Metodicky navod ¢ 2/2021 odboru archivni spravy a spisové sluzby MV
k vedeni evidence Narodniho archivniho dédictvi

podle vyhlasky €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonii, ve znéni pozdéjsich predpisii,
ve znéni pozdéjSich predpist

Cj: MV-158848-1/AS-2021

Hlava 1l
Uvodni ustanoveni
ClL1
Evidence Narodniho archivniho dédictvi (déale jen ,,NAD®) je upravena v § 16—18b,
§ 19, § 82 a dalSich zdkona ¢ 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zdkonll ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zdkon). Provadéci vyhlaskou k
zakonu, ktera dale upravuje vedeni evidence NAD, je vyhlaska ¢ 645/2004 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zédkona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nekterych
zakond, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,vyhlaska®). Evidence NAD se tykaji § 1-12
vyhlasky a déle ptilohy €. 1 a 2, kodifikujici evidencni jednotky a druhy archivnich pomtcek.

Hlava II
Organizace vedeni a aktualizace evidenci NAD

ClL2

(1) Tato ¢ast prehlednou formou shrnuje roli, kterou Ministerstvo vnitra (déale také jen
»ministerstvo®), jednotlivé typy archivi a kulturné¢ védeckych instituci, jakoz i vlastnici a
drzitelé archivalii uloZzenych mimo archivy a kulturné védecké instituce (§ 1 odst. 5 vyhlasky)
plni pfi vedeni a aktualizaci zakladni, druhotné a ustiedni evidence NAD. Zaroven upravuje
zpisob zasilani stejnopisii archivnich pomticek v analogové a digitalni podob¢.

(2) Jednotlivé casti archivni sit€ plni pii aktualizaci evidence NAD nasledujici ukoly:
a) Ministerstvo vnitra — odbor archivni spravy a spisové sluzby:

1. Spravuje evidenci subjektt, které vedou zakladni evidenci NAD, vcetné informaci
o zfizovatelich téchto subjektil, pfipadné instituci, které funkci zfizovateld plni.
Aktualizované tidaje z této evidence piedava spravciim portalu digitalniho archivu
ziizeného Narodnim archivem podle archivniho zdkona (déle jen ,,ndrodni
portal®).

2.  Zabezpecuje a spravuje informacni systém Evidence Narodniho archivniho
dédictvi na narodnim portalu (jinak téZ IS PEvA II), ktery je urCen pro tvorbu,
spravu a uchovavani soucasti, které tvoii evidenci NAD, a dalSich evidenci, které
s vedenim této evidence souvisi. Jde o informaéni systém vetejné spravy urceny
pro potieby vedeni evidence NAD.

3. Ve spolupraci s Narodnim archivem, jako provozovatelem systému IS PEvVA I,
zajiStuje zpfistupnéni aplikace pro vSechny uzivatele IS PEVA 1I, dle ustanoveni
jeho provozniho fadu.



Dohlizi na vytvareni evidence NAD, ktera obsahuje
a) evidencni listy NAD;
b) evidenci archivnich pomtcek;
¢) evidenci vnéjSich zmén;
d) evidenci vnitfnich zmén;
Vede evidenci analogovych stejnopisit archivnich pomiicek zasilanych na
ministerstvo a tuto sbirku zpfistupnuje vefejnosti.
Zabezpecuje Skoleni a vzdalenou uzivatelskou podporu IS PEVA 1I.

Vytvaii, schvaluje a ve formé metodickych pokynli vydava metodiku vedeni
evidence NAD.

b) Narodni archiv
I. V oblasti vedeni evidence NAD:

1.

Vede zékladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuje. Tato evidence v digitalni
podob¢ zahrnuje evidencni listy NAD, samostatnou evidenci archivnich pomtcek,
evidenci vnéj§ich zmén a evidenci vnitinich zmén. V listinné podobé tuto zakladni
evidenci tvofi evidencni listy NAD a evidence vnéjSich zmén Evidencni listy
NAD v listinné podobé musi obsahovat nalezitosti podle § 6 odst. 2 vyhlasky.
Evidence vnéjSich zmén v listinné podobé muze byt tiskovym vystupem z
evidence digitalni, a v tomto ptipadé se tiskne jednou rocné na konci kalendarniho
roku.

Vede zakladni evidenci NAD archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné
védecké instituce. V digitalni podobé vede tuto evidenci na evidencnich listech
NAD a v podobé evidence archivnich pomicek. V listinné podobé tuto evidenci
tvoii evidenéni listy NAD. Udaje evidence vngjsich a vnitinich zmén se
zaznamenavaji jen do evidencnich listi NAD.

Dohlizi na vedeni evidence archivalii ulozenych v kulturné védeckych institucich
(dale také ,,KVI®), mezi nez patii:

a) ustavy Akademie véd CR;
b) centralni muzea, knihovny, galerie a pamatniky.

Prevadi udaje ze zakladni evidence NAD v listinné podob¢ do digitalni podoby,
pokud KVI vede evidenci jen listinné podobé.

Dohlizi na vedeni evidence archivalii ulozenych v soukromych archivech, jejichz
ziizovateli jsou vrcholné a obdobné organy politickych stran, politickych hnuti,
obCanskych sdruzeni, odborovych organizaci, organizaci zaméstnavateld,
profesnich komor, cirkvi a nabozenskych spole¢nosti, nadaci a nada¢nich fond,
obecné prospeésnych spole¢nosti a vybrané fyzické osoby Mezi tyto archivy patii

a) Archiv Zidovského muzea v Praze;
b) Archiv Ceské strany socialné demokratické;
c) dalsi, které vzniknou po 1. 1. 2022.

Dohlizi na vedeni evidence archivalii uloZzenych v bezpecnostnich archivech.
Mezi tyto archivy patii

a) Archiv Bezpecnostni a informacni sluzby;
b) Archiv Utadu pro zahraniéni styky a informace;
¢) Archiv Narodniho bezpecnostniho ufadu;
d) Bezpecnostni archiv Vojenského zpravodajstvi,
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e)
f)

g)
h)

Archiv Policie CR;

Archiv Ministerstva vnitra;

Archiv Ministerstva obrany,

dalsi, které vzniknou po 1. 1. 2022.

6.  Dohlizi na vedeni evidence archivalii ulozenych ve specializovanych archivech,
jejichz zfizovateli jsou organizacni slozky statu s celostatni plsobnosti, jimi
ziizené statni piispévkové organizace a pravnické osoby zfizené zakonem s
celostatni plisobnosti. Mezi tyto archivy patfi:

a)
b)

¢)

d)
€)
f)
g)
h)
)
),
k)
1)

Archiv Kanceléfe prezidenta republiky;
Archiv Prazského hradu;

Odbor administrativy a zpracovani informaci Ministerstva zahrani¢nich véci
— Archiv MZV;

Vojensky historicky archiv;

Usttedni archiv Ceského rozhlasu;

Archiv Ceské televize;

Archiv Poslanecké snémovny Parlamentu CR;

Archiv Senatu Parlamentu CR;

Archiv Ceské narodni banky;

Ustfedni archiv zem&méFictvi a katastru;

Archiv Narodniho muzea;

Literarni archiv Paméatniku narodniho pisemnictvi;

Nérodni filmovy archiv Praha;

Archiv Narodni galerie;

Archiv Narodni knihovny;

Archiv Narodniho technického muzea v Praze;

Archiv Masarykova ustavu a Archivu Akademie véd Ceské republiky, v v i.;
Archiv Narodniho bezpec¢nostniho tfadu (jako specializovany archiv);
dalsi, které vzniknou po 1. 1. 2022.

Evidence NAD podle bodii 3. az 6. tvofi druhotnou evidenci NAD Narodniho archivu.
Nérodni archiv vede evidenci analogovych stejnopist archivnich pomucek, které jsou soucasti
jeho druhotné evidence.

II. V oblasti aktualizace evidence NAD:
1.  Prubézn¢ aktualizuje zakladni evidence NAD archivalii, o které pecuje.

2. Jednou ro¢né€, a to vzdy do 15 ledna nasledujiciho roku, aktualizuje zakladni
evidence NAD archivalii uloZzenych mimo archivy a kulturng v&decké instituce. '

Podle § 25 odst.2 zakona je vlastnik nebo drzitel povinen piedavat udaje na vyzadani Narodniho

archivu nebo piislusného statniho oblastniho archivu. Zde zminéna povinnost aktualizovat
evidenci k 15. lednu pfedpoklada v€asné osloveni téchto vlastnikil a drzitelii ze strany
prislusného archivu. Obdobn¢ i dale.



3. Jednou rocné, a to vzdy do 15 ledna nasledujiciho roku, aktualizuje druhotnou
evidenci NAD archivalii ulozenych v kulturné védeckych institucich, pokud je
zékladni evidence KVI vedena jen v listinné podob¢.

III. V oblasti pfedavani udaji z evidence NAD:

1.  Pravidelné¢ pfedavd ministerstvu udaje o kulturné védeckych institucich a
archivech, jejichz archivélie vede v druhotné evidenci, a to nejpozd¢ji do
31. ledna nasledujiciho kalendarniho roku. Jde o nasledujici daje:

a) nazev a sidlo archivu nebo kulturné védeckeé instituce;

b) nazev, sidlo a identifikacni Cislo pravnické osoby, ktera je zfizovatelem
archivu nebo kulturné védecké instituce nebo vici nému plni funkci
ziizovatele;

¢) jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, je—li
ziizovatelem archivu nebo kulturné védecké instituce;

d) kontaktni tdaje na ptislusné osoby nebo instituce (telefon, fax, e-mail, adresa
webové stranky).

4. Predava stejnopisy vlastnich archivnich pomicek Ministerstvu vnitra podle hl III
Cl. 3 odst. 2 a 3. Za pfedani stejnopisu archivni pomicky v digitalni podob¢ se
povazuje jeji ulozeni v IS PEVA II zpisobem ur¢enym Ministerstvem vnitra.

¢) Archiv bezpecnostnich slozek
I. V oblasti vedeni evidenci NAD:

Vede zakladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuje. Tato evidence v digitalni podobé
zahrnuje eviden¢ni listy NAD, samostatnou evidenci archivnich pomitcek,
evidenci vnéjsich zmén a evidenci vnitinich zmén V listinné podobé tuto evidenci
tvofi evidenéni listy NAD a evidence vné¢jSich zmén. Evidencni listy NAD v
listinné podob¢ museji obsahovat nalezitosti podle § 6 odst. 2 vyhlasky. Evidence
vnéjSich zmén v listinné podobé mulze byt tiskovym vystupem z evidence
digitalni, a v tomto piipad¢ se tiskne jednou ro¢n¢ na konci kalendarniho roku.

II. V oblasti aktualizace evidence NAD:
Prubézné aktualizuje zakladni evidence NAD archivalii, o néz pecuje.
II1.V oblasti ptedavani Gdaji z evidence NAD:

1. Pravidelné¢, a to do 31. ledna nasledujiciho kalendafniho roku predava

ministerstvu nasledujici tidaje:

a) nazev a sidlo archivu;

b) nazev, sidlo a identifikacni ¢islo pravnické osoby, kterd je zfizovatelem
archivu nebo vi¢i nému plni funkci zfizovatele;

c) kontaktni udaje na pfislusné osoby nebo instituce (telefon, fax, e-mail, adresa
webové stranky).

2.  Ptredava stejnopisy vlastnich archivnich pomticek Ministerstvu vnitra podle hl. III

Cl. 3 odst. 2 a 3. Za ptedani stejnopisu archivni pomticky v digitalni podobé se
povazuje jeji uloZeni v IS PEVA II zpisobem uréenym Ministerstvem vnitra.

d) Statni oblastni archivy

Statni okresni archivy, které jsou vnitfnimi organizaénimi jednotkami statnich
oblastnich archivli, jsou z hlediska vedeni a aktualizace zékladni evidence NAD
samostatnymi jednotkami. Maji vlastni ¢islo v Ciselniku archivli a kulturné védeckych
instituci a vedou zékladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuji.
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I. V oblasti vedeni evidenci NAD:

1.

Vedou zékladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuji. Tato evidence v digitalni
podobé zahrnuje evidencni listy NAD, evidenci archivnich pomtcek, evidenci
vnéjsich zmén a evidenci vnitfnich zmén. V listinné podobé tuto evidenci tvoii
evidencni listy NAD a evidence vnéjSich zmén. Evidencni listy NAD v listinné
podobé museji obsahovat naleZitosti podle § 6 odst. 2 vyhlasky. Evidence
vngjSich zmén v listinné podobé muze byt tiskovym vystupem z evidence
digitalni, a v tomto piipad¢ se tiskne jednou ro¢né na konci kalendarniho roku.
Vedou zékladni evidenci NAD archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné
védecké instituce pivodcl s plisobnosti na Gzemi kraje, okresu nebo obci. V
digitalni podobé vedou tuto evidenci na evidencnich listech NAD a v podobé
evidence archivnich pomtcek. V listinné podobé tuto evidenci tvoii evidencni
listy NAD. Udaje evidence vnéjSich a vnitinich zmén se zaznamenavaji jen do
evidencnich listd NAD.

Dohlizi na vedeni evidence archivalii ulozenych v kulturné védeckych institucich
s pusobnosti na izemi kraje, okresu nebo obci. Pievadi udaje ze zakladni evidence
NAD v listinné podobé do digitalni podoby, pokud KVI vede evidenci jen listinné
podobé.

Dohlizi na vedeni evidence archivalii uloZzenych v soukromych archivech, jejichz
zfizovateli jsou politické strany, politicka hnuti, obCanskd sdruzeni, odborové
organizace, organizace zaméstnavatelll, profesni komory, cirkve a nabozenské
spole¢nosti, nadace a nadacni fondy, obecné prosp&sné spolecnosti s vyjimkou
jejich vrcholnych orgéand, a vybrané fyzické osoby Jde o nasledujici archivy:

a)  Archiv Vitkovice a s (ZA Opava);

b) Archiv Liberty Ostrava a. s. (ZA Opava);

¢) Archiv spolecnosti Sokolovska uhelna (SOA Plzen);

d) Archiv Centra Hasi¢ského hnuti Pfibyslav (MZA Brno);

e) Archiv spole¢nosti Skoda Auto (SOA Praha);

f) Archiv spole¢nosti Plzenisky Prazdroj, a s (SOA Plzen);

g) Archiv Biskupstvi brnénského (MZA Brno);

h) a dalsi, které vzniknou po 1 1 2022.

Dohlizi na vedeni evidence archivalii ulozenych ve specializovanych archivech,
jejichz ztizovateli jsou organizacni slozky stitu s plsobnosti na Uzemi kraje,
okresu nebo obce, jimi zfizené statni prispévkové organizace, Skoly a vysoké
Skoly:

a) Archiv DIAMO (SOA Praha);

b) Ustav dé&jin Univerzity Karlovy a Archiv Univerzity Karlovy (SOA Praha);

¢) Archiv Ceského vysokého uéeni technického (SOA Praha);

d) Archiv Masarykovy univerzity v Brné¢ (MZA Brno);

e) Archiv Vysokého uceni technického (MZA Brno);

f)  Archiv Univerzity Palackého v Olomouci (ZA Opava);

g) Archiv Univerzity Hradec Kralové (SOA Zamrsk);

h) Archiv Akademie vytvarnych uméni (SOA Praha);

1)  Archiv Vysoké Skoly banské — Technické univerzity Ostrava (ZA Opava);
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J)  Archiv Slezské univerzity (ZA Opava);

k) Archiv Mendelovy univerzity v Brné (MZA Brno);
1)  Archiv Moravské galerie, Brno (MZA Brno);

m) Archiv Veterinarni univerzity Brno (MZA Brno),
n) Archiv Ostravské univerzity (ZA Opava),

0) adalsi, které vzniknou po 1. 1. 2022.

6. Dohlizi na vedeni evidence archivalii ulozenych v archivech uzemné
samospravnych celkid podle své izemni plisobnosti.

Evidence NAD podle boda 3. az 5. a evidence statnich okresnich archivi, které jsou

soucasti statniho oblastniho archivu, tvofi druhotnou evidenci NAD piislusného statniho
oblastniho archivu. Statni oblastni archivy vedou evidenci analogovych stejnopist archivnich
pomticek, které jsou soucasti jeho druhotné evidence.

e)

II. V oblasti aktualizace evidence NAD:

1. Pribézné aktualizuji zdkladni evidence NAD archivalii, o néz pecuji.

2. Jednou ro¢né, a to vzdy do 15 ledna nasledujiciho roku, aktualizuji zékladni
evidence NAD archivalii uloZenych mimo archivy a kulturné védecké instituce.

3. Jednou ro¢né, a to vzdy do 15 ledna nasledujiciho roku, aktualizuji druhotnou
evidenci NAD archivalii ulozenych v kulturné¢ védeckych institucich, pokud je
zakladni evidence vedena jen v listinné podob¢.

III. 'V oblasti pfedavani udaji z evidence NAD:

1.  Pravidelné¢ pfedavaji ministerstvu Udaje o kulturné védeckych institucich a
archivech, jejichz archivalie vedou v druhotné evidenci, a to do 31 ledna
nasledujiciho kalendainiho roku. Jde o nasledujici udaje:

a) nazev a sidlo archivu nebo kulturné védecké instituce;

b).ndzev, sidlo a identifika¢ni ¢islo pravnické osoby, ktera je ztizovatelem archivu nebo
kulturné védecké instituce nebo vii¢i nému plni funkci ztizovatele;

¢).jméno, pifijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, je-li
zfizovatelem archivu nebo kulturné€ védecké instituce;

d).kontaktni idaje na ptislusné osoby nebo instituce (telefon, fax, e-mail, adresa webové
stranky).

2.  Predavaji stejnopisy vlastnich archivnich pomticek Ministerstvu vnitra podle hl.
III ¢l. 3 odst. 3. Za ptedani stejnopisu archivni pomicky v digitadlni podob¢ se
povazuje jeji ulozeni v IS PEVA II zpisobem ur¢enym Ministerstvem vnitra.

Ostatni vefejné a soukromé archivy
I. V oblasti vedeni evidenci NAD:

Vedou zakladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuji Tato evidence v digitalni podobé
zahrnuje evidencni listy NAD, u evidenci archivnich pomtcek, evidenci vnéjSich
zmén a evidenci vnitinich zmén V listinné podobé¢ tuto evidenci tvofi evidencéni
listy NAD a evidence vnégjSich zmén Evidencéni listy NAD v listinné podobé
museji obsahovat nalezitosti podle § 6 odst. 2 vyhlasky Evidence vnéj$ich zmén v
listinné podobé mize byt tiskovym vystupem z evidence digitdlni, a v tomto
ptipadé se tiskne se jednou ro¢né¢ na konci kalendainiho roku.

I1.V oblasti aktualizace evidence NAD:
Prubézné aktualizuji zakladni evidence NAD archivalii, o néz pecuji.
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II1.V oblasti pfedavani udaji z evidence NAD:

1.

Soucasné predavaji Narodnimu archivu nebo pfislusSnému statnimu oblastnimu
archivu nasledujici tidaje:
a) vlastni nazev a sidlo archivu;

b) nazev, sidlo a identifika¢ni Cislo pravnické osoby, kterd je zfizovatelem
archivu nebo vii¢i nému plni funkci ziizovatele;

Jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, je-li
ziizovatelem archivu; kontaktni tidaje své instituce (telefon, fax, e-mail, adresa
webovée stranky).

Piedavaji stejnopisy vlastnich archivnich pomiicek do druhotné evidence
Nérodniho archivu nebo pfiislusného statniho oblastniho archivu a do Ustfedni
evidence Ministerstva vnitra podle hl IIT Cl. 3 odst. 2 a 3. Za predani stejnopisu
archivni pomicky v digitdlni podobé se povazuje jeji ulozeni v IS PEvA II
zpuisobem ur¢enym Ministerstvem vnitra.

Bezpecnostni archivy

L

V oblasti vedeni evidenci NAD:

Vedou zakladni evidenci NAD archivalii, o néz pecuji. Tato evidence v digitalni podobé

II.

I1I.

zahrnuje eviden¢ni listy NAD, samostatnou evidenci archivnich pomitcek,

evidenci vnéj$ich zmén a evidenci vnitinich zmén. V listinné podobé tuto evidenci

tvofi evidenéni listy NAD a evidence vné¢jSich zmén. Evidencni listy NAD v

listinné podob¢ museji obsahovat nalezitosti podle § 6 odst. 2 vyhlasky. Evidence

vnéjsich zmén v listinné podobé mulze byt tiskovym vystupem z evidence

digitalni, a v tomto piipad¢ se tiskne jednou ro¢n¢ na konci kalendarniho roku.

V oblasti aktualizace evidence NAD:Prubézné aktualizuji zékladni evidence NAD

archivalii, o néz pecuji.

V oblasti pfeddvani dajii z evidence NAD:

Ptedavaji Néarodnimu archivu nebo pfislusSnému stitnimu oblastnimu archivu

nasledujici udaje:

a) vlastni nazev a sidlo archivu,

b) nazev, sidlo a identifikacni Cislo pravnické osoby, ktera je ziizovatelem archivu
nebo vici nému plni funkei zfizovatele;

¢) jméno, piijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, je-li
zfizovatelem archivu;

d) kontaktni idaje své instituce (telefon, fax, e-mail, adresa webové stranky).

Podle vlastniho uvazeni predavaji stejnopisy vlastnich archivnich pomtcek do
druhotné evidence Narodniho archivu a do ustfedni evidence Ministerstva vnitra
podle hl IIT ¢l. 3 odst. 3., vzdy ale pouze v pfipadé, ze neobsahuji utajované
informace. Za piedani stejnopisu archivni pomicky v digitdlni podobé se
povazuje jeji ulozeni v IS PEVA II zpisobem ur¢enym Ministerstvem vnitra.
Bezpecnostni archivy vedou evidenci NAD v IS PEvA II na zdklad¢ svého
rozhodnuti v ptipad¢, Ze tato evidence neobsahuje utajované informace ve smyslu
zakona ¢ 412/2005 Sb., o ochrané¢ utajovanych informaci a o bezpecnostni
zpusobilosti, pfipadné¢ vedou jen takové casti evidence NAD, které¢ takoveé
informace neobsahuji.



Pokud bezpecnostni archivy vedou evidenci NAD nebo jeji ¢asti v IS PEVA I,
mohou rozhodnout, které jeji Casti jsou soucasti druhotné, piipadné ustfedni
evidence NAD. V piipadé vedeni evidence NAD nebo jeji ¢asti jen v listinné
podobé, neni tato evidence soucasti druhotné ani usttedni evidence NAD.

g)  kulturni a védecké instituce
I. 'V oblasti vedeni evidenci NAD:
Vedou zdkladni evidenci NAD archivélii, o néz pecuji V listinné podobé vedou

eviden¢ni listy NAD, podle vzort uvedenych v ptiloze ¢ 3. Ostatni evidence NAD
(evidence archivnich pomiicek a evidence piirtstkl a ubytkl) vedou jen v rozsahu
eviden¢niho listu NAD. V piipad¢ vedeni evidence NAD v digitalni podobé v IS
PEvVA II vedou evidenci v obdobném rozsahu jako archivy.

II. 'V oblasti aktualizace evidence NAD:
Prabézné aktualizuji zakladni evidence NAD archivalii, o néZ pecuji.

V oblasti pfeddvani idajl z evidence NAD:

1.

Pokud vedou zikladni evidenci NAD jen v listinné podob¢, ptedavaji udaje z

evidencnich listd NAD ze své zékladni evidence do druhotné evidence Narodniho

archivu nebo pfislusného statniho oblastniho archivu, a to nejpozdéji do 15. ledna

nasledujiciho roku.

Soucasné¢ predavaji Narodnimu archivu nebo piislusnému statnimu oblastnimu

archivu nasledujici tdaje:

a) vlastni nazev a sidlo instituce;

b) nazev, sidlo a identifikacni ¢islo pravnické osoby, ktera je jejim zfizovatelem
nebo viici niz plni funkci zfizovatele;

¢) jméno, pfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu fyzické osoby, je-li
jejim zfizovatelem;

d) kontaktni udaje své instituce (telefon, fax, e—mail, adresa webové stranky).

Predavaji stejnopisy vlastnich archivnich pomicek do druhotné evidence

Narodniho archivu nebo piislusného statniho oblastniho archivu a do ustfedni

evidence Ministerstva vnitra podle hl III Cl. 3 odst. 2 a 3. Za ptedani stejnopisu

archivni pomucky v digitalni podobé se povazuje jeji ulozeni v IS PEvA II

zpusobem ur¢enym Ministerstvem vnitra.

Hlava III
Zpisob predavani evidenci NAD
CL3

(1) 'V listinné podob¢ se evidence NAD piedéavaji na evidencnich listech NAD podle vzort
uvedenych v pfiloze ¢ 2.

(2) Stejnopisy archivnich pomtcek (inventafe, dil¢i inventare, katalogy, rejstiky, tematické
katalogy, soupisy dokumentti a tematické rejstiiky) vytvorenych v kalendainim roce zasilaji
instituce do druhotné a ustfedni evidence NAD nejpozdéji do 31 ledna nésledujiciho
kalendéiniho roku.

(3) Stejnopisy archivnich pomiicek uvedenych v odstavci 2 se zasilaji v listinné podobé
nebo v digitalni podobé. Za zaslani pomucky v digitalni podob¢ se povazuje jeji ulozeni v IS
PEvA 11, zplisobem stanovenym spravcem tohoto informacéniho systému.
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(4) Stejnopisy archivnich pomiticek v digitalni podob¢ se zasilaji ve formatu XML podle
specifikace vytvorené a dalkove zptistupnéné ministerstvem v souladu se standardem EAD3.

Hlava IV
Vztah evidence NAD a akredita¢niho rizeni

CL4

(1) Archivalie instituce, kterd pozada o akreditaci archivu, museji byt evidovany v zékladni
evidenci NAD.

(2) Po podani zadosti o akreditaci archivu je instituce podminéné zafazena do Ciselniku
archivi a kulturné védeckych instituci.

(3) Metodickou podporu pro vedeni zakladni evidence NAD poskytne zadajici instituci
Nérodni archiv nebo ptislusny statni oblastni archiv ve spolupraci s ministerstvem.

(4) Po udéleni akreditace a po splnéni podminek definovanych v Provoznim fadu, které
proveéii lokalni spravce nebo spravce Narodniho portdlu, pfipadné ministerstvo, obdrzi od
prislusného spravce narodniho portalu piistupové daje do IS PEvA II.

(5) Ministerstvo akreditaci neudéli, mj. pokud archiv neni schopen vést zékladni evidenci
NAD v souladu se zdkonem nebo archivalie na piedlozenych evidenc¢nich listech NAD byly
vybrany v rozporu s pravnimi piedpisy.

Hlava V
Zakladni terminy pouzivané v evidenci NAD
CL5

a)  Archivalie
Takovy dokument, ktery byl vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, ptivodu, vnéj$im
znaktim a trvalé hodnoté¢ dané politickym, hospodéaiskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo informa¢nim vyznamem vybran ve vefejném zajmu k
trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivalii; archivaliemi jsou i pecetidla,
razitka a jiné hmotné predméty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni
sbirkou, které byly vzhledem k dob¢ vzniku, obsahu, piivodu, vnéjSim znakiim a
trvalé hodnoté dané politickym, hospodaiskym, pravnim, historickym, kulturnim,
védeckym nebo informaénim vyznamem vybrany a vzaty do evidence.

b)  Archivalie nezpracované, zpracované a inventarizované:

1. Za zpracované (znalime Z:) jsou povazovany archivéilie opatfené alesponl
prozatimnim inventarnim seznamem (nevyhotovuje se od 1. 7. 2012),
manipula¢nim seznamem prvého typu, manipulaénim seznamem druhého typu.

2.  Za inventarizované (znaCime I:) jsou povazovany archivalie opatfené dil¢im
inventafem, inventdfem, sdruzenym a skupinovym inventafem (dfive
vyhotovovany typ pomiicky, nevyhotovuje se od roku 1998), katalogem,
rejstiikem, tematickym katalogem, soupisem dokumentl a tematickym rejstiikem.

3. Ostatni archivalie jsou nezpracované (znacime N:).

4.  Archivéalie inventarizované jsou vzdy chapany jako podmnozina archivalii
zpracovanych. Celkovy pocet archivalii (eviden¢nich jednotek, metraze) ziskame
souctem zpracovanych a nezpracovanych.



d)

g)

h)

)

Archivalie ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce (dale jen "AUMA")

Archivalie ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce jsou v evidenci NAD
evidovany v zdkladni evidenci Narodniho archivu nebo pfislusného statniho
oblastniho archivu v rozsahu evidencnich listh NAD a evidence archivnich
pomucek. Obvykle jsou evidovany pod cCislem z cCiselniku archivii a kulturné
veédeckych instituci, které je pridéleno archivaliim uloZzenym mimo archivy nebo
kulturné¢ védecké instituce v plisobnosti Narodniho archivu nebo pfislusného
statniho oblastniho archivu.

Archivni fond

Soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumentt vytvorenych z ¢innosti ptivodce.

Archivni pomticka

1. Archivni pomucky tvoii pifi archivnim zpracovani informac¢ni systém, ktery slouzi

pro evidenci a orientaci v obsahu a ¢asovém rozsahu archivniho souboru. Vytvari
se a zpristupiiuje se badatelim v analogové (listinn€) i v digitalni podobé. Archiv
nebo kulturné védecké instituce, kterd popisované archivalie vede v zakladni,
druhotné nebo ustiedni evidenci uchovava piislusnou archivni pomucku v listinné
podobé&. Archivni pomiicky se €leni na zdkladni a specidlni. Archivni pomucky
vSech typu spliuji predepsané znaky. U archivnich pomticek v digitalni podobé¢ se
vSude tam, kde jsou podrobné charakterizovany udaje obsaZené napf. na titulni
strance, v tirazi apod. automaticky predpoklada vyskyt zminénych udaji v
metadatech archivni pomiicky. Obdobné mohou nékteré ¢asti ivodu inventare v
elektronick¢ podobé odkazovat na udaje z jinych databazi (naptf. databaze
puvodct), a to v zavislosti na konkrétnim technickém feseni.

2. Pro potieby evidence rozliSujeme archivni pomulcky na vlastni a cizi Kazda
schvalena archivni pomicka musi mit v evidenci svilj zdznam, kromé sdruzenych
nebo skupinovych inventafi, kde evidujeme jejich jednotlivé ¢asti.

Archivni pomiicka — cizi

Cizi archivni pomickou rozumime pomicku k archivnimu souboru, ktery archiv

neeviduje v zékladni evidenci. Nejcastéji jde o stejnopis archivni pomtcky
zasilany do druhotné nebo ustfedni evidence NAD. Cizi archivni pomickou se
stava také pomucka k archivaliim delimitovanym do jiného archivu. Specialnim
pfipadem u oblastnich archivii jsou pomicky ze sbirky stejnopisi pomicek
okresnich archivi.

Archivni pomticka — vlastni

Vlastni archivni pomtickou rozumime pomiicku k archivnimu souboru, ktery archiv
eviduje v zakladni evidenci. Specialnim pfipadem je archivni pomiicka popisujici
archivalie ulozené mimo archivy a kulturn¢ védecké instituce. Tyto pomicky
povazuje za vlastni archiv, ktery ptislusné archivalie vede v zakladni evidenci.

Archivni sbirka

Soubor archivalii navzajem propojenych jednim nebo nékolika spole¢nymi znaky.
Archivni soubor

Obecné oznaceni pro archivni fondy a archivni sbirky.

Balik

Balik je evidencni jednotka uzivand v archivnictvi pouze pro nezpracované archivalie.
Pomoci této evidencni jednotky se eviduje materidl ulozeny v balicich,
nearchivnich krabicich apod. Baliky jsou svdzané nebo jinak adjustované tak, aby
vzdy tvorily ruéné manipulovatelné celky. Velikost baliki nebo krabice
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k)

D

m)

n)

nerozhoduje. Za balik vSak nelze povazovat neadjustovany material voln¢ ulozeny
do polic apod. Pokud jsou nezpracované archivélie z ditvodu jejich lepsi ochrany
uloZeny do kartond, vykazuji se jako kartony. U této eviden¢ni jednotky nemohou
byt vyplnény polozky zpracovéano a z toho inventarizovano.

Pokud jsou nezpracované archivalie uloZzeny v potfadacich (tuhé desky, Sanony),
uvadi se pocet poradact.

Delimitace

Zmeéna trvalého ulozeni archivalii mezi archivy nebo kulturné védeckymi institucemi. Z
hlediska evidence NAD dochazi ke zméné instituce, ktera archivalie vede v
zakladni evidenci. Speciadlnim ptfipadem je piemisténi mezi statnim okresnimi
archivy v rdmci jednoho statniho oblastniho archivu, resp. mezi statnim okresnim
archivem a centralou pfislusného statniho oblastniho archivu Pro potieby vedeni
evidence NAD jsou i tato piemisténi povazovana za delimitaci.

Digitalni dataset

Digitalni dataset (datovy balic¢ek) je eviden¢ni jednotka oznacujici sadu dat, kterd byla
puvodné vytvofena nebo spravovadna prostfednictvim vypocetni techniky a ktera
byla vybrana za archivalii a jejiz replika je ulozena v Néarodnim archivu nebo
archivu opravnénému k uklddani archivalii v digitdlni podob& nebo
bezpecnostnim archivu. Dataset (datovy balicek) ma obvykle podobu poli a
tabulek, ve kterych jsou obsazena a strukturovana data (napf. spisy, vysledky
prizkumu, sc¢itani lidu, inventafe, databdze, prezentace, webové stranky,
matematické modely apod.) vcetné poctu zdznamul a jejich celkové velikosti
vyjadiené v bytech. Digitalni dataset (datovy balicek) je evidencni jednotkou pro
nezpracované archivalie. Spisy tvofi datové balicky pro predavani dokumenti a
jejich metadat do archivu. Uvadi se vcetné celkové velikosti vyjadiené
v MBytech.

Digitalni archivni jednotka (DAJ)

Digitalni archivni jednotka je mnozstevni eviden¢ni jednotka pro zpracované digitalni
archivalie. Oznacuji databaze, prezentace, webové stranky, matematické modely,
soubory spistt v digitdlni podobé. Kinematograficka dila a filmy, fotografie,
zvukova dila a zdznamy, ufedni knihy, registraturni pomucky, rukopisy, mapy,
technické vykresy, kresby v digitdlni podobé se eviduji jako piislusné evidenéni
jednotky, pokud nejsou soucasti vyssich datovych celki — digitalnich archivnich
jednotek (DAJ). Uvadi se v¢etné celkové velikosti vyjadiené v MBytech.

Dil¢i evidencéni jednotka
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p)

Q)

Eviden¢ni jednotky se dé€li na hlavni a dil¢i. Dil¢i eviden¢ni jednotky uptesnuji
hlavni eviden¢ni jednotku. Uvadéji se vzdy u zpracovanych archivalii a v
archivnich pomitickach. Soucet poctu zpracovanych, resp. inventarizovanych
dil¢ich eviden¢nich jednotek vzdy odpovidd poctu zpracovanych, resp.
inventarizovanych hlavnich evidencnich jednotek. Tam, kde jsou evidencni
jednotky bez dalSiho zpracovani jednoznaéné a urcitelné, uvadéji se 1 u
nezpracovanych archivalii, ale uvadéji se vzdy i u nezpracovanych archivalii u
kinematografickych filmt a zvukovych archivalii. Dale se uvad¢ji vzdy, pokud
existuje stejna dil¢i evidencni jednotka v analogové a soucasné v digitalni podobé.

Povinn¢ se rozepisuji zpracované hlavni eviden¢ni jednotky:

a) Utedni knihy a rukopisy na titedni knihy; rukopisy;

b) Registraturni pomicky na podaci protokoly/deniky, indexy, elenchy a
repertare;

c) Typafe a jejich samostatné otisky na pecetidla; razitka; samostatné pecete,
odlitky peceti a otisky typait;

d) Mapy, plany, technické vykresy, grafické listy, kresby na mapy, atlasy;
technické vykresy, grafické listy, kresby;

e) Fotografické archivalie na fotografie na papirové podlozce, fotografické
desky, listové filmy, svitkové filmy, kinofilmy, mikrofilmy, mikrofise,
fotoalba, digitalni fotografie;

f) Kinematografické filmy na kinematografickd dila a kinematografické
zaznamy, a to na nosic¢ich a mimo né.

g) Zvukové archivalie na zvukova dila a zvukové zdznamy a to na nosicich a
mimo né.

h) Tisky na tisky do roku 1800, tisky po roce 1800, pohlednice, plakaty, cenné
papiry a §tocky;

1) Baliky na baliky a potadace;

j) Jiné na pfedméty numizmatické povahy, predméty faleristické povahy, jiné.

U kinematografickych filmi a zvukovych archivalii se uvadéji dil¢i evidenéni

jednotky 1 u nezpracovanych archivalii. U kinematograficky filmt jsou to filmové

pasy, jiné nosice analogovych zaznamii, nosice digitalnich zdznamu. U zvukovych
archivalii to jsou fonografické vélecky, fonografické draty, gramofonové desky,
matrice, magnetofonové pasky, audiokazety.

Dil¢i inventar
Archivni pomtcka k ¢asti archivniho souboru, kterda ma stejné nalezitosti jako inventar.

Potizuje se k uspotrddané uzaviené ¢asti archivniho souboru.

Diléi list
Ma vnéjsi podobu evidenéniho listu NAD, od n¢hoz se lisi pouze ¢islem uvedenym za

lomitkem ¢isla eviden¢niho listu NAD. Do dil¢iho listu se zapisuji data vztahujici
se k casti fondu, vyznalujici se specifickymi znaky (ptfiklad — Gubernium
Comerciale, ¢ast fondu Ceské gubernium), nebo data odlidujici se evidenénim
statusem (piiklad — c¢ast fondu ulozend mimo archiv na zaklad¢ depozitni
smlouvy).

Drzitel—vlastnik
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Udaj, ktery se uvadi v evidenci NAD u archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné
védecké instituce a u archivalii ulozenych v archivu nebo kulturné védecké
instituci na zakladé smlouvy o ulozeni. Obsahuje jméno (ndzev) vlastnika, nebo
jiného subjektu, v jehoz spravé ¢i drzeni se archivalie nachéazeji a dalsi udaje (viz
§ 6 odst. 3 pism. ¢) vyhlasky u evidencnich listh NAD a § 7 odst. 2 pism. ¢) v
evidenci archivnich pomtcek).

r)  Edice

Textova €i obrazova reprodukce dokumentu podle stanovenych pravidel. Za archivni
pomiicku je povazovana pouze v piipade, ze jsou v ni publikovany vyhradné
archivalie ulozené v archivu, ktery ji pofidil. Jde o referenéni pomicku.
Referen¢éni pomticky nejsou od 1.7. 2012 dale vyhotovovany a edice vzniklé po
tomto datu nejsou uznavany jako archivni pomucky.

s)  Evidence pfirtistkt a tibytkt archivalii

Evidence pfirtstkd a ubytkil archivalii se Cleni na evidenci vnéjSich ptirGstkt a ubytkl
archivalii (dale jen "vnéj$i zména") a evidenci vnitfnich pfirGstki a ubytkd
archivalii (dale jen "vnitini zména"), které nastaly s archivaliemi archivniho fondu
nebo archivni sbirky (dale jen "archivni soubor").

t)  Evidenc¢ni jednotka

1.  Eviden¢ni jednotky jsou zékladni, obecné jednotky pro pocitani a vykazovani
mnozstvi archivalii. Eviden¢ni jednotky se déli na hlavni a dil¢i. Dil¢i evidenéni
jednotky upfestiuji hlavni evidenéni jednotku. Uvadéji se vzdy u zpracovanych
archivalii a v archivnich pomiickdch. Tam, kde jsou eviden¢ni jednotky bez
dalsiho zpracovani jednoznacné a urcitelné, uvadéji se i u nezpracovanych
archivalii. Tento postup se doporucuje vzdy mj. z divodu predchazeni odcizeni,
identifikace nestabilnich materiali, ochrany technickych nosi¢i a dat na nich
uchovavanych atd. Soucet po¢tu zpracovanych, resp inventarizovanych dil¢ich
evidenc¢nich jednotek vzdy odpovida poc¢tu zpracovanych, resp. inventarizovanych
hlavnich evidenc¢nich jednotek.

Eviden¢ni jednotky jsou pfeddefinovany v ¢iselniku evidenénich jednotek.
3. Evidencni jednotky se ¢leni podle zpracovanosti na jednotky:

a) nezpracované archivélie, kterymi jsou baliky, kartony a datasety (datové
balicky); u nezpracovanych kinematografickych filma a zvukovych archivalii se
uvadi rovnéz zjistitelné jednotliviny, kterymi jsou filmové pasy, jiné nosice
analogovych zaznamt, nosiCe digitadlnich zdznamt, fonografické valecky,
fonografické draty, gramofonové desky, matrice, magnetofonové pasky,
audiokazety (analogov¢), audiokazety (digitalni) a kompaktni disky;

b) zpracované archivalie, které jsou dale ¢lenény na

1. evidenéni jednotky pro archivalie v analogové podobé U evidencnich
jednotek v analogové podobé se uvadi pocet a volitelné velikost v béznych
metrech;

2. eviden¢ni jednotky pro archivalie v digitdlni podobé. U evidencnich
jednotek v digitdlni podob& se uvadi pocet a velikost v bytech. U
filmovych a zvukovych dél a zaznami na pfenosnych vyménnych datovych
nosicich se nemusi uvadét velikost v bytech.

4.  Eviden¢ni jednotky se ¢leni na

a) mnozstevni jednotky, kterymi jsou ptedevSim baliky, kartony, fascikly,
datasety (datové balicky) nebo digitalni archivni jednotky. Mnozstevni jednotky
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slouzi k evidenci spisti, korespondence, uctl, technické dokumentace (s vyjimkou
map, plant a technickych vykrest jako jednotlivin), hudebnin (pokud nejsou
evidovany jako rukopisy), vystiizka, pohlednic, plakati, databazi, prezentaci,
webovych stranek, matematickych modelt, soubory spisi v digitadlni podobg,
postovnich cenin, databazi, prezentaci, webovych stranek, matematickych modela
apod. Pomoci mnozstevnich jednotek mohou byt evidovany nezpracované
jednotliviny.

b) jednotliviny.”

Rozdéleni eviden¢nich jednotek se odrdzi v Ciselniku evidenénich jednotek
v IS PEVA 1I. Pti zapisovani eviden¢nich jednotek se vzdy vychazi z realného stavu,
nikoli napf. ze starych archivnich pomiticek a pfedavacich seznami. Okolnost, zda jsou
archivni soubory opatieny pfedavacimi seznamy ¢i ne, neni podstatna.

Evidenéni list NAD

Zakladni doklad evidence NAD vedeny piedepsanym zptisobem tak, aby podal shrnujici
informace o archivnim souboru.

Fascikly

Fascikl je eviden¢ni jednotka pouze pro zpracované archivélie, jejichz ulozeni v
kartonech by bylo neucelné, ptipadné¢ z jinych divodi neproveditelné Jde o
eviden¢ni jednotku k evidenci spist (aktového materidlu), korespondence, ucti,
technické dokumentace (nikoli vSak plant a vykrest, které jsou vykazovany jako
jednotliviny), hudebnin (pokud nejsou vykazovany jako rukopisy), vystiizkl
apod. Ve fasciklech se eviduji rovnéz archivalie vztahujici se k méné vyznamnym
pravnim aktim napi. zhostné listy, tzv. zachovaci listy, vyucni listy, osobni
doklady a statuty a stanovy organizaci a spolkti, soudni a notarské dokumenty,
které nemohou byt pro své rozméry evidovany v kartonech.

Fotografické archivalie

Fotografické archivalie jsou vyobrazeni (pozitivni, negativni) ziskana procesem, ktery
pusobenim svétla a prostiednictvim optické soustavy zachycuje pifimy a trvanlivy
obraz na citlivy povrch bez ohledu na formu nosi¢e. V poznamce je vyznacen
vyskyt nestabilnich fotografickych materiald.

V dil¢ich evidencnich jednotkéch u zpracovanych fotografickych archivalii se uvadi
pocet kusi:

1.  fotografii na papirové podlozce; Fotograficky snimek/fotografie na papirové
podlozce obsahuje zdznam zpravidla tfirozmérné predlohy/objektu, pieneseny
optickym kopirovanim z fotografického filmu ¢i desky na svétlocitlivy papir. Jako
fotografie na papirové podlozce se rovnéz eviduje ,,prava fotografie®, coz je
oznaceni pro fotografii, ktera na prvni pohled nese znaky poStovni korespondence
(tj. z jedné strany obraz a z druhé strany misto pro psany vzkaz), avsak je
zhotovena fotografickou cestou nikoliv tiskovou technikou Daéle lze jako
fotografie na papirové podlozce evidovat tisky digitalnich ¢i digitalizovanych
fotografii tiSténé pomoci fototiskaren, plotri a jinych zafizeni. Patfi sem 1
fotografickd tabla, pokud byla zhotovena fotografickou cestou jako jeden kus
snimku.

Viz definice jednotliviny pism. dd).
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X)

y)

fotografickych desek; Fotograficka deska je deska z pevného materialu (napi. kov,
sklo) opatiend svétlocitlivou vrstvou. Obsahuje zdznam zpravidla tfirozmérné
predlohy/objektu, na némz jsou svétla predlohy tondln€ prevracena (negativ) nebo
vykazuji stejné tonalni hodnoty jako piedloha (diapozitiv).

listovych filma; Listovy film je fotograficky film (plast) normalizovaného
formatu (9x12cm a vétsi) pokryty svétlocitlivou vrstvou. Obsahuje zédznam
zpravidla tfirozmérné piedlohy/objektu, na némz jsou svétla predlohy tonalné
pfevracend (negativ) nebo vykazuji stejné tondlni hodnoty jako piedloha
(diapozitiv). Uvadi se pocet listti.

svitkovych filml; Svitkovy film je fotograficky film ve formé pasu (plast),
pokryty svétlocitlivou vrstvou. Obsahuje zdznam zpravidla tfirozmérné
ptedlohy/objektu, na némz jsou svétla predlohy tonalné prevracena (negativ) nebo
vykazuji stejné tondlni hodnoty jako ptedloha (diapozitiv). Normalizovany format
obrazového pole ma velikost obrazového pole 6x6 cm piipadné velikosti
odvozené (typicky 6x9 cm, 6x4,5 cm). Svitkové filmy jsou neperforované. Svitek
muze byt rozstiihan na jednotliva obrazova pole nebo pésy o nékolika obrazovych
poli). Pocita se kazdé jednotlivé rozstiihané pole, nebo pas jako jeden kus, a
v poznadmce k eviden¢ni jednotce se uvede, zda jde o pasy nebo pole.

kinofilmi; Kinofilm je fotograficky film ve formé pasu (plast) pokryty
svétlocitlivou vrstvou. Normalizovany format obrazového pole je 36x24mm,
ptipadné mensi (typicky 24x24 mm, 18x24 cm u kinofilmu o Sifce 35 mm) a pas
obsahuje obvykle 36 obrazovych poli. Kinofilmy maji jednostrannou nebo
oboustrannou perforaci. Mezi kinofilmy se fadi i stereokotoucky, pficemz se
uvadi pocet kotouckli a v poznadmce k evidencni jednotce se uvede, Ze jde o
stereokotoucky. Pas miize byt rozstiithan na jednotlivd obrazova pole nebo jde o
pasy o nékolika obrazovych polich. Pocita se kazdé jednotlivé rozstiihané pole,
nebo pas jako jeden kus a v poznamce k evidencni jednotce se uvede, zda jde o
pasy nebo pole.

mikrofilmi; Mikrofilm (t€Z mikrograficky film) je svitek nebo prouzek
fotografického  (termografického nebo  vezikuldrniho)  filmu  (plast)
s mikrozaznamy.

mikrofisi; Mikrofis je listovy film (plast) s mikrozdznamy uspotadanymi do fadek
a sloupci. Dale obsahuje okem ¢itelny titulek s identifika¢nimi udaji.

fotoalb; Fotoalbum je zplisob adjustace fotografii na papirové podlozce v podobé
vazané knihy nebo na volnych listech urc¢enych k prohlizeni fotografii.

digitdlnich fotografii; Digitdlni fotografie je dil¢i evidencni jednotka pro
zpracované archivalie oznacujici fotografickou archivalii ulozenou v digitalni
podobé. Uvadi se pocet kusi digitalnich fotografii a jejich velikost v bytech.

V ptipadé, ze fotograficka archivalie je na nestabilnim materidlu a doslo k jejimu
zniceni, uchovana kopie je vykazovana jako original

Hlavni eviden¢ni jednotka

l.
2.
3.

4.

Hlavni eviden¢ni jednotky jsou definovany vyctem v piiloze vyhlasky.
Ke kazdému zaznamu lze ptifadit kazdou hlavni evidenéni jednotku jen jednou.

Veskeré soucty (statistiky; vykaznictvi) se vytvareji z hlavnich evidenénich
jednotek. Ke kazdé hlavni evidenéni jednotce je v ¢iselniku piifazena jedna ¢i vice
dil¢ich evidenc¢ni jednotek.

Povinné se rozepisuji na dil¢i evidenéni jednotky podle uréenych pravidel.

Identifikétor digitalniho archivu
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aa)

bb)

Identifikator digitalniho archivu je jedinec¢né oznaCeni umoziujici identifikaci archivalie
v digitalni podob¢ ulozené v digitdlnim archivu.
Registraturni pomticky

Eviden¢ni jednotka oznacuje celkovy pocet kusii plivodnich pomicek slouzicich k
evidenci dokumentil a spisi podle vécného nebo systematického tfidéni bez
ohledu na jejich piivodni nazev. Dil¢i evidenéni jednotky tvofi podaci protokoly,
indexy, elenchy a repertafe. Uvadi se jejich pocet zvlast’ v analogové a digitalni
podobé, u registraturnich pomicek v digitalni podob¢ se uvadi velikost v bytech.
Dil¢i evidencni jednotky jsou definovany nasledovné:

1. Podaci protokoly/deniky; Podaci protokol/denik je zékladni eviden¢ni pomiickou
pro vedeni spisové sluzby v listinné podobé. Podaci protokoly/deniky podléhaly v
minulosti znacné variabilité, kterd se projevovala i v nazvech téchto
registraturnich pomticek (exhibitni/expeditni jednaci protokoly, protokoly
vypravny, knihy kmenovych listl, knihy spisovych znacek, knihy posty apod.).
Podaci deniky jsou vedeny v chronologické posloupnosti. Zpravidla maji
ustalenou formu, jsou vedeny v urcitém piedem ur¢eném obdobi, obsahuji udaje o
pofadovém cisle dokumentu, datu jeho doruceni, adrese odesilatele, stru¢ném
obsahu dokumentu, jeho rozsahu a poctu pftiloh, eviden¢ni udaje dokumentu u
puvodce, cislo jednaci nebo spisovou znacku, oznaceni utvaru nebo osoby
puvodce, kterému byl dokument pfidélen k vyfizeni, zpiisob vyftizeni, spisovy
znak apod. Uvadi se pocet analogovych podacich protokolil ¢i denikli v seSitové
nebo kartoté¢ni formé, bez ohledu na konkrétni nazev. Jako podaci protokoly se
eviduji rovnéz knihy poSty. Mezi podaci protokoly se zatazuji rovnéz rejstiiky z
¢innosti justicni spravy a dalSich spravnich odvétvi slouzici k evidenci spisové
agendy. Zvlast se uvadi pocet podacich denikd v digitalni podobg.

2. Indexy; Index je abecedni rejstiik osobnich, mistnich nebo vécnych hesel.

3. Elenchy; Elench je registraturni kniha, zaznamenavajici podle jmen nebo vécnych
hesel v abecednim potfaddku nebo v uspotfddani podle uloZeni spisy urcit¢ho
registraturniho oddéleni nebo i celé registratury, po ptipade s riznymi podiadimi.

4 Repertate; Repertai je pomocna registraturni kniha, umoznujici hledani spisii nebo
listin urcité registratury podle abecedné nebo chronologicky setazenych osobnich
jmen nebo vécnych hesel. Od indexu se 1isi tim, Ze vedle jména uvadi také strucné
obsah spisu.

Instituce
Archiv nebo kulturné€ védecka instituce, ktera vede zakladni evidenci NAD.
Inventar

Inventat je zékladni archivni pomutcka Vytvaii se k archivnimu souboru. Dil¢i
inventaf se vytvaii k uzaviené c¢asti archivniho souboru (napf. u neuzavienych
archivnich souborll). V inventafi i dil¢im inventéfi jsou archivélie popsany v rdmci
inventarniho seznamu, a to v sériich Grovné¢ 1 az n, slozkach a jednotlivostech dle
pfislusného pofadaciho schématu. Slozky jsou €lenény dle evidencnich jednotek. Plati,
ze maximalni rozsah jednotky popisu pro tento typ pomucky je 1 karton, 1 dataset nebo
jind takovému mnozstvi odpovidajici jednotka s ptihlédnutim ke zplsobu piedkladéni,
tedy napt. kartotécni zasuvka, krabice, fascikl, obalka apod. Na nejniz§im stupni popisu
stoji série nebo slozky nejvyse v tomto rozsahu. Pokud tomu tak neni, je nutné vytvofit
vice zdznamd.

Obsahuje titulni list, uvod se seznamem pouzitych prament a literatury, pokud je
seznam ucelny, inventarni seznam, rejstiiky (pokud jsou ucelné) a tirdz. Soucasti je 1
obsah a pfilohy k uvodu (registraturni plany, schéma archivni struktury fondu nebo
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sbirky, konkordan¢ni tabulky, seznamy pouzivanych zkratek, pfevody starSich a
cizojazy¢nych mistnich nadzvli na soucasné tvary atd.).

Od 1. 7. 2012 jsou inventafe a dil¢i inventafe vytvareny v souladu s touto definici.

cc) Jednotlivina

1.

V archivnictvi evidenéni a vykaznickd jednotka. Jako jednotlivina se v souladu s
rubrikami evidencniho listu NAD vykazuje:

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

b) ufedni kniha, rukopis;

¢) podaci protokol (denik) vCetn¢ podacich protokoli (denikl) v seSitové nebo
kartotécni podobé, index, elench, repertaf;

d) kartotéka;

e) pecetidlo, razitko, samostatna pecet’, otisk typate, odlitek peceti;

f) mapa, plén, atlas, technicky vykres, graficky list, kresba;

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

h) filmovy pas nebo jiny nosi¢ analogovych zaznamu, nosi¢ digitalniho zdznamu,
kinematograficky zdznam (dilo) v analogové a v digitalni podobg;

1) fonograficky valecek, fonograficky drat (fonodrat), gramofonovéd deska,
matrice, magnetofonovy pasek, audiokazeta, kompaktni disk, zvukovy zaznam
(dilo) v analogové a v digitalni podobg;

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

k) pfedmét numizmatické povahy, pfedmét faleristické povahy, jiné (polozky
nezaraditelné do predchézejicich evidenc¢nich jednotek).

Jednotliviny se uvadéji v evidencnim listu NAD bez ohledu na formu ulozeni.
Mezi jednotliviny se nezapocitavaji mapy, plany, fotografie a grafické listy, které
jsou soucasti spisti nebo jinych jednotlivin.

dd) Jednotlivost
Jednotlivost je jednotka popisu, ktera popisuje archivalie evidované prostfednictvim

ee) Jiné

evidencnich (resp. dil¢ich evidenénich) jednotek. Jedna se o listiny (do roku 1850
i po roce 1850), ufedni knihy, rukopisy, podaci protokoly/deniky, indexy, elenchy
a repertafe, kartotéky, pecetidla, razitka, samostatné peceti a otisky typatt, mapy,
atlasy, technické vykresy, grafické listy, kresby, fotografie na papirové podlozce,
fotografické desky, listové filmy, svitkové filmy, kinofilmy, mikrofilmy,
mikrofise, fotoalba, digitalni videozdznamy, kinematografické zaznamy, tisky (do
roku 1800 a po roce 1800), pohlednice, plakaty, cenné papiry, predméty
numizmatické povahy, predméty faleristické povahy, jiné. Jednotlivosti se v
ptipadé potieby dale déli na casti jednotlivosti (/ aZ n urovné). Jednotlivosti resp.
¢asti jednotlivosti jsou rovnéz archivalie nebo jejich ¢asti na nejniz$i urovni v
ramci slozek a podslozek (napf. protokol ve spisu, fotografie ve spisu, jedna sekce
mapy apod.)

Eviden¢ni jednotka Jiné popisuje soucasti archivniho souboru nezafazené do

pfedchozich typl eviden¢nich jednotek. Jako jednotliviny se eviduji pouze
tehdy, pokud nejsou soucasti jiné archivalie (napt. diikazni predméty v soudnich
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spisech), v opacném piipad¢ se povazuji za dil¢i evidencni jednotky. Jako
eviden¢ni jednotky se zafazuji pouze tehdy, jestlize maji pfimou souvislost s
archivnim souborem. V evidenci se vzdy uvadi pocet zpracovanych predméta
numizmatické a faleristické povahy. Ostatni pfedméty jsou evidovany v dil¢i
eviden¢ni jednotce ,,jiné*. Specifikace evidovanych predméti je vzdy uvedena v
poznamce.

Ze zpracovanych archivalii této evidencni jednotky jsou vyclenény dvé dilci
eviden¢ni jednotky hodné zvlastniho zietele, kterymi jsou:

1. prfedméty numizmatické povahy; Dil¢i eviden¢ni jednotka oznauje nejcastéji
obé¢zivo, predevsim penize, tj. platidla kovova (mince) a papirova (bankovky,
staitovky), méné Ccastéji nouzové, vytézkové a obchodni penize, piilezitostné
mince, stfelecké, Skolni aj odmény, platebni penize, pené€zni nédhrazky
(potvrzenky, chudinské penize, stravenky, poukdzky na zbozi, ptidélové doklady).
Predméty napodobujici formu minci (pocetni mince, Zetony pamétni i vyherni,
kovové znamky platebni a identifikacni) ¢i jejich vnéj$i vzhled — medaile
(pamétni, portrétni), plakety (vétSinou obdélné a jednostranné) aj piilezitostné
razby, novorazby, faksimile platidel, studijni kopie (napi. galvanoplastické aj
odlitky, otisky do folii atd.) minci, medaili. Uvadi se vzdy pocet zpracovanych
pfedméti numizmatické povahy, specifikace evidovanych pfedmétd je vzdy
uvedena v poznamce. U nezpracovanych archivalii jsou tyto udaje uvadény pouze
v ptipad¢, Ze jsou na prvni pohled identifikovatelné.

2. predméty faleristické povahy; Dil¢i evidencni jednotka oznacuje fadové dekorace
a vyznamenani. Dekorace podle hodnosti svého nositele (velmistr, velkokfiz,
velkodistojnik, komandér, komtur, distojnik, rytit, devo¢ni ¢len apod.) nebo
Ciseln¢ vyjadiené tfidy fadu v rizném provedeni (klenot v podobé kiize,
medailonu, fadova hvézda a dalsi dopliky, fetézy, naprsni velkostuhy, nakréni
stuhy, fetizky, stuzky pro medailon). Vyznamenani odvozena z fddovych dekoraci
(stuzka se zavéSenym kiizem, medailonem, hvézdou), podobna piredmétim
numizmatické povahy (pamétni mince, medaile a plakety v kazetach atd.) a tzv.
ceny (védecké, umelecké, sportovni), napt. skulptury ¢i jiné predméty umélecké ¢i
umeéleckofemeslné povahy a odznaky. Nejsou vétSinou délena do tfid, ale stupné
se rozliSuji napf. podle materidlu (zlaté, stiibrné, bronzové atd.) a pridanim
dalSich doplikt (s korunou, s brilianty). Krom¢ plivodni velikosti existuji fadové
dekorace ve formé zmenSenin, miniatur, rozet, obdobn¢ vyznamenani v
redukované podobé (obdélnikové stuzky).

Uvadi se vzdy pocet zpracovanych predmétt faleristické povahy, specifikace
evidovanych pfedméti je vzdy uvedena v poznamce.

3. jiné; Do této dil¢i evidencni jednotky se zafazuji vSechny ostatni predméty. Nalezi
sem napfiiklad alba obsahujici rGzné typy dokumentd (fotografie a zaroven
vystiizky, tisky, plakaty atp.), knihy s podpisy néavstév nemajici charakter
kroniky, vlajky a standarty, tabla (s vyjimkou fotografickych tabel, ktera byla
zhotovena fotografickou cestou jako jeden kus snimku/fotografie), vzorky,
vzorniky, obaly a etikety zbozi, propagatni pfedméty, rentgenové snimky,
puvodni hodnotné obaly dokumentd (napifiklad dobové kozené tubusy na
pergamenové listiny) a dalsi trojrozmérné predméty, které maji ptimou souvislost
s archivnim souborem a nejsou soucasti jiné archivalie (naptiklad dikazni
pfedméty v soudnich spisech, vzorky latek v katalozich zbozi).

ff)  Karton
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gg)

hh)

ii)

Pro nezpracované archivalie je karton eviden¢ni jednotka archivalii ulozenych ve

specidlni archivni krabici. Pro zpracované archivalie je karton eviden¢ni jednotka
k evidenci spisi (aktového materidlu), korespondence, ucti, technické
dokumentace (nikoli vSak plant a vykresi, které jsou vykazovany jako
jednotliviny), hudebnin (pokud nejsou vykazovany jako rukopisy), vysttizkl
apod. V kartonech se eviduji rovnéz archivalie vztahujici se k méné vyznamnym
pravnim aktim — napi. zhostné listy, tzv zachovaci listy, vyucni listy, osobni
doklady, statuty a stanovy organizaci a spolkill, soudni a notaiské dokumenty.
Prostfednictvim kartoni se eviduje také sbirka listin k pozemkové knize, bez
ohledu na to, zda je vdzana ¢i nikoliv Mezi kartony se nezapocitavaji ty, v nichz
jsou uloZeny jednotliviny.

Kartotéky
Kartotékou se rozumi soubor systematicky sefazenych samostatnych listii obsahujicich

informace k urcité agend¢ ¢i tématu a vedenych obvykle v pfedepsané nebo
ucelove vytvorené formeé. Muze byt ulozena v nékolika evidenc¢nich jednotkach. V
evidenci NAD se uvadi pocet kartotécnich zasuvek ¢i krabic. Slouzi-li jako
puvodni eviden¢ni pomticka (podaci protokol, index apod.), je evidovana jako
ptislusna jednotlivina.

Katalog
Katalog je nejpodrobnéjsi formou zakladni archivni pomiticky. Vzhledem k ¢asové i

odborné naroCnosti se vytvari spiSe vyjimecné, zpravidla tam, kde existuji
specialni typy archivalii nebo jejich specifické casti, které si zaslouzi zvlastni
pozornost (napt. peceté, veduty). Katalog se vytvaii k archivnimu souboru nebo
jeho casti. V katalogu jsou archivélie popsany pomoci katalogovych zdznamd.
Archivni soubor je pii katalogizaci zpravidla ¢lenén do sérii urovné 1 az n, slozek
a jednotlivosti dle ptisluSného potaddaciho schématu az po casti jednotlivin. Plati,
ze maximalni rozsah jednotky popisu pro tento typ pomitcky je konkrétni
archivalie nebo jeji cast. Jeji popis tvofi katalogovy zdznam. Struktura
katalogového zdznamu zavisi na typu archivalie nebo jejich casti.

Katalog obsahuje titulni list, obsah, ivod se seznamem pouzitych pramend a
literatury, katalogové zaznamy, tirdz, zpravidla rejstiiky. Soucasti jsou pfilohy k
uvodu, pokud jsou ucelné (registraturni plany, seznam zkratek, schéma archivni
struktury fondu nebo sbirky, konkordantni tabulky, seznamy pouzivanych zkratek,
ptevody starsich a cizojazy¢nych mistnich ndzvii na soucasné tvary atd.).

Titulni list katalogu obsahuje stejné udaje jako titulni list inventafe. Uvod
katalogu obsahuje podle struktury popisované¢ho materidlu stejné kapitoly jako
uvod inventare, pfi¢emz nékteré z vyse uvedenych casti uvodu katalogu mohou
byt v elektronické podobé feSeny odkazem na udaje z jinych registri nebo
archivnich pomutcek. Tirdz uvadi stejné udaje jako tirdZ inventaie, misto poctu
inventarnich jednotek se vSak uvadi pocet katalogovych zdznamil.

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

Kinematografické filmy — eviden¢ni jednotka oznacujici audiovizudlni, popt. pouze

obrazové zaznamy uspotfadané v souvislém sledu na pasu fotografické¢ho filmu
nebo v datovém souboru, které pii projekci vyvoldvaji dojem pohybu. V
poznamce je vyznacen vyskyt nestabilnich fotografickych materiadlt, t
nitrocelul6zy a acetylceluldzy. U nezpracovanych archivalii se uvadi pocet:

1. Filmovych past (ptipadné pocet zvukovych a kombinovanych past).
2. Jinych nosic¢t analogovych zdznamd.
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i)

kk)

3. Nosicu digitalnich zaznamt (DVD apod.).

Pokud jsou v archivnim souboru filmy s rliznou §ifi, zapisuji se do samostatnych
dil¢ich eviden¢nich jednotek (napt. — filmové pasy Al (v poznamce — 8mm),
filmové pasy A2 (v poznamce 16 mm)).

U zpracovanych archivalii se uvadi pocet kinematografickych dél a dalSich
kinematografickych zaznamt (obecné Kinematografické zaznamy), zvlast v
analogové a digitalni podobé. Kinematografickd dila a zdznamy v digitalni
podobé¢ se uvadéji zvlast na ulozené na prenosnych vyménnych datovych nosicich
a mimo tyto nosice (napf. na pevnych discich). U zdznamt v digitalni podobé se
uvadi jejich velikost v bytech. Kinematografické (audiovizudlni, filmov¢) dilo je
dramaturgicky nebo jinak blize specifikovany obrazovy ¢i zvukové obrazovy
zaznam (analogovy i digitdlni) zejména ptesn¢ ohraniCeny (napf. ma nézev,
zacatek, konec atp.) tak, aby mohl slouzit svému ucelu. Na daném nosici (bez
ohledu na jeho formu) je dilo zaznamenano v logickém celku. Logickym celkem
se rozumi konecna podoba dila. Kinematograficky (audiovizudlni, filmovy)
zaznam je jakykoliv zdznam obrazu ¢i obrazu a zvuku, ktery pii projekci vyvoldva
dojem souvislého pohybu, a to bez ohledu na podobu nosic¢e a zplisob zaznamu
informace (analogovy 1 digitalni). Jako doplikova informace v poznamce (ve
zvlastnim sloupci) se uvadi u filmovych zaznami pocet nosi¢ti V poznamce k
evidenc¢ni jednotce se uvede Site filmovych past (obvykle 8, 16, 35 mm). Pokud
jsou v archivnim souboru zpracované kinematografickd dila nebo
kinematografické zdznamy na nosicich s riznou $ifi, zapisuji se do samostatnych
dil¢ich evidencnich jednotek (napt. — kinematografické zdznamy na nosicich Al
(v poznamce 8mm), kinematografické zdznamy na nosicich A2 (v poznamce 16
mm)) Jako eviden¢ni jednotky se neuvadéji filmové kopie vytvorené na smluvnim
zaklad¢€ Narodnim filmovym archivem v Praze.

Kulturné védecka instituce (KVI)

Muzeum, knihovna, galerie, pamatnik, pracovisté Akademie véd Ceské republiky nebo
vysoka skola, ktera vede zakladni evidenci NAD.

Listiny do roku 1850

Listina je dokument, ktery osvédcuje, dovrSuje ¢i zakladd vetejnopravni Cci
soukromopravni vztahy. Je sestavena podle urcitych pravidel a v urcité formé
(na jednom foliu, které mize byt i srolovano, na vice foliich ve slozce, v podobé
knihy apod.) a opatfena ovéfovacimi prosttedky (pecet, razitko, podpis ad.),
odpovidajicimi pravnim uzancim doby vzniku. Stejnou pravni prikaznost ma
konfirmace a ovéfeny (nikoli neovéfeny) opis listiny, ktery je rovnéz evidencni
jednotkou (vidimus, jiny ufedné ovéteny opis, respektive stejnopis ¢i druhopis).

Jako evidenéni jednotky se eviduji veskeré listiny vzniklé do roku 1850, které jsou
uloZeny jak ve specializovanych sbirkach listin, tak v oddé€lenich archivniho
souboru, at’ vzniklych uz v potfaddacim schématu ptivodce ¢i pii archivnim
zpracovani, které¢ byly vytvofeny pro jejich specializované ukladéni a evidenci
(napt. oddéleni listin v rodinnych, velkostatkovych, cirkevnich fondech). Pokud
jsou soucasti téchto sbirek 1 listy, jsou evidovany rovnéz jako listiny.
Jde tedy o privilegia, majestaty, diplomy, ochranné a lenni listy, inkolatni listiny,
reversy k zemi, patenty, reskripty, /dvorské/ dekrety, cechovni artikule, notaiské
instrumenty. Za listiny nejsou naopak z archivniho hlediska povazovany
dokumenty zakladajici pravni akty uvedené v primarnich registrech, zhostné
listy, zachovaci listy, vyucni listy, tovarySské listy a cechovni osvéd€eni, osobni
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doklady a diplomy, statuty a stanovy spolkd apod. Jako listiny se rovnéz
neeviduji a nevykazuji cenné papiry (akcie, obligace, sménky atd.).

Listiny, které jsou soucasti jiné archivalie (napf. inserty a transumpty v listinach,
opisy listin v ufednich knihach aj rukopisech, listiny vlozené do spisu — napf.
stejnopisy smluv, nevyzvednuté osobni doklady apod.) se jako jednotliviny
neeviduji a povazuji se za jeji Cast. Listiny ulozené v kartonech se vykazuji jako
jednotliviny a kartony, ve kterych jsou tyto listiny uloZzeny, se v tomto ptipadé
jako evidenc¢ni jednotky nevykazuji.

1I)  Listiny po roce 1850

Jako evidenc¢ni jednotky se eviduji pouze origindly a ovéfené opisy listin vzniklych po

roce 1850, které jsou v souladu s nize uvedenymi definicemi.

a) listiny, jimiz bylo nadale formou individuédlniho pravniho aktu uréeno zédsadnim
zpusobem postaveni nebo prava puvodce fondu (vcetné erbovnich, nobilita¢nich a
inkolatnich listin).

b) zakladaci a ztizovaci listiny,

¢) listiny upravujici Gstavni poméry statu (stava, Zakladni listina svobod),

d) smlouvy nebo soubory smluv upravujici zdsadnim zpisobem mezindrodni
postaveni statu.

Za listiny nejsou z archivniho hlediska jako jednotliviny povazovany dokumenty
zakladajici pravni akty uvedené v primarnich registrech, jmenovani cestnym
obCanem, vyucni listy, osobni doklady, Skolni vysvédéeni, diplomy, statuty a
stanovy spolki apod.). Jako listiny se rovnéZ neeviduji a nevykazuji cenné papiry
(akcie, obligace, sménky atd.). Jako listiny po roce 1850 se neeviduji listiny, které
jsou soucasti spisil.

Uvadi se zvlast’ pocet listin v analogové a digitalni podobé¢, u digitalnich listin
jejich velikost v bytech.

mm) Mapy, plany, technické vykresy, grafické listy, kresby

Uvadi se celkovy pocet kust jednotlivych map a mapovych d¢l, atlast, pland,

1)

technickych vykrest, grafickych listl a kreseb. Do dil¢ich evidenénich jednotek
se uvede zvlast pocet jednotlivych map a mapovych dél, atlasi, planu,
technickych vykresi, grafickych listd a kreseb v analogové i digitdlni podobé, u
digitalnich dil¢ich evidencnich jednotek se uvadi velikost v bytech.

mapy — uvadi se poc¢et map, mapovych dél a pland;

Mapou se rozumi zmenseny generalizovany konvenéni obraz Zemé, nebeskych
téles, kosmu ¢i jejich casti, pfevedeny do roviny zpravidla pomoci matematicky
definovanych vztaht (kartografickym zobrazenim), ukazujici podle zvolenych
hledisek polohu, stav a vztahy pfirodnich, socioekonomickych a technickych
objektt a jevil.

Mapovym dilem se rozumi mapa slozend z vice zpravidla stejné¢ velkych, stejné
graficky zpracovanych a systematicky podle kladu listii oznacenych sekci, ktera se
vykazuje jako jedna eviden¢ni jednotka. U této evidencni jednotky se rovnéz
uvadi pocet listi (sekci) uchovanych v archivnim souboru. Mapové dilo se
vyznacuje shodnou velikosti mapovych listi a Uplnym pokrytim zajmového
uzemi. Z toho vychézi i systém znaceni mapovych listil, diky némuz lze odvodit
urceni sousednich mapovych listi. Reambulované mapy v ramci mapového dila
jsou povazovany za soucast tohoto dila.
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Vyjimku tvoii mapy vztahujici se ke stabilnimu katastru (indikacni skici, popisy
hranic katastralnich obci, staré katastrdlni mapy, cisafské otisky a tzv.
reambulované mapy stabilniho katastru), které nejsou chapany jako mapové dilo,
nybrz jako soucast stabilniho katastru, a proto jsou pocitany podle katastralnich
obci. Evidencni jednotkou je zde mapa pro katastralni obec.

Plany zobrazujici urbanizované tizemi (zpravidla mésto) nebo jeho ¢ast v relativné
velkém méfitku zpravidla za Gcelem orientace se povazuji se za mapu velkého
meéfitka. Sem se fadi plany pozemkt a dvorti a plany zobrazujici zasazeni budov v
krajiné¢ apod. V pfipadé ortofotomap a souborit kolmych leteckych snimki
potfizovanych podle pravidel fotogrammetrie se postupuje analogicky jako u
mapovych dé&l. Sikmé letecké snimky jsou povazovany za fotografie, pokud maji
formu pohlednic (nikoli pravych fotografii), vykazuji se jako pohlednice. U map v
digitdlni podobé se uvadi pocet, v pozndmce je uvedena blizsi charakteristika
(GIS, ortofomapa, kolmy letecky snimek apod.) a velikost v bytech.

Globusy, plastické ¢i reliéfni mapy, modely terénu se vykazuji jako mapy, v
zavorce je uvedena presnd charakteristika.

2) atlasy — uvadi se pocet atlasi. Atlas je systematicky uspotfddany a jednotné
technicky 1 graficky provedeny soubor map vztahujicich se k tematické oblasti,
vydany, resp. prezentovany v podobé knihy nebo v podobé jednotlivych listh
vklddanych do obalu. Je opatien titulnim listem a obsahuje zpravidla dalsi
naleZzitosti (doprovodny text, rejstiiky), coz jej odliSuje od mapového souboru.
Atlasy se vykazuji jako jednotliviny. Atlasy se nevykazuji jako staré tisky.

3)  technické vykresy — uvadi se pocet technickych vykrest. Technicky vykres je
vykres nebo skupina vykresit pouzivany v technickych oborech, vytvofeny ve
vhodné zvoleném métitku, zpravidla s kétami. Obsahuje vSechny informace
nezbytné pro vyrobu stroje, pfistroje a jiného vyrobku ¢i jeho soucdsti a pro
realizaci stavby ¢i jeji Casti. Do této kategorie lze zatadit i vykresy, které
nevznikaji s cilem vyroby ¢i stavby (napt. vykresy Skolni).

4)  grafické listy — uvadi se pocet jednotlivych volnych grafickych listi a vazanych

souboru (cyklit), sérii a alb. Do poznamky se uvede, zda jde o soubor, sérii, album
apod. Zde se uvadi i uzitd grafika (ex libris, ilustrace vytrzené z knih apod.),
nikoli vSak plakaty.
Graficky list je jednim ze zdkladnich typt grafiky. Jde o reprodukci pomoci
nékteré standardni grafické metody (dfevoryt, dievotez, médiryt, lept, atp.), kterd
je otiSténa na samostatném archu papiru. Graficky list miize byt opatien paspartou
a zaveéSen na sténé, nebo vloZen do desek. Jako graficky list v digitalni podobé& se
vykazuji dila pocitacové grafiky.

5) kresby — uvadi se pocet jednotlivych kreseb a jejich svazanych soubort
(konvoluty), bez ohledu na to, zda jde o zéklad pro naslednou malbu jinou
vytvarnou technikou, nebo o samostatné vytvarné dilo, a bez ohledu na nastroj(e)
pouzité pii jeji tvorbé (tuzka, pero, uhel, pastel apod.). Do kreseb se zarazuji i
vyjimecné uchované malby (napft. akvarely, koldze, oleje apod.), na vyskyt malby
se upozorni v poznamce k evidencni jednotce jednoduchym vyjadienim (napf. 1
olej).

nn) Manipula¢ni seznam
Manipulac¢ni seznam je zakladni archivni pomiicka. Obdobné jako prozatimni
inventarni seznam ma prozatimni charakter v tom smyslu, ze v del§im ¢asovém
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intervalu se piedpoklada jeho nahrazeni inventafem nebo vyS$Sim typem archivni
pomtucky. Zpravidla vznika jako vysledek kvalitni prace archivare provadéjiciho
vybér archivalii. Slouzi do doby, nez vznikne jiny typ archivni pomucky s vétsi
stalosti (napf. inventaf). Vytvaii se zpravidla

1.  k jednomu pfirGstku nebo jeho casti na zakladé seznamu popisujiciho
prirGstek (manipulacni seznam prvniho typu), nebo

2.k jednomu archivnimu souboru nebo jeho casti; na zdkladé seznamu
popisujiciho prirtistek nebo na zakladé zmén, které nastaly s archivaliemi uvnitf
archivu, je doplnén stavajici manipula¢ni seznam; nové vznikly manipulacni
seznam predchozi manipulaéni seznam plné nahrazuje (manipula¢ni seznam
druhého typu).

Volba prvniho nebo druhého typu manipulaéniho seznamu je dana
ohledem na ocekavané ptirtstky. Zejména u velkych fondl a u registratur, u
kterych dochazi k casté zméné spisovych pland, nemusi vzdy byt vyhodné
dobu, kdy prevzaty material bude vykazovat vétsi (a jednotnéjsi) celistvost. Tehdy
bude podroben inventarizaci. Naopak u fondi s méné castymi piirGstky a
stabilnim spisovym planem bude mozné provadét manipulaci hned po prevzeti
ptiristku a kazdym novym manipulaénim seznamem nahradit manipulacni
seznam predchozi.

Manipulacni seznam se vytvaii podle potieby archivu (tj. v zavislosti na
potfebé archivii provadét nahlédaci a badatelskou agendu a moznosti takovy
seznam vytvofit na zdkladé¢ predavaciho protokolu). Zakladem je elektronicka
podoba, ktera se upravuje s kazdym dalS$im ptirtstkem.

Manipulacni seznamy je mozno vytvaret 1 k sériim. Nova verze pomicky
dostane nové Cislo v NAD. Pokud nahradi pfedchozi pomticku, tato se z evidence
NAD vyfadi. Jde o pomicku ke zpracovanym archivaliim. Zasilana je do
druhotné, nikoli v8ak tstfedni evidence NAD.

Manipula¢ni seznam vzdy obsahuje:
Titulni list s udaji uvadénymi obdobné jako u inventare (viz vyse) a s uvedenim
typu manipula¢niho seznamu.

2) Uvod zahrnujici udaje o ptivodci (nejméné jeho nazev, data existence a sidlo) a

3)

predavajici osob¢, tidaje o vybéru archivalii, nakladani s nimi po pievzeti do
archivu, ¢islo a datum vnéjsi zmény; udaje o fyzickém stavu a oSetfeni archivalii;
zaznam o vytvoreni pomucky (kdo a kdy zpracoval).

Jednotky popisu, kdy hloubka popisu je vymezena nejmén¢ na tirovni

Vv

a) nejnizsi prozatimni série, kterou tvofi hierarchicky nejnizsi spisovy znak nebo
nejnizsi prvek umélého schématu tfidéni,

b) manipulaénimi jednotkami tvofenymi zpravidla na zékladé evidencnich
jednotek (kartony, fascikly, jednotlivinami) oznacenymi ukladacimi Ccisly
nebo identifikdtory digitdlniho archivu. Evidencni jednotky jednotlivin se
sdruzuji a uvadeji v celkovém mnozstvi v ramci manipulaéni jednotky. Kazda
manipulaéni jednotka tak obsahuje nejméné poradové Cislo (pribézné Cislo v
ramci manipulacniho seznamu), ukladaci ¢islo (oznaceni ukladaci jednotky)
nebo identifikator digitadlniho archivu, obsahovy popis, vcetné dil¢ich
evidenc¢nich jednotek a dataci.
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Manipula¢ni seznam muze obsahovat dalSi popisné jednotky, které rozepisuji
manipulacni jednotky na slozky nebo jednotliviny Tyto jednotky maji stejnou
strukturu jako manipulac¢ni jednotky.
Ukladacim c¢islem se rozumi jedinecné oznaceni evidencnich jednotek, nebo
obalu, v nichZ jsou ulozeny. Identifikdtor digitdlniho archivu je jedinecné
oznaceni umoznujici identifikaci archivalie v digitdlni podobé ulozené v
digitalnim archivu. Doporucuje se, aby u manipulacniho seznamu prvniho typu se
jednalo o kladna celd cisla ve vice samostatnych fadach a u manipulac¢niho
seznamu druhého typu o pfirozena ¢isla v jedné fadé.
4) tirdz s 0daji uvaddénymi u inventafe s vyjimkou poctu popisnych jednotek, ale s
vyétem a poctem dil¢ich eviden¢nich jednotek.
00) Metraz

Pocet béznych metrt archivalii. Metraz se neuvadi u archivalii v digitalni podob¢ pokud
nejsou docasné ulozeny na ptenosnych technickych nosic¢ich (DVD, videokazety
s digitdlnim zdznamem apod.). Jejich velikost se vyjadiuje v bytech.

pp) Narodni archivni dédictvi (NAD)

Souhrn archivalii, které jsou evidovany na tizemi Ceské republiky. Narodni archivni
dédictvi je vedeno v zakladni, druhotné a tstfedni evidenci. Zakladni jednotkou je
archivni fond, archivni sbirka nebo jednotliva archivalie.

qq) Nestabilni fotografické materidly Jejich vyskyt ve vyznacuje v poznamce k hlavni
evidencni jednotce Fotografické archivilie.

K nestabilnim materialim se vztahuje nasledujici metodické doporuceni:

Nitroceluléza — z hlediska vyvoje fotografie §lo o veliky vyndlez — 1 pruzna
podlozka. Poprvé se objevuje jiz v roce 1889 — vyrobce Kodak. Pouzivani
nitrocelul6zy u nés bylo zruseno vyhlaSkou ¢ 87/1960 Sb., ale pouZivala se az do
spottebovani ,,zasob* — cca pol. 60 let. Nicmén¢ filmové kopie zahrani¢nich studii
to nemohlo ovlivnit a pouzivaly se dal — ptikazano bylo je pfepisovat na bezpecny
materidl — zajiStovaly Filmové laboratote Barrandov.

e Identifikace je celkem nesnadnd v lepSim ptipad¢ je v pasu nebo na okraji
listového filmu napsano ,,nitrate®, ale néktetfi vyrobci (Kodak, Agfa) neoznacovali
timto zptisobem

e poznavacim znakem je vysoka kroutivost — ,,stfili*

e spolehnout se miiZzete na datovani — do 20 let se pouZzivala nitroceluléza vyluéné
od 20 let do konce let 50 se soubézné pouzivala jesté podlozka acetatova nebo
PET. Od 60 let se vyrabi pouze bezpe¢ny film — oznaceni ,,SAFETY*.

e bezpecné lze zjistit pouze chemickou zkouSkou (trichloretylen nebo kyselina
sirovd) — nelze pouzit v ,,terénu

e rozpad nitrocelul6zové podlozky je relativné rychly a probihd v péti vizualné a
¢ichové vnimanych fazich:

= 7lutavé zabarveni podlozky znamena pocatek destrukce obrazu

» emulze (citliva vrstva) zacind lepit, jednotlivé vrstvy pasu se lepi k
sob¢ i k obaltim, je citit nakysly ¢pavy zapach

* v emulzi se objevuji bubliny plynu, zapach je velmi intenzivné ¢pici

* pavodné pruzny — stiilici — film je mekky, pokryty vazkou vrstvou
(vazelina)

» totalni destrukce film se rozpadne na prach nebo vazkou tekutinu.

e Destrukci Ize zpomalit: nizkou teplotou (do Sst C) a relativni vlhkosti (do 40%),
vhodny obal musi byt prodysny.
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Vsechny hotlavé materidly by mély byt prepsany na bezpecnou podlozku. Pii
pfepisu vSak dochdzi ke ztrat¢ informaci (napt. detaily v kresbach, atp.), takze
vétSina instituci se snazi uchovavat i hoflavé podlozky. Archivace — pokud
materialy nepiekrocily 2 fazi rozkladu — neni problém (u nas).

Acetylceluloza = prvni bezpecna podlozka byla vyvinutd v r 1908. Postupné byly
zkouseny ritizné typy organickych esterti celulozy — acetaty, propiondty, butyraty,
atp. nakonec se nejvice osveédCil ester se tfemi acetdtovymi skupinami —
triacetylceluloza — CTA.

Presto, ze tato podlozka je povazovana za bezpecnou a velmi trvanlivou nese s
sebou velka rizika.

Retézec CTA podléha degradaci n&kolikerého typu, ale pii vsech dochazi ke
zkracovani fetézce CTA — délka fetézce vSak urcuje fyzikalni vlastnosti podlozky
— pruznost a pevnost. Tim, Ze se fetézce zkracuji dochazi k definitivni degradaci
podlozky a pokud je material ulozen ve vlhkém prostiedi dochazi ke kyselé
hydrolyze glykosidickych vazeb a dochazi k autokatalytickému rozkladu — octovy
syndrom. Detekce je mozna predevsim ¢ichem — kyselé okurky. Dalsi rozklad pak
urychli plsobeni oxidi dusiku a katalyza téZkymi kovy z ovzdu$i nebo z
kovovych krabic, v nichZ jsou filmy ulozeny. Jakmile je proces rozkladu jednou
nastartovan, nelze ho zastavit a velmi rychle se §ifi — je nakazlivy.

Pokud jsou CTA filmy uloZeny spravné — proces rozkladu nehrozi a jejich
trvanlivost je prokazana na 200 let: rizikovymi faktory jsou teplota, vlhkost,
kyselé prostredi, pfitomnost oxidii dusiku a siry, tézkych kovti.

Octovy syndrom poznate snadno ¢ichem.

Existuje detekce stupné rozkladu CTA podlozky, kterou v soucasné dobé
zkousime ve VUV TGM.

Archivace zasazenych filml v zdsad€ neni mozna (rychlé Sifeni). Zjisténim stupné
rozkladu lze pouze doporucit postup = potradi a rychlost pfepisu dokumentd.
Originaly je tfeba zlikvidovat.

podlozek (feceno s nadsazkou).

Uvedené se tyka i fotografickych vyobrazeni.

Pii pfejimce je nutné vzdy zaznamenat, co nejvice okem viditelnych udaja.

Je tfeba postupovat v soucinnosti s odbornikem na dany typ materidlu a také s
restauratorem, pfi¢emz plisné a jiné mikroorganismy jsou nejmensim problémem.

Z uvedeného tedy vyplyva, Ze veskeré filmové a fotografické archivalie na pruzné
podlozce (tj. svitkovy film/filmovy pas/listovy film = fotograficky film) vzniklé
do r 1920 nemohou byt na jiném nosi¢i, nez na nitroceluléoze. AZ potud je
identifikace zcela jednoznacna. Jednozna¢né oznaceni, tj napis ,,nitrate” vétSinou
v perforaci fotografického filmu rovnéz necini potize, stejné tak jako vysoka
kroutivost — coz Ize srovnat napf. se soucasnym kinofilmem Pokud je
nitrocelul6zova podlozka jiz v ur¢itém stupni rozkladu, Ize to také pomérné dobie
vysledovat — viz vysSe uvedenych 5 stadii, véetné ¢ichového doprovodu. Pokud se
nitrocelul6za zatim nerozklada, ale podle dalSich znakd se domnivame, Ze jde o
nitrocelulézu, nezbyva, nez se obratit na restauratory se zadosti o provedeni tzv.
»plovaci zkousky*.

Acetylceluldza je nestabilni a pfedev§im nakazliva — proces rozkladu je nevratny a
pomérné rychly. Lze ji jednozna¢né detekovat Cichem — je citit ocet nebo kyselé
okurky (jde o tzv octovy syndrom). Pokud ¢ichem nezjistime octovy syndrom,
neni se zatim ¢eho obavat, ale stav je tieba peclivé sledovat. Pokud je tfeba octovy
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sS)

tt)

syndrom zcela vyloucit pouzivaji se tzv. detek¢ni stripy, z nichz je mozné zjistit,
zda—li proces jiz byl ¢i nebyl nastartovan.

Neuzavieny archivni soubor

Archivni soubor, u né¢hoz existuje prfedpoklad, ze vSechny dokumenty ptivodce neprosly
procesem vybéru archivalii. Nejcastéji jde o archivni soubory exitujicich ptivodci.

Popis fondu (sbirky)

Souhrnna pisemna informace o ptivodci, obsahu, casovém a kvantitativnim rozsahu,
stavu dochovani, zpracovani a moznostech vyuZiti archivniho souboru.

Priora (sg. Prius)

Dodate¢ny dokument (nasledujici doplnék) k jiz vytizenému spisu.

uu)

Posteriora (sg. Posterius)

Dokument o pfedchozim jednani v téze véci, vyhledany a ptipojeny k podani.

VV)

Prozatimni inventarni seznam

Zakladni seznam vSech inventarnich jednotek archivniho souboru nebo jeho casti v
poradi vychdzejicim z ptivodniho uspofadani inventarizovanych pisemnosti nebo
v pofadi vytvofeném na zdklad€ jinych wvnitfnich vazeb mezi inventarnimi
jednotkami uvnitf archivniho souboru s uvedenim evidenc¢nich jednotek, potizeny
pro evidenci archivniho materialu a k orientaci v jeho obsahu. Musi mit titulni list
a tirdaz. Archivalie opatfené prozatimnim inventarnim seznamem jsou povazovany
za zpracované. Tento typ pomilcky se doporucuje vyhotovovat piedevSim k
neuzavienym fondim.

Od 1. 7. 2012 se tento typ archivni pomicky nevyhotovuje.

ww) Priivodce

XX)

yy)

77)

Soubor popist fondi (sbirek) archivu (pfipadné jeho oddéleni). Obsahuje tivod se
struénou charakteristikou oblasti, v nizZ archiv pusobi, informaci o vyvoji a
organizaci archivu, popisy fondl, informace o knihovné a pomocny aparat
(seznam zkratek, osobni, zeméepisny a vécny rejstiik, soupis pouzité literatury),
ptipadné obrazovou ptilohu.

Od 1. 7. 2012 se tento typ archivni pomicky nevyhotovuje.

Referencni pomiicky

Referenc¢ni archivni pomticky (soupis fondd, popis fondu, privodce, edice) nejsou od
1.7. 2012 nadéle vytvafeny. Doposud vytvorené referencni archivni pomicky
jsou vsak povazovany za platné.

Rejstiik

Abecedné usporddany jmenny (osobni, geograficky nebo ndzvovy) a vécny ukazatel,
slouzici k podrobné orientaci po obsahu archivniho fondu, sbirky nebo jejich
¢asti. Musi mit titulni list, uvod, obsah, seznam pouzité literatury, rejstiikové
zaznamy a tirdZz. Jako samostatnd archivni pomtcka je odlisny od rejstiika k
archivnim pomiickam nebo jejich ¢astem.

Sdruzeny a skupinovy inventar

Drive vyhotovovana archivni pomicka k vice archivnim fondim, jejichz ptivodci méli
totozné, ptibuzné ¢i podobné kompetence plisobeni nebo spole¢né misto ¢innosti.
Obsahuje spolecny titulni list, spole¢ny uvod, ptipadné dil¢i tivody k jednotlivym
inventarnim seznamiim, inventdrni seznamy fondu, pfipadné rejstiiky a spole¢nou
tirdz. Tento typ pomicek se nevyhotovuje od roku 1998. Archivalie popsané ve
sdruzeném a skupinovém inventéfi jsou povazovany za inventarizované.
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aaa) Série
Série

je jednotka popisu, kterd vyjadiuje souvislosti mezi skupinami archivalii v ramci
archivniho souboru. Série jsou zpravidla tvofeny bud’ na zakladé ptivodni spisové
manipulace (naptiklad podle manipulacniho obdobi, organiza¢niho c¢lenéni
puvodce, zpuisobu shromazd’ovani a spravy dokumentit), nebo na zaklad¢ umélého
potadaciho schématu, vécné (agendové) souvislosti, formalni nebo obsahové
ptfibuznosti. V ptipadé€, Ze si vnitini uspofaddani celku vyzaduje dalsi ¢lenéni,
obsahuje kazda série tolik nizSich sérii (I aZz n urovné), kolik je potfeba k
vyjadieni vSech urovni hierarchické struktury této ¢innosti ¢i usporadani. Nejnizsi
série obsahuje slozky a jednotlivosti. Pokud je archivni soubor zptistupiiovan vice
inventari, tvofi kazdy z nich samostatnou sérii. Katalog tvoii sérii, pokud
neprohlubuje popis série zaznamenané inventarem.

bbb) Skupina evidencénich jednotek

Skupinu evidencnich jednotek tvofi hlavni eviden¢ni jednotka a k ni pfisluSejici dil¢i

evidencni jednotky.

Ptiklad: Pokud k zdznamu pftifadite hlavni eviden¢ni jednotku (napt. Mapy, plany,
graficke listy), 1ze nasledné ptiradit i libovolny pocet dil¢ich evidencnich jednotek
(napt. mapy, atlasy 1; mapy, atlasy 2; grafické listy, kresby I). VSechny tyto udaje
tvoti skupinu eviden¢nich jednotek.

ccc) Skupiny tematické evidence

1.

Pojmy oznacujici spolecné znaky urcitého typu archivnich soubord. Zpravidla jde
0 pojmy vyznamov¢ nadfazené, obecnéjsi nez nazvy jednotlivych fondl a sbirek.
Vyhodou téchto skupin je, Ze pomoci nich mizeme hromadné hledat archivni
soubory piislusné skupiny, aniz bychom znali napt. pfesny nazev fondu.
Nejobecnéjsim skupinam se fika hlavni skupiny tematické evidence a ty dale
¢lenime na podskupiny podle blizsi specifikace.

Kazda skupina tematické evidence ma prfidélen Sestimistny Ciselny kod, ktery
skupinu jednoznaén¢ identifikuje. Opakovani prvnich dvou d¢islic (napt. 05) v
kédu oznacuje pftislusnost skupiny k jedné hlavni skupin€. Popis této hlavni
skupiny ma kod napt. 050000 (Narodni vybory). Hlavni skupiny jsou dale ¢lenény
na podskupiny. Pro jejich ¢lenéni jsou vyznamné Cislice na 3 a 4 pozici v kodu
skupiny (napt. 050500 Sbérné tdbory a odsunova stiediska, 050600 Zarizeni
méstského a mistniho narodniho vyboru (drobné provozovny), ...). Mluvime o
prvni Urovni vnofeni podskupiny. Tyto podskupiny mohou obsahovat dalsi
skupiny rozliSené ¢islicemi na 5 a 6 pozici v koédu skupiny (napt. 050601 Zarizeni
zemského narodniho vyboru, 050602 Zarizeni krajského ndrodniho vyboru, ...).
Mluvime o druhé tirovni vnoteni podskupiny.

Ptiklady urceni skupin tematické evidence u n€kterych archivnich soubori:

a) Agentura GURU, Jihoceské matky proti atomu, Spole¢nost Adalberta
Stiftera, Euroregion Sumava — tadit do skupiny 210200 — Organizace a
spolky po roce 1990, nebo do skupiny 210299 Organizace a spolky po roce
1990 — ostatni.

b) Domovni spravy a bytové spravy — fadit do skupiny 152400 Okresni
(obvodni) podniky bytového hospodatstvi (OPBH).

¢) Hospodaisko-ctenarska beseda — fadit do 200600 Spolky kulturni a osvétové.

d) MHD a mistni doprava — fadit do 100202 Doprava autobusova a
automobilova.
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2)

h)

Mistni domoviny domkaiti a malorolnikti — fadit do 201300 Ostatni spolky.

Mistni rada osvétova — fadit do 040600 Samosprava zajmova, ne pod
politicka spravy osvétova 020450.

Nadace a obdobné organizace neziizené samospravou — fadit do skupiny
240000 Dobrocinné ustavy a nadace.

Némecké kulturni spolky vzniklé pied rokem 1938 — fadit do skupiny 200000
Organizace a spolky do roku 1948 a déle podle druhu spolku.

Oblastni zeméd¢lské kooperace — fadit do 190000 Druzstevni organizace.
Odborné skoly pro zenska povolani — fadit do 090806 Odborné Skoly ostatni
(jazykové, hudebni, vytvarné apod.).

Okresni sluzba (oddé¢leni) Statniho ufadu statistického — tadit do skupiny
010300 Odborné organizace a zatizeni Ustfednich Grada.

Okresni stavebni podnik — fadit do skupiny 150405 Stavebni firmy.

Osidlovaci komise ministerstva zemédélstvi —fadit do skupiny 010300
Odborné organizace a zafizeni ustiednich organd.

Osobni pozistalosti — fadit do nové skupiny 110200 Osobni pozustalosti
(osobni fondy).

Osvétové sbory — fadit do 040600 Samosprava zajmova, ne pod politicka
spravy osvétova 020450.

Pamatkovy trad Viden — fadit pod 020200 Politicka sprava po roce 1850.

Patronatni titady — podle ndzoru odboru archivni spravy a spisové sluzby MV
by nemély tvofit zvlastni fondy, mély by byt zatazeny do fondl organd, jehoz
byly soucasti.

Pionyrské domy — tadit do nové skupiny 210101 Spolecenské organizace
1948-1990 — mladeznicke.

Pohfebni a hudebni spolek zaméstnanct statnich drah v Ceskych
Bud¢jovicich — zaradit pod 200400 Spolky podpirné, vzdélavaci a
dobrocinné, ptipadné 200600 Spolky kulturni a osvétové.

Restaurace a jidelny — tadit do piejmenované skupiny 052700 Dalsi podniky
(mimo jiné RAJ).

Rozvojovy fond mésta — fadit pod 040401 Ustavy a zafizeni zfizené
samospravou po roce 1990 (kromé¢ zatizeni zdravotnich a socidlnich).
Spole¢ny podnik pro vykrm prasat — fadit pod 141400 Zemédé€lské podniky
(agropodniky, agrokombinaty, agrochemické podniky apod.).

Sportovni kluby — ftadit do 200100 Spolky a télovychovné (sportovni)
organizace, ktera byla pfejmenovana na Spolky télovychovné do r 1949.
Spofitelni druZstva — fadit do 152002 Penézni Ustavy — zalozny, spofitelny a
lidové penézni ustavy.

Spotitelni spolky — fadit do 152002 Penézni ustavy — zalozny, spofitelny a
lidové penézni tstavy.

Statni pamatkova sprava — fadit pod 020200 Politicka sprava po roce 1850.

Ustav geodézie a kartografie, poboka Most — fadit do skupiny 010300
Odborné organizace a zafizeni ustiednich uradu.
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ddd)

eee)

£ff)

ggg)

hhh)

bb) Vykupni podniky — fadit do skupiny 140900 Krajské podniky zeméd¢lského
zasobovani, kde dojde k zmén¢ ndzvu na Zemédélské vykupni a zasobovaci
podniky.
cc) Zemédélské kooperacni podniky — fadit do nové skupiny 140402
Agropodniky.
dd) Zemsky pamatkovy urad — fadit pod 020201 Politicka sprava po roce 1918 —
zemska (oblastni)
ee) Zemska Skolni rada — fadit do skupiny 040201 Samosprava po r 1850 —
zemska.
ff) Zivnostenské $koly — fadit do skupiny piejmenované 091000 Uchovské a
zivnostenskeé skoly.
Slozka
Slozka je jednotka popisu, kterda popisuje archivalie evidované prostiednictvim
evidencnich jednotek karton, fascikl, dataset (naptiklad spisy a typové spisy,
korespondence, ucty) a soubory jednotlivosti (napi. soubor fotografii). Pokud jsou
archivalie uloZeny ve vice eviden¢nich jednotkach (karton, fascikl, dataset), nebo pokud
je tieba vyjadrit souvislosti mezi ¢astmi slozky, vytvoti se podslozky (7 az n urovné).
Soupis archivalii
Soupis jednotlivych archivalii, tvofeny obsahovymi zdznamy k vymezenému tématu z
jednoho nebo vice fondu (sbirek) s presnymi tdaji o jejich uloZeni.
Soupis fondl (sbirek)
Soupis archivnich fondl (sbirek) z jednoho nebo vice archivii s presnymi daji o jejich
ulozeni.
Od 1. 7. 2012 se tento typ archivni pomicky nevyhotovuje.
Specialni archivni pomucky
Specidlni archivni pomucky tvoii rejstiik, tematicky katalog, soupis archivalii,
tematicky rejstiik.
Spis o fondu
Informace o archivnim souboru, jeho vymezeni, pivodci, pifedarchivni i archivni péci,
zménach v evidenci NAD i péci o jeho fyzicky stav se ukladaji na jednom misté —
v dokumentaci tradi¢né¢ nazyvané spis o fondu (lokalné téz list fondu). Spis o
fondu obsahuje originaly dokumentd (jen vyjimeéné kopie), které jsou vsak
evidovany v systému spisové sluzby piislusného archivu a naklada se s nimi v
souladu se spisovym planem. Naplni t€chto dokumentt jsou zejména:
a) informace o pivodci: vyvoj organizace puvodce a s tim souvisejici pravni
normy, zivotopisy, vypisy z obchodniho rejstiiku, vyvojové schéma plvodce,
usneseni prislusného krajského (diive okresniho) soudu o zépisu ptuvodce do
obchodniho (dfive podnikového) rejstiiku ¢i o jeho vymazu,
b) metodicka pomoc ptivodci fondu, metodické dohlidky,
¢) kontroly ptivodce fondu (protokoly o kontrolach, protokoly a zdznamy o
spisovych dohlidkach),
d) korespondence s ptivodcem tykajici se ptedarchivni péce,
e) spisové normy puvodce fondu, pokud byly vydany, a jejich pfipominkovani
(zde 1 starsi a neplatné),

f) informace vztahujici se k vybéru archivalii ve skartaénim fizeni nebo mimo
skartaéni fizeni, trvald skartacni povoleni, korespondence s likvidatory,
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korespondence s piivodci fondu a dédici, soudni rozhodnuti o odumrtich, notarska
rozhodnuti o darech,

g) spravni a prestupkova fizeni,

h) delimitace pfedarchivniho dohledu véetné korespondence s archivy,

1) zdznamy o pfevedeni do péce jiného archivu, zaznamy o ulozeni archivniho
souboru v ramci organizac¢nich jednotek archivu,

j) smlouvy tykajici se archivniho souboru napf. smlouvy o uschové, kupni a

darovaci smlouvy, smlouvy upravujici autorské pravo k archivaliim, doklady o
restituci archivalii,

k) udaje tykajici se evidence NAD; proto jsou zde ulozeny zrusené EL JAF/NAD,
revizni protokoly o fondu (napt. po st€éhovani archivu), dokumenty vztahujici se
ke GI JAF/NAD, protokoly o nedohledadni archivalii,

1) vnitini zmény, dokumenty o wvnitfni skartaci, navrhy na zpracovani ¢i
reinventarizaci, schvalovani AP, zruSené AP,

m) informace o ochran¢ a fyzickém stavu archivniho souboru (kontroly fyzického
stavu, konzervovani, restaurovani, dezinfekce, bezpecnostni snimkovani),
n) dokumentace o vytazeni archivniho souboru nebo jeho ¢asti z evidence NAD.
iii)  Tematicky katalog
Soupis jednotlivych archivalii, tvofeny katalogiza¢nimi zaznamy k vymezenému tématu
z jednoho nebo vice fondil (sbirek), s pfesnymi daji o jejich ulozeni. Tematicky
katalog ma vSechny nalezitosti katalogu.
jjj))  Tematicky rejstiik
Abecedné usporddany jmenny (osobni, geograficky nebo ndzvovy) a vécny ukazatel,
vypracovany k vymezenému tématu z jednoho nebo vice fondii (sbirek), s
pfesnymi udaji o jejich ulozeni. Tematicky rejstiik ma vSechny nalezitosti
rejstiiku.
kkk) Tisky
Do této evidencni jednotky se zahrnuji vydané rozmnozeniny uréené k Siteni (zpravidla
vefejnému), pokud nejsou soucasti spisi Z téchto divodd mezi tisky nalezi i
rukopisné plakaty. Do evidencni jednotky se rovnéz nezahrnuji knihy, monografie
a periodika, které jsou souc¢asti archivnich knihoven. Jde o eviden¢ni jednotku pro
zpracované a inventarizované archivalie. U nezpracovanych se uvadéji pouze
tehdy, jsou-li patrné na prvni pohled. Uvadi se pocet nasledujicich dil¢ich
evidencnich jednotek:

1.  tisky do roku 1800; Eviden¢ni jednotka oznacuje staré tisky (vCetné prvotiskil) —
knihy, monografie a periodika, brozury, letdky, jednolisty vytisténé od vyndlezu
knihtisku do roku 1800 v¢etné. V poznamce musi byt vzdy uvedeno, o jaky druh
tisku jde (napf. brozura, letdk) Monografii se rozumi neserialova publikace, ktera
systematicky, vsestrann¢ a podrobné pojednavd o jednom, zpravidla uzce
vymezeném tématu. Periodikem je dokument vydavany postupné v
samostatnych castech spojenych spoleénym nazvem, oznacenim posloupnosti
(napf. prubéznym c¢islovdnim), jednotnou Upravou a obsahovym zaméfenim v
pravidelnych intervalech se zdmérem stdlého pokracovani, napf. noviny,
Casopisy, periodické sborniky. Za eviden¢ni jednotku je podle faktického
dochovani povazovan také konvolut né¢kolika spojenych letaki, jeden svazek
periodika za urcité obdobi nebo naopak samostatny jednolist. Jednolistem se
rozumi dfevotfezovy obrazek obvykle devocionalniho charakteru, ptivodem ze
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zépadni Evropy, bez textu nebo s textem dopsanym rukou, piedchiidce
deskotisku a knihtisku z konce 14 a poc¢. 15 stol nebo mald publikaéni forma
obsahujici vétSinou letdkové noviny a nabozensko—politické pamflety, resp.
masova kéazani.

2. tisky po roce 1800; Tisky po roce 1800 jsou neperiodické publikace, tedy
rozmnozeniny literarnich, védeckych, nebo uméleckych dél tfedniho 1
neufedniho charakteru uréené k vefejnému Sifeni, které jsou vydany
jednorazoveé, poptipadé nejvyse jednou roéné (roCenky) anebo po castech i
castéji Pokud tvofi jeden celek, pak je tento celek jednou evidencni jednotkou
Tisky po roce 1800 jsou vzdy zhotoveny polygrafickou technikou (v tom se 1isi
od rukopisil) a opatieny vazbou; ostatni tiSténé dokumenty krom¢é map, atlasu,
fotografii z tiskaren, plakatl, pohlednic, cennych papirt, Stocka a grafickych
listd se eviduji jako kartony a fascikly.

Pro tisky do roku 1800 a po roce 1800 plati tato spolecné pravidla:

Za evidenc¢ni jednotku je podle faktického dochovani povazovan také svazek
obsahujici nékolik ptivazki ¢i pritiskli. Dokument tvotfeny nékolika svazky nebo
castmi, které tvoii z hlediska autorského nebo vydavatelského zdméru jeden
formaln€¢ a obsahové uzavieny celek, ktery je zpravidla spojen spoleénym
nazvem (vicesvazkové dilo, napf. encyklopedie), se vykazuje jako jedna
evidenc¢ni jednotka.

Jako evidenc¢ni jednotky se neeviduji tisky, které jsou soucasti spisti. Mezi tisky
po roce 1800 se rovnéz nepocitaji korekturni kartacové otisky a separatni otisky
¢lanku.

3. pohlednice; Pohlednice je polygraficky vyrobek standardizovanych rozméra s
vyti§ténym obrazovym ndmétem na neadresni strané kartonového listku a
potiskem adresni strany, kterd je vyhrazena pro adresu a kratké sdéleni. U
pohlednic z obdobi pted lety 1905-1908 je pro kratké sdéleni vyhrazena strana
obrazového nadmétu. Jde o obrazovy dokument pofizeny tiskovou technikou
(uslechtilé fotografické tisky, ofsetovy tisk — od r 1960).

4. plakaty; Plakat je jednostranny tisk vystavovany za ucelem S§ifeni informace na
vefejnych mistech, ktery s pouzitim textu, obrazu nebo obojiho spole¢né
upoutava, nabizi zbozi, umélecké dilo ¢i produkci, zdbavu, ndzor a podobné.
Mezi plakaty fadime rovnéz netiSténé plakaty.

5. cenné papiry; Uvadi se pocet dil¢ich dluznich upist (obligace, pokladni¢ni
poukéazky, zéstavni listy), podilovych upisi (akcie, kuksy, podilové listy),
obchodnich cennych papirti (sménky). V pozndmce musi byt vzdy uvedeno, o
jaky typ cenného papiru se jedna. Obligace, jinak také dluhopisy, jsou cennymi
papiry zakladajicimi narok na finan¢ni plnéni klienta viici emitentovi. Jedna se o
podily na jednom celkovém tvéru.

Pokladni¢ni poukadzka — kratkodoby dluzni upis vyddvany penéznimi Ustavy
nebo statem.

Zastavni list — avérovy cenny papir emitovany pen¢znim ustavem pro dluznika,
ktery si chce od penézniho ustavu opattit pijcku.

Akcie je druh cenného papiru, ktery s sebou nese podil na akciové spolecnosti,
popt. komanditni spole¢nosti na akcie.

vV

Kuks je druh cenného papiru vyjadiujici podil na tézifstvu.

Podilovy list je druh cenného papiru, jenz svéd¢i o zavodnim, obchodnim nebo
¢lenském podilu, popi. kmenovém vkladu na spolecnosti s ru¢enim omezenym,
popf. neomezenym.
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6.  §todky — uvadi se pocet Stocki. Stocek je v polygrafii (knihtisku) druh tiskaiské
formy (dfevény Spalicek, tiskova deska z kamene, kovu, linolea, pismoviny ¢i
umélé hmoty). Pro pouziti se vylepta chemicky (chemigrafie, zinkografie) ¢i
elektrolyticky, ptipadné vyryje. V posledni dob¢ se pouziva téz laser. Po
naneseni barvy se pak pomoci ného tiskne pfitlaenim na ptislusné médium
(vetSinou papir).

Mezi tisky nefadime hudebniny, technickou dokumentaci, mapy, atlasy, grafické
listy a pfipadné dalSi archivalie, které jsou vykazovany jako samostatné
evidenc¢ni jednotky, pfipadné dil¢i evidencéni jednotky.
1ll) Typafte a jejich samostatné otisky
Evidencni jednotka oznacuje celkovy pocet typait a otiskil, vzniklych jejich aplikaci.
Typafe jsou trojrozmérné predméty, jejichz otisténim se dociluje reprezentace
jejich majitele za celem ovétovani, uzavirani ¢i jiného oznaceni dokumentt. Jde
pfedevsim o pecetidla a razitka, dale napt. razidla, raznice pro slepotisk apod.
Typate se jako jednotliviny eviduji vzdy, jejich otisky pouze pokud jsou
samostatné, tj. nejsou soucasti jiné jednotliviny. Hlavni evidenc¢ni jednotka se déli
se na dil¢i evidencni jednotky pecetidla, razitka, samostatné peceté, odlitky a
otisky:

1. Pecetidlem (razidlem, raznici apod.) je zpravidla kovova deska, vétSinou zasazena
do drzadla, ktera nese negativni obraz, jiz se dociluje pozitivniho obrazu otisténim
do pecetni hmoty (peceté), nebo do psaci latky dokumentu (razidla, raznice), tzn.
ptimo v dokumentu ¢i na zalepce (tzv. slepotisk, slepé peceti).

2. Razitkem je pryZova nebo kovova deska, zpravidla zasazend do drzadla, s
aplikovanym obrazem, jiz se dociluje otisténi na dokument.
3. Samostatné peceté, odlitky peceti a otisky typait se eviduji pouze v piipadé:

a) tvori—li specializované sbirky, obsahujici predevsim originaly peceti (v
minulosti oddélenych od dokumentt, které jiz neexistuji, nelze je dohledat, nebo
prokézat jejich spojeni s nimi), jejich odlitky, faksimile, reprodukce, novodobé
(studijni — sbirkové) otisky ptivodnich pecetidel, celé dokumenty s otisky typait,
manipulované do sbirek v minulosti ¢i vyfazené pti potadani jiného fondu a nové
do sbirek zatazené pro dochovani otisku, ¢i vystiizky s t€émito otisky;
b) nachézeji-li se ve sbirkach jiného vymezeni, ale maji povahu popsanou v
pfedchozim odstavci;
¢) tvofi—li samostatnou ¢ast archivniho fondu (napf. vzorové otisky typari),
pouzivanych v dané dob¢ pliivodcem, evidence nové zavedenych typafi s jejich
otisky, reprodukcemi apod. s poznamenanim o jejich vyfazeni, ufedné nahlasené
ztraté, zneplatnéni apod.).

V ptipad¢ vice otiskll na jednom podkladovém listu se eviduje kazdy otisk zvlast’.

mmm) Ukladaci jednotka

Zvykov¢ ustalené¢ pojmenovani formy, v niz jsou archivalie trvale ukladany v
depozitafi. Archivalie tvofici ukladdaci jednotku musi byt soucasti jednoho archivniho
souboru, ptipadné jednoho pfiristku (vnéjs$i zmény).

Ukladaci jednotka se miize a nemusi kryt s eviden¢ni jednotkou (napf. karton, kniha,
fascikl). Ukladaci jednotky urcuje kazdy archiv podle specifickych potifeb (mozny je zapis
napt. krabicka plocha - zelend). Maximalni délka je 50 znakdi.

Ze zapsanych ukladacich jednotek je vytvaren editovatelny Ciselnik.

Jde o povinnou polozku loka¢niho zaznamu uvéadéjiciho ukladaci jednotky.
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Piiklad: Utedni knihy jsou uloZeny v kartonu. Pfi méfeni metraze méiim ukladaci jednotku,
tedy karton. V eviden¢nim listu NAD jsou ale uvedeny eviden¢ni jednotky ufedni
knihy, pfisluSny karton zde uveden neni. UloZeni Gfednich knih v kartonu se uvede v
rubrice Poznamka.

Ukladaci jednotka (Cislo)

Jednoznacny identifikator fyzického ulozeni jednotek popisu v ramci archivniho souboru
vcetné odkazli na narodni digitdlni archiv u archivalii v digitalni nebo hybridni
podobé. Zptisob tvorby, zapisu a pfipadnych zmén upravuji interni pravidla archivu. U
fyzickych archivalii oznacuje evidencni jednotky nebo obaly, ve kterych jsou ulozeny.

nnn) Utedni knihy a rukopisy

Tato evidenéni jednotka oznacuje ufedni knihy a rukopisy, které tvoii dil¢i evidenéni

d)

g)

jednotky této hlavni eviden¢ni jednotky. Utedni knihy a rukopisy se uvadgji
zvlast’ v analogové a digitalni podob¢, u digitadlnich ufednich knih a rukopist se
uvadi velikost v bytech.

Utedni knihy jsou archivalie, které vznikly jako nastroj pro uchovani
protokolarnich zaznamu, opisi dokumenti nebo soubori informaci ve formé
umoznujici ochranu jejich autenticity, pravni validity a celistvosti. Postaveni
ufednich knih bylo Casto zakotveno v pravnich ptedpisech nebo v kancelaiskych
normach, které urCovaly jejich obsah a zplsob vedeni. Mezi obecné znaky
ufednich knih patfi:

Kniha je tvofena souborem kontinudlné potizovanych zapist, které se zpravidla
tykaji téZe agendy (je vedena, zatimco spis je vyfizovan).

Zapisy v ufednich knihach maji svébytnou pravni ¢i spravni platnost, kterd se v
ptipad¢ knih vetejného charakteru rovna platnosti listin nebo jinych dokumentt
pravni povahy.

Forma a struktura zapisi je volena tak, aby v plné mife zajiStovala jejich
prikaznost a reprodukovala podstatné soucasti predlohy (nejedna se tedy pouze o
eviden¢ni zadznam, ktery je vlastni registraturnim pomuickam).

Autenticita zapist je pojistovana formalnimi procedurami a nalezitostmi, které
maji zaruCit integritu svazku (soudoba foliace ¢i paginace, Cislovani zépisi,
peceténi svazku, zdznam o poctu folii) a formalni pfesnost zapist (procedura
spojend s vkladem — intabulaci ¢i zapisem, ovefovani zapisi prostiednictvim
ovérovatelll). Mezi ufedni knihy se zatazuji archivalie tohoto typu bez ohledu na
to, zda jejich zapisy mély charakter vetejnych knih uréenych pro potizovéani
zadznamu s vetfejnou pravni platnosti, nebo zda se jednalo o knihy interni (spravni,
kanceléiské) povahy vedené pro vnitini potiebu plivodce.

Skutecnost, zda je kniha opatfena vazbou ¢i nikoli, je podstatnd pro vymezeni
knihy jako fyzické jednotky, pfi rozhodovéni, zda je archivalie knihou, vSak nema
na rozdil od vnitfnich formalnich a obsahovych znakl zdsadni vyznam, nebot’
vazbou byvaji bézn¢ opatteny i jiné druhy archivalii (napt. instrukce, konvoluty).
Utedni knihy jsou vazané. Pokud nejsou vazané, musi spliiovat tato tii kritéria —
mit jednotnou upravu, byt Clenény podle jednotnych casovych jednotek (napf.
podle roki) a byt procislovany. Jinak jsou povazovany za aktovy material. To
plati i pro ptilohy ufednich knih.

Puvodce knihu povazuje za nedélitelny celek, coz se kromé vyse uvedenych
postupll projevuje napiiklad také potfizovanim spolecnych rejstiikli nebo prehledii
obsahu.

Struktura knihovni agendy pivodce a charakter jednotlivych typt knih se vyvijeji
v ¢ase. Obecné vyvoj sméfuje ve starSim obdobi od obsahové méné
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h)

diferencovanych (smiSenych) typt k typim s piesné¢ vymezenym obsahem a
funkci.

Pro tfedni knihy je typicka jejich vzajemna vnitini provazanost (systemati¢nost) a
také jeji strukturovany charakter, v jehoz ramci byvaji vzdjemné vztahy
jednotlivych typt knih hierarchicky uspotfadany (napt. knihy hlavni a knihy
pomocng).

Vedeni zékladnich typl Gfednich knih miva zpravidla dlouhodoby charakter, na
druhé¢ strané Ize v nékterych ptipadech rovnocenné pouzit i jiné formy pisemného
zdznamu. Rozhodnuti, Ze pfisluSna agenda bude vedena ve form¢ knihy, mize mit
proto pouze doc¢asnou platnost a obsahové stejnd agenda muze byt stfidavé vedena
ve formé knihy i v jiné formé.

Nejcastejsimi typy ufednich knih jsou:

1.

Knihy soudnictvi sporného a nesporného, véetné jejich pomocnych knih — knihy
pozemkové, knihy smluv, knihy listin, knihy testamentl, knihy inventara
poziistalosti, knihy kvitanci a obligaci, knihy hypoték, ptthonné knihy, smolné
knihy atd.

Knihy uréené k vedeni evidence veiejného nebo interniho charakteru — napf.
matriky (narozenych, oddanych, zemtelych, méstanii, obecnich ptislusnikii, zaka,
¢lend), Skolni katalogy, knihy evidence obyvatel, vojska, hnanci a podobné,
urbare, knihy nadaci, knihy ohlasek bohosluzeb, knihy ohlasek snoubenct,
rejstiiky (pokud se z nich vyhotovuji samostatné vypisy, jinak se jedna o
registraturni pomtcky) nebo katastry (berni, spolkové) atd.

Knihy protokolil, které¢ zachycuji ovéfeny (autenticky) zdznam z jedndni (mira
jejich vetejnosti vyplyva z postaveni puvodce), napt. konferencni protokoly,
knihy o jednani vybort a ptedstavenstev u fonda spolkii a druzstev apod.

Pamétni knihy v ptivodnim slova smyslu (Gfedni knihy smiSeného charakteru) i
pamétni knihy (kroniky) v modernim slova smyslu vedené v rdmci spravni
kompetence ptivodce Novodobé pamétni knihy (kroniky) se mezi ufedni knihy
zatazuji, pokud byly vedeny na zdklad€ ustanoveni zdkona nebo vnitini normy ¢i
rozhodnuti ptivodce nebo autor zapist byl vedenim pamétni knihy povéfen anebo
zapisy mély oficidlni charakter a byly kontrolovany nebo ovéfovany statutarnimi
organy puvodce. Pamétni knihy, které tyto podminky (nebo vétSinu z nich)
nespliuji, se fadi mezi rukopisy.

Knihy spravni (kancelaiské), napt. registra, kopiare, knihy opisii korespondence,
knihy opist instrukci, knihy ptisah Gfedniki, knihy opisii patentl a natizeni atd.
Knihy tcetni a hospodaiské, mezi néz nalezi knihy ucetnictvi penézniho i
hmotného a také inventdie majetku (inventarni knihy).

U nezpracovanych archivalii se uvadi pocet Gfednich knih, pokud jsou na prvni
pohled identifikovatelné. U zpracovanych archivalii se uvadi pocet uiednich knih
v analogové a digitalni podobé (agendové systémy). U Ufednich knih v digitalni
podob¢ se dale uvadi velikost v bytech. Rejstiiky k ufednim knihdm (nikoli ke
spisim) se vykazuji jako ufedni knihy. Ptilohy k ufednim knihdm se eviduji spolu
s ufedni knihou, pokud nemaji charakter jiné jednotliviny. Pfipojeny aktovy
material se eviduje prostfednictvim mnozstevnich evidenc¢nich jednotek. Knihy
ulozené v kartonech, fasciklech ¢i jinych obalech se vykazuji jako jednotliviny a
kartony a fascikly, ve kterych jsou tyto knihy uloZeny, se v tomto ptipadé¢ jako
eviden¢ni jednotky nevykazuji.

2. Rukopisy — uvadi se pocet kust rukopisi zvlast v analogové a digitadlni podobé.

Rukopisy jsou pisemné archivalie neufedni povahy, které maji charakter
literarniho, liturgického nebo védeckého dila tj. jsou jedine¢nym vysledkem tviréi
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¢innosti autora Maji podobu analogovou i digitalni. Rukopis je zpravidla
charakterizovan autorem a nadzvem, ptipadné imyslem jej zvefejnit Rukopisy jsou
zejména diplomové, disertacni aj habilitacni prace (obecné skolni dila), kroniky a
pamétni knihy (pokud nevznikly v ramci vykonu ufednich povinnosti), rukopisy
literarnich nebo védeckych d€l, osobni deniky, knihy s podpisy navstév majici
charakter kroniky Za evidenéni jednotku ,rukopisy“ se nepovazuje
korespondence, poznamky, piednasky a archivalie zaraditelné do jinych
evidencnich jednotek. Pokud jsou archivalie svazany do konvolutu, povazuje se za
jeden rukopis cely svazek, v elektronické podobé obdobné cely dataset (datovy
balicek). Pokud nejsou rukopisy rozc€lenitelné na jednotlivé rukopisy (dila),
eviduji se v kartonech. U rukopisii v digitalni podob¢ se dale uvadi velikost v
bytech.

Mezi rukopisy jsou zafazovany i hudebniny. Hudebniny jsou rukopisné i tisténé
notové zaznamy hudby vcetné historickych typti pisemnosti jako jsou liturgické
knihy s notaci, kanciondly, zpévniky Za hudebninu lze povazovat i slovesné
zaznamy textd, jejichz ndpévy jsou obecné znamé ¢i na né¢ odkazuji. Jako
evidenc¢ni jednotky se hudebniny eviduji jako rukopisy. Pokud nejsou hudebniny
roz¢lenitelné na jednotlivé rukopisy (dila), eviduji se v kartonech. Evidence musi
vzdy obsahovat oznaceni, Ze jde o hudebniny

000) Uzavfeny archivni soubor

Archivni soubor, u né¢hoz existuje divodny predpoklad, ze vSechny dokumenty ptivodce
prosly procesem vybéru archivalii. Nejcastéji jde o archivni soubory zaniklych
puvodct.

ppp) Vnéjsi zmena

Zachycuje zmény v evidenci NAD, které nastaly s archivaliemi ptislusného souboru ve
vztahu archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera ma tyto archivalie ve své
evidenci, k jiné fyzické nebo pravnické osobé¢, naptiklad plvodci, vlastnikovi,
jinému archivu, jiné kulturné védecké instituci.

qqq) Vnitini skartace

Proces vyfazovani duplikatt a multiplikati z archivnich soubora pfi jejich archivnim
zpracovani nebo vyfazovani jednotlivych dokumentli nearchivni povahy, které
byly pfed pfijetim zakona ¢ 499/2004 Sb. neopravnéné vzaty do evidence.
Jednotného archivniho fondu (nyni NAD) a nasledné zatazeny do archivnich
pomtcek.

rrr)  Vnitini zména

Zachycuje zmény v evidenci NAD, které nastaly s archivaliemi ptislusného archivniho
souboru uvnitt archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd ma tyto archivalie
ve své zakladni evidenci, napiiklad pfi archivnim zpracovani, pfi prehodnoceni
vyznamu archivalii nebo zniceni archivalii.

sss) Zkratky evidencnich jednotek
Seznam zkratek pouZzivanych pro eviden¢ni jednotky je uveden v piiloze ¢ 1 vyhlasky:

Oznaceni | Eviden¢ni jednotka Zkratka
1. Listiny do roku 1850 lio

2. Listiny po roce 1850 lip

3. Uiedni knihy a rukopisy
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3.1 Utedni knihy ukn
3.2 Rukopisy rkp
4. Registraturni pomiicky
4.1 Podaci protokoly/deniky ppr
4.2 Indexy ind
4.3 Elenchy cle
4.4 Repertaie rep
5. Kartotéky ktt
6. Typare a jejich samostatné
otisky
6.1 Pecetidla pec
6.2 Razitka raz
6.3 Samostatné peceté, odlitky peceti | otd
a otisky typaru
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. Kinematografické filmy
11.1 Filmové pasy nebo jiné nosice | fpa
analogovych zaznami
11.2 Nosice digitdlnich zdznamil ngz
11.3 Kinematografické zaznamy (dila) | kza
v analogov¢ i digitalni podobé
12. Zvukové archivalie
12.1 Fonografické valecky fva
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12.2 Fonografické draty fdr
12.3 Gramofonové desky gd
12.4 Matrice mat
12.5 Magnetofonové pasky mg
12.6 Audiokazety aka
12.7 Kompaktni disky kdi
12.8 Zvukové zaznamy v analogové i | zza
digitalni podobé&
13. Tisky
13.1 Tisky do roku 1800 tio
13.2 Tisky po roce 1800 tip
13.3 Pohlednice poh
13.4 Plakaty pt
13.5 Cenné¢ papiry cpa
13.6 Stocky sto
14 Baliky bal
15. Datasety (datové balicky) dts
16 Digitalni archivni jednotka daj
17. Jiné
17.1 Predméty numizmatické povahy | pnp
17.2 Piedméty faleristické povahy pfp
17.3 Jiné jin

Zvukové archivalie

Zvukové archivalie obsahuji jakykoliv zvukovy zdznam v analogové ¢i digitalni podobé

uloZzeny na zdznamovém médiu bez ohledu na jeho vnéj$i podobu nebo v
datovém souboru.

Zvukové archivélie se d€li na tyto typy evidencnich jednotek:

U nezpracovanych archivalii se uvadéji pocty nésledujicich typii evidencnich jednotek:

1.

fonograficky valecek; Fonograficky valecek je zvukovy nosi¢ (pfepisovatelny i
nepiepisovatelny) z kovu, pryskyfice, celuloidu, gumy, vosku nebo z plastu v
podobé dutého valce.

fonograficky drat /fonodrat/; Fonograficky drat je prepisovatelny zvukovy nosi¢
v podob¢ kovového dratu navinutého na civce.

gramofonova deska; Gramofonové deska je nepiepisovatelny zvukovy nosi¢ v
podobé tenké kruhové desky z vulkanizované gumy, Selaku nebo plastu, na
némz je zvuk zaznamenan mechanicky, ve form¢ spiralovité drazky.

matrice — zvukovy nosi¢ v podobé¢ kovového disku, ktery zpravidla slouzi k
vyrobé raznic pro lisovani gramofonovych desek.

magnetofonovy pasek — piepisovatelny zvukovy nosic¢ v podobé pasky obvykle z
plastu navinuté na civce nebo stfedovce, jejiz povrch je pokryt magnetizovanou
vrstvou, umoznujici zaznam zvuku.

audiokazeta — ptepisovatelny zvukovy nosi¢ v podobé pasky obvykle z plastu
zabudované do ochranného pouzdra (kazety), jejiz povrch je pokryt
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b)

c)

magnetizovanou vrstvou, umoziujici zdznam zvuku. Sem se fadi i audiokazety s

digitdlnim zdznamem zvuku (DAT).
7. kompaktni disk — zvukovy nosi¢ (piepisovatelny i nepiepisovatelny) v podobé

disku z plastu umoznujici digitalni zdznam zvuku)
U zpracovanych archivalii se uvadi pocet zvukovych d¢€l a dalSich zvukovych zaznami
(obecné Zvukové zaznamy), a to zvlast' v analogové a zvlast v digitadlni podobé.
Zvukova dila a zdznamy v digitalni podob¢ se uvadéji zv1ast’ na uloZzené na pfenosnych
vyménnych datovych nosi¢ich a mimo tyto nosice. U digitalnich zvukovych zaznami se
uvadi velikost v bytech. Zvukové dilo je dramaturgicky nebo jinak specifikovana
zvukova nahravka (zvukovy zaznam) zejména ptresné ohrani¢end (napf. mad nazev,
zacatek a konec atp.) tak, aby mohla slouzZit urcitému ucelu. Obvykle je dilo
zaznamenano na nepiepisovatelném médiu (bez ohledu na jeho podobu), které mize byt
hromadné Sifeno (komeréné nebo ucelove). Zvukovy zaznam (téZ zvukova nahravka) je
jakykoliv zvuk zachyceny na zvukovém nosi¢i (napf. fonograficky valecek,
gramofonova deska, magnetofonovy pasek, CD, DVD atd.). Poc¢et zvukovych zaznamu
se uvadi u jednotlivych evidenénich jednotek vymezenych podle typu nosice. Jako
doplikova informace v poznamce (ve zvlastnim sloupci) se uvadi u analogovych
zvukovych zdznaml pocet nosi¢l. Zvukova dila a zdznamy v digitdlni podob¢ se
uvadeji zvlast ulozené na pfenosnych vyménnych datovych nosi¢ich a mimo tyto
nosice.

Hlava VI
Zpusob méreni archivalii
CL 6

Méfti se metraz ukladacich jednotek, kterd je stanovovana podle nasledujicich zasad:

Na sitku (Sitku hibetu) se vzdy méfi:

Kniha, karton, fascikl, videokazeta, balik (v€etné jinych jednotek zahrnutych pod tento
pojem — potadac), plastické mapy a vyvésni §tity, obrazy, zaramované diplomy (at’
jsou uloZeny v regalu nebo visi na stén¢).

Nebere se v tivahu, zda jsou z prostorovych nebo jinych diivodu polozeny.

(24

U listin na raminku a zavéSenych praporti se méii vzdalenost zabrana raminky. Podobné
napt. u typart ulozenych v textilnich saccich, které nejsou ulozeny v kartonu, se
méti vzdalenost zabrané témito sacky v fad¢ za sebou .

Na vysku se vzdy méfi:

Krabice s vikem nebo zasuvka mapové ¢i jiné skiiné pro ulozeni listin, map, negativu,
typart, magnetofonovych paskil, gramodesek, kufry, vodorovné polozené slohy,
tubusy, listiny v draténém programu, ptivodni ¢i specidlni krabice na filmové pasy

a specialni krabice na listiny, sochy a dals$i trojrozmérné pfedméty.

Jsou—li mapy ¢i jiné archivalie poloZeny volné na polici, méti se vzdy jen vyska
sloupce, nikoliv svétlost police.

Na hloubku se vzdy méfi:

Kartoté¢ni zasuvka (véetné zasuvek s listinami, fotografiemi apod.).

2. Celkova metraz archivniho souboru je vzdy souctem metraze jednotlivych ukladacich

jednotek, nikoliv metrazi prostoru, ktery cely fond (sbirka) zaujimd v depozitafi. Tzn.
podle vyse uvedenych zdsad se méti vzdy ukladaci jednotky, nikoli police, paprsky a
regaly, ve kterych jsou archivalie ulozZeny.
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3. Me¢ii se ukladaci jednotky vSech evidencnich jednotek, vcetné ukléddacich jednotek
jednotlivin.

4. Metraz se neuvadi u digitalnich archivalii, pokud nejsou docasn¢ ulozeny na pfenosnych
technickych nosic¢ich dat (DVD, videokazety s digitalnim zédznamem apod.). Velikost
digitalnich archivalii méfime v bytech a jejich nasobcich s vyjimkou zvukovych a
filmovych dél v digitdlni podobé na nosicich. Totéz se tyka technické dokumentace v
nematerialni podobé, ktera se k nim vztahuje. Pti ulozeni digitalnich archivalii na nosici se
udava celkova velikost nosice, pfi uloZeni na vice nosicich se spocita velikost digitalnich
archivalii jako soucet celkovych velikosti nosict, na kterych jsou ulozeny.

5. V ptipadé, Zze z divodu nedostatku tlozného prostoru, je v jednom kartonu uloZeno vice
archivnich soubort, Ize pfi stanoveni metraze zohlednit tuto skutecnost a méfit prostor,
ktery archivni soubor v kartonu zaujima. Obecné se vSak doporucuje 1 tyto malé archivni
soubory ukladat v jednotlivych krabicich

6. Pokud karton obsahuje pouze jednotliviny, jejich metraz je stanovena timto kartonem.

7. Rubrika metrdz se ¢leni na polozky Nezpracovana (uvadi se pocet bm nezpracovanych
archivalii fondu (sbirky) — oznaceno N:), Zpracovana (uvadi se pocet bm zpracovanych
archivalii — oznaceno Z:), Z toho inventarizovana (uvadi se pocet bm inventarizovanych
archivalii — oznaceno I:).

Hlava VII
Zpisob zapisu eviden¢nich jednotek
CL7
Eviden¢ni jednotky, tj. obecné jednotky pro pocitani a vykazovani mnozstvi archivalii,

se zachycuji, pocitaji a zapisuji do evidence NAD v zavislosti na archivnim zpracovani
prislusného archivniho souboru.

CL8

Archivalie nezpracované

(1) Okolnost, zda jsou archivalie opatfeny pfedavacimi seznamy ¢i ne, neni podstatnd a
zapis se fidi témito zasadami. Jako eviden¢ni jednotky pro nezpracované archivalie se
pouzivaji baliky, kartony a datasety (datové balicky); u nezpracovanych kinematografickych
filmi a zvukovych archivalii se uvadi rovnéz zjistitelné jednotliviny, kterymi jsou filmové
pasy, jiné nosi¢e analogovych zdznam, nosice digitdlnich zaznami, fonografické valecky,
fonografické¢ draty, gramofonové desky, matrice, magnetofonové pasky, audiokazety
(analogové), audiokazety (digitalni) a kompaktni disky;

(2) Ostatni eviden¢ni jednotky se uvadéji pouze tehdy, kdyz jsou bez dal$iho zpracovani
jednoznacné a urcitelné nebo soucasné analogové a digitalni (viz Hlava V, ¢l. 5, pism. n));
volitelné se v tomto piipadé¢ uvadéji také dil¢i evidenéni jednotky, které se jinak u
nezpracovanych archivalii nevykazuji. Ty evidencni jednotky, které nejsou na prvni pohled v
materidlu identifikovatelné, vykazujeme pouze v celkové metrdzi fondu, a to vcetné
centimetru.

(3) Tento postup plati i pro rozpracované archivni soubory s vyjimkou téch archivalii, které
jsou zptistupnény dil¢i pomuckou.
CL9
Archivalie zpracované

(1) Zpracované archivalie, které jsou dale ¢lenény na evidencni jednotky pro archivalie v
analogové podobé. U evidencnich jednotek v analogové podobé se uvadi pocet a volitelné
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velikost v béznych metrech; evidencni jednotky pro archivalie v digitalni podobé. U
eviden¢nich jednotek v digitadlni podob& se povinné uvadi pocet a velikost v bytech. U
filmovych a zvukovych dél a zaznamii na pienosnych vyménnych datovych nosiCich se
nemusi uvadet velikost v bytech

(2) Eviden¢ni jednotky se uvadéji podle evidenénich jednotek definovanych v pfiloze ¢ 1
vyhlasky Evidenc¢ni jednotky se déli na hlavni (napr. Mapy, technické vykresy, grafické listy,
kresby) a dil¢i (napr. .mapy, atlasy, technické vykresy, grafické listy, kresby).

Hlavnimi eviden¢nimi jednotkami jsou zékladni, obecné jednotky pro pocitani a
vykazovani mnozstvi archivalii. Dil¢i eviden¢ni jednotky wupiesiiuji hlavni evidenc¢ni
jednotku. Dil¢i evidenéni jednotku lze zapsat, jen pokud je zapsana ptislusnéd hlavni evidenéni
jednotka. Uvadi se vzdy pocet kust, piipadné celkova metraz ptislusné eviden¢ni jednotky
podle stupné zpracovani. Uvadéji se vzdy u zpracovanych archivalii a v archivnich
pomuckach. Soucet poctu zpracovanych, resp. inventarizovanych dil¢ich evidenc¢nich
jednotek vzdy odpovidad poctu zpracovanych, resp. inventarizovanych hlavnich evidenc¢nich
jednotek.

Cl 9a
Jednotliviny ve spisech a jinych jednotlivinach
(1) Mezi jednotliviny se nezapocitavaji ty, které jsou soucasti spisii nebo jinych jednotlivin.
Jednotliviny se uvadéji v evidenénim listu NAD bez ohledu na formu ulozeni. Pokud jsou
jednotliviny ulozeny v kartonech, fasciklech nebo jinych obalech, eviduji se jako jednotliviny
a prislusné kartony, fascikly nebo jiné obaly se jako eviden¢ni jednotky neeviduyji.

CL. 9b
Zniceni archivalie a jejich reprodukce

(1) Pokud byl original archivalie prokazateln€¢ znicen nebo ztracen a je k dispozici napiiklad
jeho studijni reprodukce, zapocitava se tato jako piisluSna evidencni jednotka; do poznamky
se uvede, ze je evidovana reprodukce Piikladem jsou napiiklad tovarysské listy s vedutami,
které byly zniCeny, ale zachovaly se jejich reprodukce, nebo fotografické archivalie na
nestabilnich materidlech, které samy podlehnou zniceni, a proto se misto nich jako origindly
vykazuji jejich kopie

CL 9c
Jednotliviny, které jsou soucasti archivalii

(1) Graficke listy a kresby a jejich reprodukce tvofici ¢ast dokumentu, u né¢hoz byla
primarni rovina textova, a grafika plnila funkci doprovodnou (ilustrace v knihach, veduty na
tovarysskych listech, grafika na pozvankéch, v zahlavi dopist, na diplomech apod.) se eviduji
samostatné pouze tehdy, pokud byly od ptivodniho nosi¢e zdznamu uméle oddéleny a nelze je
k nému jiz zafadit. V opacném piipad¢ je evidujeme spolecné s jejich nosi¢em v prislusné
skuping¢ (naptiklad Spisy, Tisky).

Hlava VIII
Evidenéni listy NAD
CL. 10
Evidenc¢ni list NAD obsahuje nasledujici rubriky a polozky:
Cislo ev. listu NAD
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Cislo evidenéniho listu NAD jedineénym a neménnym zpiisobem identifikuje piislugny
archivni soubor v archivu nebo kulturné védecké instituci, ktera archivni soubor vede v
zakladni evidenci (viz § 6 odst. 3 pism. d) vyhlasky).

V systému IS PEvVA 1II se ¢islo evidencéniho listu se generuje automaticky a tvofi
vzestupnou fadu. V ramci jednoho archivu nebo KVI miize existovat vice téchto vzestupnych
fad (Ize je naptiklad odlisit pomoci riznych prefixi a postfixti), ale vZzdy musi byt dodrzena
zasada jeho jedineCnosti.

V piipadé zruseni nebo delimitace archivniho souboru se ¢islo evidenc¢niho listu NAD
rusi a nesmi byt pfidéleno zddnému dalSimu archivnimu souboru pfislusné instituce (Cislo
zUstava trvale neobsazeno). V piipad¢é zapisu listu NAD nového archivniho souboru dostava
evidenéniho listu NAD ¢&islo z konce &iselné fady. Cislo piidéluje vzdy instituce, ktera vede
archivni soubor v zékladni evidenci.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Instituce

Udaj jednoznaéné identifikuje archiv nebo kulturné védeckou instituci, kterd vede
prislusny archivni soubor v zdkladni evidenci NAD (viz § 6 odst. 3 pism. a) vyhlasky).
Instituce musi byt administrovana na narodnim portélu, kde je ji pfidélen v Ciselniku archivi a
kulturné¢ védeckych instituci vedeny ministerstvem, jednoznacny identifikator. Tento
jednoznacny identifikator tvoii devitimistny kod, ptipadné doplnény o prefix ,,CZ*.

V systému IS PEvA II se ndzev instituce automaticky doplni z administrace uZivatele na
narodnim portalu a pfipadné pfepnutim mezi institucemi a rolemi uzivatele nebo pfistupem
pro archivélie ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce. Moznost zépisu archivalii
ulozenych mimo archivy a kulturné védecké instituce maji v Ciselniku archivii a kulturné
védeckych instituci pfidéleny statni oblastni archivy a Narodni archiv pro evidenci tohoto
typu archivalii (viz § 6 odst. 3 pism. b) vyhlasky). Pokud jde o archivalie vydané vlastnikiim,
je mozné je dale vést pod ¢islem archivu, ktery mé vydané archivalie v péci.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Cislo eviden¢niho listu NAD a ¢&islo instituce v evidenénim listu NAD jednoznacné
identifikuji archivni soubor v zakladni, druhotné i Gstfedni evidenci NAD.

Oddéleni

Uvadi se identifikator oddé€leni archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera archivni
soubor spravuje. V listinné podob¢ evidencniho listu NAD je mozné tento udaj uvést do
rubriky ¢ 2.

V IS PEVA II Ize pomoci zapisu oddéleni fidit opravnéni uzivatelii k zdznami evidence
NAD. Oddéleni je nutné identifikovat v nabidce Administrace/Oddéleni uZivatelem s
opravnénim lokalni spravce.

Vyplnéni této polozky neni povinné.

Signatura

Oznaceni fondu (sbirky) zavedené pouze v pfislusném archivu. Jde o alfanumerickou
rubriku —mozno pouzit pismena, Cislice a fimské ¢islice.

Jeji zobrazovani v zdznamech je mozné v IS PEVA Il zakazat.

Vyplnéni této polozky neni povinné.
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Jiné ¢islo (archivniho souboru)

Polozka je vyhrazena pro jiné Cislo archivniho fondu (sbirky), naptiklad pro ¢islo
fondu v krajském ¢islovani, pokud je archiv pouziva.

Jeji zobrazovani v zdznamech je mozné v IS PEVA II zakézat.

Vyplnéni této polozky neni povinné.

Uzavieny archivni soubor
V IS PEVA II se z nabidky vybira jeden z nasledujicich moznych udaji.

- ,Uzavieny“- jde jednozna¢né€ o uzavieny archivni soubor

-,,Neuzavieny“- jde jednoznacné o neuzavieny archivni soubor

-,,Neurceno* — nebylo rozhodnuto nebo udaj neni pouZzivan (archivni sbirky).
Zobrazovani polozky v zaznamech je mozné v IS PEVA II zakézat.
Vyplnéni této polozky neni povinné.

Nazev

Uvadi se nazev archivniho souboru (viz § 6 odst. 3 pism. e) vyhlasky), ktery je
vytvaten podle pravidel tvorby ndzvii archivnich soubort (hlava XIII tohoto ndvodu).

Celé nazvy archivnich souborti se nepisi velkymi pismeny. Slovo archiv a slova
odvozena se pisi s kratkym "1". Archivni fondy se stejné znéjicimi nazvy se rozlisuji fimskymi
&islicemi, pti¢emz &islice I je obvykle piidélena star§imu z obou archivnich soubort. Cislice
se pise az za Gplnym ndzvem archivniho fondu.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Znacka

Vypliiuje se znacka archivniho souboru, obvykle tvofena zkratkou sestavenou z
pocatecnich pismen nazvu archivniho souboru a mistem v nominativu (viz § 6 odst.3 pism.
dd) vyhlasky).

Pokud jsou v praxi archivu nebo kulturné védecké instituce a v odborné literatute vzité
star§i znacky utvofené jinym zpiisobem, budou se uzivat i nadéle.

Tento udaj musi byt vzdy vyplnén, pokud je pro dany archivni soubor znacka
zavedena.

Evidencni status
Uvadi se evidencni status archivniho souboru podle platného ¢iselniku.

1. Archivni soubory v pifimé péci instituce, ulozené v instituci.
V pifimé péci jsou archivni soubory, které nejsou ulozené v archivu nebo kulturné
védecke instituci na zdkladé smlouvy o ulozeni.

2. Archivni soubory ulozené na zékladé smlouvy o tischové mimo instituci.

3. Archivni soubory uloZené v instituci na zaklad€ smlouvy o uschové.

4. Archivni soubory vydané vlastnikiim a archivem evidované.

5. Archivni soubory archivem pouze evidované.

Hodnoty ciselniku 4 a 5 slouzi k evidenci archivalii umisténych mimo archivy a
kulturné védecké instituce. Jejich vyuziti pfichdzi do tvahy jen u Narodniho archivu nebo
statnich oblastnich archivii (§ 16 odst. 4 zakona).

Eviden¢ni status archivniho souboru vyjadiuje vztah archivu nebo kulturné védecké
instituce k evidovanym archivaliim, a to archivu nebo kulturné¢ védecké instituce, ktera
archivni soubor vede v zékladni evidenci NAD.
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Eviden¢ni status jednozna¢né urCuje polozku “UlozZeno v archivu”. Déle ovliviiuje
chovani IS PEVA II (hlavné v evidenci vnéjSich zmén, v evidenci vnitinich zmén a nékterych
statistikach).

Tato polozka musi byt vyplnéna. Jde o zakladni povinnou polozku.

UloZeno v archivu

Udaj jen v IS PEVA II. Polozku nelze editovat, jeji hodnota je odvozena ze zapsaného
eviden¢niho statusu. MiiZze nabyvat hodnot:
- ,,ulozeno v archivu” (zaskrtnuto) - eviden¢ni status ma jednu z hodnot 1 nebo 3.
- ,heulozeno v archivu” (nezaskrtnuto) - evidencni status mé jednu z hodnot 2, 4 nebo 5.
Jeji zobrazovani v zaznamech je mozné zakazat.

Casovy rozsah

Uvadi se Casovy rozsah archivniho souboru (viz § 6 odst. 3 pism. g) vyhlasky).
Casovy rozsah archivniho souboru tvoii vlastni ¢asovy rozsah (dolni a horni &asova hranice
archivalii) archivniho souboru, dolni ¢asova hranice datace prior a horni casova hranice
datace posterior.

V systému PEVA 1II se postupné vypliuji jednotlivé rubriky v nésledujicim potadi -
dolni hranice prior, dolni Casova hranice archivalii, horni ¢asova hranice archivalii a horni
casova hranice posterior.

U jednotlivych hodnot se oznaci, zda jde o odhad datace.

V systému PEVA II byl rozpracovan zpisob, jakym je mozné vyplnit Casovy rozsah.
Hlavni zménou oproti systému PEVA I je moznost zadat do zminénych jednotlivych polozek
interval pomoci znaku spojovniku: “-”.

Nasledujici priklady uvadéji mozné zplsoby zapisu datace v IS PEvA II do kaZzdého
ze Ctyt Casovych udaju. Tyto formaty datace je v rdmci nich mozné libovolné kombinovat v
intervalech pomoci znaku spojovniku: “-”.

Uvedené priklady mozZnych zapisii jsou zdvazné pro tvorbu nejen ¢asového rozsahu
archivniho souboru a eviden¢nich jednotek, ale i ¢asovych udaji pivodce.

Ptiklady moznych zapist do jednoho z poli, které tvoii Casovy rozsah:

e Stoleti o Datace ohranicujici jedno stoleti je mozné zadat jako “20. st.”, “20.st” nebo

“20st”.

e Rok o Datace ohranicujici jeden rok je mozné zadat jako “1929”.

e M¢sic a rok o Datace ohranicujici jeden mésic v roce je mozné zadat jako “9.1929”.

e Datum a cas o Datace ohranicujici jednu minutu nebo sekundu v Case je mozné

zadat jako “21.3.1993 8:45”, respektive “21.3.1993 8:45:41”.

V systému PEVA 1I je také mozné nové¢ zadat interval, kde se neshoduje format ¢asového
udaje na obou strandch, pomoci znaku spojovniku: “-”. Napt. “1200-14.st.” nebo “1319-
8.1320”. Interval nebo Casovy udaj je mozné oznacit jako odhad pomoci hranatych zavorek ““[
] nebo oblych zavorek, které se po opusténi pole na hranaté zavorky zméni.

Ve vSech nasledujicich ptfipadech jde o podobu zédpisu do jednoho z poli, které tvoii
casovy rozsah napf. listu NAD.

® [1925] o Odhadem rok 1925

® [1925]-1950 o Dolni hranice intervalu je odhad

® [13.st]-1456 o Dolni hranice intervalu (t.]. stoleti) je odhad

® [1344]-[1376] o Specialni ptipad intervalu, kde dolni i horni hranice je odhad. Tento
zapis se automaticky prevede do formatu “1344/1376 . Pro zépis v jednom poli, kde jsou oba
¢asove udaje odhad, je tedy mozné rovnou pouzit znak lomitka ““/”.
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To, ze jde tyto zplsoby zapisu vyuzit neznamena, ze vzdy davaji pro konkrétni pouziti
v IS PEVA II smysl. Zapsané ¢asové tidaje by mély byt vZdy snadno interpretovatelné.
Ptiklad zapisu do udaje ,,dolni ¢asové hranice prior (v IS PEvA II prvni pole polozky ¢asovy
rozsah):

¢ 1900 — jde o dolni ¢asovou hranic prior;

¢ _.[1900] - jde o dolni ¢asovou hranic prior a jde o odhad;

¢,,1900/1905* - jde o dolni ¢asovou hranic prior a jde o odhad, kdy je vymezen vznik

nejstar§iho priora na obdobi mezi roky 1900 az 1905;

¢ ,,1900-1905% - jde o interval datovani prior, které vznikly mezi lety 1900 az 1905.
Posledni zplisob zapisu (interval) by se nemél pouzivat pro zapis dolni a horni ¢asové hranice
(vlastniho c¢asového rozsahu) archivniho souboru, protoze tento zapis neni mozné
jednozna¢né a snadno interpretovat. Vlastni ¢asovy rozsah archivniho souboru je uz sdm
intervalem. Podobné napft. pro datum narozeni osoby, ktera je plivodcem archivniho souboru a
podobng.

V listinné podobé evidencniho listu NAD je datace prior a posterior vzdy uzaviena do
kulatych nebo hranatych zavorek (pfiblizna datace). Pokud muize dojit k zdméné vlastniho
casového rozsahu a datace prior, pfipadné posterior, napise se pred dataci prior zkratka “pr” a
u datace posterior zkratka “po”.

Pokud nejde cCasovy rozsah nékterych archivalii obsazenych v archivnim souboru
pfesné urcit, je tfeba urCit jej odhadem a tento odhad promitnout do ¢asového rozsahu
archivniho souboru.

Pokud archivalie obsazené¢ v mezerovitém ¢i torzovitém archivnim souboru jsou
rozlozeny do vice Casové oddé€lenych obdobi, nezohlediiuje se toto preruseni pii zapisu
casového rozsahu archivniho souboru. Rozlozeni archivalii do vice ¢asoveé oddélenych obdobi
lze promitnout pii zapisu casovych rozsaht hlavnich, ptipadné dil¢ich eviden¢nich jednotek.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Casovy rozsah - poznamka

V textovém poli za ¢asovym rozsahem je moZnost uvést blizsi skutenosti vztahujici
se k ¢asovému rozsahu fondu (sbirky).

Jeji zobrazovani v zdznamech je mozné v IS PEvVA II zakazat.

Vyplnéni této polozky neni povinné.

Pristupnost

Zapisuje se omezeni pfistupnosti archivniho souboru ve vztahu k nahlizeni do
archivalii podle § 34 (omezeni piistupnosti na zakladé smlouvy o uschové) a § 38 zakona
(omezeni piistupnosti na zakladé fyzického stavu archivalii, archivniho zpracovani a dalSich)
ve vztahu k nahlizeni do archivalii a nezohlednujici § 38 odst. 4 (pfistupnost pro védecké
badatele a studenty) a odst. 5 zdkona (pfistupnost pro organizaéni slozky stitu, uzemni
samospravné celky a dalsi).

U archivnich souborti ulozenych mimo archivy a kulturné¢ védecké instituce nebo
ulozenych v archivu na zdkladé¢ smlouvy se zdpis pfistupnosti fidi dale § 41 zakona
(ptistupnost jen se souhlasem vlastnika nebo drzitele).

Zapisuje se hodnota z ¢iselniku:

- Pristupny
- Caste¢né pristupny
- Nepftistupny
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Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Stav ke dni

Uvadi se datum, kdy byl eviden¢ni list NAD v listinné podobé vyplnén a podepsan,
resp. datum posledni zmény na evidenc¢nim listu NAD.

V IS PEVA 1I se datum automaticky aktualizuje napf. pfi prepisu vnéjsi nebo vnitini
zmeny.
Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Metraz

Metréz archivniho souboru tvofi pocet béznych metrti archivalii celého archivniho
souboru. Cleni se na metraZ nezpracovanou (uvadi se pocet b&Znych metrti nezpracovanych
archivalii archivniho souboru); metrdZ zpracovanou (uvaddi se pocet bé&znych metril
zpracovanych archivalii, tj. archivalii podchycenych v prozatimni archivni pomtcce); metraz
inventarizovanou (uvadi se pocet béznych metrii inventarizovanych archivalii tj. archivalii
podchycenych v inventafi, katalogu nebo specidlni archivni pomiicce.) a metrdz celkovou,
ktera je souctem zpracované a nezpracované metraze. Archivalie inventarizované jsou vzdy
chapany jako podmnozina archivalii zpracovanych.

Jedinym kritériem pro zapis zpracované a inventarizované metraze archivniho souboru
je existence prislusného typu archivni pomticky, kterd tento archivni soubor nebo jeho ¢ast
popisuje (podle ptilohy ¢islo 2 vyhlasky).

Celkové metraz archivniho souboru je vzdy souctem metraze jednotlivych ukladacich
jednotek, nikoliv metrazi prostoru, ktery cely fond zaujima v depozitati. Méfi se vSechny
evidenc¢ni jednotky, v¢etné jednotlivin.

Pokud neni eviden¢ni list NAD veden primarné v listinné podobé€, nezapisuje se do
metraze archivniho souboru, metraz nedohledanych archivalii.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna. Vyjimkou jsou pouze archivélie resp. archivni
soubory v digitdlni podobé, pokud nejsou docasné¢ ulozeny na prenosnych technickych
nosi¢ich (DVD, videokazety s digitalnim zdznamem apod.), u kterych se metraZ neuvadi.
Velikost téchto souborti je vyjadiovana v bytech ¢i jejich nasobcich.

Metraz vypocitana z evidenénich jednotek
Udaj jen v IS PEVA 1I a to, pokud je jeho pouZiti povoleno. Zobrazeni ma smysl jen
v piipad¢, Ze archiv vyuziva volitelny Gdaj ,,metraz eviden¢nich jednotek*.
Hodnoty jsou vypocitany z hlavnich eviden¢nich jednotek a nelze je tedy editovat.
Pole jsou zobrazena jen v prohliZecim rezimu, pti zahajeni editace jsou skryta.
V prvnim poli je zobrazena metraz nezpracovanych eviden¢nich jednotek (oznaceno N), v
druhém metraz zpracovanych (Z), ve tfetim metraz inventarizovanych (I) a v poslednim poli
celkova metraz eviden¢nich jednotek (¥ = N + Z).

Digitalni velikost archivniho souboru

Digitalni velikost archivniho souboru je souctem digitalni velikosti hlavnich evidenénich
jednotek.

V IS PEVA II jsou hodnoty zobrazeny jen v prohlizecim rezimu, pfi zahéjeni editace
jsou skryta.
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V prvnim poli je zobrazena metrdz nezpracovanych eviden¢nich jednotek (oznaceno
N), v druhém metraz zpracovanych (Z), ve tietim metraZ inventarizovanych (I) a v poslednim
poli celkova metraz evidenénich jednotek (¥ = N + Z).

Pocet z evidenénich jednotek

Udava pocet hlavnich evidencnich jednotek.

V IS PEVA 1I jsou hodnoty zobrazeny jen v prohlizecim rezimu, pii zahajeni editace
jsou skryty.

V prvnim poli je zobrazena metraZ nezpracovanych eviden¢nich jednotek (oznaceno
N), v druhém metraz zpracovanych (Z), ve ttetim metraz inventarizovanych (I) a v poslednim
poli celkovy pocet evidencnich jednotek (3 = N + Z).

Drzitelé / Vlastnici

Tato rubrika se vypliiuje u archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné védecké
instituce (evidencni listy NAD s eviden¢nim statusem 4 nebo 5) a vSude tam, kde vlastnik
nebo drzitel archivalii neni totozny se zfizovatelem archivu. Stejnym zplisobem se postupuje
u archivalii, které byly archiviim nebo kulturné védeckym institucim svéfeny do uschovy na
zaklad¢é smlouvy o uschové (evidenéni listy NAD s evidenénim statusem 3).

V IS PEVA II se z nabidky vybird jméno (ndzev) vlastnika, nebo jiného subjektu, v
jehoz spravé ¢i drzeni se archivalie nachéazeji. V ptipad¢, Ze v nabidce neni jméno nebo nazev
vlastnika nebo drZitele uvedeno, je nutné doplnit je do ¢iselniku drziteli a vlastnika archivalii.

Pro vyse uvedené ptipady jde o povinny udaj.

Osoba drzitele/vlastnika (zapis do ¢iselniku)
V IS PEvVA II se uvadi zptesiiujici informace o osobé drzitele/vlastnika:
Vypliiyje se jméno resp. nazev osoby

1. Nasledné se z nabidky vybere typ této osoby, tj. zda-li jde o fyzickou osobu,
pravnickou osobu nebo zda idaj neni urcen.

Dalsi udaje vypliuji u zijicich fyzickych osob jen statni archivy.

2. Je-li vlastnikem nebo drzitelem archivalii fyzicka osoba, vypliiuje se datum narozeni
(pokud je znamo), adresa (misto trvalého pobytu, pokud je znamo), ptipadné dalsi
udaje (poznamka).

3. Je-li vlastnikem nebo drzitelem archivalii pravnickd osoba, vypliuje se dale
identifikacni Cislo a sidlo této osoby), ptipadné dalsi tidaje (poznamka).

4. Udaje ,platnost od-do“ se vypliuji jen v piipadé, e chcete omezit pouZiti zapisu
osoby vlastnika/drzitele na urcité casové vymezené obdobi.

Typ drzitele / vlastnika
U kazdé osoby zapsané v listu NAD se uvadi (v IS PEvA II vybira z nabidky), zda se
jedné o drzitele nebo vlastnika archivalii.

Poznamka (u drziteli / vlastnikii)

V IS PEVA II se voliteln¢ uvadéji udaje tykajici se drzitele nebo vlastnika archivalii,
které nebylo mozno zahrnout do zadné z ptedchozich rubrik.

Jde o volitelny udaj

Stav zachovani
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V rubrice se uvadéji tdaje vztahujici se k stavu zachovani archivalii na Grovni celého
archivniho souboru. Uvadi se celkem tii tidaje ,,Uplnost" (zda je fond tuplny, mezerovity,
torzovity, nezjisténo z divodu nezpracovanosti, neuvadi se - u sbirek), ,,Fyzicky stav* (zda je
fond poskozeny, neposkozeny, nezjisténo) a pocet poskozenych evidencnich jednotek, ktery
se vypocitava z poc¢tu poskozenych hlavnich evidencnich jednotek..

Jde o povinny udaj.

Uplnost
Uvadi se uplnost podle platného ¢iselniku vydavaného ministerstvem. Uplnost se
obvykle urcuje u zpracovanych archivnich souborti. U nezpracovanych se uvadi hodnota
“nezjiSténo z divodu nezpracovanosti”. Pro archivni sbirky je urcena hodnota Ciselniku
“neurcuje se”.
Tato rubrika musi byt vzdy vyplnéna.
- 1 Uplny
- 2 Mezerovity
- 3 Torzovity
- 4 Nezjisténo z divodu nezpracovanosti
- 5 Neurcuje se (archivni sbirky).
Fyzicky stav
Uvadi se fyzicky stav podle platného ¢iselniku vydavaného ministerstvem. Pokud se
archivni soubor charakterizuje jako poskozeny, musi se dale urcit charakter tohoto poskozeni.
Tato rubrika musi byt vzdy vyplnéna.
- 1 Neposkozeny
- 2 Poskozeny
- 3 Nezjisténo
Charakter poskozeni
Z nabidky se vybird charakter poskozeni podle platného ciselniku vydavaného
ministerstvem.

krehky, lamavy

trhliny, preloment

poskozeny plisnemi

poSkozeny hmyzem

poskozeny hlodavci

poskozeny ohnem

poskozeny teplem

poskozeny vodou

O ([0 |q (O | | (W |

poskozeny rzi

—_
o

poskozeny vlivem elektromagnetického pole

—_—
—_—

poskozeny prachem

Ju—
[\S}

poskozeny svétlem

N}
O

Jjiné

Bliz§i urceni, pfipadné charakteristiku druhu poSkozené archivalie, je mozné uvést
slovy do poznamky k charakteru poSkozeni. Pokud se uvede udaj ¢iselniku udaj "jiné", je
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upfesnujici zapis povinny. Do jednoho eviden¢niho listu NAD je mozné zapsat i vice
charakterii poSkozeni.
Tato rubrika musi byt vyplnéna, pokud je archivni soubor evidovan jako poSkozeny.

Poznamka u charakteru poskozeni
Uvadgéji se blizsi udaje vztahujici se k ptisluSnému zaznamu.

Skupiny tematické evidence

Uvadi se Cislo nebo ¢isla skupin tematické evidence z Ciselniku skupin tematické
evidence, ktery vytvaii ministerstvo (viz Hlava XVIII). Uvadi se vzdy skupina, kterd co
nejptesnéji odpovida zatazeni archivniho souboru.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Jazyk

Uvadi se hlavni (u inventarizovanych archivnich souborti veskeré) jazyky, ve kterych
jsou psany archivalie obsazené ve fondu (sbirce). Jazyky se uvadéji podle platného ciselniku
jazykl vydavaného ministerstvem. Blizsi urceni jazyka je mozné uvést slovy v poznamce. Ke
kazdému zaznamu lze pritadit vice tidaji Ciselniku, ale nelze pfifadit stejny jazyk vicekrat.
Pokud zvolite udaj “jazyk blize neureny*, musite jazyk specifikovat v poznamce.

Jde povinny tdaj eviden¢niho listu NAD.

Poznamka k jazyku

Zde je mozno uvést blizsi urceni jazyka a dalsi podrobnosti tykajici se tohoto udaje.
Pokud je vybran udaj “jazyk blize neureny* je zapis poznamky povinny.

Misto uloZeni

Uvadi de misto uloZeni identifikované dvoumistnym kodem (01-99), kterym si archiv
sdm oznaci své depozitate a pracovisté. Centrala instituce ma vzdy kod 01.

U IS PEva II v pfipadé, Ze 0idaj v nabidce chybi, je nutné zapsat jej do Ciselniku mist
ulozeni, a nasledné¢ vybrat z nabidky. V <¢iselniku je mozno volitelné¢ doplnit adresu
depozitate, ptipadné dalsi udaje v poznamce.

U archivnich souboril uloZenych mimo archivy a kulturné védecké instituce (jen pro
NA, SOA, SOkA):

* evidovanych pod ¢islem archivu (archivalie vydané vlastnikiim) se mistu ulozeni
vydanych archivalii ptidéli nazev, jeden z kodi (podle uvazeni archivu); vlastni adresa se
uvede do ¢iselniku nebo do pozndmky (podle poctu téchto ptipadi);

* evidovanych pod specidlnim cislem (Cislem AUMA), je k dispozici nova
posloupnost kodu 01-99 (pro kazdé¢ z téchto Cisel), adresu je mozné zadat ptimo do Ciselniku.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Misto uloZeni (zapis do Ciselniku)
V IS PEva II se volitelné uvadi zptesnujici informace o misté ulozeni:
1. Popis mista ulozeni — voliteln€ je mozné uvést napf. ,,centrala®, ,,depozitat XY* apod.
2. Cislo mista ulozeni — kéd ve tvaru 01 az 99.
3. Adresa - zde se voliteln€ uvadi adresa mista uloZeni.
4.Poznamka (k mistu uloZeni) - uvad¢ji se jakékoli dalsi tidaje tykajici se mista ulozeni
archivalii.
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5.Udaje ,,platnost od-do* se vypliuji jen v ptipadé, Ze chcete omezit pouziti vyberu mista
ulozeni na urcité casové vymezené obdobi.

Misto vzniku

Uvadi se misto vzniku archivniho souboru, a to i v pfipadé, Ze jde o vice lokalit.
Jméno lokality se vybird z nabidky. Pokud zde neni pfislusna lokalita uvedena, je nutné zapsat
ji nejprve do evidence geografickych entit, a teprve nasledné vybrat udaj z doplnéné nabidky.
Podoba zaznamu se fidi pravidly popisu geografickych entit v Zékladnich pravidlech verze
3.0.

Misto vzniku archivniho souboru neni nutno uvadét u osobnich fondd a sbirek
vzniklych pfimo v pfislusné instituci. Ve vSech ostatnich pfipadech musi byt tato rubrika
vyplnéna.

Poznamka k mistu vzniku
Uvadgji se jakékoli dalsi udaje tykajici se prifazeni konkrétniho mista vzniku.

Evidencni jednotky

Uvadéji se veskeré evidenéni jednotky, pomoci kterych jsou evidovany archivalie
daného archivniho souboru. Vybiraji se z pfeddefinovaného Ciselniku eviden¢nich jednotek
zvetejnéného ministerstvem:

Hlavni eviden¢ni jednotka Dil¢i evidenéni jednotka
Listiny do roku r. 1850 listiny do r. 1850
Listiny po roce 1850 listiny do r. 1850
Utedni knihy a rukopisy ufedni knihy;
rukopisy
Registraturni pomiicky podaci protokoly/deniky
indexy;
elenchy;
repertare
Kartotéky kartotéka
Typate a jejich samostatné|pecetidla,
otisky razitka
samostatné peceté, odlitky peceti a otisky
typarh
Kartony kartony
Fascikly fascikly
Mapy, plany, technické | mapy;
vykresy, grafické listy, kresby atlasy;
vykresy;
grafické listy;
kresby
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Fotografické archivalie fotografie = na  papirové  podlozce;
fotografické desky;

listové filmy;
svitkové filmy;
kinofilmy;
mikrofilmy;
mikrofise;
fotoalba;

digitalni fotografie

Kinematografické filmy filmové pasy;

jiné nosic¢e analogovych zdznam;

nosice digitalnich zdznami
kinematografickd zaznamy (dila) na
nosicich;

kinematografickd zaznamy (dila)

Zvukové archivalie fonografické valecky;

fonografické draty;

gramofonové desky;

matrice;

magnetofonové pasky;

audiokazety;

zvukové zaznamy (dila) na nosicich;
zvukové zaznamy (dila)

Tisky tisky do roku 1800;

tisky po roce 1800;

pohlednice;

plakaty;

cenné papiry;

Stocky
Baliky baliky; poradace
Digitalni datasety digitalni datasety
Digitalni archivni jednotky digitalni archivni jednotky
Jiné jiné;

pfedméty numizmatické povahy;
pfedméty faleristické povahys;

jiné

Z ciselniku mizete vybrat (pfifadit k zdznamu) jeden z ptreddefinovanych druht
eviden¢nich jednotek. Eviden¢ni jednotky v Ciselniku mizeme rozdé€lit na hlavni (Listiny do r
1850, Kartony, Mapy, plany, technické vykresy, grafické listy, kresby a dalsi) a dil¢i (*
listiny do r 1850, * kartony, * mapy, * atlasy, * technické vykresy, * grafické listy, * kresby).
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Dil¢i evidencni jednotku lze pfifadit, jen pokud je pfifazena piislusnd hlavni evidencni
jednotka.

V IS PEVA II se u eviden¢ni jednotky ,.kinematograficka zaznamy (dila) na nosi¢ich*
a ,,zvukové zdznamy (dila) na nosic¢ich* urcuje typ nosice, na kterych je zaznam (dilo) uloZen.

Dil¢i evidencni jednotky upfestiuji hlavni evidencni jednotku. Uvadéji se vzdy u
zpracovanych archivalii a v archivnich pomtickdch. Tam, kde jsou evidencni jednotky bez
dalsiho zpracovéani jednoznacné a urcitelné, uvadéji se i u nezpracovanych archivalii, ale
uvadéji se vzdy i u nezpracovanych archivalii, pokud jde o Kinematografické filmy nebo o
Zvukové archivalie. Déle se uvadéji vzdy pokud existuje stejnd dil¢i evidencni jednotka v
analogové a soucasné v digitalni podob¢.

Pocet evidencni jednotky (ks), uvadi se:
1.nezpracovano (N:) - pocet kusli nezpracované ¢asti evidencnich jednotek;
2.zpracovano (Z:)- pocet kust zpracované ¢asti eviden¢nich jednotek;

3.z toho inventarizovano (I:)- pocet kusii inventarizované ¢asti eviden¢nich jednotek.
Tato hodnota nemuize byt vyssi nez pocet ks zpracované ¢asti evidencnich jednotek,
protoZze material inventarizovany je vzdy podmnozinou materialu zpracovaného.

4. celkovy pocet (3 :)— soucet hodnot nezpracovano a zpracovano;

5.poskozeno (P:) - pocet poskozenych evidencnich jednotek daného typu v archivnim
souboru.
Jde o zakladni povinnou rubriku.

Metraz eviden¢nich jednotek (bm)
V IS PEVA se voliteln¢ uvadi metraz evidencni jednotky.
Metraz evidencnich jednotek se zjist'uje podle pravidel uvedenych v hlavé VI tohoto navodu.

Pokud se metraz evidencnich jednotek zapisuje v evidencnich listech NAD, doporucuje
se ji zapisovat 1 v evidenci vnéj$ich a vnitinich zmén.

Uvadi se:
1.nezpracovano (N:) - metraZ nezpracované Casti evidencnich jednotek;
2.zpracovano (Z:)- metraz zpracované ¢asti evidencnich jednotek;

3.z toho inventarizovano (I:)- metrdz inventarizované ¢asti evidenénich jednotek. Tato
hodnota nemutze byt vyssi neZ metraz zpracované ¢asti evidencnich jednotek, protoze
material inventarizovany je vZdy podmnoZzinou materialu zpracovaného.

4. celkovy pocet (3 :)— soucet nezpracované a zpracované metraze.
5.Jde o volitelnou rubriku. Jeji zobrazeni v IS PEvA 11 1ze vypnout.

Digitalni velikost eviden¢nich jednotek (byte, Cesky bajt):

Povinny udaj pro digitalni evidenéni jednotky, vyjimkou jsou ptipady, kdy je digitalni
archivalie uloZena na ptfenosném technickém nosici dat (napi. DVD, videokazeta s digitalnim
zdznamem).

Uvadi se:
1.jednotka a jeji nasobek, ve které bude digitalni velikost zapsana B (byte), kB (1000
Byte), MB (1000 kB), GB, TB; jednotka je urcena pro cela zapis jedné eviden¢ni
jednotky; pro rizné evidencni jednotky je mozné zvolit rizné jednotku digitalni
velikosti;

2.nezpracovano (N:) — digitalni velikost nezpracované ¢asti evidencnich jednotek;
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3.zpracovano (Z:)- digitalni velikost zpracované ¢asti evidenc¢nich jednotek;

4.z toho inventarizovano (I:)- digitalni velikost inventarizované ¢asti eviden¢nich
jednotek. Tato hodnota nemiiZze byt vyssi nez digitalni velikost zpracované casti
evidencnich jednotek, protoze material inventarizovany je vzdy podmnozinou
materidlu zpracovaného.

5. celkovy pocet (3:)— soucet hodnot nezpracovano a zpracovano.
6.Jde o zékladni povinnou rubriku.

Casovy rozsah evidenéni jednotky

Uvadi se ¢asovy rozsah kazdé jednotlivé evidenéni jednotky. Casovy rozsah evidenéni
jednotky tvoti vlastni ¢asovy rozsah (dolni a horni ¢asova hranice archivalii), dolni ¢asova
hranice datace prior a horni ¢asova hranice datace posterior. Evidencni jednotka mize byt
samostatnym priorem nebo posteriorem, potom se nezapisuje jeji vlastni asovy rozsah.

Pt zapisu ¢asového rozsahu evidenéni jednotky se postupuje obdobné jako pfi zapisu
¢asového rozsahu archivniho souboru.

Pokud nejde ¢asovy rozsah evidencni jednotky urcit presné, je tfeba urcit jej odhadem.
Pokud jsou archivalie ptislusné eviden¢ni jednotky v mezerovitém Ci torzovitém stavu a jsou
rozlozeny do vice Casové odd€lenych obdobi, nezohlediiuje se toto pieruseni pii zapisu
casového rozsahu hlavni evidencni jednotky (Ize zohlednit pii zdpisu dil¢ich evidencnich
jednotek).

Tato rubrika musi byt vzdy vyplnéna.

Poznamka evidenéni jednotky

Uvadéji se dalsi udaje vztahujici se k pfislusné evidencni jednotce, které nelze
zahrnout do zadné z piedchozich polozek. Pokud neni eviden¢ni jednotka urcena piesné
(Volby Jiné, * jiné), je vyplnéni této polozky povinné.

Vnitini zmény (prehled zmén)

V IS PEVA II se do rubriky pienaseji tdaje z evidence vnitinich zmén. Uvadén je typ
vnitini zmény, ¢islo vnitini zmény, datum vnitini zmény, informace, zda je zména piepsana
do eviden¢niho listu NAD, metraz vnitini zmény v potadi nezpracovand, zpracovand, z toho
inventarizovand a celkova.

Vnéjsi zmény (piehled zmén)

V IS PEVA 1II se do rubriky pfenaseji idaje z evidence vnéjSich zmén. Uvadén je typ
vnéjsi zmeény, Cislo vnéjsi zmény, datum vnéjs$i zmeény, informace, zda je zména piepsana do
evidencniho listu NAD, metrdz vnéjsi zmény v potfadi nezpracovand, zpracovand, z toho
inventarizovana a celkova.

Pomiicky (prehled pomiicek)

Uvadi se stru¢ny zdznam o ptifazené archivni pomticce (pomuckach). Uvedeno je Cislo
archivni pomucky, druh archivni pomticky, ndzev archivni pomicky v plném znéni, rok
vzniku archivni pomtcky a udaje o jejim zneplatnéni.

V IS PEvVA II jde o udaje, které se do rubriky pfenaseji z evidence prvopisii archivnich
pomtucek. Jsou zobrazeny informace o pomtickach napojenych k listu NAD.
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Jde povinny tdaj u zpracovanych archivnich soubort

Lokace (piehled lokace fondu)

V IS PEVA 1I se uvadéji loka¢ni udaje vztahujici se k pfisluSnému archivnimu souboru.
Rozsah zaznamenavanych udaju Ize nastavit.
Jde o volitelny tidaj

Puvodci (prehled)

Obsahuje ptehled ptivodci archivniho souboru zapsanych podle Zakladnich pravidel. U
kazdého pivodce obsahuje preferované a vSechny variantni oznaceni.

VIS PEvVA II se z nabidky vybird plvodce archivalii podle jeho preferovaného,
piipadné 1 variantniho oznaceni. Pokud neni ptislusny ptivodce v nabidce uveden, je nutné
zapsat jej nejprve do evidence piivodeil ve strukturované podobé podle Zakladnich pravidel, a
teprve nasledné vybrat udaj z doplnéné nabidky. Variantni oznaceni je zobrazeno v detailu
ptvodce.

Jde o povinny udaj u nové evidovanych archivalii a u nové zpracovanych archivnich
soubortl.

Piivodce - doplnéni (text)

Pivodci archivniho souboru se nové zapisuji do nové (strukturované) rubriky 10.
Pivodci.

Po piechodné obdobi mlize obsahovat zapis podle piivodniho metodického pokynu k
vedeni evidence NAD. Nové obsahuje jen informace, které mohou doplnit zépis strukturované
rubriky Piivodci a které jsou specifické ve vztahu k pfislusSnému archivnimu souboru. Ostatni
udaje se smazou.

Tato rubrika musi byt vZdy vyplnéna, pokud neni vyplnéna rubrika Pivodci.

NKP a AKP (text)

Uvadi se druh pamatky (archivni kulturni pamétka nebo narodni kulturni pamatka),
datum prohlaSeni archivalii z archivniho souboru za néarodni kulturni pamatku nebo za
archivni kulturni pamatku, a ¢islo, resp. €isla, pod kterym je (jsou) zminéna(¢) archivalie
vedena(y) v ustfedni evidenci archivnich kulturnich pamatek, resp. narodnich kulturnich
pamatek. Zaroven se uvede ndzev pamatky.

Priklad: AKP, 7 ¢ervence 1977, ¢. 11 Sbirka "Historica Tiebon" z let 1215-1682.

Jde o povinny udaj, pokud existuji pamatky v daném archivnim souboru nebo pokud je
cely soubor paméatkou.

wewrs

Vnéjsi zmény (text)

Do rubriky se zapisuji tdaje o vnéjSich zménach, tj. datum, ¢. pfirdstku nebo ubytku a
¢j. posledniho dokumentu o vnéj$i zmeéng.

VIS PEvVA 1I se pfi ptepisu zmény do rubriky pfenaseji prislusné tidaje o vnéjsich
zménach z evidence vnéjSich zmén. Jde ale o textovou rubriku, do které lze dalsi informace
psat 1 manualné. Podobu pfenosu Ize v systému ¢astecné nastavit.

Jde o povinnou rubriku, pokud existuji zdznamy o vn&j$i zmeéng.

Skartace (text)
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V rubrice se uvadéji informace o vybéru archivalii ve skartaénim i mimo skartacni
tfizeni k daného archivniho souboru. Jde doplnéni/rozsiteni informaci z rubriky Vnéjs$i zmény.
Jde o povinny udaj

Pristi skartace
V IS PEvVA 1I se voliteln¢ uvadi datum ¢i jina informace planovaného dal§iho vybéru
archivalii k danému archivnimu souboru. Pouzivani/zobrazovani udaje lze v systému nastavit.
Jde o volitelny udaj.

Casti fondu v jinych institucich (text)
Uvadi se archivni soubory a jejich série, které jsou uloZeny v jinych institucich, ale
které obsahuji dokumenty, které proveniencné souvisi s obsahem daného archivniho souboru.
Jde o volitelny tdaj.

Tematicky popis (text)

Uvadi se strucnd charakteristika obsahu archivniho souboru (maximalné dva
odstavce). Rovnéz zde Ize popsat k jakym oblastem badani 1ze soubor pouzit. Upozorni se na
jeho nejzavaznéjsi Casti, poptipadé nejcennéjsi archivalie a zékladni typy archivalii, napt. typ
ufednich knih, obecn¢ informace, které nelze vycist z evidencnich jednotek apod.

Tam, kde se hudebniny vykazuji jako spisy, se tidaj o vyskytu hudebnin uvede do této
rubriky.

Tato rubrika musi byt vyplnéna u zpracovanych archivnich soubort.

Vnitini zmény (text)

Do rubriky se zapisuji tdaje o vnitinich zménach, tj. datum, ¢islo vnitini zmény a
ptipadné ¢j. dokumentu o vnitini zméné.

V IS PEVA 1II se pfi piepisu zmény do rubriky pfenaSeji pfislusné udaje o vnitinich
zménach z evidence vnitifnich zmén. Jde ale o textovou rubriku, do které lze dalsi informace
psat manualng.

Jde o povinnou rubriku, pokud existuji zdznamy o vnitini zmén¢.

Literatura (text)

Uvadi se literatura pojednévajici o obsahu a déjindch archivniho souboru.

Edice (text)

Uvadéji se pouze prace otiskujici celé texty archivalii obsazené v archivnim souboru
nebo vytahy z nich (listinafe, sborniky dokumentl, chrestomatie, regesty). Neuvadéji se
historické a jiné prace zalozené na studiu archivalii souboru.

Poznamka listu NAD (text)

Uvadeéji se udaje, které nelze zahrnout do zadné z predchozich rubrik (napt. ze knihy
jsou uloZeny v kartonech, Ze nékteré archivalie vzhledem ke svym rozmériim nebo fyzickému
charakteru jsou ulozeny odd¢leng).

SluZebni poznamka (text)
V IS PEVA II se uvadéji se udaje zpravidla kratkodobého, interniho charakteru, které
nelze zahrnout do zadné z ptedchozich rubrik a polozek.
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Nedohledané archivalie (text)
Uvadgji se udaje o nedohledanych archivéliich v daném archivnim souboru.
Jde o povinnou rubriku, pokud se nedohledané archivalie v daném souboru vyskytuji.
V IS PEVA II je vyplnéni kontrolovano po zapisu piislusného typu vnitini zmény.

Nedobytné zapujcky (text)
Uvadéji se udaje o nedobytnych zaptjckach z daného archivniho souboru.
Jde o povinnou rubriku, pokud nedobytné zapijcky existuji.

Historie zmén (prehled)
V IS PEVA II se v historii zmén automaticky ukladaji udaje, kdo a kdy provedl jakou
upravu udaju v prislusné evidenci. Rubriku nelze editovat.

CL 12
Piiklady vypInéni nékterych zakladnich typi eviden¢nich listi NAD
(1) Evidencni list NAD popisujici archivni soubor uloZeny ptimo v instituci, kterd jej vede
v zékladni evidenci:
a) pokud je evidujici instituci archiv, existuje evidencni list NAD v zakladni evidenci
v digitalni i v listinné podobg;
b) pokud archivni soubor eviduje kulturné¢ védecka instituce, existuje evidenéni list
NAD v zakladni evidenci v listinné podob¢; v druhotné evidenci u Narodniho

archivu nebo pfislusného statniho oblastniho archivu existuje tentyz list v digitalni
podobg;

¢) archivni soubor je evidovan pod Cislem instituce z ¢iselniku archivii a kulturné
védeckych instituci;
d) evidencni status miiZze nabyvat jen hodnot 1 a 3.
To plati 1 v ptipadég, Ze list NAD pievadi statni archiv do digitalni podoby v druhotné
evidenci pro KVI, které evidenci vede jen v listinné podobé.
(2) Evidencni list NAD popisujici archivni soubor, ktery je uloZen na zdkladé¢ smlouvy o
ulozeni u ptivodce nebo u jiného subjektu:

a) archivni soubor zlstava v zdkladni evidenci instituce (archivu, kulturné¢ védecké
instituce), ktera soubor ulozila u jiného subjektu na zdkladé smlouvy, pficemz neni
dilezité, zda tento subjekt je opravnén vést zakladni evidenci NAD podle zakona;

b) archivni soubor je evidovan pod cislem instituce z ¢iselniku archivii a kulturné
védeckych instituci, kterd uzaviela smlouvu o ulozeni a ktera archivni soubor vede
v zéakladni evidenci;

¢) evidenéni status ma hodnotu 2.
(3) Evidenc¢ni list NAD popisujici archivni soubor uloZzeny mimo archivy a kulturné
védecké instituce:

a) archivni soubory ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce eviduji v
zédkladni evidenci jen Néarodni archiv nebo statni oblastni archivy;

b) evidencni status mize nabyvat jen hodnot 4 a 5.
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Hlava IX
Evidence archivnich pomiicek a jejich stejnopisii — zptisob vypInéni
¢l 13

(1) Archivni pomticka, ktera je tvofena vice dily nebo svazky, se eviduje tak, ze kazdy dil
nebo svazek je evidovan pod vlastnim ¢islem. Podobné se uvadi dodatky, které maji zvlastni
nazev, uvod a tiraz.

(2) Archivni pomucky a jejich stejnopisy eviduji podle tohoto odstavce archivy a
ministerstvo v zdkladni, druhotné a ustfedni evidenci NAD v IS PEvA II. To plati i pro
kulturné védecké instituce, které vedou zakladni evidenci NAD v IS PEvA II. Ostatni kulturné
védecké instituce eviduji archivni pomucky ve zkracené podobé na evidencnich listech NAD
v rozsahu stanoveném v § 6 odst. 3 pism. p) vyhlasky. Stejnopisy archivnich pomtcek se
vzdy eviduji jen v IS PEVA II

(3) Zaznam prvopisu archivni pomticky obsahuje nasledujici rubriky, polozky a udaje:

Instituce (archiv)

Udaj jednoznaéné identifikuje archiv nebo kulturné védeckou instituci, kterd vede
prislusny prvopis archivni pomicky v =zakladni evidenci NAD. Instituce musi byt
administrovana na narodnim portalu, kde je ji pfidélen v ciselniku archivli a kulturné
veédeckych instituci vedeného ministerstvem, jednoznacny identifikator. Tento jednoznacny
identifikator tvofi devitimistny kod, ptipadné doplnény o prefix ,,CZ*.

V systému IS PEVA II se ndzev instituce automaticky doplni z administrace uzivatele na
narodnim portdlu a piipadné prepnutim mezi institucemi a rolemi uzivatele nebo pfistupem
pro archivalie ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce. Pokud jde o archivalie
vydané vlastnikim, je mozné dale vést pomiicky pod cislem archivu, ktery ma vydané
archivalie v péci a které pomicka popisuje.

Cislo archivni pomicky a ¢&islo instituce v evidenénim listu NAD jednoznaéné
identifikuje archivni pomucku v zékladni, druhotné 1 Gstfedni evidenci NAD.
Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Oddéleni

Uvadi se identifikator oddéleni archivu nebo kulturné védecké instituce, které archivni
pomicku vytvofilo nebo spravuje. Oddéleni je nutné definovat v nabidce
Administrace/Oddéleni uzivatelem s opravnénim lokalni spravce.

Vyplnéni této polozky neni povinné.

Evidencni ¢islo archivni pomicky

Cislo prvopisu archivni pomiicky jedineénym a nem&nnym zptisobem identifikuje
ptislusnou archivni pomiicku v archivu nebo kulturné védecké instituci, ktera ji vede v
zakladni evidenci.

V systému IS PEVA II se evidenc¢ni Cislo archivni pomticky generuje automaticky a
tvofi vzestupnou fadu. V ramci jednoho archivu nebo KVI muze existovat vice téchto
vzestupnych fad (lze je naptiklad odlisit pomoci riznych prefixt a postfixt), ale vzdy musi
byt dodrzena zasada jeho jedinecnosti.

V pfipad¢ zruSeni nebo delimitace archivniho souboru se evidenéni ¢islo archivni
pomucky rusi a nemtze byt pridéleno zadnému dalSimu archivni pomucce pfislusné instituce
(Cislo zGstava trvale neobsazeno). V piipadé zapisu nové archivni pomuicky dostava archivni
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pomticka &islo z konce ¢&iselné fady. Cislo pfidéluje instituce, kterd vede archivni soubor v
zakladni evidenci.

Eviden¢ni ¢islo pomicky a Cislo instituce archivni pomicku nebo jeji stejnopis
jednoznacné identifikuji v zékladni, druhotné i ustfedni evidenci NAD.

Jde o zékladni povinnou polozku. Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Evidencni ¢islo éasti archivni pomiticky pridélené archivem, ktery archivni pomicku
eviduje

Sdruzené a skupinové inventafe nelze jiz v IS PEvA II evidovat. Ve starSich
zdaznamech u tohoto typu archivni pomticky byla uvedena ¢ast sdruzené¢ho nebo skupinového
inventdie (jiz nevytvareny druh 04), a bylo nutné vyplnit pofadové &islo prislusné casti
sdruzeného nebo skupinového inventare.

U téchto druhli pomicek §lo o zékladni povinnou poloZku.

Signatura archivni pomicky

Polozka je vyhrazena pro star§i oznaceni pomucky pouzivané v prislusném archivu.
Jde o alfanumerickou rubriku - moZno pouzit pismena, Cislice a fimské cislice.

Vyplnéni této polozky neni povinné.

Druh archivni pomitcky

Vypliiyje se (v IS PEVA 1II se vybira z nabidky) kod druhu pomicky podle platného
¢iselniku pomicek vydavaného ministerstvem.

druh naz_druh neplati od |plati od |c typap
Manipulacni seznam prvniho

11 typu —— 1.1.2012 | zdkladni
Manipula¢ni seznam druhého

12 typu —— 1.1.2012 | zdkladni

13 Prozatimni inventarni seznam 1.7.2012 |1.1.2001 | zakladni

21 Dil¢i inventar —— 1.1.2001 | zdkladni

22 Inventar —— 1.1.2001 | zékladni
Sdruzeny a skupinovy inventar

23 (Cast) 1.1.2001 |1.1.2001 | zakladni

24 Katalog —— 1.1.2001 | zdkladni

31 Rejstiik —— 1.1.2001 | specidlni

32 Tematicky katalog —— 1.1.2001 | specidlni

33 Soupis archivalii —— 1.1.2001 | specidlni

34 Tematicky rejstiik —— 1.1.2001 | specidlni

Druhy pomticek jsou definovany v ptiloze €. 2 vyhlasky ¢. 645/2004 Sb.

Existence archivni pomicky a jeji druh je zdkladnim kritériem pro vykazovani
zpracovanosti resp. inventarizace archivalii pomtickou popsanych.

Jde o zékladni povinnou polozku.

Nazev archivni pomiicky

Uvadi se ndzev pomicky v plném znéni, véetné ¢asového rozmezi, pokud je soucasti
nazvu archivni pomuicky. Nazev pomicky zpravidla odpovidd nazvu archivniho souboru,
jehoz archivalie pomucka popisuje, s piipadnou specifikaci jejich casti.
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VIS PEvVA II lze do nazvu automatizované pienést ¢asové rozmezi ze skupiny
polozek Casové rozmezi.
Tato polozka musi byt vyplnéna! Jde o zékladni povinnou polozku.

Casové rozmezi

Uvadi se Casovy udaj oznacujici obdobi, ve kterém vznikly archivalie obsazené v
archivni pomtcce. Vlastni ¢asové rozmezi (dolni a horni ¢asova hranice archivalii) se zapisuje
do prostiednich dvou poli, do prvniho pole se piSi data prior, do posledniho pole data
posterior.

Pti zépisu Casového rozmezi archivni pomicky se postupuje obdobné jako pii zapisu
casového rozsahu archivniho souboru. To, Ze jde tyto zplisoby zapisu vyuzit neznamena, ze
vzdy déavaji pro konkrétni pouziti v IS PEVA smysl.

Jde o povinnou polozku.

Rok vzniku archivni pomicky
Uvadi se rok, kdy byla pomicka schvalena vedenim archivu (instituce).
Tento udaj musi byt vyplnén.

Posledni aktualizace

V IS PEVA 1I se tato polozka nevypliiuje! Datum a ¢as posledni aktualizace udaji v
zdznamu se automaticky pifendsi ze systému pii zapisu nebo zméné zaznamu o archivni
pomtcce.

Stejnopisy (prehled)

Jen v IS PEvVA II. Rubriku nelze editovat. V rubrice se objevuji udaje o zapsanych
stejnopisech archivni pomucky u statnich archivli a ministerstva. Uvedeno je Cislo pomtcky,
jeji ndzev a instituce, ktera stejnopis eviduje.

Formy
VIS PEVA 1I se uvadi vSechny formy vyhotoveni archivni pomiicky podle platného
¢iselniku forem vyhotoveni pomticky vydédvaného ministerstvem.

1 strojopisna pomiicka |rozumi se pomtcka v listinné podob& psanad na psacim stroji
nebo v textovém editoru a nasledné vytisténa Jestlize je
zachovan text napsany v editoru, specifikujte do pozndmky typ
a verzi editoru

2 rukopisnd pomiicka |rozumi se ru¢né psany original pomucky (v soucasnosti se jiz

rucné psan¢ archivni pomicky nevyhotovuji)

3 pomiicka vydand | rozumi se pomucka vydana ur¢itym nakladem v knizni podobé
tiskem
elektronicka rozumi se pomicka v elektronické podobé ve formatu XML
publikace podle |podle Standardu pro ukladani a zasilani archivnich pomicek
SUZAP druhu inventéf a dil¢i inventaf v digitalni podobé
elektronicka rozumi se pomiicka v elektronické podobé ve formatu XML
publikace podle | podle Standardu EAD (Encoded Archival Description)
EAD
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99 |elektronicka rozumi se elektronicka publikace vyuzivana pro zpiistupnéni v
publikace jina archivu, ktera neni strukturovana podle ptedchozich standardi
Sem patii napt. archivni pomiicky zptistupnéné hypertextovou
technologii, nebo pomucky zptistupnéné¢ ve formatu PDF
pomoci webového rozhrani

U jiné formy elektronické pomuicky se zdvazné uvede v
poznamce k form¢ archivni pomucky, o jaky typ elektronické
formy jde (napt. hypertext, PDF/A apod.)

U kazdé formy vyhotoveni pomticky se uvadi celkovy pocet stran pomticky (ne pro el.
formy), pocet stran Gvodu (ne pro el. formy), rok vzniku pftislusné formy vyhotoveni
pomucky, rok zapisu zdznamu o formé vyhotoveni, pocet vyhotoveni archivni pomtcky (ne
pro formy 4 a 5) v piislusné forme (u archivnich pomiicek, které vysly tiskem, néklad), pocet
pomtcek v ptislusné formé (ne pro formy 4 a 5), které jsou v archivu k dispozici. Pfipadné
dalsi informace, které¢ nebylo mozno zahrnout do ptedchozich polozek, je mozno uvést v
poznamce.

UloZeni elektronické pomicky v IS PEvA 11

UloZeni elektronické pomiicky podle standardu specifikovaného ministerstvem je
povazovano za zaslani stejnopisu pomuicky do druhotné a stfedni evidence NAD.

Pokud je zvolena forma vyhotoveni elektronickd pomicka podle SUZAP nebo
elektronicka pomiicka podle EAD, nize se zpfistupni rubrika Elektronické formy AP, ktera
umozni vlozit do ulozisté elektronickych pomiticek soubor s elektronickou pomickou. Nutno
je uvést standard, podle kterého je elektronicka pomticka vytvotena.

Pomiicky, pro které existuje jejich elektronickd podoba, v jednom ze standardd
(SUZAP, apeEAD, EAD3) se povinné¢ ukladaji vIS PEvA II. Moznost uklddani novych
pomtcek ve standardu SUZAP bude ¢asoveé omezena.

Dodatky

Uvadgji se dodatky, které¢ nemaji zvlastni nazev, uvod a tiraz.

V IS PEVA II se zapisuje pocet stran dodatku, rok vzniku dodatku a rok jeho zapsani
do zaznamu pomucky. Ptipadné dalsi idaje je mozno zapsat do poznamky .

V ptipad¢, ze dodatek ma vlastni nazev, tivod a tiraz, ptipadné je ve svazané podobg,
eviduje se pod vlastnim ¢islem (jako nova archivni pomicka).
Poznamka k dodatkim

Uvadgji se pripadné dalsi udaje vztahujici se k ptislusnému dodatku, které neni mozno
zahrnout do ptfedchozich polozek.

Listy NAD

Z nabidky se vybere Cislo listu NAD pfifazovaného archivniho souboru. Nasledné se
automaticky vyplni dal§i polozky vztahujici se k tomuto archivnimu souboru - nazev
archivniho souboru, znacka, signatura archivniho souboru.

Jde o zakladni povinnou polozku, kterd musi byt vyplnéna.

Drzitelé / Vlastnici
Tato rubrika se vyplituje v pfipad€, ze archivalie popsané v archivni pomucce, jsou
uloZzenych mimo archivy a kulturné védecké instituce a vSude tam, kde vlastnik nebo drzitel
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téchto archivalii neni totozny se zfizovatelem archivu. Stejnym zpiisobem se postupuje u
archivalii, které byly archiviim nebo kulturné védeckym institucim svéfeny do tischovy na
zaklad¢é smlouvy o uschove.

V IS PEvA II se z nabidky vybira jméno (nazev) vlastnika, nebo jiného subjektu, v
jehoZz spravé ¢i drzeni se archivalie nachazeji. V piipadé, Ze v nabidce neni jméno nebo nazev
vlastnika nebo drzitele uvedeno, je nutné doplnit je do ¢iselniku drziteld a vlastnikt archivalii,
zpisobem popsanym u evidenéniho listu NAD.

Pro vyse uvedené ptipady jde o povinny udaj.

Autofi archivni pomuicky

Uvade¢ji se jména vSech autorti archivni pomucky. Zapisuje se pfijmeni v plném znéni
a iniciala kfestniho jména.
Priklad: Jandova D., Novak J.

V poznamce k autorim archivni pomicky se uvadéji jakékoli dalsi udaje, které
nebylo mozno zahrnout do ptedchozich polozek.

Skupiny tematické evidence

Uvadi se c¢islo nebo ¢isla skupin tematické evidence z Ciselniku skupin tematické
evidence, ktery vytvari ministerstvo (viz Hlava XVIII). Uvadi se vzdy skupina, kterd co
nejpresnéji odpovidd zafazeni archivniho souboru nebo jeho ¢asti, popsaného archivni
pomuckou.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Pokud je skupina jiZ uvedena v listu NAD, pfisluSny udaj je vIS PEvA II moZno
pfenést z této evidence.

Mista vzniku

Uvadi se misto vzniku archivniho souboru nebo jeho ¢asti, popsané v archivni
pomtcce.

Jméno lokality se vybira z nabidky. Pokud zde neni pftislusnd lokalita uvedena, je
nutné zapsat ji nejprve do evidence geografickych entit, a teprve nasledné vybrat udaj z
doplnéné nabidky. Podoba zdznamu se tidi pravidly popisu geografickych entit v Zakladnich
pravidlech verze 3.0.

Misto vzniku neni nutno uvadét u osobnich fondi a sbirek vzniklych pfimo v ptislusné
instituci. Ve vSech ostatnich ptipadech musi byt tato rubrika vyplnéna.

Pokud je misto vzniku jiZ uvedeno v listu NAD, ptisluSny 0daj je v IS PEVA II moZno
prenést z této evidence.

Poznamka k zdznamu archivni pomicky
Uvadéji se udaje, které nelze zahrnout do zaddné z predchozich polozek.

SluzZebni udaje
Rubrika obsahuje soubor tidaji sluZzebniho charakteru. Jde o tyto udaje:

Posledni aktualizace
Tato polozka se nevypliiuje! Datum a Cas posledni aktualizace udajii v zdznamu se
automaticky prendsi ze systému.
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Zaslano do ustfedni evidence

V boxu se vyznaci, zda stejnopis archivni pomucky byl nebo nebyl odesldna na odbor
archivni spravy a spisové sluzby MV.

Jde o povinnou rubriku, pokud byl stejnopis archivni pomiicky zaslan na AS.

Rok zaslani do ustfedni evidence
Uvadi se rok, kdy byl stejnopis archivni pomucky zaslan na odbor archivni spravy a
spisové sluzby MV.

Zaslano do druhotné evidence

Box se zaskrtne, pokud byl stejnopis pomicky zasldn do druhotné evidence NAD.

Jde o povinnou rubriku, pokud byl stejnopis archivni pomutcky zaslan do druhotné
evidence.

Rok zaslani do druhotné evidence
Uvadi se rok, kdy byl stejnopis pomiicky zaslan do druhotné evidence NAD.

Rok zapisu
Uvadi se rok zapisu zaznamu archivni pomicky do evidence v IS PEVA II.

SluZebni poznamka
Uvadgji se udaje zpravidla kratkodobého, interniho charakteru, které nelze zahrnout do
zadné z predchozich rubrik a polozek.

Pivodni instituce (archiv)

V IS PEVA 1I je zde uveden archiv, kde archivni pomucka vznikla. Tato informace se
muze lisit od uvodniho udaje ,,Instituce®, pokud byla pomtcka, spolu s archivni souborem
delimitovana.

Historie zmén
Rubriku nelze editovat. V historii zmén se automaticky ukladaji udaje, kdo a kdy
provedl jakou tpravu v evidenci archivnich pomiicek.

Cl. 14
Evidence stejnopisu archivni pomiicky

(1) V IS PEvA 1I slouzi kevidenci stejnopisti archivnich pomicek zasilanych statnim
oblastnim archiviim, Narodnimu archivu a ministerstvu. Zaznam stejnopisu archivni pomiicky
obsahuje nasledujici rubriky, polozky a udaje:

Archiv prvopisu
Z nabidky se vybird ndzev archivu, ve kterém vznikl prvopis archivni pomticky.
Jde o zakladni, povinny udaj.
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Evidencni ¢islo prvopisu
Zapisuje se Cislo, pod kterym je pomucka evidovana v archivu, ve kterém vznikl
prvopis pomticky.
Jde o zékladni, povinny udaj.

Instituce (archiv)
Uvadi se nazev instituce, ve které je ulozen stejnopis. Nazev instituce se automaticky
doplni z opravnéni uzivatele administrované¢ho na ndrodnim portalu.

Evidenc¢ni Cislo stejnopisu archivni pomiicky

Eviden¢ni Cislo stejnopisu archivni pomicky se generuje automaticky ze systému a
tvoii vzestupnou fadu. Opravnény uzivatel muize nadefinovat pomoci prefixii a postfixti
nékolik ¢iselnych fad a nésledn¢ vybrat, do které z nich bude ¢islo archivni pomicky
zafazeno.

Jde o zékladni povinnou polozku. Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Signatura stejnopisu pomtcky

Polozka je vyhrazena pro star§i oznaceni pomucky, pouzivané v piisluSném archivu.
Jde o alfanumerickou rubriku, mozno pouzit pismena, ¢islice a fimské ¢islice.

Vyplnéni této polozky neni povinné.

SluZebni poznamka
Uvadéji se jakékoli dalsi udaje vztahujici se k prisluSnému stejnopisu archivni
pomucky.

Historie zmén

Rubriku nelze editovat. V historii zmén se automaticky ukladaji idaje kdo, kdy a jakym
zpisobem provedl upravu v evidenci stejnopist archivnich pomticek.

CL 15
Priklady evidence archivnich pomiicek v digitalni podobé

(1) Zakladni evidence vlastni archivni pomiicky — pomtcky, ktera popisuje archivalie, které
archiv vede v zdkladni evidenci a nejde o archivalie ulozené mimo archivy a kulturné védecké
instituce:
a) pomicka je evidovana pod ¢islem piislusného archivu a pod evidenénim ¢&islem,
které pomtcce piidéli systém v ramci pireddefinované Ciselné fady archivu nebo
kulturné védecké instituce;

(2) Zékladni evidence vlastni archivni pomicky — pomucky, kterd popisuje archivalie
ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce a které archiv vede v zdkladni evidenci:

a) archivni soubor je evidovan pod specidlnim ¢islem z Ciselniku archivii a kulturné
veédeckych instituci, pod kterym archiv eviduje archivalie ulozené mimo archivy a
kulturné¢ védecké instituce; archivni pomicka je potom evidovana pod stejnym
specidlnim ¢islem z Ciselniku archivii a kulturné védeckych instituci archivu a pod
evidencnim ¢islem, které pomiicce pifidéli systém v ramci preddefinované ciselné
fady;
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b) archivni soubor je evidovan pod cCislem archivu, ktery archivni soubor eviduje v
zakladni evidenci (jde napt. o archivni soubor vydany archivem vlastnikovi) — udaje
se v tomto ptipad¢ vypliuji stejné jako v odstavci (1).

(3) Evidence stejnopisu pomucky, jejiz prvopis ma v zékladni evidenci kulturné védecké
instituce:

a) pomucka je evidovana pod Cislem Narodniho archivu nebo piislusného statniho
oblastniho archivu v evidenci stejnopisit pomiicek a pod evidencnim cislem, které
pomiicce piide€li systém v rdmci preddefinované Ciselné fady Narodniho archivu nebo
ptislusného statniho oblastniho archivu;

(4) Evidence stejnopisu pomicky, jejiz prvopis ma v zakladni evidenci soukromy,
specializovany, bezpecnostni archiv nebo archiv izemné samospravného celku:

a) pomicka je evidovana pod cCislem Narodniho archivu nebo pfiislusného statniho
oblastniho archivu a pod eviden¢nim ¢islem, které pomicce piidéli systém v ramci
pteddefinované Ciselné fady Narodniho archivu nebo pfislusného statniho oblastniho
archivu;

(5) Evidence stejnopisu pomiicky na ministerstvu:

a) pomicka je evidovdna pod c¢islem ministerstva a pod eviden¢nim ¢islem, které
pomtcce prideli systém v ramci preddefinované ¢iselné fady ministerstva;

Hlava X
Evidence vnéjsich zmén — zptsob vyplnéni
Cl. 16

(1) Vngsi zména zachycuje zmény v evidenci NAD, které nastaly s archivaliemi
ptislusného archivniho souboru ve vztahu archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera ma
tyto archivalie ve své zékladni evidenci, k jiné fyzické nebo pravnické osobé, napiiklad
puvodci, vlastnikovi, jinému archivu, jiné kulturné¢ védecké instituci. Za vnéj$i zménu je
povazovan i pripad, kdy archiv provede vybér archivalii u svého ztizovatele nebo, pokud méa
svoji samostatnou registraturu, provede vybér archivalii z této registratury.

(2) Evidenci vnéjsich zmén v rozsahu této kapitoly vedou archivy v zékladni evidenci, a to
pokud nejde o zdkladni evidenci archivalii uloZenych mimo archivy a kulturné védecké
instituce U archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné¢ védecké instituce a u kulturné
védeckych instituci se vede zkracena podoba této evidence na evidencnich listech NAD v
rozsahu specifikovaném ve vyhlasce v § 6 odst. 3 pism. s).

Evidenci vnéjSich zmén v rozsahu této kapitoly vedou i kulturné¢ védecké instituce, které
vedou zakladni evidenci NAD v IS PEvA II. Ostatni kulturné védecké instituce eviduji vnéjsi
zmény ve zkricené podobé na evidenc¢nich listech NAD v rozsahu specifikovaném ve
vyhlasce v § 6 odst. 3 pism. s).

(3) Zaznam vnéjsi zmeény obsahuje nésledujici rubriky, polozky a tidaje:

Cislo vn&jsi zmény

Cislo vngjsi zmény jedineénym a neménnym zptsobem identifikuje piislusny zaznam
prirastku nebo ubytku v archivu nebo kulturné védecké instituci, ktery ji vede v zakladni
evidenci. Cislo vn&j§i zmény se generuje automaticky ze systému a tvoii vzestupnou fadu.
V ramci jednoho archivu nebo KVI mize existovat vice téchto vzestupnych tad (Ize je
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naptiklad odliSit pomoci riznych prefixt a postfixit), ale vzdy musi byt dodrzena zésada jeho
jedinec€nosti.

Priklad: Prefix obsahuje rok zmény, ¢islo z pofadové fady potom obsahuje poradi vnéjsi
zmény v daném roce, pii¢emz prvni vn€j$i zména v roce ma ¢islo 1.

Jde o zékladni povinnou polozku.
Tip: Pokud archiv dale pokracuje v oddéleném vedeni knih vné&jSich zmén (dfive knihy
ptiristki a ubytkll) v listinné podobé a systém Cislovani v téchto knihach neodpovida
konvencim zavedenym digitalni podobé této evidence, je pro zapis interniho ¢islovani z téchto
knih vyuzivana polozka Jiné ¢islo.

Instituce (archiv)

Udaj jednoznaéné identifikuje archiv nebo kulturng védeckou instituci, ktera vede vn&jsi
zménu v zékladni evidenci NAD. Instituce musi byt administrovana na narodnim portélu, kde
je ji pridélen v ciselniku archivi a kulturné védeckych instituci vedeny ministerstvem,
jednoznacény identifikator. Tento jednoznacny identifikator tvoii devitimistny kod, ptipadné
doplnény o prefix ,,CZ*.

V systému IS PEVA 1II se nazev instituce automaticky doplni z administrace uzivatele na
narodnim portalu a pfipadné prepnutim mezi institucemi a rolemi uzivatele nebo pfistupem
pro archivalie ulozené mimo archivy a kulturné¢ védecké instituce. Pokud jde o archivalie
vydané vlastnikiim, je mozné dale vést vnéj$i zmény pod ¢islem archivu, ktery ma vydané
archivalie v péci a které pomicka popisuje.

Cislo jednaci

Uvadi se ¢islo jednaci posledniho dokumentu o vnéjsi zméné, kde dokumentem je
zpravidla Ofedni zaznam o predani do archivu.

Tato polozka musi byt vyplnéna, pokud existuje dokument o vnéjsi zmené.

Jiné ¢islo vnéjsi zmény

Pokud archiv dale pokracuje v oddéleném vedeni knih vnéjSich zmén (dfive knihy
ptiristki a ubytkll) v listinné podobé a systém Cislovani v téchto knihach neodpovida
konvencim zavedenym v digitalni podobé této evidence, slozi tato rubrika pro zapis interniho
¢islovani z téchto knih.

Toto ¢islo je pouzito (voliteln€) pii pfepisu zaznamu z evidence VnéZ do evidenéniho
listu NAD.

Tento udaj musi byt vyplnén, pokud archiv dale pokracuje v oddéleném vedeni knih
vnéjsich zmén

Piepsan (do evidenc¢niho listu NAD)
Udaj nelze editovat. Box se zaskrtne automaticky pii piepisu zdznamu vnéj$i zmény
do ptislusného evidenéniho listu NAD. Zaskrtnuty box ukazuje, ze zaznam byl pfepsan.

Typ vnéjsi zmény
V rubrice se uvadi kod typu vnéjsi zmény podle Ciselniku vydavaného ministerstvem.

11 piirdstek vybérem — k existujicimu archivnimu souboru s ulozenim v archivu
21 ptirGstek vybérem — novy archivni soubor s uloZzenim v archivu

12 ptirtstek vybérem — k existujicimu archivnimu souboru bez uloZeni v archivu
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- pro piipady, kdy jsou vybrané archivalie na zaklad€¢ smlouvy o zaptjcce
ulozeny u ptivodce nebo u jiného drzitele. V principu se zapisuje ve vSech ptipadech,

kdy ma ptislusny archivni soubor evidencni status 2, 4 nebo 5

22 priristek vybérem — novy archivni soubor bez uloZeni v archivu

- obdobné jako typ 12
23 ptirtstek — uloZeni celého archivniho souboru v archivu

- jiz evidovany archivni soubor s eviden¢nim statusem 2, 4 nebo 5 bude nové
uloZen v instituci, ktera jej jiz vede v zékladni evidenci NAD

3 ptiriistek delimitaci — k existujicimu archivnimu souboru

4 prirtstek delimitaci — celého archivniho souboru
- ptirtstky delimitaci typu 3 a 4 jsou dispozici jen pro piipady, kdy pfijimate
delimitaci z jiného archivu

51 ubytek delimitaci — ¢asti archivniho souboru

52 tbytek delimitaci — celého archivniho souboru

54 ubytek vydanim — celého archivniho souboru vlastnikovi v CR

55 ubytek vydanim — celého archivniho souboru do zahranici

56 tbytek — ulozenim celého archivniho souboru mimo archiv

V zavislosti na zvoleném typu zmény se méni udaje, které se do zdznamu vnéjsi
zmény zapisuji.

Ciselnik rozliduje piirtstky s ulozenim do archivu a bez uloZeni do archivu, podobné
ubytek €. 56. Ulozeni mimo archiv odrazi praxi, kdy archivalie prosly procesem vybéru a byly
vzaty do evidence archivélii, nebyly vSak uloZeny v archivu, nybrz na zdkladé¢ smlouvy o
zapijcce u puvodce nebo u jiného drzitele. Tyto archivalie se mohou nésledné dostat s
uritym Casovym odstupem do archivu, pfi¢emz znovu projdou evidenci vnéjSich zmén.
RozliSeni zminénych dvou typl pfirtistki zabrafiuje problémim s interpretaci této
dvojnasobné evidence (vybér a ulozeni) stejnych archivalii v této evidenci. Totéz se tyka
ubytku 56.

Ubytek 55 je realizaci § 17 odst. 2 pism. c¢) zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzb¢ a zméné nékterych zakond ve znéni pozdéjsich predpist.

V ptipad¢ jakéhokoliv vydani archivalii vlastnikiim je nutno postupy tykajici se
evidence vydavanych archivalii konzultovat s odborem archivni spravy a spisové sluzby MV.

Jde o zakladni povinnou polozku.

Datum vnéjsi zmény

V rubrice je uvedeno datum piislusné zmény. Pii zdpisu nového zaznamu je tato
polozka vzdy pfedvyplnéna ze systému.

Jde o zékladni povinnou polozku.
Tip: Datum zmény, a tedy i rok, lze opravit i u pfepsanych zaznami VnéZ.

Casovy rozsah (vnéjsi zmény)

Zapisuje se Casovy rozsah archivalii obsazenych ve vnéjSi zméné, kterym je dolni
casova hranice datace prior, dolni ¢asova hranice archivalii, horni Casova hranice archivalii a
horni ¢asova hranice posterior.

Pii zapisu Casového rozsahu zmény se postupuje obdobné jako pii zapisu Casového
rozsahu archivniho souboru. To, Ze jde tyto zplisoby zépisu vyuzit neznamena, ze vzdy déavaji
pro konkrétni pouziti v IS PEVA smysl.
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U nékterych forem ubytkii nelze tento udaj editovat (hodnoty jsou pfeneseny z listu
NAD). U nékterych typi ptirtistkil 1ze zapsat dataci samostatnych prior ¢i posterior.
U ptirtstkd jde o povinny udaj, u tibytkll o nepovinny uda;.

Posledni aktualizace

Rubrika se needituje.

Tato polozka se nevyplituje! Datum a ¢as posledni aktualizace udaji v zdznamu se
automaticky prenasi ze systému, kdyZ se jedna o:

* ulozeni zmén provedenych pfi opravé zaznamu;

* pfepis zaznamu vné&j$i zmeény.

Cislo NAD (Cislo nového listu NAD)

Pro ptislusné typy zmén (pfirtstek celé¢ho archivniho souboru vybérem, pfirtstek
celého archivniho souboru delimitaci) se uvadi ¢islo eviden¢niho listu NAD budouciho
archivniho souboru. Cislo se generuje automaticky ze systému zptisobem popsanym u Listu
NAD a tvoii vzestupnou fadu. Cislo evidenéniho listu NAD jedineénym a nemé&nnym
zpusobem identifikuje ptisluSny archivni soubor v archivu nebo kulturné védecké instituci,
ktera archivni soubor vede v zékladni evidenci (viz § 6 odst. 3 pism. d) vyhlasky).

Cislo pridéluje instituce, ktera vede archivni soubor v zakladni evidenci.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Nazev archivniho souboru

Pro pfislusné typy zmén (piiristek celého archivniho souboru vybérem) se zapisuje
nazev budouciho archivniho souboru. V nékterych piipadech je predvyplnéno udaji
z delimitace (pfirtistek delimitaci celého archivniho souboru).Tato polozka musi byt vzdy
vyplnéna.

List NAD

U pftirtstkl k existujicim archivnim souboriim se vybird z nabidky ndzev archivniho
souboru, obdobné¢ i pro ubytky vydanim, ulozenim mimo archiv nebo ubytky delimitaci.

Tato rubrika musi byt vyplnéna. Jde o povinnou rubriku.

Eviden¢ni status (archivniho souboru)
Pro pfirGstky nového archivniho souboru se uvadi evidencni status budouciho
archivniho souboru podle platného ¢iselniku.
Eviden¢ni status archivniho souboru vyjadiuje vztah archivu nebo kulturné védecké instituce
k evidovanym archivaliim, a to archivu nebo kulturné védecké instituce, kterd archivni soubor
vede v zékladni evidenci NAD.
Nabizené hodnoty eviden¢niho statusu se modifikuji v zavislosti na typu ptirtstku.
Tato polozka musi byt vyplnéna! Jde o zakladni povinnou polozku.

Piedano kym
U prislusnych typt pfirdstki se vybird jméno, resp. nazev organizace, predavajici
fyzické nebo pravnické osoby, ktera archivalie predala, pokud je jind nez ptivodce archivalii.
Pokud ptedavajici osoba v nabidce chybi, je nutné ji zapsat do Ciselniku piedavajicich
a prebirajicich. Zde se uvadi i typ predavajici osoby (fyzickd osoba, pravnickd osoba,
neurceno), jeho adresa a dals§i podrobnosti.
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Jde o povinny udaj u pftirtstku ptislusného typu, pokud ptedavajici neni totozny s
puvodcem archivalii.

Piedano komu

U pftislusnych typt ubytka (vydani celého archivniho souboru) se zapisuje subjekt,
kterému jsou archivalie vydany. Subjekt se vybird podle jméno, resp. ndzvu organizace,
ptebirajici fyzické nebo pravnické osoby.

Pokud piebirajici osoba v nabidce chybi, je nutné ji zapsat do ¢iselniku piedavajicich a
ptebirajicich. Zde se uvadi 1 typ predavajici osoby (fyzickd osoba, pravnickd osoba,
neurceno), jeho adresa a dalsi podrobnosti.

Jde o povinny udaj u ubytkl piislusného typu.

Pfedano instituci

U pfislusnych typt ubytkli (delimitace) se vybird archiv, kterému jsou archivélie
delimitovany a ktery dale povede jejich zékladni evidenci NAD.

Jde o povinny udaj u ubytkl piislusného typu.

Druh prirtastku

Pro piislusné typy ptirtstkia (pfirGstky vybérem) se uvadi druh pfirGstku podle
platného ¢iselniku:

- ve skarta¢nim fizeni;

- mimo skartacni fizeni,

- mimo skartacni fizeni — koupé;

- mimo skartacni fizeni — dar;

- mimo skarta¢ni fizeni —odamrt’;

- mimo skarta¢ni fizeni — nalez.
Ve specialnich ptipadech (napt. typ 23 pfirGstek — uloZeni celého archivniho souboru
v archivu) se dale nabizi:

- depozitum jiné¢ho subjektu (vysledny evidencni status archivniho souboru na listu

NAD bude 3);

- ulozeni v archivu (vysledny evidenc¢ni status bude 1).

Tato polozka musi byt vyplnéna.

Misto vzniku

Rozumi se misto vzniku archivalii obsazenych v ptirastku ptislusného typu. Zpravidla
odpovida sidlu pavodce archivalii. Udaj neni nutno uvadét u osobnich fondd. U ubytkd lze
vybrat jen z dajli zapsanych v listu NAD, ptipadné se nactou automatizované (ibytek celého
archivniho souboru).
U piirGstki se vybird znabidky podle preferovaného, piipadné i variantniho oznaceni
geografického objektu. Pokud udaj v nabidce chybi, je nutné zapsat prislusné tidaje do
evidence geografickych entit podle pravidel stanovenych Zakladnimi pravidly verze 3.

Jde o povinnou zékladni polozku.

Metraz vnéjsi zmény
V levém sloupci se uvadi se pocet béznych metrti (metraz) archivalii popisovanych
vngj$i zménou. Cleni se na:
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* metrdZz nezpracovanou (uvadi se pocet béznych metrli nezpracovanych archivalii
vnéjsi zmény - oznaceno N);

* metraz zpracovanou (uvadi se pocet béznych metri zpracovanych archivalii -
oznaceno Z);

* metraz inventarizovanou (uvadi se pocet béznych metrll inventarizovanych archivalii
— oznaceno I); archivalie inventarizované jsou vzdy chapany jako podmnozina archivalii
zpracovanych;

* metrdz celkovou (oznaceno Y), kterd je souctem zpracované a nezpracované metraze
(nelze ji editovat).

Je nutno rozliSit znaménkem, zda jde o pfiristek ¢i ubytek (+ priristek, - ubytek).

Jde o povinny udaj, pokud 1ze zménu timto kvantitativnim udajem popsat. Vyjimkou
jsou pouze vn¢js$i zmeény tykajici se vyhradné archivalii v digitdlni podobé. Velikost téchto
souborl je vyjadfovana v bytech a jejich velikost se vypocitavd ze zapsanych evidencnich
jednotek.

Pti editaci metrdze, pokud je mozné (napfi. nejde o ubytek celého archivniho souboru),
se zobrazuji idaje o metrazi ve tiech sloupcich:

- levy sloupec obsahuje udaje metraze zapisovanych ke zméng¢;

- prostfedni sloupec obsahuje udaje v listu NAD (pokud list NAD v okamziku zéapisu
existuje);

- pravy sloupec obsahuje udaje, které se objevi v listu NAD po ptepisu vnéjsi zmeny.

Pro ubytky celého archivniho souboru se hodnoty nacitaji z listu NAD a nelze je
editovat.

Eviden¢ni jednotky vnéjsi zmény
Uvadgji se evidencni jednotky vztahujici se k vnéjs$i zméné. Zptisob zapisu se lisi podle

typu vné&jsi zmeény:

Pro ubytky je mozné zapisovat jen eviden¢ni jednotky, zapsané v ptislusném listu
NAD, pokud jde o tbytek celého archivniho souboru, je pfedvyplnén nejen jejich druh ale i
jejich pocty, ptipadnd metraz ¢i digitalni velikost a ¢asovy rozsah. U pfirtstkll se postupuje
obdobn¢ jako pfi zapisu evidencnich jednotek na listu NAD (viz Hlava VIII).

Je nutno rozliSit znaménkem, zda jde o pfiristek ¢i ubytek (+ priristek, - ubytek).

Pti editaci evidencnich jednotek, pokud je editace mozna, se zobrazuji udaje o poctu
kust a piipadné metrazi ¢i digitalni velikosti ve tfech sloupcich:
- levy sloupec obsahuje udaje ks (bm, Byte) zapisovanych ke zméng, tyto udaje jsou soucasné
zobrazeny v miizce prehledu jednotek vnéjsi zmény;
- prostiedni sloupec obsahuje tdaje uvedené u piislusné evidencni jednotky zapsané v listu
NAD (pokud list NAD i piislusné evidencni jednotka existuje);
- pravy sloupec obsahuje udaje., které se objevi v listu NAD po ptepisu vnéjsi zmeény.

Struktura jednotlivych zdznaml jednotlivych evidencnich jednotek (pocet
nepracovanych, zpracovanych, ztoho inventarizovanych a poSkozenych, obdobné pro
volitelnou metraz a piipadnou digitalni velikost) odpovida struktute v listu NAD.

U evidencnich jednotek se uvadi aktualizovany Casovy rozsah eviden¢nich jednotek
podle platnych pravidel.

U evidencnich jednotek je mozné uvést poznamku.

Casovy rozsah a poznamka evidenéni jednotky v piipadé piirstkii aktualizuje ¢asovy
rozsah a poznamku u pfislusné eviden¢ni jednotky listu NAD (pokud existuje).

Mista uloZeni vnéjSi zmény
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U prirtastka se uvadi misto, kam budou uloZeny archivalie popsané ve vnéjsi zmene. Z
nabidky se vybird dvoumistny kod (01-99), kterym si archiv sam oznaci své depozitaie a
pracovisté. Centrala instituce ma vzdy kod 01.

V pfipad¢, ze tdaj v nabidce chybi, je nutné zapsat jej do Ciselniku mist ulozeni a
nasledné vybrat z nabidky. Popis zépisu do ¢iselniku uloZeni je uveden u metodiky vyplnéni
listu NAD.

U archivnich souboril uloZenych mimo archivy a kulturné védecké instituce (jen pro
NA, SOA, SOkA):

* evidovanych pod ¢islem archivu (archivalie vydané vlastnikiim) se mistu ulozeni
vydanych archivalii pfidéli nazev, jeden z kddu (podle uvazeni archivu); vlastni adresa
se uvede do ¢iselniku nebo do poznamky (podle poctu téchto ptipadi);

* evidovanych pod specidlnim ¢islem (¢islem AUMA) je k dispozici nova posloupnost
koédu 01-99 (pro kazdé z téchto Cisel), adresu je mozné zadat pfimo do Ciselniku.

Tato polozka musi byt u prirastkti vzdy vyplnéna.

Lokace

Uvadi se loka¢ni udaje pfirGstku. Strukturu lokac¢nich udajl si definuje kazdy archiv
sam v evidenci lokace.

Jde o povinny udaj, pokud archiv vede lokaci v IS PEVA II.

Pivodce priristku nebo ubytku

Nazev resp. jméno puvodce archivalii daného pfiristku nebo ubytku se vybird z
nabidky. Pokud zde neni pfisluSny ptivodce uveden, je nutné zapsat ji nejprve do evidence
puvodct, a teprve nasledné vybrat udaj z doplnéné nabidky.

Jde o povinnou rubriku. Tato rubrika musi byt vyplnéna.

Poznamka
Uvadgéji se jakékoli dalsi udaje tykajici se ptislusného ptirastku nebo ubytku.

Historie zmén (prehled)
V IS PEVA 1I se v historii zmén automaticky ukladaji tidaje, kdo a kdy provedl jakou
upravu udaju v ptislusné evidenci. Rubriku nelze editovat.

Hlava XI
Zpusob evidence vnitinich zmén — zpisob vyplnéni
ClL 17

(1) Vnitini zména zachycuje zmény v evidenci NAD, které nastaly s archivaliemi
ptislusného archivniho souboru uvnitf archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera ma tyto
archivalie ve své zakladni evidenci, naptiklad pfi archivnim zpracovani, pii prehodnoceni
vyznamu archivalii nebo zni€eni archivalii.

(2) Evidenci vnitinich zmén v rozsahu této kapitoly vedou archivy v zakladni evidenci
NAD v digitalni podobég, a to pokud nejde o zakladni evidenci archivalii ulozenych mimo
archivy a kulturn¢ védecké instituce U archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné védecké
instituce a u kulturné¢ védeckych instituci se vede zkracend podoba této evidence na
evidencnich listech NAD v rozsahu specifikovaném ve vyhlasce v § 6 odst. 3 pism. s).
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Evidenci vnitfnich zmén v rozsahu této kapitoly vedou 1 kulturné védecké instituce, které
vedou zékladni evidenci NAD v IS PEvVA II. Ostatni kulturné védecké instituce eviduji vnitini
zmény ve zkracené podobé na evidencnich listech NAD v rozsahu specifikovaném ve
vyhlaSce v § 6 odst. 3 pism. s).

(3) Zaznam vnitini zmény obsahuje nésledujici rubriky, polozky a udaje:

Cislo vnitini zmény

Cislo vnitini zmény jedineénym a neménnym zptsobem identifikuje pfisluiny zaznam
vnitini zmény v archivu nebo kulturné védecké instituci, ktery ji vede v zdkladni evidenci.
Cislo se generuje automaticky ze systému a tvoii vzestupnou fadu. V ramci jednoho archivu
nebo KVI miize existovat vice téchto vzestupnych fad (lze je naptiklad odliSit pomoci
ruznych prefixti a postfixti), ale vzdy musi byt dodrzena zdsada jeho jedinecnosti.

Jde o zakladni povinny udaj.

Instituce (archiv)

Udaj jednoznaéné identifikuje archiv nebo kulturné védeckou instituci, kterd vede
vnitini zménu v zékladni evidenci NAD. Instituce musi byt administrovana na narodnim
portalu, kde je ji pfidélen jednoznac¢ny identifikator v Ciselniku archivl a kulturné védeckych
instituci vedeném ministerstvem. Tento jednoznacny identifikdtor tvoii devitimistny kod,
ptipadné doplnény o prefix ,,CZ*.

V systému IS PEVA II se ndzev instituce automaticky doplni z administrace uzivatele na
narodnim portdlu a piipadné prepnutim mezi institucemi a rolemi uzivatele nebo ptistupem
pro archivalie ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce. Pokud jde o archivalie
vydané vlastnikim, je mozné dale vést vnitini zmény pod Cislem archivu, ktery ma vydané
archivalie v péci a které pomicka popisuje.

Cislo jednaci
Uvadi se ¢islo jednaci dokumentu o vnitini zméné, pokud takovy existuje.
Tato polozka musi byt v tomto pifipad¢ vyplnéna.

Piepsan (do evidencniho listu NAD)

Box informuje o tom, zda zdznam vnitini zmény byl pfeveden (pfepsan) do ptislusného
evidenéniho listu NAD.

Udaj nelze editovat.

Piiznak archivniho zpracovani

VIS PEvVA se ptiznak zaSkrtne v pfipad¢, kdy zapisovana vnitini zména popisuje
zmény v evidenci NAD, ke kterym doslo pfi zpracovani nebo inventarizaci archivalii.

Pfiznak méa vyznam pro statistické vystupy programu, zvlasté pro sestavu ,,Archivni
zpracovani a dalsi vnitini zmény, celkové zmény*.

Vyplnéni udaje je povinné.

Typ zmény

Z nabidky se vybird typ vnitini zmény podle Ciselniku vnitinich zmén.
01 — obecna [zpracovani, pfemanipulovani]
03 — obecna (GI)
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11a vnitini tbytek — ¢asti archivniho souboru [vnitini skartace po pfehodnoceni vyznamu]
11b vnitini tbytek — Casti archivniho souboru [zniceni]

1 1c vnitini tbytek — ¢asti archivniho souboru [nedohledani]

12 vnitini tbytek — celého archivniho souboru [zni¢eni, pfehodnoceni vyznamu]

13 vnitini ubytek — celého archivniho souboru [nedohledéni]

21 vnitini pfesun — ¢asti archivniho souboru [zde tbytek/ do jiného archivniho souboru]

22 vnitini presun — Casti archivniho souboru [zde ubytek/ se vznikem nového archivniho
souboru]

23 vnitini pfesun — celého archivniho souboru do jiného archivniho souboru [zde ubytek]

31a vnitini ptiristek ¢asti archivniho souboru [dohledani v neevidovanych archivaliich]

31b vnitini ptirGstek ¢asti archivniho souboru [dohledani v diive nedohledanych archivaliich]
32a vnitini ptirtstek — celého archivniho souboru [v neevidovanych archivaliich]

32b wvnitini pfirtistek — celého archivniho souboru [dohleddni v diive nedohledanych
archivaliich].

Typ 31a a 32a se pouziva v piipad¢, kdy jde naptiklad o pfesun mezi archivnimi
soubory a vjednom z nich nelze tuto zménu kvantitativné popsat (napt. pfesun jednoho
spisu).

Nekteré typy zmén z IS PEVA 1 se dale nepouzivaji. V piehledu zmén na listu NAD,
jsou vyznaceny jako zneplatnéné (napf. typ 02, ureny pro zapis vysledkt GI 2011).

V zévislosti na zvoleném typu se méni udaje, které¢ se do zdznamu vnitfni zmény
zapisuji, stejné¢ jako postup prevodu vnitini zmény do listu(l) NAD. Zmény typu
,hedohledani“ ¢i ,presun” méni udaj ,.Stav listu NAD“ na ,nedohledan®, casteéné
nedohledan®, pfesunut®, coz zpétn¢ ovlivituje zapis dalsich vnitinich zmén typu ,,dohledani®.

Jde o zékladni povinnou poloZku.

List NAD
Zapisuje se list NAD, jehoz se vnitini zména tyka.
Jde o zakladni povinnou polozku.

List NAD (cil pFesunu)

Zapisuje se jen u vnitfnich zmén typu “2* (vnitini pfesun — viz Ciselnik typl vnitinich
zmén) Uvadi se ¢islo evidenéniho listu NAD, ktery eviduje archivni soubor, do kterého je
piesun smérovan (cilovy soubor). Jde o zakladni povinnou polozku (u typu ,,2).

Cislo NAD (Cislo nového listu NAD)

Pro pfislusné typy zmén (typ 32a, 22) se uvadi ¢islo eviden¢niho listu NAD budouciho
archivniho souboru. Cislo se generuje automaticky ze systému zptisobem popsanym u Listu
NAD a tvoii vzestupnou fadu. Cislo evidenéniho listu NAD jedine¢nym a neménnym
zpusobem identifikuje ptisluSny archivni soubor v archivu nebo kulturné védecké instituci,
ktera archivni soubor vede v zékladni evidenci (viz § 6 odst. 3 pism. d) vyhlasky).

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.

Nazev archivniho souboru

Pro piislusné typy zmén (typ 32a, 22) se zapisuje nazev budouciho archivniho
souboru.

Tato polozka musi byt vzdy vyplnéna.
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Datum vnitini zmény

Uvadi se datum ptisluSné vnitini zmény. Pfi zépisu nového zdznamu je tato polozka
vzdy predvyplnéna ze systému.

Jde o zékladni povinnou poloZku.

Casovy rozsah

Jde o Casovy rozsah archivalii obsazenych ve vn¢j$i zméné, kterym je dolni a horni
casova hranice archivalii, dolni ¢asova hranice prior a horni ¢asova hranice posterior. Pokud
jde o ptibliznou dataci (odhad datace), ptislusna polozka se uzavie do hranatych zavorek.

U nékterych typl vnitfnich zmén nelze tento udaj editovat (hodnoty jsou pieneseny z
listu NAD). U nékterych dalSich typt Ize zapsat dataci samostatnych prior ¢i posterior).

U vnitinich zmén typu pfirtistek a pfesun jde o povinny udaj, u tbytkd o nepovinny
udaj.

Popis vnitini zmény
Volnou formou se uvadi stru¢ny ditvod zapisu vnitini zmény (zpravidla 1-2véty).
Pii pfepisu se tento tdaj volitelné ptenasi do rubriky Vnitini zmény listu NAD.

Poznamka

~r o

Uvadgéji se jakékoli dalsi udaje vztahujici se k pfislusSnému zdznamu vnitini zmény.

Posledni aktualizace
Tato polozka se nevypliluje! Datum a Cas posledni aktualizace idajii v zdznamu se
automaticky prenasi ze systému vzdy, kdyz se jedna o:
* ulozeni zmén provedenych pfi opraveé zdznamu;
* prepis zdznamu vnitini zmény.

Metraz
Uvadeji se zmény v metrazi archivalii, pomoci kterych jsou evidovany archivalie
daného archivniho souboru. Forma zapisu zavisi na form¢ zmény. Pfi zapisu archivniho
zpracovani se napt. formalné odecitd nezpracovand metrdz a pficita se metraz zpracovana. Pfi
zapisu inventarizace se zapisuje metraZ inventarizovana, kterd je vzdy mens$i nebo rovna
metrazi zpracované.
Metraz archivalii popisovanych vnitini zménou se ¢leni na:
* metraz nezpracovanou (uvadi se poCet béznych metrii nezpracovanych archivalii
vnitini zmény - oznaceno N);
* metrdz zpracovanou (uvadi se pocet béznych metrii zpracovanych archivalii -
oznaceno Z.);
* metrdz inventarizovanou (uvadi se pocet béznych metri inventarizovanych
archivalii - oznaCeno I); archivalie inventarizované jsou vzdy chéapany jako
podmnozina archivalii zpracovanych;
* metraz celkovou (oznaceno ))), ktera je souctem zpracované a nezpracované
metraze (tento udaj nelze editovat, spocteny udaj automaticky dodava systém).
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Znaménkem se rozli$i, zda jde o pfirastek ¢i Ubytek (+ pfirastek, - ubytek nebo
pfesun).

Pfi editaci metraze, pokud je mozna (napf. nejde o ubytek celého archivniho souboru),
se zobrazuji idaje o metrazi ve trech sloupcich:

- levy sloupec obsahuje udaje metraze zapisovanych ke zméng;
- prostfedni sloupec obsahuje udaje v listu NAD;
- pravy sloupec obsahuje udaje, které se objevi v listu NAD po ptepisu vnéjsi zmény.

Pro ubytky celého archivniho souboru se hodnoty nacitaji z listu NAD a nelze je
editovat. Pti zdpisu ,,dohledani® jsou povoleny jen hodnoty, které jsou zaznamendny ve
zméndach typu ,,nedohledéani.

Jde o povinny udaj, pokud 1ze zménu timto kvantitativnim udajem popsat. Vyjimkou
jsou pouze vnitini zmény tykajici se vyhradné archivalii v digitadlni podobé. Velikost téchto
soubort je vyjadifovana v bytech.

Eviden¢ni jednotky

Uvadéji se zmény v poctech evidenénich jednotek, pomoci kterych jsou evidovany
archivalie daného archivniho souboru. Forma zapisu zdvisi na formé¢ zmény. Pii zapisu
archivniho zpracovani se napf. formaln¢ odecitaji nezpracované archivalie a pficitaji
zpracované, dopliuji se dil¢i evidenéni jednotky a nové dohledané hlavni i1 dil¢i evidenéni
jednotky. Pfi zapisu inventarizace se zapisuji inventarizované evidenéni jednotky, jejichz
pocet je vzdy mensi nebo roven poctu eviden¢nich jednotek zpracovanych.

Pro tubytky a pfesuny je mozné zapisovat jen evidencni jednotky, zapsané
v ptislusném listu NAD, pokud jde o tbytek celého archivniho souboru, je pfedvyplnén nejen
jejich druh ale i jejich pocty, pfipadnd metraz ¢i digitalni velikost a Casovy rozsah, a nelze je
editovat. Pfi zapisu ,,dohledani jsou povoleny jen hodnoty, které jsou zaznamenany ve
zménach typu ,,nedohledani®. U pftirastki ¢i obecnych zmén se pti postupuje obdobné jako pii
zapisu evidencnich jednotek na listu NAD (viz Hlava VIII).

Pfi zapisu je nutno rozliSit znaménkem, zda jde o pfirtstek ¢i ubytek evidenéni
jednotky (+ ptirtstek, - ubytek).

Pti editaci evidencnich jednotek, pokud je moznd, se zobrazuji udaje o poctu kust a
ptipadné metrazi ¢i digitalni velikosti ve tfech sloupcich:

- levy sloupec obsahuje udaje ks (bm, Byte) zapisovanych ke zméné, tyto tdaje jsou také
zobrazeny v miizce piehledu jednotek vnitini zmény;

- prostiedni sloupec obsahuje tdaje uvedené u piislusné evidencni jednotky zapsané v listu
NAD (pokud pftislusna evidenéni jednotka existuje);

- pravy sloupec obsahuje udaje., které se objevi v listu NAD po prepisu vnitini zmény.

Struktura jednotlivych zdznaml jednotlivych evidencnich jednotek (pocet
nepracovanych, zpracovanych, ztoho inventarizovanych a poSkozenych, obdobné pro
volitelnou metraz a ptipadnou digitalni velikost) odpovida struktufe v listu NAD.

U evidencnich jednotek se uvadi aktualizovany €asovy rozsah eviden¢nich jednotek
podle platnych pravidel.

U evidencnich jednotek je mozné uvést poznamku.

Casovy rozsah a poznamka evidenéni jednotky zmény v piipadé piirstkii aktualizuje
casovy rozsah a poznamku u piislusné eviden¢ni jednotky listu NAD (pokud existuje). U
obecnych vnitinich zmén je mozné nastavit zplisob jak se aktualizuje.

Jde o zékladni povinnou rubriku.

Historie zmén (prehled)
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V IS PEVA 1II se v historii zmén automaticky ukladaji udaje, kdo a kdy provedl jakou
upravu udaju v ptislusné evidenci. Rubriku nelze editovat.

Hlava XII
Lokace — zptisob vyplnéni

ClL 18

(1) Lokace je volitelnou evidenci. Slouzi k identifikaci ulozeni uklddacich jednotek v
depozitafi. Do lokace vIS PEvA II je mozno zapisovat bud’ pfimo v samostatné
evidenci (tento zpisob je vhodné pouzit, pokud vytvatime loka¢ni seznam od pocatku),
nebo z evidence Listdl NAD nebo z evidence Vn¢jSich zmén.

(2) Protoze loka¢nich seznamii je mnoho druhti a lokace neni nijak obecné regulovana,
systém lokace v IS PEvVA 1I je konstruovan tak, ze si uzivatel mize predem nastavit
strukturu lokace.

(3) Lokacni udaj obsahuje nasledujici rubriky, polozky a tdaje:

Cislo evidenéniho listu NAD

Uvadi se ¢islo evidenéniho listu NAD archivniho souboru, ke kterému se lokacni
udaje vztahuji.

Pokud se zapisuje lokace archivniho fondu (sbirky), jde o zdkladni povinnou polozku,

Pokud jde o loka¢ni zaznam nepiepsaného prirastku (vnéjsi zmény), je toto Cislo
automaticky doplnéno pii ptepisu zdznamu ptirtstku (pfepisu vnéjsi zmény) do ptislusného
evidenéniho listu NAD (lokace piirtistku se stava soudasti lokace archivniho souboru). Cislo
listu NAD se automaticky doplni i pii zapisu lokace v listu NAD.

Cislo vnéjsi zmény
Oznacuje Cislo vnéjsi zmény, ke kterému lokaci zapisuji. Pokud zapisuji lokaci
v zaznamu vn&j$i zmeény, doplni se automaticky.

AKP a NKP

Uvadi se, zda archivalie ¢i jejich ¢ast, popsand v lokaénim zaznamu, patii mezi
archivni kulturni nebo narodni kulturni pamatky.

Lze zapsat hodnotu ano, ne a neurceno.

Jde o povinnou polozku lokacnich seznami archivu, ktery méa ve své péci alespon
jednu pamatku.

Jeji pouziti v zdznamech je moZzné zakazat.

Poznamka

Kratka informace k loka¢nimu zaznamu.

Jde o volitelnou polozku loka¢niho zdznamu. Jeji pouziti v zaznamech je mozné
zakazat (viz struktura).

Ciselna poznamka (&islo)

Miuze obsahovat jakykoliv kladny nebo zaporny tdaj s piesnosti na dvé desetinna
mista napt. 1,23. Obvykle je chapéana jako metraz ukladacich jednotek popsanych loka¢nim
z4dznamem.
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Jde o volitelnou polozku loka¢niho zédznamu. Jeji pouziti v zaznamech je mozné
zakazat.

Misto uloZeni

Budova (kod mista ulozeni) - uvadi se dvoumistny kod (01-99), kterym si archiv sam
oznadi své depozitafe a pracovistd. Centrala archivu ma kod 01. Ciselnik je spoleény i pro
evidenci listh NAD a evidenci vnéjSich zmén.

Jde o povinnou poloZzku loka¢niho zaznamu.

Depozitar

Rubrika se vypliuje, pouze v piipad€, Zze centrala ¢i jiné misto uloZeni archivu ma
nekolik budov. Uvadi se oznaceni (kod) ptislusné budovy.

Jeji pouziti v zdznamech je moZzné zakazat.

Patro
Dvoumistny kéd libovolnych znakti (malé 1 velka pismena, Cislice, specialni symboly).
Jde o volitelnou polozku loka¢niho zdznamu. Jeji pouziti v zaznamech je mozné
zakazat (viz struktura).

Mistnost

Uvadi se trojmistny kod libovolnych znakid (mald i velka pismena, Cislice, specidlni
symboly).

Jde o volitelnou polozku loka¢niho zdznamu. Jeji pouzZiti v zaznamech je mozné
zakazat.

Sektor

Dvoumistny kod libovolnych znakii (mala 1 velka pismena, ¢islice, specidlni symboly).
Obvykle oznacuje ¢ast rozsahlé mistnosti.

Jde o volitelnou polozku loka¢niho zdznamu. Jeji pouzZiti v zaznamech je mozné
zakazat.

Regal

Trojmistny kod libovolnych znakii (mala i1 velka pismena, Cislice, specidlni symboly).
Regal Od -Uvadi se pocate¢ni regal, pokud zapisuji interval ukladacich jednotek.
Regal Do - Uvadi se konecny regal, pokud zapisuji interval ukladacich jednotek.

Jde o volitelnou polozku loka¢niho zaznamu. Polozka "Do” je podminéna vyuZzitim
polozky ”Od”. Jeji pouziti v zaznamech je mozné zakézat.

Paprsek - Trojmistny kod libovolnych znakli (mald i velkd pismena, Cislice, specialni
symboly).
Paprsek Od - Uvadi se poc¢atecni paprsek, pokud zapisuji interval ukladacich jednotek.
Paprsek Do - Uvadi se kone¢ny paprsek, pokud zapisuji interval ukladacich jednotek.

Jde o volitelnou polozku loka¢niho zdznamu. Polozka ”Do” je podminéna vyuzitim
polozky ”0d”. Jeji pouziti v zdznamech je mozné zakazat.

Police - Trojmistny kod libovolnych znakl (mala i velka pismena, Cislice, specialni symboly).
Police Od - Uvadi se pocatecni police, pokud zapisuji interval ukladacich jednotek.
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Police Do - Uvadi se konecna police, pokud zapisuji interval ukladacich jednotek.
Jde o volitelnou polozku loka¢niho zaznamu. PoloZzka "Do” je podminéna vyuZitim
polozky ”Od”. Jeji pouziti v zaznamech je mozné zakézat.

Ukladaci jednotka

Zvykov¢ ustalené¢ pojmenovani formy, v niz jsou archivalie trvale ukladany v
depozitafi. Archivalie tvofici uklddaci jednotku musi byt soucasti jednoho archivniho
souboru, ptipadné jednoho pfiristku (vnéjsi zmény).

Miuze a nemusi se kryt s eviden¢ni jednotkou (napf. karton, kniha, fascikl). Ukladaci
jednotky urcuje kazdy archiv podle specifickych potieb (mozny je zapis napt. krabicka plocha
- zelena). Maximalni délka je 50 znakd.

Ze zapsanych ukladacich jednotek je vytvaren editovatelny Ciselnik.

Jde o povinnou polozku loka¢niho zaznamu uvéadéjiciho ukladaci jednotky.

Od ¢isla (ukladaci jednotky)

Pokud je ukladaci jednotka ¢islovana (napt. karton), uvadi se pocatecni ¢islo ukladaci
jednotky, a to pokud zapisuji lokacni zdznam k intervalu ukladacich jednotek.

Jde o volitelnou polozku loka¢niho zdznamu, a to vzdy spolu s polozkou Do ¢isla
(ukladaci jednotky). Jeji pouZziti v zaznamech je moZné zakézat.

Do ¢isla (ukladaci jednotky)

Pokud je ukladaci jednotka Cislovéna (napt. karton), uvadi se konecné Cislo ukladaci
jednotky, a to pokud zapisuji lokacni zdznam k intervalu ukladacich jednotek.

Jde o volitelnou poloZzku loka¢niho zdznamu, a to vZdy spolu s polozkou Od ¢isla
(ukladaci jednotky). Jeji pouziti v zaznamech je mozné zakazat.

Pocet (ukladacich jednotek)

Pocet jednotek, k nimz se lokacni zaznam vztahuje. Pii zapisu je vzdy predvyplnén z
udajii Od ¢isla, Do ¢isla (pokud jsou tyto polozky vyuzivany).

Jde o volitelnou polozku loka¢niho zaznamu. Jeji pouziti v zadznamech je mozné
zakazat.

Ukladaci retézec
VIS PEvVA II se rubrika se needituje. Ukladaci fetézec slozeny z lokac¢nich udaji
v zapsané podobé vytvaii automaticky systém a je zobrazena pokud loka¢ni tidaj needituji.

Hlava XIII
Pravidla tvorby nazvi archivnich souboru

CL 19
VSeobecné zasady

(1) Nazvy archivnich soubort vychéazeji z posledniho Gifedniho nebo jinak bézné uzivaného
nazvu svého ptvodce, ktery nemusi byt vzdy jeho poslednim nazvem. Nepftihlizi se k tomu,
zda pisemnosti fondu jsou z obdobi, kdy tento nazev nebyl jesté uzivan. Dalsi pivodci a jejich
variantni nazvy se zaznamenavaji do zapisu piivodce. Vyjimku tvoii nazvy fonda vychazejici
z vystizn€jSiho a obecnéjsiho oznaceni plivodce, shrnujiciho rizné etapy jeho vyvoje, Casto i
vét§i mnozstvi méné uzivanych nazvi (viz ClL. 22 — Rady a kongregace), a pomocny souhrnny
nazev pro organy meéstské a mistni spravy a samospravy do roku 1945: Archiv mésta (obce) +
nominativ mistniho jména [od roku 1945 do roku 1990 se vsak podle téchto zasad uziva
nazev Méstsky (Mistni) nadrodni vybor + nominativ mistniho jména, po roce 1990 Méstsky
(Obecni) Grad + nominativ mistniho jména].
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Archivni fondy se stejné zn€jicimi ndzvy se rozliSuji fimskymi ¢islicemi, pfiemz
Cislice I je obvykle ptfidélena star§Simu z obou archivnich soubori. Cislice se pisi az za plnym
nazvem archivniho fondu.

(2) Nazvy archivnich soubor se uvadéji v plném znéni, povolené a zaroven povinné
pouzivané zkratky jsou uvedeny v Cl. 19. Pfi tvorb& nédzvi archivnich fondd se pouZivaji
zkratkova slova (napf. Cedok, Gestapo, Schupo, Svazarm aj.). Zkratkové nazvy archivnich
fondl podnikl se uvadéji pouze tehdy, jsou—li soucasti aredniho nazvu, pod kterym je podnik
zapsan ve firemnim rejstiiku.

Pokud byly soucasti tfedniho nazvu ptivodce rizné ¢estné nazvy, dedikace apod., tyto
se v nazvu archivniho fondu neuvadé¢ji. Za Cestny nazev, dedikaci apod. neni povazovéana
charakteristika ptivodce fondu, ktera je jeho soucasti (a. s., k. s., n. p., s. p.., s. 1. 0., VHJ, v. o.

s.).

(3) Nazev archivniho fondu odvozeny z cizojazy¢ného nazvu svého ptivodce se uvadi v
ceském piekladu, terminologicky pfizpisobeném dobé uzivani jména plvodce. Plvodni
cizojazy¢ny nazev puvodce je pripustny jen tehdy, nelze-li stanovit jeho Cesky ekvivalent
nebo Cesky preklad je zavadéjici. Seznam upravenych bézné uZivanych cizojazy¢nych nazvi
je uveden v Cl. 21 Pavodni cizojazy¢ny nazev musi byt uveden v popisu piipojeného
ptuvodce, jako jeho preferované nebo variantni jméno..

U nazvu prelozenych do ¢estiny je mozné pro jejich odliSeni od stejné znéjicich nazvi
puvodct ceskych fondii obdobného charakteru, pisobicich v jednom misté, doplnit blizsi
uréeni (narodnost) do zavorky za nazev fondu a oddé¢lit ho c¢arkou od mista ptisobeni ptivodce
fondu.

Priklad: Hasiésky spolek, XY — Hasi¢sky spolek (némecky), XY.

Pro blizsi urc¢eni nazvii fondi z obdobi 1938-1945 se pro organizace a instituce pod
primou fisskou spravou pouziva dopln¢k (fissky) v ptipadech, kdy by mohlo dojit k zdméné s
podobné nazvanymi organizacemi a institucemi (napf. Zemsky soud (#i$sky) — pobocka XY);
srovnej s CI. 21.

(4) Mistni jméno se uvadi v soucasném ufednim znéni (podle posledniho platného lexikonu
obci) za nazvem plvodce vzdy v nominativu, u zaniklych lokalit podle posledniho ufedniho
nebo jinak znamého ndzvu, a to bez ohledu na to, Ze archivalie jsou z obdobi, kdy toto mistni
jméno jesté nebylo uzivano. Pokud mistni jméno netvoii pfimou souc¢ast nazvu ptivodce, je od
n¢ho oddéleno ¢arkou. Bliz8i ureni mistniho jména uvnitf jedné lokality se od mistniho
jména odd€luje carkou Toto blizsi urceni se uvadi na prvnim misté (napt. Junak — divci
sttedisko XY).

Pusobil-li ptivodce v n¢kolika riznych mistech, uvadi se v nazvu fondu obvykle mistni
jméno jeho posledniho plisobeni, ve vyjimecnych ptipadech jméno mista, které bylo pro jeho
¢innost z hlediska vzniku fondu rozhodujici. Bylo-li sidlo pivodce v jiném misté, nez je
uvedeno v jeho ufednim nazvu, pfevede se do nominativu a oddéluje se carkou (napf.
Jednotné zemédélské druzstvo Mir Strilky se sidlem v KoryCanech = Jednotné zemédélské
druzstvo Mir Strilky, Kory€any). V pfipad€, Ze jméno mista tvoifi soucdst Gfedniho nazvu
puvodce a neni v nominativu, prevede se do nominativu (napf. Hospodaiska skupina ve
Skutc¢i = Hospodarska skupina Skutec).

(5) U nazva archivnich fondd, odvozenych z nazvi jejich ptivodei, ktefi byli samostatnou
soucasti utvard s Sirsi pisobnosti, uvadi se blizsi organizacni ¢i mistni ureni v nominativu za
timto nazvem a je od né¢ho oddéleno pomlckou (napt. Svaz pratel SSSR — mistni organizace
XY; Revoluéni odborové hnuti — okresni odborové rada XY). V ptipad¢é organt politickych
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stran se v nazvech pfisluSnych archivnich fondl uziva oznaceni vybor (napt. KSC — okresni
vybor XY).

(6) Celé nazvy fondi se nepiSi velkymi pismeny (naptf. Okresni ufad XY, nikoliv
OKRESNI URAD XY). Pfi tvorb& nazvii archivnich fondi je mozné pouzivat arabské i
fimské Cislice. Je vSak nutné dodrzovat pravidla pravopisu Ceského jazyka, a to zvIasté pii
pouzivani interpunkénich znamének (tecka, otaznik, vykiicnik, ¢arka, strednik, dvojtecka, tii
tecky, pomlcka, zavorky, uvozovky), za nimiz se vzdy vynechdva mezera (napt. J Novak,
nikoliv J.Novak apod.).

HiH'

Slovo archiv a slova odvozena se pisi s kratkym
C1.20
Piiklady nazvi fondi (priklady)

(1) Statni sprava a samosprava — nazev ufadu (resp. jeho zkratka), pfip. upraveny nebo
pomocny nazev (viz Cl. 19 odst. 1) + nominativ mistniho jména

o Archiv mésta XY

« Archiv obce XY

« Méstsky (Mistni) narodni vybor XY

« Méstsky (Obecni) ufad XY

o Landrat XY

o Okresni afad XY

« Okresni zastupitelstvo XY

« Okresni starostensky sbor XY
(2) Cetnictvo — piesny nazev stupné organizace &etnictva + nominativ mistniho jména
(Cetnicka stanice, okresni Cetnické velitelstvi, Cetnické odd€leni, zemské Cetnické velitelstvi).

Neptipustny nazev fondu typu Cetnici XY apod.
(3) Finanéni sprava — nazev ufadu + nominativ mistniho jména.

. Berni ufad XY apod.
(4) Cechy — Cech + genitiv plurdlu jména femesla (v ptipadé vétSitho mnozstvi jsou
odd¢lena carkou) + nominativ mistniho jména:

« Cech pernikaria XY

« Cech feznikd, uzenaiu XY

V ptipadé nazvu SmiSeny cech, Sdruzeny cech apod. je nutno pouzit tento termin i do
nazvu fondu:

« SdruZeny cech kovait, podkovait a platnéit XY
Neni-li ze shrnujiciho ndzvu zfejmé, které cechy organizaci tvoii, uvadeji se v rubrice
Puvodci, ptipadné v tematickém popisu eviden¢niho listu NAD.

(5) Spolecenstva a obchodni grémia — Spolecenstvo (resp. Obchodni grémium apod.) +
genitiv plurdlu nazvu zivnosti + nominativ mistniho jména (viz bod 4 VSeobecnych
zasad)

« Spolecenstvo hostinskych XY

« Hospodaiska skupina XY

Soudnictvi — ndzev soudu + nominativ mistniho jména
« Okresni soud XY
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(6)

(7)

(8)

)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

Notafstvi — do roku 1949 (ptip. 1951) Notaistvi + pfijmeni + jméno + nominativ
mistniho jména oddéleny carkou
« Notarstvi Franc Josef, Policka

Nelze—li urcit jméno notafe nebo fond tvoii pisemnosti vice notafstvi a neni ucelné je
rozdé¢lit na zvlastni fondy, uziva se nazev Notéfstvi + nominativ mistniho jména.

Po roce 1949 je nazev fondu Statni notafstvi + nominativ mistniho jména
« Statni notarstvi XY
Skolstvi — nazev $kolského organu + nominativ mistniho jména
« Okresni §kolni rada Olomouc
« Mistni $kolni rada Nepomuk
« Ujezdni $kolni rada Doupov
Osobni fondy — pfijmeni + jméno, titul. Uvadéji se vSechny tituly, tituly pfed jménem
na prvnim mist¢, tituly za jménem na druhém, odd¢€leny carkou.
Vesely Jindtich, Doc PhDr., CSc.
« Spillarovi Karel a Berta
Osobni jména piivodct neceské narodnosti se pisi v ptivodni nepocesténé podobe.
Rodinné a rodové archivy — Rodinny archiv + genitiv plurdlu jména rodiny (rodu),
pfipadné nominativ jména sidla vétve apod.
« Rodinny archiv Schwarzenberk, Orlik nad Vltavou
« Rodinny archiv Macki, XY

Velkostatky — Velkostatek + nominativ mistniho jména velkostatku

Pti tvorb€ nazvu se nerozliSuje pravni statut pozemkového majetku (panstvi, statek, 1éno
atp.). Obdobné se postupuje pii tvorbé nazvi fonda typu Usttedni sprava AB statkl XY.

vvvvvv

Cl. 19 odst. 4).

Druzstva — pfesny nazev druzstva + nominativ mistniho jména
V ptipad¢ dalsiho jména druzstva (napt. Jednotné zemédélské druzstvo 1 maje XY) ¢i
dedikaci je mozné je uvést v ndzvu fondu pouze pro rozliSeni (napt. zahrnuje—li nékolik

mist), v ostatnich pfipadech se uvadi v rubrice ¢ 10 eviden¢niho listu NAD (srovnej s
CL 19 odst. 2).

« Jednota, lidové spotiebni druzstvo XY

« Vyrobni druzstvo Viidlo XY

Spolky se $irs$i ptisobnosti — ufedni, pfipadné vSeobecné¢ uzivané neufedni ¢i zkracené
nazvy spolkl + stupeni organizace + nominativ mistniho jména

« Narodni jednota severoceskd — mistni odbor XY, XZ

« Junak — div¢i stiedisko XY, XZ

« Junak — velitelstvi 6. oblasti XY, XZ

« Sokol —télocvi¢na jednota XY, XZ

Mistni spolky — ptesny nazev spolku + nominativ mistniho jména

« Okraslovaci spolek XY

Charakteristika spolku se neuvadi, neni—li soucasti jeho nazvu.

Cirkev — vikariatni Gifad + nominativ mistniho jména ufedniho sidla fadu
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« Vikariatni ufad XY

(16) De¢kansky tfad + nominativ mistniho jména uiedniho sidla dékanatu
« De¢kansky trad XY
Upozornéni — nazev vikariatu (na Moravé a ve Slezsku dekanatu) nemusi byt vzdy
totozny se sidlem vikare, které se uvadi v rubrice Piivodci eviden¢niho listu NAD.
(17) Fary — farni ufad (v ptipadné farnich uradti ve méstech patrocinium) + nazev cirkve +
nominativ mistniho jména
o Farni Urad ¢eskobratrské cirkve evangelické XY
U farnich ufadt fimskokatolické cirkve se nazev cirkve nepise.
(18) Rady a kongregace — vzity kratky nazev fadu — provincialat (pokud jde o sidlo
provinciala) + sidlo.
Vyjimku tvofi pouze ufad velmistra fddu némeckych rytitdh (Némecti rytifi — ufad
velmistra Opava).
Seznam zavaznych nazvi fada je uveden v Cl. 23 (Vorsilky Kutna Hora; Dominikani —
provincialat Praha).
(19) Sbirky, dokumentace soucasnosti apod. — nazev Sbirka (Dokumentace apod.) + predmét
sbirky, totéz v obdobnych ptipadech.
V ptivodnim znéni se zachovévaji historicky vzniklé nazvy sbirek.
« Cerroniho sbirka
« Sbirka matrik Zapadoceského kraje
Cl. 21
Seznam povinné pouZivanych zkratek
a.s. akciova spolecnost
CR Ceska republika
CSFR Ceska a Slovenské Federativni Republika
CSR Ceskoslovenska republika, od roku 1968 Ceska socialisticka republika
CSSR Ceskoslovenska socialisticka republika
GR generalni feditelstvi
k. p. koncernovy podnik
k. s. komanditni spolecnost
KSC Komunisticka strana Ceskoslovenska
n. p. narodni podnik
NSDAP Nationalsozialistische deutsche Arbeiterpartei
0. p. oborovy podnik
SA Sturmabteilung
SD Sicherheitsdienst
SdpP Sudetendeutsche Partei
S. p. statni podnik
S. T. 0. spole€nost s ruc¢enim o(b)mezenym
spol s. r. 0. spolecnost s ru¢enim o(b)mezenym
SS Schutzstaffel
SSSR Svaz sovétskych socialistickych republik
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UNRRA  akce Spojenych narodii na pomoc zemim postizenym valkou

USA Spojené staty americké
VHJ vyrobni hospodarska jednotka
V. 0. S. vefejna obchodni spole¢nost

YMCA Ktest'anské sdruzeni mladych muzi
YWCA Ktest'anské sdruzeni mladych zen

Cl. 22
Némecka sprava a organizace 1938 — 1945

(1) Nazev archivniho fondu odvozeny z cizojazy¢ného nazvu svého ptivodce uvadi se v
ceském piekladu, terminologicky pfizpisobeném dobé uzivani jména plvodce. Pluvodni
cizojazy¢ny nazev puivodce je piipustny jen tehdy, nelze-li stanovit jeho Cesky ekvivalent,
nebo Cesky je preklad zavadéjici (viz bod 2 VSeobecnych zasad). Piivodni cizojazy¢ny nazev
musi byt uveden v popisu ptipojeného piivodce v rubrice Plivodci evidencniho listu NAD.
(2) Politicka sprava — ndzev uradu (resp. jeho zkratka), pfip. upraveny nebo pomocny nazev
(viz bod 1 VSeobecnych zasad) + nominativ mistniho jména

« Utad vladniho prezidenta XY

o Landrat XY

« Oberlandrat XY

« Risska pracovni sluzba — Ohlasovaci tfad XY

« Standesamt XY

« Zemédélsky urad XY

« Rigsky silni¢ni stavebni ufad XY

« Zemsky svaz cizineckého ruchu — organizaéni stupen + nominativ mistniho jména
(3) Justi¢ni sprava — nazev uradu (piip. dopln€k "fiSsky") + nominativ mistniho jména

« Zemsky soud (fissky) XY

« Zemsky soud (fiSsky) — pobocka XY

. Ufedni soud XY

o Zvlastni soud XY

« Pracovni soud (#issky) XY

. Statni zastupitelstvi (fiSské) XY

« Véznice Némeckého ufedniho soudu XY
(4) Policejni sprava — piesny nazev stupné organizace ufadu + nominativ mistniho jména

« Policejni prapor 73 (#issky)

o SS—Standarte I11/41 XY

o SS—Sanitétssturm XXXVIII Abschnitt XY

« Cetnické stanoviste (fisské) XY

« Schupo — sluZzebni oddéleni XY

« SS-Fiirsorgeoftizier VIII/Main — pobocka XY

« Technicka nouzova pomoc XY

Poznamka: Cetnictvo bylo organizovano takto: Eetnické stanovisté — Cetnicka stanice —
Cetnicky urad — Cetnické odd¢€leni — etnicky okruh — Cetnicky velitel
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(5) NSDAP a priclenéné svazy — piesny ndzev slozky + nominativ mistniho jména

SA-Standarte 46 XY

SA-Sturm 31/ 22 XY

Hitlerjugend XY (stupen organizace se neuvadi)

Svaz némeckych divek XY (stupen organizace se neuvadi)
Nacionalnésocialisticka péce o blaho lidu — mistni skupina XY
Nacionalnésocialisticka péce o valecné obéti XY

Némecka pracovni fronta XY

Nacionalnésocialisticky fiSsky svaz valecnikil — mistni skupina XY
Zimni pomoc XY

Zimni pomoc — mistni skupina XY

Volkssturm XY

Volkssturm — krajsky $tab XY

(5) Némecké hospodaiské organizace — pfesny nazev organizace + nominativ mistniho
Jjména

Spolecnost pro reklamu v zahranici XY
Némecka osidlovaci spole¢nost — vrchni inspektorat XY

(6) Némecké kulturni a télovychovné spolky 1938-1945 — ptesny nazev spolku +
nominativ mistniho jména

Némecky cerveny kiiz XY

C1.23
(1) Nazvy pivodct archivnich fondd, které se nepiekladaji:
Freikorps
Gestapo

Grundstiickverkehrs und Treuhandgesellschaft

Hitlerjugend

Landrat (upraveny nazev)

Oberlandrat (upraveny nazev)
Schlaraffia
Schupo (Schutzpolizei)

Sippenamt

Standesamt

Stillhalterkommissir fiir Organisationen

Sturm

Volkssturm

Wandervogel

(2) Ptrekladovy slovni¢ek vybranych némeckych nazvt

Amtsgericht uredni soud

Ansiedlungsgesellschaft osidlovaci spolecnost

Bohmerwaldbund Posumavsky svaz

Burschenschaft bursdacky spolek
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Casino — Verein spolek Casino

Deutsche Arbeitsfront Nemeckd pracovni fronta

Deutscher Gemeindetag Svaz némeckych obci

Deutsches Heim Nemecky domov

Fliegerkorps Svaz letcii

Forstamt lesni urad (Fissky)

Frauenschaft Naciondlné socialisticky svaz Zen

Freiwillige Feuerwehr Svaz dobrovolnych hasicii

Gauvamt Zupni urad

Gauarbeitsamt Zupni pracovni urad

Gauleitung zupni vedeni

Gauselbstverwaltung zupni samosprava

Gewerbeaufsichtsamt zivnostensky dozorci urad

Heimatbund Viastenecky svaz

Heimatfront Viastenecka fronta

Jugendheim krajska vychovna mladeze

Kameradschaft tovarysstvo

Kraftfahrtkorps Svaz motoristi

Kulturamt zemédelsky urad

Landesforstamt zemsky lesni urad
Landesfremdenverkehrsverband Zemsky svaz cizineckeho ruchu
Landsgericht zemsky soud (Fissky)

Luftschutz protiletecka ochrana

Nebenstelle pobocka

NS Kriegsopferversorgung Naciondlnésocialisticka péce o valecné obéti
NS Reichskriegerbund Naciondlnésocialisticky rissky svaz valecniki
NS Studentenbund Naciondlnésocialisticky svaz studentstva
NS Volkswohlfahrt Naciondlnésocialisticka péce o blaho lidu
Naturfreunde Pratelé prirody

Ortsgruppe mistni skupina

Pfadfinder skaut

Regierungsprasident viddni prezident

Reichsarbeitsdienst 7isska pracovni sluzba

Reichsbund der deutschen Beamten Rissky svaz némeckych virednikii
Reichsstatthalterei 7isské mistodrzitelstvi
ReichsstraBenbauamt Rissky silnicni stavebni viFad
Sicherheitspolizei bezpecnostni policie

Sondergericht zviastni soud

Staatsanwaltschaft statni zastupitelstvi (Fisské)

Tafelrunde stolni spolecnost

Turnverein télocvicny spolek
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Versorgungsamt zaopatrovaci urad

Volksbund fiir das Deutschtum im Ausland Ndrodni svaz pro némectvi v zahranici
Volkshilfe Narodni pomoc

Wasserwirtschaftsamt vodohospodarsky urad

(3) Nazvy, v nichz je pouzito slov v pfeneseném smyslu, ptipad¢ ty, jejichz pifekladem by
doslo k vyznamovému posunu terminu, se zdsadné nepiekladaji.
Cl. 24
Rady a kongregace

(1) Nazvy tadt a kongregaci se uvadeji v kratké, vzité netitedni podobé, stanovené v této
priloze. Ostatni existujici ufedni i neufedni nazvy, které dale nebudou pouzivany, jsou
uvedeny vzdy pod zdvaznou podobou nazvu fadu ¢i kongregace.

(2) Muzskeé rady:
Augustiniani bosi — Ordo Augustiniensium Discalceatorum

Augustiniani kanovnici — Sacer et Apostolicus Ordo Canonicorum Regularium S
Augustini, Canonici regulares S. Patris Augustini, Reholni kanovnici sv
Augustina

Augustiniani obuti — Ordo Fratrum S Augustini, Eremitae August., Augustiniani
(poustevnici)

Barnabité — Congregatio Clericorum Regularium S. Pauli
Benediktini — Ordo Sancti Benedicti, OSB, Rad sv. Benedikta

Celestini
Cisterciaci — Ordo Cisterciensis, Cistercienses, O. Cist.

Cyriaci — Canonicus Ordo crucigerorum cum rubeo Corde, KfiZovnici s Cervenym
srdcem, Bili kfizovnici

Dominikani — Ordo Fratrum Praedicatorum, OP, Rad Bratii kazatela

Franti§kani — Ordo Fratrum Minorum, OFM, FrantiSkani—observanti, Rad MenSich
bratti—frantiSkanii provincie sv. Vaclava

Hyberni — Frantiskani observanti hybernské (irské) provincie
Jezuité — Societas lesu, SI, TovarySstvo JeziSovo
Kajetani — Ordo clericorum Regularium vulgo Theatinorum, Theatini

Kapucini — Ordo Fratrum Minorum Capuccinorum, O Cap, OM Cap., OFM Cap., Rad
Mensich bratti—kapucinti

Karmelitani bosi — Ordo Fratrum Discalceatorum Beatae Mariae Virginis de Monte
Carmelo, OCD, Réad bosych bratii Panny Marie z hory Karmel

Karmelitani obuti — Ordo Fratrum Beatae Mariae Virginis de Monte Carmelo, OC
Kartuziani — Ordo Cartusiensis
K¥iZovnici s ¢ervenou hvézdou — Ordo militaris Crucigerorum cum rubea stella

KiiZovnici s ¢ervenym kFizem — Fratres Cruciferi, Canonici Sacrosancti Sepulcri
Dominici Hierosolymitani, StraZzci Boziho hrobu, Bozehrobci
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€)

Maltézsti rytiri — Johanité¢, Ordo Joanitarum, Ordo Melitensium, O Melit, Ordo
Equester Joannitarum seu Melitensium, Maltézsti rytifi, Suverénni maltézsky fad,
Rad sv. Jana Jeruzalémského, Rad svatomarsky apod.

Milosrdni bratfi — Ordo Hospitalarius S loannis de Deo, Hospitélsky fad sv. Jana z
Boha

Minorité — Ordo Fratrum Minorum Conventualium, OMC, OFM Conv., R4d Mensich
bratfi—-minoritd

Némeéti rytiii — Ordo Equitum Teutonicorum, Rad némeckych rytiit
Pavlani — Ordo Minimorum
Pavlini — Ordo Fratrum S Pauli Primi Eremitae

Piaristé — Ordo Clericorum Regularium Pauperum Matris Dei, Scholarum Piarum,
SchP, Rad zboZnych skol

Premonstrati — Canonici regulares praemonstratenses, Candidus et Canonicus Ordo
Praemonstratensis

Rad sv Ducha — Ordo Sancti Spiritus
Servité — Ordo Servorum Mariae, Rad sluzebnikii Panny Marie
Templari — Milites Templi, Fratres Militiae Templi

Trinitari — Ordo Sanctissimae Trinitatis

Muzské kongregace a feholni spole¢nosti:
Bartolomité — Institutum clericorum in commune viventium

Eucharistiani — Congregatio Presbyterorum a Sanctissimo Sacramento, Kongregace

24

Ivanité — Congregatio fratrum eremitarum divi Ivani, Ivanité poustevnici

Kalasantini — Congregatio pro operariis christianis a S Josepho Calasantio, Kongregace
pro kiest'anské délniky sv. Josefa Kalasantského

Kongregace sv Michala — Congregatio S. Michaelis
Misionari NejsvétéjSiho Srdce JeZiSova — Congregatio Missionarium SS Cordis Jesu

Oblati — Congregatio Oblatorum Beatae Mariae Virginis, Oblati Panny Marie,
Kongregace oblatt

Oratoriani — Confoederatio Oratorii S. Philippi Nerii

Vv

Redemptoristé — Congregatio religiosa Sanctissimi Redemptoris, CSR, Kongregace
Nejsvétéjsiho Vykupitele

Salesiani — Societas Don Bosco, Societas S Francisci Salesii, SDB, Salesiani Dona
Bosca

Salvatoriani — Societas Divini Salvatoris, Spole¢nost BoZského Spasitele
Skoliti bratii — Institutum Fratrum Scholarum Christianarum, Bratii kiestanskych
Skol, Kongregace Skolskych bratii
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(4)

TéSitelé — Congregatio Fratrum Consolatorum de Gethseman, CC, Kongregace Bratii
tésiteltl z Gethseman

Verbisté — Societas Verbi Divini, Spolecnost Boziho Slova

Rady, kongregace a spole¢nosti, jejichz ¢lenové puisobili v ¢eskych zemich, ale neméli

zde svoje vlastni domy:

()

(6)

Kamiliani — Ordo Sancti Camilii
Lazaristé — Congregatio Missionis
Misionari NejdraZzsi Krve — Congregatio Missionariorum Pretiosissimi Sanguinis

Pallotini — Societas Apostolatus Catholici

Zenské fady:

Alzbétinky — Rad sv. Alzbéty, Rad sester sv. Alzbéty, Kongregace sester sv. Alzbéty
Augustinianky

Benediktinky

Celestinky—annunciantky

Cisterciatky — Rad cisterciacky, Rad mnisek cisterciadek

Dominikanky — Moniales Ordinis Praedicatorum, Rad mnisek sv. Dominika
Johanitky — Sestry fadu johanitt

Karmelitky — Carmelitae, Rad bosych karmelitek

Klarisky — Chudé sestry sv. Klary

Klarisky—kapucinky — Rad sester klarisek — kapucinek

Magdalenitky — Sestry pokani sv. Marie Magdalény, Bilé sestry magdalenitky, Bilé
pani

Premonstratky
Reholni kanovnice sv Augustina — Canonisssae S P Augustini
Reholni terciaiky sv Franti§ka z Assisi — Tertius Ordo S Francisci Seraphici

Salesianky — Ordo de Visitatione B. M. V., Rad Navstiveni Panny Marie, Visitantky,
Rad sester navstiveni Panny Marie

Sestry Fadu némeckych rytira
Strazkyné BoZiho hrobu — KfiZovnice Boziho hrobu, Strazkyné sv. Hrobu
Vorsilky — Ordo S. Ursulae, Rad svaté Vorsily Rimské unie

Zenské kongregace a feholni spolec¢nosti:

Anglické panny — Virginum Anglicanarum, Institutum Beatae Mariae Virginis, Institut
blahoslavené Panny Marie

Boromejky — Congregatio Virginum Sororum Misericordiae S Caroli Borromei,
Milosrdné sestry sv. Karla Boromejského, Kongregace Milosrdnych sester sv.
Karla Boromejského

Cyrilky — Congregatio Sororum a SS Cyrillo et Methodio, Sestry sv. Cyrila a Metod¢je
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Dcery Bozské lasky — Filiae Divinae Caritatis, Kongregace Dcer Bozské Lasky

o 24

Kongregace sester premonstratek — Congregatio sororum Praemonstratensium de
Sacro Monte

Malé sestry JeziSovy

Milosrdné sestry III Fadu sv. FrantiSka — brnénské — Kongregace Milosrdnych sester
III fadu sv. Frantiska pod ochranou sv. Rodiny v Brn¢

Milosrdné sestry III Fadu sv. FrantiSka — opavské

Milosrdné sestry Panny Marie Jeruzalémské

Milosrdné sestry sv. Ki#iZe — Sorores Misericordiac a Sancta Cruce, Kongregace
Milosrdnych sester sv. Kiize

Misijni sestry — Servae Spiritus Sancti, SluZebnice Ducha Svatého

Misionarky lasky — Sestry Matky Terezy

Vv

Rafaelky — Sestry III fadu sv. FrantiSka pod ochranou sv. Rafaela archandéla
Salesianky Dona Boska — Figlie di Maria Ausiliatrice, Dcery Panny Marie Pomocnice

Sestry Neposkvrnéného Poceti Panny Marie

Sestry SluZebnice Neposkvrnéného Poceti Panny Marie — Congregatio Sororum
Ancillarum Beatae Mariae Virginis Immaculatae Conceptionis — de Silesia,
Kongregace sester Sluzebnic Neposkvrnéného Poceti Panny Marie

Sestry sv. FrantiSka od Bl. Panny Marie ustavicné pomoci — Congregatio Sancti
Francisci a Perpetuo Succursu Beatae Mariae Virginis, Kongregace sester sv.
FrantiSka od Blahoslavené Panny Marie

Sestry svaté Hedviky — Kongregace sester sv. Hedviky

SluZebnice Ducha Svatého
SluZebnice Ducha Svatého vécného klanéni — Servae Spiritus Sancti perpetuae
adorations, Misijni sestry Ducha Svatého

Sedé sestry — Congregatio Sororum grisearum III OSF, Milosrdné sestry III ¥adu sv.

24

Skolské sestry de Notre Dame — Sorores Scholarum Pauperum a Domina Nostra,
Kongregace Skolskych sester de Notre Dame, Chudé skolské sestry de Notre
Dame

Skolské sestry III. ¥adu sv. Franti§ska — Sorores Scholares Ordinis Sancti Francisci,
Skolské sestry OSF, Kongregace Skolskych sester sv. FrantiSka

Tesitelky — Sorores Consolatrices Divini Cordis Jesu Patientis, TéSitelky Bozského
Srdce JeziSova

Urbanky — Apostolat frantiSkdnského sekularniho fadu

Vincentky — Congregatio Sororum Misericordiae S. Vincentii, Milosrdné sestry sv.
Vincence z Pauly
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Zdislavky — Congregatio Sororum Beatac Zdislavae III O S Dominici, Ceska
kongregace sester dominikanek, Reholni institut rozjimavych sester sv. Dominika,
Kongregace blahoslavené Zdislavy, Sekularni institut Dilo blazené Zdislavy

Hlava XIV
Zpiisob evidence nedohledanych archivalii
Cl.25
V ptipadech, kdy archivni soubor nebo jeho ¢ast neni fyzicky na pfislusném misté a
nepodafilo se jej dohledat, postupuje se v zédkladni evidenci NAD nésledujicim zplisobem:
a)  Nedohledan¢ jednotlivé archivalie

Nedohledané jednotlivé archivalie budou zapsany v evidencnich listech NAD, a to do
rubriky Nedohledané archivalie. Zapis musi zacinat v novém odstavci a musi byt uvozen frazi
Nedohleddano dne a datem nedohledani. Nasleduje vycet nedohledanych archivalii obsahujici
pocet a typ evidencnich jednotek, ptipadné identifikace jednotek popisu z archivni pomtcky.
Vsude tam, kde je to mozné, se uvadi dale zdlvodnéni resp. vysvétleni zminéné ztraty nebo
nedohledani.

Instituce, které vedou evidenci NAD v IS PEvVA 1I, se informace o nedohledani zapise
soucasn¢ pomoci vnitini zmény typu llc (vnitrni ubytek — casti archivniho souboru
[nedohledani] .

Eviden¢ni jednotky nedohledanych archivalii budou, pokud se tak jiz nestalo, odecteny
od hodnot v rubrice ¢ 20 (Evidencni jednotky) Obdobné se postupuje u metraze archivniho
souboru. VIS PEvVA 1II se stav pfislusného eviden¢niho listu NAD méni na ,,Césteéné
nedohledano®..

K archivnim pomiickam se vypracuji dodatky obsahujici informace o nedohledanych
archivaliich. Dodatky budou zpracovany samostatn¢ pro kazdou archivni pomtcku evidujici
nedohledané archivalie Zapis bude nazvan: Archivalie nedohledané dne a datem nedohledani
Nasleduje popis nedohledanych archivalii s inventarnimi ¢isly pfipadné jejich dalsi
identifikaci Kopie téchto dodatkl budou zaslany archivnim institucim, kde jsou ulozeny jejich
stejnopisy.

Pokud budou archivalie dodatecné dohledany, archiv je povinen upravit udaje ve vSech
zminénych evidencich. V IS PEvA II se dohledani zapiSe zménou typu 31b (vnitini prirastek
— Casti archivniho souboru [dohledani v diive nedohledanych archivaliich]).

Tento postup se nevztahuje na archivalie fyzicky znicené.

b)  Nedohledané cel¢ archivni soubory

Evidencni list NAD v listinné podobé s plivodnimi hodnotami metraZe a eviden¢nich
jednotek se vytadi z evidence podle pravidel uvedenych ve vyhlasce v § 6 odst. 6 a ulozi se do
spisu o archivnim souboru

V digitdlni podobé zakladni evidence se popsany postup realizuje zapisem vnitini
zmény typu 13 (vuitini ubytek — celého archivniho souboru [nedohledani]). V 1S PEvVA 11 se

stav pfislusného eviden¢niho listu NAD se méni na ,nedohledano®. Eviden¢ni list ma
nulovou metraz a eviden¢ni jednotky.

Pokud k nedohledanému archivnimu souboru existovaly archivni pomiicky, jsou
zdznamy o nich vynaty z evidence a archivni pomticky se ulozi do spisu o archivnim souboru.
V IS PEVA II se zdznam pomucky zneplatni.

Pokud budou archivalie dodate¢né dohledany, archiv je povinen upravit udaje ve vSech
zminénych evidencich. V IS PEVA II se dohledani zapiSe zménou typu 31b (vnitini piiristek
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— Casti archivniho souboru [dohledani v dfive nedohledanych archivaliich]) nebo 32b (vnitini
prirastek — ¢asti archivniho souboru [dohledani v dfive nedohledanych archivéliich]). U
prislusnych zaznamu archivni pomucky nebo pomiicek se zrusi zneplatnéni.

Hlava XV
Zpusob evidence nedobytnych zapiijéek
Cl. 26
Nedobytné zaptjcky, za které jsou zpravidla povazovany zapujcky delsi nez pét let, aniz
by byla obnovena smlouva o zéptjcce, se uvadéji v rubrice Nedobytné zapijcky.

Hlava XVI
Postup pri vyrazovani archivnich soubori z evidence NAD z diivodu

prehodnoceni vyznamu archivalii
Cl.27

(1) Z dtvodu piehodnoceni vyznamu archivalii se vyfazuji pouze archivni fondy nebo
archivni sbirky (§ 17 odst. 2 pism. a) zdkona). Vytazovani archivalii z evidence NAD v
disledku ptrehodnoceni jejich vyznamu se tedy nevztahuje na vytazovani duplikati a
multiplikath a jednotlivych dokumenti nearchivni povahy z archivnich soubord pfi jejich
archivnim zpracovani.

(2) Obdobné se tento paragraf nevztahuje na vyfazovani jednotlivych dokumenti
nearchivni povahy, které byly pied piijetim zdkona ¢ 499/2004 Sb. neopravnéné vzaty do
evidence Jednotného archivniho fondu (nyni NAD) a nasledné¢ zatazeny do archivnich
pomticek. Tyto dokumenty jsou vyfazovany v procesu reinventarizace. Udaje o jejich
vyfazeni se uvadéji na evidencnim listu NAD (v digitalni podobé& prostfednictvim evidence
vnitinich zmén).

(3) Vytazovani archivnich soubori z evidence NAD probiha rozdiln€ u zpracovanych a
nezpracovanych archivnich fondi a sbirek.

CL 28

Vyrazeni souborii nezpracovanych dokumentii, které byly jako celek evidovany na
samostatnych evidenc¢nich listech NAD

(1) Nezpracované soubory dokumentd, které archiv nebo kulturné védeckd instituce prevzal
nespravnym vybérem nebo neopravnénym postupem po posouzeni mimo skartacni fizeni,
¢i byly nenalezit¢ ulozeny v archivu a vzaty jim do zakladni evidence NAD a které maji
prokazatelné nearchivni povahu, budou vyfazeny z evidence nésledujicim zptisobem:

Ptislusny archiv nebo kulturn€ védecka instituce, kterd je vede v zakladni evidenci, poda
fadné zdivodnény navrh Ministerstvu vnitra o jejich vynéti z evidence NAD. Tento navrh
vzdy obsahuje a) oznaCeni subjektu podavajicitho navrh, b) oznaceni archivniho fondu,
archivni sbirky nebo archivalie, ¢) divod vytazeni archivniho fondu, archivni sbirky nebo
archivalie, d) stejnopis aktudlniho evidenc¢niho listu NAD archivniho fondu nebo archivni
sbirky, které jsou pfedmétem vyfazeni, nebo archivniho fondu ¢i archivni sbirky, do nichz
vyfazované archivalie patfi.

(2) Rozhodnuti ministerstva se zapiSe do eviden¢niho listu NAD, v némz byly vyfazované
dokumenty evidovany v zdkladni evidenci.

(3) Kulturn¢ védecka instituce, kterd vede evidenci NAD pouze v listinné podob¢ a vytazuje
archivalie , ozndmi vytazeni souboru nezpracovanych dokumenti Narodnimu archivu
nebo pfislusnému statnimu oblastnimu archivu, v jehoz druhotné evidenci je soubor
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dokumentti veden, a to bezprostfedné¢ po nabyti prdvni moci rozhodnuti ministerstva o
vyfazeni archivalie z evidence NAD.

(4) Nasledn¢ se ptislusny evidencni list vyfadi ze zakladni, druhotné a ustfedni evidence.
Vytazeny evidencni list v listinné podobé zlistavd ve spisovné archivu nebo kulturné
veédecké instituce, které soubor dokumenti vedly v zékladni evidenci. Evidencni listy
NAD v digitalni podobé jsou vyfazeny pomoci evidence vnitinich zmén typem vnitini
zmény ¢. 12 (vmitini ubytek — celého archivniho souboru [zniceni, prehodnoceni
vyznamu]).Pokud vytazenym dokumentim uplynuly skarta¢ni lhity, budou zniceny.
Pokud skarta¢ni lhity téchto dokumentli neuplynuly, budou pfevedeny do pomocné
evidence souborl nearchivni povahy uloZenych v archivu. Tam budou evidovény az do
doby, kdy jim uplynou skarta¢ni normalni

C1.29

Vyrazeni zpracovanych archivnich souborii z evidence NAD
(1) 'V ptipadé, ze dojde k prehodnoceni vyznamu celého zpracovaného archivniho souboru,
ptislusny archiv nebo kulturné védecka instituce, kterd je vede v zakladni evidenci, poda
fadné zdtvodnénou zadost Ministerstvu vnitra o jejich vynéti z evidence NAD. Tento navrh
vzdy obsahuje:
a) oznaceni subjektu podavajiciho navrh,
b) oznaceni archivniho fondu, archivni sbirky nebo archivalie,
¢) diivod vytazeni archivniho fondu, archivni sbirky nebo archivilie,

d) stejnopis aktualniho evidenc¢niho listu NAD archivniho fondu nebo archivni sbirky, které
jsou predmétem vyfazeni, nebo archivniho fondu ¢i archivni sbirky, do nichz vyrazované
archivalie patii.

(2) Rozhodnuti ministerstva se zapiSe do eviden¢niho listu NAD, v némz byly vyfazované
archivalie evidovany v zdkladni evidenci.

(3) Archiv nebo kulturné védeckd instituce, ktera archivélie vyfazuje, oznami vyfazeni
souboru zpracovanych dokumenti Narodnimu archivu nebo pfisluSnému statnimu oblastnimu
archivu, v jehoz druhotné evidenci je soubor dokumentd veden, a to bezprostfedné po nabyti
pravni moci rozhodnuti ministerstva o vyfazeni archivélie z evidence NAD.

(4) Nasledné se prislusny evidenéni list vyfadi ze zakladni, druhotné a ustfedni evidence.
Vytazeny evidenéni list v listinné podobé¢ zlistdva ve spisovné archivu nebo kulturné védecké
instituce, které soubor dokumenti vedly v zékladni evidenci Evidenc¢ni listy NAD v digitalni
podob¢ jsou vyfazeny pomoci evidence vnitinich zmén typem vnitini zmény €. 12 (vnitini
ubytek — celého archivniho souboru [zniceni, prehodnoceni vyznamu]. Ptislusné zdznamy
archivnich pomicek se v zdkladni evidenci NAD zneplatni.

Hlava XVII
Zpusob vyrazovani archivalii z evidence NAD p¥i zniceni archivalii
C1. 30

(1) Dojde-li ke zni€eni archivalie, archivniho fondu nebo archivni sbirky uloZené mimo
archiv nebo kulturné-védeckou instituci, kterou vede v zakladni evidenci Narodni archiv nebo
statni oblastni archiv, oznami vlastnik nebo drZitel nebo spravce archivalii tuto skute¢nost
ministerstvu Po kontrole archivalie provedené ministerstvem za ucasti zastupct prislusného
archivu, sepiSe ministerstvo protokol o zniceni archivalie.

(2) Dojde-li ke znieni archivalie, archivniho fondu nebo archivni sbirky ulozené v archivu
nebo kulturné védecké instituci, oznami piisluSny archiv nebo kulturné védecka instituce tuto
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skutecnost ministerstvu. Pokud je tato archivalie vedena v druhotné evidenci, KVI oznami
tuto skute¢nost soucasné archivu, ktery archivalii vede v druhotné evidenci. Po kontrole
archivalie provedené ministerstvem za ucasti zastupcu piislusného archivu sepiSe ministerstvo
protokol o zniceni archivalii.

(3) Na zéklad¢ poznatkli uvedenych v protokolu poda ptislusny archiv, ktery vede
pfedmétné archivalie v zakladni evidenci, ndvrh na vyfazeni archivalie, archivniho fondu
nebo archivni sbirky z evidence NAD z diivodu zniceni. Tento navrh vzdy obsahuje:

a) oznaceni subjektu podavajiciho navrh,
b) oznaceni archivniho fondu, archivni sbirky nebo archivalie,
¢) diivod vytazeni archivniho fondu, archivni sbirky nebo archivilie,

d) stejnopis aktualniho evidenc¢niho listu NAD archivniho fondu nebo archivni sbirky, které
jsou predmétem vyfazeni, nebo archivniho fondu ¢i archivni sbirky, do nichz vyfazované
archivalie patfi.

(4) Znicenim archivalie se rozumi i takové poskozeni, kdy archivdlie postradd vlastnosti,
které musi splilovat archivalie podle zdkona. Tato skutecnost se uvede na eviden¢nim listu
NAD (v digitalni podobé prostiednictvim evidence vnitinich zmén pomoci zmény typu 11b
nebo 12). Pokud archivalie tvofily cely archivni soubor, pfislusny evidencni list se vyfadi ze
zakladni, druhotné a ustfedni evidence. Vyfazeny evidenc¢ni list v listinné podobé zistava
soucasti spisovny archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera archivni soubor vedla v
zakladni evidenci. Evidencni listy NAD v digitdlni podobé jsou vyfazeny pomoci evidence
vnitinich zmén. Pokud byl zni¢eny archivni soubor zpracovany, zneplatni se zadznam jeji
archivni pomucky(cek) v IS PEvA II.

Hlava XVIII
Kontrola v oblasti evidence NAD

Cl. 31

(1) Kontrola v oblasti evidence NAD ma dvoji charakter. Jde o:
a) Kontrolu formalnich nalezitosti digitdlni podoby evidence NAD

Kontrolu formalnich naleZzitosti digitalni podoby evidence NAD provadi odbor archivni
spravy a spisové sluzby MV. Tento typ kontroly je provadén prubézné€, podle kapacitnich
moznosti odboru archivni spravy a spisové sluzby. Nastrojem kontroly formalnich nalezitosti
je IS PEvA II. Vysledkem kontroly jsou zpravy, které jsou zasilany archivim a kulturné
védeckym institucim jako podklad pro opravu evidence NAD. Oprava evidence NAD je
provedena ihned po obdrzeni kontrolni zpravy.

b)  Kontrolu dodrzovani povinnosti na iseku evidence NAD a shody evidence NAD s
realitou (viz § 71-72 zakona).
Kontrola dodrzovéani povinnosti na useku evidence NAD a shody evidence NAD s
realitou je provadéna podle zvlastniho pravniho predpisu, nestanovi-li zakon jinak.

V souladu s § 71 odst. 1 zakona provadi kontrolu podle odst. 1 pism. b) odbor archivni
spravy a spisové sluzby MV u vsech typa archivii. U bezpec¢nostnich archivii, probiha
kontrola pouze na ziklad¢ vyro¢nich zprav o ¢innosti. Kontrolni ¢innost odboru archivni
spravy a spisové sluzby je koordinovéna s kontrolni ¢innosti archivi.

a)  Narodni archiv u:
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b)

specializovanych archivii ostatnich organizacnich slozek statu s celostatni
pusobnosti, jakoz i1 jimi zfizenych statnich pfispévkovych organizaci, s vyjimkou
téch archivi, kde kontrolu provadi ministerstvo (Ustiedni archiv Ceského
rozhlasu; Archiv Ceské televize; Archiv Masarykova tustavu a Archiv Akademie
veéd,, Archiv Narodniho muzea, Archiv Narodni knihovny, Archiv Narodni
galerie, Archiv Narodniho technického muzea, Literarni archiv Pamatniku
narodniho pisemnictvi, Narodni filmovy archiv),

veédeckych vyzkumnych instituci, u kterych plni funkci ztizovatele Akademie véd
Ceské republiky,

specializovanych archivii pravnickych osob s celostatni plisobnosti zfizenych
zakonem,

soukromych archivii, pokud je jejich zfizovatelem subjekt uvedeny v § 46 odst. 1
/Archiv Zidovského muzea v Praze, Archiv Ceské strany socialné demokratické/,
kulturn€é védeckych instituci, pokud maji ve své péci archivélie, které vede v
druhotné evidenci NAD Narodni archiv,

vlastnikdl a drziteli archivalii ulozenych mimo archiv, které vede v zakladni
evidenci Narodni archiv.

Statni oblastni archivy provadéji tento typ kontroly u:
1.

specializovanych archivli organizacnich slozek statu s uizemni ptisobnosti
vymezenou uzemim kraje, okresu nebo obce a specializovanych archivt statnich
ptispévkovych organizaci zifizenych témito organizacnimi slozkami,
specializovanych archivi statnich podniki a statnich ptispévkovych organizaci, s
vyjimkou téch archivii, kde provadi kontrolu Narodni archiv /Archiv DIAMO/,
archivii iIzemnich samospravnych celki, u organizac¢nich slozek, ptispévkovych
organizaci a jinych pravnickych osob zfizenych nebo zaloZzenych izemnimi
samospravnymi celky a u organizacnich slozek, ptispévkovych organizaci a
jinych pravnickych osob, vii¢i kterym vykonavé iizemni samospravny celek
funkeci zfizovatele /Archiv hlavniho mésta Prahy (SOA Praha), Archiv mésta Brna
(MZA Brno), Archiv mésta Ostravy (ZA Opava), Archiv mésta Plzné¢ (SOA
Plzeit), Archiv mésta Usti nad Labem (SOA Litoméfice)/,

soukromych archivii —Archiv Vitkovice a s (ZA Opava), Archiv Liberty Ostrava a
s (ZA Opava), Archiv spolec¢nosti Sokolovsk4 uhelna a s (SOA Plzen), Archiv
spole¢nosti Plzenisky Prazdroj, a s. (SOA Plzen), Archiv Centra Hasi¢ského hnuti
Piibyslav (MZA Brno), Archiv spoleénosti Skoda Auto (SOA Praha), Archiv
biskupstvi brnénského (MZA Brno) a dalsich, které vzniknou po 1. 1. 2021,

specializovanych archivii vysokych Skol — Archiv UK (SOA Praha), Archiv
CVUT (SOA Praha), Archiv Akademie vytvarnych uméni (SOA Praha), Archiv
Masarykovy univerzity v Brné (MZA Brno), Archiv VUT v Brné¢ (MZA Brno)
Archiv Univerzity Palackého v Olomouci (ZA Opava), Archiv Univerzity Hradec
Kralové (SOA Zamrsk), Archiv Vysoké skoly banské — Technické univerzity
Ostrava (ZA Opava), Archiv Slezské univerzity v Opavé (ZA Opava), Archiv
Mendelovy univerzity v Brné (MZA Brno), Archiv Veterinarni univerzity v Brné
(MZA Brno), Archiv Ostravské univerzity (ZA Opava) a dalSich, které vzniknou
po 1. 1.2022,

vetejnych vyzkumnych instituci s vyjimkou vetejnych vyzkumnych instituci, u
kterych plni funkci zfizovatele Akademie véd Ceské republiky,
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7. specializovanych archivli pravnickych osob zfizenych zdkonem s Uzemni
pusobnosti vymezenou uzemim kraje, okresu nebo obce,

8. kulturné védeckych instituci, pokud maji ve své péci archivalie, které vede v
druhotné evidenci NAD statni oblastni archiv.

¢) Archiv bezpeénostnich slozek u Ustavu pro studium totalitnich rezimu.

(2) Podle provozniho tadu IS PEvVA II je soucasné kontrola vedeni evidence NAD jednou
z povinnosti lokalnich spravcli tohoto informac¢niho systému, a to na urovni zdkladni i
druhotné evidence NAD.

Hlava XIX
Koncepce ¢iselniku archivii a kulturné védeckych instituci

Cl. 32

(1) Ministerstvo vytvari ¢iselnik vSech instituci, které¢ vedou zakladni evidenci NAD (§ 18
odst. 2 zékona). V ciselniku jsou zahrnuty vSechny archivy a ty kulturné védecké instituce, u
kterych se predpokladd, ze povedou zédkladni evidenci NAD. Pro uplnost jsou v ¢iselniku
zahrnuty 1 spravni archivy, jejichz evidenci je ministerstvo povinno vést (§ 44 pism. p)
zakona).

(2) Kazdé¢ instituci v ¢iselniku je ptidélen kod (Cislo instituce), pro ktery plati nasledujici:
e Kod je devitimistny a obsahuje jen Cislice.
e Prvni znak (Cislice) vymezuji druh archivu ¢i jiného subjektu, ktery vede zakladni

evidenci NAD nebo oznacuje spravni archiv. Clenéni ¢iselniku na této trovni vychazi
z ptislusnych ustanoveni zakona. Druhy znak nésledné uptesiiuje zatazeni instituce

e Specidlnim ptipadem je skupina ,,8, pod kterou Narodni archiv a statni oblastni archivy
(v€etné statnich okresnich archivil) eviduji archivalie uloZzené mimo archivy a kulturné
védecké instituce. Jde jen o pomocné ¢lenéni uréené pro vétsi prehlednost zakladnich
evidenci téchto archivil.

Kod Popis
00 Jiné (zde odbor archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra).
10 Narodni archiv podle § 49 zakona
10 Archiv bezpecnostnich slozek podle zakona ¢ 181/2007 Sb.
2 Statni oblastni archivy podle § 47 zdkona:
21 centrala statniho oblastniho archivu;
22 statni okresni archivy jako wvnitfni organizani jednotky statniho
oblastniho archivu podle § 47 odst. 6.
3 Archivy izemnich samospravnych celkt podle § 54 zdkona:
31 archivy kraju;
32 archivy obci.
4 Spréavni archivy podle § 69 zdkona:
41 spravni archivy ministerstev;
42 spravni archivy dalSich ustfednich organt statni spravy;
43 spravni archivy ostatnich zfizovatell podle § 69 odst. 2 zdkona.
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c)

Soukromé archivy podle § 56 zdkona:

51
52

53
54
55
59

archivy podnikatelskych subjektt;

archivy politickych stran, politickych hnuti, obcanskych sdruzeni,
obecné prospeSnych spolecnosti, organizaci s mezinarodnim prvkem,
odborovych organizaci, organizaci zaméstnavatel, nadaci a nadacnich
fondu;

archivy cirkvi a ndbozenskych spolecnosti;
archivy osobni a rodové;

archivy profesnich komor;

archivy jinych zfizovatela.

Specializované archivy podle § 51 zdkona:

61

62
63
64

archivy organizacnich slozek stitu a prévnickych osob zfizenych
zakonem;

archivy vysokych skol a skol;
archivy statnich prispévkovych organizaci;
archivy statnich podniki.

70

Bezpecnostni archivy podle § 53 zékona.

80

Cislo, pod kterym Narodni archiv a statni oblastni archivy eviduji archivélie
ulozené mimo archivy a kulturné védecké instituce (AUMA) podle § 16 odst. 4
zakona.

Jednotlivé vlastniky — drzitele archivalii AUMA je mozné evidovat podrobné;ji
(podle § 18 odst. 3) a ptid€lovat jim samostatnd ¢isla. V aktudlnim ¢iselniku
jde o vyjadreni tzv. fad, které vychazi z pavodné evidovanych podnikovych
archivi (viz déle).

90

Kulturné védecké instituce, které maji ve svém drzeni i sprave archivalie a
vedou jejich zékladni evidenci..

Ctyi¢isli na tfetim az Sestém misté vymezuje:

1.

Ve skupiné ,,1“ (Narodni archiv, Archiv bezpec¢nostnich slozek), ,,2° (statni
oblastni archivy), ,,31% (archivy uzemnich samospravnych celkli — archivy kraji)
uzemni pisobnost archivu v rdmci statu;

Ve skupiné ,,32 (archivy Gzemnich samospravnych celkii — archivy obci), ,,5
(soukromé archivy), ,,9° (kulturné védeckeé instituce) sidlo organizace s piesnosti
na urovni kraje nebo okresu;

Ve skupiné ,,8“ (archivalie uloZzené mimo archivy a kulturné védecké instituce)
uzemni pusobnost Narodniho archivu nebo statniho oblastniho archivu nebo jeho
organiza¢ni jednotky (statniho okresniho archivu);

U skupin ,,4 (spravni archivy), ,,6° (specializované archivy), ,,7* (bezpe¢nostni
archivy) se nepouziva (nema smysl).

Vyznam Cislic v popisovaném Ctyi¢isli:

1.

2.

Prvni ¢islice vyjadiuje spravni obvody statnich oblastnich archivi — dale ,,oblast*
(§ 48 zakona);

druhd ¢&islice procislovava kraje a hlavni mésto Prahu v rdmci oblasti;
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3. tfeti a Ctvrta Cislice obsahuje informaci o Cisle okresu v ramci kraje jako nejmensi
jednotka uzemni ptsobnosti.

Koncepce vychazi z existujiciho Ciselniku Ceského statistického uradu (Klasifikace
uzemnich statistickych jednotek CZ-NUTS), pticemz jsou vypustény prvni dva znaky
(CZ) a né€které hodnoty, jez nemaji pro nasi potiebu vyznam (vnitini ¢lenéni Hlavniho
mésta Prahy, ,,oblasti CSU*).?

Kéd |Nazev Uzemni piisobnost archivi Kod v | Hodnota \
puvodnim | CZ-NUTS
ciselniku®

0000 |Ceska republika Narodni archiv a dalsi 3000 CZ0000

0000 | Ceska republika Archiv bezpecnostnich slozek | neni CZ0000

1000 |Stredoceska oblast SOA v Praze 3100 neexistuje
3200

1100 |Hlavni mésto Praha | AHM Prahy, SOA v Praze 3100 CZ0110

1200 | Stredocesky kraj SOA v Praze 3200 CZ0210

1201 |Benesov SOkA Benesov 3201 Cz0211

1202 | Beroun SOkKA Beroun 3202 CZ0212

1203 |Kladno SOkA Kladno 3203 CZ0213

1204 |Kolin SOkA Kolin 3204 CZ0214

1205 |Kutna Hora SOKA Kutna Hora 3205 CZ0215

1206 | M¢lnik SOkA M¢lnik 3206 CZ0216

1207 |Mladé Boleslav SOkA Mlada Boleslav 3207 CZ0217

1208 | Nymburk SOkA Nymburk se sidlem | 3208 CZ0218

v Lysé nad Labem

1209 | Praha—vychod SOkA Praha—vychod se|3209 CZ0219

sidlem v Pfemysleni

1210 |Praha—zapad SOKA  Praha—zapad se|3210 CZ021A

sidlem v Praze

1211 |Piibram SOKA Ptibram 3211 CZ021B

1212 | Rakovnik SOkA Rakovnik 3212 CZ021C

2000 |Jihoceska oblast SOA v Tteboni 3300 neexistuje

2100 |Jihocesky kraj SOA v Tieboni 3300 CZ0310

2101 |Ceské Budgjovice SOKA Ceské Budgjovice |3301 CZ0311

2102 | Cesky Krumlov SOKA Cesky Krumlov 3302 CZ0312

2103 |Jindfichtiv Hradec SOKA Jindfichtiv Hradec | 3303 CZ0313

2104 |Pisek SOKA Pisek 3305° CZ0314

Koncepci tohoto Ciselniku nelze prevzit beze zmény, protoze pojem oblasti zavedeny v tomto
standardu neodpovida plisobnosti statnich oblastnich archivi, tak jak je zavedena v § 48 zakona.
Nové je tedy do Ciselniku zavedena ,,oblast plisobeni statnich oblastnich archivii.

Kod tizemniho ¢lenéni v ¢iselniku archivi a kulturné védeckych instituci podle zakona 97/1974
Sb.
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2105 |Prachatice SOkA Prachatice 3306 CZ0315
2106 |Strakonice SOkA Strakonice 3307 CZ0316
2107 | Tabor SOkA Tabor 3308 Cz0317
3000 |Zapadoceska oblast |SOA v Plzni 3400 neexistuje
3100 |Plzensky kraj SOA v Plzni 3400 CZ70320
3101 |[Domazlice SOKA  Domazlice  se|3401 CZ0321
sidlem v  HorSovském
Tyné
3102 |[Klatovy SOKA Klatovy 3404 CZ0322
3103 |Plzen—meésto AM Plzné, SOA v Plzni 3405 CZz0323
3104 |Plzen—jih SOKA Plzen—jih se sidlem | 3406 CZ0324
v Blovicich
3105 |Plzen-sever SOKA  Plzen-sever se|3407 CZ0325
sidlem v Plasich
3106 |Rokycany SOkA Rokycany 3408 CZ0326
3107 |Tachov SOkA Tachov 3410 Cz70327
3200 |Karlovarsky kraj SOA v Plzni 3400 CZ0410
3201 |Cheb SOKA Cheb 3402 CZ0411
3202 |[Karlovy Vary SOKA Karlovy Vary 3403 CZ0412
3203 |Sokolov SOKA Sokolov se sidlem v | 3409 CZ0413
Jindfichovicich
4000 |Severoceska oblast SOA v Litoméficich 3500 neexistuje
4100 | Ustecky kraj SOA v Litoméficich 3500 CZ70420
4101 |Décin SOkA Dé&Cin 3502 Cz70421
4102 | Chomutov SOkKkA  Chomutov  se|3503 CZ0422
sidlem v Kadani
4103 | Litoméfice SOkKA  Litométice  se|3506 CZ0423
sidlem v Lovosicich
4104 |Louny SOkA Louny 3507 Cz70424
4105 |Most SOkA Most 3508 CZ0425
4106 |Teplice SOKA Teplice 3509 CZ70426
4107 |Usti nad Labem AM Usti nad Labem, SOA v |[3510 CZ0427
Litoméficich
4200 |Liberecky kraj SOA v Litoméficich 3500 CZ0510
4201 | Ceska Lipa SOKA Ceska Lipa 3501 CZ0511
4202 |Jablonec nad Nisou SOkA Jablonec nad Nisou |3504 CZ0512
4203 |Liberec SOkKA Liberec 3505 CZ0513
4204 |Semily SOKA Semily 3608 CZ0514
5000 | Vychodoceska oblast | SOA v Zamrsku 3600 neexistuje

5

3304 bylo ptitazeno Pelhifimovu.
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5100 |Kralovéhradecky SOA v Zamrsku 3600 CZ0520
kraj
5101 |Hradec Kralové SOkKA Hradec Kralové 3602 CZ0521
5102 |Ji¢in SOKA Ji¢in 3604 CZ70522
5103 |Nachod SOKA Nachod 3605 CZ0523
5104 |Rychnov nad KnéZznou SOkA  Rychnov  nad|3607 CZ0524
Knéznou
5105 | Trutnov SOKA Trutnov 3610 CZ0525
5200 |Pardubicky kraj SOA v Zamrsku 3600 CZ0530
5201 |Chrudim SOkKA Chrudim 3603 Cz0531
5202 |Pardubice SOKA Pardubice 3606 CZ0532
5203 |Svitavy SOKA Svitavy se sidlem v | 3609 CZ0533
Litomysli
5204 | Usti nad Orlici SOKA Usti nad Orlici 3611 CZ0534
6000 |Jihomoravska oblast | MZA v Brné 3700 neexistuje
6100 |Vysocina MZA v Brné 3700 CZ0610
6101 |Havlickav Brod SOKA Havlickiiv Brod 3601 CZ0611
6102 |Jihlava SOKA Jihlava 3707 CZ0612
6103 | Pelhifimov SOKA Pelhiimov 3304 CZ0613
6104 | Trebic SOKA Ttebic 3710 CZ0614
6105 |Zd’4r nad Sazavou SOKA Zd'ar nad Sézavou |3714 CZ0615
6200 |Jihomoravsky kraj MZA v Brné 3700 CZ0620
6201 |Blansko SOKA Blansko 3701 CZ0621
6202 | Brno—megsto AM Brna, MZA v Brn¢ 3702 CZ20622
6203 | Brno—venkov SOkKA Brno—venkov se|3703 CZ0623
sidlem v Rajhradé
6204 |Bfeclav SOKA Bieclav se sidlem v | 3704 CZ0624
Mikulové
6205 |Hodonin SOkA Hodonin 3706 CZ0625
6206 | Vyskov SOkA Vyskov se sidlem|3712 CZ0626
ve Slavkov¢ u Brna
6207 |Znojmo SOkKA Znojmo 3713 CZ0627
6300 | Zlinsky kraj MZA v Brné 3700 CZ0720
6301 |Krométiz SOKA Kroméfiz 3708 CZ0721
6302 | Uherské Hradisté SOKA Uherské Hradisté 3711 CZ0722
6303 | Vsetin SOKA Vsetin 3810 CZ0723
6304 |Zlin SOKA Zlin 3705 CZ0724
7000 |Severomoravska ZA v Opavé 3800 neexistuje
oblast
7100 | Olomoucky kraj ZA v Opavé 3800 CZ0710
7101 |Jesenik SOKA Jesenik 3811 CZ0711
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7102 | Olomouc SOkA Olomouc 3805 CZ0712
7103 | Prostéjov SOKA Prostéjov 3709 CZ0713
7104 | Pferov SOKA Pierov 3808 CZ0714
7105 | Sumperk SOKA Sumperk 3809 CZ0715
7200 |Moravskoslezsky ZA v Opavé 3800 CZ0810
kraj
7201 | Bruntal SOkKA Bruntél 3801 CZ0811
7202 | Frydek—Mistek SOkKA Frydek—Mistek 3802 CZ0812
7203 | Karvina SOkA Karvina 3803 CZ0813
7204 | Novy Ji¢in SOkKA Novy Ji¢in 3804 CZ0814
7205 |Opava SOkA Opava 3806 CZ0815
7206 | Ostrava—mésto AM Otravy, ZA v Opavé 3807 CZ0816

d)  Sedma a osma pozice potadové Cislo archivu nebo kulturné—védecké instituce se
stejnym predchazejicim kodem.
Ma smysl u:
1. uarchivi 32 (archivy uzemnich samospravnych celkd — archivy obci);
2. u archivi 5 (archivy soukromé), 6 (specializované archivy) a 7 (bezpecnostni
archivy)
3. uinstituci 9 (kulturné védecké instituce);

u specidlnich cisel 8 (archivalie ulozené mimo archivy a kulturné¢ védecké
instituce) detekuje vice Ciselnych tad evidovanych archivalii napt. podle vlastnika
nebo drzitele archivalii.

e)  Devata pozice je rezervovana pro dalsi pouZiti.°
(3) 'V nasledujici tabulce jsou uvedeny nekteré priklady osvétlujici koncepci tvorby kodu

(¢isla) instituci podle zdkona 499/2004 Sb. a jejich srovnani s ¢islovanim instituci podle
zakona 97/1974 Sb.

Instituce Pivodni |[Novy kodd|Komentar
kad (Cislo) | (Cislo)

Ministerstvo (odbor | 030000101 | 000000010
archivni spravy a
spisové sluzby)

Narodni archiv 130000101 {100000010 |10  Narodni archiv
0000 Ceska republika (ptisobnost)
01  prvni archiv s pocate¢nim kodem

100000
0 devatd pozice rezervovana —zatim
vzdy 0 (podobné i pro ostatni)
SOA v Praze 232000101 {211000010 |21  statni oblastni archiv (centrala)

1000 Stredoceska oblast (ptisobnost)
01  prvni archiv s pocate¢nim kodem

Je mozné vyuzit napt. na vnitini ¢lenéni instituce.
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211000

ZA v Opavé 237000101 {217000010 |21  statni oblastni archiv (centrala)
7000 Severomoravska oblast (piisobnost)
01 prvni archiv s pocateénim kodem
217000
SOKA Jesenik 438110101 227101010 |22  statni okresni archiv
7101 okres Jesenik (Olomoucky kraj)
01 prvni archiv s pocatecnim kdoédem
227101
SOKA Bruntal 438010101 |227201010 |22  statni okresni archiv
7201 okres Bruntal (Moravskoslezsky kraj)
01  prvni archiv s pocatecnim koédem
227201
AMH Prahy 331000101 [321100010 |32 archivy Uzemnich samospravnych
celkt; archivy obci
1100 hlavni mésto Praha
01  prvni archiv s pocatecnim koddem
321000
AM  Usti  nad|335100101 324107010 |32 archivy tzemnich samospravnych
Labem celkd; archivy obci
4107 okres Usti nad Labem (4 Severoceska
oblast; 41 Ustecky kraj)
01 prvni archiv s pocateénim kodem
324107
(archiv je akreditovan podle § 79 odst. 1
zékona)
AM Krupka | neexistuje 324107020 |Druhy archiv (02) izemnich samospravnych
(smysleny) celkll (archiv obce) v okrese Usti nad Labem
Archivalie uloZené |531000201 |801000030 |80  archivalie uloZené mimo archivy a
mimo archivy v kulturné — védecké instituce;
evidenciv SOA 1000 v evidenci SOA Praha (ptisobnost
Pfaha v(rada*3) - Stredoceska oblast)
p}lvoc}ne. . ,Arcm v 03 tfeti fada archivalii evidovanych mimo
Ceské pojistovny a . « < L.
archivy a kulturné védecké instituce
s., Praha o . S
Po ptipadné akreditaci:
51  archivy soukromé; archivy

511100010

podnikatelskych subjekti;
1100 sidlo archivu v Praze

01  prvni archiv s pocateénim kodem
511100
Archivalie ulozené | 532000000 |801000010 |80 cislo archivalii evidovanych mimo
mimo archivy v archivy a kulturné védecké instituce;
evidenci . SO‘:‘* 1000 StiedocCeska oblast (archivalie ,,mimo
Praha — piivodné: archivy* v evidenci SOA v Praze);




Podnikové archivy 01 prvni fada archivalii evidovanych
v péci SOA Praha mimo archivy a kulturné védecké
(ze Stredoceského instituce
kraje)
Archivalie ulozené|531000200 |801000020 |80 cislo archivalii evidovanych mimo
mimo archivy v archivy a kulturné—veédecké instituce;
evidenciv SOA 1000 Stfedoceska oblast (archivalie ,,mimo
Praha - (fada*2) - archivy“ v evidenci SOA v Praze);
puvodné: , 02 druha fada archivalii evidovanych
Podnikové archivy . . L« .
o mimo archivy a kulturné¢ védecké
v péci SOA Praha instituce
(z Prahy)
Archivélie ulozené|532010000 |801201010 |80  c¢islo archivalii evidovanych mimo
mimo archivy v archivy a kulturné védecké instituce;
evidenci  SOkA 1201 okres Bene¥ov (archivélie ,,mimo
Benesov - archivy* v evidenci SOkKA BeneSov);
piivodne:
Podnikové archivy
v peci  SOkA
Benesov
Podnikové archivy [531000100 |neexistuje |AHM Prahy nemlZe evidovat archivalie
v péi  Archiv umisténé mimo archivy a kulturné védecka
hlavniho mésta instituce
Prahy
Ustiedni archiv| 630001401 |610000110 (61  specializované¢  archivy;  archivy
zemémefictvi a organiza¢nich  slozek  statu a
katastru pravnickych osob zfizenych zakonem;
0000 Ceska republika;
11 jedenécty archiv s pocatecnim kodem
610000;
(archiv je akreditovan podle § 80 odst. 2
zakona)
Narodni  filmovy | 630001501 |630000030 (60 specializované  archivy; archivy
archiv Praha statnich ptispévkovych organizaci;
0000 Ceska republika;
03 tfeti archiv s pocatecnim koédem
630000;
(archiv je akreditovan podle § 80 odst. 2
zdkona)
Archiv 730000301 700000020 |70  bezpecnostni archiv;
Bezpecnostni a 02  druhy archiv s pocate¢nim kodem
informacni sluzby 700000;
(archiv je akreditovan podle § 80 odst. 3
zékona)
Narodni muzeum v |[931000101 901100010 |90  kulturné—védecké instituce;

Praze

1100 sidlo v Praze;
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01  prvni instituce s pocatecnim kdoédem
901100;

Polabsk¢ muzeum [932080101 [{901208010 (90  kulturné—védecké instituce;
v Podébradech 1208 sidlo v okrese Nymburk

01  prvni instituce s pocatecnim kodem
901208

Hlava XX
Evidence NAD v listinné podobé

Cl. 33
Evidenc¢ni listy NAD

(1) Evidenc¢ni listy NAD vedou v listinné podob¢ ty instituce, které maji archivalie v
zékladni evidenci.

(2) Pokud jsou archivalie vedeny v zakladni evidenci pouze v listinné podobé¢ (tyka se
archivalii v kulturné védeckych institucich) vedou se na formulatich eviden¢nich listt NAD
(ptiloha ¢ 3, vzor 1 a 2). Kulturné védecka instituce se rovnéz muze obratit na Narodni archiv
nebo pfislusny statni oblastni archiv, ktery jeho archivalie eviduje v druhotné evidenci.
Vyplnéné evidencni listy museji byt opatfeny nalezitostmi podle § 6 odst. 2 vyhlasky a
vyplnovany podle pravidel uvedenych v § 6 odst. 4 vyhlasky.

(3) V archivech jsou evidencni listy NAD tiStény z evidence v digitalni podobé podle § 6
odst. 5 vyhlasky, a to obvykle podle vzoru 3 (ptiloha ¢ 3) a nasledné jsou opatieny
nalezitostmi podle § 6 odst. 2 vyhlasky.

(4) Instituce, které vedou zékladni evidenci NAD jen v listinné podobé, si zajistuji
formulare evidencnich listt NAD na vlastni naklady.

Cl. 34
Evidence vnéjSich zmén v listinné podobé

(1)  Archivy mohou dale pokracovat v oddéleném vedeni knih vnéjSich zmén (dfive knihy
ptirtistkii a ubytkl) v listinné podobé a v oddéleném vedeni této evidence v digitalni podobé.
V tomto piipad¢ je mozno dale vyuzivat jiz zavedené tiskopisy knih.

(2) Evidence vnéjsich zmén v listinné podobé je tiskovym vystupem z digitalni podoby této
evidence podle vzoru uvedeného v ptiloze €. 4 (vzor €. 2), a v tomto ptipad¢ se tiskne jednou
ro¢n¢ na konci kalendainiho roku (§ 4 odst. 2 vyhlasky) Jednotlivé strany tiskového vystupu
se nasledn¢ svazou do pevné vazanych knih (§ 4, odst. 1 vyhlasky).

Hlava XXI
Delimitace archivalii a archivnich souboru

CL 35
(1) Delimitované archivalie, vezme archiv nebo kulturné¢ védecké instituce, do které se
archivalie delimituji, do zdkladni evidence a archiv nebo kulturné védecké instituce, v
jejichz péci byly archivalie do doby delimitace, je ze zdkladni evidence vytadi. Zapis do
evidence NAD vidy navazuje na fyzické predani archivalii, nikoli naopak. V pfipadé
delimitace mezi archivy musi delimitaci naopak predchdazet rozhodnuti Ministerstva
vnitra o pfevedeni archivalii do péce jiného archivu podle § 18s odst. 2) zdkona ¢.

499/2004 Sb. ve znéni pozdéjsich predpis.

101



V systému IS PEVA II se delimitace realizuji pomoci vnéjSich zmén: VnéZ 3 — ptirastek
delimitaci — k existujicimu archivnimu souboru, VnéZ 4 — piiristek delimitaci — celého
archivniho souboru, VnéZ 51 — ubytek delimitaci — ¢asti archivniho souboru a VnéZ 52
— ubytek delimitaci — celého archivniho souboru. Zapis delimitace vzdy prvotné
zapisuje archiv, ktery archivalie delimituje. V cilovém archivu je mozné zamitnout
zmény typu “ptirtistek delimitaci”, patfici k tomuto ubytku. Pokud cilovy archiv
zamitne delimitaci, delimitace neprobéhne a zména se nepiepise. Pokud vsak jiz cilovy
archiv delimitaci potvrdil, pfepis nelze zrusit.

(2) Pokud jsou delimitované archivalie vedeny v zdkladni evidenci NAD jen v listinné
podobé, oznadmi pro potieby aktualizace evidence archiv nebo kulturné védecké
instituce predavajici archivalie tuto skute¢nost Narodnimu archivu nebo pfislusnému
statnimu oblastnimu archivu, v jehoz druhotné evidenci jsou archivalie vedeny

(3) Pokud vedeni druhotné evidence delimitovanych archivalii, které jsou vedeny v zakladni
evidenci NAD jen v listinné podobé, pfechazi na jiny archiv, ozndmi to pro potieby
aktualizace druhotné evidence archiv, ktery je v druhotné evidenci vedl, archivu, do
jehoz ptsobnosti vedeni druhotné evidence prechazi.

Hlava XXII
Zavéreéna ustanoveni

Cl. 36
ZruSovaci ustanoveni

Zrusuje se Metodicky navod ¢ 1/2012 odboru archivni spravy a spisové sluzby MV k
vedeni evidence Narodniho archivniho dédictvi podle vyhlasky ¢ 645/2004 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zékona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakont, ve znéni vyhlasky ¢ 213/2012 Sb. (C. j. MV=73402—1/AS-2012), z 28 &ervna 2012.

C1. 37
U¢innost
Metodicky navod nabyva G€innosti dnem 1. prosince 2021.

PhDr Jiti Ulovec, v. r.

tfeditel odboru archivni spravy
a spisové sluzby MV
v. z. PhDr. Lenka Linhartova

V Praze 29. fijna 2021
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PRILOHA C 1: ZASILANI STEINOPISU ARCHIVNICH POMUCEK

B ytvE shirku
stejnopist
pomicek;

B ede evidenci
stejnopizll
pomiicek
v druhotné
evidenci NAD.

Schéma zasilani stejnopisu archivnich pomucek (dale jen pomucek)

Archiv
bezpecnostmich
slozek

“\

Harodni archiv

Bezpetnostni
archivy

Archiv hlavnibo
mesta Praby

Ministerstuo
wnitra - odbor
archivmi sprawy

., B yteE shirku
stejnopizdl pomlcek;
| Y gstredni evidenci
eviduje stejnopisy
pomicek.

|

Wiastnici a driitelé
archivali uloZenyich
mimo archiv &
kutturné wédecke
instituce

Statni oblastni
archiwy

Wytvareli shirku
stejnopizi
pomicek;
Wedou evidenci
stejnopizll
pamicek

v druhotné
evidenci NAD.

Specializovans

archivy

Soukromeé archivy
(rapé . podnikowve,
cirkewni, politicky ch
stran, czobni &
roclovg)

Kulburné védecke
instituce

Archivy (zemnich
samospranych
celkd (mimo Archivu
hl. mé&sta Prahy)

Legenda:
b Archivy, do kterjch se zasilaji stejnopisy archivnich pomficek v ramei druhotné evidence.

1

Ministerstvo wnitra, do kterého se zasilaji stejnopisy archivaich pomicek v rdmci dstiedni evidence.

Zasildni stejnopisd archivnich pomidcek do druhotné evidence (| bezpednostni archivy zasilaji jen archivnl pomicky, které popisuji archivalie u
kterich byl zrufen stuped utajeni).
Zasilani stejnopisd archivnich pomicek do dstfedni evidence (| hezpednostni archivy zasilaji jen archivni pomicky, které popisuji archivalie u
kterych byl zrusen stupefi utajeni).




PRILOHA C 2: VZOR 1 - EVIDENCNI LIST NAD (PRO EVIDENCI VEDENOU PRIMARNE V LISTINNE PODOBE), STR. 1

1-%’5::3“[) Evidenéni list NAD archivniho souboru 21. Vnéjsi zmény

2. Instituce

3. Drzitel

- vlastnik
4. Nazev
24. Tematicky is

5. Znacka 12. Stav ke dni ypop
6. Evidenéni st. 13. Kategorie
7. Casovy rozsah 14. Misto uloZeni

8. Pristupnost

9. Metras: N: z: : %o (=N:+Z:) | 15. Skupina tematicke evidence
(bm) 25. Vniténi zmény
10. Pavodce 16. Misto vzniku
22. Zaznamy o vybeéru archivalii ve skartacnim fizeni a mimo skartacni rizeni

17. Stav zachovani: 17a. Uplnost
17b. Fyzicky stav
17c. Charakter poSkozeni 23. Casti archivniho souboru v jinych institucich

11. Archivni pomucky: Evidenéni | goi

Druh pomucky Casové rozmezi Eislo vzniku|

26. Literatura o archivnim souboru

27. Edice z archivniho souboru

18. Prohlaseno za AKP (NKP)

28. Poznamka

29. Jméno a podpis:

Zpracovatele

Reditele
20. Evidenéni jednotky -
viz zvlastni formular Dri.lt\ﬁlaesmika 30. Razitko:




PRILOHA € 3: VZOR 2- EVIDENCNi LIST NAD (PRO EVIDENCI VEDENOU PRIMARNE V
LISTINNE PODOBE), STR. 2-4

1. Gislo listu NAD | | S | Nezpraco- | zpracova- | 21000 | pogico] Evidencni list NAD - priloha ¢. 1, s. 2

20. Evidenéni jednotky a | wne " | Teare | ™[ Casovy rozsan Poznamka

Listiny do roku 1850 ks| A « . )

Listiny po roce 1850 ks| AD C - )
MB|

* listiny po roce 1850 ks| A « ) - « )

* listiny po roce 1850 ks| D «C ) - )
MB|

Uredni knihy a rukopisy ks| AD «C - (G
MB|

* (Fedni knihy ks| A C ) - « )

* (Fedni knihy ks| D () - ( )
MB|

* rukopisy ks| A ( ) - ( )

* rukopisy ks| D « ) - « )
MB|

Registraturni pomucky ks| AD «C - )
MB|

* podaci protokoly/deniky ks| A ( ) - ( )

* podaci protokoly/deniky ks| D ( ) - ( )
MB|

* indexy ks| A « ) . « )

* indexy ks| D ¢ ) . )
MB|

* elenchy ks| A C ) - « )

* repertare ks| A « ) - )

Kartotéky ks| A « ) - « )

Typare a jejich samostatné o... ks| A ) - (G

* pedetidla ks| A ) = ( )

* razitka ks| A ¢ ) - « )

* samostatné peceté (odlitky), otis... ks| A ( ) - ( )

Kartony ks| A «C . (G

Fascikly ks| A %jg;éé%};i? ) - )

Mapy, plany, tech. vykresy,... ks|AD « ) . « )
MB

* mapy ks| A ) - (G

* mapy ks| D «C - )
MB|

* atlasy ks| A «C ) - )

* technické vykresy ks| A ) - ( )




1. Gislo listu NAD | | § Nezpraco- posko] Evidencni list NAD - piiloha ¢. 1, s. 3

20. Eviden&ni jednotky a vané zené [ & asovy rozsah Poznamka

* technické vykresy ks| D ) . )
MB

* grafické listy ks| A ) - « )

* grafickeé listy ks| D ) - « )
MB

* kresby ks| A ) - « )

Fotografické archivalie ks| AD ) . C )
MB

* fotografie na papirové podlozce ksl A ( ) - ( )

* fotografické desky ks| A C ) - « )

* listové filmy ks| A « ) - )

* svitkoveé filmy ks| A ) . « )

* kinofilmy ks| A ¢ ) = )

* mikrofilmy ks| A «C ) = )

* mikrofise ks|] A « - (G

* fotoalba ks| A ) - (G

* digitalni fotografie ks| D «C = )
MB

Kinematografickeé filmy ks| AD ) . )
MB

* filmové pasy ks| A 3%5? ) . )

* jiné nosice analogovych zaznami  ks| A Seas ) - ( )

* nosige digitalnich zaznamu ks| D ) - ( )
MB

* kinemat. zaznamy (dila) na nosi... ks| A i%,%gf;fjﬁ ) - ( )

* kinemat. zaznamy (dila) na nosi... ks|D ﬁifiﬁv ) - ( )
MB S

* kinematografické zéznamy (dila) ks| D %ggi;* ) - ( )
wl |

Zvukové archivalie ks| AD ) - )
MB

* fonografické valetky (fva) ks| A ) - « )

* fonografické draty (fdr) ks| A ) - ( )

* gramofonové desky (gd) ks| A ) - ( )

* matrice (mat) ks| A ) - « )

* magnetofonové pasky (mg) ksl A ( ) b ( )

* audiokazety (aka) ks| A () - « )

* audiokazety (aka) ks| D «C ) - )
MB




1. Cislo listu NAD | | 5 | Nezpraco- | zpracova- | Ztoho | pogke] Evidentni list NAD - pfiloha &. 1, s. 4
20. Evidenéni jednotky & | vene né '”;,‘32‘:: zené [ & asovy rozsah Poznamka
* kompaktni disky (ki) ks|D C ) - )
* zvukové zéznamy (dila) na fva ksla B () - « )
* zvukové zéznamy (dila) na fdr ks| A §§i§§§£ « ) - )
* zvukové zaznamy (dila) na gd ksl A Qii:;i%’i oo ( ) - ( )
* zvukové zaznamy (dila) na mat ks| A Zéggﬁxy C ) - ( )
* zvukové zaznamy (dila) na mg ks| A x;iggx»{ ( ) - ( )
* zvukové zéznamy (dila) na aka ks| A EEW «C ) - )
* zvukové zaznamy (dila) na aka ks| D §§§§§§ ( ) - ( )
MB “**%
* zvukové zéznamy (dila) na kdi ks| D I::{E%??f , «C ) = « )
MB ﬁ.iiﬁ%&
* zvukové zaznamy (dila) ks| D ﬁg?fzy ) . « )
i
Tisky ks| A «C . (G
* tisky do roku 1800 ks| A «C ) . « )
* tisky po roce 1800 ks| A ) - « )
* pohlednice ks| A «C ) - )
* plakaty ks| A «C ) - )
* cenné papiry ks| A C ) . « )
* stocky ks| A «C ) - C )
Baliky ks| A «C ) - )
* baliky ks| A ) S C )
* pofadade ks| A « ) - « )
Digitalni datasety ks| D %%%xj« %%ii | ) - (G
e o
Digitalni archivni jednotka ks| D éﬁgfﬁy-‘ « - )
ME| K
Jiné ks| AD «C ) )
MB
* pfedméty numismatické povahy  ks| A ( ) . ( )
* pfedméty faleristické povahy ksl A ( ) - ( )
*jiné ks| A «C ) = « )
*jiné ks| D ) - « )
MB|




PRILOHA C 4: VZOR 1 — PRIKLAD EVIDENCNIHO LISTU NAD (TISKOVY VYSTUP Z EVIDENCE

VEDENE V ELEKTRONICKE PODOBE) — PRVNI STRANA

2M050F127{E.1), 25.11.2021 T-13:58:51

1.Cislolistu | Evidenéni list NAD archivniho souboru
127
2. Instituce 224105010 Statni okresni archiv Most
4. Mazev Archiv mésta Most
5. Pnatka AM - Mos. 12. Stav ke dnl 08.10.2013
6. Evidentnl st. 1 Archivni soubory v pfime pédi instituce, uloZené v instituci 18. Pronlaseno za AKP [MKF)
7. Casovy rozsah 1315 - 1045 (1048)
8, Pristupnost 1 Pistupny
—— N: z & E(=M#Z)
{bm] 0.0 16550 165,50 165,50
10. Pilvodes
Prefesovany nazey Variantni nazey
10a, Piivodee - dogineni
Mestsky (purkmistroveky) Ofad v Moste, Stadtamt in B
11. Archivil pomiicky
Evidentnl  Rok
Druh pmiicky Mazey Casowe rozmezl P waniku
22 Inventar Architv mesta Most 1315 -1945 (1945) 1315 - 1045 {1948) | 2014
20. Evidenén jednotiy; H: Zz k| I [=M+Z) P: | Casovy rozsah Poznamka
Listiny do rolu 1850 o 195 195 195 o | 1315 - 18T
Orend knity a rulioplsy o 1927 1927 1927 o | 1517 - 1544
" redni knihy A1 o 1227 1927 1927 o[ 1517 - 1544
Registratumi pomicry o 1211 121 121 o | 17T - 181
" potacl protokohyideniky Al o a0 a0 a0 o | 17T - s
" Indaxy A1 o 25 28 28 o | 1822-1628
" repariate Al o 3 3 3 o | ¥E21- 1850
Typare a efich samostaing o 13 13 13 o | [1400] - [1859] 15.-19. 6L
ottsky
" petetidia Al o 13 13 13 o | [1400] - [1359] 15.- 19, 6t
Kartomy o 571 571 571 p | 1479 - 1045 (1948
Mapy, plany, tech. vjlresy, o 124 12 121 o | [1695]- 1945
gral. Esty, kresby
" mapy Al o 119 118 118 o [ [1695]- 1845 163 st
" technicks vkresy Al o ] 2 2 o | V&3
20a, Sowsty hiawnich Jednatka Mezpracovanych Zpracovanyoh | IMventartzovanych I [(=MZ)
v, jednotel | Potet [ o 2o4E 2048 2048




PRILOHA C 4: VZOR 1 - EVIDENCE VNEJSICH ZMEN (PRO EVIDENCI VEDENOU PRIMARNE V LISTINNE PODOBK)

Vnéjsi zmény z roku Archiv: Strana:
Identifikace | Popis zmény Metraz (vée bm)| Evidenéni jednotky: (N: nezpracované, Z: zpracavang, I: inventarizovane)
ZMény : - : i i
Y (Zr= N+Z:) Typ evidenéni jednotky: T(\lbni) (zan:§ (Ib:‘]s) Casovy rozsah Poznamka
Cislozmény: | Typ vngjsi zmeény: N:
Druh prirstku; Z:
C. listu NAD: Casovy rozsah: b
Plvodce/nazev P
Datum: .
fondu (sbirky): Kategorie:
Cislo jeinasi: | Side pivotcs
Predano Misto ulozeni:
kym/komu:
Poznamka:
Celkem hiavnich jednotek: bR ks (bm)
Cislo zmény: | Typ vn&jsi zmény: N:
Druh pfirtistku: Z
C listu NAD: | & acoug rozsan: LI
——— — | POvodce/nazev p2Y
Datum: .
fondu (sbirky): Kategorie:
Gisio jednaci. | S0 pivodeer
Piedano Misto ulozeni:
kymikomu:
| Poznamka: ‘
i
Celkemn hlavnich jednotek: T ks {bm)




PRILOHA C 5: VZOR 2 — PRIKLAD EVIDENCE VNEJSICH ZMEN (TISKOVY VYSTUP Z EVIDENCE
VEDENE V ELEKTRONICKE PODOBE)

VnaiEi zmény VnéjEi zmény tykajici se obee Patokryje (Most, Cesko) Strana 1
Archiv 224105010 - Statni okresni archiv Most
Eiclo zminy Sislo lishs MAD Cislo jednaci: S0OALT123872017 jine cislo: -
2017110 764 Datumn zmény- 20.4. 2017 | MetraE zmény (vSe bm):
Diatum prepisu do ev. listl MAD: 20. 4. 2017 Celkova: 0,08
Typ WSl zmény: 1 - pfinistek vybérem - k existujicimu archivnimu soubon Nezpracovana: 0,08
Druh pfinistio: ve skartaénim fizeni Zpracovana: 0,00
Easovy rozsah 1901 - 2006 Inventarizovana: 0,00
Misto wzniku: Patokryje (Most, Gesko) - obec v okrese Most
Predano kym: Obecni Grad v Paioknyjich
Poenamka: Pedano kym: Obecni Ufad v Patokryjich
Pivodei:
Obecni Ofad Patokryje (Patokryje, Most, Cesko © 1090-) - (fad obecni sprivy a
pfenesené statni spravy
Evidentni jednodiy N z E| = =Mz P | Casovy rozsah Poznamka
Kartomy 1 o ] 1 o | 1931 - 2006
Soutty hiavnich evidentnich Jednotka | Mezpracovamyeh Zpracowanych |  Invertanzovanych E [=M#T) =
Jednobek: Podat ks 1 o i} 1 1]
Mista uloten|

o

T Ciclo listy NAD | Cislo jednaci: jine cislo: -
20197 2043 Diatum zmény: 21.1. 2018 | MetrdZ zmény (v3e bm):
Diatum prepisu do ev. listl MAD: 21.1. 2019 Calkova: 0.0

Typ vnéisi zmény: 2 - pfinistek vybérem - nowy archivni soubor MNezpracovana: 0,m
Druh priristiu: mimo skartacni fizeni - nalez Zpracovana: 0,00
Easovy rozsah 1068 - 1060 Inventarizovana: 0,00
Misto wzniku: Patokryje (Most, Gesko) - obec v okrese Most
Pivodci:

Juvena - Svaz mladeZe éeskomoravského venkova - zakladni kolektiv, Patokryje

(Patokryje, Most, Cesko : plschnost od 1968-plisobnost do 1969) - spoledenska

organizace mladeze

Evidentni jednodiy Ll z k| = =Mz P | Casowy rozsah Poznamka
Balky 1 o o 1 o | 1956 - 1565

" ballky Al 1 o ] 1 O | VO5E - 1060

Soutly hiavnich evidentnich Jednatka Nezpracovanych Zpracovanych | Inventarzovanych I =2 P
Jednotek; Podat ks 1 o o 1 o
Misia ulaZen|

Casovy rozsah zmén v sestavé: 20. 4. 2017 — 21. 1. 2018
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