukladani kopii archivalii a péte o kopie

Bezpeénostni kopie archivalii se ukladaji v jiném objekbeZ jsou uloZeny originaly
archivalii.

§15
Statni prispévek

(1) V souvislosti s prohldSenim dokumentu za adhima vlastnik této archivélie
narok na poskytnuti jednorazoveho statnilisgvku ve vysSi 3 K za kazdou evidemi
jednotku.

(2) Pausélni statnifispevek podle odstavce 1 se vipad paizeni fotokopie nebo
digitalni reprodukce archivalie vlastnikem proipbl @islusného statniho oblastniho archivu
nebo Narodniho archivu zvySuje o 2 Ka kazdou stranku archivalie.

(3) V souvislosti s prohlaSenim archivélie za amch kulturni pamétku nebo
v souvislosti s prohlaSenim archivni kulturni paig&ta narodni kulturni pamatku, ktera neni



v p&i verejného archivu, m4 vlastnik této archivni kultupaimatky nebo narodni kulturni
pamatky narok na poskytnuti pausalniho statnitispfvku ve vysi 10 K za kazdou
evidertni jednotku. Ustanoveniéty prvni se nepouzije, jedné-li se o archivalii igi@lni
podolz, jejiz replika byla pedana do p& veaejného archivu.

(4) Pausalni statnirispevek podle odstavce 3 se zvySuje o naklady na zkoigedné
bezp&nostni kopie archivni kulturni pamétky vlastnikemo poteby gislusného statniho
oblastniho archivu nebo Néarodniho archivu, provédea forn¢ mikrofiimové negativni
kopie, 0 20 K za kazdou stranku archivalie.

(5) Zizovatel akreditovaného soukromého archivu m& narak poskytnuti
jednorazoveho rmiho statniho fispivku na provoz soukromého archivu ve vysi 76 K
na jeden BZny metr archivalii. PIna vySe statnihéigpivku nalezi rizovateli i za jeden
neuplny BZzny metr archivalii. U digitalnich dokuméntve vystupnich formatech podle
vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby tasaosi vySe jednordzového érdho
statniho pispivku 70 K& za kazdy zapmty 1 GB kapacity.

(6) ZvySeni statnihoiffspivku podle odstavce 2 a podle odstavce 4 nenalekijd
kopii nebo bezpmostni kopii archivalie zhotovi na své nékladyslusny statni oblastni
archiv nebo Narodni archiv.

§16
Vzorovy badatelskyiad

(1) Vzorovy badatelskyad, wetreé priloh obsahujicich vzor badatelského listu, vzor
dokladu o pedloZzenych a navracenych archivaliich a vzoru Zadosouhlas s pouzitim
vlastniho reproduniho za&izeni jsou stanoveny Wippzec. 3 k této vyhlasce.

(2) Vzorovy badatelskyad mohou archivy pouze ro#§io vlastni ustanoveni, ktera
vychazeji ze zvlaStnich podminek archivdj pachovani zékladniho textu Vzorového
badatelskéhd@adu. Ritom doplni vzdy ustanoverd. 2 odst. 5 pilohy ¢. 3 k této vyhlasce
o mnozstvi pedklddanych archivélii na podminky svého archivu.

(3) Pokud archiv umaiije nahlizeni do archivalii v digitalni podglyeplik archivalii
v digitalni podol nebo do digitalnich reprodukci archivalii v anale§ podob zpisobem
umoziujicim délkovy pistup, upravi podminky tohoto nahlizeni v badatsisiadu.

§17
Maximalni vySe uhrad ndkladia spojenych s poskytovanim sluzeb ¥ejnymi archivy

(1) Maximalni vySe uhrady nakladgpojenych s pdzenim vypisu, opisu nebo kopie
archivalie v analogové podébanebo s pidzenim repliky archivalie v digitalni pod®b
a naklad spojenych s potvrzovanim shodyifzené kopie archivalie v analogové pod&ob
s archivalii v analogové pod®luloZzené v archivu nebo shody repliky archivalidigitalni
podok s archivalii v digitalni podabnebo s replikou archivalie v digitalni podobloZzenou
v archivu, které je opra¥n pozadovat @jny archiv, jsou uvedeny v sazebniku maximalni
vySe Uhrad nakladspojenych s poskytovanim sluzehiejaymi archivy, ktery je obsazen
v piiloze¢. 4 k této vyhlasce.



(2) Archiv. mize upustit od Ohrady nakldspojenych s poskytnutim sluzeb
uvedenych v odstavci 1, pokud jsou tyto sluzby ptmkdny osobdm, o nichZz zékon
o spravnich poplatcich stanovi, Ze jsou osvoborehgpravnich poplatk nebo pokud jsou
uskuté&novany v souvislosti s ukony, o nichZz zakon o spiévrpoplatcich stanovi, Ze jsou
osvobozeny od spravnich poplatlanebo pokud jsou uskdt®vany v souvislosti s podanimi
podle zdkona o vateych veteranech a zakona @&adtnicich odboje a odporu proti

komunismu.
§18
Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivédploty a relativni vihkost vzduchu

v prostorach pro uloZeni archivalii a vyseirpérnych ranich naklad na 1 EZzny metr
archivalii jsou stanoveny Witoze¢. 5 k této vyhlasce.

) 819
Uéinnost

Tato vyhlaska nabyv&innosti dnem 1. ledna 2005.

Ministr:
Mgr. Bublan v. r.



Prilohag. 1 k vyhlaSce. 645/2004 Sb.
Eviden¢ni jednotky
1. Rozdileni evidertnich jednotek
1.1. Hlavni a ddli evidergni jednotky

Evidertni jednotky se @i na hlavni a ddi. Hlavnimi evideginimi jednotkami jsou
zakladni, obecné jednotky pro gi@ni a vykazovani mnozstvi archivalii. 8ilevidereni
jednotky upesiuji hlavni evidetini jednotku. Diti evideréni jednotky se uvedou
u zpracovanych archivalii v evidenci Narodniho ansino ddictvi a v archivnich
pomickach. Jsou-li evidemi jednotky bez dalSiho zpracovani jedndrda a ukitelné,
uvedou se i U nezpracovanych archivalii. &bu patu zpracovanych, ffpadre
inventarizovanych dfich evidegnich jednotek vzdy odpovida §a zpracovanych,ifpadré
inventarizovanych hlavnich evidarich jednotek.

1.2. Evidexini jednotky pro zpracované a nezpracované archivali

Evidertni jednotky se&leni na jednotky pro
a) nezpracované archivalie, kterymi jsou baliky atdny, datasety (datové hy);
u nezpracovanych kinematografickych filna zvukovych archivélii se uvedou r@n
zjistitelné jednotliviny, kterymi jsou filmové pésyiné noste analogovych z&znam
nosce digitalnich zaznafy fonografické valéky, fonografické draty, gramofonoveé
desky, matrice, magnetofonové pasky, audiokazetgldgove), audiokazety (digitalni)
a kompaktni disky,
b) zpracované archivalie, které jsou déd&neny na
1. eviderni jednotky pro archivalie v analogové podpln evidergnich jednotek
v analogové podabse uvede piet a volitel velikost v EZnych metrech;
2. eviderni jednotky pro archivalie v digitalni podgbu evidegnich jednotek
v digitalni podok se uvede pget a velikost v bytech; v ifpad filmovych
a zvukovych dl a zaznam na p@Fenosnych vyrnnych datovych nogich
se velikost v bytech nemusi uvést.

1.3. Evide#ini jednotky pro evidenci jednotlivin a mnoZstevnjetinotek

Evidertni jednotky pro archivélie s#eni na
a) evidedni jednotky pro mnoZstevni jednotky, kterymi jsogjmaéna baliky, kartony,
fascikly, datasety (datové b&ty) a digitalni archivni jednotky (DAJ); mnoZstevni
jednotky slouzi zejména k evidenci spigkorespondence,¢th, technické dokumentace
s vyjimkou map, plai a technickych vykrdsjako jednotlivin, hudebnin, pokud nejsou
evidovany jako rukopisy, vyiEka, databazi, prezentaci, internetovych stranek,
matematickych modé] soubot spisi v digitalni podob,
b) eviderni jednotky pro evidenci jednotlivin; jako jednethia se vykazuje zejména
1) listina do roku 1850, listina po roce 1850,
2) tredni kniha, rukopis,
3) podaci protokol nebo podaci deniketné podacich protokdl nebo podacich
denilka v seSitové nebo kartatéi podolg, index, elench, repeita
4) kartotéka,



5) pesetidlo, razitko, samostatnadeé, odlitek p&eti, otisk typée,

6) mapa, atlas, technicky vykres, graficky lisedra,

7) fotografie na papirové podloZce, fotografick&lkade listovy film, svitkovy film,
kinofilm, mikrofilm, mikrofis, fotoalbum, digitalnifotografie; fotografie ulozené
v albech se samost&tnevykazuji, u svitkovych filrh se vykazuje cely svitek,

8) filmovy pas nebo jiny nosianalogovych zaznaim nost digitalniho zaznamu,
kinematograficky zaznam v analogové a v digitatdqiz,

9) fonograficky valeéek, fonograficky drat (fonodrat), matrice, gramajgé deska,
magnetofonovy pasek, audiokazeta, kompaktni digkkavy zdznam v analogové
a v digitalni podob,

10) tisk do roku 1800, tisk po roce 1800, pohlednmakat, cenny papir, $&k,

11) predmét numismatické povahyiedmnet faleristické povahy.

2. Principy pro stanoveni evideiini jednotky archivalii v analogové a digitalni poddé

Evidertni jednotky existuji pro archivalie v analogovéigithlni podok. Fi jejich
vymezeni a zapisu se vychazi z nasledujicich pdnci

a) Jako evidemi jednotky pro nezpracované archivalie se potajiky, kartony a datasety
(datové baliky); ostatni evidetni jednotky se uvedou, jestlize jsou bez dalSiho
zpracovani jednoziaé a utitelné; volitelt se v tomto fipact uvedou takée dif
evidertni jednotky.

b) Mezi jednotliviny se nezapitavaji ty, které jsou sa@dasti spi§ nebo jinych jednotlivin.
Jednotliviny se uvedou v evidanim listu Narodniho archivnihoédictvi bez ohledu
na formu uloZeni. Pokud jsou jednotliviny uloZenkartonech, fasciklech nebo jinych
obalech, eviduji se jako jednotliviny @iglusné kartony, fascikly nebo jiné obaly se jako
evidertni jednotky neeviduiji.

c) Pokud byl originél archivélie prokazaté&lnnicen nebo ztracen a je k dispozici ri&fad
jeho studijni reprodukce, zafith se tato reprodukce jakdiglusna evidetni jednotka;
do poznamky se uvede, Ze je evidovana reprodukce.

d) Grafické listy a kresby a jejich reprodukceifeocast dokumentu, udghoz byla primarni
rovina textova a grafika plnila funkci doprovodn@agiklad ilustrace v knihach, veduty
na tovarysskych listech, grafika na pozvankachghlavi dopif, na diplomech) se eviduji
samostaté, jestlize byly od fivodniho nosie zaznamu ustte odcleny a nelze je kdmu
jiz zaradit. V op&ném gipact se eviduji spokné s jejich nosiem v gislusné skupi&
(napiklad Spisy, Tisky).

3. Vymezeni hlavnich a dilich evidertnich jednotek

Pfi vymezovani evidefnich jednotek se postupuje podle pravidel stancsenguto
ptilohou, a to s vyuzitim definic jednotlivych ty@rchivalii uvedenych v tétarioze. Pokud
je popisovana archivélie, ktera spada svym obsanémnmou do vice evidénich jednotek,
pro jeji vymezeni zpravidla rozhoduje primarrdiel)l pro ktery byla vytviena. V dalSim
poradi se pak posoudfgvazujici slozka obsahu nebo formy.

3.1. Listiny do roku 1850

Jako evidetni jednotky se eviduji veSkeré listiny vzniklé dikm 1850 vetrg téch,
které jsou uloZeny ve specializovanych sbirkadinlisebo v oddlenich archivniho souboru,
které byly vytvdeny pro jejich specializované ukladani a evideneig(klad oddleni listin
v rodinnych, velkostatkovych, cirkevnich fondech),to bez ohledu na to, zda vznikly



uz v pdadacim schématuapodce, nebo aziparchivnim zpracovani. Pokud jsou gasti
téchto shirek i listy, eviduji se rowa jako listiny.

Listiny, které jsou satasti jiné archivalie [najklad inserty a transumpty v listinach,
opisy listin v &ednich knihach a jinych rukopisech, listiny vioZet@ spisu (naiklad
stejnopisy smluv, nevyzvednuté osobni doklady)jas® jednotliviny neeviduji a povazuji
se za jejicast. Listiny uloZzené v kartonech se vykazuji jaganotliviny a kartony, ve kterych
jsou tyto listiny uloZeny, se jako eviden jednotky nevykazuiji.

Pro &ely evidence archivalii se listinou rozumi dokumektery zaklada, gmi, rusi
nebo oswdcuje pravni vztahy. Je sestavena podléitych pravidel a v ufité formg
(napiklad na jednom foliu, které iie byt i srolovano, na vice foliich ve slozce, \dpi
knihy) a opatena o¥irovacimi prostdky (napiklad peet, razitko, podpis) odpovidajicim
pravnim zvyklostem doby vzniku listiny. Stejnou¢twaci pravni hodnotu méa konfirmace
a owkreny opis listiny, ktery je rowZ eviderni jednotkou (vidimus, jiny tedreé owieny
opis, respektive stejnopis nebo druhopis listiny).

Pro ely evidence archivalii jsou listinami privilegiapajestaty, diplomy vydané
panovnikem, ochranné a lenni listy, erbovni, ntsii a inkolatni listiny, reversy k zemi,
patenty, reskripty, dekrety (dvorskeé), cechovnikahke, notdské instrumenty. Za listiny
se pro dely evidence archivélii nepovazuji dokumenty zahjéd pravni akty uvedené
v primarnich registrech, zhostné listy, zachovaisty| vywni listy, tovarySské listy
a cechovni os\déeni, osobni doklady a diplomy, statuty a stanovgligp Jako listiny
se neeviduji a nevykazuji cenné papiry.

3.2. Listiny po roce 1850

Jako evideéni jednotky se eviduji pouze originaly actené opisy listin vzniklych
po roce 1850, pokud jsou
a) listinami, jimiz bylo nadale formou individudho pravniho aktu @eno zasadnim
zpasobem postaveni nebo pravaivpdce fondu (¥etrg erbovnich, nobiliténich
a inkolatnich listin),
b) zakladacimi nebaizovacimi listinami,
c) listinami upravujicimi Gstavni pamy statu (nafiklad Ustava, Listina zakladnich prav
a svobod),
d) smlouvami nebo soubory smluv upravujicimi zasadzpisobem mezinarodni postaveni
statu.

V evidenci se uvede zvia$ccet listin v analogové podeéka zvlag potet replik listin
v digitalni podobks; u replik listin v digitalni podobse uvede jejich velikost v bytech.

Za listiny po roce 1850 se pr@éaly evidence archivalii jako jednotliviny nepovazuj
dokumenty zakladajici pravni akty uvedené v prif@rnregistrech, jmenovaniestnym
obcanem, vyuni listy, osobni doklady, Skolni vy&keni, diplomy, statuty a stanovy spi)k
Jako listiny se rowE neeviduji a nevykazuji cenné papiry. Jako listpry roce 1850
se neeviduji listiny, které jsou stasti spif.



3.3. Wedni knihy a rukopisy

Jako evidetni jednotka Wedni knihy a rukopisy se ozhgi Gredni knihy a rukopisy,
které tvai diléi evideréni jednotky této hlavni evidéni jednotky. Gedni knihy a rukopisy
se uvedou zvldSv analogové podah zvla¥ v digitalni podob a zvlag jako repliky.
U urednich knih a rukopisv digitalni podob a u replik dgednich knih a rukopisse uvede
jejich velikost v bytech.

3.3.1 Gedni knihy

Utedni knihy jsou archivélie, které vznikly jako mégtpro uchovani protokolarnich
zaznani, opisi dokumeni nebo soubdr informaci ve formd umoziujici ochranu jejich
autenticity, pravni validity a celistvosti. Prawyznam tdednich knih je zpravidla zaloZzen
zakonem, pofipadt kanceléskou normou, které twji jejich obsah a Zjsob vedeni.

Utedni knihy jsou vazané. Pokud nejsou vazané, miisivat tato kritéria:
a) jednotna Uprava,
b) ¢leréni podle jednotnyckiasovych jednotek (néjxlad podle rok) a
c) ozn&eni stranek nebo lisparadovymcislem.

Pokud nejsou spéma uvedena kritéria, nevazan&dni knihy se povazuji za aktovy
material. To plati i proiflohy ttednich knih.

Utedni knihy vykazuji tyto obecné znaky:

a) kniha je tvéena souborem kontinud@mpaiizovanych zapis, které se zpravidla tykaji téze
agendy (je vedena, zatimco spis jézgvan),

b) zapisy v tednich knihdch maji svébytnou pravni platnost redhministrativni vyznam,
ktery se v pipact knih veaejného charakteru vyrovnava platnosti listin neboygh
dokument pravni povahy,

c) forma a struktura zagise volena tak, aby v pIné mei zaji¥ovala jejich piikaznost
a reprodukovala podstatné gasti gredlohy; nejedna se pouze o evitlgrzaznam,

d) autenticita a integrita zajpisje zaji¥ovana formalnimi procedurami a nalezitostmi
(napiklad soudoba foliace nebo paginad¢éslovani zapis, peetni svazku, zaznam
o pactu folii), které jsou stanoveny ro¥h pro owiovani formy a obsahovérgsnosti
zapisi (procedura spojena s vkladem - intabulaci nebdseap owiovani zapig
prostednictvim o¥fovateli). Mezi Gedni knihy se zazuji archivalie sglujici tyto
nalezitosti bez ohledu na to, zda v nich obsazépésy nely charakter véejnych knih
urcenych pro ptizovani zaznaiins veejnou pravni platnosti, nebo zda se jednalo o knihy
interni (spravni, kanceigké) povahy vedené pro it potebu mgivodce;

e) pavodce knihu povazuje za nditelny celek,

f) vykazuji vzajemnou vnihi provazanost (systemé&tpst) a strukturovany charakter,
v jehoz ramci byvaji vzajemné vztahy jednotlivygtptt knih hierarchicky usp@dany
(napiklad knihy hlavni a knihy pomocné),

g) vedeni zakladnich typurednich knih ma zpravidla dlouhodoby charakter, gmkou
piipadi, kdy je rovnocentipouzita i jind forma pisemného zaznamu.



NejéastjSimi typy drednich knih jsou:

a) knihy soudnictvi sporného a nespornébliet®t jejich pomocnych knih (n&fklad knihy
pozemkové, knihy smluv, knihy listin, knihy testamtie knihy invent&i pozistalosti,
knihy kvitanci a obligaci, knihy hypotékilponné knihy, smolné knihy),

b) knihy ugené k vedeni evidence iggného nebo interniho charakteru [FHifad matriky
(narozenych, oddanych, zéslych, néstani, obecnich fislusniki, zaki, ¢lend), Skolni
katalogy, knihy evidence obyvatel, vojska, hngnarb&e, knihy nadaci, knihy ohldSek
bohosluzeb, knihy ohlasek snoub&ncejstiky, vyhotovuji-li se z nich samostatné
vypisy, nebo katastry (berni, spolkové)],

c) knihy protokoli, které zachycuji adfeny (autenticky) zaznam z jednani (fikiad
konfereréni protokoly, knihy o jednani vybora pedstavenstev u ford spolki
a druzstev),

d) pangtni knihy v pivodnim slova smyslu {adni knihy smiSeného charakteru) i gémn
knihy (kroniky) v modernim slova smyslu vedené mcaspravni kompetenceipodce.
Novodobé partni knihy (kroniky) se mezi i@dni knihy z#&adi, pokud byly vedeny
na zaklad zakona anebo viiiti normy nebo rozhodnutiipodce, pogipact autor zapis
byl vedenim patni knihy powien, anebo zapisy #ty oficialni charakter a byly
kontrolovany nebo asfovany statutarnimi organyipodce.

e) knihy spravni (kancelské), napiklad registra, kopi@, knihy opig korespondence, knihy
opisa instrukci, knihy pisah dednika, knihy opigi patent a n&izeni,

f) knihy (&etni a hospodake, wetnd knih (etnictvi pewzniho i hmotného a inveritéa
majetku (inventarni knihy).

U nezpracovanych archivalii se uved&giotirednich knih, pokud jsou bez dalSiho
zpracovani jednoziaé urcitelné. U zpracovanych archivalii se uved&gioiednich knih
v analogoveé podabnebo pdet replik Gednich knih v digitalni podab Gredni knihy vedené
v digitalni podob jsou zpravidla databazemi.

Rejstiky k drednim kniham se vykazuji jakotddni knihy. Knihy uloZzené
v kartonech, fasciklech nebo jinych obalech se gykgako jednotliviny a kartony a fascikly,
ve kterych jsou tyto knihy uloZeny, se jako evigld@rjednotky nevykazuiji.

3.3.2 Rukopisy

Rukopisy jsou pisemné archivalie bedni povahy, které maji charakter literarniho,
liturgického nebo #deckeho dila a jsou jeditireym vysledkem térci cinnosti autora. Maji
podobu analogovou i digitalni. Rukopis je zpravidlaarakterizovan identifikaci autora
anazvem, pagpact Omyslem rukopis zwejnit. Rukopisy jsou zejména Skolni dila
(napiklad diplomové, disertai anebo habiliténi prace), kroniky a pa&mi knihy, pokud
nevznikly v rdmci vykonu tednich povinnosti, rukopisy literarnich nebédeckych dl,
osobni deniky nebo knihy s podpisy névst

Rukopisy jsou napsany rukou, ifgeny na psacim stroji nebo nacfiegi. Mezi
rukopisy nejsou Zazeny rozmnozeniny vytvené polygrafickymi technikami, které
se eviduji jako tisky, s vyjimkou ti&tych hudebnin.

Za rukopisy se povaZzuji i hudebniny. Hudebninyujsokopisné i ti&né notove
zaznamy hudby detre historickych ty@ pisemnosti (ndjklad liturgické knihy s notaci,
kanciondly, zpvniky). Za hudebninu Ize povaZovat i slovesné zdgntext, jejichz nagvy
jsou obecn znamé nebo natrodkazuiji.



Za evidekni jednotku "rukopisy" se nepovazuje korespondenpeznamky,
piedndsSky a archivélie gaditelné do jinych evidemich jednotek. Pokud jsou archivélie
svazany do konvolutu, povazuje se za jeden rukoglis svazek, v elektronické podobely
dataset (datovy bakk). Pokud nejsou rukopisy rdenitelné na jednotlivé rukopisy (dila),
eviduji se v kartonech.

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

V evidenci se uvede pet kusi rukopisi v analogové podah paiet kusi rukopigi
v digitalni podok nebo pdet kusi replik rukopisi v digitalni podob; u rukopisi v digitalni
podol a replik rukopié v digitalni podob se uvede jejich velikost v bytech.

3.4. Registraturni poticky

Hlavni evidedni jednotka Registraturni pditky ozna&uje celkovy pdéet kusi
puvodnich ponicek slouzicich k evidenci dokuménta spis podle ¥cného nebo
systematickéhoftidéni bez ohledu na jejichtpodni ndzev. Déi evidergni jednotky tvai
podaci protokoly nebo podaci deniky, indexy, elgnahrepertée. Jejich pdet se uvede
zvla¥ v analogové podaba zvIa$ v digitalni podob, u registraturnich poacek v digitalni
podolE se uvede velikost v bytech.

3.4.1 Podaci protokoly nebo podaci deniky

Podaci protokol nebo podaci denik jsou zakladmdegyni pomickou pro vedeni
spisové sluzby v listinné podébPodaci deniky jsou vedeny v chronologické posiosp.
Zpravidla maji ustalenou formu, jsou vedeny ¥itém predem uéeném obdobi, obsahuji
Udaje o péadovénisle dokumentu, datu jeho d¢ani, adrese odesilatele, stném obsahu
dokumentu, jeho rozsahu agbo priloh, eviderni tdaje dokumentu uipodce,¢islo jednaci
nebo spisovou zrlu, ozn&eni Utvaru nebo osobyipodce, kterému byl dokumentigelen
k vytizeni, zfisob vyizeni, spisovy znak.

V evidenci se uvede pet podacich protokal nebo podacich denikv analogové
podol#, a to jak v seSitové, tak v kartohd forme, bez ohledu na konkrétni nazev. Jako
podaci protokoly se eviduji rovh knihy posSty. Mezi podaci protokoly seiadi rovréz
rejstiky z ¢innosti justéni spravy slouzici k evidenci spisové agendy. ZvEsSuvede pet
podacich denikv digitalni podob.

3.4.2 Indexy

Index je abecedni reféit jmennych, geografickych nebé&anych hesel.

3.4.3 Elenchy

Elench je registraturni paioka zaznamenavajici podle identiitkéch Gdaj osoby
nebo podle &cnych hesel v abecednim radku nebo v usgadani podle uloZzeni spisy

urciteho registraturnino odteni nebo i celé registratury, pégpad s dalSim vninim
¢lenénim.



3.4.4 Repert&

Reperté je pomocna registraturni pdicka umoaujici hledani spis nebo listin uité
registratury podle abecetinebo chronologicky $azenych identifikénich adaj osoby nebo
vécnych hesel. O kazdém spisu nebo lisfav reperté uveden jejich strény obsah.

3.5. Kartotéky

Hlavni evidegini jednotka Kartotéka je soubor systematickiasenych samostatnych
listt obsahujicich informace vztahujici se Kit# agend nebo tématu a vedenych obvykle
v piedepsané nebocélow vytvorené forng. Kartotéka nize byt uloZena v dkolika
kartonech, kartotiéich zasuvkach nebo krabicich.

V evidenci Narodniho archivnihadictvi se uvede get kartoténich zasuvek nebo
krabic. Slouzi-li kartotéka jakoupodni evidexni pomicka (napiklad podaci protokol,
index), eviduje se jakorfslusna jednotlivina.

3.6. Typde a jejich samostatné otisky

Typde jsou trojrozrrné pgedn®ty, jejichz otiSénim se docili reprezentace jejich
majitele za Gelem owiovani, autentizace projevuile nebo jiného ozri@ni dokumernt. Jde
nagiklad o peetidla, razitka, razidla nebo raznice pro slepotisk

Typae se jako jednotliviny eviduji vzdy, jejich otiskpouze pokud nejsou séasti
jiné jednotliviny.

Hlavni evidekni jednotka oznauje celkovy pdet typd&t a otiski vzniklych jejich
aplikaci.

Typae se jako hlavni evidéni jednotka dli na diki evidergéni jednotky, kterymi
jsou
a) peetidla,
b) razitka,
c) samostatné pete, odlitky p&eti a otisky typ#i.

3.6.1 Péetidla

Peetidlem (razidlem, raznici) je zpravidla kovova kies obvykle zasazena
do drZzadla, ktera nese negativni obraz, jiz selidootitivniho obrazu otighim do péetni
hmoty (p€et) nebo do psaci latky dokumentu (razidla, razniee)p gimo v dokumentu
nebo na zalepce (slepotisk, slepégti.

3.6.2 Razitka

Razitkem je pryZzovA nebo kovova deska, zpravidesazend do drzadla,
s aplikovanym obrazem, jiz se docili atistna dokument.



3.6.3 Samostatné e, odlitky peeti a otisky typ#i

Samostatné gete, odlitky peteti a otisky typ#i se eviduji pouze vifpad, pokud
a) tvai specializované shirky obsahuji¢edevsim originaly peeti, jejich odlitky, faksimile,
reprodukce, novodobé otiskyiyodnich péetidel, celé dokumenty s otisky tyfia
manipulované do sbirek v minulosti nebofazené fi poradani jiného fondu a név
do shirek zgazené pro dochovani otisku, nebo iy&ly s €mito otisky,
b) se nachéazeji ve sbirkach jiného vymezeni, ajepoaahu popsanou v odstavci a),
c) tvori samostatnowast archivniho fondu (néijglad vzorové otisky typd@ pouzivanych
v dané dob pavodcem, evidence néwvzavedenych tygé s jejich otisky, reprodukcemi
S poznamenanim o jejich#azeni, tedre nahlaSené ztr&tzneplatgni).

V piipads vice otiski na jednom podkladovém listu se eviduje kazdy atidig’.
3.7. Kartony

Pro nezpracované archivalie je karton hlavni ewide jednotkou archivalii
v analogové podab uloZzenych ve specialni archivni krabici. Pro zpremé archivalie
v analogové podab je karton evidetni jednotkou slouzici zejména k evidenci 8pis
(aktového materialu), korespondencestay technické dokumentace s vyjimkou plan
a vykresi, hudebnin, pokud se nevykazuji jako rukopisy, &¥k&t, tiski po roce 1800, pokud
neodpovidaji definici této jednotliviny. V kartortese eviduji rovéZ archivalie vztahujici
se k mén vyznamnym pravnim akin (nagiklad zhostné listy, zachovaci listy, i listy,
osobni doklady, statuty a stanovy organizaci aksposoudni a not&ké dokumenty).
Prostednictvim kartofi se eviduje také sbirka listin k pozemkové knizeezMkartony
se nezap&tavaji ty, v nichz jsou ulozeny jednotliviny.

3.8. Fascikly

Fascikl je hlavni evidemi jednotka pro zpracované archivalie v analogovéope,
jejichz ulozeni v kartonech by bylo n@iné, gipadré z jinych divodi neproveditelné. Jde
o eviderini jednotku k evidenci spis(aktového materialu), korespondencetufitechnické
dokumentace s vyjimkou plana vykres, hudebnin, pokud se nevykazuji jako rukopisy,
vystiizki, tiski po roce 1800, pokud neodpovidaji definici tetontiviny. Ve fasciklech
se eviduji rovtz archivélie vztahujici se k m&nvyznamnym pravnim akin (nagiklad
zhostné listy, zachovaci listy, Wni listy, osobni doklady a statuty a stanovy orgadi
a spolki, soudni a not&ké dokumenty, které nemohou byt pro své rggmevidovany
v kartonech).

3.9. Mapy, atlasy, technické vykresy, grafickéylikresby

V evidenci se uvede celkovy gt kugi jednotlivych map a mapovycheld atladi,
plani, technickych vykrel grafickych listt a kreseb. D#i evidergni jednotky se uvede
zvla® v analogové podaba zvlag v digitalni podob, u digitalnich didich evidenich
jednotek se uvede velikost v bytech.

Hlavni evideiini jednotka Mapy, atlasy, technické vykresy, gtadidisty, kresby
se a&li na diki evidergni jednotky, kterymi jsou

1. mapy,

2. atlasy,



3. technické vykresy,
4. grafické listy,
5. kresby.

3.9.1 Mapy
Dil¢i evidergni jednotka Mapy zahrnuje mapy, mapova dila a plany

Mapou se rozumi zmenSeny generalizovany kotnieobraz Zers, nebeskychétes,
kosmu nebo jejicitasti gevedeny do roviny zpravidla pomoci matematicky rmfanych
vztahi (kartografickym zobrazenim) a ukazujici podle ewgich hledisek polohu, stav
a vztahy pirodnich, socioekonomickych a technickych objekgevi. Jako mapy se vykazuji
také globusy, plastické nebo reliéfni mapy a modehgnu; v tomto fipad se v zavorce
uvede jejich pesna charakteristika.

Mapovym dilem se rozumi mapa sloZzena z vice zgla\steji velkych, totozg
graficky zpracovanych a systematicky podle kladti lozna&enych sekci, ktera se vykazuje
jako jedna evidemi jednotka. U této evideni jednotky se row¥ uvede poet listi (sekci)
uchovanych v archivnim souboru. Mapové dilo se &aje zpravidla shodnou velikosti
mapovych lishi a Udplnym pokrytim zajmového uUzemi. Reambulovanéyma ramci
mapového dila se povaZzuji za &ast tohoto dila; vyjimku tvd mapy vztahujici
se ke stabilnimu katastru (indid skicy, popisy hranic katastralnich obci, staaéag&tralni
mapy, cistské otisky a tzv. reambulované mapy stabilniho dtaip které se nepovazuiji
za mapove dilo, nybrz za s@st stabilniho katastru, a proto jsowipény podle katastralnich
obci; evidenni jednotkou je v takovémifpact mapa pro katastralni obec.

Plany zobrazujici urbanizované Gzemi (zpravidlecdnebo jehaiast v relativis
velkém ngtitku zpravidla za &elem orientace se povaZuji za mapu velkéeh&itka
(napiklad plany pozemk a dvofi, plany zobrazujici zasazeni budov v Kkr&jin
ortofotomapy). U soubdr kolmych leteckych sninik patizovanych podle pravidel
fotogrammetrie se postupuje obdébijako u mapovych &. Sikmé letecké snimky
se povaZuji za fotografie, pokud maji formu pohledwykazuji se jako pohlednice.

V evidenci se uvede pet map, mapovychdt a plani; u map v digitalni podab
se uvede piet, v pozndmce se uvede bliZzSi charakteristikai{klag geograficky informéni
systém, ortofotomapa, kolmy letecky snimek) a wedikv bytech.

3.9.2 Atlasy

Atlas jako diti evidergni jednotka je systematicky ugi@dany a jednothtechnicky
i graficky provedeny soubor map vztahujicich seekndtické oblasti vydany, fipadre
prezentovany v podeébknihy nebo v podaob jednotlivych listi vkladanych do obalu.
Je opaten titulnim listem a obsahuje zpravidla dalSi né&bsE (nagiklad doprovodny text,
rejstiky).

3.9.3 Technické vykresy
Technicky vykres je vykres pouZivany v technickyatborech vytvéeny ve vhoda

zvoleném naritku. Obsahuje informace gebné pro vyrobu strojefistroje a jiného vyrobku
¢i jeho soudasti nebo pro realizaci stavbyjeji ¢asti.



Do této kategorie Ize radit i studie a ideové navrhy vyrabk staveb. Uvede se (i
technickych vykres.

3.9.4 Graficke listy

Jde o reprodukci pomocickteré standardni grafické metody (Hi&fad devoryt,
dievaez, nediryt, lept), ktera je oti8ha na samostatném archu papiru. Graficky listerbyt
opaten paspartou a z&en na $n¢ nebo vloZzen do desek. Jako graficky list v digital
podol# se vykazuje dilo ptacové grafiky nebo uzita grafika (néklad ex libris, ilustrace
vytrzené z knih). Grafickym listem neni plakat.

V evidenci se uvede pet jednotlivych volnych grafickych ligta vazanych soubir
(cykln), sérii a alb. Do poznamky se uvede, zda jde b@osérii, alboum apod.

3.9.5 Kresby

Kresba je dili evidergéni jednotka. Rozumi se ji zéklad pro naslednou méhmou
vytvarnou technikou nebo samostatné vytvarné dilo. kreseb se #azuji i vyjime&né
uchované malby (n&jklad akvarely, kolaze, oleje).

V evidenci se uvede pet jednotlivych kreseb a jejich svazanych soubor
(konvoluty). Do kreseb se tazuji i vyjimené uchované malby (ndiklad akvarely, kolaze,
oleje), na vyskyt malby se upozorni v poznamce kdeni jednotce jednoduchym
vyjadienim (napiklad "1 olej").

3.10. Fotografické archivélie

Fotografickymi archivaliemi se rozumi vyobrazemioZitivni, negativni) ziskana
procesem, jenZ tsobenim sitla a prostednictvim optické soustavy zachycujeéinpy
a trvanlivy obraz na citlivy povrch bez ohledu naniu materialniho nose.

V dil¢ich evide®nich jednotkach u zpracovanych fotografickych arghii se uvede
pocet kugi. U digitalni fotografie se uvede gt kusi digitalnich fotografii a jejich velikost
v bytech. V pipact, Ze fotograficka archivalie je na nestabilnim mate, uvede se tato
skut&nost v poznamce. Vifpac, Ze fotograficka archivélie je na nestabilnim mata
a doslo k jejimu zieni, uchovana kopie se vykazuje jako original.

Hlavni evidetini jednotka Fotografické archivalie séicha diki evidergni jednotky,
kterymi jsou
. fotografie na papirové podloZce,
. fotografické desky,
. listové filmy,
. svitkové filmy,
. kinofilmy,
. mikrofilmy,
. mikrofiSe,
. fotoalba,
. digitalni fotografie.
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3.10.1 Fotografie na papirové podlozce

Fotografie na papirové podloZce obsahuji zaznamavipa tirozmerné pgedlohy
(objektu) greneseny optickym kopirovanim z fotografického filmebo desky na stlocitlivy
papir. Jako fotografie na papirové podloZzce se&beviduje prava fotografie, jiz se rozumi
fotografie, ktera na prvni pohled nese znaky postdorespondence, avsSak je zhotovena
fotografickou cestou. Jako fotografie na papiroedlpZce Ize evidovat tisky digitalnich nebo
digitalizovanych fotografii ti®#é pomoci fototiskaren, pldtra jinych zaizeni. Fotografii
na papirové podloZce je i fotografické tablo, pokytb zhotoveno fotografickou cestou jako
jeden kus snimku.

3.10.2 Fotografické desky

Fotograficka deska je deska z pevného materiahpiifdad kov, sklo) opaena
swtlocitlivou vrstvou. Obsahuje zdznam zpravidikazmsrné gredlohy (objektu), nadmz
jsou s¥tla predlohy tonald prevracena (negativ) nebo vykazuji stejné tonalninbbdjako
predloha (diapozitiv).

3.10.3 Listové filmy

Listovy film je fotograficky film (plast) normalavaného formatu (9x12cm a&tgi)
pokryty swtlocitlivou vrstvou. Obsahuje zaznam zpravidtaadzmérné gedlohy (objektu),
naremz jsou swtla predlohy tondld prevracend (negativ) nebo vykazuji stejné tonalni
hodnoty jako pedloha (diapozitiv).

3.10.4 Svitkové filmy

Svitkovy film je fotograficky film ve formd pasu (plast) pokryty stlocitlivou
vrstvou. Obsahuje zdznam zpraviditrazmerné gredlohy (objektu), na dmz jsou s¥tla
predlohy tonald pievracena (negativ) nebo vykazuji stejné tonalninbbd jako gedloha
(diapozitiv). Normalizovany formét obrazového poté velikost obrazového pole 6x6 cm,
popipadt velikosti odvozené (ndjklad 6x9 cm, 6x4,5 cm). Svitek the byt rozgiihan
na jednotliva obrazova pole nebo pasyé&xatika obrazovych polich. Svitkové filmy jsou
neperforovane.

3.10.5 Kinofilmy

Kinofilm je fotograficky film ve forné pasu (plast) pokryty stlocitlivou vrstvou.
Normalizovany forméat obrazového pole je 36x24miiipgdré mensi (napklad 24x24 mm,
18x24 cm u kinofilmu o $€e 35 mm) a pas obsahuje obvykle 36 obrazovych pas nize
byt rozstihAdn na jednotliva obrazova pole nebo péasy &olika obrazovych polich.
Kinofilmy maji jednostrannou nebo oboustrannou qrexdi.

3.10.6 Mikrofilmy

Mikrofilm  (mikrograficky film) je svitek nebo praiek fotografického
(termografického nebo vezikularniho) filmu (plasthikrozaznamy.



3.10.7 Mikrofise

Mikrofi§ je listovy film (plast) s mikrozaznamy paradanymi dorddek a sloupc
Dale obsahuje pouhym oketitelny titulek s popisem.

3.10.8 Fotoalba

Fotoalbum je zfisob adjustace fotografii na papirové podloZce opddazané knihy
nebo na volnych listech ¢gnych k prohlizeni fotografii.

3.10.9 Digitalni fotografie

Digitalni fotografie je dili evidergni jednotka pro zpracované archivalie aaneci
fotografickou archivalii ulozenou v digitalni podob

3.11. Kinematografické filmy

Kinematografické filmy jsou audiovizualni, pdpack pouze obrazové zaznamy,
uspdadané v souvislém sledu na pasu fotografickéhoufirabo v datovém souboru, které
pii projekci vyvolavaji dojem pohybu.

Hlavni eviderni jednotka Kinematografické filmy séldna diki evidergni jednotky,
kterymi jsou

1. filmové pasy,

2. jiné nosie analogovych zaznam

3. noste digitalnich zaznain

4. kinematografické (audiovizualni, filmové) zammy.

3.11.1 Filmové pasy

U nezpracovanych archivalii se uvede&gidilmovych pas. V poznamce se vyziia
vyskyt nestabilnich fotografickych matedahagiklad nitrocelul6zy a acetylceluldzy.

3.11.2 Jiné no&e analogovych zaznam

U nezpracovanych archivalii se uvedeiqiojinych nosit analogovych zaznaim
V poznamce se vyzgavyskyt nestabilnich fotografickych matefiahagiklad nitrocelulézy
a acetylcelulozy.

3.11.3 Nosie digitalnich zdznai(nagiklad DVD).

U nezpracovanych archivalii se uvedé€gianoséu digitalnich zaznain

3.11.4 Kinematografické (audiovizualni, flmové&znamy

Jedna se o evidemi jednotku pro zpracované archivalie. Uvede se&epo
kinematografickych & a dalSich kinematografickych zaznam



Kinematografické (audiovizualni, filmové) dilo gramaturgicky nebo jinak blize
specifikovany obrazovy anebo zvukowebrazovy zaznam (analogovy i digitalni) zejména
piesré ohranteny (napiklad ma nazev, zatek, konec) tak, aby mohl slouzit svéemiela.

Na nosti je dilo zaznamenano v logickém celku. Logickynikee se rozumi kori@a
podoba dila.

Kinematograficky (audiovizudlni, filmovy) zaznam jakykoliv zd&znam obrazu nebo
obrazu a zvuku, kteryitp projekci vyvolava dojem souvislého pohybu. Jakaplikova
informace v poznamce (ve zvlastnim sloupci) se avedilmovych zaznaihn potet nost.

V poznamce k evidemi jednotce se uvedeaaifiimovych pas.

Uvede se u zpracovanych archivalii, a to zvl&s analogové podaba zvlag
v digitalni podok. U archivélii v digitalni podab se uvede paet a velikost v bytech.
U filmovych &l a zaznam na genosnych vyrnnych datovych nogich se nemusi uveést
velikost v bytech. Jako dajkova informace v poznamce (ve zvlastnim sloupciusede
u filmovych zaznam pocet nostu. V poznamce k evidéni jednotce se uvedeifilmovych
pagi. Jako evidetni jednotky se neuvedou filmové kopie vyitené na smluvnim zaklad
Narodnim filmovym archivem v Praze.

3.12. Zvukové archivélie

Zvukové archivdlie jako hlavni evidam jednotka obsahuji jakykoliv zvukovy
zaznam v analogové nebo digitalni poglaldoZzeny na zvukovém ndsinebo datovém
souboru.

Uvedou se u zpracovanych archivalii, a to zvl&Sanalogové podaba zvlag
v digitalni podok. U digitalnich zvukovych zaznamse uvede velikost v bytech.
U zvukovych zaznafna genosnych vyrnnych datovych nogich se nemusi uvést velikost
v bytech. Poet zvukovych zaznain se uvede u jednotlivych evidarich jednotek
vymezenych podle typu nd@si Jako dopikova informace v poznamce (ve zvlaStnim sloupci)
se uvede u analogovych zvukovych zazagotet noséi.

U nezpracovanych archivalii se Zvukové archivétié na diki evidergni jednotky,
kterymi jsou
. fonografické valkky,
. fonografické draty,
. gramofonové desky,
matrice,
. magnetofonové pasky,
. audiokazety,
. kompaktni disky.

NoohwNE

3.12.1 Fonografické vatky

Fonograficky valeek je zvukovy pepisovatelny i nepisovatelny nosiz kowvu,
pryskyice, celuloidu, gumy, vosku nebo z plastu v paddibiteho valce.



3.12.2 Fonografické draty

Fonograficky drat (fonodrat) jeigpisovatelny zvukovy nasiv podolé kovového
dratu navinutého na civce.

3.12.3 Gramofonové desky

Gramofonova deska je ngpisovatelny zvukovy nasv podol& tenké kruhové desky
z vulkanizované gumy, Selaku nebo plastu, gz je zvuk zaznamenan mechanicky
prostednictvim spiralovité drazky.

3.12.4 Matrice

Matrice je zvukovy nosiv podol& kovoveho disku, jenz zpravidla slouzi k vy&ob
raznic pro lisovani gramofonovych desek.

3.12.5 Magnetofonové pasky

Magnetofonovy péasek jeigpisovatelny zvukovy naSiv podolé pasky navinuté
na civce nebo &tdovce, jejiz povrch je pokryt magnetizovanou oatumo#ujici zaznam
zvuku.

3.12.6 Audiokazety

Audiokazeta je fepisovatelny zvukovy nosi v podolk pasky zabudované
do ochranného pouzdra (kazety), jejiz povrch jeryptoknagnetizovanou vrstvou uniagici
zaznam zvuku; do této skupinyisali i audiokazety s digitalnim zaznamem zvuku (DAT)

3.12.7 Kompaktni disky

Kompaktni disk je zvukovyippisovatelny i nefgpisovatelny nosiv podol& disku
z plastu umoiujici digitalni zaznam zvuku.

U zpracovanych archivalii jsou diilevidergni jednotkou zvukové zaznamy.

3.12.8 Zvukové zaznamy
Uvede se péet zvukovych dl a dalSich zvukovych zaznam

Zvukové dilo je dramaturgicky nebo jinak specifieod zvukova nahravka (zvukovy
zaznam) zpravidlaipsré ohrantena (nafiklad ma nazev, Zatek a konec) tak, aby mohla
slouzit ugitému &elu. Obvykle je dilo zaznamenano naiegisovatelném zvukovém nosi
ktery mize byt hromad&Siren.

Zvukovy zaznam (zvukova nahravka) je jakykoliv kveachyceny na zvukovém
nosii (napiklad fonograficky valéek, gramofonova deska, magnetofonovy pések, CD,
DVD).



Zvuk mize byt na zvukovém ndsi zaznamenan analogbwebo digitalg. Jako
dophikova informace v poznamce (ve zvlastnim sloupciynsede u analogovych zvukovych
zaznani pocet nostu.

3.13. Tisky

Do této evidetni jednotky se zahrnuji vydané rozmnoZeningené k zpravidla
verejnému Skeni, pokud nejsou soasti spif. Mezi tisky nélezi i rukopisné plakaty.
Jde o evidetni jednotku pro zpracované a inventarizované aétigy

Do eviderni jednotky se nezahrnou knihy, monografie a pdémdkteré jsou
sowtasti archivnich knihoven. U nezpracovanych archived uvedou, jsou-li bez dalSiho
zpracovani jednoziaé a ukitelné. Za tisky se nepovazuji hudebniny, technicka
dokumentace, mapy, atlasy, graficke listyigp@dné dalSi archivalie, které se vykazuji jako
samostatné evideni jednotky, pipadreé dil¢i evidergni jednotky.

Hlavni evidekini jednotka Tisky sedi na diki evidergéni jednotky, kterymi jsou
. tisky do roku 1800,

. tisky po roce 1800,

. pohlednice,

plakaty,

. cenneé papiry,

. St@ky.

OUThWN R

3.13.1 Tisky do roku 1800

Tisky do roku 1800 zahrnuji staré tiskycéwe prvotiski), konkrété knihy,
monografie a periodika, brozury, letaky, jednolisitisttné od vynalezu knihtisku do roku
1800 \Letre.

Monografii se rozumi neseridlovd publikace, ktesgstematicky, vSestratin
a podrobs pojednava o jednom zpravidla Uzce vymezeném tématu

Periodikem je dokument vydavany postépm samostatnychtastech spojenych
spol&énym nazvem, ozrignim posloupnosti (néixlad pribéznym cislovanim), jednotnou
Upravou a obsahovym zarenim v pravidelnych intervalech se zfiem stalého pokemvani
(napiklad noviny,casopisy, periodické sborniky). Za evidenjednotku je podle faktického
dochovéani povaZzovan také konvolugkalika spojenych letdk jeden svazek periodika
za utité obdobi nebo naopak samostatny jednolist.

Jednolistem se rozumitelaezovy obrazek obvykle devocionalniho charakteru,
pivodem ze zapadni Evropy, bez textu nebo s textepsatym rukou, igdchidce
deskotisku a knihtisku z konce 14. ac@tku 15. stoleti nebo mala publdkda forma
obsahujici ¥tSinou letdkové noviny a naboZensko-politické patyfhebo masovéa kazani.

Za evideiini jednotku se podle faktického dochovani povafalé svazek obsahuijici
nekolik privazka ¢i pritiskia. Dokument tvéeny rékolika svazky nebaiastmi, které tvi
z hlediska autorského nebo vydavatelského éranjeden formal& a obsaho¥ uzawveny



celek, a zpravidla spojeny sp&hgym nazvem (vicesvazkové dilo, tigad encyklopedie)
se vykazuje jako jedna evidan jednotka.

Jako evideéni jednotky se neeviduji tisky, které jsou &asti spif.

V poznamce se uvede, o jaky druh tisku jde fikdgod brozura, letak). Jako eviden
jednotky se neeviduji tisky, které jsou gasti spif.

3.13.2 Tisky po roce 1800

Tisk po roce 1800 je neperiodickd publikace (roai®mina literarniho, ddeckého,
nebo undleckého dila tedniho i nefedniho charakteru ¢ena k véejnému Sieni), ktera
je vydana jednorazey pogipad nejvyse jednou km¢ (rocenky) anebo p@éastech icastji,
jestlize tvdi jeden celek, ktery je jednou eviden jednotkou. Tisky po roce 1800 jsou
zhotoveny polygrafickou technikou (v tom se liSi mdkopidi) a opateny vazbou; ostatni
tisttné dokumenty krogh map, atlas, fotografii z tiskaren, plakét pohlednic, cennych
papif, Statkt a grafickych list se eviduji jako kartony a fascikly.

Za evideiini jednotku se podle faktického dochovani povafaie svazek obsahujici
nekolik privazki ¢i pritiska. Dokument tveéeny rekolika svazky nebaiastmi, které tvid
z hlediska autorského nebo vydavatelského éranjeden formaléd a obsaho¥ uzawveny
celek, zpravidla spojeny spdleym nazvem (vicesvazkové dilo, tigad encyklopedie)
se vykazuje jako jedna evidan jednotka.

Jako evideéni jednotky se neeviduji tisky, které jsou &asti spif.

3.13.3 Pohlednice

Pohlednice je dif evidergni jednotka oznajici polygraficky vyrobek
standardizovanych rozimi s vytiSénym obrazovym nagiem na neadresni stfan
kartonového listku a potiskem adresni strany, Keerdyhrazena pro adresu a kratkéledi.

U pohlednic z obdobiipd lety 1905 - 1908 je pro kratkésgehi vyhrazena strana obrazového
nanttu. Jde o obrazovy dokumentifreny tiskovou technikou.

3.13.4 Plakaty

Plakaty jsou jednostranné tisky vystavované &eimn Sfeni informace na wejnych
mistech, které s pouzitim textu, obrazu nebo obogpol€éné upoutavaji, nabizeji zbozi,
umelecké dilo nebo produkci, zabavu, nazor a podola plakaty se povazuji i netige
plakaty.

3.13.5 Cenné papiry

Cenné papiry jsou dil dluzni Upisy (obligace, pokladmi poukazky, zastavni listy),
podilové Upisy (akcie, kuksy, podilové listy), obdni cenné papiry (smky).

Uvede se peet dikich dluznich Gpi& (obligace, pokladini poukazky, zastavni
listy), podilovych Upi& (akcie, kuksy, podilové listy), obchodnich cennyapif (smEnky).



V poznamce se uvede, o jaky typ cenného papired®j Pomoci této evidém jednotky
se eviduji i cenné papiry, které nemajictgtu podobu.

3.13.6 Stoky

Staky jsou druhy tiskeské formy (devény Spaléek, tiskova deska z kamene, kovu,
linolea, pismoviny nebo wéé hmoty).

3.14. Baliky

Balik je hlavni evidetni jednotka uzivana v archivnictvi pouze pro neezpvané
archivalie. Pomoci této evidem jednotky se eviduje material uloZzeny zejménaaliciich,
nearchivnich krabicich. Baliky jsou svazané nelbalji adjustované tak, aby vzdy filp
rucné manipulovatelné celky. Za balik se nepovaZujeikbgnl neadjustovany material véin
uloZeny do polic. Pokud jsou nezpracované arch@vAlihivodu jejich lepSi ochrany uloZeny
do kartori, vykazuji se jako kartony.

3.14.1. Nezpracované archivalie ulozené vapaich se vykazuji v dii evidergni
jednotce Ptadae.

3.15. Digitalni datasety (datové li&ly)

Dataset (datovy balkk) je hlavni evidetni jednotka pro nezpracované archivalie
v digitalni podob. Jedna se o sadu dat, ktera bytevqureé vytvoirena nebo spravovana
prostednictvim vypdetni techniky, byla vybrana za archivalii a jejigplika je uloZzena
v Narodnim archivu nebo v digitalnim archivu nelezp&nostnim archivu. Digitalni dataset
(datovy baléek) ma obvykle podobu poli a tabulek, ve kteryaujebsazena a strukturovana
data (napiklad spisy, vysledky pgzkumu, sitani lidu, inventée, databaze, prezentace,
internetové stranky, matematické modelgetwe poctu zaznam a jejich celkové velikosti
vyjadiené v Dbytech. Digitalni dataset (datovy &al) je evidetni jednotkou
pro nezpracované archivalie. Spisy fivdigitadlni datasety (datové b&ty) pro pedavani
dokument a jejich metadat do archivu.

3.16. Digitalni archivni jednotka (DAJ)

Digitalni archivni jednotka (DAJ) je hlavni evidem jednotka pro zpracované
archivalie v digitadlni podab Ozn&uje databaze, prezentace, internetové stranky,
matematické modely, soubory spigdigitalni podob.

Filmy, fotografie a zvukové zaznamyedni knihy, registraturni paioky, rukopisy,
mapy, technické vykresy nebo kresby v digitalni gisdse eviduji jako fislusné evidetni
jednotky, pokud nejsou s&asti vysSich datovych céik- digitalnich archivnich jednotek
(DAJ).

3.17. Jiné
Hlavni evide®ni jednotka Jiné popisuje sgsti archivniho souboru ndzaené

do p'edchozich typ evidergnich jednotek. Jako jednotliviny se eviduji, jestlinejsou
souwasti jiné archivalie (nafklad dikazni gedn®ty v soudnich spisech), v opgém gFipad



se povazuji za dii evidergni jednotky. Jako evidéni jednotky se zadi, jestlize maji
piimou souvislost s archivnim souborem.

V evidenci se uvede pet zpracovanych rpdnEta numismatické a faleristické
povahy. Ostatnifiednety se eviduji v dili evidergni jednotce Jiné. Specifikace evidovanych
predméta uvede v poznamce.

3.17.1 Pednety numismatické povahy

Tvori diléi evidergni jednotku zahrnujici platidla kovova (mince) apjava
(bankovky, statovky), nouzové, ¥kové a obchodni penizefilpzitostné mince, odémy,
platebni penize, pébni nahrazky (potvrzenky, chudinské penize, stiayempoukazky
na zbozi, pfdélové doklady). Rednety numismatické povahy jsou daletepdmnity
napodobujici formu minci (ngilad paetni mince, Zetony pa¥mi i vyherni, kovoveé
znamky platebni a identifikai) nebo jejich vi§Si vzhled [napiklad medaile (pa#ini,
portrétni), plakety a jiné iflezitostné razby, novorazby, faksimile platidetiudsjni kopie
minci, medaili]. Uvede se pet zpracovanychipdméti numismatické povahy, specifikace
evidovanych pedneti se uvede v poznamce. U nezpracovanych archiv@lifyto Udaje
uvedou v pipads, kdy jsou na prvni pohled identifikovatelné.

3.17.2 Pednety faleristické povahy

Tvori diléi evidergéni jednotku oznéujici radové dekorace a vyznamenéni. Dekorace
se posoudi podle hodnosti svého nositele ifkkgul velmistr, velkokiz, velkodistojnik,
komandér, komtur,igstojnik, ryté, deva@ni ¢len) nebatiselre vyjadiené tidy fadu v fizném
provedeni (klenot v podelkiize, medailonuiadova h¥zda a dalSi dopky, fetzy, naprsni
velkostuhy, nakmi stuhy,fetizky, stuzky pro medailon). Vyznamenanictni podle toho,
zda jsou odvozenaradovych dekoraci (stuzka se &genym kizem, medailonem, kzdou),
jsou podobnéiednmetim numismatické povahy (n#églad pangtni mince, medaile a plakety
v kazetach) nebo zda se jedn&decke, unilecké sportovni a jiné ceny (ndidad skulptury
nebo jiné pedméty umelecké nebo urleckofemesiné povahy a odznaky)ieHméty
faleristické povahy nejsouc¢isinou dleny do tid, ale stupé se rozliSuji nafiklad podle
materialu (nafiklad zlaté, gibrné, bronzové) a figanim dalSich dopka (s korunou,
s brilianty). Krong pavodni velikosti existujfadové dekorace ve fotnzmensenin, miniatur,
rozet, obdob&vyznamenani v redukované poddbbdélnikové stuzky).

3.17.3 Jiné

Do této diti evidergni jednotky se Zazuji vSechny ostatnirg@dmety, nagiklad alba
obsahujici Wizné typy dokumeiit (fotografie a zarowue vystizky, tisky, plakaty), knihy
s podpisy nav8t nemajici charakter kroniky, vlajky a standartybla s vyjimkou
fotografickych tabel, ktera byla zhotovena fotogiadu cestou jako jeden kus snimku
(fotografie), vzorky, vzorniky, obaly a etikety ztip propagéni prednety, rentgenové
snimky, mvodni hodnotné obaly dokumént dalSi trojrozrérné edmety, které maji
piimou souvislost s archivnim souborem a nejso&siujiné archivalie.



4. Seznam zkratek pouzivanych pro evidami jednotky

Ozna&eni  Evidetni jednotka Zkratk
3.1. Listiny do roku 1850 lio
3.2. Listiny po roce 1850 lip
3.3. Uredni knihy a rukopisy
3.31 Wedni knihy ukn
3.3.2 Rukopisy rkp
3.4. Registraturni pomiacky
3.4.1 Podaci protokoly nebo podalgniky ppr
3.4.2 Indexy ind
3.4.3 Elenchy ele
3.44 Reperté rep
3.5. Kartotéky kit
3.6. Typaie a jejich samostatné otisky
3.6.1 Pe&etidla pec
3.6.2 Razitka raz
3.6.3 Samostatné ¢e&, odlitky peéeti a otisky otd
typgi
3.7. Kartony kar
3.8. Fascikly fas
3.9. Mapy, atlasy, technické vykresy, grafické
listy, kresby
3.9.1 Mapy map
3.9.2 Atlasy atl
3.9.3 Technické vykresy tvy
3.94 Grafické listy gli
3.9.5 Kreshy kre
3.10. Fotografické archivalie
3.10.1 Fotografie na papirové podloZzce fsn
3.10.2 Fotografické desky fsd
3.10.3 Listové filmy Ifi
3.104 Svitkové filmy sfi
3.10.5 Kinofilmy kin
3.10.6 Mikrofilmy mf
3.10.7 MikrofiSe mfis
3.10.8 Fotoalba fal
3.10.9 Digitalni fotografie dfo
3.11. Kinematografické filmy
3.11.1 Filmové pasy fpa
3.11.2 Jiné nasw analogovych zaznd@m Anz
3.11.3 Nose digitalnich zaznain Mhz
3.11.4 Kinematografické zéznamy v agalé i digitalni Kza
podab
3.12.  Zvukové archivélie
3.12.1 Fonografické véley fva
3.12.2 Fonografické draty fdr

3.12.3 Gramofonové desky od



3.12.4 Matrice mat

3.12.5 Magnetofonové pasky mg
3.12.6 Audiokazety aka
3.12.7 Kompaktni disky kdi
3.12.8 Zvukové zaznamy zza
3.13.  Tisky

3.13.1 Tisky do roku 1800 tio

3.13.2 Tisky po roce 1800 tip

3.13.3 Pohlednice poh
3.13.4 Plakaty pkt
3.13.5 Cenné papiry cpa
3.13.6  Siiky sto

3.14. Baliky bal
3.14.1 Piadae fpo
3.15. Digitalni datasety (datové babky) dts
3.16. Digitalni archivni jednotka daj
3.17. Jiné

3.17.1 Fedméty numismatické povahy pnp

3.17.2 Rednety faleristické povahy pfp

3.17.3 Jiné jin
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Archivni pomucky
1. Druhy archivnich pomicek

Archivni pomicky secleni na
a) zakladni,
b) specialni.

Archivni pomicky sphuji znaky uvedené v tétaippze. V gipac archivni ponicky
v digitalni podoB jsou udaje, jejichz vedeni u archivni pioky stanovi tato iploha,
obsaZzeny v metadatech archivni imky. V pripac archivni ponicky inventd v digitalni
podol# mohoucasti jejiho Uvodu odkazovat na Udaje z jinych datalfnapiklad databaze
puvodai).

2. Zakladni archivni pomiicky

Z&kladnimi archivnimi polickami jsou
a) manipulani seznam prvniho a druhého typu,
b) diki invent&,
C) inventd a
d) katalog.

Archivélie vedené v manipulaim seznamu prvniho a druhého typu, fibogce
v diive vyhotovovaném prozatimnim inventarnim seznas®l, povaZuji za zpracované
neinventarizované archivalie.

Archivalie vedené v diim inventdi, invent& nebo katalogu se povazuji
za inventarizované archivalie.

Zaznamenani archivalii v refetarich pontickach, kterymi jsou soupis foadpopis
fondu, pivodce a edice, nema vliv na evidenci archivélii agd&wvanych jako archivélie
zpracované nebo inventarizovaneé.

2.1. Manipulé&ni seznam

Manipul&ni seznam je zakladni archivni picka ke zpracovanym archivaliim.
Manipulani seznam ma& prozatimni charakter. Slouzi do dgbyokeni jiného typu archivni
pomicky s \&tSi stalosti (najklad inventd).

Manipula&ni seznam se zpravidla vyiio
a) k jednomu fristku nebo jeh@asti na zaklagl soupisu pedanych dokumeifitpopisujiciho
prirastek (manipuléni seznam prvniho typu), nebo
b) k jednomu archivnimu souboru nebo jefasti; na zaklag soupisu pedanych dokumedt
popisujiciho pirastek nebo na zakladzmen, které nastaly s archivaliemi uvndrchivu,
je doplren stavajici maniputai seznam. Nay vznikly manipul&ni seznam fedchozi
manipul&ni seznam nahrazuje (maniptiaseznam druhého typu).



Uréeni prvniho nebo druhého typu manigmiéno seznamu zavisi na posouzeni
povahy @ekavanych firastka.

Manipul&ni seznam se vyt¥bv zavislosti na pdeke archivi provadt nahlédaci
a badatelskou agendu a moZznosti takovy seznam fitytwa zaklad soupisu pedanych
dokument.

Manipul&ni seznamy je mozné vytkib i k fondovym oddlenim. Nové verzi
pomicky se pidéli nové ¢islo v evidenci Narodniho archivnihédictvi. Pokud maniputai
seznamy nahradif@dchozi poricku, tato pomicka se z evidence Narodniho archivniho
dedictvi vyfadi. Archiv zasilA manipwlai seznamy do druhotné evidence Narodniho
archivniho ddictvi.

Manipulani seznam obsahuje

a) titulni list s udaji uvathymi obdob# jako u invent&e a typ manipukniho seznamu,

b) dvod zahrnujici identifikani Udaje fivodce a pedavajici osoby nejmév rozsahu jméno,
popripact jména, a fjmeni, datum a misto narozeni a umrti, jde-li midigou osobu,
nebo nazev nebo obchodni firma, identifikBéislo osoby, pokud byloféleno, adresa
sidla a datum vzniku, ptipads zaniku osoby, jde-li o pravnickou osobu, dale édaj
o vykeru archivalii, nakladani s nimi paqvzeti do archivigislo a datum v§Si zmeny,
Gdaje o fyzickém stavu a ofemi archivalii, zd&znam o vytieni poniicky v rozsahu
jméno, popipadt jména, a fjmeni zpracovatele a datum zpracovani; datum domis
narozeni a umrti se uvadi pouze, pokud jsou zpeebwseznamu znamy,

e

s

schématu ifdéni. Pokud je rozsah archivalii v této seérétdi nez jeden karton, jeden
dataset (datovy b&kk), jeden fascikl nebo jina jednotka odpovidaj@huto rozsahu,
série se rozepiSe ve slozkach. Slozky se vytsamostaté pro kazdy druh evideni
jednotky nebo déii evidergni jednotky, jednotlivost se popiSe Yigad, Ze tvdi jediny
obsah série. Pokud je rozsah archivalii v tétocgloZtSi nez jeden karton, jeden dataset
(datovy baléek), jeden fascikl nebo jina jednotka odpovidajntwo rozsahu, slozka
se rozepiSe v podslozkach. ¥pgad: kartotéky se provede rozepsanicaati jednotlivosti
(napiklad jednotlivé kartoténi zasuvky). Kazda nejnizSi prozatimni série objgahu
alespa poradovécislo (pitibéznécislo v rdmci manipukniho seznamu), ukladaislo,
obsahovy popis,detrg diléich evidegnich jednotek a dataci;

d) tirdZ s udaji uvathymi u inventée s vyjimkou poétu popisnych jednotek a s &gm
a pattem dikich evidegnich jednotek.

Ukladacim¢islem se rozumi jedigaé oznéeni evidetnich jednotek nebo obalu,
v nichz jsou ulozeny.

2.2. Inventéaa diki invent&

Inventd je zakladni archivni poficka. Vytvai se k archivnimu souboru. Bil
invent& se vytvdi k uzavenécasti archivniho souboru (néklad u neuzakenych archivnich
soubot). V invent&i i dil¢im invent&i se archivalie popisuji v ramci inventarniho semna
a to v sériich 1 az n hierarchické urépopisu, slozkach a jednotlivostech podiesipiSného
poradaciho schématu.



Slozky secleni podle evidetnich jednotek. Maximalni rozsah jednotky popisu pro
tento typ pomicky je jeden karton, jeden dataset (datovy deéi nebo jina jednotka
odpovidajici tomuto rozsahu (riéidad kartoténi zasuvka, krabice, fascikl, obalka). Pokud
je rozsah archivalii v této slozcetsi nez jeden karton, jeden dataset (datovydialinebo
jiné jednotka odpovidaji tomuto rozsahu, slozkeogepiSe v podslozkach.

Invent& obsahuje titulni list, dvod se seznamem pouZitpchmeri a literatury,
pokud jsou Gelné, inventarni seznam, reéjkl, pokud jsou &elné, a tiraz. Jeho séasti jsou
dale obsah aftfiohy k Gvodu (nafiklad registraturni plany, schéma archivni struktur
archivniho souboru, konkordam tabulky, seznamy pouzivanych zkratekevody starSich
a cizojaz¢nych mistnich nazvna sodasné tvary).

Titulni list invent&e obsahuje

a) nazev archivu nebo kult@wédecké instituce nebo jméno, gggad jména, a fjmeni,
datum narozeni a misto trvalého pobytu spravce gfele archivalii, jde-li o fyzickou
osobu; pokud je spravcem goplrzitelem archivalii podnikatel, obsahuje titulist jeho
jméno, popipac jména, a fjmeni, gipadré dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo
druh podnikani vztahujici se k této og&obebo ji provozovanému druhu podnikani,
identifika¢ni ¢islo osoby a adresu mista podnikani; je-li spravcgiipadreé drzitelem
archivalii pravnicka osoba, obsahuje jeho nazewraddzhodni firmu, identifikéni ¢islo
osoby a adresu sidla,

b) nazev archivni poaicky,

c) ¢asové rozmezi archivni pdicky totozné sasovym rozsahem archivniho souboru nebo
jehocasti zachycené archivni pdickou \Cetné prior a posterior,

d) druh archivni poficky,

e) ¢islo evide®niho listu Narodniho archivnih@dictvi archivniho souboru, jehoz archivalie
jsou popséany v archivni paroce,

f) evidertni ¢islo archivni poricky,

g) jméno, pofipac jména, a fjmeni zpracovatele archivni péeky,

h) misto a rok vyhotoveni archivni paoky.

Uvod inventée obsahuje kapitoly

a) vyvoj pivodce archivalii, kterym se rozumi orgarizaa kompetedni vyvoj instituce
s citovanim pislusnych pravnich norem; u osobnich fbndzivotopisy osob
(v elektronické podabje mozno pouzit odkazu na Udaj v evidengiqaai),

b) vyvoj a a@jiny archivniho souboru nebo jeli@sti, kterym se rozumi popis registratury
puvodce archivniho souboru s uvedenim jejiho vyvajelaji o uloZeni pisemnosti, jejich
zpracovani aifpadnych ztratachipd gevzetim do archivu,

c) archivni charakteristika archivniho souboreré&ti se rozumi rozbor stavu zachovalosti,
popis a zdvodreni zvolené ptadaci metody a struktury archivni pbdchy, zaznam
0 vyfazeni duplikét a jednotlivin nearchivni povahy,

d) stri&ny rozbor obsahu archivniho souboru,

e) zaznam o uspaédani archivniho souboru a sestaveni archivnitpkyn kterym se rozumi
urceni osoby, kterd archivni pdicku zpracovala, v rozsahu jméno, fipad jmeéna,

a @ijmeni, datum zpracovani a archiv, ve kterém byizhiani ponmicka zpracovana,
urceni osoby, ktera sestavila inventa rozsahu jméno, pdpad jména, a fjmeni
a datum sestaveni, a uvedeni praireefiteratury uZitych pro sestaveni invaeta



TirdZ inventdée se umisti na posledni stéarchivni ponicky a obsahuje

a) nazev archivni poicky totozny s nazvem archivniho souboruifp@dnou specifikaci
jehocasti,

b) zn&ku archivniho souboru, pokud existuje,

c) ¢asové rozmezi archivalii popsanych v archivni pooe totozné g£asovym rozsahem
archivniho souboru nebo jekiasti zachycené archivni packou,

d) paet evideknich jednotek zfistuprénych archivni poriickou; v zavorce se specifikuji
pocty druhi dilcich evidegnich jednotek odpovidajici rubrikdm evidaiho listu
Narodniho archivnihodadictvi,

e) paet jednotek popisu, které Ize na zakladchivni ponicky zpistupnit,

f) rozsah archivni pofitkou zgistuprénych archivalii v BZnych metrech,

g) datum vytvéeni archivni poriicky,

h) jméno, pofipact jména, a fijmeni zpracovatele archivniho souboru,

i) jméno, popipact jména, a fijmeni zpracovatele archivni pdcky, pogipadt udaj
o zpracovateli Gvodu k archivni paote, je-li jiny neZz zpracovatel archivni pocky,

J) pocet stran archivni poficky,

k) udaje o tom, kdo archivni pditku schvalil, s uvedenim data schvaleni a jednoena
identifikace dokumentu o jejim schvaleni.

2.3. Katalog

Katalog je zakladni archivni pditka. Jde o typ pofitky, ktery se vytvti v pripad
specialnich tyfp archivalii nebo jejich vyjiméné casti (napiklad prezidialni tisky), které
vyZaduji zvlastni pozornost. Katalog se vyivé archivnimu souboru nebo jehgsti.

V katalogu jsou archivalie popsany pomoci katalggbvzaznam. Archivni fond je pi
katalogizaciclenén do sérii 1 az n hierarchické Ur@vpopisu, slozek, jednotlivosti a podle
piislusného piadaciho schématu az p@sti jednotlivosti. PoZzadovany rozsah jednotky
popisu pro tento typ poicky je konkrétni archivalie nebo jejiast. Jeji popis tud
katalogovy zaznam.

Katalog obsahuije titulni list, obsah, Gvod se agmm pouzitych praméra literatury,
katalogové zaznamy, rejity a tirdaZz. Jeho s@asti jsou dale obsah dilphy k Uvodu
(napiklad registraturni plany, schéma archivni strukttondu nebo sbirky, konkordami
tabulky, seznamy pouzivanych zkratekeyody starSich a cizoja&yych mistnich nazv
na sodasné tvary).

Titulni list katalogu obsahuje totozné tdaje jaiolni list invent&e. Uvod katalogu
obsahuje totozné kapitoly jako Gvod inveetaCasti Gvodu katalogu v digitalni podbb
mohou odkazovat na Udaje z jinych regisifiraz katalogu obsahuje totozné Udaje jako tiraz
invent&e s vyjimkou pétu popisnych jednotek a dale udaj &fokatalogovych zaznaim

2.4. Jiné archivni poaicky

Za archivni poricku se dale povazuji prozatimni inventarni sezriamgnt&, dilci
invent#, sdruzeny a skupinovy inveiita katalog vytvéeny podle #éive¢jSich pravidel.



2.5. Jednotky popisu archivalii v archivnich gakach

Pro popis archivalii v archivnich pdickach se vyuZiji jednotky popisu archivalii
v archivnich poriackach, kterymi jsou
a) série,
b) slozka,
c) jednotlivost

Série

Série je jednotka popisu, ktera vyja souvislosti mezi skupinami archivalii v ramci
archivniho souboru. Série jsou zpravidlaitmy na zaklag pavodni spisové manipulace
(napiklad podle maniputaiho obdobi, organizaiho ¢lenéni pavodce, zjsobu
shroma#’ovani a spravy dokumantnebo na zakladumélého pdadaciho schématugené
(agendové) souvislosti, formalni anebo obsaho¥i®upnosti. V pipac, Ze si vnitni
uspdadani celku vyZzaduje dal&ienéni, obsahuje kazda série nizsi série 1 az n hiacke
arovrg popisu patebné k vyjageni vSech Udrovni hierarchické struktury té&tmnosti
¢i uspdadani. Nejnizsi série obsahuje slozky a jednotlivos

Slozka

SloZzka je jednotka popisu, ktera popisuje arcievévidované prostdnictvim
evidertnich jednotek karton, fascikl, digitalni archivrédpotka (DAJ) (nafklad spisy
a typoveé spisy, korespondence&ty) a soubory jednotlivosti (néflad soubor fotografii).
Pokud jsou archivalie uloZzeny ve vice evidlgich jednotkach [karton, fascikl, digitalni
archivni jednotka (DAJ)] nebo pokud jelba vyjadiit souvislosti meztastmi slozky, vytvéi
se podsloZzky 1 az n hierarchické Ur&yopisu.

Jednotlivost

Jednotlivost je jednotka popisu, ktera popisujghimdlie evidované pro&dnictvim
evidertnich, gipadre diléich evidernich jednotek. Jedna se zejména o listifgdai knihy,
rukopisy, podaci protokoly nebo podaci deniky, kyleelenchy a repentd, kartotéky,
pecetidla, razitka, samostatnécpé a otisky typ&i, mapy, mapova dila, atlasy, technickée
vykresy, grafické listy, kresby, fotografie na pape podloZce, fotografické desky, listové
filmy, svitkové filmy, kinofilmy, mikrofilmy, mikrdiSe, fotoalba, digitalni videozaznamy,
kinematografické zaznamy, tisky, pohlednice, plgkatenné papiry, Stky, predmity
numismatické povahy,ifpdnety faleristické povahy. Jednotlivosti se figad potreby dale
déli nacasti jednotlivosti 1 aZz n hierarchické Gr@vpopisu.

Jednotlivosti, fipadré c¢asti jednotlivosti jsou dale archivalie nebo jeji¢hsti
na nejnizsi arovni v radmci sloZzek a podslozek fikdgd protokol ve spisu, fotografie
ve spisu, jedna sekce mapy).

3. Specialni archivni ponacky
Specialnimi archivnimi pofitkami jsou rejsik, tematicky katalog, soupis archivalii

a tematicky rejstk. Archivalie opatené specialni archivni pditkou se povazuji
Za inventarizovane.



3.1. Rejstik

Rejstik je abecedhuspdadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovygany
ukazatel slouzici k podrobné orientaci v obsahbian¢ho souboru nebo jeh@sti. Obsahuje
titulni list, Gvod, obsah, seznam pouZzité litergtuejstikové zadznamy a tiraz.

3.2. Tematicky katalog

Tematicky katalog je soupis jednotlivych archiv&ioreny katalogizénimi zaznamy
k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archive@libofi s gesnymi udaji o jejich
uloZeni. Nalezitosti tematického katalogu jsou zatos nalezitostmi katalogu.

3.3. Soupis archivalii

Soupis jednotlivych archivalii je soupis feoy obsahovymi zaznamy k vymezenému
tématu z jednoho nebo vice archivnich sotilsogesnymi daji o jejich ulozeni.

3.4. Tematicky rejsik

Tematicky rejsfk je abeceddh uspdadany jmenny (osobni, geograficky nebo
nadzvovy) a w¥cny ukazatel vypracovany k vymezenému tématu z oednnebo vice
archivnich soubdr s Udaji o jejich uloZeni. Nalezitosti tematickérgstiku jsou totozné
s nalezitostmi rejsgiku.

4. Refereréni pomicky

Za archivni pomicku se povaZzuji rowz referegni pomicky vzniklé podle #véjSich
pravidel, kterymi jsou soupis foadpopis fondu, pivodce a edice.



Prilohac. 3 k vyhlasSce. 645/2004 Sb.

VZOROVY BADATELSKY RAD

Badatelskytad ... archivu v ... vydany na zakta8 36 pism. a) zadkon&a 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové slu&la o znen¢ nékterych zakon:

Cl. 1
Obecna ustanoveni

(1) Nahlizet do archivdlii l1ze jen po sph podminek stanovenych v zékon
a v prostorach k tomu &enych (dale jen ,badatelna“). Do prostor, v nickay archivalie
uloZeny, nemaji Zadatelé o nahlizeni (dale jenghbst) pristup.

(2) Badatel seipvstupu do badatelny zapiSe do knihy n&v&iadatelny, kde uvede
datum nav&vy, své jméno, pdijpad jména, a fijmeni a del navstvy. Do badatelny
nemaji gistup osoby zn#stené, pod vlivem alkoholu, drog anebo jinych psycbptrich
latek nebo osoby ozbrojené.

(3) V badatelsy archivu badatel pravdivvyplni badatelsky list, ktery je i Zzadosti
o nahlizeni do archivalii. Badatel prokaze svowzonbst platnym atanskym pitkazem,
cestovnim pasem nebo jinym obdobnymikazem totoZznosti zagstnanci powienému
sluzbou a dozorem v badatel(déle jen ,dozor v badatelf), ktery zkontroluje spravnost
Udaji uvedenych v badatelském listu. Viigad elektronického badatelského listu
je badatelsky list vyglovan dozorem v badatelrza plné dasti badatele, ktery po vyt&ii
badatelského listu zkontroluje vSechny Udaje a tedgley list podepiSe. Novy badatelsky list
badatel vypiuje vzdy pro kazdy kalend@d rok, ve kterém nahlizi do archivaliiii fxazdé
zmeéné Ucelu nahlizeni aipkazdé zniné tématu studia.

(4) Neni-li badatel schopen dozoru v badatgimokazat svou totoZznost platnym
oh¢ansky ptikazem, cestovnim pasem nebo jinym obdobnyikarem totoznosti, nahlizeni
do archivalii se mu odég.

(5) Badateli se archivaliefedkladaji na zakladjeho vyslovného pozadavku, ktery
muze archivu pedEZzné zaslat také prostdnictvim drzitele poStovni licence nebo zaslat
anebo oznamit pragidky elektronické komunikace (e-mail, fax, telefoa)to na kontaktni
adresy archivem zvejnéné na jeho tedni desce, izuje-li ji, a na jeho internetovych
strankach. Pokud pozadavek zaslany v pisemné patktbsahuje veSkeré Udaje stanovené
v odstavci 6 nebo pokud je formulace pozadavku iedlpZeni archivalii nejasna, rfepna
nebo nekonkrétni, povaZzuje se takto zaslany pokkdaa informativni a badateli na jejim
zéklad mohou byt pipraveny pouze archivalie, u kterych neni pochyb, raaji byt
predmétem nahlizeni.

(6) Badatel vyplni v badatein formul& pozadavik na pedlozeni archivalii
pro nahlizeni s uvedenim svého jména, ifpaet jmen, gijmeni, tématu studia, nazvu
archivniho souboruisla kartonu, knihy, pdfpact inventarnihatisla nebo signaturgi folia,



které Zada ke studiu, a offato svym podpisem a datem zpracovani. Forfmaddadavi na
piedlozeni archivalii pro nahlizeni jeilphou badatelského listu. Pokud badatel vyuZil
postupu pro vyzadani archivalii k nahlizeni podtisstavce 5 a jeho poZzadavek isplal
nalezitosti formulée podle tohoto odstavceiipoji se k badatelskému listu archivu badatelem
doruieny dokument. Pokud byl archivu déem neulplny nebo négsny pozadavek, vyplni
v badatels formul& pozadavk na gedlozeni archivalii pro nahlizeni. \fipact, Ze badatel
postupoval podle odstavce 5 a pozadufdimzeni dalSich archivalii, nez o kted@giEzne
pozadal, vyplni formuidpozadavi na gedlozeni archivalii pro nahlizeni pouze v rozsahu
now pozadovanych archivalii pro nahlizeni.

(7) Badatel ped vstupem do badatelny odlozi pla&irucni zavazadla a jiné obdobné
véci na mist k tomu uteném. Do badatelnyivie badatel vstupovat pouze s perem, tuzkou,
vlastnimi volnymi listy papiru bez desek a z&znaynovzaizenim, jako je fotoaparét,
kamera, pirucni skener neboipnosny poita¢ bez pouzdra. Po ukodeni studia pedlozi
badatel své &ci ke kontrole za &€elem zjiséni, zda neodnasi archivalie z badatelny (zejména
rozewe prenosny poitac, skener, fedlozi ginesené listy papiru). &i, které si badatel
s sebou do badatelnyipdsi, gedlozi na vyzadani ke kontrole igal zahdjenim studia
v badatels.

(8) V badatels je nutné zachovavat klid a respektovat studijospedi, které nesmi
byt naruSovano hlukem, hlasitou komunikaci s dalSfmdateli, nadrrnym pohybem
po badatelé a obdobnymi ruSivymi projevy, které neodpovidajela navsivy v badatels.
V badatelg neni dovoleno kadii, jist, pit a telefonovat. Uifstroji, které si badatelifpadré
se souhlasem dozoru badateliiy@Si do badatelny, vypne badatel veSkeré zvukigvély.

Cl. 2

(1) F¥i nahlizeni se badatéldi pokyny dozoru v badateinDozor v badatefhmuze
na badateli poZzadovat, abyi potizovani vypisi a poznamek z gkterych druli archivalii
pouZzival pouze oligjné tuzky dedni tvrdosti. Dozor v badatélmeni povinen poskytovat
badateli pomocip ¢teni textu archivalii, jehoipkladani do jinych jazyk podavani vykladu
o historickych redliich souvisejicich s archivaliepod.

(2) A nahlizeni badatel archivalie co nejviceiBeArchivalie nelze pouZivat jako
psaci podlozky, ifimo z nich kopirovat @pisovym papirem, podtrhavat v nich, Skrtat nebo
do nich vpisovat nebo je pouzivat jinymispbemci k jinému &elu nez je nahlizeni. Fyzické
poSkozeni archivalie badatelem ma za nasledek,abatéli bude s okamzitou platnosti
ukonteno povoleni nahlizet do archivalii.

(3) Badatelm se zakazuje vynaSet archivélie z badatelny. \gmiegakékoliv
archivalie z badatelny ma za nasledek, Ze badatele s okamzitou platnosti uk@mo
povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Do archivalii vyzadanych badatelemiza nahliZzet saiasré jen jedna osoba,
a to badatel, do jehoz badatelského listu bygdfpzené archivélie zapsany. Vimddrenych
piipadech (najfiklad didaktickych, @i exkurzich) niize dozor v badatetnpovolit nahlizeni
vice osobam.



(5) K nahlédnuti se badateligukladaji archivalie ve th¢, v celkovém mnozstvi
a v mnozstvi na jeden nagéhi den podle provoznich podminek a technickych mosti
archivu s pihlédnutim k vyznamu acélu nahlizeni. redklada se vzdy jen takové mnoZstvi
archivalii, jejichZ poet a stav p vraceni niize dozor v badatetrbez obtizi zkontrolovat.

(6) Archiv nevyhradi badateli archivalie v badagelnezahdji-li badatel nahlizeni
do archivalii doficeti kalend&nich dri od sjednaného dne pro jejictegloZeni neboierusi-
li nahlizeni na dobu delSii¢eti dni. Archivalie jsou v badatetnbadateli vyhrazeny po dobu
nezbytnou k nahlizeni. Pokud badatel do vyhrazerarchivalii nenahlizi sousta¥mebo
pravidelrt a pokud vyhrazené archivalie sam nevrati, povasaigirchivalie za vyhrazené na
dobu ti mésial od data objednani. Po uplynuti této doby Ize wvodrenych gipadech
prodlouzit rezervaci na dalSi obdobi, zpravidladoau nejdéle do konce kalertdéno roku.
Pri prodlouzeni seffhlédne téz k tomu, zda jsou dalSi Zadatelé o hahiido pedmétnych
archivalii.

(7) Archiv umozni nahlizet do archivalii jinémudaaeli, nez ktery si tyto archivalie
vyzadal k nahlizeni jako prvni tehdy, jestlize atjekterému jsou vyhrazeny jako prvnimu,
da k takovému nahlizeni druhym badatelem souhlas festlize kazdy zéthto badatei
prokazateld nahliZzi do &chto archivalii za jinym €elem nebo studuje jiné téma. Vigpac,

Ze by doslo k sowinému nahlizeni dwna a vice badateli, archiv umozni nahlizenicbto
archivalii jen tomu badateli, kterému je archiv kgl jako prvnimu. Ve spornychripadech
rozhoduje osoba stojicidele archivu.

Cl. 3

(1) V badatels je mozné @ splréni dozorem stanovenych podminek (fiklad
zachovani klidu v badateljy a pokud nebudou ostatni badatel&bdtani, pouzivat vlastni
reprodukni zdizeni k pdizovani reprodukci archivalii pro osobni studijoittebu badatele
jen se souhlasem dozoru v badatelBouhlas se vyj&t podpisem na badatelem vypire
pisemné zadosti, jejiz vzor jeilphou vzorového badatelskéhddu. Tim neni ddena

ochrana fipadnych vlastnickych a autorskych prav a prav smjicich.

(2) Badatel po ukafeni nahlizeni do archivalii své misto v badateranecha
v fadném stavu. Vypisy, poznamky a jiné pgaky ¢i véci v badateld nezanechava, nybrz
si je odnasi s sebou.

(3) Po kazdém ukaeni nahlizeni do archivalii je badatel povinen ivratchivalie
VvV paétu, sledu a stavu, v jakém mu bylyedloZzeny. PoruSeni ma za nasledek, Ze badateli
bude s okamzZitou platnosti uk@mo povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Dozor v badatetnje povinen zkontrolovat @et a stav badatelem vracenych
archivalii a potvrdit svym podpisem jejidladné vraceni v badatelském listu ¢egied
odchodem badatele z badatelny.

(5) Informace ziskané z archivalii uziva badatall &elu uvedenému v badatelském
listu. F¥i jejich vyuziti ve ¥deckych nebo jinych pracich nebo mjeéni se uvadi alesyio
nazev archivu a vyuzitych archivnich soubhoa blizSi ozn&ni archivalii (citace), z nichz
bylo ¢erpano.



(6) Jestlize badatel publikoval praci, ktera vimika zaklad nahlizeni do archivalii
uloZenych v archivu, zaslgiplusnému archivu jeden jeji vytisk (rfédgdad editace archivalii).
Jestlizecerpal z archivalii uloZzenych ve vice archivech,legsublikovanou praci pouze
archivu, z jehoz archivaliterpal nejvice; ostatnim arclim sdli bibliografické Udaje
0 publikované praci,ifjpadré zasle dilo elektronicky ve formatu PDF.

Cl. 4
Vyuzivani archivnich pomicek

(1) Archiv umouje badatdélm nahliZzeni do archivnich pditek.

(2) S archivnimi porickami gedloZzenymi k nahlizeni, pokud nejsotednimi dily
a pokud spluji znaky pedn®tu ochrany podle autorského zakona, se zachazi jako
s liter&rnimi dily.

Cl.5
Porizovani reprodukci archivalii

Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivdkteré badatel studuje nebo
potrebuje pro dely Uredni nebo vlastni prace uvedené v badatelském Vish@vislosti
na gipadném pedem udleném souhlasu vlastnika archivalii nebo na och@ipadnych
autorskych prav a prav souvisejicich. Reprodukcehiadlii se poskytuji v zavislosti
na provoznich podminkach a technickych moznosteathivai. Reprodukce archivalii, u nichz
to nedovoluje jejich fyzicky stav, se neposkytuiji.

Cl. 6
Zapujcovani archivalii za (€elem studia mimo archiv

(1) Zapmjcovani originah archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, nezusdozeny,
povoluje osoba stojici Wwele archivu vyjiméné, s gihlédnutim ke smyslu, d@lu
a okolnostem jejich vyuzivani, bezpesti fevozu a zajig€ni ochrany archivalii v mist
docasného uloZeni a s ohledem na néklady s tim spofacéivalie nelze zasilat poStou,
nybrz se vzdy za ipdem dohodnutych podminekiepazeji pov¥ienym zamistnancem
uréenym osobou stojici &ele archivu, ktery archivalie zajgguje.

(2) Zapmjcovani original archivalii mimo archiv povoluje osoba stojicéele archivu
vyjime¢né a za podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikipadreé pavodci archivalii,
a statnimu organu, kultwnvédecké instituci pro ji p@dané vystavy nebo jiné iegné
prezentace, organu Uzemni samospravy a osobang jdewn podle zvlastniho pravniho
piedpisu opravény nahlizet do dokumeintpokud to del nahlédnuti z @vodu vykonu tedni
funkce vyzZaduje. Zajpceni originah archivalii nelze odmitnoutipodci archivalii, jestlize
archivélie ulozil v archivu na zéklagmlouvy o Uschavnebo na zakladdarovacici kupni
smlouvy a zafyc¢eni archivalii si ve smlowwyminil.

(3) Pokud archivélie uloZzena veiemém archivu neni ve vlastnictZeské republiky,
pravnické osoby izzené zakonem nebo Uzemniho samospravného celkk, zaijceni
archivalie nezbytny pisemny souhlas jejiho viagtnik



(4) Fi zapajcovani archivalii je archiv povinen vystavit \§jpiteli revers, obsahuijici

a) presny soupis zdpcovanych archivalii,

b) &el vypijcky,

c) datum vygj¢ky a lhitu vraceni archivalii,

d) jméno, pijmeni a adresu mista pobytu na Uzereské republiky nebo adresu bydiist
v cizin¢ vypijcitele podle pitkazu totoznosti, pokud jde o fyzickou osobu nebo,

e) v [ipack pravnické osoby adresu sidla wtele a jméno aifljmeni jim po¥iené osoby,
f) vlastnoréni podpis vyfdjcitele nebo jim postené osoby, jde-li o fyzickou osobu;
v piipadt powiené osoby se soasré uvede jeji jméno, pdfpadt jména, pijmeni
a adresa mista pobytu na Uze@idské republiky nebo adresa bydidt ciziné podle

prikazu totoznosti a datunigallozené plné moci,

g) vlastnordni podpis statutarniho organu wiygitele nebo jim posené osoby fpojeny
k nazvu nebo obchodni fignpravnické osoby, ktery je vyitelem; obsahuje-li
podpisovy vzor osob jednajicich za pravnickou osotisk razitka, fipoji se k podpisu
rovrez otisk razitka pravnické osoby.

(5) Zapijcené archivalie se zapisSi v archivu do zvlastniknipijcek a zagjcek.

(6) Jestlize vyfjcitel nevrati zapjcené archivalie v dohodnutédltd, a nedohodne
prodlouzeni lidity, nebudou mu dalSi poZzadované archivalieigayany az do doby vraceni
zapj¢enych archivalii.

ClL7
Vyuzivani knihovny archivu

Badatel niZe vyuZivat knihgasopi$i a novin z knihovny archivu v souvislosti s jeho
studijnim tématem a v jeho rozsahu. Studijni vya#ivknih,¢asopisi a novin z knihovny
archivu seidi vypajenim fadem, ktery vyda osoba stojicéele archivu.

Cl.8
Exkurze do archivu

Pii exkurzi do archivu se naemici zapisuji do knihy navdt badatelny. Vstup
do jinych prostor archivu nez do badatelny archpavoluje osoba stojici ¢ele archivu
a uskuténuje se pouze v doprovodu jim gdeného zastnance.

Cl.9
Uhrady za sluzby poskytované archivy

VySe Uhrady néklad spojenych s pdzenim vypisu, opisu nebo kopie archivélie
v analogové podab anebo s pidzenim repliky archivalie v digitalni podéb naklad
spojenych s vyhledanim archivalii a jejich dalSiprazovanim a nékldéd spojenych
S pdizenim reSerSe z archivalii 8di cenikem sluzeb.



Cl. 10
Zavéreéna ustanoveni

Porusi-li badatel dkterou ze zakladnich povinnosti uloZzenych badajetskadem,
muze mu byt dalSi nahlizeni do archivalii otkm, popipact uckleny souhlas odvolan.



Ptiloha¢. 1 badatelskéhitadu

Vzor
BADATELSKEHO LISTU

Nazev archivu

ROK, €J. weveveiiiiiiieieeeeeeee,
PO C. oo,
BADATELSKY LIST
(vyplnuje badatel)
Jméno, pofipadt jména a Fjmeni .....ccccccvvveeiiie i e, rodndijmeni ...................
Den, MEsic, rok @ MiStO NArOZENT ........cooi i eeeeeee e
Adresa trvalého PObYIU .......ocoiiiiiiiiiiiiiiee e telefon: (nepovinng)....
e-mail(nepovinné) .........
P Yo [=1ST= W o] fo ] (0] il = o telefon: (nepovinné)......
e-mail(nepovinné)...........
Statni olBanstvi.................
Obcansky ptikaz, cestovni pas, jiny obdobny dokkad............
Presné ozngni tématu studia&sovym vymezenim:
Ucel nahlizent) Utedni (sluzebni) L]
Soukromy []
Zangteni nahlizeni:*) vdecké (studie, monografie, []
studentska, diplomowé& diserta&ni
prace apod.)
védecké edice dokumeint []
genealogické dely L]
soukromé z&jmové vathvani L]
skiratelské zajmy a s nimi spojeny [ ]
vyzkum
publicistické @ely L]
vystavni gely []
pro poteby Gadi L]
kronikaske []

*) Hodici se ozn&te kiizkem v politverce.



V pripadé uredniho (sluzebniho) delu nahliZzeni:

Néazev a sidlo pravnické osoby, pro kterou badétebtzpracovava

ProhlaSuji, Ze jsem si v souladu 8spusnou pravni Upravou g@rvédom své osobni
odpowdnosti za nakladani s informacemi, jez jsem ziskhliZzenim do archivalii.

Prohlasuji, Ze jsem se seznamil s ustanovenimitblsttéhoradu a beru nagdomi, Ze
pii poruSeni zakladnich povinnosti miuge byt dalSi nahlizeni do archivalii odepo,
piipadré udkleny souhlas odvolan.

RovreZz beru na w¥domi, Ze v ppadd mnou nepravdi& uvedenych Ud4j
v badatelském listu se mohu vystavovat trestnirfhast a nahlizeni do archivalii mi bude
odegeno, glipadré udkleny souhlas odvolan.

Informace pro badatele:

Osobni Udaje obsazené v badatelském listu jsoumstiovany a zpracovavany
podle zakon&. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové stuabo znéné nékterych zakon,
ve zréni pozdjSich gedpisi, a podle zakon&. 101/2000 Sb., o ochrarosobnich ud&
aozmné nekterych zakon, ve zrni pozdjSich pedpisi. Osobni Udaje uvedené

v badatelském listu jsou zpracovavany ptely ochrany archivalii a slouzi pouze pro tmit
potrebu archivu a nejsou poskytovaigttm osobam.

Vyplnuje dozor v badatetn

Udaje grezkoumal ...........cc.ccveuvenee. dne...........

Podpis odpo&dného zaréstnance pasfeného dozorem v badatéin
Nahlizeni povoleno pro archivalie nezpracovane................. dne .............
Nahlizeni povoleno pro archivalie mlad&ceti let ............... dne .........

Nahlizeni povoleno pro archivalie obsahuijici osalutdje
podle zakon&. 101/2000 Sb. ......ccoiiiiiii e, dne .........

Nahlizeni povoleno pro ostatni archivalie ...................... dne..........



Rilohac¢. 2 badatelskéhitadu

Vzor

Doklad o piredloZzenych a navracenych archivalii (vypluje dozor v badatelr¥)

3

[@X3

Znaka (nazev)
archivniho souboru
signatura, folio

Vydano
(datum)

Podpis badatelg

Vraceno
(datum)

Podpis
dozoru v
badatelg




o

Cx

Znaka (nazev)
archivniho souboru
signatura, folio

Vydano
(datum)

Podpis badatelg

Vraceno
(datum)

Podpis
dozoru v
badatelg




Riloha¢. 3 badatelskéhiadu

Vzor
Zadost o souhlas s pouzitim vlastniho reprodutniho zatizeni

Ja, (jméno, popipact jména, a fijmeni badatele)
zadam o pouziti vlastniho reprodukho za&izeni (fotoaparat, skener, kamera*) praéipeni
kopii dale uvedenych archivalii:

Znatka (nazev) archivniho | Vyznaeni evidegini Signatura*)
souboru jednotky Inv. ¢islo*)
Folio*)

V souvislosti s ptizenim kopii archivalii prohlasuji, Zze jsem si $Inédom, Ze
rozmnozovani archivdlie, ktera je dilem ve smyshkana ¢. 121/2000 Sb., o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorsk o zmdné¢ nekterych zakon
(autorsky zakon), ve 2ni pozdjSich gredpidi, pro osobni pdebu a vlastni vnihi potebu
nebo pro vEejné rozSiovani rozmnozenin v jakékoliv foRmje spojeno s pravem autora
na odnénu podle citovaného zakon&mz nejsou daena dalSi prava autora k poskytnuti
opravreni k vykonu prava dilo uzit.

Podpis badatele: .....................coenl Schvalil: ...

*) Nehodici se Skrigte.



Prilohac. 4 k vyhlaSce. 645/2004 Sb.

Sazebnik
maximalni vySe Uhrad nakladi spojenych s poskytovanim sluzeb vejnymi archivy

A.

Porizeni vypisu nebo opisu archivalii ¥etné vyrozuméni o negativnim néalezu a
ovérovani kopii parizenych véejnymi archivy

1. Pofizeni vypisu nebo opisu archivélie

50,- K za kaZdou i zapatou stranku
archivem zpracovavaného vypisu netjasu.

2. Owieni shody kopie archivalie s jejim origadlem uloZzenym v archivu
a porizené archivem

podle pismena B bodu 1
30,- K za kaZzdou zapatou o¥rovanou stranku.

B.
Reprodukce archivalii

1. Elektrografické kopirovani (Ké/1 list reprodukce)

cernobilé jednostranné:

A4 A3
1.1.1.1. z volnych li&t 5-¢K 8,- K
1.1.1.2. z vazanych list 7,- ¢cK 12,- K
¢ernobilé oboustranné:

Ad A3
1.1.2.1. z volnych ligt 8,- ¢cK 12,- K
1.1.2.2. z vazanych list 17,- ¢K 22- K
barevné jednostranné:

A4 A3
1.2.1.1. z volnych li&t 25,- ¢K 38,- K
1.2.1.2. z vazanych list 33,- ¢K 46,- K

barevné oboustranné:

A4 A3
1.2.2.1. z volnych ligt 40,- ¢K 60,- K
1.2.2.2. z vazanych list 53,- ¢K 80,- K

2. Mikrografické prace



Pdaizeni mikrozaznamu

1 pollko 35 mm mikrofiimu 45 x 35 mm 32,- K

1 pollko 35 mm mikrofimu 24 x 35 mm 20,- K
Kopirovani mikrozaznain

1 pollko bez rozdilu velikosti 15,- K
Zhotoveni zptné zétSeniny z 35 mm mikrozaznamu naziy kancel&sky
papir

format A4 a A3 20,- K

3. Digitalni reprodukce

Zhotoveni digitalni reprodukce dvourazmé [edlohy
3.1.1. skenovanitqdloh do formatu A4 cetnrs 25,- K
3.1.2. skenovéniigdloh do formatu A3 cetns 60,- K
3.1.3. skenovani velkych fornado forméatu AO+ d&etns 300,- K
3.1.4. snimek tpdlohy do formatu A3 cetns

digitalnim fotoaparatem 200,- K
3.1.5. snimek tedlohy formatu &Si nez A3
digitalnim fotoaparatem 300,- ¢K

3.1.6. skenovani archivalii naulpedné podlozce
(naifiklad mikrofilm, deska) jednoho pole
- skenovani z pasu filmu 20,- K
- skenovani fyzicky o#fdného filmového pole 50,-¢ K
3.1.7 spojovani ¢kolika vytvarenych digitélnich
fotografii z velkorozrmé edlohy do 1 obrazku
500,-¢/K hodina vykonu
Zvyseni rozliSeni o kazdych ze&ggch 100 dpi nad 300 dpi 20,< K

Zhotoveni digitalni reprodukce trojro&mé Fedlohy
3.2.1. 1 dokumeritai snimek (nahledovy) malych aredte

velkych roz¢mi pdaizeny digitalnim fotoaparatem 503 K&
3.2.2. 1 ateliérovy snimek (proktismalych a #edre

velkych roz¢mi pdaizeny digitalnim fotoaparatem D50 Ke
3.3. Poskytnuti digitélni reprodukgg diive

digitalizované tedlohy (1 obraz) 25,- K

3.4. Zpistumovani digitalnich reprodukci archivalii
v analogové podobarchivalii v digitalni podéb a
replik archivalii figobem umakujicim dalkovy pistup
se nezpoplatje.
3.5. Zapis dat
3.5.1. CD getre zapisu dat 40,- K
3.5.2. DVD #®etre zapisu dat 60,- K

Maximalni vySe uUhrad pro nbvzhotovované digitalni reprodukce neb@likg
archivalii v digitadlni podab jsou stanoveny protipady, kdy se tyto
poskytuji v bary s barevnou hloubkou 24 tbitnebo vyssi, v zakladnim
rozliSeni 300 dpi, ve formatu JPG, PRFTIFF, PNG nebo RAW, bez



grafickych Uprav.

C.

Potvrzovani shody
1. kopie archivélie v analogové podab nebo jeji digitélni repliky s archivalii
v analogové podod uloZzené v archivu

1.1 za zpracovani potvrzujicilodéy 50,- K
1.2 za vyhledani archivalie pmiizeni kopie archivalie v analogové
podab nebo jeji digitalni repliky 100,- K/hod.

2. repliky archivalie v digitdlni podol¢ s archivalii v digitalni podol nebo
s replikou archivalie v digitalni podobé uloZzenou v archivu

2.1 za zpracovani potvrzujici dolozky 50,- K
2.2 za vyhledani archivélie aftipeni repliky archivalie v digitalni pdato
100,- K/hod.

3. Potvrzeni shody kopie archivalie v analogové podéb nebo jeji digitalni
repliky s archivalii v analogové podobulozené v archivu nebo repliky
archivalie v digitalni podab s archivélii v digitdlni podéb nebo s replikou
archivalie v digitalni podeébuloZzenou v archivu se provadituciv kopiim
a replikam archivalii porizenych archivem

Pokud se shoda potvrzujeacv kopiim archivélii v analogové podob

digitalnim reprodukcim archivalii v digitélnpodold nebo replikAm archivalii

piedkladanym Zadatelem o potvrzeni  shody, eaial archivu Uhrada

za zpracovani potvrzujici dolozky a Uhrada o¥ieni shody, a to ve vySi
1.000,- K.



Ptilohac. 5 k vyhlaSce. 645/2004 Sb.
Nosnost podlah v prostorach pro uloZeni archivaliiteploty a relativni vihkost vzduchu
v prostorach pro ulozeni archivalii a vySe pimérnych roénich nakladi na 1 bkéZny metr
archivalii
l.
Nosnost podlah v archivnich depo?ith musi byt minimak&

a) 10 kN.m-2 p pouziti stabilnich regé|

b) 12 kN.m-2 pi pouZziti posuvnych regéal

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

Doporwend relativni vihkost a teplota pro uloZeni arckifara knihovnich material

eplota Relativni vlhkost

t.[sC] [9%0]

mi max. akcept. min. max. akcept.

zngny zgmy

papir, optimalni uloZeni 2 18 +/- 1 30 50+/- 5
papir, pravidelné vyuZzivani 14 18 +/- 1 30 50+/- 5
pergamen, e 2 181 st./h 50 60 3 %l/h
fotograficky film, cernobily, ester celuldzy < 21-+2 15 50 *
fotograficky film, ¢ernobily, polyester < 21 +2- 30 50 *
fotograficky film, barevny, ester celwdz < 2 +- 2 15 30*
fotograficky film, barevny, polyester < 2 +- 2 25 30*
fotografickd deska,cernobila < 20 20 50 *
fotografickd deska, barevna < 2 20 50 ¢
fotograficky papir, ¢ernobily 2 < 20 4/den 30 50 *
fotograficky papir, barevny < 2 30 50 *
mikrofilm, c¢ernobily, ester celulozy 2l +H- 2 15 40 *

mikrofilm, ¢ernobily, polyester < 2%/- 2 30 40 *



vinylova gramofonova deska < 21 50

magnetickd média (datova, audio, video) 17 < 20 20 30*
optické disky podle hodnot stanovenych vyrobcem optibky
diskd

* vyhnout se Kkolisani
1.

Primérné rani naklady archivu na 1¢bny metr archivalii v listinné podeékgini
minimalre 1 250 K; v piipack archivalii v jiné nez listinné podéksou paimérné rani
naklady archivu vysSi, v zavislosti na charakteruypu archivélie (zvukové, filmové
a audiovizualni).



1) zakon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a osmmnekterych zakon (zakon
o elektronickém podpisu), ve &@m pozdjSich gedpisi.

2 Napiiklad zakong. 513/1991 Sb., obchodni zakonik, veéminpozdjsich fredpisi, zakon
¢. 21/1992 Sh., o bankéach, veemhpozdjSich gedpidi, zakon¢. 101/2000 Sh., o ochran
osobnich uddja o zngné nekterych zakon, ve zreni pozajsich gedpisi.

% 7akong. 40/1964 Sb., alansky zakonik, ve 2ni pozdjsich pedpigi.



