Metodicky navod
k vedeni evidence Narodniho archivniho dédictvi v muzeich, knihovnach, galeriich,
pamatnicich, pracoviStich Akademie véd Ceské republiky a vysokych $kolach, podle
vyhlasky €. 645/2004 Sb., ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu
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Hlava 1

Uvodni ustanoveni

CL1

Tento metodicky navod se tyka archivalii, které¢ jsou trvale ulozeny v muzeich, knihovnach,
galeriich, pamatnicich, pracovistich Akademie véd Ceské republiky a vysokych skolach (dale
jen ,kulturné védeckych institucich®) a nejsou uloZeny v jimi ztizenych akreditovanych
archivech. Tyto archivalie jsou podle § 16 odst. 2 zdkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zadkonu (dale jen ,,zakon*) soucasti Narodniho archivniho
dé&dictvi (dale jen ,,NAD®). Jde o archivalie, které se dostaly do téchto kulturné védeckych
instituci v diisledku jejich akviziéni a sbirkotvorné ¢innosti.'

Evidence NAD je upravena v § 16-19, § 62, § 82 a zdkona. Povinnost kulturné védeckych
instituci vést zakladni evidence NAD archivalii, které se nalézaji v jejich péci, je stanovena §
16 odst. 3 zdkona.

Vyhléaska ¢. 645/2004 Sb. ze dne 13. prosince 2004, kterou se provadéji néktera ustanoveni
zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich
ptedpish (déle jen ,,vyhlaska*), upravuje i vedeni evidence NAD v § 1-12 a dale v ptilohach ¢.
1 a 2, které kodifikuji evidencni jednotky a typy archivnich pomucek.

Podrobnosti vedeni evidence NAD dale specifikuje 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 zdkona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpist 2/2k vedeni
evidence (déle jen pokyn).

! Tento metodicky navod se nevztahuje na archivalie vzniklé z vlastni ¢innosti muzei, knihoven, galerit,
pamatnikil, pracovist’ Akademie véd Ceské republiky a vysokych $kol, tedy instituci, které maji bud’ povinnost
provadeét skartaéni fizeni nebo umoznit pfislusSnému archivu provést vybér dokumentd vzniklych z jejich

¢innosti.



Hlava 11

Archivalie v kulturné védeckych institucich

CL2

Archivalie ulozené v kulturné védeckych institucich jsou evidovany na zéklad¢ vyse uvedené
archivni legislativy v rdmci evidence NAD. Plati to rovnéz pro archivalie evidované v ramci
sbirkové evidence na zaklad¢ zakona €. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o
zméng nékterych dalSich zakont (srv. § 6 odst. 2, § 9 odst. 1 pism. d bod 6 a predevsim § 15
odst. 2 zékona ¢. 122/2000Sb.) a archivalie evidované jako knihovni dokumenty na zaklad¢
zékona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani vetejnych knihovnickych a
informacnich sluzeb ve znéni pozdéjsich predpist.

CL3

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

v dusledku akviziéni a sbirkotvorné ¢innosti jednotlivych kulturné védeckych instituci. Tyto
dokumenty jsou pokladany za archivalie ziskané vyberem a jako takové museji byt v souladu
s § 16 odst. 3 zédkona evidovany piislusnou kulturné védeckou instituci v ramci evidence
NAD.

Jako pomocna kritéria pii vzeti té€chto archivalii do evidence lze vyuzit kritérii vybéru
archivalii stanovenych v § 4 a 5 zdkona a déle kritérii stanovenych v ptiloze €. 1 a 2 zdkona, 1
kdyz jde o kritéria vybéru dokumentti. Do evidence NAD jsou vSak vzdy vzaty typare,
kroniky, osobni fondy vyznamnych osobnosti politického, hospodatského, védeckého,
technického, kulturniho, nabozenského, cirkevniho a sportovniho Zivota, archivalie vzniklé

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

Cl 4

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

Hlava 111

Archivni soubory a jednotlivé archivalie

CL5

Archivalie v péci kulturné védeckych instituci jsou ukladany podle provenienc¢niho principu
v ramci jednotlivych archivnich fondd. Archivalie, které nejsou soucasti archivnich fonda,
tvoii soucasti jednotlivych archivnich sbirek. Pii jejich vytvateni se vychazi z nésledujicich
definic:

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



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

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

Pro kazdy archivni soubor je veden zvlastni evidenc¢ni list NAD. Nej€astéjsimi archivnimi
soubory v kulturné védeckych institucich jsou osobni fondy, fondy spolkt a sbirky archivalii

vcetné sbirek typara.
ClL6

Kromé¢ ucelenych archivnich soubori se v kulturné védeckych institucich objevuji archivalie,
které jsou zatfazeny do sbirek muzejni povahy podle § 2 odst. 1 zdkona ¢. 122/2000 Sb., o
ochrané sbirek muzejni povahy. Tyto archivalie jsou rovnéz soucésti NAD. Eviduji se na
evidencnich listech NAD pod nazvem muzejni sbirky. V eviden¢nich jednotkach se uvadéji
pouze predmétné archivalie, které jsou podrobné charakterizovany v tematickém popisu. U
archivalii, které jsou evidovany jako knihovni dokumenty, se postupuje standardnim
zptisobem tj. ndzev archivniho souboru na listu NAD je odvozen z nadzvu ptuvodce.

CL7

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

s knihovnickymi pravidly.

Hlava IV

Pomoc ze strany archivii

CL8

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

V této souvislosti se doporucuje v§em kulturné védeckym institucim, které ziidily
specializovany archiv, a které maji ve své péci dalsi archivalie ulozené mimo tento archiv,
aby vedenim jejich zékladni evidence NAD povéfily tento archiv a iidaje z evidence NAD
z jednotlivych organizacnich slozek byla pfedavana do druhotné evidence prostiednictvim
tohoto archivu. Toto doporuéeni se vztahuje jmenovité na vysoké skoly, Akademii véd CR,
Narodni muzeum v Praze, Narodni technické muzeum, Narodni knihovnu CR.

2 Metodiky - Ministerstvo vnitra Ceské republiky



https://mv.gov.cz/clanek/metodiky.aspx?q=Y2hudW09Mw%3d%3d

Hlava V

Postup pri evidovani archivalii v kulturné védeckych institucich

CL9

Kulturné védecka instituce, ktera doposud nevedla evidenci archivalii, o které pecuje,
informuje nejprve Narodni archiv nebo uzemné ptislusny statni oblastni archiv o této
skutec¢nosti. Narodni archiv nebo statni oblastni archiv neprodlen¢ informuji odbor archivni
spravy a spisové sluzby ministerstva o nutnosti ptidélit prislusné instituci ¢islo v ¢iselniku
archivi a kulturné védeckych instituci. Ministerstvo tyto udaje zanese do evidenci vedenych
v souladu s § 18 odst. 2 zakona a ptidé€li kulturné védecké instituci prislusné Cislo. Informuje
o této skutecnosti jak archiv, ktery vede druhotnou evidenci, tak pfisluSnou kulturné védeckou
instituci. To ndsledné umozni zaneseni udaju o archivaliich zminéné kulturné védecké
instituce do druhotné evidence Narodniho archivu nebo uzemné ptislusného statniho
oblastniho archivu v digitalni podob¢.

Narodni archiv nebo prislusny statni oblastni archiv tyto informace zafadi rovnéz do vyro¢ni
zpravy o ¢innosti archivu, které jsou do konce mésice unora kalendainiho roku predany
ministerstvu (§ 62 odst. 1 zakona).

CL 10

Kulturné védecka instituce, kterd pecuje o archivalie, pfeda Narodnimu archivu nebo
ptislusnému statnimu oblastnimu archivu nésledujici udaje:

a) nazev a sidlo instituce kulturné védecké instituce;

b) ndzev, sidlo a identifikacni Cislo pravnické osoby, kterd je jejim zfizovatelem nebo ktera

vici ni plni funkcei zfizovatele;

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

ziizovatelem kulturn€ védecké instituce;

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

Zmeny v téchto tidajich jsou Narodnimu archivu nebo statnimu oblastnimu archivu sdélovany
neprodlené.

CL 11

Kulturné védecké instituce vedou zakladni evidenci NAD v rozsahu evidencniho listu NAD, a
to v listinné podobé. Ostatni evidence NAD (evidence archivnich pomticek a evidence
ptiriistkl a tibytkill) vedou jen v rozsahu evidencniho listu NAD. Evidenéni listy NAD jsou
vedeny podle vzorti uvedenych v ptiloze €. 3 pokynu.

Kulturné védecka instituce, pokud o to projevi zdjem, mize vést evidenci NAD v elektronické
podobé v IS PEVA 11, v tomto piipad¢€ se na ni vztahuji veSkerd ustanoveni Provozniho fadu
IS PEVA II. V tomto piipadé¢ je evidence vedena v plném rozsahu.



CL 12

Kulturné védecka instituce vypliuje listy NAD v listinné podobé na formuléfich eviden¢nich
listh NAD, které¢ kulturn¢ védecké instituci poskytne archiv, ktery vede druhotnou evidenci
archivalii.

CL 13

Aktualni udaje jsou predavany Narodnimu archivu nebo piislusnému statnimu oblastnimu
archivu do 15. ledna nasledujiciho roku.

V listinné podobé¢ se evidence NAD predavaji na vyplnénych formulafich evidencnich listi
NAD resp. ve formé kopii evidencniho listu NAD.

Hlava VI

Pusobnost Narodniho archivu a statnich oblastnich archivu v oblasti druhotné

evidence NAD v kulturné védeckych institucich

Cl 14

Nérodni archiv vede druhotnou evidenci archivélii ulozenych v kulturné védeckych
institucich, mezi nez patfi:

a) Ustavy Akademie véd CR,

b) muzea, knihovny, galerie a pamatniky, jejichz ztizovatelem jsou organizacni slozky
statu s celostatni ptisobnosti,

c) muzea, knihovny, galerie a pamatniky zfizené zakonem, které¢ maji celostatni
pusobnost,

d) muzea, knihovny, galerie a pamatniky, jejichZ zfizovatelem jsou vrcholné a obdobné
organy politickych stran, politickych hnuti, obcanskych sdruZeni, odborovych
organizaci, organizaci zaméstnavateld, profesnich komor, cirkvi a naboZenskych
spole¢nosti, nadaci a nada¢nich fondl, obecné prospésnych spolecnosti,

CL 15

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

CL 16

Ucé¢innost

Metodicky navod nabyva G¢innosti dnem vyhlaseni.

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

V Praze 31. fijna 2005



