4. definitivni verze

Pokyny
odboru archivni spravy a spisové sluzby ministersi vnitra k provedeni generalni inventury
Narodniho archivniho dédictvi v archivech CR v letech 2012-2013

¢.]. MV - 127762-51/AS-2011

Odbor archivni spravy a spisové sluzby Ministerstvavnitra (dale jen OASSS MV) vyhlaSuje
v souladu s 8§ 44 pism. i) zakond. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové slugla zméné
nékterych zakona ve zréni pozdéjSich predpisi generalni inventuru archivalii v archivech
CR, kteréa se uskut&ni v terminu od 1. 7. 2012 do 31. 12. 2013.

l. Cile generalni inventury

Cilem generalni inventury Narodniho archivnih&didtvi (dale jen GI NAD) je zjistit
piesny rozsah Narodniho archivnihédittvi (dale jen NAD), porovnat fyzicky stav archlii s
evidenci NAD zachycené v systému PEVAfegmit existujici a doplnit nové Udaje tak, aby byl
ziskan pravdivy obraz o rozsahu a stricttdAD. Cilem GI NAD je rovz zjis&ni fyzického
stavu archivalii, alesgiooodhadovana kvantifikace tohoto stavu podlétpevidernich jednotek,
zjisteni fyzického stavu kulturnich pamatek a narodnicituknich pamatek a zlepSeni stavu
evidence NAD vSude tam, kde byly z§isy nedostatky i kontrolni¢innosti.

Zasadni vyznam v Gl NAD hraji igsrené, redefinované a dogimé evidegini jednotky,
které vznikly jako vysledek prace Rozsié pracovni skupiny pro nova zakladni pravidla pro
zpracovani archivdlii. J&dro préce itveransformace dat do nového formatu programu PBVA
nasledna revize, ¥gsréni a doplrni paiti now definovanych evidemich jednotek.

Uprava bazi dat podlgdhto now definovanych evidamich jednotek je zarovierealizaci
stavu ukotveného v novelizované legislatikonkrét v novele vyhlaskyc. 645/2004 Sb.
(vyhlaska¢. 213/2012 Sb.). GI NAD umozni zavedeni noveliz@viagislativy do praxe a usnadni
aplikaci novych zakladnich pravidel pro zpracovanchivalii, neb6é predmetné evidegini jednotky
hraji vyznamnou ulohu i v néwdefinovanych archivnich paimkach.

Nowv¢é definované evidami jednotky zpesni a roz$i potrebné evidetni Udaje, odstrani
nékteré nepesné a nespolehlivé Udaje ¢dsti evidernich listt NAD, sjednoti nejednotny vyklad
nekterych pojnti spjatych s evidenci NAD a vytiiotak srovnatelné udaje. Pomoci z#miych
evidertnich jednotek bude podchyceno vyznamné spektrumycenarchivalii, které doposud
nebyly na listech NAD vyslovhuvedeny, které si vSak zaslouZi pozornost, tigdmu gednetem
zajmu badatél a jako takové jsou row# ohroZeny odcizenintast novych evidemich jednotek
odrazi roviz nastup nového digitalniho priedi.

DalSi ¢ast GI NAD se tyka archivnich pdirek. Jde o transformaci zaznarmpomicek
podle novehaiselniku, dopléni potebnych nalezitosti, a Wkterych gipadech pehodnocenéi
Uprava dosavadnich pdiwek. Zasady Gl NAD vyti@né v souladu s navrhem novych zékladnich
pravidel pro zpracovani archivalii odrazi tiepop definovani novych typ pomicek, resp.
redefinovani starych aighodnoceni ¢kterych tym starSich archivnich pamek v souladu
s principy ukotvenymi v legislatés Vytvoreni novych dat v programu PEVA tak hiepo usnadni
nakth modulu Nérodniho portélu pro digitélni a digizalvané archivalie ifislusného pro vedeni
evidence NAD, ktery by g ¢asem nahradit program PEVA jako nastroj k vedeigieenxe NAD.

Metodika Gl NAD se opira o vysledky kontrol vedeniidence NAD, které prably
v poslednich deseti letech. Tam, kde byla Gl JAEtgch 2001-2002 provedena nedostaigje
GI NAD v letech 20122013 grilezitosti k doplgni chykgjicich Gdaji a narovnani nedost&teého
stavu zddeéného z minulosti.



Il. Rozsah GI NAD a termin provedeni

Generdlni inventura bude provedena v souladu s @46 2 pism. e), § 49 pism. i), 8§ 52
pism. n), § 53 odst. 3 pism. d), § 55 odst. 1 pi$nE 57 pism. h) zakon& 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluZka zneéné nekterych zakon ve zréni pozaijSich gedpigi v Narodnim
archivu, Archivu bezpmostnich slozek, ve vSech statnich oblastnich achi \etré jejich
vnitinich organizénich jednotek, archivech Uzemnich samospravnychkicedpecializovanych
archivech, soukromych archivech a bezmestnich archivech.

Generalni inventura se tyka rasmarchivalii v kulturg védeckych institucich (dale jen
KVI) a archivalii ulozenych mimo archiv. Princip idence je nasledujici: Generalni inventuru
provadi vzdy instituce, kter4 vede archivalie viadki evidenci NAD. KVI, které disponuji
programem PEVA, provedou Gl NAD standardKVI, které vedou evidenci NAD v papirovée
podol#, obdrzi od statnich archiyv jejichz pisobnosti se nalézaji, formidapro Gl NAD. KVI
provedou Gl NAD a jejich vysledky zapiSi do zasknyormuldi. PrednEtné statni archivy na
zakladt téchto vyplrenych formuldi upravi evidenci NAD v programu PEVA. Narodni axchi
statni oblastni archivy poskytnou fipadt potreby gedmetnym KVI metodickou pomoc v souladu
s¢l. 8 Metodického navodu k vedeni evidence Narodnérohivniho ddictvi v muzeich,
knihovnach, galeriich, pamatnicich, pracovistichadémie ¥d Ceské republiky a vysokych
Skolach, podle vyhlasky. 645/2004 Sb., ze dne 13. prosince 2004, kteropreeddji nektera
ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sl@b zngné nekterych zakon.

Generdlni inventuru u archivalii ulozenych v kuttuvédeckych institucich, kteréridily
specializovany archiv, provadi organinajednotka, ktera nese zacpé archivalie odpo&dnost a
kterd ji vede v evidenci NAD, v nutnychipadech vSak f@¥e poZzadat o metodickou sinnost
specializovany archiv.

U archivalii ulozenych mimo archivy provadi Gl NABrchiv, ktery vede archivalie
v zakladni evidenci.

Termin realizace byl stanoven na obdobi od 1. 722fb 31. 12. 2013. OASSS MV 7ada
v této souvislostieditele a vedouci archiyaby do planu praci na roky 2632013 nedavali ukoly,
jejichz splréni by bylo naréné z hlediskacasového nebo z hlediska nasaze#éiSiho pdtu
pracovnich sil. GI NAD je chapana jako hlavni aaxtig ukol.

U téchto archivalii probhne Gl standardnim gapobem. Stav bude zachycen na forrfiula
pro Gl, ktery budei@psan do listu NAD a nasletlnloZzen do spisu o fondu.

Pokud spisy o fondu pro archivni soubory uloZzengonarchiv neexistuji, archiv je v ramci
GI NAD zalozZi. V této souvislosti uvadime dopéujici definici spisu o fondu, na které se shodla
RozStena pracovni skupina pro nova ZP. Npads, Ze spisy o fondu byly v minulosti budovany na
jiném principu, od provedeni GI NAD budou vedengouladu s timto dopo¥anim. Doposud
vzniklé spisy o fondu neni nutno dodateé prectlavat, vkladat do nich dodats dokumenty apod.

Spis o fondu obsahuje origindly dokument(jen vyjimené kopie), které jsou vSak evidovany
v systému spisové sluzbyigluSného archivu a naklada se s nimi v souladspsovym planem.
Spis o fondu obsahuje zejména:

a) Dokumenty o fivodci (vyvoj organizace gvodce, zniny jeho nazu, s tim souvisejici pravni
normy, Zzivotopisy, vypisy z obchodniho reéjkt, vyvojové schéma tpodce, usneseni
prislusného krajského fide okresniho) soudu o zapisuivpdce do obchodniho ide
podnikového) rejgtku ¢i jeho vymazu.

b) Metodicka pomocijvodci fondu, metodické dohlidky.

c) Kontroly pivodce fondu (protokoly o statnich kontrolach, pkoly a zdznamy o spisovych
dohlidkach).



d) Korespondence dipodcem tykajici seipdarchivni pée.

e) Spisové normy fvodce fondu, pokud byly vydany, a jejicltipmminkovani (zde i starSi a
neplatné).

f) Dokumenty vztahujici se k vglu archivalii ve skartanim fizeni nebo mimo skagai fizeni,
trvala skartani povoleni, korespondence s likvidatory, koresgmg s fivodci fondu a &dici,
soudni rozhodnuti o odumrtich, nistiéa rozhodnuti o darech.

g) Spravni a festupkovéizeni.

h) Delimitace pedarchivniho dohleducetns korespondence s archivy.

i) Z&dznamy o delimitaci, zaznamy o uloZeni archiensouboru v rdmci organig@ich jednotek
archivu.

j) Smlouvy tykajici se archivniho souboru hapmlouvy o Uschay kupni a darovaci smlouvy,
smlouvy upravujici autorské pravo k archivaliimkidoly o restituci archivalii.

k) Doklady tykajici se evidence NAB zruSené EL JAF/NAD, revizni protokoly o fondu (hapo
stthovani archivu), dokumenty vztahujici se ke Gl M&D, protokoly o nedohledani
archivalii.

[) Vnitini zmeny (povinrgé pouze u Gl NAD), dokumenty o vhili skartaci, navrhy na zpracovani
¢i reinventarizaci, schvalovani AP, zruSené AP.

m) Doklady o ochrah a fyzickém stavu archivniho souboru (kontroly &k&ho stavu,
konzervovani, restaurovani, dezinfekce).

n) Dokumentace o Wgzeni archivniho souboru nebo jef&sti z evidence NAD.

Cas vymezeny na provedeni GI NAD byl stanoven s dwtte na fakt, Ze fiedchozi
generalni inventura preéhla v letech 20042002, tedy ped vice nez deseti lety. Tuto dobu
povazuji jak zastupci odboru archivni spravy a emssluzby MV, tak archivni w¥ejnost za
vhodnou periodu pro opakovani Gl NAD. Doba trvarovadini GI NAD vychazi ze zkuSenosti
ziskanych @ posledni Gl JAF 20642002, jejiz uskui@néni si vyzadalo 1,5 roku. Stanoveni
pocatku GI NAD na 1. 7. 2012 souvisi také s nabytiEmmosti novely zédkon&. 499/2004 Sb.
provadci legislativy. GI NAD je tak nastrojem k naphi této legislativy.

Termin GI NAD byl rovez stanoven s ohledem na ghbnové verze pstacového
programu PEVA ver. 1 (0,8), ktery je priestkem k provaghi GI NAD a néasledného vedeni
evidence NAD. Tento program je dostupny ve v3echiaech stavajici archivni 8i€R.

Ve vyjimecnych odivodrénych g@ipadech mohou archivy zazadat o prodlouzZeni terminu
dokorteni GI NAD, ne vSak o vice neZ rok paté 18 nesiai od zahajeni Gl NAD.

lll. Z&kladni principy GI NAD v letech 2012—2013
GI NAD vychazi z nésledujicich zasad:

1. Zakladnim nastrojem pro revizi Utige program PEVA. Jadrem Gl NAD je transformacejiida
do nové verze programu, jejich revize aslédné dopléni udaji do evidence NAD v tomto
systému. Statistické vyhodnoceni Gl bude provedemoxZ pomoci speciat vytvorenych
tiskovych vystuf tohoto programu (vizifloha— Statistiky Gl a dalSi tiskové vystupy programu
PEVA, které jsou saasti protokolu o GI).

2. Zapis vysledk GI NAD je co do ¥tSiny zékladnich princip stejny, jako zfisob vedeni
evidence NAD v obdobi 2082012. Zngny v kvantitativnich Gdajich v bazi NAD (metraze,
archivnich soubdr, patty a dalSi kvantitativni Gdaje u evidanich jednotek) jsou provady
standardnim zjsobem, tzn. pomoci evidence ¥nith zmén. Pro GI NAD 2012 byl vytvien
specialni druh vniti zmeény — 2 obecnd [Gl 2012].



3. ZvySe uvedenéhoudodu neni nutné zvlastni Skoleni pracovnik/ kvétnu 2012 probhlo
Skoleni pracovnik téch archivi, ze kterych odesliesre pred GI NAD pracovnici vyskoleni pro
praci s programem PEVA. Ke Gl NAD bylatervnu 2012 zorganizovano kratké volitelné %2 denni
Skoleni pro pracovniky, kitespravuji evidence NAD. Tykalo se pouzeéma novinek v souladu
s GI NAD.

Pokud z gkterého archivu odejde vidséhu GI NAD pracovnik vysSkoleny pro praci
s programem PevA, archiv the ihlésit jiného pracovnika na standardni kurzigo@any
v Institutu pro mistni spravu v BenegoiWabidka bude vSem arclim pravidel& zasilana.

4. Zpisob gredani udaj je v pipadt dat zachovan ve standardni po&ldip baze dat budou dodany
na OASSS MV nejpozii do 31. 1. 2014. Zachycen v nich bude stav k121.2013, kdy Gl NAD
skorti. Spolu s nimi budeipdan i protokol o GI NAD sijslusnymi gilohami.

5. GI NAD je vytvdena vyhradé na zaklad realného fyzického stavu archivalii. Nelze ji \afiet
na zaklad existujicich nebo v minulosti vytvenych archivnich poficek.

6. Protokoly a baze vytwené v rdmci Gl NAD budou statisticky vyhodnocergrehivni véejnost
s nimi bude seznamena v odborném tisku.

IV. Doporuéeni pracovniho postupu

1. Rozdleni ukola

OASSS MV nezasahuje do organizace Gl NAD na uargedinotlivych archiv. Je
odpowdnostiteditele kazdého archivu, aby zajigakdné provedeni GI NAD. OASSS MV se v této
oblasti omezuje na vydanéchto pokyrii, metodickych srrnic, Skoleni, konzultami ¢innost a
vyhodnoceni vysledkGIl NAD.

2. Nafasovani prace

Gl NAD se uskuténi v obdobi od 1. 7. 2012 do 31. 12. 2013. Pokiunddtické podminky
nedovoluji praci v depozitiech v zimnich nsicich, je nutno figsunout ¥tSinu praci do letniho
obdobi. Vzhledem k tomu, Ze GI NAD je¢&gjnim Ukolem, archivy mu musejénovat ten pdet
dni, ktery si spléni Ukolu ve svych fazich skutes vyzada.

3. Omezeni chodu badatelen

Pokud to bude nutnéeditelé archiit mohou v piibéhu Gl NAD na patebnou dobu omezit
nebo zastavit badatelskou sluzbu (napnepistupréni pouze konkrétnich forid z divodu
provadni Gl NAD) piipadre chod badatelen. O omezeni badatelské sluzby bibdoiatelé
informovani vzdy v badatetprislusného archivu a na webovych strankach archivu.

4. Delimitace

Pred zahdjenim inventury jéeba provést rowz delimitace archivalii a archivnich soubor
do jinych archiw, pokud je pdtba delimitace jiz znama. Tyto delimitace jebia provést ied
zahajenim GI NAD, tj. do 1. 7. 2012. Naopak od 12012 do 31. 12. 2013 nebudou Zadné
delimitace provaghy, aby se nenaruSovaly vysledky GIl. Pokud budihein Gl zjisény pripady,
kdy bude teba provést delimitaci, pak se tato delimitace teskil az v roce 2014.

5. Prirastky
Prirastky budou v obdobi od 1. 7. 2012 do 31. 12. 2048oxany standardnim Apobem,
avsak jiz podle navyvymezenych evidamich jednotek. Budou zapisovany i u archivnich soib



u kterych jiz byla Gl provedena. V tomtdipact bude vznikat diference mezi formigin a
evidenci NAD, které budou zanedbany.

6. Zapij cky

Pred zahajenim vlastni inventury jéelba do archivnich souhiorreponovat vSechny
zapjc¢ené archivalie. Toto ustanoveni se netyka dlouhgciolzagjéek. Dlouhodobou zagpckou
chapeme zépcku na obdobi delSi nez jeden rok. Dlouhodobé (ivkakedobytné) zajjcky
archivalii se poznamenavaji do rubriky 14 fornielgro Gl a rubriky. 28 Poznamkaevidertniho
listu NAD. Tzv. nedobytné zdipcky, za které jsou zpravidla povazovany @éRy delSi nez g let,
aniz by byla obnovena smlouva o #gge, se uvedou do zvlastniho seznamu, ktery bud# tvo
piilohu z&erecného protokolu o generalni inveity a zarove do rubriky ¢. 28 Poznamka
evidertniho listu NAD. V piibéhu let 2012-2013, kdy bude GI probihat, mohou archivy vydavat
zapijcky z prislusného fondu az po provedeni Gl NAD zachycenéormaul&i pro Gl, kde bude
v rubriceStav ke dnuvedeno datum provedeni fyzické inventury.

Generalni inventuru u dlouhodobych #gek Narodniho archivnihoédictvi provadi ten
archiv, ktery vede archivalie v zakladni evidencADN Pokud neni smluvn stanoveno jinak,
GI NAD je mozno provagt i u zamjcitele. GI NAD je vSak nutno provést v kazdérippact.
Pokud byly archivalie do archivuigvzaty pouze tzv. evidérg, tzn., Ze nap po provedeném
skart&nim fizeni byly archivalie ponechany pro nedostatek dddéch prostor u gvodai na
zaklad depozitni smlouvy, budou do Gl zahrnuty stgako ostatni fondy.

7. Dokumenty nepodléhajici generalni inventie

Do Gl NAD nebudou zahrnuty dokumenty uloZzené vsgturach archiy, které neproSly
procesem vyéru archivalii.

Prednttem Gl NAD nebudou rowZ knizni fondy archik uloZzené v archivnich
knihovnéach.

8. Podklady a studium metodiky

Pro uspgsné provedeni Gl jeidba ped z&atkem praci shromaZzdit veSkeré nezbytné
podklady, pedevSim evidami listy NAD, archivni pomcky, lokani plany, reversy na zageneé
archivalie, knihy zafjcek a vypijcek, knihy girastki a Ubytki, spisy o fondech siedavacimi
seznamy, kontrolni zpravy atd.

Provaéni GI NAD by ntlo predchézet dkladné studium podkldd predevSim definic
evidertnich jednotek. Z povahyéei vyplyva, Zze v archivech by ¢h za organizaci, fibeh,
vysledky a dodrzeni terminodpovidat pracovnik péseny vedenim skupiny nebo adeni,
v menSich archivech pracovnik goeny evidenci NAD. Pracovnici p&eni vedenim evidence
NAD se podroba seznami s metodikou vygdvani udaj v evidenci NAD v systému PEVA,
zasadami, samnicemi a doporéenimi ke Gl NAD, tak, jak jsou stanoveny &cltito pokynech.
V prabéhu cervna—cervence 2012 seznémi tito pracovnici s metodikolN&D rovnez ty kolegy,
ktetri budou Gl realizovat.

9. Kolektivy a ¢éasovani prace

Inventura by mila prok&hnout pokud mozno v jednotném pracovnimeérdpv souvislém
casovém sledu. ZkuSenost ukazuje, Zze Gl NAD je pejlgrovadt v kolektivu(ech) alespotii
pracovniki (nag. jeden provadi zaznamy a opravy na forfiyéo generalni inventuru r. 2012,
dva gemeétuji a paitaji).



10. Konzultace

S pipadnymi nejasnostmi se mohou archivy obratit m@®tené konzultanty na OASSS
MV, ktefi jim odpovi. Timto Ukolem byli paseni Michal Wanner — tel: 974847626,
mailto:mwanner@mvcr.¢zosef Hora — 97484760%ailto:jhora@mvcr.cz

11. Formulai pro GI NAD

Pfi sbéru dat budou archivavyuzivat formuld& pro generalni inventuru r. 2012, ktery se
vytiskne z programu PEVA, verze 1 (08). Forniygtrana 1) existuje ve dvou typech. Prvni je
pouze prazdny formutdobsahujici kvantitativni Gdaje odpovidajici evidl@mu listu NAD
v evidenci NAD v systému PEVA (je koncipovan jinyzpisobem nez list NAD). Druhy typ
obsahuje na 1 strarmpredvyplrené identifika&ni Gdaje (archiv, oddeni, ¢islo eviderkniho listu
NAD, nazev a znika archivniho souboru). Stéjriak existuji d¢ verze formulée pro Gl 2012
evidertni jednotky. Vedle standardni verze existujegje®&trze pro archivy, které uvgdmetraz u
evidertnich jednotek (obsahuje nav#dky pro uvaéni tohoto Udaje). VSechny vyjmenované typy
tiskovych sestav Ize pouZitifsl| NAD.

Formul& pro generdlni inventuru r. 2012 je povinnym ngstropro skr udaji. Pokud
nebude zpracovateli $ia misto v rekteré poloZce nebo rubrice, Udaje budou zaznamenany
samostatny list papiru a tato skirest bude poznamenana do Poznamky. V rubticd4
(Pozndmka) formui@ budou uvedeny udaje o cljibich archivaliich. Zde bude ro¥h uveden
Udaj o owfeni nedohledani archivalii postradanychiedehozich letech (jizidre vyzn&eni na
evidertnim listu NAD). Stav ke dni bude odpovidat datuveaeni fyzické kontroly. Stav ke dni
na evidenim listu NAD bude datum zapisu stavu na formubyplnény formul& pro Gl NAD
opateny datem a podpisem zpracovatele bude ulozenisio gondu.

12. Ukoly operatoni

Souasti inventury jsou i Ukoly pro operatory (pracdwnikteti se zabyvaji pknim dat do
informainiho systému PEVA). V souvislosti s dbpyanim revidovanych uday databazi NAD je
nutno zkontrolovat napojeni zaznano archivnich poriickach na listy NAD, spravnost
evidertniho statusu, Zazeni do skupin tematické evidencec¢asovy rozsah u evidénich
jednotek. Ped zahdjenim Gl NAD a po jejim uk&emi dopordujeme provest rowt udrzbu vSech
Ciselnilka. Operatéi rovnéZz owri, zda jsou v rubric€. 28 Pozndmkauvedeny udaje, které nelze
zahrnout do zadné zigmchozich rubrik (ndp Ze knihy jsou uloZeny v kartonech, Ze&které
archivalie vzhledem ke svym roznmim nebo fyzickému charakteru jsou ulozeny @&erk).
Operatdi provedou transformaci dat do nového forméatu.

13. Zapis Gl NAD u archivnich souboii, kde nedoslo ke zréné

U archivnich soubdr o kterych bylo po konfrontaci stavu v evidencvyplnénym
formuld&em pro generalni inventuru 2012 zji%b, Ze nedoslo ke zmé, se zalozi novy zdznam
vnitini zmeény 2 obecna [Gl 2012]. Za slova Gl 2012 se umigtzér, uéla odstavec a napisi se
slova Beze zrn. V ostatnich Gdajich Zadné &ny prova@ny nebudou, pokud k tomu neni jiny
diuvod (nap. upresreni metraze nebdasového rozsahu).

14. Zapis vysledia GI NAD do dil¢ich listi

Dil¢i listy jsou pouze pomocnym nastrojem k evidenciimavni ¢asti archivniho souboru.
Udaje v nich obsazené je proto nutno opravit marudldaje nelze f@nést z listu NAD, ani
sumarizovat z déich lista do listu NAD.

V. Technické zabezpé&eni



VSechny archivy i kulturé védecké instituce ¥R by nely byt vybaveny pditatovou
technikou umoiujici praci s programem PEVA. Pokud by vlmthu realizace nastaly jakékoli
technické problémy, které by zabowaly splréni Ukoki GI NAD ve vySe weném terminu,
prislusna instituce je ohlasi OASSS MMtigadné technické problémy budou Wpadc nutnosti
ifeSeny na separatnich fszkach s pislusnymi pracovniky archiv Tato problematika je
v kompetenci Ing. Martine Macek z OASSS MV.

VI. Stazeni dat do Uskedni evidence v roce 2013

V roce 2013 prokhne zaslani dat do druhotné arédhi evidence NAD standardnim
zpasobem a stejhtak dojde k distribuci ustdni evidence NAD. Pokud jde o vykaznické tabulky,
které jsou sotasti vyr@nich zprav @innosti archivi, nebo se z niclerpaji Udaje pro tyto tabulky,
je treba pditat se skuténosti, Ze vystupy z programu PevA budou odrazethmd na nové
evidertni jednotky.

VII. Rozd éleni evider¥nich jednotek a obecné principy jejich evidence

Kli¢ovou ulohu v GI NAD hraji, jak uz bylo uvedeno vy&viderini jednotky. Zakladni
vyznam a principy rozfleni evidegnich jednotek @stavaji zachovany.

Hlavni a dilé¢i evidentni jednotky

Evidertni jednotky se &i na hlavni a ddi. Hlavnimi evidetnimi jednotkami jsou
zakladni, obecné jednotky prodiéni a vykazovani mnozstvi archivalii. 8ievidergéni jednotky
upresiuji hlavni evidetini jednotku. Uvadi se vzdy u zpracovanych archivalii a v archivnich
pomickach. Tam, kde jsou evidar jednotky bez dalSiho zpracovani jedndmdaa utitelné,
uvackji se i u nezpracovanych archivalii. Tento postipeporduje vzdy, kdy je to mozné m;.
z divodu redchazeni odcizeni, identifikace nestabilnich niferochrany technickych nasi a
dat na nich uchovavanych atd.

Souet paitu zpracovanych, resp. inventarizovanyckidi evidegnich jednotek vzdy
odpovida poétu zpracovanych, resp. inventarizovanych hlavnictiesxnich jednotek.

Evidenéni jednotky pro zpracované a nezpracované archivad

Evidertni jednotky se podldaiznych dalSich hlediseieni na jednotky pro
a) nezpracované archivalie, kterymi jsou balikyagdny, datasety (datové bdy);
u nezpracovanych kinematografickych filra zvukovych archivalii se uvadi rain
zjistitelné jednotliviny, kterymi jsou filmové pasjné noste analogovych zaznam
noste digitalnich zaznaty fonografické valéky, fonografické draty, gramofonove
desky, matrice, magnetofonové pasky, audiokazetgi¢gové), audiokazety (digitéalni)
a kompaktni disky;
b) zpracované archivalie, které jsou ddéxny na
1. eviderni jednotky pro archivalie v analogové podob evidernich jednotek
v analogové podabse uvadi péet a volitelrg velikost v EZnych metrech;
2. eviderni jednotky pro archivalie v digitalni podé@lJ evidernich jednotek
v digitalni podol se uvadi p&et a velikost v bytech. U filmovych a zvukovych
dél a zaznam na genosnych vyrennych datovych no&ich se nemusi uvat
velikost v bytech.



Evidenéni jednotky pro evidenci jednotlivin a mnozstevnichjednotek

Evidertni jednotky pro archivélie sdeni na

a) eviderni jednotky pro mnoZzstevni jednotky, kterymi jsdegevsim baliky, kartony,
fascikly, datasety (datové bé&dly) nebo digitalni archivni jednotky. MnoZstevni
jednotky slouZzi k evidenci sgiskorespondence¢th, technické dokumentace
(s vyjimkou map, plaia technickych vykresjako jednotlivin), hudebnin (pokud
nejsou evidovany jako rukopisy), viigkut, pohlednic, plakdt cennych papit,
databazi, prezentaci, webovych stranek, matematickpodel, soubory spis
v digitalni podok apod. ;

b) eviderni jednotky pro evidenci jednotlivin.

Jako jednotlivina se vykazuje:

a) listina do roku 1850, listina po roce 1850;

b) tredni kniha, rukopis;

c) podaci protokol (denik)xetns podacich protokdl (deniki) v seSitové nebo kartatiéi
podol, index, elench, repeita

d) kartotéka;

e) peetidlo, razitko, samostatnadeé, odlitek peeti, otisk typée;

f) mapa, plan, atlas, technicky vykres, graficlsf,lkresba;

g) fotografie na papirové podloZce, fotografick&lae listovy film, svitkovy film, kinofilm,
mikrofilm, mikrofis, fotoalbum (fotografie uloZzenéalbech se samost&tnevykazuiji, u
svitkovych filmi se vykazuje cely svitek), digitalni fotografie;

h) filmovy pas nebo jiny nosianalogovych zaznaimnost digitalniho zaznamu;
kinematograficky zaznam v analogové a v digitatdqiz;

i) fonograficky valeek, fonograficky drat (fonodrat), gramofonova deskatrice,
magnetofonovy pasek, audiokazeta, kompaktni diskkavy zaznam v analogové a
v digitalni podob;

j) tisk do roku 1800, tisk po roce 1800, pohlednjekat, cenny papir, Stek;

K) predn®t numizmatické povahy,ipdmet faleristické povahy, jiné (polozky nezalitelné
do predchazejicich evidénich jednotek).

Principy pro stanoveni eviderni jednotky archivalii v analogové a digitalni podé

Evidertni jednotky existuji pro archivalie v analogovédgithlni podolg. Fi jejich
vymezovani a zapisu se vychazi z nasledujicicltipdn

1. Jako evide&ni jednotky pro nezpracované archivélie se poubadjky, kartony a
datasety (datove baky); u nezpracovanych kinematografickych filra zvukovych
archivalii se uvadi rowi zjistiteIné jednotliviny, kterymi jsou filmovée pg, jiné
nosce analogovych zaznamnoste digitalnich zaznatn fonografické valéky,
fonografické draty, gramofonové desky, matrice, negfonové pasky, audiokazety
(analogové), audiokazety (digitalni) a kompaktiskglj ostatni evideimi jednotky se
uvadkji pouze tehdy, kdyz jsou bez dalSiho zpracovaiigen&né a
urcitelné; volitelre se v tomto fipadt uvadiji také diti evidergni jednotky, které se
jinak u nezpracovanych archivalii nevykazuiji.

2. Mezi jednotliviny se nezag@tavaji ty, které jsou sa@asti spif nebo jinych
jednotlivin. Jednotliviny se uvéf v eviderénim listu Narodniho archivnihcedictvi
bez ohledu na formu uloZeni. Pokud jsou jednotjiuitoZeny v kartonech, fasciklech
nebo jinych obalech, eviduji se jako jednotlivinypigslusné kartony, fascikly nebo
jiné obaly se jako evideéni jednotky neeviduiji.



3. Pokud byl original archivalie prokazatélrenicen nebo ztracen a je k dispozici
nagiklad jeho studijni reprodukce, zafiva se tato jako ffslusna evidetni
jednotka; do poznamky se uvede, Ze je evidovanaodegce. Fkladem jsou
nagiklad tovarySské listy s vedutami, které byly camy, ale zachovaly se jejich
reprodukce, nebo fotografické archivalie na nebtaddi materialech, které samy
podlehnou zriieni, a proto se misto nich jako originaly vykazeijich kopie.

4. Grafické listy a kresby a jejich reprodukce ited ¢ast dokumentu, uéhoz byla
primarni rovina textova, a grafika plnila funkci gfovodnou (ilustrace v knihach,
veduty na tovarySskych listech, grafika na pozvéhkav zahlavi dopis na
diplomech apod.) se eviduji samostgbouze tehdy, pokud byly odiyodniho nosie
zdznamu urle oddleny a nelze je kdmu jiz zdaadit. V op&ném pipack je
evidujeme spol@¢ s jejich nosiem v gislusné skupi& (nagiklad Spisy, Tisky).

Rozdleni evidewnich jednotek se odrazi ¢iselniku evidetnich jednotek v systému
PEVA. Ri zapisovani evidamich jednotek se vzdy vychazi z realného stavuplnikap. ze
starych archivnich po@icek a pedavacich seznamOkolnost, zda jsou archivni soubory dpaty
pieddvacimi seznamy ne, neni podstatna

VIII. Vymezeni eviden¢énich jednotek

Pro vymezeni evidé&mich jednotek v archivni praxi jsouildzité definice &chto
evidertnich jednotek, Ppadré jejich podrobgjsi charakteristika a dalSi metodicka hlediska.
Spravné vymezeni evidémich jednotek ma zasadni vyznam, nebaji¥’uje srovnatelnost Udaj

Pfi vymezovani evidemich jednotek se vychazi z nize uvedenych defimeetodickych
pravidel. Pokud je popisovana archivélie, kteradgpsvym obsahem a formou do vice eviuhéch
jednotek, rozhoduje primarnéél, pro ktery byla vytviena, v dalSim padi pak pevazujici slozka
obsahuwi formy. Pokud byl nafiklad svazek tedni knihy pouZzit pro spolkovou kroniku (a zapisy
v Ufedni ¢asti byly ponechany), rozhoduje primarniedni &el, by by byly zépisy kroniky
rozsahlejSi. Pokud byl ke katalogu vystavy dodlatepiivazan list s podpisy naw&mnika,
rozhoduje del katalogu apod.

a) Listiny do roku 1850

Listina je dokument, ktery o8dcuje, dovrSuje ¢i zaklada veéejnopravni ci
soukromopravni vztahy. Je sestavena podigyeh pravidel a v uité formé (na jednom foliu,
které mize byt i srolovano, na vice foliich ve sloZzce, vdpi& knihy apod.) a op#&tna
ovérovacimi prostedky (pe€et, razitko, podpis ad.), odpovidajicimi pravnim wdem doby
vzniku. Stejnou pravni pkaznost ma konfirmace a &eny (nikoli neo¥ieny) opis listiny, ktery
je rovrez eviderni jednotkou (vidimus, jiny i@dre owieny opis, respektive stejnopis
druhopis).

Jako evidetni jednotky se eviduji veSkeré listiny vzniklé doka 1850, které jsou
uloZeny jak ve specializovanych sbirkach listink ta oddtlenich archivniho souboru,t a
vzniklych uz v p#adacim schématuapodceci pii archivnim zpracovani, které byly vytieny
pro jejich specializované ukladani a evidenci gnaplcEleni listin v rodinnych, velkostatkovych,
cirkevnich fondech). Pokud jsou $désti gchto shirek i listy, jsou evidovany rodhjako listiny.

Jde tedy o privilegia, majestaty, diplomy, ochraaniénni listy, inkolatni listiny, reversy
k zemi, erbovni a nobilitai listiny, patenty, reskripty, /dvorské/ dekretggchovni artikule,
notaske instrumentyZa listiny nejsou naopak z archivniho hlediska pgavény dokumenty
zakladajici pravni akty uvedené v primarnich regit, zhostné listy, zachovaci listy, i
listy, tovarySské listy a cechovni @skeni, osobni doklady a diplomy, statuty a stanowlisp
apod. Jako listiny se ro¥h neeviduji a nevykazuji cenné papiry (akcie, @uey sminky atd.).



Listiny, které jsou satésti jiné archivalie (ndpinserty a transumpty v listinach, opisy listin
v urednich knihach aj. rukopisech, listiny vloZzené disis — nap. stejnopisy smluv, nevyzvednuté
osobni doklady apod.) se jako jednotliviny neevidujpovaZzuji se za jefidst. Listiny uloZzené
v kartonech se vykazuji jako jednotliviny a kartpag kterych jsou tyto listiny ulozeny, se v tomto
piipadt jako evidegni jednotky nevykazuiji.

b) Listiny po roce 1850

Jako evide&ni jednotky se eviduji pouze originaly astené opisy listin vzniklych po roce
1850, které jsou v souladu s niZze uvedenymi definic
a) listiny, jimiz bylo nadale formou individualnihpravniho aktu weno zasadnim #gobem
postaveni nebo pravayodce fondu (¥etrg erbovnich, nobiliténich a inkolatnich listin).

b) zakladaci aizzovaci listiny,
c) listiny upravujici Ustavni pofry statu (Ustava, Zakladni listina svobod),
d) smlouvy nebo soubory smluv upravujici zasadmiisabem mezinarodni postaveni statu.

Za listiny nejsou z archivniho hlediska jako jedivaty povazovany dokumenty zakladajici
pravni akty uvedené v primarnich registrech, jma@nd¢estnym obanem, vydni listy, osobni
doklady, Skolni vysgdceni, diplomy, statuty a stanovy spbllapod.) Jako listiny se rovh
neeviduji a nevykazuji cenné papiry (akcie, obkgaenky atd.). Jako listiny po roce 1850 se
neeviduiji listiny, které jsou soasti spif.

Uvadi se zvlas paet listin v analogové a digitalni podgbu digitalnich listin jejich
velikost v bytech.

c) Uiedni knihy a rukopisy

Tato evidedni jednotka oznauje Gedni knihy a rukopisy, které tiodil¢i evidergni

jednotky této hlavni evideni jednotky. Gedni knihy a rukopisy se uvizvlia¥ v analogové a

digitalni podols, u digitalnich ednich knih a rukopisse uvadi velikost v bytech.

1. Uiedni knihy jsou archivalie, které vznikly jako nastroj prahoeani protokolarnich zaznam
opisi dokument nebo soubdr informaci ve formd umoziujici ochranu jejich autenticity,
pravni validity a celistvosti. Postavenitednich knih bylo ¢asto zakotveno v pravnich
piedpisech nebo v kancéskych normach, které ¢ovaly jejich obsah a Zigob vedeni. Mezi
obecné znakyi@dnich knih paft:

a) Kniha je tvdena souborem kontinu&rpaizovanych zapis, které se zpravidla tykaji
téZe agendy (je vedena, zatimco spis jezayan).

b) Zapisy v @ednich knihach maji svébytnou prawinispravni platnost, ktera se vipac
knih verejného charakteru rovnd platnosti listin nebo jmgokumeni pravni povahy.

c) Forma a struktura zagige volena tak, aby v pIné iei zaji¥ovala jejich ptikaznost a
reprodukovala podstatné s@sti gredlohy (nejedna se tedy pouze o evighéreaznam,
ktery je vlastni registraturnim pdickam).

d) Autenticita zapi8 je poji¥ovana formalnimi procedurami a nalezitostmi, kteraji
zarit integritu svazku (soudoba foliace paginacegislovani zapis, peetni svazku,
zaznam o pgu folii) a formalni pesnost zapis (procedura spojend s vkladem
intabulacici zapisem, o¥fovani zapig prostednictvim o¥iovatel). Mezi tredni knihy
se zd#azuji archivélie tohoto typu bez ohledu na to, mjech zapisy mdly charakter
verejnych knih uéenych pro ptizovani zaznaiin s veejnou pravni platnosti, nebo zda
se jednalo o knihy interni (spravni, kanésk&) povahy vedené pro vimt potebu
puvodce.

e) Skute&nost, zda je kniha op&ina vazboui nikoli, je podstatna pro vymezeni knihy jako
fyzické jednotky, B rozhodovani, zda je archivalie knihou, vSak nemaarozdil od
vnitinich formalnich a obsahovych ziiakasadni vyznam, nebwazbou byvaji &n¢
opateny i jiné druhy archivalii (napinstrukce, konvoluty). &dni knihy jsou vazané.
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9)

h)

Pokud nejsou vazané, musiigplat tato ti kritéria — mit jednotnou Upravu, bytencny
podle jednotnycktasovych jednotek (nappodle rok) a byt pr@islovany. Jinak jsou
povaZzovany za aktovy material. To plati i prdghy Grednich knih.

Pavodce knihu povazuje za n#idelny celek, coZz se kroénvySe uvedenych posttip
projevuje nafiklad také pézovanim spolénych rejstiki nebo pehledi obsahu.
Struktura knihovni agendyipodce a charakter jednotlivych tyfnih se vyvijeji wase.
Obecrg vyvoj smefuje ve starSim obdobi od obsabownére diferencovanych
(smiSenych) typ k typam s gesré vymezenym obsahem a funkci.

Pro &edni knihy je typickd jejich vzajemna vimit provazanost (systemétost) a také
jeji strukturovany charakter, v jehoz ramci byvegiajemné vztahy jednotlivych typ
knih hierarchicky usp@dany (nap knihy hlavni a knihy pomocné).

Vedeni zakladnich typurednich knih miva zpravidla dlouhodoby charakter,dnzhé
straré Ize v rekterych gipadech rovnocernpouzit i jiné formy pisemného zdznamu.
Rozhodnuti, Ze ifislusna agenda bude vedena ve foilnihy, mize mit proto pouze
docasnou platnost a obsaliostejna agenda ivie byt stidaw vedena ve forghknihy

i v jiné forme.

NejcastjSimi typy trednich knih jsou:

1.

Knihy soudnictvi sporného a nespornéhdéetw jejich pomocnych knih— knihy
pozemkové, knihy smluv, knihy listin, knihy testamig knihy invent&i pozistalosti,
knihy kvitanci a obligaci, knihy hypotékilponné knihy, smolné knihy atd.

Knihy urcené k vedeni evidence tegného nebo interniho charakteru — ihapatriky
(narozenych, oddanych, zéshych, néstani, obecnich fislusniki, Zaki, ¢lena), Skolni
katalogy, knihy evidence obyvatel, vojska, hnamc podobs, urb&e, knihy nadaci,
knihy ohlaSek bohosluzeb, knihy ohlaSek snoubgemejstiky (pokud se z nich
vyhotovuji samostatné vypisy, jinak se jedna o stegiurni pomicky) nebo katastry
(berni, spolkové) atd.

Knihy protokoli, které zachycuji asfteny (autenticky) zaznam z jednani (mira jejich
vefejnosti vyplyva z postaveniipodce), napp konfererni protokoly, knihy o jednéni
vybori a predstavenstev u forficspolki a druzstev apod.

Pangtni knihy v pjivodnim slova smyslu {&dni knihy smiSeného charakteru) i @gémn
knihy (kroniky) v modernim slova smyslu vedené mcaspravni kompetencaiypodce.
Novodobé partni knihy (kroniky) se mezii@dni knihy z&azuji, pokud byly vedeny
na zaklad ustanoveni zadkona nebo \nit normy¢i rozhodnuti gvodce nebo autor
zapigi byl vedenim pawini knihy powien anebo z&pisy #y oficialni charakter a byly
kontrolovany nebo aifovany statutarnimi organyiapodce. Partni knihy, které tyto
podminky (nebo &S3inu z nich) nesgliji, sefadi mezi rukopisy.

Knihy spravni (kancetdké), nap registra, kopige, knihy opis korespondence, knihy
opisi instrukci, knihy pisah dednika, knihy opigi patent a n&izeni atd.

Knihy Gcetni a hospodéaké, mezi &z nalezi knihy Getnictvi pezniho i hmotného a
také inventée majetku (inventarni knihy).

U nezpracovanych archivalii se uvadicgb (rednich knih, pokud jsou na prvni pohled
identifikovatelné. U zpracovanych archivalii se divpaiet Gednich knih v analogové a
digitalni podols (agendové systémy). Uadnich knih v digitalni poda@se dale uvadi velikost
v bytech. Rejstky k trednim knihdm (nikoli ke spisn) se vykazuji jakoi@dni knihy. Filohy
k Gfednim kniham se eviduji spolu gedni knihou, pokud nemaji charakter jiné jednathvi
Pripojeny aktovy material se eviduje prisgtnictvim mnoZstevnich evidarich jednotek.
Knihy uloZené v kartonech, fascikle¢hjinych obalech se vykazuji jako jednotliviny artany
a fascikly, ve kterych jsou tyto knihy uloZeny, wdomto gipadt jako evideini jednotky
nevykazuji.
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2. Rukopisy— uvadi se p&et kus rukopigi zvlag’ v analogové a digitalni podé&bRukopisy jsou
pisemné archivalie négdni povahy, které maji charakter literarniho, r¢jického nebo
védeckého dila tj. jsou jediirym vysledkem tiréi ¢innosti autora. Maji podobu analogovou i
digitalni. Rukopis je zpravidla charakterizovan caatm a nazvem, ifpadré Umyslem jej
zveejnit. Rukopisy jsou zejména diplomové, dizéntiaaj. habilit&ni prace (obech skolni
dila), kroniky a pargni knihy (pokud nevznikly v ramci vykonu€dnich povinnosti), rukopisy
literarnich nebo &deckych dl, osobni deniky. Za evidéni jednotku ,rukopisy” se nepovazuje
korespondence, poznamkyepnasky a archivalie gaditelné do jinych evidemich jednotek.
Pokud jsou archivélie svazany do konvolutu, povazZs¢ za jeden rukopis cely svazek,
v elektronické podab obdobr cely dataset (datovy badik). Pokud nejsou rukopisy
rozélenitelné na jednotlivé rukopisy (dila), eviduji sekartonech. U rukopis v digitalni
podolE se dale uvadi velikost v bytech.

Mezi rukopisy jsou zZazovany i hudebniny. Hudebniny jsou rukopisné témié notove
zaznamy hudby detré historickych tyf pisemnosti jako jsou liturgické knihy s notaci,
kanciondly, zpvniky. Za hudebninu Ize povaZovat i slovesné zazntewti, jejichz nagvy
jsou obecn znaméci na re odkazuji. Jako evideni jednotky se hudebniny eviduji jako
rukopisy. Pokud nejsou hudebniny &tenitelné na jednotlivé rukopisy (dila) eviduji se
kartonech. Evidence musi vZzdy obsahovat &&ng Ze jde o hudebniny.

d) Registraturni pomuacky
Evidertni jednotka oznaije celkovy pdet kusi pivodnich ponicek slouZicich k evidenci

dokument a spisi podle ¥cného nebo systematickéhiadéni bez ohledu na jejichapodni nazev.
Dil¢i evidergni jednotky tvaéi podaci protokoly, indexy, elenchy a repggtdJvadi se jejich peet
zvla® v analogové a digitalni poddbu registraturnich po@icek v digitalni podob se uvadi
velikost v bytech. Dii evideréni jednotky jsou definovany nasled@n

1. Podaci protokoly/deniky, Podaci protokol/denik je zakladni eviden pomickou pro
vedeni spisové sluzby v listinné podoliPodaci protokoly/deniky podléhaly v minulosti
znaneé variabilig, ktera se projevovala i v nazveclicito registraturnich poicek
(exhibitni/expeditni jednaci protokoly, protokolypravny, knihy kmenovych ligt knihy
spisovych zné&k, knihy poSty apod.). Podaci deniky jsou vedenghrenologické
posloupnosti. Zpravidla maji ustalenou formu, jsedeny v witém pedem ugeném
obdobi, obsahuji Udaje o jfaalovém cisle dokumentu, datu jeho ddémni, adrese
odesilatele, stimém obsahu dokumentu, jeho rozsahu &tygxiloh, eviderni Udaje
dokumentu u fivodce,cislo jednaci nebo spisovovou Zka, ozn&eni Gtvaru nebo osoby
puvodce, kterému byl dokumentigélen k vyizeni,zpasob vyizeni, spisovy znak apod.
Uvadi se ptet analogovych podacich protokdal deniki v seSitové nebo kartatéi forme,
bez ohledu na konkrétni ndzev. Jako podaci progad®leviduji rovaz knihy posty. Mezi
podaci protokoly se ¥azuji roviez rejstiky z ¢innosti justéni spravy slouzici k evidenci
spisové agendy. Zvlé%e uvadi péet podacich denikv digitalni podoB.
Indexy; Index je abecedni rej$k osobnich, mistnich neb&anych hesel.
Elenchy; Elench je registraturni kniha, zaznamenavajici @gaien nebo &nych hesel
v abecednim padku nebo v usgédani podle uloZeni spisy citeho registraturniho
odctleni nebo i celé registratury, péipac s tiznymi podadimi.
4. Repertare; Reperté je pomocna registraturni kniha, umajici hledani spis nebo listin

urCité registratury podle abecetimebo chronologicky $azenych osobnich jmen nebo

vécnych hesel. Od indexu se liSi tim, Ze vedle jmérgi také stréné obsah spisu.

wn

e) Kartotéky
Kartotékou se rozumi soubor systematickyagenych samostatnych fisbbsahujicich
informace k wité agend c¢i tématu a vedenych obvykle wguepsané neboc@low vytvorené
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formé. Miaze byt uloZzena v d&kolika evidernich jednotkach. V evidenci NAD sevadi pd@et
kartot&nich zasuveki krabic. Slouzi-li jako fivodni evidetini pomicka (podaci protokol, index
apod.), je evidovana jakdiplusna jednotlivina.

f) Typare a jejich samostatné otisky

Evidertni jednotka oznauje celkovy pdet typ&i a otiski, vzniklych jejich aplikaci.
Typéde jsou trojrozrarné pedmety, jejichZz otiSénim se dociluje reprezentace jejich majitele za
Ucelem owfovani, uzaviranéi jiného oznaeni dokumerit. Jde pedevSim o peetidla a razitka,
dale nap. razidla, raznice pro slepotisk apod. T¥gée jako jednotliviny eviduji vZdy, jejich otisky
pouze pokud jsou samostatné, tj. nejsowdstil jiné jednotliviny. Hlavni evidéni jednotka se
déli se na diti evidergni jednotky péetidla, razitka, samostatnécp&, odlitky a otisky:

1) Pefetidlem (razidlem, raznici apod.)je zpravidla kovova deska, zpravidla zasazena do
drzadla, kter4 nese negativni obraz, jiz se decihajzitivniho obrazu oti&im do peéetni
hmoty (p€ett), nebo do psaci latky dokumentu (razidla, raznpita). gimo v dokumentu
¢i na zalepce (tzv. slepotisk, slep&etd).

2) Razitkem je pryZzova nebo kovova deska, zpravidla zasazendrzidla, s aplikovanym
obrazem, jiz se dociluje ot#ti na dokument.

3) Samostatné péeté, odlitky peceti a otisky typari se eviduji pouze vifpads:

a) tvori-li specializované sbirky, obsahujicitepgevsim originaly p&ti (v minulosti
odclenych od dokumeait které jiz neexistuji, nelze je dohledat, nebokpmat jejich
spojeni s nimi), jejich odlitky, faksimile, reprokite, novodobé (studijni — sbirkové)
otisky pivodnich peetidel, celé dokumenty s otisky tyia manipulované do sbirek
v minulosti ¢i vyfazené fi poradani jiného fondu a neévdo sbirek z&zené pro
dochovani otiskwi vystrizky s €mito otisky;

b) nachazeji-li se ve shirkach jiného vymezeni, al§i mavahu popsanou we@dchozim
odstavci;

c) tvori-li samostatnowdast archivniho fondu (n&pvzorové otisky typé), pouzivanych
v dané dob pivodcem, evidence néwzavedenych ty@é s jejich otisky, reprodukcemi
apod. s poznamenanim o jejichrageni, iedré nahlaSené ztr&tzneplatgni apod.).

V piipack vice otiski na jednom podkladovém listu se eviduje kazdy atdikd’.

g) Kartony

Pro nezpracované archivdlie je karton evishérjednotka archivalii uloZzenych ve specialni
archivni krabici. Pro zpracované archivalie je &arévidegini jednotka k evidenci spigaktového
materialu), korespondenceitil, technické dokumentace (nikoli vSak plaéa vykres, které jsou
vykazovany jako jednotliviny), hudebnin (pokud mejsvykazovany jako rukopisy), vygtki
apod. V kartonech se eviduji rasnarchivalie vztahujici se k m&ryznamnym pravnim akin —
nag. zhostné listy, tzv. zachovaci listy, \Wii listy, osobni doklady, statuty a stanovy orgaciza
spolki, soudni a notdké dokumenty. Prastdnictvim kartof se eviduje také sbirka listin
k pozemkové knize, bez ohledu na to, zda je vaZanikoliv. Mezi kartony se nezagaiavaji ty,
v nichz jsou ulozeny jednotliviny.

h) Fascikly

Fascikl je evidetni jednotka pouze pro zpracované archivalie, jéjialozeni v kartonech
by bylo nedelné, gipadre z jinych divoda neproveditelné. Jde o eviden jednotku k evidenci
spidi (aktového materialu), korespondenceétuy technické dokumentace (nikoli vSak plaa
vykredi, které jsou vykazovany jako jednotliviny), hudebr(pokud nejsou vykazovany jako
rukopisy), vystizk apod. Ve fasciklech se eviduji ra¥n archivalie vztahujici se k mé&n
vyznamnym pravnim aki nag. zhostné listy, tzv. zachovaci listy, \ini listy, osobni doklady a
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statuty a stanovy organizaci a splkoudni a notdké dokumenty, které nemohou byt pro své
rozmery evidovany v kartonech.

i) Mapy, plany, atlasy, technické vykresy, graficke Bty, kresby

Uvadi se celkovy peet kusi jednotlivych map a mapovyckeld atlagi, plani, technickych
vykredi, grafickych listt a kreseb. Do dilch evidewnich jednotek se uvede zwaPpocet
jednotlivych map a mapovycheld atlagi, plani, technickych vykreg grafickych list a kreseb
v analogoveé i digitalni podéb u digitalnich ditich evide®nich jednotek se uvadi velikost
v bytech.

1) mapy- uvadi se p&et map, mapovychétia plani;

Mapou se rozumi zmenseny generalizovany koénveobraz Zers, nebeskychétes, kosmu
Ci jejich casti, gevedeny do roviny zpravidla pomoci matematicky rimfanych vzta
(kartografickym zobrazenim), ukazujici podle zvgigm hledisek polohu, stav a vztahy
prirodnich, socioekonomickych a technickych ohjekije\a.

Mapovym dilem se rozumi mapa sloZzena z vice zplasiejre velkych, stejy graficky
zpracovanych a systematicky podle kladuilsnaenych sekci, ktera se vykazuje jako
jedna evidetni jednotka U této evidetini jednotky se row¥ uvadi pdet listi (sekci)
uchovanych v archivnim souboru. Mapoveé dilo se &uaje shodnou velikosti mapovych
listd a Uplnym pokrytim zajmového Uzemi. Z toho vych&sistém zn&eni mapovych list,
diky némuz Ize odvodit uteni sousednich mapovych tisReambulované mapy v ramci
mapového dila jsou povazovany za&mi tohoto dila.

Vyjimku tvori mapy vztahujici se k&tabilnimu katastru (indikacni skici, popisy hranic
katastralnich obci, staré katastralni mapy isksaotisky a tzv. reambulované mapy
stabilniho katastru), které nejsou chapany jakoaw@gmlilo, nybrz jako sast stabilniho
katastru, a proto jsou pidany podle katastralnich obci. Evidenjednotkou je zde mapa
pro katastralni obec.

Plany zobrazujici urbanizované GUzemi (zpravidisto) nebo jeh@ast v relativi velkém
metitku zpravidla za Eelem orientace se povazuji za mapu velkékditka. Sem seéadi
plany pozemi a dvoi a plany zobrazujici zasazeni budov v kegjapod. V pipac
ortofotomap a soubdr kolmych leteckych snimk porfizovanych podle pravidel
fotogrammetrie se postupuje analogicky jako u mgpbuvdl. Sikmé letecké snimky jsou
povazovany za fotografie, pokud maji formu pohlednikoli pravych fotografii), vykazuji
se jako pohlednice. U map v digitalni poda® uvadi pé&et, v poznamce je uvedena blizSi
charakteristika (GIS, ortofomapa, kolmy leteckynsek apod.) a velikost v bytech.
Globusy, plastick&i reliéfni mapy, modely terénu se vykazuji jako map zavorce je
uvedena fesna charakteristika.

2) atlasy — uvadi se pet atlag. Atlas je systematicky uspidany a jednothtechnicky
i graficky provedeny soubor map vztahujicich seerkdtické oblasti, vydany, resp.
prezentovany v pod@bknihy nebo v podab jednotlivych listi vkladanych do obalu. Je
opaten titulnim listem a obsahuje zpravidla dalSi né&bshi (doprovodny text, rejsky),
coz jej odliSuje od mapového souboru. Atlasy seawyi jako jednotliviny. Atlasy se
nevykazuji jako staré tisky.

3) technickévykresy —uvadi se pé&et technickych vykras Technicky vykres je vykres nebo
skupina vykres pouzivany v technickych oborech, vyteay ve vhod#é zvoleném nafitku,
zpravidla s kétami. Obsahuje vSechny informace yie#bpro vyrobu stroje, ifstroje a
jiného vyrobkuci jeho sowéasti a pro realizaci stavbyi jeji ¢asti. Do této kategorie Ize
zaradit i vykresy, které nevznikaji s cilem vyrotiystavby (nap. vykresy skolni).

4) grafické listy — uvadi se ptet jednotlivych volnych grafickych ligta vazanych soubr
(cykla), sérii a alb. Do poznamky se uvede, zda jde ®@osérii, aloum apod. Zde se
uvadi i uzita grafika (ex libris, ilustrace vytr&emn knih apod.), nikoli vSak plakaty.
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5)

Graficky list je jednim ze zakladnich typgrafiky. Jde o reprodukci pomocickieré
standardni grafické metodyéloryt, devarez, neédiryt, lept, atp.), ktera je oti&ta na
samostatném archu papiru. Graficky lishz® byt opatn paspartou a z&en na sg,
nebo vloZzen do desek. Jako graficky list v digitghodold se vykazuji dila potacové
grafiky.

kresby —. uvadi se ptet jednotlivych kreseb a jejich svazanych sotl@onvoluty), bez
ohledu na to, zda jde o zaklad pro naslednou matlow vytvarnou technikou, nebo o
samostatné vytvarné dilo, a bez ohledu na nastrpgezité pi jeji tvorbé (tuzka, pero,
uhel, pastel apod.). Do kreseb sdazaji i vyjimené uchované malby (nd@pakvarely,
koldZze, oleje apod.), na vyskyt malby se upozormioznamce k evidéni jednotce
jednoduchym vyjaienim (nap. 1 olej).

J) Fotografické archivalie — Fotografické archivalie jsou vyobrazeni (pozitivmiegativni)
ziskana procesem, kteryigpbenim sgtla a prostednictvim optické soustavy zachycujenpy
a trvanlivy obraz na citlivy povrch bez ohledu manfiu nosie. V poznamce je vyzgan
vyskyt nestabilnich fotografickych matefiaK jejich identifikaci slouzi Metodické dopateni
k nestabilnim materiélz pera dr. BeneSovéifha 1)

V dil¢ich evidegnich jednotkach u zpracovanych fotografickych aréhii se uvadi peet kugi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

fotografii na papirové podloZzce Fotograficky snimek/fotografie na papirové pod®z
obsahuje zaznam zpravididrozmerné gredlohy/objektu, feneseny optickym kopirovanim
z fotografického filmwi desky na s&tlocitlivy papir. Jako fotografie na papirové padie
se rovieZ eviduje ,prava fotografie“, coz je ozfeni pro fotografii, ktera na prvni pohled
nese znaky posStovni korespondence (ij. z jednéystohraz a z druhé strany misto pro
psany vzkaz), avSak je zhotovena fotografickouozestkoliv tiskovou technikou. Dale Ize
jako fotografie na papirové podlozce evidovat tisHligitalnich ¢i digitalizovanych
fotografii tiS€né pomoci fototiskaren, pldtra jinych zaéizeni. Pati sem i fotograficka
tabla, pokud byla zhotovena fotografickou cestdw j@den kus snimku.

fotografickych desek Fotografick4 deska je deska z pevného materigpr.( kov, sklo)
opatena s¥tlocitlivou vrstvou. Obsahuje zaznam zpravidimazmérné gedlohy/objektu,
na rtmz jsou svtla predlohy tondls prevracena (negativ) nebo vykazuji stejné tondlni
hodnoty jako pedloha (diapozitiv).

listovych filma; Listovy film je fotograficky film (plast) normatiovaného formatu
(9x12cm a ¥tSi) pokryty s¥tlocitlivou vrstvou. Obsahuje zaznam zpravidiaaznmerné
piedlohy/objektu, nadgmz jsou s¥tla predlohy tondld pievracena (negativ) nebo vykazuji
stejné tonalni hodnoty jakdguloha (diapozitiv). Uvadi se get list.

svitkovych filma; Svitkovy film je fotograficky film ve formd pasu (plast), pokryty
swtlocitlivou vrstvou. Obsahuje zaznam zpravidilmazmeérné gedlohy/objektu, na émz
jsou s¥tla predlohy tonaly prevracena (negativ) nebo vykazuji stejné tonalnhbogdjako
piedloha (diapozitiv). Normalizovany format obrazoedgiole ma velikost obrazového pole
6x6 cm pipadré velikosti odvozené (typicky 6x9 cm, 6x4,5 cm). 8k mize byt
rozstihan na jednotliva obrazova pole nebo pasyekolika obrazovych poli. Svitkové
filmy jsou neperforované.

kinofilm @; Kinofilm je fotograficky film ve forn¢ pasu (plast) pokryty stlocitlivou
vrstvou. Normalizovany format obrazového pole jxZ8Bnm, gipadré mensi (typicky
24x24 mm, 18x24 cm u kinofilmu oféé 35 mm) a pas obsahuje obvykle 36 obrazovych
poli. Pas mze byt rozgfhan na jednotliva obrazova pole nebo pasykmiika obrazovych
polich). Kinofilmy maji jednostrannou nebo oboustrau perforaci.

mikrofilm @; Mikrofilm (téZ mikrograficky film) je svitek neb@rouzek fotografického
(termografického nebo vezikularniho) filmu (plastnikrozaznamy.
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7) mikrofiSi; Mikrofis je listovy film (plast) s mikrozdznamyspaéddanymi dotadek a
sloupdi. Dale obsahuje okettitelny titulek s identifik&nimi udaji.

8) fotoalb; Fotoalbum je zfisob adjustace fotografii na papirové podloZce wpddazané
knihy nebo na volnych listechdenych k prohlizeni fotografii.

9) digitalnich fotografii; Digitalni fotografie je evidatni jednotka pro zpracované archivalie
ozn&ujici fotografickou archivalii uloZzenou v digitalrpodol. Uvadi se peéet kugi
digitélnich fotografii a jejich velikost v bytech.

V piipact, Ze fotograficka archivalie je na nestabilnim mate a doslo k jejimu zgeni,

uchovana kopie je vykazovana jako original.

k) Kinematografické filmy — eviderni jednotka oznaijici audiovizudlni, pap pouze obrazové
zaznamy usp@dané v souvislém sledu na pasu fotografickéhoufimebo v datovém souboru,
které i projekci vyvolavaji dojem pohybu. (V poznamce ygznaien vyskyt nestabilnich
fotografickych materidl, tj. nitrocelulozy a acetylcelul6zy). U nezpracoyeh archivalii se uvadi
pocet:

1) Filmovych pasi (pripadré pocet zvukovych a kombinovanych ggs

2) Jinych nosku analogovych zaznan.

3) Nosku digitalnich zaznami (DVD apod.).

Pokud jsou v archivnim souboru filmy&nou §fi, zapisuji se do samostatnychtiih
evidertnich jednotek (nap— filmové pasy Al (v poznamce — 8 mm), filmové&pa2
(v poznamce — 16 mm)).

U zpracovanych archivélii se uvadi ¢gb kinematografickych dél a dalSich
kinematografickych zaznami (obecr® Kinematografické zaznamy), zvla® v analogové a
digitalni podol. Kinematograficka dila a zaznamy v digitalni po&lsb uvadji zvla¥ ulozené na
pienosnych vyrnnych datovych no&ich a mimo tyto noge. U zaznar v digitalni podob se
uvadi jejich velikost v bytectKinematografické (audiovizualni, filmove) diloje dramaturgicky
nebo jinak blize specifikovany obrazovy zvukow obrazovy zaznam (analogovy i digitalni)
zejména pesré ohranteny (nap. ma nazev, zatek, konec atp.) tak, aby mohl slouzit svému
Gcelu. Na daném nasi (bez ohledu na jeho formu) je dilo zaznamenantmgickém celku.
Logickym celkem se rozumi ko&red podoba dila. Kinematograficky (audiovizualnimbvy)
zaznam je jakykoliv zaznam obrazul obrazu a zvuku, ktery ip projekci vyvolava dojem
souvislého pohybu, a to bez ohledu na podobweasizfisob zaznamu informace (analogovy i
digitalni). Jako dopikova informace v poznamce (ve zvlastnim sloupcijugédi u filmovych
zaznani potet noséi. V poznamce k evideéni jednotce se uvedeasifiimovych pas (obvykle 8,
16, 35 mm). Pokud jsou v archivnim souboru zpracované kinenmmafimza dila nebo
kinematografické zaznamy na n&ish s fiznou S§fi, zapisuji se do samostatnych ciih
evidertnich jednotek (nap — kinematografické zaznamy na rdsh Al (v poznamce — 8mm),
kinematografické zaznamy na niish A2 (v poznamce 16 mm)).

POZOR! Pokud neni néazev archévnzpracovaného kinematografického dilaéldnebo
kinematografického zaznamiy(uveden v archivni poacce, existuji nasledujici moznosti postupu:
1) Nazev kinematografického dila nebo zdznamu jenoaitit, pokud je uvedeno na nés(nag.

na videokaze), a lze-li tento Udaj povazovat zawdryhodny. Roviz je mozno kinematograficke
zaznamy gehrét a pdet &l (zaznani) urcit. Nazvy kinematografickych &l a kimatografickych
zaznani je pak nutno doplnit do archivni pdky podle platné metodiky.

2) Pokud pehrani neni ztechnickychudodi mozné, archivalie jsou vykazovany jako
nezpracované, podlgipluSnych nosii, neba@ neni mozné zstupnit je badatém.
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3) Ve vyjimanych gipadech, kdy je na prvni pohled patrné takové poé&kioarchivalie, které
zabraiuje jeho reprodukci a dalSimu fzgtupréni, doporduje se podat zZadost o hagzeni
z evidence NAD podle § 17 odst. 2 pism. b) zak@®¥H2D04 Sb. ve 2Zmi pozdjSich gedpisi.

Identifikaci analogovych a digitalnich videokazetk | zajistit pouze vloZzenim doifipluSného
pristroje. Pokud to neni z technickychivddi mozné, vykazuji se jako jiné nésianalogovych
zaznand.

[) Zvukové archivalie
Zvukové archivalie obsahuji jakykoliv zvukovy zammas analogové&i digitalni podoks
uloZzeny na zaznamovém médiu bez ohledu na jel&iypodobu nebo v datovém souboru.
Zvukove archivalie sedi na tyto typy evideénich jednotek:
U nezpracovanych archivalii se u¢fgocty nasledujicich typ evidergnich jednotek:

1) fonograficky vale¢ek; Fonograficky valéek je zvukovy nost (prepisovatelny i
nepepisovatelny) z kovu, pryskige, celuloidu, gumy, vosku nebo z plastu v padob
dutého valce.

2) fonograficky drat /fonodrat/; Fonograficky drat jerepisovatelny zvukovy nasv podok
kovového dratu navinutého na civce.

3) gramofonova deska;Gramofonova deska je nigpisovatelny zvukovy nosiv podok
tenké kruhové desky z vulkanizované gumy, Selakbonelastu, na émz je zvuk
zaznamenan mechanicky, ve fa@rspiralovité drazky.

4) matrice — zvukovy nosi v podol kovového disku, ktery zpravidla slouzi k vy&otaznic
pro lisovani gramofonovych desek.

5) magnetofonovy pasek- prepisovatelny zvukovy nosiv podolé pasky obvykle z plastu
navinuté na civce nebo fetlovce, jejiz povrch je pokryt magnetizovanou \ostv
umoziujici zaznam zvuku

6) audiokazeta— piepisovatelny zvukovy nosiv podolé pasky obvykle z plastu zabudované
do ochranného pouzdra (kazety), jejiz povrch je rygokmagnetizovanou vrstvou,
umoAiujici zaznam zvuku. Sem sadi i audiokazety s digitalnim zdznamem zvuku (DAT)

7) kompaktni disk — zvukovy nosi (prepisovatelny i nepisovatelny) v podab disku
z plastu umoitujici digitalni zdznam zvuku)

U zpracovanych archivalii se uvadi¢pb zvukovych €l a dalSich zvukovych zaznam
(obecrgé Zvukové zaznamy) a to zvlas v analogoveé a zvléSv digitalni podob. Zvukova dila a
zaznamy v digitalni pod@bse uvadji zvla¥ na uloZzené naipnosnych vyrénnych datovych
nostich a mimo tyto noge. U digitalnich zvukovych zaznd@mse uvadi velikost v bytech.
Zvukové dilo je dramaturgicky nebo jinak specifieod zvukova nahravka (zvukovy zéznam)
zejména pesre ohrantena (nap ma nazev, z@tek a konec atp.) tak, aby mohla slouzéitéemu
Gcelu. Obvykle je dilo zaznamenano na iegpsovatelném médiu (bez ohledu na jeho podobu),
které mize byt hromadé Sikeno (kometné nebo @elow). Zvukovy zaznam (téz zvukova
nahravka) je jakykoliv zvuk zachyceny na zvukovém nosinap:. fonograficky valeek,
gramofonova deska, magnetofonovy pasek, CD, DVD).aRttet zvukovych zaznaise uvadi
u jednotlivych evidetnich jednotek vymezenych podle typu résiJako dopikova informace
v poznamce (ve zvlastnim sloupci) se uvadi u amapch zvukovych zaznainpocet nostu.

POZORI!! Pokud neni nadzev archévepracovaného zvukoveho dilaéldnebo zvukového zaznamu
(1) uveden v archivni poficce, existuji nasledujici moznosti postupu:

1) Nazev zvukového dila nebo zaznamu je uvederos#i inagr. na gramodesce), a je povazovan
za divéryhodny. RoviZ je mozné zvukové zaznamyeprat a pdet &l (zaznani) urcit. Nazvy
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zvukovych @l a zvukovych z&znainje pak nutno doplnit do archivni pdky podle platné
metodiky.

2) Pokud pehrani neni ztechnickychtudodi mozné, archivalie jsou vykazovany jako
nezpracované, podlgipluSnych nosii, neba je neni mozné Zfstupnit badatéim.

3) Ve vyjimanych gipadech, kdy je na prvni pohled patrné takové poékioarchivalie, které
zabraiuje jeho reprodukci a dalSimu fzgtupréni, doporduje se podat zZadost o nagzeni
z evidence NAD podle § 17 odst. 2 pism. b) zak@®¥H2D04 Sb. ve 2Zmi pozdjSich gedpisi.

m) Tisky

Do této evidedtni jednotky se zahrnuji vydané rozmnozeningené k Sieni (zpravidla
verejnému), pokud nejsou sgasti spif. Z téchto divodi mezi tisky nalezi i rukopisné plakaty. Do
evidertni jednotky se rowE nezahrnuji knihy, monografie a periodika, ktes®uj soudasti
archivnich knihoven. Jde o eviden jednotku pro zpracované a inventarizované aétiayv
U nezpracovanych se uvfid pouze tehdy, jsou-li patrné na prvni pohled. tivge pdet
nasledujicich déich evidegnich jednotek:

1) tisky do roku 1800 Evidertni jednotka oznauje staré tisky (¥etné prvotiski) — knihy,
monografie a periodika, brozury, letaky, jednoligygisSttné od vynalezu knihtisku do roku
1800 \etns. V poznamce musi byt vzdy uvedeno, o jaky drukutigle (nap. brozura,
letak). Monografii se rozumi neserialova publika&tera systematicky, vSestranra
podrobré pojednava o jednom, zpravidla Uzce vymezeném térariodikem je dokument
vydavany postuph v samostatnychtdstech spojenych spdéleym nazvem, ozranim
posloupnosti (nap pribéZnym ¢islovanim), jednotnou Upravou a obsahovym &amim
v pravidelnych intervalech se z&ram stalého pokemvani, nap noviny, ¢asopisy,
periodické sborniky. Za evidéni jednotku je podle faktického dochovani povazots®
konvolut rekolika spojenych letdk jeden svazek periodika zacité obdobi nebo naopak
samostatny jednolist. Jednolistem se rozurevdezovy obrazek obvykle devocionalniho
charakteru, fwodem ze zéapadni Evropy, bez textu nebo s textepsatym rukou,
predchidce deskotisku a knihtisku z konce 14. &.[db. stol. nebo mala publi&ai forma
obsahujici ¥tSinou letdkové noviny a naboZensko-politické patyflresp. masova k&zani.

2) tisky po roce 1800;Tisky po roce 1800 jsou neperiodické publikaceyteozmnozeniny
literarnich, wdeckych, nebo utteckych dl Ufedniho i nefedniho charakteru &gné
k vefejnému Skeni, které jsou vydany jednorazpvpogipad nejvySe jednou kmé
(rotenky) anebo p@&astech i¢astji. Pokud tvdi jeden celek, pak je tento celek jednou
evidertni jednotkou. Tisky po roce 1800 jsou vzdy zhotgvgolygrafickou technikou
(v tom se liSi od rukopid a opateny vazbou; ostatni t&té dokumenty krogmap, atlas,
fotografii z tiskaren, plakat pohlednic, cennych pajgir Statkt a grafickych lish se
eviduji jako kartony a fascikly.

Pro tisky do roku 1800 a po roce 1800 plati sggolatna pravidla:

Za evidewini jednotku je podle faktického dochovani povaZovta@ke svazek obsahujici
nekolik privazka ¢i pritiska. Dokument tvéeny rekolika svazky neba@astmi, které tvii

z hlediska autorského nebo vydavatelskéhoéranfeden formalé a obsaho¥ uzaweny
celek a je zpravidla spojen spéigm nazvem (vicesvazkoveé dilo, napncyklopedie) se
vykazuje jako jedna evidéni jednotka.

Jako evidetni jednotky se neeviduiji tisky, které jsou &asti spif.

3) pohlednice; Pohlednice jegolygraficky vyrobek standardizovanych rosmin s vytiSEnym
obrazovym nagtem na neadresni stkakartonoveho listku a potiskem adresni strany akter
je vyhrazena pro adresu a kratkélsdi. U pohlednic z obdobiied lety 1905-1908 je pro
kratké sdleni vyhrazena strana obrazového stamJde o obrazovy dokumentifieny
tiskovou technikou (uslechtilé fotografické tiskfsetovy tisk — od r. 1960).
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4) plakaty; Plakéat je jednostranny tisk vystavovany zalém Sfeni informace na ¥ejnych
mistech, ktery s pouzitim textu, obrazu nebo oloogpol€éné upoutava, nabizi zbozi,
umglecké dilo¢i produkci, zabavu, nazor a pod@biMezi plakatyradime rovez netiséné
plakaty.

5) cenné papiry— uvadi se peet dikich dluznich Upis (obligace, poklad&ni poukazky,
zastavni listy), podilovych upigakcie, kuksy, podilové listy), obchodnich cennyetpit
(smenky). V poznamce musi byt vzdy uvedeno, o jaky tgmného papiru se jedna.
Obligace — jinak také dluhopisy jsou cennymi pagaigladajicimi narok na fin&ni plneéni
klienta viici emitentovi. Jedna se o podily na jednom celkoué#nu.

Pokladnéni poukazka — kratkodoby dluzni Gpis vydavanydeimi Ustavy nebo statem.
Zastavni list — G&ovy cenny papir emitovany p&mim Ustavem pro dluznika, ktery si
chce od pet¥niho Ustavu op#t pajcku.

Akcie — druh cenného papiru, ktery s sebou nesdl pad akciové spolmosti, pop.
komanditni spolénosti na akcie.

Kuks — druh cenného papiru vyjagci podil na &zitstvu.

Podilovy list — druh cenného papiru, jenZdd o zavodnim, obchodnim neldtenském
podilu, pop. kmenovém vkladu na spéleosti s réenim omezenym, pépneomezenym.

6) Stotky — uvadi se peet Stakd. Statek je v polygrafii (knihtisku) druh tiskaké formy
(drewveny Spaléek, tiskova deska z kamene, kovu, linolea, pismovirumélé hmoty). Pro
pouZziti se vylepta chemicky (chemigrafie, zinkoggpti elektrolyticky, gipadré vyryje.

V posledni dob se pouzivd téZ laser. Po naneseni barvy se palogionsho tiskne
pritlacenim na pislusné medium @tSinou papir).

Mezi tisky néadime hudebniny, technickou dokumentaci, mapyswtlgrafické listy a
piipadné dalSi archivalie, které jsou vykazovany js&mostatné evideni jednotky, pipadreé dilci
evidertni jednotky.

n) Baliky

Balik je evide®ni jednotka uZivana v archivnictvi pouze pro neepvané archivalie.
Pomoci této evidemi jednotky se eviduje material uloZeny v balicidearchivnich krabicich
apod. Baliky jsou svazané nebo jinak adjustovaké @by vzdy tvaily ru¢né manipulovatelné
celky. Velikost balik nebo krabice nerozhoduje, za balik vSak nelze Zmxat neadjustovany
material vol uloZzeny do polic apod. Pokud jsou nezpracovanbiale z divodu jejich lepsi
ochrany uloZzeny do kartdnvykazuji se jako kartony.

Pokud jsou nezpracované archivalie uloZzeny fag@aich (tuhé desky, Sanony), uvadi se
pocet pdadai.

o) Digitalni datasety (datové baliky)

Digitalni dataset (datovy ba#k) je evidenni jednotka oznaijici sadu dat, ktera byla
puvodne vytvorena nebo spravovana pr@stnictvim vypdetni techniky a ktera byla vybrana za
archivalii a jejiz replika je uloZzena v Narodninclavu nebo archivu opra¥gnému k ukladani
archivalii v digitalni podob nebo bezp@ostnim archivu. Dataset (datovy kak) ma obvykle
podobu poli a tabulek, ve kterych jsou obsaZendruktarovana data (n&pspisy, vysledky
praizkumu, sitani lidu, inventée, databaze, prezentace, webové stranky, matematidely
apod.) ¥etrg poitu zaznam a jejich celkové velikosti vyjdené v bytech. Digitalni dataset
(datovy baltek) je evidenni jednotkou pro nezpracované archivalie. Spisyitdatove batiky pro
predavani dokumetta jejich metadat do archivu.

p) DAJ — digitalni archivni jednotka
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DAJ — digitalni archivni jednotka je mnozZstevnidaritni jednotka pro zpracované digitalni
archivalie. Oznéuji databaze, prezentace, webové stranky, matdwmatiodely, soubory spis
v digitalni podok.

Filmy, fotografie a zvukové zaznamytedlni knihy, registraturni poioky, rukopisy, mapy,
technické vykresy, kresby v digitalni podobe eviduji jako fisluSné evidetni jednotky, pokud
nejsou sotasti vyssich datovych ceik- digitalnich archivnich jednotek (DAJ).

q) Jiné

Evidertni jednotka Jiné popisuje s@sti archivniho souboru néaaené do fedchozich
typt evidergnich jednotek. Jako jednotliviny se eviduji pouebdy, pokud nejsou s&asti jiné
archivélie (nap diakazni gednety v soudnich spisech), v ap@m gipad se povazuji za dii
evidertni jednotky. Jako evidéni jednotky se Zazuji pouze tehdy, jestlize majitimou
souvislost s archivnim souborem. V evidenci se vigydi p@éet zpracovanych ifpdmeti
numizmatické a faleristické povahy. Ostatbégnety jsou evidovany v dii evidergni jednotce
Jiné". Specifikace evidovanychipdn®ta je vZdy uvedena v poznamce.

Ze zpracovanych archivalii této evigen jednotky jsou v§lenény dw dilci evidergni
jednotky hodné zvlastnihgetele, kterymi jsou:

1. predméty numizmatické povahy; Dil¢i evidergni jednotka oznauje nefasgji obézivo,
piedevSim penize, t. j. platidla kovova (mince) aif@ (bankovky, statovky), mén
castji nouzové, vygzkové a obchodni penizefilpzitostné mince, stlecké, skolni aj.
odneny, platebni penize, p&mi néhrazky (potvrzenky, chudinské penize, sthiayen
poukazky na zboZzi, ffiélové doklady). BPedmety napodobujici formu minci (getni
mince, Zetony pa#tni i vyherni, kovové znadmky platebni a identitik@ ¢i jejich vnejSi
vzhled — medaile (pa#ini, portrétni), plakety @sSinou obdélné a jednostranné) aj.
piilezitostné razby, novorazby, faksimile platideydjni kopie (nap galvanoplastické aj.
odlitky, otisky do folii atd.) minci, medaili. Uvade vzdy poet zpracovanychipdntta
numizmatické povahy, specifikace evidovanydedntta je vZzdy uvedena v poznamce.
U nezpracovanych archivalii jsou tyto Udaje wradpouze v fipac, Ze jsou na prvni
pohled identifikovatelné.

2. predméty faleristické povahy; Dil¢i evidergni jednotka oznauje radové dekorace a
vyznamenani. Dekorace podle hodnosti svého nogitelenistr, velkokiz, velkodistojnik,
komandér, komtur, istojnik, ryté, deva@ni ¢len apod.) nebgiselrg vyjadrené tidy fadu
v rizném provedeni (klenot v podblkiize, medailonufadova h¥zda a dalSi dopky,
rettzy, naprsni velkostuhy, nakri stuhy, fetizky, stuzky pro medailon). Vyznamenani
odvozena ziddovych dekoraci (stuzka se &senym kizem, medailonem, Redou),
podobna pedmetim numizmatické povahy (paitmi mince, medaile a plakety v kazetach
atd.) a tzv. ceny @decké, undlecké, sportovni), n&pskulpturyci jiné prednety unglecké
¢i umegleckaremesiné povahy a odznaky. NejsottSinou dlena do tid, ale stupé se
rozliSuji nap. podle materialu (zlaté, ibrné, bronzové atd.) afiganim dalSich dopku
(s korunou, s brilianty). Krogh pavodni velikosti existujitadové dekorace ve fokm
zmensenin, miniatur, rozet, obda@bmwyznamenani v redukované podolobdélnikové
stuzky).

Uvadi se vzdy peet zpracovanychipdntta faleristické povahy, specifikace evidovanych
predneta je vZzdy uvedena v poznamce.

3. jiné; Do této diti evideréni jednotky se Zazuji vSechny ostatnii@dntty. Nalezi sem
nagiklad alba obsahujiciizné typy dokumeiit (fotografie a zarowue vystizky, tisky,
plakaty atp.), knihy s podpisy naggtnemajici charakter kroniky, vlajky a standarghla
(s vyjimkou fotografickych tabel, ktera byla zhotma fotografickou cestou jako jeden kus
snimku/fotografie), vzorky, vzorniky, obaly a etikezboZzi, propagmi predmity,
rentgenoveé snimky,gwodni hodnotné obaly dokuméngnagiklad dobové kozené tubusy
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na pergamenové listiny) a dalSi trojragmé pedmety, které maji pimou souvislost
s archivnim souborem a nejsou &asti jiné archivalie (nd&jklad dikazni gednety
v soudnich spisech, vzorky latek v katalozich zpozZi

IX. Archivalie nezpracovang, zpracované a inventadované

V ramci Gl se u jednotlivych archivnich foinda sbirek kontroluji nésledujici §ty
evidertnich jednotek v poda@bnezpracovano (N:), zpracovano (Z:), z toho invenb&ano (I:),
piicemz archivalie inventarizované jsou vzdy chapaky jpodmnozina archivalii zpracovanych.
Za zpracovaneé jsou povazovany archivalie fget alespd prozatimnim inventarnim seznamem
nebo manipuknim seznamem prvniho a druhého typu. Za inventeaizé® jsou povazovany
archivalie opaené ditim inventdgem, inventéem, sdruzenym a skupinovym inveio,
katalogem, rejstkem, tematickym katalogem, soupisem dokurinentematickym rejgikem. Toto
konstatovani plati i pro invertadilci invent&, sdruzeny a skupinovy inveiita katalog vytvéeny
podle divéjSich gredpidi (do roku 2012).

X. Zpuasob méreni archivalii

1. M¢éfi se metrdz ukladacich jednotek, ktera je stanavepédle nasledujicich zasad:
a) Na Stku (Stku hibetu) se vzdy ®ii:
Kniha, karton, fascikl, videokazeta, balikcéire jinych jednotek zahrnutych pod tento

pojem — pada), plastické mapy a vysni Stity, obrazy, zaramované diplomy jsou
uloZeny v regalu nebo visi na&st).

Nebere se v Uvahu, zda jsou z prostorovych nelyohjidivodi polozZeny.
U listin na raminku a z&$enych prapdr se néti vzdalenost zabrana raminky. Podébn

nagr. u typd&a uloZzenych v textilnich sgich, které nejsou uloZzeny v kartonu, s&im
vzdalenost zabranénito sa&ky v fad za sebou.

b) Na vysku se vzdy #fi:
Krabice s vikem nebo zasuvka mapavginé skin¢ pro ulozeni listin, map, negatiy
typ&ta, magnetofonovych pagk gramodesek, kufry, vodoro¥npolozené slohy,
tubusy, listiny v dr&ném programu, jvodni ¢i specialni krabice na filmové pasy a
specialni krabice na listiny, sochy a dalSi tranéme Fedmety.
Jsou-li mapyi jiné archivalie poloZzeny vothna polici, & se vZdy jen vySka sloupce,
nikoliv s\étlost police.
¢) Na hloubku se vzdy #ti:
Kartot&ni zasuvka (¥etre zasuvek s listinami, fotografiemi apod.).

2. Celkova metraz archivniho souboru je vZzdycem metraze jednotlivych ukladacich jednotek,
nikoliv metrazi prostoru, ktery cely fond (sbirkagujiméa v depozita

3. Mg¢ii se ukladaci jednotky vSech evidaith jednotek, &etre ukladacich jednotek jednotlivin.

4. MetrdZz se neuvadi u digitalnich archivalii. Velikaligitalnich archivélii nsfime v bytech a
jejich nasobcich s vyjimkou zvukovych a filmovychl & digitalni podols na nosiich. Totéz
se tyka technické dokumentace v nematerialni pgdkiera se k nim vztahuje.fiPulozeni
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digitélnich archivalii na nosi se udava celkova velikost ndsj @i uloZeni na vice no&ich se
spa:ita velikost digitalnich archivalii jako séet celkovych velikosti no&i, na kterych jsou
ulozeny.

5. V piipadt, Ze z divodu nedostatku uUlozného prostoru, je v jednomokartulozeno vice
archivnich soubdr, Ize @i stanoveni metraZze zohlednit tuto skuest a ndiit prostor, ktery
archivni soubor v kartonu zaujima. Obé&ae vSak dopotwije i tyto malé archivni soubory
ukladat v jednotlivych krabicich.

6. Pokud karton obsahuje pouze jednotliviny, jejichindkje stanovena timto kartonem.

7. Metraz archivniho souboru se uvadi v rubdc® eviderniho listu NAD. Rubrika séleni na
polozky Nezpracovana (uvadi se ¢pb bm nezpracovanych archivalii fondu (sbirky) —
ozna&eno N:), Zpracovana (uvadi se¢pbbm zpracovanych archivalii — ozeao Z:), Z toho
inventarizovana (uvadi se @& bm inventarizovanych archivalii — ozeao I:).

Xl. Stav zachovani fondi

Nezbytnou a zavaznou s@sti Gl je posouzeni stasného stavu archivalii.fiBlusna
rubrika evideiniho listu NAD nema za cil nahradit specializovavéence konzervatérapod.
Cilem GI NAD v této oblasti je prohloubit dosavadniaje identifikaci poSkozenych evidaich
jednotek.

Pro zachyceni této skutgosti nadale slouzi rubrika Stav zachovani, prd jeyplreni plati
nasledujici pravidla:

Stav zachovani- tato rubrika obsahuje polozk§i skupiny polozek; Uplnost uvadi se kod
uplnosti podle platnéheoiselniku; Fyzicky stav- uvadi se kéd fyzického stavu podle platného
¢iselniku; Charakter poSkozeniuvadiji se kddy charakteru posSkozeni podle platné&iselniku.
BlizSi ureni, gipadré charakteristiku druhu poSkozené archivélie, je méoZivést slovy v
Poznamce. Ke kazdému zaznamu lz&aplit vice udaj ciselniku, ale nelze fFadit stejny
charakter poskozeni vicekrat.

Pozor! Charakter posSkozeni je mozno zapsat pouaigpadct, Ze fond je veden jako poskozeny.
Pozor! Pokud zvolite (daj 99 jiné, musite charakie$kozeni specifikovat v poznamce. Pokud
neni uten esreé charakter poskozeni (volba jiné), je vygintéto polozky povinné.

V tabulce u evidetnich jednotek je novy sloupec ozeayZ toho posSkozeno ve kterém
se poving uvadi pget poskozenych evidénich jednotek daného typu v archivnim souboru.

XIl. Archivni pom acky

Archivni pomickou je informani systém (souhrn informaci), ktery se vytydi archivnim
zpracovani a slouzi pro evidenci a orientaci v bbsa rozsahu archivniho souborégsti
archivniho souboru nebo jeho série a ktery podaf@imaci o souvislostech (kontextu) archivalii.
Archivni pomicka slouzi jak archivédm, tak badatém.

XlII. Ciselnik archivnich pomicek

Souasti generalni inventury je transformace archivigomicek podle novéhgiselniku
archivnich poricek, ktery akceptuje néwdefinované typy zakladnich archivnich piarek:

1. Manipul&ni seznam prvniho typu
2. Manipulani seznam druhého typu
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3. Prozatimni inventarni seznam
4. Dil¢i inventd

5. Invent&

6. Sdruzeny a skupinovy inverita
7. Katalog

8. Rejstik

9. Tematicky katalog

10. Soupis archivalii
11. Tematicky rejstik
12.Soupis fond
13.Popis fondu
14.Privodce
15.Edice

K rekvalifikaci nekterych archivnich poicek dojde v souvislosti s nize uvedenymi zasadada.
o pieklasifikovani ¢asti prozatimnich inventarnich sezrgnzapis existujicich manipuaich
seznani prvniho a druhého typu, ¥azeni nevhodhzaazenych edic a pvodai atd.

XIV. Kontrola platnosti archivnich pom acek

Za platné archivni pofitky se povaZzuji pouze ty, které jsou evidovany idenci NAD a
predkladaji se badateh. Pokud archiv zjisti, Ze se v evidenci nalézaghani pomicky
neodpovidajici paramém uvedenym v fedchozi ¥t¢, neprodled je z evidence NAD wadi.
Tento Ukol by mily spilnit predevSim ty archivy, ve kterych nedoSlo ke kontrplatnosti
archivnich pormicek @i GI NAD 2001-2002.

Pripravovana nova zakladni pravidla a vyhla8&ka213/2012 Sb. (novela vyhlasky
645/2004 Sb.), iinesla zcela novou definici manipakdho seznamu a vyznamrpoznenila
definici inventde a katalogu. Tato skuteost nema vSak zadny vliv na platnost schvalenych
archivnich ponicek vytvdenych podle tivéjSich gedpigi (invent&, dilci invent&, sdruzeny a
skupinovy invent§ katalog)

XV. Kontrola formalnich znak @ archivnich pomacek

Nasledujici text uvadi formalni nalezitosti jedngtth typa archivnich poricek.
U archivnich poricek v digitalni podob se vSude tam, kde jsou v nasledujicim textu powrob
charakterizovany Udaje obsazenéinaga titulni strance, v tirazi apod., automatickedpoklada
vyskyt zmirgnych Udaj v metadatech archivni pdicky.

Pti kontrole formalnich znakse owfi, zda ponicka obsahuje nasledujici tdaje na titulnim
listu a vtirazi apod. Pokud je nemd, udaje musi dgplreny, pokud jsou zjistitelné. Jde
0 nasledujici udaje:

Titulni list prozatimniho inventarniho seznamu, ipataniho seznamu prvniho i druhého typu,
dil¢iho inventde, inventée a katalogu vzdy obsahuije:

a) nazev archivu nebo kultérwédecké institucegi jméno nebo nazev spravce, respektive drzitele
archivalii,

b) nazev archivni potficky (totozny s nazvem archivniho souboruigpadnou specifikaci jejich
casti),

C) casove rozmezi archivni pdicky (totozné sasovym rozsahem archivniho souboru nebo jeho
¢asti zachycené archivni péckou),

d) druh archivni porircky,
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e) ¢islo evidewniho listu Narodniho archivnihadictvi archivniho souboru, jehoZ archivalie jsou
popsany v archivni poficce,

f) evidereni ¢islo archivni poracky,

g) jméno nebo jména zpracovatélepracovatal archivni ponticky,

h) misto a rok vyhotoveni archivni paoky.

Titulni listy ostatnich druinarchivnich pomicek musi obsahovat stejné udaje.

TirdZz prozatimniho inventarniho seznamu, manimileo seznamu prvniho i druhého typu,
dil¢iho inventde, inventée a katalogu obsahuje tyto Udaje:
a) nazev archivni pofigky (totoZzny s nazvem archivniho souboruipg@dnou specifikaci
jehocasti),
b) ¢asové rozmezi archivni pdrtky (totoZné sasovym rozsahem archivniho souboru nebo
jehocasti zachycené archivni pdickou),
c) patet evide®nich jednotek ziistuprénych archivni poriickou (v zavorce se specifikuji
pocty druhi dil¢ich evidegnich jednotek odpovidajicich vySe uvedenym defimjci
d) paiet inventarnich jednotek, které lze na za&ladchivni ponicky zgristupnit,
e) rozsah archivni paickou zgistuprénych archivalii v BZnych metrech,
f) stav archivni poricckou zgristuprénych archivalii ke dni,
g) znaka archivniho souboru, pokud existuje,
h) jméno a fijmeni zpracovatele archivniho souboru,
i) idaje o tom, kdo archivni paroku sestavil (pop Udaj o autorovi Gvodu, byl-li jiny nez
vySe uvadni zpracovatele),
J) pocet stran archivni potficky,
k) idaje o tom, kdo archivni pditku schvalil, islem jednacim a datem schvaleni.

XVI. Zapis listinné a digitalni podoby archivnich pomiacek

Archivni pomicky existuji v listinné i v digitalni pod@b Operatéi programu PEVA
vramci Gl NAD owii, zda u v8ech z&znd@marchivnich poriicek, které existuji v listinné i
digitalni podols, existuje zapis digitalni podoby v polozce formy.

Formy poniicky se stanovuji podle novélitselniku:
strojopisna poriicka
rukopisna poriicka
pomicka vydana tiskem
elektronicka poriaicka podle SUZAP
elektronicka poriaicka podle EAD
. elektronicka poricka jina
Je nutné uvést a upravit popis hodéistlniku, tak, aby byl v souladu s realitou:

1. strojopisna pofitka — rozumi se poicka v listinné podob psand na psacim stroji nebo
v textovém editoru a nasletlmytiSttna. Jestlize je zachovan text napsany v editorgikujte do
poznamky typ a verze editoru,

2. rukopisna potircka - rozumi se ¢ psany original poticky (v sokasnosti se jiz gné psané
archivni ponidcky nevyhotovuji),

3. pomicka vydana tiskem — rozumi se piorka vydana witym nakladem v knizni poda&b

4. elektronicka poricka podle SUZAP — poticka v elektronické podahbve formétu XML podle
Standardu pro ukladani a zasilani archivnich jmak druhu inventda diki invent& v digitalni
podolz,

5. elektronicka poricka podle EAD — poiicka v elektronické pod@bve formatu XML podle
Standardu EAD (Encoded Archival Description),

QA WNE
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6. elektronicka porticka jinA — rozumi se elektronickd publikace vyud&egpro zpistupreni
v archivu, ktera neni strukturovana podieqrhozich standaitdSem pai nag. archivni ponicky
zpristupréné hypertextovou technologii, nebo piatky zpistupréné ve formatu PDF pomoci
webového rozhrani.

U jiné formy elektronické poitky se zavazh uvede v poznamce k fogmarchivni ponicky,

o jaky typ elektronické formy jde (naphypertext, PDF apod.).

POZOR!Rada ponicek byla v minulosti mylé zatazena mezi rukopisné pdicky. Jde vyhradho
pomicky psané rukou, které by se v archivechllynmpouzZivat a pedkladat badatéin iz jen
vyjimecng.

Udaje uvedené podupodni hodnotou 5 ,elektronickd publikace* bylyepedeny pod novou
hodnotu 4. ,elektronicka poiccka podle SUZAP*“. Pokud neodpovidaji této definjei, nutné
piepsat Udaje do 6.

Pavodni hodnot&iselniku ,, 7. elektronick& publikace — vydano*, néllxyla mylrg interpretovana.
Byla odstratina, Udaje v ni obsaZzené budaiegdeny pod hodnotél 6 elektronicka publikace
jina.

XVII. Zapis novych evidenénich jednotek a owiené metraze do existujicich archivnich
pomucek

Archiv, ktery vede fisluSnou archivni pofitku v zakladni evidenci, po provedeni Gl NAD
vlepi k tirdzi ponicky volny list, na kterém bude uvedeno datum premédjeneralni inventury,
vycet owienych a no¥ zjiSttnych evideginich jednotek, u nav definovanych s wtem cisel
inventarnich a katalogizaich jednotek, ve kterych se nachazeji, &@va metraz archivalii
uvedenych v archivni paiace. Tato povinnost nenastava, pokud nedoSlo kingmpastech a
vykazu evidennich jednotek.

XVIII. Definice archivnich pomucek a zakladnich pojmi

Zakladni archivni poricky jsou s platnosti od 1. 7. 2012 gadefinovany. Tyto definice
odrazeji vertikalnicleréni archivniho souboru vychéazejici z mezinarodnitendardu popisu
archivalii ISAD (G). V souvislosti £mito novymi definicemi archivnich paimek byly rovigz
zavedeny nasledujici pojmy:

Série je jednotka popisu, ktera vyjage souvislosti mezi skupinami archivalii v ramettavniho
souboru. Série jsou zpravidla teny bul’ na zaklad pavodni spisové manipulace (rfédgad podle
manipul&niho obdobi, organizaiho ¢lenéni pavodce, zfisobu shroma¥ovani a spravy
dokument), nebo na zaklad umglého pdadaciho schématu,éené (agendové) souvislosti,
formélni nebo obsahovéfipuznosti. V pipad, Ze si vnitni uspdadani celku vyzaduje dalSi
¢lereéni, obsahuje kazda série tolik nizSich sé&iag n arovs), kolik je poteba k vyjadeni vSech
jednotlivosti. Pokud je archivni soubor figtupiovan vice invenid tvoii kazdy z nich
samostatnou sérii. Katalog t¥@érii, pokud neprohlubuje popis série zaznamemarghtdem.

SloZka je jednotka popisu, kterd popisuje archivalie evahé prosednictvim evide#nich
jednotek karton, fascikl, dataset (hidgad spisy a typoveé spisy, korespondencay)ia soubory
jednotlivosti (nap soubor fotografii). Pokud jsou archivalie uloZzemg vice evidetnich
jednotkach (karton, fascikl, dataset), nebo polaudtigba vyjadit souvislosti mezicastmi slozky,
vytvori se podslozkyl az n Urovs).
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Jednotlivost je jednotka popisu, ktera popisuje archivalie evate progtednictvim evidetnich
(resp. di¢ich evidewnich) jednotek. Jedna se o listiny (do roku 18p6 roce 1850),i@dni knihy,
rukopisy, podaci protokoly/deniky, indexy, elenchyrepertée, kartotéky, pé&etidla, razitka,
samostatné geti a otisky typ#éi, mapy, atlasy, technické vykresy, graficke lisngsby, fotografie
na papirové podlozZce, fotografické desky, listolyf, svitkové filmy, kinofilmy, mikrofilmy,
mikrofiSe, fotoalba, digitalni videozaznamy, kindowafické zaznamy, tisky (do roku 1800 a po
roce 1800), pohlednice, plakaty, cenné papiriedpety numizmatické povahy, ipdmety
faleristické povahy, jiné. Jednotlivosti se ifgact poteby dale dli na c¢asti jednotlivosti { az n
arovre). Jednotlivosti respiasti jednotlivosti jsou row archivalie nebo jejicitasti na nejnizsi
arovni v ramci sloZzek a podslozek (fiaprotokol ve spisu, fotografie ve spisu, jednacsekapy
apod.).

Urovre popisu jednotlivost, slozka a série se vazi fislysné vy3si drown popisu
(jednotlivost na sloZzku nebo sérii, sloZzka na ségrie na archivni soubor). Kazdy archivni soubor
obsahuje minimakhjednu sérii, a to i vifipad, Ze se sklada z jedné jednotlivosti, resp. z jedné
evidertni jednotky.

Manipulaéni seznamy prvniho a druhého typu

V souladu s novelou vyhlasky, 645/2004 Sb. byl zaveden novy typ archivni foky,
totiz manipul&ni seznam. Tato paioka je definovana nasledaun
Manipulani seznam je zakladni archivni pocka. Obdob# jako prozatimni inventarni seznam
ma prozatimni charakter vtom smyslu, Ze v del§asovém intervalu seig@dpoklada jeho
nahrazeni inventém nebo vySSim typem archivni pocky. Zpravidla vznika jako vysledek
kvalitni prace archivi@ provadjiciho vybksr archivalii. Slouzi do doby, nez vznikne jiny typ
archivni ponicky s tSi stalosti (nap inventd&). Vytvaii se zpravidla:

1) kjednomu grastku nebo jehocasti na zaklagl seznamu popisujiciho ripistek
(manipul&ni seznam prvniho typu), nebo

2) kjednomu archivnimu souboru nebo jebtésti; na zaklatl seznamu popisujiciho
priristek nebo na zakladzmen, které nastaly s archivaliemi uvnarchivu, je doplén stavajici
manipul&ni seznam; nav vznikly manipul&ni seznam fedchozi manipulai seznam pka
nahrazuje (maniputai seznam druhého typu).

Volba prvniho nebo druhého typu maniguiéno seznamu je dana ohledem wakavané
prirastky. Zejména u velkych forida u registratur, u kterych dochéztdsté zminé spisovych
plani, nemusi vzdy byt vyhodné proviidhned po pevzeti girastku manipulaci a ragl ji odlozit
az na pozgsi dobu, kdy pevzaty material bude vykazovaktsi (a jednot§Si) celistvost. Tehdy
bude podroben inventarizaci. Naopak u fdor&lmér castymi girastky a stabilnim spisovym
planem bude mozZzné provid manipulaci hned po fpvzeti girastku a kazdym novym
manipul&nim seznamem nahradit manipiiaseznam f@dchozi.

Manipul&ni seznam se vytyapodle poteby archivu (tj. v zavislosti na et archivi
provadt nahlédaci a badatelskou agendu a moznosti talsegnam vytviit na zaklad
piredavaciho protokolu). Zakladem je elektronicka padokterd se upravuje s kazdym dalSim
priristkem. Manipuléni seznamy je mozno vytk&t i k fondovym odd8enim. Nova verze
pomicky dostane novéislo v NAD. Pokud nahradifedchozi poraicku, tato se z evidence NAD
vyiadi. Jde o poiitku ke zpracovanym archivaliim. Zasilana je do dtné, nikoli vSak ugedni
evidence NAD.

Manipulani seznam vzdy obsahuje:

1) Titulni list s udaji uvaghymi obdobg jako u inventée (viz vySe) a s uvedenim typu
manipul&niho seznamu.

2) Uvod zahrnujici Gdaje otpodci (nejmén jeho nazev, data existence a sidlo)fedpvajici
osol#, udaje o vybru archivalii, nakladani s nimi pogvzeti do archivugislo a datum w&si
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zmeny; Udaje o fyzickém stavu a ofati archivalii; zaznam o vytveni poniicky (kdo a kdy
zpracoval).

3) Jednotky popisu, kdy hloubka popisu je vymezsgjmnérg na Urovni:

umglého schématuidént;

b) manipul&nimi jednotkami tvéenymi zpravidla na zaklgdevidertnich jednotek (kartony,
fascikly, jednotlivinami) ozn&éenymi ukladacimicisly nebo identifikatory digitalniho archivu.
Evidertni jednotky jednotlivin se sdruzuji a ugidv celkovém mnoZstvi v ramci manipaid
jednotky. Kazda manipulai jednotka tak obsahuje nejméémporadové cislo (piribézné ¢islo

v ramci manipuldniho seznamu), ukladacislo (ozn&eni ukladaci jednotky) nebo identifikator
digitalniho archivu, obsahovy popisietn diléich evidegnich jednotek a dataci.

Manipulani seznam rize obsahovat dalSi popisné jednotky, které rozgpmsanipula&ni
jednotky na slozky nebo jednotliviny. Tyto jednotkyaji stejnou strukturu jako maniptid
jednotky.

Ukladacim¢islem se rozumi jedigaé oznaeni evideginich jednotek, nebo obalu, v nichz
jsou ulozeny. ldentifikator digitalniho archivu jedine&né ozn&eni umodujici identifikaci
archivalie v digitalni podabuloZzené v digitalnim archivu. Dopaiuje se, aby u manipuiaiho
seznamu prvniho typu se jednalo o kladna ce&lsla ve vice samostatnychadach a
u manipul&niho seznamu druhého typu firpzenagisla v jedné&ack.

4) TirdZz s udaji uvathymi u inventée s vyjimkou poétu popisnych jednotek, ale sdgm a
poctem dikich evidegnich jednotek.

Archivy, které jiz v minulosti vytviily manipul&ni seznamy prvniho nebo druhého typu,
které odpovidaji uvedené definici, je zapiSi dalente NAD.

Pokud manipulkéni seznam nema pouzékteré z formalnich nalezitosti, doplni je a zapiSi
prisluSnou poricku do evidence.

Prozatimni inventarni seznamy

Prozatimni inventarni seznamy jsou gahkou, kterd nebude v budoucnu vyeda. Tento
typ ponucky nahradi manipuéami seznamy prvniho a druhého typu. Archivy v raie¢i NAD
prohlédnou dosavadni prozatimni inventarni sezresmpzdli do dvou skupin na:

1. Ty, které by mdly byt v nejblizSim mozném terminu zékladem proveyeni inventéi, se
tuzkou ozna& slovem inventd Nasled® se v co nejkratSim terminu doplni o podstatné
nalezitosti tohoto typu archivni pdicky (Uvod).

2. Minimélni mnozZstvi prozatimnich inventarnich sezfiankteré #stanou prozatimnimi
inventarnimi seznamy, protoZze nelze vytvodvodni kapitoly pozadované pro archivni
pomicku typu inventénebo z jinych specifickychiagroda.

Inventér

Invent& je zakladni archivni pofitka. Vytva&i se k archivnimu souboru. Bilinvent& se
vytvari k uzawenécésti archivniho souboru (nap neuzakenych archivnich souby. V invent&i
i dil¢im inventdi jsou archivalie popsany v ramci inventarniho seaun, a to v sériich aro¥rl az
n, slozkach a jednotlivostech dlgiggusného pifadaciho schématu. Slozky jsélenény podle
evidertnich jednotek. Plati, Ze maximalni rozsah jedngtkpisu pro tento typ poiky je 1
karton, 1 dataset nebo jina takovému mnozstvi odiggici jednotka sihlédnutim ke zfisobu
predkladani, tedy ndp kartot€ni zasuvka, krabice, fascikl, obalka, apod. Na iagjm stupni
popisu stoji série nebo slozky nejvySe v tomto abms Pokud tomu tak neni, je nutné vyivaice
zaznand.

Obsahuije titulni list, Gvod se seznamem pouZityamerni a literatury, pokud je seznam
Gcelny, inventarni seznam, rdjély (pokud jsou Gelné) a tiraz. Saiasti je i obsah affjohy
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k Gvodu (registraturni plany, schéma archivni gtrokfondu nebo sbirky, konkordéam tabulky,
seznamy pouzivanych zkratekepody starSich a cizojaayych mistnich ndZvna sodasné tvary
atd.).

Od 1. 7. 2012 jsou inveria diti invent&e vytvdeny v souladu s touto definici.

Katalog

Katalog je nejpodrolgi formou zakladni archivni paroky. Vzhledem kKasové i odborné
naranosti se vytve spiSe vyjimeéne, zpravidla tam, kde existuji specialni typy aréhivnebo
jejich specifickésasti, které si zaslouzi zvlastni pozornost fnpgieté, veduty). Katalog se vytva
k archivnimu souboru nebo jelidsti. V katalogu jsou archivalie popsany pomocakeajovych
zaznani. Archivni soubor je  katalogizaci zpravidl&lenén do sérii arové 1 az n, sloZzek a
jednotlivosti podle fislusného ptadaciho schématu az gasti jednotlivin. Plati, Ze maximalni
rozsah jednotky popisu pro tento typ paky je konkrétni archivalie nebo jejast. Jeji popis tvd
katalogovy zaznam. Struktura katalogového zaznaévisizna typu archivalie nebo jejiciasti.

Katalog obsahuje titulni list, obsah, Uvod se aemm pouZzitych praména literatury,
katalogové zaznamy, tiraz, zpravidla réjst. Sowasti jsou pilohy k avodu, pokud jsoucelné
(registraturni plany, seznam zkratek, schéma an€hgtruktury fondu nebo sbirky, konkordantni
tabulky, seznamy pouzivanych zkratekeyody starSich a cizoja&yych mistnich nazv na
souwasné tvary atd.).

Titulni list katalogu obsahuje stejné Gdaje jakoltii list inventdée. Uvod katalogu obsahuje
podle struktury popisovaného materialu stejné képjako Gvod inventée, gicemz rekteré z vyse
uvedenych¢asti Uvodu katalogu mohou byt v elektronické padoésSeny odkazem na udaje
z jinych registh nebo archivnich poficek. TirdZz uvadi stejné Gdaje jako tiraz invéatamisto
poctu inventarnich jednotek se vSak uvadégidkatalogovych zaznaim

Od 1. 7. 2012 jsou katalogy vyteny v souladu s touto definici.

Specialni archivni pomicky

Rejstitik je abecedh uspdadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovygeny ukazatel,
slouzici k podrobné orientaci po obsahu archivrsitiaboru nebo jehdasti. Musi mit titulni list,
avod, obsah, seznam pouzité literatury, fé§evé zadznamy a tirdz. Jako samostatna archivni
pomicka je odlisSny od rejgikia k archivnim pomickdam nebo jejiché¢astem. Vyhotovuje se
zpravidla tam, kde neexistuje vertikélni struktarghivniho souboru a archivélie maji jednotny
charakter.

Tematicky katalog je soupis jednotlivych archivalii, tveny katalogizénimi zaznamy Kk
vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnichaid s gesnymi Gdaji o jejich ulozeni.
Tematicky katalog ma vSechny nalezitosti katalogu.

Soupis archivalii je soupis jednotlivych archivalii, tieny obsahovymi zaznamy k vymezenému
tématu z jednoho nebo vice archivnich sofilsogesnymi Udaji o jejich ulozeni.

Tematicky rejstiik je abeced® uspdadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy§any
ukazatel, vypracovany k vymezenému tématu z jednudtmo vice archivnich soulios udaji
0 jejich uloZeni. Tematicky rejgsk ma vSechny nalezitosti rejgtu.

Referenéni pomicky

Refereni pomicky nebudou od 1. 7. 2012 nadéle vyerdy. Doposud vytvi@né
refererdni archivni ponicky jsou vSak povaZzovany za platné. Archivy v ra@tiNAD zreviduji,
zda referetni ponucky vedené v zakladni evidenci NAD odpovidaji diefim a pokud ne, iadi
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je z evidence NAD. Plati toredevSim pro edice atiprodce, které Ize zadit do evidence NAD
pouze vyjimeéné, pokud obsahuji jinde nedostupné informace o anéimi souboru. Rwvodce a
edice se jinak wiadi z evidence NAD v souladu s platnou metodikou.

XIX. P¥iklad postupu provadéni Gl NAD u archivniho fondu

Generdlni inventuru provadi jednak skupina 2-3@maiki v depozitéi, jednak pracovnik,
ktery pIni data. Konkrétni podoba acaaovani jednotlivych krakzalezi na moznostech archivu,
¢innost obou skupin by &a byt pokud mozno koordinovana nebo naplanovakaaiay na sebe
jednotlivé kroky navazovaly. Dopatuje se minimalé rozvrhnout archivni fondy, které kazdy den
projdou GI NAD.

Skupina archivéi, ktera pracuje v depoziia provede podle planu revizi archivniho
souboru. V souladu s platnou metodikaien®ii metraz a zapiSe aktualni stav na formuydéo
generalni inventuru r. 2012 spolu se zakladnimntifigacnimi Udaji archivniho souboru. Na
zaklad udaji dosavadniho evidéniho listu NAD, gipadré archivni ponicky poté zkontroluje
pocty jiz zapsanych evideénich jednotek. Uéch, jejichz definice se nezmila, zreviduje poet a
zapiSe zjid&iny vysledek. Udch, u kterych doslo ke zné definice evidedni jednotky, zjisti jejich
pocet a zapiSe jej do formuk Eviderni jednotky byly stanoveny tak, aby byly pokud mozn
zjistitelné podle vizuélnich znéku zpracovanych archivnich soubbge mozno pouzit k vyhledani
archivni poniicky. Vzdy se vSak zapisuje aktualni stav 2nigtv depozité, nikoli odetet z adaj
v archivni ponicce. U evidetnich jednotek v digitdlni podébse poving uvadi velikost
v MBytech, pokud nejde o zvukové nebo kinematogka&fizaznamy na nasch. ZjisS€né udaje se
zapisi do formuli@ pro generdlni inventuru r. 2012 a nastepiiedaji pracovnikovi, ktery je zapiSe
do databaze pomoci aktualni verze programu PEVA.

Pracovnik posteny zapisem udajdo programu PEVA seiplasi jako spravce adipprvnim
spusEni nove verze programu PEVA nejprve vyivealohu existujicich dat. Poté otevpivodni
soubor evidenci s Udaji lokalni evidence NAD. POZ@Rubor nesmi byt oztean jen kecteni!

Pfi oteweni se objevi hlaSeni, Ze databaze neodpovida pergramu s dotazem, zda je chce
pievést do aktudlni verze. Pracovnik potvrdi tramsémi dat. Dojde k transformaci, po niz jsou
data v fvodni verzi jiz nefistupna. Transformace probiha automaticky, bezhzas@eratora.
Pribéh transformace se ukazuje na stavov@aku. Po ukokeni transformace se objevi dialog,
ktery hlasi, jaky soubor je ot&n, jakym zfisobem a jakym uZivatelem.

Pracovnik poté otée evidenci lisi NAD a nastavi jako aktualni evidani list, u kterého si
pieje provést GI NAD. Nasledrsi otewe okno vnitni zmeny. Zada novy zaznam. Z nabidky na
piekryvném seznamu (roletce) vybere typsasn— 2 obecna [Gl 2012 islo archivu &islo listu
NAD se v tomto pipadt doplni automaticky. Poté pracovnik potvrdi nab&eformu hlaviky
zaznamu (samégjmé pokud odpovida). NasledrzapiSe Udaje zji&é skupinou v depozita
standardnim zjsobem do vnithi znmeny.

Priklad: Archivni fond jecasté&né zpracovany. Na evidénim listu byla uvedena jedna
listina do roku 1526 a 974 listin po roce 1526.dPam (¥ transformaci ob cisla gevedl do listin
pied rokem 1850 (celkem 975 listin). Kontrolu poskytwoperatorovi odé&ené Udaje
u preSkrtnutych jiz neplatnych evidémich jednotek listiny do roku 1526 a po roce 15R6vizi
v depozitdéi bylo zjis€no, Ze celkem 15 listin vzniklo po roce 1850 & digtiny neodpovidaji
definici listiny pred rokem 1850. Udaj u listin do roku 1850 se uvealengénovém listu, dopini se
evidertni jednotky listiny po roce 1850 s ¢giem zjiS€nych listin tohoto typu. POZOR! Definice
listiny po roce 1850 je uZSi neZ u listiied rokem 1850. Do sloupce P se poté uvedetpo
poSkozenych listin. Charakter posSkozeni se uvadbrice 17b resp. 17c¢ za cely archivni soubor.

Pti kontrole v depozité bylo zjiStno, Ze péet podacich protokala indexi odpovida pétu
na stavajicim listu NAD. ProtoZe zde doSlo pouzardsunu podaciho protokolu do nové hlavni
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evidertni jednotky Registraturni paioky, Udaje ve vnini zméné neni nutno opravovat. Zji&to
bylo pouze, Ze jeden index je poSkozen. Tento lgajoplnén do polozky P v editaim okre.

Revizi v depozita bylo zjiStno, Ze poet trednich knih odpovida jak definici v metodice,
tak pivodnimu stavu na listu NAD. Udaj proto nebude revih. U dvou knih bylo zjigho
poSkozeni, d¥ knihy budou tedy vykazany ve sloupci P jako pogkez

V depozitdi bylo nalezeno 28 fotografii na papirové podloztekinofim a CD s 20
digitadlnimi fotografiemi. Na evidemim listu NAD bylo uvedeno jen 8 fotografii. Na mamu
vnitini zmeny se opravi peet v polozce fotografie na papirové podlozce, dopinditi evidergni
jednotka kinofilm (pozna se podle perforace a fdtha uvede se get 1, doplni se evidéni
jednotka digitalni fotografie, u niz bude uvedertgiosouboilt digitalnich fotografii. Doplni se
velikost v MBytech.

Na evidernim listu byly uvedeny 2 zpracované filmové pasyzfpv). Jeden z nich maisi
8 mm, druhy §i 16 mm. Pomoci archivni paroky je mozno zjistit p&et kinematografickych &
resp. kinematografickych zaznama €chto filmech. Po transformaci byl et filma prenesen do
evidertni jednotky filmovy pas. Zde se afle paet zpracovanych filmovych pésa zalozi se
nova di€i evidertni jednotka kinematografické zaznamy na &ieki Al, kde se zapiSi dva
zpracované kinematografické zaznamy, do poznamayideréni jednotce se uvede — 1 filmovy
pas 8 mm. Nasledrse zalozi znova stejna dikevidergni jednotka (kinematografické zaznamy na
nosiich A2), kde se zapiSe 1 kinematograficky zaznato poznamky se uvede 1 filmovy pas 16
mm.

V depozitdi byly nalezeny 3 nezpracované magnetofonové paskyy podchyceny
v dosavadni poiitce, nebyly zde vSak uvedeny nazvy zvukovyéhughovavanych na paskach.
ProtoZe archiv nedisponuje technickymrizeanim, které by umabvalo p@&et zvukovych dl
(zaznand) zjistit a neni je proto mozné aniiigupnit badat&ém, magnetofonové pasky jsou
vykazany jako noge mezi nezpracovanymi archivaliemi.

Podle archivni poricky bylo nalezeno jedno DVD (ndsdigitalniho zaznamu) s dma
kinematografickymi zaznamy, jejichZ obsah je uvedemchivni ponicce. Do listu NAD se proto
uvedou 2 kinematografické zaznamy n&rosnych vyrmnnych nosiich, volitelre se doplini
velikost v MBytech, do poznamky se uvede 1 DVD.

Pti revizi v depozitéi byly s pomoci archivni poficky ve fondu zjigtny 3 tisky ed rokem
1800 (letaky) a 4 tisky po roce 1800 demky) POZOR! OB dil¢i evidergni jednotky se liSi
rozsahem definice. DoplIni se proto hlavni eviaéngednotka Tisky, déi evidergni jednotka tisky
do roku 1800 (vetreé charakteristiky, o jaky stary tisk jde, v poznajnaaliki evidergni jednotka
tisky po roce 1800.

Nebyla nalezena zpracovana kartotéka uvedena taNBD. Pracovnik zapisujici udaje
vyznai tuto skuténost v databazi v souladu s bodem XXHttito pokyri, zapiSe Udaj do seznamu
nedohledanych archivalii, ktery budé&lphou protokolu o GI NAD a zapiSe Udaj o nedohieda
evidertni jednotce na volny list, ktery bude viepen k#irdo archivni poriicky. Na tento volny
list zapiSe datum provedeni generdlni inventurgetpwienych a no¥ zjisttnych evidetnich
jednotek, u no¥ definovanych s wtem ¢isel inventarnich a katalogia@ch jednotek, ve kterych
se nachazeji, a kenou metraz archivalii uvedenych v archivni jjooe.

Pred uloZenim udéajprovede operator sumarizacidith evidegnich jednotek do hlavnich
a renos z evidamich jednotek do zadznamu evidenéaspvy rozsah, metraz) a nasléanysledek
sumarizace zkontroluje.tfiPpiepisu zaznamu vifiti zmeny do evideniho listu NAD nastavi
operator parametry tohotdagpisu. Pokud byl na formuiapro generdlni inventuru uveden novy
rozsah, zaSkrtne v parametredesu pepis casoveho rozsahu. Pokud byl no¥gsovy rozsah
odvozen z'asovych rozsaheviderénich jednotek, nastavi sléeni ¢asového rozsahu. Pdgpisu
zaznamu vnini zmeny do listu NAD operator @ shodu udd na formuld pro generalni
inventuru r. 2012 s Udaji v evidé&mm listu NAD.
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Fond je ¢ast&né zpracovany. B transformaci dosSlo k automatické &m cisla druhu
archivni ponicky tak, aby odpovidala novendiselniku. Pracovnik zapisujici do PEVA zjistil, Ze
k tomuto ¢asté&né zpracovanému archivnimu souboru existuje strof@piponicka vznikla
tiskovym vystupem z programu proiadani a inventarizaci archivalii, ale i elektrodighonticka
ve formatu XML podle Standardu pro ukladani a Zasilrchivnich poficek druhu inventaa
dil¢i invent& v digitalni podob (SUZAP). Zreviduje podle platné metodiky formalmiaky
archivni poniicky a doplni chygjici udaje (nap ¢. listu NAD na titulni stra#) a to ve vSech
exempldich archivu. Do forem archivnich pdweek doplni k zaznamu paroky elektronicka
forma podle SUZAP sifsluSnymi Gdaji.

Na zavr operator PEVA zkontroluje formalni spravnost sapipodle okna axeni
vypInéni, napojeni zaznaimo archivnich poricckach na listy NAD, spravnost evidgrho statusu,
zarazeni do skupin tematické evidencgaaovy rozsah u evidénich jednotek.

DalSi archivni fond je nezpracovanyki Pevizi v depozité byl zapsan stav evidénich
jednotek. Porovnaningét¢hto udaj s evidekdnim listem NAD bylo zji&no, Ze nedoSlo ke zmng¢.
Pracovnik zapisujici zény do evidence nastavi jako aktudliispusny evide#ni list, vybere typ
zmeny — 2 obecna [Gl 2012]. Do popisu \nit zmeny zapiSe do noveho odstavce Bezerzm
Provede pepis vnitni zmény do evideniho listu NAD. Text z popisu vifiti zmEny se penese do
rubriky 25. Vnigni zména na listu NAD.

XX. Komentar k tiskovym vystupam vytvoienych pro Gl NAD

Pro GI byly vytvdeny specialni tiskové sestavy v programu PEVA. duskvystupy, které maji
statisticky charakter, jsou stasti vySe uvedeného protokolu o GI NAD.

1. Formul&r pro generdlini inventuru r. 2012

Formul& je obdobou Formuté pro generalni inventuru r. 2001. Jeho struktutpowida platné

legislatiw a dohodnutym pravidm pro Gl NAD. Byl vytvden proto, aby usnadnil zapis
sledovanych udajpri shroma#d’ovani udaj pro Gl NAD v depozitd. Jeho pouZiti je povinng,
podrobr je charakterizovano v kapitole IV, bodu Ethto Pokyr.

ShromaZzdované Udaje plmdpovidaji uda@jm v evidenci NAD v programu PEVA a pro
jejich zapis plati pravidla uvedena v definicichidewinich jednotek. Vyhodou pouZziti tohoto
formulée je rozpis povin& vypliovanych ditich evidegnich jednotek. Mezi nové sloupce fiat
,Druh“, ktery ozn&uje, zda jde o evideéni jednotku v analogové (A), nebo digitalni poddb).

U hlavni evidefini jednotky je uvedeno, zdaue existovat v obou podobach (AD). V polich pro
zapis evidetnich jednotek v analogové podobe uvadi p&et nezpracovanych, zpracovanych a
z toho inventarizovanych kiisV polich pro zapis evidénich jednotek v digitalnich podétse
uvadi v hornim poli p&et nezpracovanych, zpracovanych a ztoho invewtaizych kus,

v dolnim jejich velikost v MBytech. Srafované plgcloznauji Gdaje, které se podle definice
neuvadji. Ve sloupci ,PoSkozené" se poviiruvadi péet posSkozenych evidenich jednotek
daného typu v archivhim souboru, bez ohledu naagier poSkozeni. U vSech evidaich
jednotek se zapisujéasovy rozsah detré prior a posterior. Dogiljici Udaje je mozno uvést
v Poznamce.

2. Zakladni_statistika Gl NAD (dale jen ZS GI) je rozdtlena do ii c¢asti, které maji vlastni
tiskové vystupy. VSechny jsatierény podlecisla archivu. Red viastnim tiskem je nutné na Kart
.DalSi kritéria“ okna pro tisk z evidence lisNAD nastavit tyto parametry tiskového vystupu —
~Jen Listy NAD" a ,Jen vykazované“.

Zakladni statistika €. 1 (dale jen ZS Gl 1)
Obsahuje tyto udaje:
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Celkem fondi (sbirek) - hodnota ma jen kontrolni funkci, ukazuje, Ze pjiasa vSsemi fondy
(sbirkami) gisluSného archivu.

Evidenéni ¢islo listu — podobr jako pedchézejici udaj ma kontrolni funkci, ukazuje miain a
maximalni hodnotu evidénihocisla listu NAD .

Casovy rozsah- tiskovy vystup ma kontrolni funkci. Ukazuje miniméa maximéaini hodnoty
zapsanyclktasovych hranic archivalii uloZzenych v archivtietre prior a posterior. Zde by secty
ukazat nezddouci omyly nebtepisy v této rubrice.

Priklad: maximalni hornéasova hranice - 9186.

Stav ke dni- po dokoreni generalni inventury by dhinterval minima a maxima lezet v letech
2012-2013.

MetrdZz - uvedeny jsou hodnoty metrdZze archivalii wgmh nezpracovand, zpracovana, z toho
inventarizovana. Absolutni hodnoty jsou uvedenginiych metrech, relativni se @itaji z celkove
metraze.

Stav zachovani

Uplnost - uvedeny jsou pity fonda s gipojenymi tUdaji¢iselniku Gplnosti a p@t fondh, kde tento
Udaj neni uveden. Tato hodnota bylanbyt nulova. Relativni hodnoty jsou gitany z celkového
poctu fondi (sbirek) sestavy.

Fyzicky stav — uvedeny jsou piy fonda s gipojenymi Udaji¢iselniku fyzického stavu a pet
fondi, kde tento Udaj neni uveden. Tato hodnota anbyt nulova. Relativni hodnoty jsou
pocitany z celkového pidu fondi (sbirek) sestavy.

Charakter poSkozeni- je uveden celkovy get zapsanych charakieposkozeni. Tato hodnota
muze pekratit celkovy pdet fondi (sbirek) uvedenych v sestaale jsou uvedeny @ty fondi s
piipojenymi Udaji charakteru poSkozeni. Relativni maty jsou peoitany z celkem zapsanych
charakteit poSkozeni.

Zakladni statistika &. 2 (dale jen ZS Gl 2)
Obsahuje tyto udaje:

Celkem fondi (sbirek) - hodnota ma jen kontrolni funkci, ukazuje, Ze pjeteuse vSemi fondy
(sbirkami) gislusného archivu.

Tabulka zpracovanosti fondi (sbirek) — tabulka vyuziva it mozna kritéria pro weni
zpracovanosti archivalii. VSechny uvedené hodndgbulce jsou vztazeny k #go fondi (sbirek).
Prvni z kritérii je zapsana metraz (sl. 1). Druhda ¢ vypaitem ze zapsanych a fiazenych
archivnich pomicek (sl. 2). Treti pouziva pro vypd@et zapsaneé péty evidenénich jednotek (sl.
3). Hodnoty uvedené ve vSech sloupcich by se&lynzhruba kryt. ProSkrtané hodnoty nemaiji
smysl nebo se nedaji zjistit. Udaje v jednotlivyélcich ukazuii:

Neuvedena metraz nebo evidémi jednotka - sl. 1 pa&et listi NAD s neuvedenou metrazi; sl. 3
je uveden péet listh NAD s neuvedenou evidéni jednotkou.

Neuveden pdet evidertni jednotky — sl. 3 je uveden gt listi NAD, v kterych jsou uvedeny
evideréni jednotky, ale u Zadné neni zapsan jeiepo
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Nezpracovano- sl. 1 je uveden et listh NAD, u kterych je zapsana nezpracovana metras; sl.
je uveden peet listt NAD, ve kterych je alespiou jedné evidetni jednotky zapsan &ity pocet
nezpracovanych jednotek.

Nezpracovano cely fond- sl. 1 je uveden pet listi NAD, kde je celkova metraz uvedena jako
nezpracovana; sl. 2 je uvederpblistit NAD, ke kterym neni fifazen zaznam archivni pdoky,
nebo pokud je, je druhu Soupis faéndPopis fondu, Rivodce, Edice (10-13 - sr¢iselnik druti
pomicek v systému PEVA); sl. 3 je uvedenceplistt NAD, u kterych jsou vSechny evidar
jednotky uvedeny jako nezpracované.

Nezpracovano, jencast — sl. 1 je uveden pet listi NAD, u kterych je uvedena nezpracovana
i zpracovana metraz; sl. 3 uveden j&gidisti NAD, u kterych jsou evidemi jednotky uvedeny
jako zpracované i nezpracovane.

Réadek Nezpracovanomusi byt sottem fadku Nezpracovano, cely fonda Nezpracovang jen
Cast. Zpracovane sl. 1 je uveden pet listi NAD, u kterych je zapsana zpracovana metrédz;jsl. 2
uveden poet listi NAD, ke kterym je fitazen zaznam archivni paeky typu 1-9; sl. 3 je uveden
pocet listi NAD, ve kterych je alespo u jedné evidetni jednotky zapsan &ty pocet
zpracovanych jednotek.

Zpracovano, cely fond- sl. 1 je uveden pet listi NAD, kde je celkova metraZz uvedena jako
zpracovana; sl. 3 je uvedendgt listh NAD, u kterych jsou vSechny evidan jednotky uvedeny
jako zpracované.

Zpracovano, jen ¢ast — sl. 1 je uveden pet listi NAD, u kterych je uvedena nezpracovana
i zpracovana metraz; sl. 3 uveden j&gidisti NAD, u kterych jsou evidemi jednotky uvedeny
jako zpracované i nezpracované.

Réadek Zpracovano musi byt stemiadku Zpracovano, cely fond a Zpracovano,Jjést.
Inventarizovano - sl. 1 je uveden pet listh NAD, u kterych je zapsana inventarizovana metraz;
sl. 2 je uveden gt listi NAD, ke kterym je fitazen zdznam archivni paoky druhu 2-9 (srv.
¢iselnik druli pomicek v systému PEVA); sl. 3 je uvederteblisti NAD, ve kterych je alesgiou
jedné evidetni jednotky zapsan &ity pocet inventarizovanych jednotek.

Inventarizovano, cely fond- sl. 1 je uveden pet listi NAD, kde je celkova metraZz uvedena jako
inventarizovana; sl. 3 je uveden¢po listi NAD, u kterych jsou vSechny evidér jednotky,
uvedeny jako inventarizované.

Inventarizovano, jen ¢ast- sl. 1 je uveden get listi NAD, u kterych je uvedena inventarizovana
a nezpracovana metradz, nebo u kterych je inveotaira metrdZz mensi nez zpracovana; sl. 3
uveden je peet listi NAD, u kterych jsou evidemi jednotky uvedeny jako inventarizované
i nezpracované, nebo u kterych jec¢gb inventarizovanych evidénich jednotek nizsi nez
zpracovanych.

RadekInventarizovano musi byt soétem fadku Inventarizovano, cely fonda Inventarizovano,

jen ¢ast. Inventarizovano, jedast, celacast zpracovanéhe sl. 1 je uveden pet listi NAD,

u kterych je uvedena inventarizovana, stejmelkd zpracovana a nezpracovana metraz.
Inventarizovano, jedast, jencast (ze zpracovanéhgksl. 1 je uveden et listi NAD, u kterych je
inventarizovana metraZz mensi nez zpracovana.

Jazyky fondu - tato tabulka mé pouze orietitd funkci. Je v ni uveden celkovy & zapsanych
(pritazenych) jazyk. Pokud by byl udaj vSudeusledr® zanesen, tato hodnota byl vzdy

piekratit celkovy paet fondi (sbirek) uvedenych v sestavDale je uveden celkovy pet

zapsanych jazyk Relativni hodnoty jsou gtany z celkem zapsanych jaziyk

Zakladni statistika €. 3 (evideréni jednotky) (dale jen ZS Gl 3)

Statistika se vztahuje k celému archivudgréna podletisel archivi a kulturré védecky instituci).
Obsahuje udaje o zapsanych evittdoh jednotkach, a to jak platnych, takve uvaénych, ktere
se v daném archivu vyskytuji.iive uva@né evidetni jednotky jsou Skrtnuté. Na konci Gl by
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nentla statistika éive uvadné (Skrtnuté) evidemi jednotky obsahovat. Sloupec ,Druh“ oZoge,

zda jde o evidami jednotku v analogové (A), nebo digitalni pod@b). U jednotlivych hlavnich a
diléich evidernich jednotek je uveden celkovy @ nezpracovanych, zpracovanych a z toho
inventarizovanych kusevidergnich jednotek. U evidénich jednotek v analogové podoje pod
fddkem s p&em kusi rovréZz sowet metrdZze nezpracovanych, zpracovanych a ztoho
inventarizovanych evideénich jednotek daného typu (pokud ji v evidenci utgdd U evidetinich
jednotek v digitalni podabje podiadkem s p&tem kusi rovreZz celkova velikost nezpracovanych,
zpracovanych a z toho inventarizovanych evéthéch jednotek daného typu v MBytech. V sloupci
"Poskozené" je uveden celkovyded poSkozenych evidénich jednotek daného typu, bez ohledu
na charakter poskozeni. Ve sloup€iasovy rozsah" je uveden celkogisovy rozsah ffslusné
evidertni jednotky v rdmci archivu, a toc¢etné prior a posterior (hodnoty maji jen kontrolni
funkci).

Na konci tabulky je uveden s@et nezpracovanych, zpracovanych a z toho invewtaaizych kug
evidertnich jednotek a jejich celkovy pet. Dale jsou zde Udaje o stw nezpracovane,
zpracované a z toho inventarizované metraze a \e@lkwetrdz vypétena z evidetnich jednotek
(pokud ji v evidenci uvadite). Uvedena je zde &ivnelikost nezpracovanych, zpracovanych a
z toho inventarizovanych evid&mich jednotek v digitalni podébjakoz i jejich celkova velikost

v MBytech. Poslednfadek tvai celkovy p@et poskozenych evidénich jednotek, bez ohledu na
charakter poskozeni.

XXI. Protokol o GI NAD

Kazdy archiv vytvéi o provedeni Gl zare¢ny protokol, kde budou uvedeny nasledujici Udaje:
- datum zahdjeni a ukdeni Gl spolu s mnozstvim vynaloZen&fasu (v pracovnich dnech);
- evidergni podklady pouzitéip Gl a jména pracovnik ktei se na jejim provedeni podileli.

Prilohami a nedilnou s@dsti protokolu budou tyto nalezitosti:

- zakladni statistiky Gl 1-3 z programu PEVA,

- tiskovy vystup PEVA- Prehled hodnotiselniku mist uloZeni a jejich zastoupeni v evidenc

- tiskovy vystup PEVA — Statistika evidarich jednotek sighledem fislusnych zaznain

v evidenci listt NAD se zapnutymi f@dvolbami - Jen poSkozené evidehjednotky + Jen sd@ty.
Statistika je obecnymiphledem o p&iu evidernich jednotek. Zde se uvadfedevsim kuili
podchyceni p&tu poskozenych evidénich jednotek, které ro¢a uvadi.

- vykaz tzv. nedobytnych zégek (s poznamenanim 2m ke kterym doslo od provedeni Gl v
letech 20022002;

- Udaje o fyzickém stavu AKP a NKP;

- Udaje o stavu bezpeostnich a studijnich kopii u AKP a NKP;

- soupis nedohledanych archivalii gemim archivniho souboru (popis archivélie, nazehianiho
souborugislo eviderniho listu NAD) a ueni archivalie v rdmci archivniho souboru — invemita
¢islo, signaturagislo kartonu apod.). Soupis nedohledanych archiséluvadi i u nezpracovanych
archivnich soubdi,

- soupis archivalii, které se nepaitta dohledat Bhem Gl NAD 20012002 ani po ni, s genim
archivniho souboru (popis archivalie, nazev arciignsouborugislo evidegniho listu NAD) a
ur¢eni archivalie v ramci archivniho souboru — invemit&islo, signaturagislo kartonu apod.).
Tento Udaj se uvadi proto, aby byl k danému daéhlpd o nedohledanych archivaliich celého
archivu.

- CD-R disk s aktualni z&kladni evidenci NABstusného archivu.
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Protokoly statnich okresnich archilbudou zasilany na OASSS MV priggtnictvim SOA ihned po
dokorteni Gl, aby archivni sprava mohlaipézné vyhodnocovat pibéh akce. Protokoly ostatnich
archivi budou zasilany rowi ihned po dokafeni GI NAD v &chto archivech.

Bezpe&nostni archivy zaSlou na OASSS MV protokoly tykiage vyhrada archivalii, u nichz byl
zruSen stupeutajeni. V protokolu o GI NAD i v tomtorfpact neuvedou zadné skdteosti, které
by byly v rozporu pravnimifiedpisy upravujicimi utajované informace.

XXII. Zapis nedohledanych archivalii

a) Nedohledané jednotlivé archivalie

Na listu vnitni zmény Gl 2012 budou nedohledané archivélie cbeley z evidednich
jednotek, obdobh se bude postupovat u metradze. V popisuinhizmeny bude popsan rozsah
nedohledanych archivalii. Stejny Udaj ergese p prepisu do rubriky Vniini zmgna. Zapis musi
z&inat v novém odstavci a musi byt uvozen fidetiohledano Gl 2012 a datem nedohledani.
Nasleduje vyet nedohledanych archivalii obsahujici@oa typ evidetnich jednotek, fipadré
¢isla inventarnich jednotek. VSude tam, kde je t@amép se uvadi dale &dodreni resp. vysutleni
zminéné ztraty nebo nedohledani.

K archivnim ponickdm se vypracuji dodatky obsahujici informace aohédanych
archivaliich. Dodatky budou zpracovany samostabno kazdou archivni poicku evidujici
nedohledané archivalie. Zapis bude nazvanchivalie nedohledané /p Gl 2012 a datem
nedohledani. Nasleduje popis nedohledanych archisélsly inventarnich nebo katalogovych
jednotek, pipadreé jejich dalSi identifikaci. Kopie échto dodatk budou zaslany archivnim
institucim, kde jsou ulozeny jejich stejnopisy (dotna a usedni evidence NAD).

Pokud budou archivélie dodate¢ dohledany, archiv je povinen upravit Udaje ve #Sec
zmingnych evidencich.

Tento postup se nevztahuje na archivalie fyzickyeame.

Zaznamy archivalii nedohledanych jiZi ppredchozi generdlni inverfi nebudou timto
zpasobem pepisovany, aby bylo jasné, Zeednetné nebyly dohledany jizippiredchozi generalni
inventue archivalii.

b) Nedohledané celé archivni soubory

Evidertni list NAD v listinné podob s pivodnimi hodnotami metrdZze a evideich
jednotek se viiadi z evidence podle pravidel uvedenych ve vyhlaS&e6 odst. 6 a ulozi se do
spisu o archivnim souboru.

V digitalni podols zakladni evidence se popsany postup realizujeseapvnitni zmeny typu
13 (vnit/ni Ubytek- celého archivniho souboru [nedohlednifred nazev archivniho souboru se
vzdy uvede zapis 2majici slovyNedohledan f Gl 2012.

Pokud k nedohledanému archivnimu souboru existogathivni ponicky, jsou zdznamy
0 nich vyaaty z evidence a archivni paeky se ulozi do spisu o archivnim souboru.

Zaznamy archivnich soubionedohledanych jiz ip piedchozi generalni inverfgi nebudou timto

zpasobem pepisovany, aby bylo jasné, zeednetné nebyly dohledany jizippiredchozi generalni
inventue archivalii.
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Seznam zkratek pouzivanych pro evidefi jednotky

Oznafeni | Evidenéni jednotka Zkratka
1. Listiny do roku 1850 lio
2. Listiny po roce 1850 lip
3. Uredni knihy a rukopisy
3.1 Uredni knihy ukn
3.2 Rukopisy rkp
4. Registraturni pomiacky
4.1 Podaci protokoly/deniky ppr
4.2 Indexy ind
4.3 Elenchy ele
4.4 Repertée rep
5. Kartotéky ktt
6. Typére a jejich samostatné
otisky
6.1 Peéetidla pec
6.2 Razitka raz
6.3 Samostatné pete, odlitky peteti | otd
a otisky typén
7. Kartony kar
8. Fascikly fas
9. Mapy, plany, technické vykresy,
grafické listy, kresby
9.1 Mapy map
9.2 Atlasy atl
9.3 Technické vykresy tvy
9.4 Grafické listy gli
9.5 Kresby kre
10. Fotografické archivalie
10.1 Fotografie na papirové podlozce fsn
10.2 Fotografické desky fsd
10.3 Listové filmy Ifi
10.4 Svitkové filmy sfi
10.5 Kinofilmy kin
10.6 Mikrofilmy mf
10.7 Mikrofise mfis
10.8 Fotoalba fal
10.9 Digitalni fotografie dfo
11. Kinematograficke filmy
11.1 Filmové pasy nebo jiné nosi fpa
analogovych zaznain
11.2 Noste digitalnich zdznam ngz
11.3 Kinematografické zaznamy kza
v analogové i digitalni podeb
12. Zvukové archivalie
12.1 Fonografické vaity fva
12.2 Fonografické draty fdr
12.3 Gramofonové desky gd
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12.4 Matrice mat
12.5 Magnetofonové pasky mg
12.6 Audiokazety aka
12.7 Kompaktni disky kdi
12.8 Zvukoveé zdznamy v analogové | zza
digitélni podoks
13. Tisky
13.1 Tisky do roku 1800 tio
13.2 Tisky po roce 1800 tip
13.3 Pohlednice poh
13.4 Plakaty pkt
13.5 Cenné papiry cpa
13.6 Steky sto
14. Baliky bal
15. Datasety @atové baliky) dts
16. Digitalni archivni jednotka daj
17. Jiné
17.1 Redméty numizmatické povahy | pnp
17.2 Rednety faleristické povahy pfp
17.3 Jiné jin
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E. BeneSova, Metodické dopdani k nestabilnim materi#h:

Nitrocelul6za — z hlediska vyvoje fotografie Slo o veliky vynalezl. pruzna podlozka. Poprvé se
objevuje jiz v roce 1889 — vyrobce Kodak. Pouzivditrocelulozy véeskych zemich bylo zruseno
vyhlaSkou¢. 87/1960 Sh., ale pouzivala se az doighamvani ,zasob“ — cca pol. 60. let. Nicrgén
filmové kopie zahragnich studii to nemohlo ovlivnit a pouzivaly se dalprikazano bylo je
piepisovat na bezpay material — zajigvaly Filmové laboratie Barrandov.

Identifikace je celkem nesnadna, v lepSitipact je v pasu nebo na okraji listového filmu
napsano ,nitrate, aleskteri vyrobci (Kodak, Agfa) neozigavali timto zgisobem
Poznavacim znakem je vysoka kroutivost #iljst
Spolehnout se fizete na datovani — do 20. let se pouZzivala nitwb@zh vyliené od 20. let
do konce let 50. se sotitre pouzivala jest podlozka acetatova nebo PET Od 60. let se
vyrabi pouze bezpay film — ozn&eni ,SAFETY".
Bezpeén¢ lze zjistit pouze chemickou zkouskou (trichloretylnebo kyselina sirova) —
nelze pouzit v ,terénu*.
Rozpad nitrocelul6zové podlozky je relativrychly a probiha v @i vizuélné a ¢ichow
vnimanych fazich:

= Zlutavé zabarveni podlozky znamen&giek destrukce obrazu;

= emulze (citliva vrstva) 2dn& lepit, jednotlivé vrstvy pasu se lepi k &ab

k obalim, je citit nakyslypavy zapach;
» v emulzi se objevuji bubliny plynu, zapach je velmenzivrg ¢pici;
= puavodré pruzny — dilici — film je mékky, pokryty vazkou vrstvou
(vazelina);

= totalni destrukce film se rozpadne na prach nelzkotatekutinu.
Destrukci Ize zpomalit: nizkou teplotou (do 5st. &jelativni vihkosti (do 40%), vhodny
obal musi byt prodysny.
VSechny hdavé materialy by @y byt prepsany na bezpeou podlozku. R piepisu vSak
dochéazi ke ztrétinformaci (nap. detaily v kresbach, atp.), takzétSina instituci se snazi
uchovavat i htlavé podlozky. Archivace — pokud materialy relpctily 2. fazi rozkladu —
neni problém (v Narodnim archivu).

Acetylceluléza= prvni bezpeéna podloZka byla vyvinuta v r. 1908. Postéyly zkouSenyizné
typy organickych estércelul6zy — acetaty, propionaty, butyraty, atp.or&#c se nejvice osail
ester seiemi acetatovymi skupinami — triacetylceluléza — CTA

Presto, Ze tato podloZka je povazovana za hgrpea velmi trvanlivou nese s sebou velka
rizika.

Retézec CTA podléha degradactkolikerého typu, ale ip vdech dochéazi ke zkracovani
rettzce CTA — délkaetzce vSak utuje fyzikalni vlastnosti podlozky — pruznost a pesn
Tim, Ze sefetézce zkracuji, dochazi k definitivni degradaci pd#tipa pokud je materidl
uloZen ve vihkém prostdi dochazi ke kyselé hydrolyze glykosidickych vmaedochazi

k autokatalytickému rozkladu — octovy syndrom. [Reteje mozna igdevSim¢ichem —
kyselé okurky. DalSi rozklad pak urychligmbeni oxid dusiku a katalyzastkymi kovy

z ovzdusi nebo z kovovych krabic, v nichz jsou filodoZzeny. Jakmile je proces rozkladu
jednou nastartovan, nelze ho zastavit a velmi gyskl i — je nakazlivy.

Pokud jsou CTA filmy uloZeny spra¥n- proces rozkladu nehrozi a jejich trvanlivost je
prokdzana na 200 let: rizikovymi faktory jsou teplovihkost, kyselé prosdi, gitomnost
oxidu dusiku a siry,&Zkych kowi.

Octovy syndrom poznate snadiohem.

Existuje detekce stupmozkladu CTA podloZky, kterou v séasné dob zkouSime ve VUV
TGM.
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» Archivace zasazenych filimv zasad neni mozna (rychlé&ni). ZjiS&nim stupw rozkladu
lze pouze dopotit postup = péadi a rychlost fepisu dokumerit Originaly je teba
zlikvidovat.

* Octovy syndrom je mnohem nebezpgSi nez archivace nitrocelulézovych podlozek
(Feceno s nadsazkou).

» Uvedené se tyka i fotografickych vyobrazeni.

» PXi ptejimce je nutné vZzdy zaznamenat co nejvice okeiteligich adaj.

« Je fteba postupovat vsomnosti s odbornikem na dany typ materialu a také
s restauratoremfgemz plisg a jiné mikroorganismy jsou nejmensim problémem.

Z uvedeného tedy vyplyva, Ze veSkeré filmové admfické archivalie na pruzné podloZce (ij.
svitkovy film/filmovy pas/listovy film = fotografiky film) vzniklé do r. 1920 nemohou byt na
jiném noséi, neZz na nitroceluléze. AZ potud je identifikaceela jednoznana. Jednozrimeé
ozn&eni, tj. napis ,nitrate” §sSinou v perforaci fotografického filmu ro¥h n&ini potize, stejé
tak jako vysoka kroutivost — coZ lIze srovnat nape sotiasnym kinofilmem. Pokud je
nitrocelulézova podlozka jiz v titém stupni rozkladu, Ize to také pdme¢ dole vysledovat — viz
vySe uvedenych 5 stadiéetné ¢cichového doprovodu. Pokud se nitrocelul6za zatinziéada, ale
podle dalSich znakse domnivame, Ze jde o nitrocelul6zu, nezbyva,seedbratit na restauratory
se zadosti o provedeni tzv. ,plovaci zkousky".

Acetylceluldza je nestabilni agdevSim nakazliva — proces rozkladu je nevratngrasme rychly.
Lze ji jednoznané detekovatichem — je citit ocet nebo kyselé okurky (jde o zetovy syndrom).
Pokud cichem nezjistime octovy syndrom, neni zdim ¢eho obavat, ale stav jéeba peélivée
sledovat. Pokud jedba octovy syndrom zcela vykity pouzivaji se tzv. detéki stripy, z nichz je
mozné zjistit, zda-li proces jiz byl nebyl nastartovan.
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