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1 Obsah a ucel prirucky

Pfirucka popisuje, jak se zakladni archivni procesy (vybér archivalii, archivni zpracovani, delimitace
a dalsi) promitaji do evidence NAD a tedy i do postupti v IS PEVA Il. Pfirucka Vas nenaudi, jak ovladat
rozhrani IS PEVA 1l, ani jaké ,,zmacknout tlacitko”, k tomu slouzi napfiklad Uzivatelska dokumentace IS
PEVA 1l a dalsi jiné pfiru¢ky umisténé na strankdch Ministerstva vnitra. Soucasné nema pfirucka
ambice tyto archivni procesy podrobnéji popisovat, pokud je to dostatec¢né upraveno v existujici
archivni legislativé nebo metodice k vedeni evidence NAD. V$ima si ale disledkl archivnich procesd v
evidenci NAD.

Vsechny subjekty, které maiji ve své péci archivalie a vedou zakladni evidenci NAD v IS PEVA Il, musi
postupovat podle déle popsanych postuptl, pficemz ,subjekty” rozumime nejen vSechny archivy,
ale i vybrané kulturné védecké instituce. Postupy se zjednodusuji jen v pfipadé, Ze jde o vedeni
evidence archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné védecké instituce evidované pod samostatnym
¢islem AUMA, nebo v pfipadé, Ze statni archiv vede evidenci NAD v elektronické podobé pro kulturné
védeckou instituce v ramci tzv. druhotné evidence NAD. V téchto dvou specialnich ptipadech neni
nutné pouZivat postupy, které predepisuji pouziti evidence vnéjsich nebo vnitfnich zmén (VnéZ nebo
Vniz).!

Na tomto misté je nezbytné zd(raznit, Ze tato prirucka neslouzi ani nemuze slouzit k urcovani
vlastnického prava k archivaliim/archivnim souborim. Pojem vlastnické pravo/vlastnik je popsan
v pfislusnych, obecné platnych pravnich predpisech Ceské republiky, zejména v pfislusnych
ustanovenich zadkona ¢. 89/2012 SB., obcansky zadkonik, ve znéni pozdéjsich predpist. K urceni
vlastnického prava k véci je opravnén v tom kterém pripadé pouze vécné a mistné pfislusny soud.
Pokud je v této pfirucce uveden pojem ,nezpochybnitelny/nesporny vlastnik/vlastnictvi“, jedna se
0 pojem uZzivany pouze pro Ucely této prirucky ve smyslu jednoznacné deklarovany v evidenci NAD
stim, Ze prislusny deklarovany zapis vevidenci NAD nezaklada vlastnické pravo
k archivalii/archivhimu souboru.

V dal$im textu jsme se pokusili archivni procesy logicky rozélenit, ale to nevylucuje, Ze nékdy bude
nutné vtextu ponékud ,preskakovat”. Napftiklad pokud popisujeme dlsledky procesu vybéru

! Mohou ale existovat i specialni procesy, kde je toto pouZiti pfedepsano. Typicky napfiklad delimitace, které
nejsou z hlediska vedeni evidence NAD jinym zpusobem fesitelné. PouZiti VniZ bylo dale napftiklad predepsano
i pfi generalni inventure 2011-2012.


mailto:josef.hora@mvcr.cz
https://www.mvcr.cz/clanek/provoz-informacniho-systemu-evidence-narodniho-archivniho-dedictvi-na-narodnim-portalu.aspx

archivdlii do evidence NAD, tak s tim muUZe naptiklad souviset problematika zapisu nového plvodce
a tento postup najdete v jiné Casti textu.

1.1 Dale pouzivané zakladni pojmy a zkratky
Pro potreby této pfirucky se ddle pouziva:

AP — archivni pom{cka.
archiv — archiv podle archivniho zakona ¢&i dalsich zékon(, ktery vede zakladni evidenci NAD v IS

PEVA Il. V souvislosti s vedenim evidence NAD je z tohoto pohledu povazovan za samostatny
subjekt i statni okresni archiv. Ustanoveni pfiruc¢ky se obvykle vztahuji i na kulturné védecké
instituce Ci jejich casti, které vedou zakladni evidenci NAD v elektronické podobé v systému IS
PEVA I1.2 Pokud je tieba v textu vyloucit pripady, kdy nem@ze jit o kulturné védeckou instituci,
ktera vede zakladni evidenci NAD v IS PEVA 1, je to bud jmenovité uvedeno nebo je to ¢asto
zfejmé ze souvislosti.

archivni autoritni zaznam — popis archivni entity podle Zakladnich pravidel. V souvislosti s vedenim
evidence NAD casto oddélené ,plvodce” nebo , geograficky objekt”.

archivni vyhlaska — vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakon, ve znéni pozdéjsich predpist.

archivni zakon — zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond,
ve znéni pozdéjsich predpisu.

AS MV (archivni sprava MV) — odbor archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra.

AUMA — archivdlie ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce:

- primarné evidence podnikovych archivi, které podle archivniho zdkona zanikly jako archivy
(neakreditovaly se jako soukromé archivy). Pak je evidence NAD vedena pod samostatnym
Cislem AUMA (obdoba ¢isla archivu s timto specidlnim vyznamem).
- sekunddrné vsechny pfipady, kdy archiv nema archivalie v plné péci (podle definice

archivniho zakona). Typicky archivélie vydané vlastnikim, archivalie vybrané a ponechané
u vlastnik(, archivalie uloZené v archivu na zakladé smlouvy o uloZeni apod. V takovych
pfipadech by obvykle nemélo byt vyuZivano vedeni evidence NAD pod samostatnym cislem
AUMA.
V dalSim textu budeme pod evidenci AUMA myslet jen tu jeji cast, kterd je vedena
pod samostatnym Cislem AUMA.

digitalni archiv (DA) — archiv, ktery podle archivniho zakona, ziskd opravnéni k ukladani archivalii

v digitaIni podobé.

delimitace — predani archivalii do zakladni evidence NAD jiného archivu (obecné subjektu, ktery vede
zékladni evidenci NAD v systému PEVA I1).

drzitel (archivalii) — pfi vedeni evidence NAD, fyzickd nebo pravnickd osoba, u které jsou archivalie
uloZeny. Archivélie popsané jednim listem NAD, maji vidy pravé jen jednoho drzitele. Pokud
je drzitelem archivalii subjekt, ktery je vede evidenci NAD, nezapisuje se jako ,drzitel”
do eviden¢niho listu NAD.

evidence NAD - evidence Narodniho archivniho dédictvi. Dle archivniho zdkona je ¢lenéna na:

? Napfiklad zékon €& 496/2012 Sb., o audiovizuélnich dilech a podpoFe kinematografie a o zméné nékterych
zakonU ve znéni pozdéjsich predpist.
* pokud KVI, &i jeji &ast, vede zakladni evidenci NAD v systému PEVA |1, vede ji v plném rozsahu.



- zakladni evidenci NAD — vedou viechny subjekty, které maji v péci (UpIné® ¢i ¢asteéné)
archivalie;

- druhotnou evidenci NAD — evidence NAD u jinych archivl (véetné evidence SOkA) ¢i KVI
z pohledu statnich archivil vrozsahu plsobnosti definovaném metodikou k vedeni
evidence NAD a archivni vyhlaskou; je vidy v elektronické podobé;

- ustfedni evidence NAD — souhrnny pohled na evidenci NAD vSech subjektt, které vedou
evidenci NAD, vcetné evidence stejnopisd AP, ale mimo evidenci NAD bezpecénostnich
archivl, pokud nerozhodnou, Ze jejich evidence ¢i jeji ¢ast do Ustfedni evidence NAD
patti; je vidy v elektronické podobé.

EAD3 - novy standard (z roku 2022) pro vytvareni, ukladani a zasilani archivnich pomucek
a ucelenych ¢asti popisu archivnich souborl v digitalni podobé. Obecné i k ukladani
archivniho popisu vjinych pfipadech, napf. na Jdrovni digitdlniho archivu -
viz https://www.mvcr.cz/clanek/archivni-standardy.aspx nebo https://stands.nacr.cz/ead/.

entita (zaznam nebo popis entity) — viz také archivni autoritni zdznam podle ZP. Pro potieby PEVA Il
jde vidy o zaznam plvodce (PUV) nebo geografického objektu (GEO).

EVJ — eviden¢ni jednotka.

e-AP — elektronicka forma archivni pomucky uloZzena do souboru podle jednoho z platnych standard
(SUZAP nebo EAD3).

GEO — geograficky objekt.

instituce — viz subjekt v oblasti vedeni evidence NAD.

kulturné védecké instituce — muzea, knihovny, galerie, pamatniky, verejné vyzkumné instituce
a vysoké skoly, které eviduji archivalie podle archivniho zakona.

KVI —viz kulturné védecké instituce.

metodika k vedeni evidence NAD (zkracené také ,metodika NAD“) — primarné myslen Metodicky
pokyn €. 2/2021 odboru archivni spravy a spisové sluzby MV k vedeni evidence Ndrodniho archivniho

dédictvi podle vyhldsky ¢. 645/2004 Sb., kterou se provddéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a

spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich pfedpisd, ale i dalsi pokyny a ndvody

AS MV uvedené na strankach Ministerstva vnitra.

NAD - Narodni archivni dédictvi podle archivniho zakona.

péce o archivdlie — podle archivniho zdkona se rozumi ,péci o archivalie jejich vybér, evidence,
ochrana, archivni zpracovani, uloZeni a zpfistupnéni”. Dle definice tedy pfimo souvisi
s vedenim evidence NAD. Vzhledem krozsahu definice se v dalSim textu snaZime pojmu
vyhybat, ale ne vzdy to jde.

pfima péce o archivdlie (nebo také ,uplna péce”) — Uplny rozsah péce o archivalie, ve smyslu
archivniho zakona. Obvykle jde o archivdlie uloZené v archivu a ve vlastnictvi archivu.
V evidenci NAD souvisi také s pojmem evidencni status.

PUV — archivni autoritni zaznam, ktery v evidenci NAD vystupuje v roli plvodce.

SOKA — statni okresni archiv, jako soucdast stdtniho oblastniho archivu. Z hlediska vedeni zakladni
evidence NAD je povaZovan za samostatny subjekt.

SUZAP - starsi standard (z roku 2006) pro ukladani a zasilani archivnich pomUcek druhu inventar
a diléi inventar v digitalni podobé — viz https://www.mvcr.cz/clanek/archivni-standardy.aspx.

stara archivni pomticka (stara pomticka) — archivni pomucka vytvofena podle Zakladnich pravidel
vydanych v roce 1958.

4 , , ;v . e . / , vs 2 . , .
z , z , b4
Pro Uplny rozsah péce o archivalie, ve smyslu archivniho zakona, pouzivd metodika k vedeni evidence NAD
pojem ,pfima péce”.


https://www.mvcr.cz/clanek/archivni-standardy.aspx
https://stands.nacr.cz/ead/
https://www.mvcr.cz/soubor/metpokynvedenievidence-nad-def-pdf.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/metpokynvedenievidence-nad-def-pdf.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/metpokynvedenievidence-nad-def-pdf.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/metpokynvedenievidence-nad-def-pdf.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/archivni-standardy.aspx

statni archivy — souhrnny nazev pro Narodni archiv, statni oblastni archivy a obvykle také zahrnujici
statni okresni archivy, jako subjekty, které vedou samostatné zakladni evidenci NAD.

statni oblastni archivy — souhrnné oznaceni pro oblastni a zemské archivy.

subjekt v oblasti evidence NAD (zkracené ,subjekt” nebo také ,instituce”) — pro potreby tohoto
navodu se tim rozumi vSechny subjekty, které vedou zdkladni evidenci NAD, a to bud
v elektronické podobé (potom ve vyznamu ,archiv®) nebo v listinné podobé (vétsina KVI).

vlastnik/vlastnictvi (archivalii) — pokud je vlastnikem archiv nebo jeho zfizovatel nebo u statnich
archiv( je vlastnikem Ceska republika mluvime zjednodusené (pouze pro Géely této prirucky)

o tom, 7e archivdlie jsou ve vlastnictvi archivu.

Pokud je vlastnikem archivalii subjekt, ktery je vede v zdkladni evidenci NAD, nezapisuje se
jako vlastnik do evidencniho listu NAD, svyjimkou pfipadl, kdy jde o archivni soubor
se zapsanym evidenénim statusem 3 nebo 5° a soudasné je subjekt (archiv, KVI) vlastnikem
mensi ¢asti archivalii, které tvofi archivni soubor (mensinovy vlastnik) - viz také kapitola 1.3,
s 5.
Pokud se vlastnik do listu NAD zapisuje, pak jen v pfipadé, Ze jde nezpochybnitelného
(nesporného) vlastnika.®

VnéZ — zaznam vnéjsi zmény v evidenci NAD.

VniZ — zaznam vnitini zmény v evidenci NAD.

Zakladni pravidla (ZP) — Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii, zavedenad Metodickym pokynem

€. 4/2022 odboru archivni spravy a spisové sluzby, kterym se vydavaji Zakladni pravidla pro

zpracovani archivalii ver. 3.1 (¢. j. MV-171396-1/AS-2022).

1.2 Zakladni principy vedeni evidence NAD
Shrnuti zakladnich principl zachycenych v archivnim zdkoné, archivni vyhlasce a metodice k vedeni
evidence NAD:

Kazdy subjekt, ktery ma ve své péci archivalie, vede zakladni evidenci NAD.

Evidence NAD obsahuje zakladni popis archivnich soubori (evidenci listd NAD a volitelné
i dil¢ich list(l); evidenci VnéZ, evidenci VniZ a evidenci archivnich pomucek. Soucasti druhotné
a Ustredni evidence NAD je i evidence stejnopist archivnich pomfcek.

3. Archivy nékteré KVI (Ci jejich Casti) vedou zakladni evidenci NAD v plném rozsahu
elektronicky v systému PEvVA Il. Ostatni KVI vedou zakladni evidenci v listinné a zuZené
podobé (napf. zakladni informace o VnéZ a VniZ zapisuji jen do pfislusnych textovych rubrik
evidencnich listd NAD). Do elektronické podoby tuto listinou evidenci prevadi, jako soucast
druhotné evidence NAD, statni archivy.

> Neptedpokladame, Ze by u archivnich soubord s eviden&nim statusem 4 (archivni soubory vydané viastnikiim
a archivem evidované) mohl existovat u archivalii archivniho souboru vlastnictvi vice subjekt(.

® Naptiklad vlastnictvi zapsané v souladu s ,Metodickym névodem &. 4/2023 odboru archivni spravy a spisové
sluzby MV _tykajici se identifikace archivnich souborl Zidovskych ndboZenskych obci, nadaci a spolkid a
nasledného postupu pii vydani a delimitaci téchto archivnich soubord do Archivu Zidovského muzea“ nebo
,Metodickym ndvodem ¢.1/2015 odboru archivni spravy a spisové sluzby MV tykajici se vymezeni a oznaceni
vlastnictvi archivnich souborl v majetku fimskokatolické cirkve, cirkevnich fadi a kongregaci v evidenci
Narodniho archivniho dédictvi“ nebo pokud doslo k vydani archivalii podle jiné pravni Upravy (archivni soubory
s evidencnim statusem 4).

7 https://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx nebo také https://stands.nacr.cz/zp/.
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4. Vsechny subjekty, které vedou elektronickou zakladni evidenci NAD, ji vidy vedou v plném
rozsahu (tj. véetné evidence VnéZ a Vniz), kromé ptipadt, kdy jde o tzv. evidenci AUMA.
| pro evidenci vedenou pod Cislem AUMA, je nutné nékteré zmény zapisovat pomoci VnéZ
nebo VniZ. Bud to vyZaduje vlastni pracovni postup v systému PEVA Il (napf. delimitace),
nebo to muiZe vyZadovat pfislusny metodicky pokyn AS MV (napf. pokyn ke generdlni
inventure 2011-12).

5. Jakdkoliv kvantitativni (zména metraze archivniho souboru, poctu evidencnich jednotek,
digitdlni velikosti archivalii), kvalitativni zména (zména v zapisu zpracovanosti archivalii)
i dalsi zmény (napf. zmény v péci i jejim rozsahu) v evidovanych archivaliich musi byt
zachycena pomoci evidence NAD. Pokud subjekt vede zdkladni evidenci NAD v systému
PEVA Il a nejde o evidenci AUMA, musi byt zména vzdy popsana pomoci pfislusné VnéZ nebo
VniZ. V ostatnich pfipadech je moZné jeji zachyceni jen zapisem na listu NAD.

6. Soucasti evidence NAD je i ukladani e-AP do UloZisté IS PEVA 1.2

Dale se v textu Casto odliSuje povinnost ,subjektu” (nékoho, kdo je povinen vést evidenci NAD)
a povinnosti ,,archivu” (nékoho, kdo vede zakladni evidenci NAD elektronicky v systému PEVA Il).

1.3 Evidencni status na listu NAD
Evidencni status na listu NAD obsahuje vidy pravé jednu hodnotu definovanou metodikou NAD. Tyto
hodnoty vyjadruiji:

- primarné misto uloZeni celého archivniho souboru (uloZzeno u subjektu, ktery jej vede
v zékladni evidenci NAD nebo jde o uloZeni mimo archiv, napf. u plvodce);

- sekunddrné vlastnicky vztah k evidovanému archivniho souboru nebo jeho c¢astem
¢i jednotlivym archivaliim.

Hodnota evidenéniho statusu pfimo souvisi s rozsahem péce o archivélie (Uplnd/pfima a ¢astec¢na
péce o archivalie poskytovand subjektem, ktery je vede v zdkladni evidenci NAD) a ovliviiuje
vyznamné archivni procesy, které se promitaji do evidence NAD, a to hlavné v oblasti VnéZ (neni
mozné zménit primarni vyznam evidencniho statusu pomoci Zadné zmény, kterd probihd ,uvnitf
archivu®, tj. pomoci Vniz).’

Primdrni vyznam evidencniho statusu musi byt u archivalii zaznamenanych na evidencnim listu NAD
vzdy jedinecny, tj. musi byt jedineény pro vSechny archivalie, které tvofi pfislusny archivni soubor.
Neni tedy mozné mit ¢ast archivalii zaznamenanych na jednom listu NAD uloZenou v archivu a ¢ast
uloZenou napf. u plivodce. Takové pripady je nutné tesSit oddélenym zdpisem na samostatné
evidencni listy NAD. Tato nutnd podminka c¢asto ovliviiuje postupy, které se zaznamendvaji
do evidence NAD (viz napft. ¢ast 3.2.1, s. 15).

Sekunddarni vyznam evidencniho statusu uZ v jednom listu NAD jedinecny byt nemusi. Pfi urceni
evidencniho statusu se v této oblasti zohlednuje vétSinové hledisko (subjekt vlastni cely archivni

® viz napftiklad archivni vyhlaska § 8. Podrobnéji metodika k vedeni evidence NAD a také Metodicky navod
€. 6/2022 odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra, kterym se vyddva Standard EAD3 pro
vytvareni, ukladani a zasildni archivnich pomuicek a ucelenych ¢asti popisu archivnich soubord v digitdlni
podobé.

° pokud je operator evidence NAD nucen ménit evidenéni status ve smyslu jeho primarniho vyznamu p¥mou
editaci listu NAD, tak je pravdépodobné, Ze doslo k néjaké chybé pfi vedeni evidence NAD, nebo byl evidencni
status na vstupu do systému PEVA Il nastaven Spatné.
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soubor nebo vétsinu archivalii archivniho souboru). Mensinové (subjekt vlastni jen mensi cast
archivdlii archivniho souboru) nezpochybnitelné vlastnictvi se nasledné zaznamena zdpisem vlastnika
archivalii v pfislusné rubrice listu NAD. U evidencnich statust 3, 4 a 5 muZe jit samoziejmé o zapis
celkového nebo vétsinového nezpochybnitelné vlastnictvi .'® U evidenénich statust 3 a 5 je potieba
zapsat do vlastnika i archiv ¢i KVI, pokud je menSinovym vlastnikem archivalii.

Evidencni status UlozZeni archivalii (primarni | Nezpochybnitelné

hledisko)

vlastnictvi archivalii
(sekundarni hledisko)

1. Archivni soubory v pfimé péci
instituce, uloZzené v instituci.

archivalie ulozené
v instituci, ktera je vede
v evidenci NAD

archivalie ve vlastnictvi
instituce, kterd je vede
v evidenci NAD

2. Archivni soubory uloZené na zakladé
smlouvy o Uschové mimo instituci.

archivélie ulozené
mimo instituci, kterd je
vede v evidenci NAD

archivélie ve vlastnictvi
instituce, kterd je vede
v evidenci NAD

3. Archivni soubory uloZené v instituci
na zakladé smlouvy o Uschové.

archivélie ulozené
v instituci, ktera je vede
v evidenci NAD

archivalie ve vlastnictvi
subjektu, ktery je v archivu
ulozil

4. Archivni soubory vydané vlastniklim
a archivem evidované.

archivélie ulozené
mimo instituci, kterd je
vede v evidenci NAD

archivalie ve vlastnictvi
subjektu, kterému jsou
vydany

5. Archivni soubory archivem pouze
evidované

archivélie ulozené
mimo instituci, kterd je

archivalie ve vlastnictvi
subjektu, ktery je nevede

vede v evidenci NAD v evidenci NAD

Mezi statusem 4 a 5 neni z hlediska primarniho a sekundarniho obsahu rozdil, ale zohledruje
procesy, které k tomuto statusu vedly. Evidencni status €. 5 je typicky status pro evidencni listy NAD
evidované pod samostatnym Cislem AUMA.

Pfimou pé¢i je rozumén uplny rozsah péce o archivalie ve smyslu archivniho zdkona. Tento rozsah
péce je obvykle moZny jen u archivalii ve vlastnictvi archivu (ve smyslu zavedeni tohoto pojmu
v kapitole 1.2, s. 4) a uloZenych v archivu.

1.4 Digitalni archivalie

Pokud jsou v evidenci NAD zachyceny archivalie v digitalni podobé uloZzené v digitalnim archivu,
postupuje se podle obecnych principli popsanych v této prirucce. Nékteré specidlni aspekty této
oblasti jsou zahrnuty pfimo v textu pfislusnych kapitol. Snad jedina uplIné specificka oblast (zména DA
ve kterém jsou archivalie uloZeny) je popsana v kapitole 2.4, s 9.

1% viiz naptiklad Metodicky navod &.1/2015 odboru archivni spravy a spisové sluzby MV tykajici se vymezeni
a oznaceni vlastnictvi archivnich souborl v majetku fimskokatolické cirkve, cirkevnich fadi a kongregaci
v evidenci Narodniho archivniho dédictvi (https://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx).



2 Prirastek archivalii v archivu

Nejcastéji jde o disledek vnéjsi zmény, tj. archiv napf. vybira archivélie u plvodce. Pokud archiv
provadi vybér archivalii u svého zfizovatele je i zfizovatel pldvodcem nové vzniklych archivdlii a jde
tedy o vnéjsi zménu. Specialni ptipadem je vybér archivalii z registratury archivu, kterou z dokumentu
vzniklych z ¢innosti archivu provadi sam archiv. | vtomto pfipadé jde o vnéjsi zménu (to se netyka
KVI, které nemohou provadét vybér z dokumentd, které vznikly z jejich ¢innosti). V urcitych pripadech
ale mlZe byt pfirGstek idUsledek vnitfniho procesu (vnitini zmény), typicky vybér archivalii
z ,historicky” (dfive) pfevzatych a ¢asto neevidovanych dokument(. Existuji i dalSi mozZnosti popsané
dale.

Nékteré dale popsané zmény znamenaji ve svém dusledku pfirlstek na drovni Narodniho archivniho
dédictvi (typicky vybér archivdlii), nékteré znamenaji jen zménu subjektu, ktery o archivalie pecuje
(delimitace), a nékteré jen zmény v uloZeni archivalii (napf. pfi uzavieni depozitni smlouvy).
V druhych dvou pfipadech zlstava celkovy ,stav” evidence Narodniho archivniho dédictvi na Grovni
Ustiedni evidence NAD vlastné konstantni, neméni se.'!

Déle popsané postupy v IS PEVA Il se tykaji archivd a nejde o archivalie evidované pod samostatnou
fadou (Cislem) AUMA.

2.1 Vybér archivalii

NejcastéjsSi zména zapisovana do IS PEVA Il. Oba dale popsané pfipady 2.1.1 a 2.1.2 vypadaji hodné
podobné, ale maji jiné dlsledky do celkovych statistik IS PEVA Il. V obou pfipadech sice dojde
k prirGstku archivalii evidovanych v evidenci NAD, ale jen v prvnim pfipadé soucasné dojde ke zméné
(pfirGstku) u archivalii ulozenych v archivu.™

2.1.1 Vybér archivalii ve skartacnim i mimo skarta¢nim rizeni s uloZenim v archivu

V popsaném postupu neni rozhodujici, zda jde o ,listinny vybér” archivalii ¢i elektronicky postup
pomoci portalu digitalniho archivu ¢i jiného informacéniho systému. Rozdil nastane aZ v pfipadé,
kdy pf¥i elektronickém postupu ma pfislusny informacni systém pfimou automatizovanou vazbu na IS
PEVA Il (viz nasledujici kapitola 2.1.1.1).

Postup v IS PEVA II:

1. Zapiste VnéZ pfislusného typu (typ 11 — pfirdstek svybérem k existujicimu archivnimu

souboru s uloZzenim v archivu nebo typu 21 - pfirlstek svybérem se zaloZzenim nového
archivniho souboru s uloZzenim v archivu).

Pokud jde o typ 11, pfislusny evidenéni list NAD musi byt soucasti vasi zakladni evidence NAD
a musi mit evidencni status 1 nebo 3.

2. Prepiste VnéZ do evidence list(i NAD.
Pokud jde o novy list NAD, pfimou editaci doplrite povinné vyplfiované udaje.

n Samozifejmé nepfrihlizime ke zménam, které jsou mozné v dlsledku pfemanipulovani téchto archivélii nebo
disledky, které muiZe mit metodika pro urcovani kvantity archivalii (zplsob méreni metraze ¢&i urcovani
evidencnich jednotek), i kdyz i tyto zmény se zapisuji pomoci vnitfnich zmén.

12 Celkové statistické vystupy IS PEVA Il jsou popsany v samostatné prirucce Celkové statistiky v IS PEVA II.
Interpretace téchto statistik nemusi byt nékdy uplné trividlni, ale pti spravném vedeni evidence NAD,
které popisuje tato prirucka, podavaji relativné uplné informace o aktudlnim stavu evidence NAD v daném
archivu, a také o dlouhodobych procesech v archivu (napf. vybéru, archivnim zpracovani).



https://www.mvcr.cz/clanek/provoz-informacniho-systemu-evidence-narodniho-archivniho-dedictvi-na-narodnim-portalu.aspx

4. Vytisknéte list NAD a nechte jej podepsat. Stary, jiz neplatny listinny list NAD, se stava
soucasti spisu o archivnim souboru (spis o fondu).

Posledni krok je standardni postup ve vSech pfipadech, kdy dojde ke zméné na listu NAD. Dale jej
jiz v popisovanych postupech nebudeme uvadét.

2.1.1.1 Vybér archivalii v systému s automatizovanou vazbou na IS PEvA II
Specidlni pfipad, kdy proces vybéru archivalii probihd v externim informacnim systému, ktery ma
pfimou automatizovanou vazbu na IS PEVA 11, ** potom se postup zjednodusi:

1. Pfi zahdjeni vybéru archivalii ¢i zahajeni prejimky wvybranych archivalii, v zavislosti
na vlastnostech externiho systému, externi systém zaloZi v IS PEVA Il VnéZ pfislusného typu
(moZny jen typ 11 nebo 21). Tim je do externiho systému moZné automatizované predat Cislo
VnéZ a pripadné i ¢islo budouciho listu NAD (pro typ 21).

2. Po ukonceni vybéru a prejimky do archivu (analogova archivalie) i digitdlniho archivu (digital
born archivalie a metadata analogovych archivalii) externi systém aktualizuje vnéjsi zménu
informaci o prevzatych archivaliich v digitalni podobé, pfipadné i dalsi udaje (napf. pavodce)
a operator PEVA Il je informovan o moZnosti pfepsat zménu do evidence listd NAD.

3. Jako operdtor PEVA Il zapis VnéZ zkontrolujte, pfipadné dopliite o informace o soucasném
vybéru analogovych archivalii, a prepiste do evidence list(l NAD.

V popsaném pfipadé jde o vazbu na digitalni archiv a Ize predpokladat, Ze tedy vidy pljde o vybér
s uloZenim v archivu. Archivalie v digitalni podobé uloZené v digitalnim archivu jsou vidy povaZovany
za archivalie uloZené v archivu, ktery vede evidenci NAD, i kdyZ tento digitalni archiv zfizuje jiny
archiv. Typicky vSechny statni archivy uklddaji podle archivniho zakona v Ndrodnim digitdlnim
archivu. Tyto archivdlie jsou z hlediska evidence NAD a podle archivniho zdkona povaZovany
za archivalie uloZené v pfislusném statnim archivu a v péci tohoto archivu. UloZeni v DA se promitne
jen do rubriky misto uloZeni.

2.1.2 Vybér archivalii ve skarta¢nim i mimo skarta¢nim rizeni bez uloZeni v archivu
Jde o pripady, kdy jsou archivalie i po vybéru ponechany u plvodce (obvykle). Postup se od popisu
v kapitole 2.1.1 (s. 7) lisi jen vybérem typu VnéZ. V tomto pfipadé poufZijte typ 12 nebo 22.

Pokud jde o typ 12, pfislusny evidencni list NAD musi byt soucédsti vasi zakladni evidence NAD a musi
mit evidencni status 2, 4 nebo 5. Vtomto ptipadé by nikdy nemélo jit o vybér archivalii v digitalni
podobé (digital born), protozZe u plvodce neni mozné zabezpecit jejich dlouhodobou ochranu.

2.2 UloZeni archivalii do archivu (bez souc¢asného vybéru)

Jde o pripady, kdy jsou archivdlie vybrany a jsou ponechany na zakladé smlouvy u plvodce
(viz postup v kaptole 2.1.2, s.8). Teprve nasledné, v ddle popisovaném kroku, jsou archivalie
predavany do archivu. Dalsi mozZnosti je, Ze doslo kvydani archivalii jinému subjektu (zméné
vlastnictvi archivadlii) a ten se rozhodne, Ze je ponecha uloZené v archivu (uzavie smlouvu o uloZeni),
pfipadné jei ,fyzicky“ pfevezme, ale nasledné se rozhodne, Ze je ulozi v plvodnim nebo i jiném

BV tomto okamziku je takto navdzan informacni systém Archivu Univerzity Karlovy. Pfipravuje se podobnad
vazba na prejimky do Narodniho digitalniho archivu a obecné by bylo potfeba navazat na prejimky u vsech
digitalnich archivll. Zatim ale popsana vazba na vybér a prejimky do Narodniho digitalniho archivu ale funkéni
neni (stav brezen 2024).




archivu. Posledni mozZnosti, kterd nas napada, je uloZeni archivalii zapGj¢enych do jiného archivu,
ale archivalie ma jiz prebirajici archiv ve své zdkladni evidenci NAD, nejde tedy o delimitaci
(viz kapitola 2.2.1). Celkovy pocet archivalii v Ustfedni evidenci NAD se neméni (obvykle se neméni
ani v zakladni evidenci NAD), ale vidy dojde k pfirGstku na drovni uloZeni archivalii v archivu.

Tento typ zmén se vidy musi tykat celého archivniho souboru, protoze ulozeni v archivu nebo mimo
néj je jednoznacné definovdno evidencnim statusem zapsanym v listu NAD (viz kapitola 1.3. s.5).
Kromé posledniho pfipadu (viz kapitola 2.2.1) musi jit o archivalie v analogové podobé. U archivalii
v digitaIni podobé nelze ponechat archivédlie ,jen” u plvodce. V ptipadé vydani vlastnikovi by se
pravdépodobné vydaly jejich repliky a ndsledné zpétné prevzeti by bylo potom jen formalni krok.

Postup v IS PEVA II:

1. Zapiste VnéZ prislusného typu (typ 23 - prirlistek uloZzenim celého archivniho souboru
v archivu). Pfislusny evidenéni list NAD musi byt soucasti vasi zakladni evidence NAD a musi
mit evidencni status 2, 4 nebo 5.

2. Prepiste VnéZ do evidence listli NAD.

Na listu NAD zkontrolujte vysledny evidencni status, opravte zapis drzitele/vlastnika a misto
uloZeni.

2.2.1 Prevzeti archivalii z jiného archivu, které jiz piebirajici archiv eviduje
ve své zakladni evidenci NAD

Jde o pfipady, kdy se méni ulozeni archivalii mezi archivy, ale neméni se subjekt, ktery je vede

v zédkladni evidenci NAD. Tedy pUjde obvykle o ,ndvrat” archivalii z dlouhodobé zapujcky jinému

archivu. Musi jit vzdy o cely archivni soubor.

U predavaciho archivu nedochazi ke zménam v evidenci NAD. Prebirajici archiv zapisuje VnéZ typu 23
(ptirGistek uloZzenim celého archivniho souboru v archivu).

2.3 Prirtastek delimitaci
Zapis delimitace do evidence NAD vZdy iniciuje archiv, ktery delimituje. Postup je popsan v dalsi ¢asti
u ubytk( (viz kapitola 3.1, s. 10) protoze iniciacni zména je vlastné ubytkem.

2.4 Zmény v ulozeni digitalnich archivalii

Zde jen predpokladame zménu digitdlniho archivu, kde archiv uklada digitalni archivalie, o které
pecuje a které eviduje ve své zakladni evidenci NAD. Tyto zmény se v evidenci NAD projevi jen
v zapise mista uloZeni v evidenénim listu NAD. Pokud by soucasné dochdazelo i ke zménam v pécdi,
postupuje se analogicky k prislusnym postuplm, které popisuje tato prirucka.



3 Ubytky archivalii

Podobné jako u prirdstkd je nutné rozlisit tfi pripady:

- kdy dojde kredlnému udbytku archivdlii vevidenci NAD (napf. zni¢enim, prehodnocenim
vyznamu, vyddnim mimo CR);

- kdy jde o ubytek v zakladni evidenci NAD subjektu (delimitace na jiny archiv);

- kdy jde ,jen“ o Ubytek v uloZeni archivalii v archivu (napf. na zakladé smlouvy o uloZeni v jiném
archivu nebo u puvodce).

Procesy, pti kterych k ubytku dochazi, se zaznamendvaji pomoci VnéZ nebo VniZ. Ubytky archivalii
jako dusledky vnitfnich procesd (VniZ) archivu jsou popsany v kapitole 0, s. 22. V této kapitole jsou
popsany jen Gbytky jako dusledky vnéjsich zmén.

Dale popsané postupy v IS PEVA Il se tykaji archivi a nejde o archivalie evidované pod samostatnou
radou (Cislem) AUMA.

3.1 Ubytek delimitaci archivalii

Pokud ma dojit k delimitaci archivalii a nejde o delimitaci vramci jednoho oblastniho archivu
(napriklad mezi jednotlivymi SOKA), je vyZadovano schvaleni Ministerstvem vnitra. Delimitace
neméni celkové stavy v Ustfedni evidenci NAD, méni se jen archiv, ktery ma archivdlie v zakladni
evidenci NAD. Soucdasné dojde ke zménam v uloZeni archivélii u obou archivi. U jednoho dojde
k dbytku, u druhého k prirlistku. U delimitaci se automaticky predpoklada, Ze archivni soubor
je v péci delimitujiciho archivu a je v tomto archivu uloZen (tj. ma evidencni status 1 nebo 3). Existuji
ale specidlni pfipady, kdy neni nutné tuto zasadu dodrzet (viz napf. kapitola 3.2.1, s. 15).

Zapis delimitace do zakladni evidence NAD by mél probéhnout az v okamziku, kdy bude delimitace
realné provedena. U analogovych archivalii to znamend fyzické predani. Pokud by Slo o archivalie
v digitdlni podobé a oba archivy by ukladaly ve stejném digitdlnim archivu, tak jde v podstaté,
z hlediska evidence NAD, o formalni krok, ktery musi zabezpecit DA (nastaveni opravnéni). Pokud by
Slo i o predani mezi DA, musi byt jejich informacni systémy tento krok schopny realizovat. Zapisy
delimitaci patfi vzdy do evidence VnéZ.

Jakakoliv delimitace ma v soucasnosti dlsledky nejen do evidence NAD vedené v systému PEVA 1, ale
také do dalsich informacnich systém( zdrojového i cilového archivu. Vétsinu téchto dlsledk( v této
pfiruc¢ce neresime, snad kromé dasledk( v oblasti e-AP. Pro urcité doplnéni uvedeme nékolik z nich:

- Dusledky do poradacich systéml (napf. potfeba prenosu téchto dat mezi rlznymi
systémy; pfi delimitacich vramci jednoho oblastniho archivu zmény v zarazeni
delimitovanych archivalii).

- Dusledky do ulozist digitalizatl a jejich metadat.

- Dusledky v ramci metadat a nastaveni opravnéni, pripadné i presunu digitalnich archivalii
uloZzenych v DA.

Z tohoto pohledu je relativné bezproblémové delimitovat analogové a nezpracované archivalie, bez
vytvorenych digitalizatd, coz je pravdépodobné nejcastéjsi pripad.



3.1.1 Delimitace celého archivniho souboru

Pred vlastnim zdpisem delimitace je tfeba zkontrolovat zapisy v evidencnim listu NAD, protoze zdpis
pfislusné VnéZ z néj cerpa a vétsinu Udajd ani nelze v zapisu VnéZ ménit. Posledni stav listu NAD
by mél byt v listinné podobé soucasti spisu o fondu v archivu, ktery archivni soubor delimituje
(po ukonceni zapisu delimitace je tento list NAD v IS PEVA Il u delimitujiciho archivu zrusen).

A. Postup na strané archivu, z néhoz je archivni soubor delimitovan (zdrojovy archiv):

1. Po kontrole listu NAD zapiste VnéZ typu 52 (ubytek — delimitaci celého archivniho souboru).
Pokud je archivni soubor zpracovany, automaticky se delimituji i pfislusné archivni pomucky.
Pokud je karchivnimu souboru pfipojena nékterd ze specidlnich archivnich pomdcek,
kterd popisuje vice archivnich souborll, a nedelimitujete vSechny tyto soubory (napf.
tematicky rejstrik), je potieba ji pfedem, pred zapisem VnéZ, od listu NAD odpojit.

2. Prepiste VnéZ. Cilovy archiv obdrzi notifikaci (v programu PEVA Il a dale vSem operatoriim
a spravcdm prislusného archivu dorazi i e-mailem) o zapisu delimitace.

B. Postup na strané archivu, do kterého se archivni soubor delimituje (cilovy archiv):

1. Prepisem VnéZ v archivu, ktery archivni soubor delimituje, vznikne navrh pfirlistku Vnéz
v cilovém archivu. Navrh dohledejte (napt. pomoci notifikace, ¢i podle data zmény) a doplrite
povinné Udaje (napf. Cislo pfirlistku, nové evidencni Cislo delimitované archivni pomcky
a podobné). Rozsah udaji se také méni v zavislosti na tom, zda rozhodnete, zda jde o typ
VnéZ €. 3 nebo €. 4 (delimitace k existujicimu archivnimu souboru nebo delimitace celého
archivniho souboru).

2. Zamitnuti delimitace — vtéto fazi je moZné zamitnout delimitaci a vratit ji archivu,
ktery delimitaci zapsal. Vidy podrobné zkontrolujte ndvrh delimitace, a pokud obsahuje
nespravné Udaje, tak ji zamitnete. Cast Udajd neni ani moiné na vasi strané zménit nebo
opravit. Navic potvrzeni delimitace v dalSim kroku je nevratna zména v evidenci NAD.

3. Pokud je vse v poradku a doplnili jste povinné udaje, prepiste VnéZ do evidence listll NAD,
tim delimitaci potvrdite.

4. Pokud vznikne novy list NAD, pfimou editaci dopliite povinné vypliiované udaje.

5. Pokud je delimitovana archivni pomlcka, je pod novym evidencnim cislem soucasti vasi
zakladni evidence NAD. Pfesun AP se automaticky promitne i do evidence stejnopist AP.
Nedojde ale k automatizované zméné v uloZzené e-AP (viz také kapitola 3.1.3).

C. DGsledky v archivu, z néhoz je archivni soubor delimitovan.

1. Prepisem VnéZ v cilovém archivu se delimitace potvrdi i v archivu, ktery archivni soubor
delimituje. Od operatora tohoto archivu to jiz nevyzaduje Zadnou cinnost. Dlsledkem
je zruseni prislusného listu NAD a pokud je delimitovana archivni pomlcka, tak bude
zneplatnén i zaznam této pomlcky. Zaznamy v evidenci VnéZ a VniZ jsou ale zachovany.

Cely postup vySe predpoklada, Ze dojde k uloZeni archivniho souboru pfimo v cilovém archivu. Dale
neni mozné ménit kvantity zapsané ve zdrojovém archivu. Pokud v ramci delimitace cilovy archiv
archivdlie premanipuluje, je nutné zapsat novy stav pomoci nasledné obecné vnitfni zmény.



3.1.2 Delimitace archivnich pomiicek
Delimitace archivni poml(cky je vzdy dlsledkem delimitace archivélii. Pfitom je k zdznamu této
delimitace ve zdrojovém archivu pfipojen i zaznam archivni pom0cky.

Pokud pfrislusnd pomucka popisuje i archivélie, kterych se delimitace netyka, tak se obvykle k zapisu
delimitace ve zdrojovém archivu nepfipojuje. V cilovém archivu je tedy nasledné nutné delimitované
archivalie prekvalifikovat na nezpracované zapisem pfrislusné vnitini zmény. Tento pfipad muze
nastat i v pfipadé, kdy jsou delimitované archivédlie popsany specialni archivni pomuckou (napf.
v tematickém rejstiku).

Dalsim specialnim pfipadem je popis delimitovanych archivalii ¢asti skupinového nebo sdruzeného
inventare. V takovém pripadé je pomlcka (zdznam jeji prislusné ¢asti) soucasti zapisu delimitace
i vlastniho predani cilovému archivu.’ V cilovém archivu nema tato ,vytrienad“ ¢ast obvykle smysl
aje tedy zneplatnéna. Opét je nutné prekvalifikovat delimitované archivdlie na nezpracované.
V nékterych specidlnich pfipadech, v zavislosti na tom, jak byla plvodni cast vytvorena
(napf. inventarni soupis je Cislovan jen v rdmci prislusné ¢asti), je mozné tuto ¢ast prekvalifikovat
na prozatimni inventarni seznam, ale to znamena zneplatnéni plavodni predané ,¢asti” a zapis nové
archivni pomticky tohoto druhu a pod novym evidenénim ¢islem.™ | zde musi dojit k prekvalifikovani
delimitovanych archivdlie na zpracované, ale neinventarizované pomoci pfislusné Vniz.

3.1.3 Diisledky delimitace pomiicek s uloZzenou e-AP

Zde fesime pfipad, kdy je k delimitované pomiucce soucasné pripojena (uloZena) e-AP ve standardu
SUZAP nebo EAD3. Automatizované zmény ulozenych e-AP nejsou totiZ dost dobie mozné. V kazdém
pripadé, pokud existovala e-AP ulozend v ulozisti PEVA Il, je odpojena od zdznamu delimitované
archivni pomucky a je smazana z uloZisté IS PEvVA Il. Divodem je, Ze e-AP by po delimitaci
neobsahovala spravné identifikacni Udaje (archiv, ¢islo archivniho souboru, evidencni cislo pomucky
nebo také spravné referencni oznaceni). Cilovy archiv by ji mél nahradit novou e-AP, to ale
Znamena, ze:

1. Musi promitnout provedenou delimitaci i do systému pro archivni popis (ELZA, ProArchiv), pokud
probéhne delimitace mezi subjekty, které vedou evidence NAD, v ramci jednoho oblastniho archivu
(napf. mezi jednotlivymi SOKA).

2. V ostatnich pripadech (delimitace, kterd neni v ramci jednoho oblastniho archivu) musi zdrojovy
a cilovy archiv prenést data mezi systémy pro archivni popis zdrojového a cilového archivu. Bud
pomoci standardu EAD3" nebo internim formatem pfisluinych systémd, pokud oba archivy pouZivaji

stejny systém.

Na zdkladé prenesenych dat, pfipadné i jejich naslednou Upravou, je cilovy archiv nasledné schopen
vygenerovat aktualizovanou e-AP a ulozZit ji v UlozZisti IS PEVA .

" Predpokladédme listinnou podobu nebo jeji néjaky prosty sken, protoZe u sdruzenych a skupinovych inventard
Ci jejich casti nebyl nikdy kodifikovan zadny standard pro jejich elektronickou podobu.

> Viz také diivody, kdy evidenéné vznikd nova archivni pomiicka popsané v kap.4.1, s. 14.

'® Teoreticky i pomoci standardu SUZAP u tzv. ,starych pomdicek®, ale to pfepoklada, ze v pofadacim systému
cilového archivu existuje mechanismus, ktery tento import umoznuje.



3.1.4 Delimitace ¢asti archivniho souboru

Cely postup odpovida postupu popsanému v predchozi kapitole (3.1.1. s. 11) a lisi se jen v detailech.
PFi zapisu delimitace ve zdrojovém archivu, je samoziejmé nutné vybrat sprdvny typ VnéZ (typ 51
Ubytek delimitaci ¢ast archivniho souboru) a zapsat plvodce, mista vzniku, ptipadné archivni
pomucky, které se delimitovanych archivalii tykaji. Lze zapsat jen ty plvodce a mista vzniku, ktera
jsou zapsana v listu NAD. Podobné u archivnich pomicek (lze vybrat jen ty, pfipojené k listu NAD)
aizde bych vidy mél mit na mysli, Ze pokud delimituji i archivni pomUcku, méla by popisovat jen
archivalie obsaZzené v delimitaci.

3.1.5 Delimitace a archivalie evidované pod ¢islem AUMA
Archivalie evidované pod ¢&islem AUMA jsou archivalie ulozené mimo archivy a KVI."” Pod ¢&islem
AUMA mohou takto archivdlie evidovat pouze archivy (ne tedy KVI).

Pokud se vlastnik/drZitel rozhodne predat archivalie do statniho archivu (obvykle) nebo i jiného
archivu, postupuje se obdobné podle predchazejicich kapitol 3.1.1 (s. 11) nebo 3.1.4 (s. 13). Zapis
Ubytku i prirGstku delimitaci ale casto zapisuje stejny archiv. Pfi zapisu pfirGstku je nutné podle
evidencniho statusu rozlisit pripady, kdy jsou predavany archivélie ve vlastnictvi statu (nebo obecné
vlastnictvi archivu ¢i jeho zfizovatele) a kdy jde o uloZeni archivalii jiného vlastnika na zakladé
smlouvy o uloZeni. Pokud jde u archivniho souboru o ,,smiSené” vlastnictvi vice subjektl (archivalie
v delimitaci vlastni dva nebo, spiSe teoreticky i vice subjektd), ur¢i se evidencni status podle
vétsinového vlastnictvi. Vlastnik, jiny neZ archiv, ktery vede evidenci NAD, se zapiSe do rubriky
yVlastnik/drzitel” listu NAD.

3.1.6 Delimitace archivniho souboru, ktery obsahuje informace o nedohledanych
archivaliich

V IS PEVA Il plati, Ze pokud delimituji jen ¢ast archivniho souboru (typ VnéZ ¢. 51 ubytek delimitaci —

Casti archivniho souboru), nikdy se nepredpokladd, Ze jde o nedohledanou cast a pfrislusny evidencni

list NAD, i se zapisy o nedohledani v evidenci VniZ, zistava soucasti evidence zdrojového archivu.

Specialni pfipadem je delimitace celého archivniho souboru, ktery obsahuje nedohledané archivalie

nebo je cely nedohledany.
Postup v IS PEVA II: *®
A. Postup na strané archivu, z néhoz je archivni soubor delimitovan (zdrojovy archiv):

1. Zapiste zménu typu 52 (Ubytek delimitaci — celého archivniho souboru). Pokud je cely
archivni soubor nedohledany, tak nastavte vyjimky pro zapis nulové metraze a evidencnich
jednotek.

2. Zménu prepiste.

7 Tento zpisob evidovani archivélii byl disledkem zaniku tzv. podnikovych archivii, jako disledku nabyti
ucinnosti archivniho zdkona v roce 2005. Podnikové archivy se mohly akreditovat jako soukromé archivy nebo
byla jejich evidence Jednotného archivniho fondu (JAF) transformovana jako evidence NAD AUMA pfislusného
statniho archivu. Proto také existuje, pro nékteré statni archivy, vice fad AUMA (jeden plvodni podnikovy
archiv odpovida jedné radé AUMA).

'8 Stav ke dni 2. 5. 2024: Nasledné popsany scénaf je zatim, a to jen &astené, implementovan na instanci TEST.
Pokud je nutné delimitovat i nedohledani ¢i ¢astecné nedohledané archivni soubory, je nutné nejdrive oslovit
podporu systému IS PEVA Il a dotazem, zda je tato funkcionalita jiZ k dispozici na PROD v ostrém provozu.



B. Postup na strané archivu, do kterého se archivni soubor delimituje (cilovy archiv):

1.

V cilovém archivu se automatizované vygeneruje pfislusna Vnéz.

Editaci urcete, zda je o zménu typu 4 (pFirGstek delimitaci - celého archivniho souboru) nebo
typu 3 (pfirGstek delimitaci — k existujicimu archivnimu souboru) a doplrite dalsi povinné
Udaje. Pokud zapis neobsahuje hodnoty metraze, pfipadné EVJ, nastavte pfislusné vyjimky.
Doplnény zaznam VnéZ prepiste (prepisem v cilovém archivu se potvrdi prepis i ve zdrojovém
archivu).

Pfi pfepisu systém vypocte novou hodnotu Udaje ,,stav” na cilovém listu NAD:

4a. Pokud prepisujete typ 4, vznikne novy list NAD a jsou doplnény potfebné zakladni udaje.
Udaj ,Stav” na novém listu NAD bude odpovidat stavu, ktery byl zapsan na listu NAD
ve zdrojovém archivu.

4b. Pokud prepisujete typ 3, jsou prislusné udaje VnéZ pridany do existujiciho cilového listu
NAD a na listu NAD je nastaven novy stav podle nasledujici tabulky:

Stav na cilovém listu

Zdrojovy list NAD
(zdroj delimitace)

Plvodni stav v cilovém
listu NAD

NAD po piepisu zmény

Nedohledano

V poradku

Céaste¢né nedohledéano

Céaste¢né nedohledano

V poradku

Céaste¢né nedohledano

Nedohledano

Céaste¢né nedohledano

Céaste¢né nedohledéano

Céaste¢né nedohledano

Céaste¢né nedohledano

Céaste¢né nedohledéano

Nedohledano

Nedohledano

Nedohledano

Céaste¢né nedohledano

Nedohledano

Céaste¢né nedohledéano

PFi prepisu systém soucasné v cilovém archivu vygeneruje VniZ typu 11c vnitini ubytek — cdsti
archivniho souboru [nedohleddni] nebo 13 vnitini ubytek — celého archivniho souboru
[nedohleddni]. Typ 13 jen pro pfipad, kdy je konecny stav ,Nedohleddano” (viz predchozi
tabulka):

- do pole ,,Popis zmén“ je doplnén text ,Zapis o nedohledani archivalii u delimitovaného

archivniho souboru.”;

- do metraze a EVJ jsou doplnény hodnoty vypocitané z evidence VniZ zdrojového archivu,
které odpovidaji nedohledanym archivaliim;

na Vniz je nastaven pfiznak ,prepsano”, tj. neni vyZzadovana soucinnost operatora.

3.2 Vydani archivalii vlastnikovi

Z procesniho hlediska i z hlediska vedeni evidence NAD je nutné rozlisit pfipad, kdy jsou archivélie
vyddvany vlastnikovi v ramci Ceské republiky a p¥ipad, kdy jsou archivélie vydavany mimo Gzemi
Ceské republiky. Rozhoduijici pfitom tedy je, zda archivélie trvale opusti & neopusti tGzemi Ceské

republiky.”

2 Archivni zékon, § 16, odst. 2: ,Archivélie, které jsou evidovany na tzemi Ceské republiky, tvofi Narodni
archivni dédictvi.”.



3.2.1 Vydani archivalii vlastnikovi v CR
Jde o pfipad, kdy dochazi ke zméné vlastnika a mista uloZzeni archivalii, ale vydané archivalie neopusti

tzemi Ceské republiky.

Postup v IS PEVA II:

1.

Pokud neni vydavan cely archivni soubor, je nejdfive nutné vydavané archivalie vyclenit
do samostatného archivniho souboru pomoci ptislusné vnitfni zmény typu 22 (vnitfni presun
Casti archivniho souboru se vznikem nového archivniho souboru).

Zapiste Vn&Z typu 54 (vydani celého archivniho souboru vlastnikovi vCR) a prepiste
ji do evidence listd NAD.

Prepisem zmény se zméni evidencni status pfislusného listu NAD na hodnotu 4 (archivni
soubory vydané vlastnikim a archivem evidované. Archivni soubor zlstava v , ¢asteéné” péci
pfislusného archivu (je soucasti jeho zakladni evidence NAD). Z hlediska statistik archivu se
méni pocet archivalii uloZzenych v archivu.

Pokud vlastnik soucasné uzavie smlouvu o uloZeni (Uschové) vydanych archivalii v archivu,
je nutné zapsat nasledné VnéZ typu 23 (uloZeni celého archivniho souboru v archivu).
Prepisem této zmény se zméni evidencni status na listu NAD na hodnotu 3 (archivni soubory
uloZené v archivu na zakladé smlouvy). Celkové pocty archivalii v péci archivu se timto

, ”
|

nemeéni, celkovy pocet ulozenych archivalii se ,vrati“ na hodnotu pred zapisem a prepisem
prvni VnéZ podle bodu €. 2. To vSe za predpokladu, Ze vlastnik uzavira smlouvu o ulozZeni
s archivem, ktery archivalie vydal.
Pokud vlastnik uzavira smlouvu o uloZeni s jinym archivem, nez s tim, ktery tyto archivdlie
vede v zakladni evidenci NAD, mélo by dojit i k pfedani vedeni evidence NAD pfislusnych
archivdlii tomuto archivu (zapisu delimitace). Pfitom je tfeba davat pozor na sprdvné poradi
zapisu zmén, které ale odpovida ¢asové posloupnosti procesu:
a. varchivu, ktery archivdlie vydava, nejdfive zapiste zménu, kterd vydavani popisuje
a teprve potom zdznam o delimitaci;
b. varchivu do které se evidence prevadi, pfijméte delimitaci (novy list NAD bude mit
evidencni status 3); informaci o smlouvé o uloZzeni mohu zaznamenat jen ,textové”

v listu NAD do rubriky vnéjsi zmény.

3.2.2 Vydani archivniho souboru do zahranici
Archivalie vydavané do zahranici se vyjimaji z evidence archivalii na zakladé rozhodnuti Ministerstva

vnitra.

Postup v IS PEVA II:

1.

Pokud neni vydavan cely archivni soubor, je nejdfive nutné vydavané archivalie vyclenit
do samostatného archivniho souboru pomoci pfislusné vnitini zmény typu 22 (vnitfni presun
Casti archivniho souboru se vznikem nového archivniho souboru).

Zapiste VnéZ typu 55 (vydani celého archivniho souboru do zahranici) a prepiste ji
do evidence listi NAD.

Pfepisem zmény se zrusi pfislusny evidencni list NAD. Z hlediska statistik archivu se méni
pocet archivalii v péci archivu a celkovy stav evidence NAD.



3. Pokud byl archivni soubor popsan samostatnou archivni pomUckou, zneplatnéte zaznam této
pomucky. Pokud jde o pomucku popisujici vice archivnich soubord, je potfeba opravit obsah
pomucky.

3.3 Dlouhodoba zapujcka archivalii

Obvykle jde o zapljcku u AS se zapsanym evidenc¢nim statusem 1. Zapujcka je z hlediska vedeni
evidence NAD, zména ulozZeni archivalii, tj. standardné se promitd do evidencéniho statusu, ale jen
v pfipadé, ze jde o zapUjcku celého archivniho souboru. Pfi zapUjckach se neméni subjekt, ktery vede
zapUjcené archivalie v zakladni evidenci NAD, a to ani v pfipadé, Ze je zapUljcen cely archivni soubor
jinému archivu (tj. nejde o delimitaci). Vedle postupl specifikovanych déle, je mozné cely proces
zapljcky popsat i podrobnéji napf. v rubrice ,SluZzebni poznamka“.

3.3.1 Dlouhodoba zapiijcka archivniho souboru
Zapis zapljcky v IS PEVA II:

1. V evidenci VnéZ se zapiste zménu typu 56 (Ubytek uloZzenim celého AS mimo archiv®).

Zménu prepiste. Na listu NAD se zméni evidencni status na 2 a je zapsano nové misto uloZeni
uvedené v zdpisu zmény.
3. Ptimou editaci listu NAD dopiste i nového drzitele souboru (rubrika Drzitel/vlastnik).

| kdyz jde o zapljcku jinému archivu (subjektu, ktery vede evidenci NAD), tak u tohoto subjektu
se v evidenci NAD nic neméni.

Zapis v IS PEVA Il po navratu zapQjcky:

V evidenci VnéZ zapiste zménu typu 23 (pfirtstek uloZzenim celého AS v archivu).
Zménu prepiste. Na listu NAD se zméni evidencni status na 1 a je zapsano nové misto ulozeni
uvedené v zadpisu zmény.

3. Ptimou editaci listu NAD smaZzte drZitele souboru (rubrika DrZitel/vlastnik).

3.3.2 Dlouhodoba zapujcka jednotlivych archivalii nebo ¢asti archivniho souboru

Tuto oblast zapUjcek neni mozné popsat pomoci vnéjsich zmén, protoZze by dochazelo k naruseni
primarniho vyznamu evidencéniho statusu (viz kapitola 1.3. s. 5). Na listu NAD lIze ale vyznacit jiné
misto uloZeni, pokud to povaZujete za ucelné, a je nutné zapsat drzitele zapljéenych archivalii
(rubrika Drzitel/vlastnik).

%% Je myZlen archiv, ktery vede AS v zékladni evidenci NAD. Tento typ Vné&Z se tedy pouivé i v pfipadé zapajeky
jinému archivu.



4 Archivni zpracovani

Do této oblasti patfi velka skupina zmén zaznamenavanych do evidence NAD, a to vidy pomoci VniZ
a zapisu zaznamu archivnich pomucek a jejich stejnopist. Dale se soustfedime na zakladni popis
disledkd téchto procesl. Nékteré souvisejici Ukony (vnitini skartace, presuny mezi archivnimi
soubory apod.) jsou popsany v kapitole 0, s.22. Souvislosti mezi zdpisem zpracované, pfipadné
inventarizované metraze a evidenénimi jednotkami, pripojenymi archivnimi pomlckami a jejich
druhy urcuje metodika k vedeni evidence NAD a ZP. Z téchto metodik také vychazi i kontroly vyplnéni
listd NAD v systému PEVA II.

Dale popsané postupy v IS PEVA Il se tykaji archivi a nejde o archivalie evidované pod samostatnou
fadou (Cislem) AUMA.

4.1 Pridéleni evidenc¢niho ¢isla prripravované archivni pomiicky

Zda jde o novou archivni pomucku, které je treba pridélit nové evidencni Cislo, nebo jen
o prohloubeni archivniho popisu ve stavajici pomUcce, zavisi na zménach, které jsou v archivnim
popisu a vysledné archivni pomicce provedeny. Vidy by mélo jit o novou archivni pomucku s novym

evidencnim Cislem v pripadé, ze:

a. archivni pomilcka popisuje nezpracovany archivni soubor, nebo jeho ¢ast a v pripadé
specialnich archivnich pomlcek, pfipadné popisuje vice archivnich souborl nebo jejich ¢asti
nebo;

b. doslo ke zméné druhu archivni pomUcky nebo;
nové vytvarena archivni pom(icka nahrazuje jednu, nebo vice pavodnich archivnich pomucek
nebo;

d. doslo k pfepracovani (ne jen k prepisu) staré archivni pomucky podle novych Zakladnich
pravidel nebo;*

e. doslo ke kompletni revizi (pfegenerovani) referencniho oznaceni u vsech jednotek popisu
nebo obdobné zméné poradového cisla u manipula¢niho seznamui;

f. urcitd oblast jiz zpracovaného archivniho souboru byla popsdna samostatné, a to pomoci
napf. katalogu nebo specialni archivni pomacky.

Postup v IS PEVA II:

1. Zalozte novy zaznam vevidenci archivnich pomlcek, vygenerujte evidencni Ccislo
a do zdznamu zapiste zakladni popis pfipravované archivni pomucky.
2. Zapis ulozte jako koncept.

UloZenim konceptu rezervujete pfislusné evidencni Cislo a soucasné zabranite publikovani zaznamu
pfipravované archivni pom(cky. Nasledny postup, po dohotoveni a schvaleni pomducky, najdete
v kapitole 4.3, s. 18.

2 Obvykle je divodem prepisu/prevodu potieba zaznamenat starou pomucku do informacéniho systému, ktery
umoznuje archivni popis podle ZP (napf. ELZA). V takovém pripadé vidy dochazi k urcité mife Gpravy plvodniho
obsahu staré pomducky, napf. v oblasti popisu plvodci, pripadné i dalSich archivnich autoritnich zaznamua
pripojenych v jinych rolich. Je vidy na posouzeni archivu, zda jde vtomto pfipadé jen o prepis nebo jiz o
prepracovani pomucky podle novych Zakladnich pravidel.



4.2 Zapis vnitini zmény, popisujici archivni zpracovani
Postup v IS PEVA II:

1. ZaloZte novou VniZ typu 01 (obecnd). Do zaznamu zapiste zmény, ke kterym doslo v priibéhu
archivniho zpracovani. DaleZité je zaskrtnout pfiznak archivniho zpracovani, ktery ovliviiuje

celkové statistiky archivu. Zaznam ulozte.

2. Prepiste VniZ do evidence listll NAD.

3. Zkontrolujte list NAD a jeho pfimou editaci doplrite ¢i zménte rubriky, které s archivnim
zpracovanim souvisi, napf. pristupnost, tematicky popis a dalsi. Kontrola se také vyrazné
doporucuje u ¢asového rozsahu archivniho soboru a ¢asového rozsahu evidencnich jednotek.
V této fazi zapist do evidence NAD jiz bude vyZadovano pfipojeni pfislusné archivni pomucky,
takZe je pravdépodobné lepsi nejdrive zapsat prislusSnou pomucku (viz dalsi kapitola) a pak se
vratit k opravé listu NAD.

4.3 Zapis archivni pomiicky a uloZeni jeji elektronické podoby
Pokud je archivni pomUcka schvalena, je potfeba ji zapsat do evidence NAD (pokud neni pomucka
schvalena, koncept se zrusi).

Postup v IS PEVA II:

1. Dohledejte koncept zdznamu, ktery jste vytvofili podle kapitoly 4.1, a doplrite zapis véetné
pfipojeni na ptislusny list NAD.
Do konceptu nezapisujte elektronickou formu archivni pomiicky (SUZAP, EAD3%), protoze
systém nasledné vyzaduje ulozZeni této elektronické pomlcky, ale koncept praci/ukladani
e-AP nepodporuje. Pokud existuje jen elektronicka forma archivni pomUcky (EAD3), nastavte
pred publikovanim konceptu na zdpis forem pomucky vyjimku (systém vyZaduje zapis
alespon jedné formy pomdcky).”

2. Publikujte koncept.

. Spustte editaci zdiznamu AP a zapiste novou elektronickou formu podle standardu EAD3.”

4. UloZte e-AP ve standardu EAD3 do uloZisté IS PEVA II.

Do uloZisté systému PEVA 1l se vidy ukladaji pouze e-AP, které neobsahuji Udaje, které nelze

publikovat v disledku aktudlné platnych pravnich norem.** Viyhledové bude mozné ukladat

i verze e-AP, které budou obsahovat vSechny informace archivniho popisu a které budou
primarné urceny jako vstup pro automatizované uloZeni do Narodniho digitdlniho archivu.

Povinnost vytvaret elektronickou formu archivni pomdcky v daném standardu predepisuji ZP.

*2 Neni pfili§ pravdépodobné, e by byla jeété v tomto roce (rok 2024) vytvaiena e-AP ve formatu SUZAP. Dale
tedy predpokladame jen format EDA3

2 Metodicky navod €. 6/2022 odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra, kterym se vydava Standard
EAD3 pro vytvareni, uklddani a zasilani archivnich pomudcek a ucelenych ¢asti popisu archivnich souborl v digitalni
podobé&. Tykd se samoziejmé jen druhl pomdicek, které Ize do standardu EAD 3 uloZit. Pro manipulaéni seznamy
jde o doporuceny postup.

** Typicky na zakladné& naFizeni GDPR (Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna
2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto Gdaja
a o zruseni smérnice 95/46/ES), autorského zdkona a podobné.



https://www.mvcr.cz/soubor/metodicky-navod-c-6-2022-odboru-archivni-spravy-a-spisove-sluzby-ministerstva-vnitra-kterym-se-vydava-standard-ead3-pro-vytvareni-ukladani-a-zasilani-archivnich-pomucek.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/metodicky-navod-c-6-2022-odboru-archivni-spravy-a-spisove-sluzby-ministerstva-vnitra-kterym-se-vydava-standard-ead3-pro-vytvareni-ukladani-a-zasilani-archivnich-pomucek.aspx
https://www.mvcr.cz/soubor/metodicky-navod-c-6-2022-odboru-archivni-spravy-a-spisove-sluzby-ministerstva-vnitra-kterym-se-vydava-standard-ead3-pro-vytvareni-ukladani-a-zasilani-archivnich-pomucek.aspx

4.3.1 Zasilani listinnych stejnopist novych archivnich pomiticek do druhotné a vstiredni
evidence

Soucasna legislativa ani metodika nevyluCuje vytvareni listinnych archivnich pomutcek. PomUcky se
ale maji vytvaret podle ZP, coz komplikuje ¢i snad i znemoznuje jejich tvorbu mimo specializované
systémy pro archivni zpracovdni. Pokud by k takovému ptipadu presto doslo, a neexistovala by tedy
elektronicka forma pomlcky ve standardu EAD3, nebo by Slo o druh, ktery neni mozné zatim
do standardu EAD3 uloZit (pfipadné ve zminénych systémech nejde ani vytvofrit), je nutné dale zasilat
do druhotné a ustfedni evidence jeji listinny stejnopis.

Postup v IS PEVA II:

1. Zaevidujte archivni pomucku v zakladni evidenci NAD a nasledné zaSlete jeji stejnopis

do druhotné a ustfedni evidence NAD.

2. Operator druhotné/ustredni evidence zaeviduje pomUcku do pfislusné evidence NAD.

Nikdy nezasilejte listinny stejnopis, pokud nebyl zaevidovan v zdkladni evidenci NAD v IS PEVA I,
znemoznite tak operatorovi druhotné/ustfedni evidence jeho zaevidovani.

4.4 Zmény u archivnich pomiicek

Jde o pripady, kdy je schvalena nova verze archivni pomucky, a nejsou tedy davody pro zapis nové
pomicky popsané v kapitole 4.1 (s. 17), tj. dojde jen k prohloubeni stavajiciho archivniho popisu,
nebo napf. k dopInéni archivniho popisu k nové ziskanym pfirGistkGm archivniho souboru.

Vsechny zmény v archivni pomucce, které maji disledky do zéapisu archivniho zpracovani na listu
NAD, se musi do zakladni evidence NAD zapsat pomoci obecné vnitfni zmény (obdobné jako
v kapitole 4.2., s. 18).

4.4.1 Disledky zmén u listinnych archivnich pomtcek

Pokud existuje archivni pomdicka v listinné podobé (formé), je nutné v jejim evidenénim zdznamu
v zakladni evidenci NAD zapsat dodatek do rubriky ,Dodatky”. V pozndmce dodatku se strucné
popise, k jakym zménam doslo. Pokud jde o pomucku zaslanou do druhotné a uUstfedni evidence
v listinné podobé, zasle se listinny dodatek prislusnym subjektlim, které listinny stejnopis pomUcky
eviduji.

4.4.2 Disledky zmén u elektronickych archivnich pomiticek
Pokud existuje archivni pomicka v elektronické podobé (formé) vjednom ze dvou pfipustnych
standardul (pravdépodobné v EAD3), smaze se v evidenci archivnich pomucek pfislusna e-AP a ulozi
se jeji aktudlni podoba (novy soubor XML). Dale se do zdznamu AP zapiSe dodatek do rubriky
,Dodatky”, kde se uvede, Ze byla aktualizovana uloZzena e-AP. UloZeni aktualizovaného souboru e-AP
je povazovano i za zaslani dodatku do druhotné a Ustfedni evidence.

4.4.3 Disledky prepisu listinné archivni pomiicky do systému pro zpracovani archivalii
Pokud nedojde k zasadnim zménam, popsanym vyse v kapitole 4.1 (s.17), je prepsana archivni
pomlcka dale povaZovana za ,stejnou” pomuicku evidovanou pod stejnym evidencénim Ccislem.



Do zaznamu archivni poml(cky se jen prida pfislusnd forma a do uloZisté IS PEVA Il se doporucuje
uloZit soubor s e-AP.?> Pokud se e-AP do uloZisté neuloZi, nastavi se v IS PEVA Il pfislu$na vyjimka.

4.4.4 Zneplatnéniarchivni pomiticky

Pokud je archivni pomicka nahrazenou novou (s novym evidencnim cislem) nebo je posouzeno,
Ze neodpovida poZzadovanym standardim, je nutné jeji zdznam v zékladni evidenci NAD zneplatnit.
Zneplatnéni se promitne i do druhotné a Ustfedni evidence NAD a evidence stejnopisti AP, véetné
vygenerovani interni notifikace, neni tedy tfeba do téchto evidenci nic zasilat.

Zneplatnéni archivni pomlcky, kterd neni nahrazena novéjsi, ma také dusledky do zapisu metraze
a evidencnich jednotek v pfislusném nebo pfislusnych listech NAD. Tyto zmény se v listu NAD
promitnou zapisem a prepisem obecné vnitfni zmény.

4.4.5 Zména druhu archivni pomitcky

Jde o specialni pfipad zmény popsané jiz v kapitole 4.1, s. 17. Takovou pomlcky vidy povazujeme
za ,novou”“. Jeji zdznam se eviduje pod novym evidencnim cislem. PlGvodni zaznam pomcky
se zneplatni.

Zména druhu archivni pomucky, mlze mit také dasledky do zplsobu zapisu metraze a evidencnich
jednotek v pfisluSném nebo pfislusnych listech NAD, typicky napfiklad po rozsifeni popisu archivniho
souboru z Urovné manipulaéni seznam na Udroven inventar a podobné. Tyto zmény se v listu NAD
promitnou zapisem a pfepisem obecné vnitfni zmény.

4.5 Predani stejnopisti pomticky do druhotné a ustiredni evidence NAD
Soucasti evidence Narodniho archivniho dédictvi jsou i stejnopisy AP, pfislusSnych druh(i pomicek,
zasilané do druhotné a Ustfedni evidence NAD. % Podle archivni vyhlasky je tato povinnost splnéna
i tim, Ze uloZite e-AP v prislusném standardu (SUZAP, EAD3) do ulozisté IS PEvA Il (viz kapitola 4.3,
s. 18). Pokud takovou e-AP nemate k dispozici a do druhotné a uUstfedni evidence NAD budete zasilat
listinny stejnopis pomucky:

1. Vidy nejdfive zaevidujte archivni pomUcku v zakladni evidenci NAD (viz pfedchozi postupy).
Listinny stejnopis pomlcky, ptislusného druhu, zaslete archivu, ktery vede vasi druhotnou
evidenci NAD a Ministerstvu vnitra.”’

4.5.1 Evidence listinného stejnopisu archivni pomiicky
Stejnopisy zasilanych listinnych archivnich poméicek® eviduji v druhotné evidenci NAD centraly
statnich oblastnich archiv( a v Ustfedni evidenci je eviduje Archivni sprava MV.

% Viz Metodicky névod &. 6/2022 odboru archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra, kterym se vydava
Standard EAD3 pro vytvareni, uklddani a zasilani archivnich pomuicek a ucelenych ¢asti popisu_archivnich
soubord v digitdlni podobé.

?® podle Metodického navodu &. 6/2022 se doporucuje do ulozisté IS PEVA Il ukladat i manipula¢ni seznamy.

7 Podrobnéji viz Metodicky pokyn &. 2/2021 odboru archivni spravy a spisové sluzby MV k vedeni evidence Narodniho
archivniho dédictvi podle vyhlasky &. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi
a spisoveé sluzbé a o zméné nekterych zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu.

%8 Archivni vyhlaska, § 8.
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Postup v IS PEVA II:

1. V evidenci stejnopisli AP dohledejte zaznam prvopisu archivni pomucky a zaeviduje doruceny
listinny stejnopis.

Existuje-li e-AP v uréeném standardu ulozena v uUloZisti IS PEVA 1l, jako soucast zakladni evidence NAD,
listinny stejnopis pomicky se nezasila a od operatora druhotné nebo Ustfedni evidence NAD neni
vyzadovana Zadna operace v IS PEVA II.



5 Dalsi zmény, ke kterym dochazi u archivalii
Existuje Siroka mnozina operaci s archivaliemi, ke kterym dochazi uvnitf archivu napf. pfi archivnim
zpracovani, zniceni archivalii, jejich nedohledani apod. Nékteré zakladni si popiSeme dale.

Déle popsané postupy vIS PEVA Il se tykaji archivii a nejde tedy o archivdlie evidované
pod samostatnou fadou (Cislem) AUMA.

5.1 Presuny archivalii mezi archivnimi soubory v ramci jednoho archivu
Tyto operace jsou casto dlsledek archivniho zpracovani, kdy jsou v archivnim souboru dohledany
napf. archivilie jiného plvodce apod. V systému PEVA Il existuji tfi typy VniZ, které pokryvaji veskeré
mozné presuny archivalii v ramci jednoho archivu, a to typy:

- 21 (ptesun ¢asti archivniho souboru do jiného, jiZ existujiciho, archivniho souboru),
- 22 (presun c¢asti archivniho souboru se vznikem nového archivniho souboru);
- 23 (presun celého archivniho souboru do jiného).

Pfesun se zapisuje jako Ubytek zarchivniho souboru a ndsledné pfi prepisu zmény vznik3,
tzv. inverzni zména (typ 91, 92, 93), ktera definuje stejné velky pfirlstek do archivniho souboru, kam
je presun smérovan. V dasledku toho pfi téchto zménach nedochazi ke zménam v celkovém poctu
archivdlii, o které archiv pecuje, nebo jsou u néj uloZeny. Pokud dojde pfi presunu ke zménam
v uloZeni archivalii (zméné subjektu, ktery je uklada - napt. archiv, plvodce, vlastnik), je nutné tyto
zmény zapsat pomoci VnéZ. V dalSim postupu predpokldddme, Ze nedochdazi ke zméné subjektu,
ktery uklada archivalie.

Postup v IS PEVA II:

1. Zapiste prislusnou vnitfni zménu typu 21, 22 nebo 23. Z hlediska IS PEVA |l jde o ubytek, takze
neni mozné presouvat metraz nebo EVJ, které nejsou zapsany na prislusném listu NAD.
Pokud tedy dohledate napriklad ufedni knihu jiného plvodce, a ta neni zapsana v listu NAD,
je nutné ji nejdfive vnitini zménou typu 01 (obecnd) do listu NAD pfidat, a pak teprve
zapisovat presun této uredni knihy. Pokud jde o typ 23, je nutné na pfislusném listu NAD
odpojit, pripadné i zneplatnit, pfipojené archivni pomlcky (to je ale nejspiSe hodné
vyjimecny pripad).

2. Zkontrolujte zapis VniZ a prepiste ji. Automaticky vznikne inverzni zména pftislusného typu
a také se prepise. Ménite soucasné dva listy NAD.

3. Utypu 21 v listech NAD asi neni tfeba uz nic ménit.

U typu 22 vznikne novy list NAD, kde doplrite povinné uvadéné udaje.

U typu 23 je zrusen/zneplatnén list NAD, ze kterého je presun smérovan. V evidenci NAD
zGstanou zachovany VnéZ a VniZ zapsané ktomuto listu NAD. Pokud nebyla archivni
pomucka pripojena k zdrojovému listu NAD zneplatnéna, tak ji pfipojte k cilovému listu NAD.
Pokud by byla ptipojena i e-AP, tak to urcité neni spravné a je nutné prislusnou formu smazat
a odpojit i e-AP. Podobné bych mél pfimou editaci listu NAD pfepojit i plvodce ¢i mista
vzniku, pokud to dava smysl.



5.2 Prehodnoceni vyznamu archivalii a vnitini skartace

Opét Casto dusledek archivniho zpracovani. V IS PEVA Il existuji dva specializované typy VniZ, a to typ
11a (vnitfni Ubytek ¢asti archivniho souboru jako dlsledek vnitfni skartace po prehodnoceni
vyznamu) a typ 12 (vnitini Ubytek celého archivniho souboru jako disledek pfehodnoceni vyznamu
nebo zniceni). Vnitfni Gbytek celého archivniho souboru jako dusledek pfehodnoceni vyznamu
vyzaduje rozhodnuti Ministerstva vnitra.”

Postup v IS PEVA II:

1. Pokud jde o typ 12 (vyfazeni celého archivniho souboru), zapiste rozhodnuti Ministerstva
vnitra do pfislusného evidenéniho listu NAD.

2. Zapiste VniZ pfrislusného typu, vcetné pfipadnych informaci o pfisluSném rozhodnuti
ministerstva, a prepiste ji.

3. Pokud jde o typ 12, je zneplatnén pfislusny evidencni list NAD (jeho listinnad podoba je dale
soucasti spisu o fondu i registratury archivu). Pokud jde o zpracovany archivni soubor,
zneplatnéte pfislusné archivni pomcky.

5.3 Zniceni archivalii

V IS PEVA |l existuji dva specializované typy VniZ, a to typ 11b (vnitfni Ubytek ¢asti archivniho souboru
jako dlsledek zniceni archivalii) a typ 12 (vnitfni Ubytek celého archivniho souboru jako dusledek
pfehodnoceni vyznamu nebo zniceni). Vnitfni Ubytek jako dlsledek zniceni jednotlivé archivélie,
jednotlivych archivalii nebo celého archivniho souboru vyzaduje rozhodnuti Ministerstva vnitra.*

Zapiste rozhodnuti Ministerstva vnitra do pfislusného evidencéniho listu NAD.
Zapiste VniZ pfislusného typu, vcéetné pfipadnych informaci o pfisluSném rozhodnuti
ministerstva, a prepiste ji.

3. Pokud jde o typ 12, je zneplatnén pfislusny evidencni list NAD (jeho listinnad podoba je dale
soucasti spisu o fondu i registratury archivu). Pokud jde o zpracovany archivni soubor,
zneplatnéte prislusné archivni pomucky.

5.4 Nedohledani a nasledné dohledani archivalii

Zapisy o nedohledani a pfipadném dohledani se v IS PEvA Il zapisuji pomoci pfislusnych vnitfnich
zmén a jejich prepisem se méni udaj ,stav” na listu NAD (napf. na stav ,¢astecné nedohledano”,
,nhedohleddano”). Hodnotu ,stav” na listu NAD ale mohou ménit i vnéjsi zmény, a to ze stavu
,nhedohleddno” na ,¢astecné nedohledano”, pokud k nedohledanému archivnimu souboru existuje
novy prirtstek. Metraz a evidencnich jednotky pfipadné datace nedohledanych archivalii nejsou
zahrnuty v celkovych udajich nalistu NAD, jsou ale zapsany v rubrice ,Nedohledané archivalie”.
Strukturovana informace o nedohledanych archivaliich je ale zaznamendna v pfislusné vnitfni zméné.
Pokud neexistuje povinnost vést evidenci VniZ, pak metraz, evidencni jednotky pripadné dataci

nedohledanych archivalii vedeme jen v rubrice listu NAD ,,Nedohledané archivalie.®

> Metodicky navod €. 2/2021, &l. 27, 28 a 29.
** Metodicky navod &. 2/2021, &l. 30.
** Podobu zapisu piedepisuje Metodicky navod &. 2/2021, €l. 25.



Vzhledem k tomu, Ze z hlediska vedeni evidence NAD byl v systému IS PEVA Il nastaven novy zpUsob
zapisu, je celd problematika popsana podrobné v samostatné prirucce publikované na strankach
Ministerstva vnitra Nedohledané archivalie evidované v evidenci NAD, Udaj "stav" na listu NAD.



https://www.mvcr.cz/clanek/provoz-informacniho-systemu-evidence-narodniho-archivniho-dedictvi-na-narodnim-portalu.aspx

6 Evidence piivodcii a geografickych objekti
Nékteré oblasti jsou podrobné popsany v prirucce ,, Synchronizace entity IS PEVA Il s entitou v CAM“
nebo také ,Upravy zdznami geografickych objektd na tzemi CR v IS PEVA 11“ na webu Ministerstva

vhitra, zde jen zakladni principy jednotlivych postupl. Pro zjednoduseni, dale nékdy souhrnné
mluvime o zdznamu entity (nebo jen entité).

6.1 Zapis nového ¢i oprava zapisu ptivodce ¢i geografického objektu
Soucasna metodika kvedeni evidence NAD predepisuje zapis nového plivodce nebo uvedeni
existujiciho zapisu plvodce do souladu s aktualni metodikou pro zépis pdvodcl (ZP, ale také napf.
doporuéeni Kolegia CAM*®) v p¥ipadech zapisu nového pfirQistku (zapisu do evidence VnéZ) nebo
v pfipadech, kdy je do evidence NAD zapisovana informace o archivnim zpracovani archivniho
souboru nebo jeho ¢asti. Obdobné pro geograficky objekt, kdy jej zapisuji jako misto vzniku pfirtstku
aneb archivniho souboru. Zde ale mlze byt jejich zapis ¢i Uprava vynucen také potfebou pfipojit
pfislusny objekt k zapisu plvodce, jako sidlo korporace, misto konani udalosti nebo misto narozeni
¢i umrti osoby. Dalsi moznosti je, Zze GEO vystupuje jako nadfizeny objekt pro jiny GEO.

V konkrétnim archivu mlzZe ovsem existovat i rozpracovany zapis potfebné entity v jiném externim
systému, ktery ma napojeni na CAM. Typicky v systému pro archivni zpracovani (napf. systém ELZA)
a tento zdpis zatim nebyl odeslan do CAM. Potom je nutné dale popsané postupy upravit v zavislosti
na vnitfnich pokynech/postupech archivu, napf. pfi synchronizaci entit pockat na dokonceni
a vétSinou i schvdleni entity v externim systému, jeho odeslani do CAM a pak teprve dokoncit
postupy pfi synchronizaci entity v PEVA a CAM. To ale nebrdni tomu, aby byla v PEVA vytvoren
,docasny”, ale formalné i fakticky spravny zapis nového plvodce nebo aby byl napf. k zapisu
prirlstku pripojen existujici zapis nesynchronizovaného puvodce. Synchronizaci spojenim obou entit
je mozné provézt az dodatecné. V dalSim textu tento pripad nebereme do Uvahy, protoze postupy
upravené internimi pokyny archivu, mohou byt v rGznych archivech razné.

Prfed zapisem nové entity i oprave jejiho zapisu je nutné:

1. Zkontrolujte, zda zdznam entity jiZ neexistuje v systému PEVA II;
2. Zkontrolujte, zda zaznam entity jiZ neexistuje v systému CAM.

Pi téchto kontrolach je tfeba pocitat s tim, Ze zapis entity v jednom z téchto systém0 nemusi Uplné
presné odpovidat vasi prvotni pfedstavé, jak ma zapis vypadat. Typicky v oblasti jejich doplikd nebo
i presné podoby jména entity.**

Po kontrole mohou nastat tyto pripady:

1. Entita jiZ existuje v obou systémech: Pokud neni synchronizovdna, tak ji synchronizujte,
ale jen v pripadé, Ze popis entity v CAM odpovida pozadavkiim na popis plvodce podle ZP.
Pokud neodpovidd a je ve stavu ,schvédlend”, iniciujte jeji doplnéni v CAM pomoci jiného
systému a pak teprve synchronizujte. Pokud je entita v CAM ve stavu ,nova“, mizete ji

%2 https://cam.nacr.cz/redmine/projects/cam-metodika/wiki
* Slozité to mhze byt u GEO, jejich? jména nejsou v latince. Je t¥eba si uvédomit, ze postupy pFepisu do latinky
se v jednotlivych zemich c¢asto lisi.
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synchronizovat, nasledné zaznam doplnit v systému PEVA Il a pak odeslat jeji aktualizaci
do systému CAM.

Pokud synchronizované jsou, mohu maximadlné zkontrolovat, zda u PUV jeho zapis odpovida
pozadavklm na zapis pavodce a pokud ne, postupovat podle stanoveného postupu vyse.
Entita existuje v CAM a neexistuje v PEVA II: Provedte jeji nacteni do systému PEVA II.
U pavodcl opét zkontrolujte, zda popis této entity odpovida poZzadavkim na popis plvodce.
Pokud neodpovid3, postupujte analogicky podle prvniho bodu.

Entita neexistuje vCAM a existuje v PEVA Il: V PEVA |l dopliite zapis entity podle ZP
a odeslete do CAM.

4. Entita neexistuje v CAM ani v PEVA Il: V PEVA Il zapiSte novou entitu a odeslete ji do CAM.

Konkrétni pracovni postupy v IS PEVA Il jsou popsany v pfiru¢ce uvedené v ivodu kapitoly.

6.2 Reseni duplicitnich ¢i chybnych zapist PUV a GEO

Nasledujici postupy lze ¢asto analogicky pouZzit i ke spravé dalsich lokalnich ¢iselnikd, jako jsou autofi

archivnich pomlcek, drzitelé a vlastnici archivalii a dalsi. V systému PEVA Il existuje nékolik cest,

jak problém duplicitnich ¢i chybnych zapisQ resit, ale ne vsechny se hodi k feSeni konkrétniho

problému v dané evidenci nebo lokalnim Ciselniku. Dale se ale soustfedime na evidenci plvodcl
(PUV) a geografickych objektl (GEO).

Souhrnny popis rtznych zplisobd reseni:

Deaktivace Udaje (udaj lze zpétné aktivovat, pristupné jiz pro roli ,operator”). Obvykle

chapdano jako upozornéni, Ze se Udaj nema dale pouZivat a Ze je tfeba jej doresit vyssi roli
(lokdlni spravce PEVA Il). Je ale chapdn jako konecné feseni v nékterych specialnich ptipadech
(viz kapitola 6.2.2, s. 27).

Platnost od-do (platnost zaznamu entity)** — pokud je aktudlni datum mimo vymezenou

platnost, chova se podobné jako deaktivovano. V evidenci PUV a GEO se obvykle nepouziva.
Smazani zdznamu entity - (nevratna operace, ptistupné pro roli ,lokalni spravce PEVA I1“).

Spravny zpUsob feSeni zapisu PUV nebo GEO, které jsou z néjakého divodu chybné, a pritom
nejsou pripojeny k zZadnému zaznamu evidence NAD, nebo v pfipadé GEO, ani kjinym
zdznamUm PUV nebo GEO (viz kapitola 6.2.1. s. 27). Pokud neni entita pfipojen k zaznamim
VnéZ, které nelze po prepisu jednoduse nebo vibec editovat, je obvykle jednodussi chybnou

entitu odpojit a pak smazat, nez fesit problém pomoci ,,deduplikace” popsané dale.
Nahrazeni zdznamu entity jinym zdznamem - (nahrazeni Ize zrusit, pfistupné pro roli ,,lokalni

spravce PEVA I1“). Jde o zplsob spojeni dvou nebo vice entit, které maji ve skutecnosti
popisovat jednu entitu. Nema zadné dasledky do zaznamu evidenci NAD. Lze chapat jako
zpUsob slu¢ovani zaznam v pfipadech, kdy si zatim nejste jisti spravnosti svého rozhodnuti,
tj. jako priprava na findlni proces deduplikace, ktera je ale jiz v systému PEVA |l nevratna.

Deduplikace zaznamu entity jinym zdznamem - (nevratna operace, pfistupné pro roli ,,lokalni
spravce PEVA II“). Operace nejen spoji dvé entity, ale pokud je deduplikovana entita
pfipojena k zaznamim evidence NAD (nebo v ptipadé GEO, i k zdznamlm PUV nebo jinych

** Neplést s udaji ,poutiti od-do”, pomoci kterych se vymezuje pouziti PREF nebo VAR jména, pokud se lisi
od datovani entity.



GEO), je jeji vyskyt nahrazen entitou, se kterou byla deduplikovana. Automatizované
nahrazeni vyskytu se na produkénim prostredi provadi o pllnoci.
Podminkou deduplikace (pro lokaIni spravce PEVA 1l) je shodnost preferovaného oznaceni (t;.

jména a doplnkd, pripadné tituld u osob) obou entit. Neni nutné ménit ostatni Udaje v zapisu
entity napf. informace o vzniku/zaniku, i kdyZz v daném okamziku nebudou odpovidat zapisu
v chronologickém dopliku. Shodu mi potvrdi i systém, protoZe je nutné nastavit vyjimku
pro shodu PREF oznaceni (vidy se nastavuje u deduplikované entity). Pokud se tato vyjimka
pfi ulozeni zaznamu entity neobjevi, tak jste shody PREF oznaceni nedosahli.

Pred provedenim deduplikace musite vZdy kontrolovat, k éemu je entita pfipojena. V pfipadé

PUV a GEO vZdy na Urovni Ustfedni evidence NAD. MliZe se stat, Ze aZ na Urovni této kontroly
zjistite, Ze nejde o duplicitni zaznam, ale Ze zapis entity (obvykle plvodce), je jen v jednom
z pfipadd Spatné vymezen.

Priklad posouzeni spravnosti deduplikace (entity jsou smyslené):

Prvni entita: Zakladni $kola ve Lhoté (Lhota, Sumperk, Cesko : 2000-)

Druhd entita: Zakladni $kola ve Lhoté (Lhota, Sumperk, Cesko : 2012-)

Zde pravdépodobné nepljde o duplicitu zapisu stejného plvodce, protoZe kolem roku 2012

vznikaji ze zakladnich kol pfispévkové organizace a podle ZP je tfeba zapsat nového plvodce
(zména korporativnosti). Prvni entita je tedy jen Spatné ¢asové vymezena a ma byt vymezena

zanikem v roce 2011/2012. Pokud ovSem zjistim, Ze prvni entita je pfipojena jen k pfirdstku,
jehoz archivalie jsou datovany az po roce 2012, je deduplikace spravnym resenim.

Spolecné dusledky téchto fesSeni. Pro deaktivované zaznamy, zdznamy mimo jejich platnost,

nahrazené a deduplikované plati:

6.2.1
Pokud

v prehledu evidence PUV nebo GEO jsou zobrazovany ¢ervené;

Pozor: V zaznamech evidence NAD (listech NAD, zaznamech pom{cek a zaznamech VnéZ) se
ale Cervené zobrazuji entity nesynchronizované s CAM.

kontrola vyplnéni u list NAD a pomucek hlasi, Ze je pfipojen , problematicky zaznam“ PUV
nebo GEO;

pfi editaci zaznam( evidence NAD (listd NAD, dil¢ich listli, VnéZ, zaznam( pomlcek) neni
takovy zdznam PUV nebo GEO nabizen; podobné jej nelze zapsat jako napfiklad misto
narozeni osoby;

nelze deduplikovat ¢i nahrazovat entity synchronizované s CAM.

Chybny zapis PUV nebo GEO
omylem zapiSi novou entitu (napf. prehlédnu, Ze jeji zadpis vPEVA Il jiZ existuje),

tak nejjednodussim zplisobem je jeji smazani. Entita ale nesmi byt pripojena k Zddnému zdznamu

evidence NAD (listu NAD, dil¢imu listu, zdznamu VnéZ) ani k zdznamu plvodce (mozné jen u GEO).

Pokud ptipojena je, a nelze ji jednoduse odpojit, postupuji podle postupu v kapitole 6.2.3. s. 28.

Speciadlnim pripadem je mozZnost, Ze zapiSu v PEVA Il novou entitu a nasledné zjistim, Ze jiz existuje

v systému CAM. Potom provedu jeji synchronizaci spojenim obou entit.

6.2.2

Anonymni entita, ktera jiZ neni zpétné urcitelna

Meélo by jit jen o ptipady, které vznikly migraci ze systému PEVA 1. Pokud je takova entita pfipojena

k listu NAD, tak se vZdy odpoji, v pfipadé GEO se odpoji i od zaznam( archivnich pom{cek, pfipadné


https://stands.nacr.cz/zp/09-korporace.html#samostatny-zaznam-korporace-se-vytvari

i od vazeb k jinym GEO nebo plvodcim. Pokud neni entita pfipojena k VnéZ, tak se nasledné smaze,
pokud pfipojena je, tak se provede jeji deaktivace.

V nékterych speciadlnich pfipadech pfipada v ivahu i deduplikace, pokud napftiklad jako plvodce
chapu osobu, kterou nemohu blizeji urcit, ale vim, Ze jde o ¢lena rodu/rodiny, kterou jiz mam
v evidenci plvodcll zaznamenanou. U nékterych starych zapisa prirlstka typa ,dar” operatori PEVA I
zaménovali osobu predavajiciho a osobu plvodce predanych archivalii, to je také moiné fresit
deduplikaci.

6.2.3 Duplicitni ¢i multiplicitni zapis entity

Duplicitni zdznamy je mozné v prvni fazi resit deaktivaci entity, jejiz zapis je duplicitni a celkové
,horsi“. Nasledné je nutné oslovit lokalniho spravce PEVA Il, aby provedl smazani (preferovana
varianta, pokud entita neni k nicemu pfipojena) nebo deduplikaci. Pfed deduplikaci je nutné provést
kontrolu k ¢emu je entita pfipojena (viz vySe). Pokud jde o multiplicitni zapis entity, provadi se
deduplikaci vice, ale vZdy je nutné deduplikovat vidi jen jedné entité.

6.2.4 Chybné vymezena entita (ptivodce)

Tato chyba hrozi u pavodct, u GEO je sice také moznd, ale jiz ne tak obvykla.”®> Casto jde o zépis
plvodce migrovaného z PEVA 1, kdy napfiklad operator zapsal dva plivodce do jednoho zapisu.
Pak se objevuji zapisu typu ,MNV a obecni Ufad XY“ obvykle pfipojené k zapisim migrovanych Vnéz
(které nelze opravit). Vtéchto pripadech lze doporucit deduplikaci s ,vétsinovym plvodcem”
archivalii zapsanych v prirlstku. Pokud by zapis pfislusného MNV ani obecniho Gfadu v evidenci
plvodcd zatim neexistoval, je moziné zapis upravit tak, aby odpovidal ,vétSinovému plvodci”
archivalii zapsanych v prirGstku. Dlsledkem je sice urcita chyba ve starych zapisech VnéZz, ale tato
chyba je chapana jako ,mensi chyba“, nez chyba, kterd by zlstala v zapisech evidence plvodci.

Ne vidy je takovato chyba takto prvoplanové ziejma. Vyskytuje se ¢asto u puvodcu, které je nutné
podle ZP (kapitoly 9.2.1 nebo pfilohy €. 14) rozepsat do vice zaznamU. Typicky napfiklad zakladni

Skoly, ale i dalsi plivodci, kde se napfiklad v case méni jejich korporativnost (viz i pfiklad na konci
kapitoly 6.2. s. 26).

6.3 Synchronizace entit PEvA Il s IS CAM
Proces synchronizace a pfislusné postupy jsou samostatné popsany v pfirucce ,Synchronizace entity
IS PEVA Il s entitou v CAM“ na webu Ministerstva vnitra.

** Napf. v pfipadé, kdy neni akceptovano pravidlo ZP, 3 ,pro popis se vidy preferuje souasny stav”.
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7 Specialni operace v evidenci NAD

7.1 ZaloZeni nového listu NAD

Pokud je v IS PEVA |l vedena zakladni evidence NAD archivu, je blokovdno zaloZzeni nového listu NAD
pfimou editaci v evidenci listd NAD. Novy list NAD vidy vznikd zdpisem a prepisem pfislusné vnéjsi
nebo vnitfni zmény.

Tato blokace se neprojevuje ve dvou pfipadech:

1. Evidence NAD je vedena pod cislem kulturné-védecké instituce (KVI);
2. Evidence NAD je vedena pod tzv. ¢islem AUMA.

Pokud vede KVI zakladni evidenci elektronicky, tedy pfimo v systému PEVA I, ma ji ale podle archivni
vyhlasky povinnost vést v plném rozsahu, tj. v€etné evidence VnéZ a VniZ a tuto moznost by nemél

vyuzivat.

7.2 Prima editace listu NAD

Zmény v kvantitativnich (napf. pfirGstky) a kvalitativnich (napt. informace o archivnim zpracovani) se
do listd NAD prendseji automatizované prepisem prislusné vnéjsi nebo vnitfni zmény. Prepisy téchto
zmén mohou mit ddsledky i do dalsich informaci zapsanych na listu NAD, typicky do hodnoty ,Stav”
(napf. nedohledano, pfesunuto), evidencniho statusu (napf. VnéZ, kterd informuje o vydani archivalii
vlastnikovi) nebo textovych poli (identifikace prepsanych VnéZ a VniZ v prislusnych textovych
rubrikach listu NAD). Ostatni Udaje se obvykle doplnuji ¢i opravuji pfimou editaci listu NAD.

Automatizované je blokovdna pfima editace listu NAD na dvou urovnich:

1. Udaj ,Stav“ je blokovan vidy a jeho zmény je moZné dosahnout jen zdpisem a prepisem
pFislugné vnitini zmény.*®
2. Pokud existuje k pfislusnému listu NAD nepiepsany zapis VnéZ nebo VniZ, je mozné editovat
list NAD, ale je blokovana editace téchto udaj:
- metraz archivniho souboru;
- evidenéni jednotky archivniho souboru;
- eviden¢ni status archivniho souboru.

Blokovani editace téchto udajii ma dlsledky do postupl pfi vedeni evidence NAD a operator IS PEVA
Il by si jich mél byt védom.

7.3 Zapis vice zaznamu zmén soucasné

Zapis zaznamu vnitfni nebo vnéjsi zmény je ukoncen v pfipadé, Ze je zména prepsana do evidence
listd NAD. Pfi zakladani nového zaznamu VnéZ nebo VniZ je vidy kontrolovano, zda k danému listu
NAD existuji i dalSi nepfepsané zmény (vnéjsi nebo vnitrni). V souc¢asném IS PEVA Il je moZné mit
k jednomu listu NAD jen jednu nepfepsanou zménu. Z tohoto pravidla ale existuje vyjimka: Je mozné
mit zaloZeno vice neprepsanych vnéjsich zmeén typu prirlistek k existujicimu archivnimu souboru (typ
VnéZ 11 nebo 12) a soucasné také dalsi zaznam neprepsané zmény (VnéZ nebo VniZ). Tato dalsi

% Viz p¥iru¢ka Nedohledané archivalie evidované v evidenci NAD, ddaj "stav" na listu NAD.
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zména ale nesmi ménit napfiklad evidencni status, stav zapsany na listu NAD nebo zneplatriovat list
NAD.

Blokovani soudasného zapisu vice neprepsanych zmén, mimo uvedenou vyjimku, ma disledky
do postupt pti vedeni evidence NAD a operator IS PEVA Il by si jich mél byt védom.

7.4 ZruSeni prepisu zmény, zruSeni zaznamu zmény

Zruseni prepisu zaznamu zmény (vnitfni nebo vnéjsi) je vidy procesem, ktery ma vést k opravé chyby
v zadpisu zmény. MUze jit o chybu operatora systému nebo chybu podkladl, které mél operator
k dispozici. Neexistence prepisu je také nutnou podminkou pro zruseni (smazani) zaznamu zmény,
pokud byl zapis zmény od svého zacatku chybou nebo se planovana zména nakonec neuskutecnila.

ZruSeni prepisu zmény ma ale nékterd omezeni:

- lze vidy zrusit jen prepis posledni zapsané zmény (souhrnné VnéZ i VniZ);
- nelze zrusit pfepis zmény, ktera byla migrovana ze systému PEVA 1;
- nelze zrusit pfepis zmény typu delimitace.

Pokud nelze zrusit prepis zmény je nutné zapsat ,opravnou zménu“, coz nemusi byt Uplné
jednoduché, zvlasté u zmén, které se tykaji celého archivniho souboru.
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