645/2004 Sb.
VYHLASKA

Ministerstva vnitra
ze dne 13. prosince 2004,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakoni
ve znéni vyhlasek ¢. 192/2009 Sb. a ¢. 213/2012 Sb.

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a o
zmeén¢ nekterych zakont, (dale jen "zakon") k provedeni § 19, § 20 odst. 5, § 24 odst. 3, § 31 odst. 2, § 36, §
40 odst. 4, § 56 odst. 4 a § 61 odst. 9 zadkona:

§1
Zpisob vedeni zakladni, druhotné a ustfedni evidence Narodniho archivniho dédictvi

(1) Zékladni evidence Narodniho archivniho dédictvi se vede vzdy v listinné podobé. Vedle toho
muze byt vedena i prostiedky vypocetni techniky v digitalni podob¢.

(2) Druhotna evidence Narodniho archivniho dédictvi je vedena v digitalni podob&. Archivy, které
vedou druhotnou evidenci, prevadéji udaje ze zakladni evidence Narodniho archivniho dédictvi dodané v
listinné podobé do digitalni podoby.

(3) Ustiedni evidence Narodniho archivniho dédictvi se vede vzdy v digitalni podobé.

(4) Zakladni evidence se aktualizuje prubézné, neni-li dale stanoveno jinak. Druhotna evidence a
ustfedni evidence se aktualizuji jednou ro¢né podle terminti uvedenych v § 9.

(5) Zakladni evidence archivalii, které nenalezi do péce kulturné védeckych instituci a archivi, se
aktualizuje jednou ro¢né do 15. ledna nasledujiciho kalendainiho roku.

§2
Zmény v evidenci Narodniho archivniho dédictvi pri premisténi archivalii

(1) Navrh na prevedeni archivalie do péce jin¢ho archivu podle § 18a odst. 2 zékona adresovany
ministerstvu obsahuje pro potfeby aktualizace ustiedni evidence stejnopisy evidencnich listd Narodniho
archivniho dédictvi (dale jen "evidencni listy"), na kterych jsou evidovany archivalie premistované mezi
archivy nebo kulturné védeckymi institucemi, které vedou zékladni evidenci, za ucelem zajisténi péce o
archivalie (dale jen "delimitace™), a pfesnou charakteristiku pfemistovanych archivalii vyjadienou v
evidencnich jednotkach a metrazi; u zpracovanych a inventarizovanych archivalii je obsaZen i soupis
predmétnych archivalii.



(2) Delimitované archivalie, vezme archiv nebo kulturn¢ védecke instituce, do které se archivalie
delimituji, do zakladni evidence a archiv nebo kulturné védecké instituce, v jejichz péci byly archivalie do
doby delimitace, je ze zakladni evidence vyradi.

(3) Pokud jsou delimitované archivalie vedeny v druhotné evidenci, ozndmi pro potieby aktualizace
druhotné evidence archiv nebo kulturn¢ védecké instituce predavajici archivalie tuto skute¢nost Narodnimu
archivu nebo pfislusnému statnimu oblastnimu archivu, v jehoz druhotné evidenci jsou archivalie vedeny.

(4) Pokud vedeni druhotné evidence delimitovanych archivalii pfechdzi na jiny archiv, oznamdi to pro
potieby aktualizace druhotné evidence archiv, ktery je v druhotné evidenci vedl, archivu, do jehoz
ptisobnosti vedeni druhotné evidence prechazi.

(5) Provede-li statni oblastni archiv pfemisténi archivalie mezi statnimi okresnimi archivy, které jsou
jeho vnitfnimi organiza¢nimi jednotkami, oznami tuto skutecnost pro potieby aktualizace ustfedni evidence
ministerstvu.

§3
Evidence prirtstki a abytki archivalii

(1) Evidence ptirtstki a ubytkt archivalii se ¢leni na evidenci vn&jsich prirtistki a ubytkt archivalii
(déle jen "vngjsi zmeéna") a evidenci vnitinich pfiristka a ubytkl archivalii (dale jen "vnitini zména"), které
nastaly s archivaliemi archivniho fondu nebo archivni sbirky (dale jen "archivni soubor").

(2) Vngjsi zména zachycuje zmény, které nastaly s archivaliemi pfislusného archivniho souboru ve
vztahu archivu nebo kulturn€ védecké instituce, kterd ma tyto archivalie ve své zdkladni evidenci, k jiné
fyzické nebo pravnické osobé, naptiklad ptivodci, vlastnikovi, jinému archivu, jiné kulturn¢ védecké
instituci.

(3) Vnitini zména zachycuje zmeény, které nastaly s archivaliemi pfislusného archivniho souboru
uvnitt archivu nebo kulturné védeckeé instituce, ktera ma tyto archivalie ve své zakladni evidenci, naptiklad
pti archivnim zpracovani, pii piehodnoceni vyznamu archivalii nebo znic¢eni archivalii.

(4) V zékladni evidenci u kulturné védeckych instituci a u archivalii ulozenych mimo archivy a
kulturné védecké instituce se prirtistky a ibytky vedou jen na evidenénich listech v rozsahu uvedeném v § 6
odst. 3 pism. s).

§4
Evidence vnéjSich zmén

(1) Evidence vngjsich zmén v listinné podobé je uchovavana jako celistvy soubor. Kazdy zaznam
vnéj$i zmény vzdy obsahuje
a) ¢islo archivu z ¢iselniku archivt a kulturn€ védeckych instituci vedeného ministerstvem (dale jen
"¢iselnik archivi"), ktery archivalie vede v zakladni evidenci,
b) ¢islo vn&jsi zmény, které je jedine¢né a neménné v piislusném archivu,
c) ¢islo evidencniho listu archivniho souboru, k némuz se vnéjsi zména vztahuje,
d) datum vnéjsi zmeény,



e) divody vnéjsi zmeény (napf. tbytek delimitaci celého archivniho souboru, ptirtstek k existujicimu
archivnimu souboru) a druh vnéj$i zmény, pokud jde o pfirtstek (napt. ve skartacnim fizeni, mimo
skartaCni fizeni, dar),

f) ¢islo jednaci nebo jina jednoznacna identifikace dokumentu tykajici se vnéjsi zmeény,

g) udaje o ptivodci archivalii, pokud jde o ptirtistek a nejde o delimitaci, v rozsahu podle § 18 odst. 3 zakona,

h) udaje o predavajici fyzické nebo pravnické osobé, pokud neni stejna jako ptivodce archivalii, podle § 18
odst. 3 zakona,

1) Casovy rozsah archivalii obsazenych ve vnéjsi zmeéné, kterym je dolni a horni ¢asova hranice archivalii,
dolni ¢asova hranice datace prior a horni asova hranice datace posterior; u jednotlivych dat se oznaci,
zda jde o odhad,

j) u archivalii v analogové podobé pocet béznych metri (dale jen "metraz") archivalii vnéjs$i zmény, kterou
je
1. metraz nezpracovana, urcend poc¢tem béznych metrii nezpracovanych archivalii,

2. metraz zpracovana, uréena poctem b&znych metrti zpracovanych archivalii,

3. metrdz inventarizovand, uréena poctem b&znych metrti inventarizovanych archivalii,

4. metraz celkova, ktera je souctem zpracované a nezpracované metraze; archivalie inventarizované
jsou vzdy chapany jako podmnozina archivalii zpracovanych,

k) u archivalii v digitalni podob¢ velikost v bytech, a to v ¢lenéni
1. velikost nezpracovanych archivalii v digitalni podobé,

2. velikost zpracovanych archivalii v digitalni podobg,

3. velikost inventarizovanych archivalii v digitalni podob¢,

4. celkova velikost archivalii v digitalni podobé, ktera je souctem velikosti zpracovanych archivalii
véetn€ inventarizovanych archivalii a souctem velikosti nezpracovanych archivalii,

1) udaje o eviden¢ni jednotce vnéjsi zmeny, kterymi jsou
1. typ evidencni jednotky podle ptilohy €. 1 k této vyhlasce,

2. pocet nezpracovanych, zpracovanych a inventarizovanych evidenc¢nich jednotek a celkovy pocet
evidenc¢nich jednotek,
3. Casovy rozsah archivalii evidenc¢ni jednotky, zpisobem uvedenym v pismenu i),

m) misto ulozeni prirdstku,

n) nazev archivniho souboru, pokud jde o delimitaci celého archivniho souboru.

0) zruseno

(2) Pokud je listinna podoba evidence vnéjSich zmén vytvarena tiskovym vystupem z evidence v
digitalni podobé, tiskne se jednou rocné.

(3) Evidenci vné&jsich zmén podle odstavct 1 a 2 vedou archivy v zakladni evidenci, pokud nejde o
zakladni evidenci archivalii uloZenych mimo archivy a kulturné védecké instituce.

§5
Evidence vnitfnich zmén

(1) Evidence vnitinich zmén v listinné podob¢ je vedena na evidenc¢nich listech v rozsahu uvedeném
v § 6 odst. 3 pism. s).

(2) V zékladni evidenci archivii vedené v digitalni podobé se vnitini zmény eviduji v samostatné
evidenci, a to zejména zmény podle § 17 odst. 2 zakona, zmény zji§téné pii inventuie archivalii vyhlasené
ministerstvem podle § 44 pism. i) zakona a zmény pii archivnim zpracovani. Zaznam vnitini zmény vzdy
obsahuje



a) ¢islo archivu z ¢iselniku archivi, ktery archivalie vede v zakladni evidenci,

b) ¢islo vnitini zmény, které je jedine¢né a neménné v ptislusném archivu,

¢) charakteristiku typu vnitfni zmény (napt. ubytek ¢asti archivniho souboru zni¢enim, zmény v archivnim
souboru pfi archivnim zpracovani) a popis vnitini zmény (napf. okolnosti popisujici zniceni archivalii),

d) ¢islo evidenc¢niho listu archivniho souboru, k némuz se vnitini zména vztahuje,

e) datum vnitini zmény,

f) casovy rozsah archivalii, kterych se vnitini zména tyka, zptisobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism. i),

g) u archivalii v analogové podobé metraz archivalii, kterych se vnitini zména tyka, zplisobem uvedenym v
§ 4 odst. 1 pism. j),

h) u archivalii v digitalni podob¢ velikost v bytech, a to v ¢lenéni uvedeném v § 4 odst. 1 pism. k),

1) eviden¢ni jednotky, kterych se vnitfni zména tyka, zptisobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism. 1),

J) Cislo jednaci nebo jin4 jednoznacnd identifikace dokumentu tykajici se vnéjsi zmény, pokud takovy
dokument existuje.

(3) Evidenci vnitinich zmén podle odstavcti 1 a 2 vedou archivy v zakladni evidenci, pokud nejde o
zakladni evidenci archivalii ulozenych mimo archivy a kulturné védeckeé instituce.

§6
Evidencni listy Narodniho archivniho dédictvi

(1) VSechny archivalie se eviduji na evidencnich listech.

(2) Evidenc¢ni listy vedené v zakladni evidenci v listinné podob¢ se opatii podpisem zpracovatele
evidenéniho listu a feditele archivu nebo statutarniho zastupce kulturné védecké instituce. U archivalii,
které nenalezi do péce archivu nebo kulturné védecké instituce se opatii podpisem vlastnika nebo drzitele.
Je-1i vlastnikem nebo drzitelem evidovanych archivalii pravnicka osoba, je nutny podpis fyzické osoby,
ktera je opravnéna za pravnickou osobu jednat. U archivalii nalezejicich do péce archivu nebo kulturné
veédecké instituce se evidencni list opatii i otiskem razitka ptislusného archivu nebo kulturné védecké
Instituce.

(3) Evidenc¢ni list vzdy obsahuje

a) Cislo archivu nebo kulturné védecké instituce z Ciselniku archivi, ktery archivni soubor vede ve své
zakladni evidenci; neuvadi se u archivalii uvedenych v pismenu b),

b) ¢islo z ¢iselniku archivi, pod kterym jsou evidovany archivalie, které nenalezi do péce archivu nebo
kulturné védecke instituce, v prislusném archivu,

¢) udaje o vlastnicich nebo drzitelich archivalii podle § 18 odst. 3 zakona, jde-li o archivalie uloZzené mimo
archivy a kulturné védecké instituce,

d) cislo evidencniho listu, které je jedinecné a neménné v ptislusném archivu nebo kulturné védecké
instituci,

e) nazev archivniho souboru,

f) evidenéni status archivniho souboru, vyjadiujici vztah archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera
vede archivni soubor v zakladni evidenci, k evidovanym archivaliim,

g) Casovy rozsah archivalii archivniho souboru, a to zptisobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism. 1),

h) datum, kdy byl evidenéni list vyplnén a podepsan, popiipadé datum posledni zmény na eviden¢nim listu,

1) udaje o pristupnosti archivniho souboru pro nahliZzeni podle § 34, 37 a § 38 odst. 1 az 3 zakona,

j) u archivalii v analogové podob¢ metraz archivniho souboru, a to zpisobem uvedenym v § 4 odst. 1 pism.
)2

k) u archivalii v digitalni podob¢ jejich velikost v bytech, a to v ¢lenéni uvedeném v § 4 odst. 1 pism. k),



1) stav zachovani archivniho souboru v rozsahu uplnost, fyzicky stav, u poskozenych archivnich soubori i
charakter poskozeni,
m) ¢islo skupiny tematické evidence a tematicky popis archivniho souboru, kde skupiny tematické evidence
jsou obecné, vyznamove nadfazené pojmy shrnujici spolec¢né znaky urcitého typu archivnich soubort,
n) misto vzniku a misto ulozeni archivniho souboru,
0) evidencni jednotky archivniho souboru podle § 4 odst. 1 pism. 1),
p) archivni pomticky archivniho souboru podle § 7 odst. 2 pism. b), f), h) a 1),
q) udaje o tom, zda archivni soubor obsahuje archivni kulturni pamatku nebo narodni kulturni pamatku,
podle § 10 odst. 4,
r) oznaceni pivodce archivniho souboru v plivodnim jazyce, star§i nebo jiné nazvy ptvodce s dobou, po
kterou byl nazev uzivén, a dalsi udaje podle § 18 odst. 3 zdkona,
s) prirastky a ubytky archivniho souboru, kde se uvadi
1. vSechny vnéjsi zmény, v jejichz disledku doslo ke zménam v popisovaném archivnim souboru, a to v
rozsahu: ¢islo vnéjsi zmeény, datum vnéjsi zmény a ¢islo jednaci nebo jina jednozna¢na identifikace
dokumentu tykajici se vn&jsi zmény,

2. vSechny vnitini zmény, a to v rozsahu: popis vnitfni zmény a datum vnitini zmény,

3. v ptipadé evidence podle § 3 odst. 4 se uvadi zakladni popis pfirtistku nebo tbytku, a to v rozsahu:
charakteristika typu vnitini zmény nebo diivody vnéjsi zmény, metrdz ptiriistku nebo ubytku podle §
4 odst. 1 pism. j) a eviden¢ni jednotky pfirtistku nebo ubytku podle § 4 odst. 1 pism. 1),

4.udaj o prevzeti archivniho souboru do archivu nebo kulturné védecké instituce v ptipade, nejsou-li
predchozi Gdaje znamé,

t) daje o vybeéru archivalii ve skarta¢nim fizeni nebo mimo skartacni fizeni,

u) udaje o archivaliich nalezejicich do archivniho souboru, ulozenych v jinych archivech nebo jinych
kulturné védeckych institucich nebo uloZzené mimo archivy a kulturné védecké instituce,

v) udaje o literatuie o archivnim souboru pojednavajici o obsahu a d&jinach archivniho souboru a edice z
archivniho souboru,

w) informace o opatienich podle § 27 a 32 zakona, jde-li o archivni soubory, které nejsou ulozeny ve
vetejném archivu,

x) udaje podle § 18 odst. 3 zakona, datum uloZeni archivalii do archivu a udaje o ptipadném omezeni
piistupnosti archivniho souboru vyplyvajici ze smlouvy o Gschové, jde-li o archivni soubory ulozené v
archivu na zaklad¢ smlouvy o Gschové,

y) udaje podle § 18 odst. 3 zakona a datum uzavieni smlouvy, jde-li o archivni soubory ulozené na zakladé
smlouvy mimo archiv nebo kulturné védeckou instituci, ktera archivalie vede v zakladni evidenci,

z) datum piedani a misto ulozeni pfedaného archivniho souboru a dalsi udaje podle § 18 odst. 3 zakona,
jde-li o archivni soubory fyzicky ptedané vlastnikiim,

aa) jméno zpracovatele eviden¢niho listu,

bb) jméno operatora zaznamu evidenéniho listu, pokud je veden v digitalni podobg,

cc) znacku archivniho souboru, pokud je pro archivni soubor zavedena.

(4) Evidencni listy v listinné podobé, které nejsou tiskovym vystupem z evidence vedené v digitalni
podobgé, se vypliuji hilkovym pismem perem nebo na psacim stroji tak, aby byla zachovana ¢itelnost iidajt
jiz neplatnych; pokud zaznamenavané zmény znesnadni Citelnost evidencniho listu, pfislusny evidencni list
se vyfadi a nahradi se novym.

(5) Evidencni listy v listinné podobé, které jsou tiskovym vystupem z evidence vedené v digitalni
podobé, se vyfazuji a nahrazuji jejich aktualnim znénim pfi jakékoliv zméné v evidencnim listu.

(6) Vyrazené evidencni listy v listinné podobé se oznaci Skrtnutim pies celou plochu formulare s
datem vyfazeni a podpisem zpracovatele nového eviden¢niho listu.

(7) Vytazené evidencni listy v listinné podobé¢ zlstavaji ve spisovné archivu nebo kulturn¢ védecké



instituce a ukladaji se do spisu o archivnim souboru.

§7
Evidence archivnich pomiicek

(1) Evidence archivnich pomticek vedena v zakladni evidenci je vedena na evidenc¢nich listech v
listinné podobg¢, které obsahuji idaje podle odstavce 2 pism. b), f), h) a i).

(2) Evidence archivnich pomiticek vedena v zakladni, druhotné a v ustfedni evidenci archivnich

pomtcek v digitalni podob¢ obsahuje

a) ¢islo archivu, ktery archivalie popsané v archivni pomtcce vede v zdkladni evidenci (dale jen "archiv s
archivnim souborem"),

b) evidenéni ¢islo archivni pomiicky z archivu s archivnim souborem; toto ¢islo je jedine¢né a neménné v
prislusném archivu,

¢) jméno, poptipade jména a piijmeni fyzické osoby nebo nazev pravnické osoby, v jejiz sprave ¢i drzeni se
archivalie nachazeji, jde-li o archivni pomticky popisujici archivalie ulozené mimo archivy a kulturné
védecké instituce,

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

e) jedine¢né evidenéni ¢islo stejnopisu archivni pomtcky z archivu, ktery ma stejnopis ve své evidenci,
jde-li o evidenci stejnopisu archivni pomtcky,

f) druh archivni pomticky podle prilohy €. 2 k této vyhlasce,

g) nazev archivni pomucky,

h) ¢asové rozmezi archivalii popisovanych v archivni pomiicce oznacujici obdobi, ze kterého pochazeji
archivalie popsané v archivni pomiicce,

i) rok vzniku archivni pomtcky,

j) formu vyhotoveni archivni pomtcky,

k) idaje o dodatcich, které nemaji zvlastni nazev, Givod a tirdz,

1) ¢islo skupiny tematické evidence charakterizujici archivalie popisované v archivni pomiicce,

m) jméno a piijmeni zpracovatele (zpracovatell) archivni pomticky,

n) misto vzniku archivalii popisovanych v archivni pomticce,

0) ¢islo evidencniho listu nebo Cisla evidencnich listl, na kterych jsou evidovany archivalie popsané v
archivni pomticce.

(3) Archivni pomticky nahrazené archivnimi pomtickami s aktualizovanym obsahem nejsou soucasti

zakladni evidence a u archivu nebo kulturné védecké instituce, ktera vede ptislusny archivni soubor ve své
zakladni evidenci, se ulozi do spisu o archivnim souboru.

§ 8
Zasilani a evidence stejnopist archivnich pomiicek

(1) Do ustiedni evidence Narodniho archivniho dédictvi zasilaji archivy a kulturné védecké instituce

stejnopisy dil¢ich inventart, inventait, katalogt, rejstiiki, tematickych katalogti, soupisi dokumenti a
tematickych rejstiiki uvedenych v piiloze €. 2 k této vyhlasce.

(2) Bezpecnostni archivy, specializované archivy, archivy uzemnich samospravnych celkd,



soukromé archivy a kulturné védeckeé instituce zasilaji stejnopisy archivnich pomticek uvedenych v odstavci
1 tém archiviim, které vedou v druhotné evidenci jejich archivalie.

(3) Stejnopisy archivnich pomticek uvedenych v odstavci 1 se zasilaji v listinné podobé¢. Dalsi
stejnopis totozné archivni pomtcky je zaslan v digitalni podobé zpiisobem podle § 9 odst. 2, odpovidajici
schématu, vytvofenému a dalkové zpfistupnénému ministerstvem.

(4) Archivy spolu se stejnopisem archivni pomiicky zasilaji zdznam z evidence archivnich pomticek
vedené podle § 7 odst 2. Zaznam se zasila v listinné podob¢ nebo v digitalni podob¢ zptisobem podle § 9
odst. 2, odpovidajici schématu, vytvofenému a dalkove zpfistupnénému ministerstvem.

(5) Ministerstvo vede evidenci pfijatych stejnopisiti archivnich pomticek. Zaslané stejnopisy
archivnich pomicek a jejich evidence jsou soucasti ustiedni evidence.

(6) Narodni archiv a statni oblastni archivy vedou evidenci pfijatych stejnopisti archivnich pomicek,
ktera je soucasti jimi vedené druhotné evidence.

§9
Zpisob predavani udaji ze zakladni evidence do druhotné a tstiedni evidence

(1) Udaje ze zakladni evidence do druhotné se piedavaji, neni-li dale stanoveno jinak, v listinné nebo
digitalni podobé. Udaje z druhotné evidence se piedavaji do ustredni evidence vyhradné v digitalni podobé.

(2) Ptedavanim dat v digitalni podobé se rozumi jejich poskytovani prostfednictvim technickych
nosic dat nebo prostiednictvim datovych siti s vyuzitim uznavaného elektronického podpisu podle
zvlastniho pravniho ptedpisu 1).

(3) Narodni archiv, Archiv bezpecnostnich slozek a statni oblastni archivy pfedavaji udaje z
evidencnich listd a z evidence archivnich pomiicek ze své zakladni evidence do ustiedni evidence do 31.
ledna nasledujiciho kalendainiho roku v digitalni podob¢.

(4) Bezpecnostni archivy, specializované archivy, archivy uzemnich samospravnych celkd,
soukromé archivy a kulturné védecke instituce piedavaji udaje z evidencnich listl a z evidence archivnich
pomtcek ze své zakladni evidence do Ustfedni evidence na vyzadani ministerstva, a to v listinné podob¢
nebo v digitalni podobé. Bezpecnostni archivy pfedavaji pouze tdaje o archivaliich, u nichz byl zrusen
stupeni utajen.

(5) Bezpecnostni archivy, Archiv hlavniho mésta Prahy a specializované archivy zfizené zfizovateli
uvedenymi v § 46 odst. 1 pism. a) zdkona a soukromé archivy ziizené ziizovateli uvedenymi v § 46 odst. 1
pism. ¢) zakona predavaji udaje z evidencnich listll a z evidence archivnich pomicek ze své zakladni
evidence do druhotné evidence Narodniho archivu do 15. ledna nasledujiciho kalendainiho roku v digitalni
podobé. Bezpecnostni archivy predavaji pouze tdaje o archivaliich, u nichz byl zruSen stupeii utajeni.

(6) Archivy uzemné samospravnych celkd, specializované archivy a soukromé archivy, které
nepiedavaji udaje do Narodniho archivu podle odstavce 5, predavaji udaje z evidencnich listl a z evidence
archivnich pomtcek ze své zakladni evidence do druhotné evidence tzemné ptislusného statniho oblastniho
archivu do 15. ledna néasledujiciho kalendainiho roku v digitalni podobé.



(7) Kulturné védecké instituce predavaji tidaje z evidencnich listil a z evidence archivnich pomicek
ze své zakladni evidence do druhotné evidence Narodniho archivu nebo pfislusného statniho oblastniho
archivu do 15. ledna nasledujiciho kalendainiho roku, a to v listinné podob¢ nebo v digitalni podobé.

(8) Narodni archiv a statni oblastni archivy pfedavaji tidaje z evidencnich listid a z evidence
archivnich pomtcek ze své druhotné evidence do ustiedni evidence do 31. ledna nasledujiciho kalendainiho
roku v digitalni podobé.

(9) Archivy a kulturné védecké instituce, oznamujici delimitaci archivalii podle § 2, sd€li
ministerstvu tuto skute¢nost nejméné 15 pracovnich dnt pied predanim archivalii a soucasné zaslou v
listinné podobé evidencni listy archivnich soubort obsahujicich delimitované archivalie a seznam
delimitovanych archivalii.

(10) Udaje z evidenénich listl a z evidence archivnich pomiicek se v listinné podobé predavaji ve
formé stejnopisti evidenc¢nich listi podle vzorh poskytovanych ministerstvem.

(11) Udaje z evidenénich listdi a z evidence archivnich pomiicek se na technickych nosi¢ich dat nebo
prostfednictvim datové sité v digitalni podobé predavaji podle schématu vytvofeného a dalkove
zptistupnéného ministerstvem.

1) Zdkon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zméne nekterych zakonii (zakon o elektronickém podpisu), ve
znéni pozdejsich predpisii.

§10

Zpisob vedeni evidence archivalii, archivnich souborii nebo jejich ucelenych ¢asti
prohlasenych za archivni kulturni pamatky nebo za narodni kulturni pamatky

(1) Ministerstvo ptidé€li kazdé archivni kulturni pamatce a narodni kulturni pamatce (dale jen
"pamatka") jedine¢né a neménné ¢islo.

(2) Soucast zvlastni evidence pamatek vedené ministerstvem tvoii

a) zadost o prohlaseni archivalii, archivnich souborti nebo jejich ucelenych casti za pamatku,

b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlaseni archivalii, archivnich soubort nebo jejich ucelenych casti
za archivni kulturni pamatku a u narodnich kulturnich pamatek natizeni vlady o prohlaseni archivni
kulturni pamatky za narodni kulturni pamatku,

¢) udaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,

d) zpravy o vysledcich provérek fyzického stavu pamatek zasilané ministerstvu archivy podle § 30 odst. 3 a
4 zakona,

¢) rozhodnuti ministerstva o konzervaci nebo restaurovani poskozenych nebo ohrozenych pamatek podle §
30 odst. 5 zakona,

f) udaje o opatieni podle § 32 zakona,

g) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 a § 39 odst. 4 zakona, jde-li 0 narodni kulturni pamatky.

(3) Archivy vedou zvlastni evidenci pamatek, které eviduji v zakladni evidenci nebo druhotné
evidenci. Soucast zvlastni evidence pamatek vedené archivy tvori
a) stejnopis zadosti o prohlaseni archivalii, archivnich souborti nebo jejich ucelenych ¢asti za pamatku,
b) stejnopis rozhodnuti ministerstva o prohlaseni archivalii, archivnich souborti nebo jejich ucelenych casti
za archivni kulturni pamatku a u narodnich kulturnich pamatek stejnopis natizeni vlady o prohlaseni



archivni kulturni pamatky za ndrodni kulturni pamatku,
c¢) udaje podle § 18 zdkona,
d) tdaje o vyvozu pamatek podle § 29 zakona,
e) udaje o bezpecnostnich kopiich podle § 30 odst. 1 zakona,
f) udaje o proverkach fyzického stavu pamatek podle § 30 odst. 3 a 4 zdkona,
g) udaje o opatieni podle § 30 odst. 5 a § 32 zakona,
h) rozhodnuti ministerstva podle § 34 odst. 5 a § 39 odst. 4 zakona, jde-li o narodni kulturni pamatky.

(4) Archivélie, archivni soubory nebo jejich ucelené casti prohldsené za pamatku se eviduji v
zékladni, druhotné a Gstfedni evidenci na eviden¢nich listech v rozsahu
a) nazev pamatky,
b) druh pamatky,
c¢) datum prohlaseni pamatky,
d) ¢islo, pod kterym je pamatka vedena v ustiedni evidenci pamatek.

(5) V ptipadé zruseni prohlaseni za archivni kulturni pamatku z divodu ptehodnocenti jejiho
vyznamu podle § 21 odst. 6 zakona je zvlastni evidence archivni kulturni pamatky vedena ministerstvem
zafazena do spisu tykajiciho se pfedmétné zalezitosti. Zvlastni evidence archivnich kulturnich pamatek
vedena archivy se v daném ptipad€ pfeda ministerstvu a rovnéz se zaradi do pfedméetného spisu.

§11

Postup a zpiisob vyrazovani archivalii z evidenci Narodniho archivniho dédictvi pri
prehodnoceni vyznamu archivalii

(1) Archivni soubory obsahujici archivalie uvedené v § 5 odst. 1 a 2 zadkona nelze vytadit z evidence
Narodniho archivniho dédictvi z diivodu ptehodnoceni vyznamu archivalii.

(2) Pozbude-li archivni soubor, na ktery se nevztahuje odstavec 1, trvalou hodnotu, poda subjekt,
ktery vede archivni soubor v zakladni evidenci, ministerstvu zdivodnény navrh na jejich vytazeni z
evidence Narodniho archivniho dédictvi.

(3) Rozhodnuti ministerstva o vyfazeni archivniho souboru z evidence Narodniho archivniho
dédictvi z divodu piehodnoceni vyznamu se zapise do evidenéniho listu, na némz byl archivni soubor
evidovan v zakladni evidenci.

(4) Pokud je vytazovany archivni soubor veden v druhotné evidenci, archiv nebo kulturné védecka
instituce, ktera archivni soubor vytazuje, to oznami Narodnimu archivu nebo pfislu§nému statnimu
oblastnimu archivu, v jehoZz druhotné evidenci je archivni soubor veden, a to bezprostfedné po nabyti pravni
moci rozhodnuti o vytazeni archivniho souboru z evidence Narodniho archivniho dédictvi.

(5) Evidencni list, na kterém je vyfazeny archivni soubor evidovan, se vytadi ze zakladni, druhotné a
ustedni evidence. Vyfazeny evidencni list v listinné podobé ziistava ve spisovné archivu nebo kulturné
védecké instituce, které archivni soubor vedly v zakladni evidenci.

§ 12

Postup a zpusob vyrazovani archivalii z evidence Narodniho archivniho dédictvi p¥i zni¢eni



archivalii

(1) Dojde-li ke zni¢eni archivniho souboru nebo archivalie, které nendlezi do péce archivu nebo
kulturné védecké instituce a které jsou vedeny v zakladni evidenci Narodniho archivu nebo statniho
oblastniho archivu, subjekt vedouci archivni soubor nebo archivalie v zakladni evidenci oznami tuto
skute¢nost ministerstvu a poda navrh na vytazeni archivalie nebo archivniho souboru z evidence Narodniho
archivniho dédictvi. Po kontrole archivalii provedené ministerstvem za ucasti zastupciti ptislusného archivu
sepiSe ministerstvo protokol o zni¢eni archivalii nebo archivniho souboru. Skute¢nosti uvedené v protokolu
jsou podkladem pro vydani rozhodnuti.

(2) Dojde-li ke zniceni archivalie nebo archivniho souboru, které, nalezi do péce archivu nebo
kulturn€ védecké instituce, prislusny archiv nebo kulturné védecka instituce oznami tuto skutecnost
ministerstvu. Pokud je tato archivalie vedena v druhotné evidenci, oznami tuto skute¢nost soucasné archivu,
ktery archivalii vede v druhotné evidenci. Po kontrole archivalii provedené ministerstvem za ucasti zastupcti
ptislusného archivu sepise ministerstvo protokol o zniceni archivalii nebo archivniho souboru.

(3) Znicenim archivalie se rozumi i takové poskozeni, kdy archivalie postrada vlastnosti, které musi

spliovat archivalie podle zakona. Tato skutecnost se uvede v evidenc¢nim listu. Pokud byl poskozen cely
archivni soubor, piislusny evidencni list se vyradi ze zakladni, druhotné a tstfedni evidence.

Vytvareni, sprava a zpristupnovani metadat archivalii

§ 12a

(1) Zakladni identifikaci archivalie tvori

a) identifikator archivalie ptidéleny digitalnim archivem, jde-li o archivalii v digitalni podob¢,

b) nazev archivniho souboru,

¢) doba vzniku archivalie,

d) ndzev nebo obchodni firma ptivodce archivniho souboru, popiipadé i nazev nebo oznaceni jeho vnitiniho
organizac¢niho utvaru,

e) strucny obsah archivalie,

f) datovy format archivalie a jeho verze, jde-li o archivalii v digitalni podobég,

g) druh a pocet eviden¢nich jednotek,

h) velikost evidenénich jednotek v bytech, jde-li o archivalii v digitalni podobg,

i) udaj o tom, Ze archivalie obsahuje obchodni, bankovni anebo obdobné tajemstvi nebo osobni udaje, na
které se vztahuje zvlastni rezim ochrany podle jinych pravnich ptedpist 2),

j) jazyk, ve kterém je archivalie pofizena,

k) skutecnosti nutné pro zobrazeni nebo jiné zpracovani obsahu archivalie v digitalni podobé, jde-li o
databazi.

(2) Popis zpracované archivalie obsahuje tdaje o zatidéni evidencni jednotky do struktury
archivniho souboru a odkaz na archivni pomtcku.

2) Napriklad zakon ¢. 513/1991 Sb., obchodni zdakonik, ve znéni pozdéjsich predpisii, zakon ¢. 21/1992 Sb., o bankach,
ve znéni pozdejsich predpisi, zakon ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajii a o zméné nekterych zakonu, ve znéni
pozdéjsich predpisi.



§ 12b

V evidenci pivodcti jsou vedeny
a) u archivalii, jejichz ptivodcem je fyzicka osoba,

1. identifikator ptidéleny ptivodci evidenci piivodct,

2. identifikacni udaje ptivodce v rozsahu jméno, poptipad€ jména, pfijmeni, datum a misto narozeni a
umrti ptivodce; datum a misto narozeni a umrti jsou vedeny pouze, pokud jsou zpracovateli zdznamu
v evidenci zndmy,

. stru¢nd biograficka charakteristika piivodce,

4. udaje o informacnich zdrojich pouzitych pro vytvofeni a vedeni zdznamu o ptivodci v evidenci

puvodct,

5. identifikacni tdaje zpracovatele zdznamu o ptivodci v evidenci ptivodct v rozsahu jméno, poptipadé

jména, piijmeni a datum a Cas zpracovani zaznamu,
b) u archivalii, jejichz ptivodcem je pravnicka osoba vcetné zajmového sdruzeni pravnickych osob 3),

1. identifikator pridéleny ptivodci evidenci piivodct,

2. identifikacni udaje ptivodce v rozsahu obchodni firma nebo ndzev pivodce, identifikacni ¢islo
osoby, pokud bylo ptidéleno, adresa sidla a datum vzniku a zaniku ptivodce,

. izemni oblast pisobnosti ptivodce, pokud ji 1ze stanovit,
. historie piivodce,

5. identifikac¢ni udaje pravniho predchidce pivodce, pokud existoval, v rozsahu obchodni firma nebo

nazev, adresa sidla a datum vzniku a zaniku,

6. identifikacni udaje pravniho néstupce piivodce, pokud existoval, v rozsahu obchodni firma nebo

nazev, adresa sidla a datum vzniku a zaniku,

7. identifikac¢ni idaje zpracovatele zdznamu o ptivodci v evidenci ptivodct v rozsahu jméno, popiipadé

jména, piijmeni a datum a cas zpracovani zdznamu,
¢) u archivalii, jejichz ptivodcem je skupina osob vystupujicich pod stejnym nazvem a sdruzenych k
dosaZeni shodného ucelu,

1. identifikator ptidéleny pliivodci evidenci ptivodct,

2. identifikacni udaje ptivodce v rozsahu nazev ptivodce, adresa sidla a datum vzniku a zaniku ptivodce,

3. izemni oblast plisobnosti ptivodce, pokud ji 1ze stanovit,
4.
5.

W
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historie ptivodce,
identifika¢ni udaje pravniho ptedchiidce pivodce vzhledem k tcelu ¢innosti, pokud existoval, v
rozsahu nazev, adresa sidla a datum vzniku a zaniku,

6. identifika¢ni udaje pravniho nastupce ptivodce vzhledem k ucelu ¢innosti, pokud existoval, v
rozsahu nazev, adresa sidla a datum vzniku a zaniku,

7. identifikacni idaje zpracovatele zdznamu o ptivodci v evidenci ptivodcti v rozsahu jméno, poptipadé
jména, piijmeni a datum a ¢as zpracovani zaznamu.

3) Zakon ¢. 40/1964 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisii.

§ 12¢

(1) Popis archivu nebo kulturné védecké instituce, do jejichz péce archivalie nalezi, obsahuje
a) identifikator archivu nebo kulturn¢€ védecké instituce pridéleny ministerstvem,
b) nazev archivu nebo kulturné védecké instituce,
¢) obecné uzivany nazev archivu nebo kulturné védecké instituce, pokud existuje,
d) nazev nebo obchodni firma pravniho predchidce archivu nebo kulturné védecké instituce, pokud
existoval,



e) kategorie archivu podle § 42 odst. 1 zakona a druh archivu podle § 42 odst. 2 zdkona,

f) adresa sidla archivu nebo kulturné védeckeé instituce, poptipadé adresa mista jejich pracovist urCenych
pro styk s vefejnosti,

g) kontaktni udaje, zejména telefonni a telefaxové Cislo, elektronicka adresa podatelny, popiipadé jina
kontaktni elektronicka adresa, a adresa internetovych stranek archivu nebo kulturné védecké instituce a
jejich pracovist’ uréenych pro styk s vefejnosti,

h) jméno, popiipadé jména, piijmeni, telefonni Cislo a elektronickd adresa osoby stojici v ¢ele archivu nebo
kulturné védeckeé instituce, osoby stojici v Cele badatelny, osoby stojici v ¢ele podatelny a osoby
odpovédné za provadéni vyberu archivalii u ptivodca,

i) historie archivu nebo kulturn¢ védecké instituce, poptipadé jejich pravnich predchidct,

J) pravni titul k vykonu ¢innosti archivu nebo kulturné védecké instituce,

k) organiza¢ni struktura archivu nebo kulturné védecké instituce, jsou-li pravnickou osobou, poptipadé
udaje o zaclenéni archivu nebo kulturné védecké instituce do organizacni struktury jiné pravnické
osoby,

1) ptisobnost archivu k vybéru archivalii,

m) rozsah archivalii a struktura archivnich soubord v péci archivu nebo ulozenych u kulturné védecke
instituce,

n) bibliograficka citace privodce po archivnich souborech,

0) navstévni doba archivu nebo kulturné védeckeé instituce,

p) podminky predkladani archivalii archivu nebo kulturné védecké instituci,

q) vybaveni badatelny archivu nebo kulturné védecké instituce, a to véetné fotodokumentace tohoto
vybaveni,

r) rozsah poskytovanych sluzeb archivem nebo kulturné védeckou instituci,

s) udaj o akreditaci archivu v rozsahu ¢islo jednaci a datum pravni moci rozhodnuti,

t) jméno, popiipad€ jména, piijmeni, datum narozeni a adresu mista pobytu zfizovatele archivu nebo
kulturng védecké instituce na tizemi Ceské republiky nebo adresu jeho bydlisté v cizing, jde-li o
fyzickou osobu; pokud je zfizovatelem podnikatel, obsahuje popis archivu nebo kulturn¢ védecké
instituce jeho jméno, poptipade€ jména, ptijmeni, ptipadné dodatek odlisujici osobu podnikatele nebo
druh podnikani vztahujici se k této osobé€ nebo ji provozovanému druhu podnikani, identifikacni ¢islo a
adresu mista podnikani,

u) nazev nebo obchodni firmu ztizovatele archivu nebo kulturné védecké instituce, identifikacni ¢islo a_
adresu sidla, jde-li o pravnickou osobu,

v) udaj o povinnostech archivu nebo kulturné védecké instituce vic¢i spravnim ufadiim na tiseku archivnictvi
a nadfizenym organtim.

(2) Soucasti popisu archivu nebo kulturné védecke instituce je dale
a) uzivatelsky odkaz na informacni systém archivu nebo kulturné védeckeé instituce pfistupny zptisobem
umoziujicim dalkovy ptistup,
b) uzivatelsky odkaz na cenik poskytovanych sluzeb,
¢) uzivatelsky odkaz na podminky a pozadavky na pfistup a vyuziti archivalii (badatelsky rad).

§13

zrusen



§ 14
Ukladani kopii archivalii a péce o kopie

Bezpecnostni kopie archivalii se ukladaji v jiném objektu, nez jsou ulozeny originaly archivalii.

§ 15
Statni prispévek

(1) V souvislosti s prohlasenim dokumentu za archivalii m4 vlastnik této archivalie narok na
poskytnuti jednorazového statniho prispévku ve vysi 3 K¢ za kazdou evidenéni jednotku.

(2) Pausalni statni ptispévek podle odstavce 1 se v piipadé€ porizeni fotokopie nebo digitalni
reprodukce archivalie vlastnikem pro potieby ptislusného statniho oblastniho archivu nebo Narodniho
archivu zvysuje o 2 K¢ za kazdou stranku archivalie.

(3) V souvislosti s prohlasenim archivalie za archivni kulturni pamatku nebo v souvislosti s
prohlasenim archivni kulturni pamatky za narodni kulturni pamatku, kterd neni v péci vetejného archivu, ma
vlastnik této archivni kulturni pamatky nebo narodni kulturni pamatky narok na poskytnuti pausalniho
statniho ptispévku ve vysi 10 K¢ za kazdou evidenéni jednotku. Ustanoveni véty prvni se nepouZije, jedna-li
se o archivalii v digitalni podobé, jejiz replika byla pfedana do péce vetejného archivu.

(4) Pausalni statni ptispévek podle odstavce 3 se zvysuje o naklady na zhotoveni jedné bezpecnostni
kopie archivni kulturni pamatky vlastnikem pro potieby piislusného statniho oblastniho archivu nebo
Narodniho archivu, provedené ve formé mikrofilmové negativni kopie, o 20 K¢ za kazdou stranku
archivalie.

(5) Ztizovatel akreditovaného soukromého archivu ma narok na poskytnuti jednorazového ro¢niho
statniho prispévku na provoz soukromého archivu ve vysi 70 K¢ na jeden bézny metr archivalii. PIna vyse
statniho ptispévku nalezi ztizovateli i za jeden netplny bézny metr archivalii. U digitalnich dokumentt ve
vystupnich formatech podle vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby se stanovi vyse
jednorazového ro¢niho statniho prispévku 70 K¢ za kazdy zapocaty 1 GB kapacity.

(6) Zvyseni statniho pifispévku podle odstavce 2 a podle odstavce 4 nendlezi, pokud kopii nebo
bezpecnostni kopii archivalie zhotovi na své naklady prislusny statni oblastni archiv nebo Narodni archiv.

§ 16
Vzorovy badatelsky rad

(1) Vzorovy badatelsky fad, véetné ptiloh obsahujicich vzor badatelského listu vzor dokladu o
predlozenych a navracenych archivaliich a vzor Zadosti o souhlas s pouzitim vlastniho reprodukéniho
zafizeni jsou stanoveny v pfiloze €. 3 k této vyhlasce.

(2) Vzorovy badatelsky fad mohou archivy pouze rozsifit o vlastni ustanoveni, ktera vychazeji ze
zvlastnich podminek archivu, pfi zachovani zakladniho textu Vzorového badatelského fadu. Pfitom doplni



vzdy ustanoveni ¢l. 2 odst. 5 pfilohy €. 3 k této vyhlaSce o mnozstvi pfedkladanych archivalii na podminky
svého archivu.

(3) Pokud archiv umozinuje nahliZzeni do archivalii v digitalni podobé¢, replik archivalii v digitalni
podobé nebo do digitalnich reprodukci archivalii v analogové podobé zptisobem umoznujicim dalkovy
pristup, upravi podminky tohoto nahlizeni v badatelském tadu.

§ 17
Maximalni vySe uhrad naklada spojenych s poskytovanim sluZeb verejnymi archivy

(1) Maximalni vyse uhrady nékladt spojenych s potizenim vypisu, opisu nebo kopie archivalie v
analogové podobé¢ anebo s potizenim repliky archivalie v digitalni podobé a nakladii spojenych s
potvrzovanim shody potfizené kopie archivalie v analogové podob¢ s archivalii v analogové podobé¢ ulozené
v archivu nebo shody repliky archivalie v digitalni podobé¢ s archivalii v digitalni podob¢ nebo s replikou
archivalie v digitalni podob¢ ulozenou v archivu, které je opravnén pozadovat vefejny archiv, jsou uvedeny
v sazebniku maximalni vySe tthrad nakladt spojenych s poskytovanim sluzeb vefejnymi archivy, ktery je
obsazen v piiloze ¢. 4 k této vyhlasce.

(2) Archiv mtize upustit od uhrady naklada spojenych s poskytnutim sluzeb uvedenych v odstavci 1,
pokud jsou tyto sluzby poskytovany osobam, o nichz zakon o spravnich poplatcich stanovi, Ze jsou
osvobozeny od spravnich poplatkd, nebo pokud jsou uskutectiovany v souvislosti s ikony, o nichz zdkon o
spravnich poplatcich stanovi, ze jsou osvobozeny od spravnich poplatkil, anebo pokud jsou uskuteciiovany
v souvislosti s podanimi podle zakona o valecnych veteranech a zdkona o tcastnicich odboje a odporu proti
komunismu.

§18

Nosnost podlah v prostorech pro uloZeni archivalii, teploty a relativni vlhkost vzduchu v
prostorach pro uloZeni archivalii a vySe prumérnych ro¢nich nakladia na 1 béZny metr
archivalii
Nosnost podlah v prostorech pro ulozeni archivalii, teploty a relativni vlhkost vzduchu v prostorach

pro ulozeni archivalii a vyse primérnych ro¢nich nakladl na 1 bézny metr archivalii jsou stanoveny v
ptiloze €. 5 k této vyhlasce.

§19
Ukinnost
Tato vyhlaska nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2005.

Ministr:
Mgr. Bublan v. 1.



Piiloha ¢&. 1
Evidencni jednotky

1. Rozdéleni eviden¢nich jednotek

1.1. Hlavni a dil¢i evidenéni jednotky

Evidencni jednotky se déli na hlavni a dil¢i. Hlavnimi eviden¢nimi jednotkami jsou zakladni, obecné
jednotky pro pocitani a vykazovani mnozstvi archivalii. Dil¢i evidenéni jednotky upfesiiuji hlavni evidenéni
jednotku. Dil¢i evidencni jednotky se uvedou u zpracovanych archivalii v evidenci Narodniho archivniho
dédictvi a v archivnich pomtckach. Jsou-li evidencni jednotky bez dalSiho zpracovani jednoznacné a
urcitelné, uvedou se i u nezpracovanych archivalii. Soucet poctu zpracovanych, pfipadné€ inventarizovanych
dil¢ich evidencnich jednotek vzdy odpovidéa poctu zpracovanych, ptipadné€ inventarizovanych hlavnich
evidencnich jednotek.

1.2. Eviden¢ni jednotky pro zpracované a nezpracované archivalie

Evidencni jednotky se ¢leni na jednotky pro
a) nezpracované archivalie, kterymi jsou baliky a kartony, datasety (datové balicky); u nezpracovanych
kinematografickych filmt a zvukovych archivalii se uvedou rovnéz zjistitelné jednotliviny, kterymi
jsou filmové pasy, jiné nosic¢e analogovych zaznamd, nosice digitalnich zdznami, fonografické
valecky, fonografické draty, gramofonové desky, matrice, magnetofonové pasky, audiokazety
(analogové), audiokazety (digitalni) a kompaktni disky,
b) zpracované archivalie, které jsou dale clenény na
1. evidenéni jednotky pro archivalie v analogové podobé¢; u evidenc¢nich jednotek v analogové podobé
se uvede pocet a voliteln€ velikost v béznych metrech;
2. evidenéni jednotky pro archivalie v digitalni podob¢; u evidencnich jednotek v digitalni podobé se
uvede pocet a velikost v bytech; v piipad¢ filmovych a zvukovych dél a zaznamti na pienosnych
vymeénnych datovych nosicich se velikost v bytech nemusi uvést.

1.3. Eviden¢ni jednotky pro evidenci jednotlivin a mnoZstevnich jednotek

Evidenéni jednotky pro archivalie se ¢leni na
a) evidenc¢ni jednotky pro mnozstevni jednotky, kterymi jsou zejména baliky, kartony, fascikly, datasety
(datové balicky) a digitalni archivni jednotky (DAJ); mnozstevni jednotky slouzi zejména k evidenci
spist, korespondence, Uctl, technické dokumentace s vyjimkou map, plant a technickych vykrest jako
jednotlivin, hudebnin, pokud nejsou evidovany jako rukopisy, vystiizku, databazi, prezentaci,
internetovych stranek, matematickych modelti, souborti spistl v digitalni podobe,
b) evidencni jednotky pro evidenci jednotlivin; jako jednotlivina se vykazuje zejména
1) listina do roku 1850, listina po roce 1850,
2) ifedni kniha, rukopis,
3) podaci protokol nebo podaci denik véetné podacich protokolii nebo podacich deniki v seSitové nebo
kartotécni podobé¢, index, elench, repertaf,
4) kartotéka,
5) pecetidlo, razitko, samostatna pecet’, odlitek peceti, otisk typate,
6) mapa, atlas, technicky vykres, graficky list, kresba,



7) fotografie na papirové podlozce, fotograficka deska, listovy film, svitkovy film, kinofilm, mikrofilm,
mikrofis, fotoalbum, digitalni fotografie; fotografie ulozené v albech se samostatné nevykazuji, u
svitkovych filmt se vykazuje cely svitek,

8) filmovy pas nebo jiny nosi¢ analogovych zaznaml, nosi¢ digitalniho zaznamu, kinematograficky
zaznam v analogové a v digitalni podobé,

9) fonograficky valecek, fonograficky drat (fonodrat), matrice, gramofonova deska, magnetofonovy
pasek, audiokazeta, kompaktni disk, zvukovy zaznam v analogové a v digitalni podobé,

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

11) pfedmét numismatické povahy, predmét faleristické povahy.

2. Principy pro stanoveni eviden¢ni jednotky archivalii v analogové a digitalni podobé

Evidencni jednotky existuji pro archivalie v analogové i digitalni podobé. Pfi jejich vymezeni a
zapisu se vychazi z nasledujicich principi:

a) Jako evidencni jednotky pro nezpracované archivalie se pouziji baliky, kartony a datasety (datové
balicky); ostatni eviden¢ni jednotky se uvedou, jestlize jsou bez dalsiho zpracovani jednoznacné a
urcitelné; volitelné se v tomto piipad¢ uvedou také dil¢i evidencni jednotky.

b) Mezi jednotliviny se nezapocitavaji ty, které jsou soucasti spisii nebo jinych jednotlivin. Jednotliviny se
uvedou v evidenénim listu Narodniho archivniho dédictvi bez ohledu na formu uloZeni. Pokud jsou
jednotliviny ulozeny v kartonech, fasciklech nebo jinych obalech, eviduji se jako jednotliviny a
ptislusné kartony, fascikly nebo jiné obaly se jako evidencni jednotky neeviduji.

c¢) Pokud byl original archivalie prokazateln€ zni¢en nebo ztracen a je k dispozici napiiklad jeho studijni
reprodukce, zapocita se tato reprodukce jako prislusna evidencni jednotka; do poznamky se uvede, Ze je
evidovana reprodukce.

d) Grafické listy a kresby a jejich reprodukce tvotici ¢ast dokumentu, u n¢hoz byla priméarni rovina textova
a grafika plnila funkci doprovodnou (naptiklad ilustrace v knihach, veduty na tovarysskych listech,
grafika na pozvankach, v zahlavi dopisi, na diplomech) se eviduji samostatng, jestlize byly od
ptuvodniho nosice zdznamu uméle oddé€leny a nelze je k nému jiz zaradit. V opacném piipadé se eviduji
spolecné s jejich nosi¢em v piislusné skupiné (naptiklad Spisy, Tisky).

3. Vymezeni hlavnich a diléich evidenénich jednotek

Pfi vymezovani evidenénich jednotek se postupuje podle pravidel stanovenych touto pfilohou, a to s
vyuzitim definic jednotlivych typt archivalii uvedenych v této pfiloze. Pokud je popisovéna archivalie,
ktera spada svym obsahem a formou do vice eviden¢nich jednotek, pro jeji vymezeni zpravidla rozhoduje
primarni ucel, pro ktery byla vytvotena. V dal$im potadi se pak posoudi ptevazujici slozka obsahu nebo
formy.

3.1. Listiny do roku 1850

Jako evidencni jednotky se eviduji veskeré listiny vzniklé do roku 1850 vcetné téch, které jsou
ulozeny ve specializovanych sbirkach listin nebo v odd€lenich archivniho souboru, které byly vytvotreny pro
jejich specializované ukladani a evidenci (naptiklad oddéleni listin v rodinnych, velkostatkovych,
cirkevnich fondech), a to bez ohledu na to, zda vznikly uz v pofadacim schématu ptvodce, nebo az pti
archivnim zpracovani. Pokud jsou soucasti téchto sbirek i listy, eviduji se rovnéz jako listiny.

Listiny, které jsou soucasti jiné archivalie [napfiklad inserty a transumpty v listinach, opisy listin v



ufednich knihéch a jinych rukopisech, listiny vlozené do spisu (naptiklad stejnopisy smluv, nevyzvednuté
osobni doklady)] se jako jednotliviny neeviduji a povazuji se za jeji ¢ast. Listiny uloZené v kartonech se
vykazuji jako jednotliviny a kartony, ve kterych jsou tyto listiny ulozeny, se jako eviden¢ni jednotky
nevykazuji.

Pro ucely evidence archivalii se listinou rozumi dokument, ktery zaklada, méni, rusi nebo osvédcuje
pravni vztahy. Je sestavena podle urcitych pravidel a v urcité form¢ (naptiklad na jednom foliu, které muze
byt i srolovano, na vice foliich ve slozce, v podobé knihy) a opatiena ovétovacimi prostredky (naptiklad
pecet’, razitko, podpis) odpovidajicim pravnim zvyklostem doby vzniku listiny. Stejnou ovétovaci pravni
hodnotu ma konfirmace a ovéteny opis listiny, ktery je rovnéz evidencni jednotkou (vidimus, jiny ufedné
ovefeny opis, respektive stejnopis nebo druhopis listiny).

Pro tcely evidence archivalii jsou listinami privilegia, majestaty, diplomy vydané panovnikem,
ochranné a lenni listy, erbovni, nobilita¢ni a inkolatni listiny, reversy k zemi, patenty, reskripty, dekrety
(dvorskeé), cechovni artikule, notaiské instrumenty. Za listiny se pro ucely evidence archivalii nepovazuji
dokumenty zakladajici pravni akty uvedené v primarnich registrech, zhostné listy, zachovaci listy, vyucni
listy, tovarys$ské listy a cechovni osvéd¢eni, osobni doklady a diplomy, statuty a stanovy spolki. Jako listiny
se neeviduji a nevykazuji cenné papiry.

3.2. Listiny po roce 1850

Jako evidenéni jednotky se eviduji pouze originaly a ovéiené opisy listin vzniklych po roce 1850,
pokud jsou
a) listinami, jimiz bylo nadale formou individudlniho pravniho aktu ur¢eno zasadnim zptisobem postaveni
nebo prava ptivodce fondu (véetné erbovnich, nobilitacnich a inkolatnich listin),
b) zakladacimi nebo zfizovacimi listinami,
¢) listinami upravujicimi ustavni poméry statu (naptiklad ustava, Listina zakladnich prav a svobod),
d) smlouvami nebo soubory smluv upravujicimi zdsadnim zptisobem mezinarodni postaveni statu.

V evidenci se uvede zvlast pocet listin v analogové podobé a zvlast pocet replik listin v digitalni
podobé; u replik listin v digitalni podobé se uvede jejich velikost v bytech.

Za listiny po roce 1850 se pro ucely evidence archivalii jako jednotliviny nepovazuji dokumenty
zakladajici pravni akty uvedené v primarnich registrech, jmenovani ¢estnym obcanem, vyucni listy, osobni
doklady, Skolni vysvédceni, diplomy, statuty a stanovy spolki). Jako listiny se rovnéz neeviduji a
nevykazuji cenné papiry. Jako listiny po roce 1850 se neeviduji listiny, které jsou souc¢asti spis.

3.3. Ufedni knihy a rukopisy

Jako evidenéni jednotka Ufedni knihy a rukopisy se ozna¢uji ufedni knihy a rukopisy, které tvofi
dil¢i evidencni jednotky této hlavni evidenéni jednotky. Utedni knihy a rukopisy se uvedou zvlast v
analogové podobé¢, zvlast' v digitalni podobé a zvlast’ jako repliky. U ufednich knih a rukopist v digitalni
podobé a u replik ufednich knih a rukopisii se uvede jejich velikost v bytech.

3.3.1 Utedni knihy

Utedni knihy jsou archivalie, které vznikly jako nastroj pro uchovani protokolarnich zdznamd, opist
dokumentti nebo souborii informaci ve form¢ umoziujici ochranu jejich autenticity, pravni validity a



celistvosti. Pravni vyznam ufednich knih je zpravidla zalozen zdkonem, poptipadé¢ kanceldfskou normou,
které urcuji jejich obsah a zptisob vedeni.

Utedni knihy jsou vazané. Pokud nejsou vazané, musi spliiovat tato kritéria:
a) jednotna tprava,
b) ¢lenéni podle jednotnych ¢asovych jednotek (napiiklad podle roki) a
c¢) oznaceni stranek nebo listl pofadovym cislem.

Pokud nejsou splnéna uvedena kritéria, nevazané ufedni knihy se povazuji za aktovy material. To
plati i pro pfilohy tfednich knih.

Utedni knihy vykazuji tyto obecné znaky:

a) kniha je tvoiena souborem kontinualné potizovanych zapisu, které se zpravidla tykaji téze agendy (je
vedena, zatimco spis je vyfizovan),

b) zapisy v ufednich knihadch maji svébytnou pravni platnost nebo administrativni vyznam, ktery se v
ptipadé knih vefejného charakteru vyrovnava platnosti listin nebo jinych dokumentt pravni povahy,

c¢) forma a struktura zapisi je volena tak, aby v plné mife zajist'ovala jejich pritkaznost a reprodukovala
podstatné soucasti pfedlohy; nejedna se pouze o evidencni zaznam,

d) autenticita a integrita zapist je zajiStovana formalnimi procedurami a nalezitostmi (napiiklad soudoba
foliace nebo paginace, ¢islovani zapisi, peceténi svazku, zaznam o poctu folii), které jsou stanoveny
rovnéz pro ovérovani formy a obsahové piesnosti zapisi (procedura spojend s vkladem - intabulaci
nebo zdpisem, oveérovani zapisi prostfednictvim ovétrovatelll). Mezi ufedni knihy se zatazuji archivalie
splitujici tyto nalezitosti bez ohledu na to, zda v nich obsazené zapisy mély charakter vefejnych knih
uréenych pro pofizovani zadznamu s vetejnou pravni platnosti, nebo zda se jednalo o knihy interni
(spravni, kancelaiské) povahy vedené pro vnitini potfebu ptivodce;

e) puvodce knihu povazuje za nedélitelny celek,

f) vykazuji vzajemnou vnitini provazanost (systemati¢nost) a strukturovany charakter, v jehoz ramci byvaji
vzajemné vztahy jednotlivych typt knih hierarchicky usporadany (naptiklad knihy hlavni a knihy
pomocné),

g) vedeni zakladnich typt afednich knih ma zpravidla dlouhodoby charakter, s vyjimkou pfipadd, kdy je
rovnocenn¢ pouzita i jind forma pisemného zaznamu.

Nejcastéjsimi typy ufednich knih jsou:

a) knihy soudnictvi sporného a nesporného véetné jejich pomocnych knih (naptiklad knihy pozemkové,
knihy smluv, knihy listin, knihy testamentl, knihy inventait pozistalosti, knihy kvitanci a obligaci,
knihy hypoték, ptthonné knihy, smolné knihy),

b) knihy uréené k vedeni evidence vetejného nebo interniho charakteru [naptiklad matriky (narozenych,
oddanych, zemielych, méstanti, obecnich prislusnikd, zaki, ¢lentt), Skolni katalogy, knihy evidence
obyvatel, vojska, hnancti, urbare, knihy nadaci, knihy ohlasek bohosluzeb, knihy ohlasek snoubenct,
rejstiiky, vyhotovuji-li se z nich samostatné vypisy, nebo katastry (berni, spolkové)],

¢) knihy protokoli, které zachycuji ovéfeny (autenticky) zaznam z jednani (naptiklad konferenéni
protokoly, knihy o jednani vybori a pfedstavenstev u fondt spolktl a druzstev),

d) pamétni knihy v piivodnim slova smyslu (Gfedni knihy smiSeného charakteru) i pamétni knihy (kroniky)
v modernim slova smyslu vedené v ramci spravni kompetence ptivodce. Novodobé pamétni knihy
(kroniky) se mezi ufedni knihy zatadi, pokud byly vedeny na zéklad¢ zdkona anebo vnitini normy nebo
rozhodnuti ptivodce, popiipade autor zapisi byl vedenim pamétni knihy povéten, anebo zapisy mély
oficialni charakter a byly kontrolovany nebo ovéfovany statutarnimi organy ptvodce.

¢) knihy spravni (kancelarské), napiiklad registra, kopiaie, knihy opisii korespondence, knihy opist
instrukci, knihy pfisah ufednikii, knihy opisti patentl a nafizeni,

f) knihy ucetni a hospodarské, véetné knih ucetnictvi penézniho i hmotného a inventaiti majetku_(inventarni
knihy).



U nezpracovanych archivalii se uvede pocet ufednich knih, pokud jsou bez dalsiho zpracovani
jednoznacng urcitelné. U zpracovanych archivalii se uvede pocet ifednich knih v analogové podob¢ nebo
pocet replik ufednich knih v digitalni podobé; Giedni knihy vedené v digitalni podob¢ jsou zpravidla
databazemi.

Rejstiiky k ufednim knihdm se vykazuji jako Gfedni knihy. Knihy uloZzené v kartonech, fasciklech
nebo jinych obalech se vykazuji jako jednotliviny a kartony a fascikly, ve kterych jsou tyto knihy ulozeny,
se jako eviden¢ni jednotky nevykazuji.

3.3.2 Rukopisy

Rukopisy jsou pisemné archivalie netfedni povahy, které maji charakter literarniho, liturgického
nebo védeckého dila a jsou jedine¢nym vysledkem tvtrci ¢innosti autora. Maji podobu analogovou i
digitalni. Rukopis je zpravidla charakterizovan identifikaci autora a ndzvem, poptipad¢ umyslem rukopis
zvetejnit. Rukopisy jsou zejména skolni dila (naptiklad diplomové, disertacni anebo habilitacni prace),
kroniky a pamétni knihy, pokud nevznikly v ramci vykonu tfednich povinnosti, rukopisy literarnich nebo
védeckych dé€l, osobni deniky nebo knihy s podpisy navstev.

Rukopisy jsou napsany rukou, pofizeny na psacim stroji nebo na pocitaci. Mezi rukopisy nejsou
zafazeny rozmnozeniny vytvotrené polygrafickymi technikami, které se eviduji jako tisky, s vyjimkou
tisténych hudebnin.

Za rukopisy se povazuji i hudebniny. Hudebniny jsou rukopisné i ti§téné notové zaznamy hudby
vcéetné historickych typt pisemnosti (napiiklad liturgické knihy s notaci, kancionaly, zpévniky). Za
hudebninu Ize povazovat i slovesné zaznamy textd, jejichz napévy jsou obecné znamé nebo na né odkazuji.

Za evidencni jednotku "rukopisy" se nepovazuje korespondence, poznamky, ptednasky a archivalie
zafaditelné do jinych eviden¢nich jednotek. Pokud jsou archivalie svazany do konvolutu, povaZuje se za
jeden rukopis cely svazek, v elektronické podobé cely dataset (datovy bali¢ek). Pokud nejsou rukopisy
rozClenitelné na jednotlivé rukopisy (dila), eviduji se v kartonech.

Hudebniny se eviduji v kartonech, pokud nejsou roz¢lenitelné na jednotlivé rukopisy (dila). Evidence
obsahuje oznaceni, ze jde o hudebninu.

V evidenci se uvede pocet kusti rukopisti v analogové podobé, pocet kusti rukopist v digitalni podobé
nebo pocet kust replik rukopist v digitalni podobé&; u rukopisu v digitalni podobé a replik rukopistu v
digitalni podob¢ se uvede jejich velikost v bytech.

3.4. Registraturni pomiticky

Hlavni evidenéni jednotka Registraturni pomticky oznacuje celkovy pocet kust piivodnich pomticek
slouzicich k evidenci dokumenti a spist podle vécného nebo systematického tfidéni bez ohledu na jejich
puvodni nazev. Dil¢i evidencni jednotky tvoii podaci protokoly nebo podaci deniky, indexy, elenchy a
repertate. Jejich pocet se uvede zvlast’ v analogové podobé¢ a zvlast' v digitalni podob¢, u registraturnich
pomtcek v digitalni podobé se uvede velikost v bytech.



3.4.1 Podaci protokoly nebo podaci deniky

Podaci protokol nebo podaci denik jsou zékladni eviden¢ni pomtickou pro vedeni spisové sluzby v
listinné podobé¢. Podaci deniky jsou vedeny v chronologické posloupnosti. Zpravidla maji ustalenou formu,
jsou vedeny v urcitém pfedem ur¢eném obdobi, obsahuji tidaje o pofadovém ¢isle dokumentu, datu jeho
doruceni, adrese odesilatele, stru¢ném obsahu dokumentu, jeho rozsahu a poctu piiloh, evidencni daje
dokumentu u ptivodce, ¢islo jednaci nebo spisovou znacku, oznaceni itvaru nebo osoby ptivodce, kterému
byl dokument ptidé€len k vytizeni, zplisob vytizeni, spisovy znak.

V evidenci se uvede pocet podacich protokolti nebo podacich denikii v analogové podobg, a to jak v
seSitové, tak v kartotécni formé, bez ohledu na konkrétni ndzev. Jako podaci protokoly se eviduji rovnéz
knihy posty. Mezi podaci protokoly se zatadi rovnéz rejstiiky z ¢innosti justi¢ni spravy slouzici k evidenci
spisové agendy. Zvlast’ se uvede pocet podacich deniktl v digitalni podobg.

3.4.2 Indexy

Index je abecedni rejstiik jmennych, geografickych nebo vécnych hesel.

3.4.3 Elenchy

Elench je registraturni pomticka zaznamenavajici podle identifikacnich udaji osoby nebo podle
vécnych hesel v abecednim potradku nebo v uspotradani podle ulozeni spisy ur¢itého registraturniho
oddéleni nebo i celé registratury, poptipade€ s dal§im vnitinim ¢lenénim.

3.4.4 Repertaie

Repertat je pomocna registraturni pomicka umoziujici hledani spist nebo listin urcité registratury
podle abecedné nebo chronologicky setazenych identifika¢nich idaji osoby nebo vécnych hesel. O kazdém
spisu nebo listin€ je v repertafi uveden jejich stru¢ny obsah.

3.5. Kartotéky

Hlavni evidenéni jednotka Kartotéka je soubor systematicky sefazenych samostatnych listd
obsahujicich informace vztahujici se k ur€ité agend¢ nebo tématu a vedenych obvykle v pfedepsané nebo
ucelove vytvorené formé. Kartotéka miize byt uloZena v nékolika kartonech, kartotécnich zasuvkach nebo
krabicich.

V evidenci Narodniho archivniho dédictvi se uvede pocet kartotécnich zasuvek nebo krabic. Slouzi-li
kartotéka jako piivodni eviden¢ni pomticka (napfiklad podaci protokol, index), eviduje se jako piislusna
jednotlivina.

3.6. Typafre a jejich samostatné otisky
Typate jsou trojrozmérné predméty, jejichz otisténim se docili reprezentace jejich majitele za icelem

ovefovani, autentizace projevu viile nebo jiného oznaceni dokumentt. Jde napiiklad o pecetidla, razitka,
razidla nebo raznice pro slepotisk.



Typate se jako jednotliviny eviduji vzdy, jejich otisky pouze pokud nejsou soucasti jiné jednotliviny.
Hlavni evidenc¢ni jednotka oznacuje celkovy pocet typait a otiskti vzniklych jejich aplikaci.

Typare se jako hlavni evidenc¢ni jednotka de€li na dil¢i evidencni jednotky, kterymi jsou
a) pecetidla,
b) razitka,
c¢) samostatné peceté, odlitky peceti a otisky typari.

3.6.1 Pecetidla

Pecetidlem (razidlem, raznici) je zpravidla kovova deska, obvykle zasazena do drzadla, ktera nese
negativni obraz, jiz se docili pozitivniho obrazu otisténim do pecetni hmoty (peceté) nebo do psaci latky
dokumentu (razidla, raznice), a to ptfimo v dokumentu nebo na zalepce (slepotisk, slepé peceti).

3.6.2 Razitka

Razitkem je pryzova nebo kovova deska, zpravidla zasazena do drzadla, s aplikovanym obrazem, jiz
se docili otisténi na dokument.

3.6.3 Samostatné peceté, odlitky peceti a otisky typara

Samostatné peceté, odlitky peceti a otisky typafa se eviduji pouze v ptipadé, pokud

a) tvoti specializované sbirky obsahujici predevs§im originaly peceti, jejich odlitky, faksimile, reprodukce,
novodobé otisky ptivodnich pecetidel, celé dokumenty s otisky typaii manipulované do sbirek v
minulosti nebo vyfazené pii pofadani jiného fondu a nove do sbirek zatazené pro dochovani otisku,
nebo vystiizky s témito otisky,

b) se nachazeji ve sbirkach jiného vymezeni, ale maji povahu popsanou v odstavci a),

¢) tvoti samostatnou ¢ast archivniho fondu (naptiklad vzorové otisky typait pouzivanych v dané dobé
puvodcem, evidence nove zavedenych typait s jejich otisky, reprodukcemi s poznamenanim o jejich
vyfazeni, Ufedné nahlasené ztraté, zneplatnéni).

V ptipadé vice otiskli na jednom podkladovém listu se eviduje kazdy otisk zvlast.

3.7. Kartony

Pro nezpracované archivalie je karton hlavni eviden¢ni jednotkou archivalii v analogové podobé
ulozenych ve specialni archivni krabici. Pro zpracované archivalie v analogové podob¢ je karton evidencni
jednotkou slouzici zejména k evidenci spist (aktového materialu), korespondence, G¢tt, technické
dokumentace s vyjimkou plant a vykresi, hudebnin, pokud se nevykazuji jako rukopisy, vysttizkd, tisktl po
roce 1800, pokud neodpovidaji definici této jednotliviny. V kartonech se eviduji rovnéz archivalie
vztahujici se k mén¢ vyznamnym pravnim aktim (naptiklad zhostné listy, zachovaci listy, vyucni listy,
osobni doklady, statuty a stanovy organizaci a spolkil, soudni a notarské dokumenty). Prostiednictvim
kartoni se eviduje také sbirka listin k pozemkové knize. Mezi kartony se nezapocitavaji ty, v nichz jsou
uloZeny jednotliviny.



3.8. Fascikly

Fascikl je hlavni eviden¢ni jednotka pro zpracované archivalie v analogové podobé, jejichz ulozeni v
kartonech by bylo netcelné, ptipadné z jinych diivoda neproveditelné. Jde o evidencni jednotku k evidenci
spist (aktového materidlu), korespondence, uctd, technické dokumentace s vyjimkou plant a vykrest,
hudebnin, pokud se nevykazuji jako rukopisy, vystfizka, tiskd po roce 1800, pokud neodpovidaji definici
této jednotliviny. Ve fasciklech se eviduji rovnéz archivalie vztahujici se k méné vyznamnym pravnim
aktim (napfiklad zhostné listy, zachovaci listy, vyucni listy, osobni doklady a statuty a stanovy organizaci a
spolktl, soudni a notarské dokumenty, které nemohou byt pro své rozméry evidovany v kartonech).

3.9. Mapy, atlasy, technické vykresy, grafické listy, kresby

V evidenci se uvede celkovy pocet kust jednotlivych map a mapovych dél, atlast, plant,
technickych vykresi, grafickych list a kreseb. Dil¢i evidencni jednotky se uvede zvlast’ v analogové
podobé a zvlast’ v digitalni podobé, u digitalnich dil¢ich evidencnich jednotek se uvede velikost v bytech.

Hlavni eviden¢ni jednotka Mapy, atlasy, technické vykresy, grafické listy, kresby se déli na dilci
evidencni jednotky, kterymi jsou
1. mapy,
2. atlasy,
3. technické vykresy,
4. grafické listy,
5. kresby.

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

Mapou se rozumi zmenseny generalizovany konvencni obraz Zemé, nebeskych téles, kosmu nebo
jejich ¢asti prevedeny do roviny zpravidla pomoci matematicky definovanych vztahti (kartografickym
zobrazenim) a ukazujici podle zvolenych hledisek polohu, stav a vztahy pfirodnich, socioekonomickych a
technickych objektd a jevi. Jako mapy se vykazuji také globusy, plastické nebo reliéfni mapy a modely
terénu; v tomto ptipadé se v zavorce uvede jejich presna charakteristika.

Mapovym dilem se rozumi mapa slozena z vice zpravidla stejné velkych, totozné graficky
zpracovanych a systematicky podle kladu listii oznac¢enych sekci, ktera se vykazuje jako jedna evidenéni
jednotka. U této evidencni jednotky se rovnéz uvede pocet listil (sekei) uchovanych v archivnim souboru.
Mapové dilo se vyznacuje zpravidla shodnou velikosti mapovych listd a uplnym pokrytim zajmového
uzemi. Reambulované mapy v ramci mapového dila se povazuji za soucast tohoto dila; vyjimku tvoii mapy
vztahujici se ke stabilnimu katastru (indikac¢ni skicy, popisy hranic katastralnich obci, staré katastralni
mapy, cisafské otisky a tzv. reambulované mapy stabilniho katastru), které se nepovazuji za mapové dilo,
nybrz za soucast stabilniho katastru, a proto jsou po¢itany podle katastralnich obci; evidenéni jednotkou je v
takovém pifipad¢ mapa pro katastralni obec.

Plany zobrazujici urbanizované tizemi (zpravidla obec) nebo jeho ¢ast v relativné velkém métitku
zpravidla za uc¢elem orientace se povazuji za mapu velkého méfitka (naptiklad plany pozemku a dvoru,
plany zobrazujici zasazeni budov v krajiné, ortofotomapy). U soubord kolmych leteckych snimki
potizovanych podle pravidel fotogrammetrie se postupuje obdobné jako u mapovych dél. Sikmé letecké
snimky se povazuji za fotografie, pokud maji formu pohlednic, vykazuji se jako pohlednice.



V evidenci se uvede pocet map, mapovych dé€l a planti; u map v digitalni podobé se uvede pocet, v
poznamce se uvede blizsi charakteristika (naptiklad geograficky informacni systém, ortofotomapa, kolmy
letecky snimek) a velikost v bytech.

3.9.2 Atlasy

Atlas jako dil¢i evidenéni jednotka je systematicky uspofadany a jednotné technicky i graficky
provedeny soubor map vztahujicich se k tematické oblasti vydany, ptipadné prezentovany v podob¢ knihy
nebo v podobé¢ jednotlivych listi vkladanych do obalu. Je opatien titulnim listem a obsahuje zpravidla dalsi
nalezitosti (naptiklad doprovodny text, rejstiiky).

3.9.3 Technické vykresy

Technicky vykres je vykres pouzivany v technickych oborech vytvofeny ve vhodné zvoleném
méfitku. Obsahuje informace potfebné pro vyrobu stroje, pfistroje a jiného vyrobku ¢i jeho soucésti nebo
pro realizaci stavby ¢i jeji Casti. Do této kategorie 1ze zaradit i studie a ideové navrhy vyrobki a staveb.
Uvede se pocet technickych vykresu.

3.9.4 Grafické listy

Jde o reprodukci pomoci nékteré standardni grafické metody (naptiklad dievoryt, dfevofez, médiryt,
lept), ktera je otiSténa na samostatném archu papiru. Graficky list miize byt opatfen paspartou a zavéSen na
stén¢ nebo vlozen do desek. Jako graficky list v digitalni podobé se vykazuje dilo pocitacové grafiky nebo
uzita grafika (napfiklad ex libris, ilustrace vytrzené z knih). Grafickym listem neni plakat.

V evidenci se uvede pocet jednotlivych volnych grafickych listd a vazanych soubord (cykl), sérii a

alb. Do poznamky se uvede, zda jde o soubor, sérii, album apod.
3.9.5 Kresby

Kresba je dil¢i evidencni jednotka. Rozumi se ji zaklad pro naslednou malbu jinou vytvarnou
technikou nebo samostatné vytvarné dilo. Do kreseb se zafazuji i vyjimecné uchované malby (naptiklad
akvarely, kolaze, oleje).

V evidenci se uvede pocet jednotlivych kreseb a jejich svazanych souborl (konvoluty). Do kreseb se
zafazuji 1 vyjimeéné uchované malby (napiiklad akvarely, kolaze, oleje), na vyskyt malby se upozorni v
poznamece k evidencni jednotce jednoduchym vyjadienim (napiiklad "1 olej").

3.10. Fotografické archivalie

Fotografickymi archivaliemi se rozumi vyobrazeni (pozitivni, negativni) ziskana procesem, jenz

pusobenim svétla a prostfednictvim optické soustavy zachycuje pfimy a trvanlivy obraz na citlivy povrch

bez ohledu na formu materialniho nosice.

V dil¢ich evidenénich jednotkach u zpracovanych fotografickych archivalii se uvede pocet kust. U



digitalni fotografie se uvede pocet kust digitalnich fotografii a jejich velikost v bytech. V piipad¢, ze
fotograficka archivalie je na nestabilnim materialu, uvede se tato skutecnost v poznamce. V ptipade, ze
fotograficka archivalie je na nestabilnim materialu a doslo k jejimu zni¢eni, uchovana kopie se vykazuje
jako original.

Hlavni eviden¢ni jednotka Fotografické archivalie se déli na dil¢i evidencni jednotky, kterymi jsou
. fotografie na papirové podlozce,
. fotografické desky,
. listové filmy,
. svitkové filmy,
. kinofilmy,
. mikrofilmy,
. mikrofiSe,
. fotoalba,
. digitalni fotografie.
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3.10.1 Fotografie na papirové podlozce

Fotografie na papirové podlozce obsahuji zaznam zpravidla tfirozmérné piedlohy (objektu)
preneseny optickym kopirovanim z fotografického filmu nebo desky na svétlocitlivy papir. Jako fotografie
na papirové podloZce se rovnéz eviduje prava fotografie, jiz se rozumi fotografie, ktera na prvni pohled nese
znaky postovni korespondence, avsak je zhotovena fotografickou cestou. Jako fotografie na papirové
podloZce lze evidovat tisky digitalnich nebo digitalizovanych fotografii tisténé pomoci fototiskaren, plotrti a
jinych zatizeni. Fotografii na papirové podloZzce je i fotografické tablo, pokud bylo zhotoveno fotografickou
cestou jako jeden kus snimku.

3.10.2 Fotografické desky

Fotograficka deska je deska z pevného materialu (napiiklad kov, sklo) opatiena svétlocitlivou
vrstvou. Obsahuje zdznam zpravidla tfirozmérné predlohy (objektu), na némz jsou svétla predlohy tonalné
prevracena (negativ) nebo vykazuji stejné tonalni hodnoty jako piedloha (diapozitiv).

3.10.3 Listov¢ filmy

Listovy film je fotograficky film (plast) normalizovaného formatu (9 x 12cm a vétsi) pokryty
svétlocitlivou vrstvou. Obsahuje zdznam zpravidla tfirozmérné predlohy (objektu), na némz jsou svétla
predlohy tonaln€ pievracena (negativ) nebo vykazuji stejné tonalni hodnoty jako ptedloha (diapozitiv).

3.10.4 Svitkové filmy

Svitkovy film je fotograficky film ve formé pasu (plast) pokryty svétlocitlivou vrstvou. Obsahuje
zaznam zpravidla tfirozmérné predlohy (objektu), na némz jsou svétla predlohy tonalné pfevracena
(negativ) nebo vykazuji stejné tonalni hodnoty jako predloha (diapozitiv). Normalizovany format
obrazového pole ma velikost obrazového pole 6 x 6 cm, popiipadé velikosti odvozené (napiiklad 6 x 9 cm, 6
x 4,5 cm). Svitek miiZe byt rozstiihan na jednotliva obrazova pole nebo pasy o nékolika obrazovych polich.
Svitkové filmy jsou neperforované.



3.10.5 Kinofilmy
Kinofilm je fotograficky film ve formé pasu (plast) pokryty svétlocitlivou vrstvou. Normalizovany
forméat obrazového pole je 36 x 24mm, ptipadné€ mensi (napiiklad 24 x 24 mm, 18 x 24 cm u kinofilmu o
Sitce 35 mm) a pas obsahuje obvykle 36 obrazovych poli. Pas miize byt rozstiihan na jednotliva obrazova
pole nebo pasy o ne€kolika obrazovych polich. Kinofilmy maji jednostrannou nebo oboustrannou perforaci.
3.10.6 Mikrofilmy
Mikrofilm (mikrograficky film) je svitek nebo prouzek fotografického (termografického nebo
vezikularniho) filmu (plast) s mikrozaznamy.
3.10.7 Mikrofise
Mikrofis je listovy film (plast) s mikrozaznamy uspotfddanymi do fadek a sloupcii. Déle obsahuje
pouhym okem citelny titulek s popisem.
3.10.8 Fotoalba
Fotoalbum je zptsob adjustace fotografii na papirové podloZce v podobé vazané knihy nebo na
volnych listech ur¢enych k prohlizeni fotografii.
3.10.9 Digitalni fotografie
Digitalni fotografie je dil¢i evidenc¢ni jednotka pro zpracované archivalie oznacujici fotografickou
archivalii ulozenou v digitalni podobg.
3.11. Kinematografické filmy
Kinematografické filmy jsou audiovizualni, popfipad¢ pouze obrazové zaznamy, usporadané v
souvislém sledu na pasu fotografického filmu nebo v datovém souboru, které pti projekci vyvolavaji dojem
pohybu.
Hlavni evidenéni jednotka Kinematografické filmy se déli na dil¢i eviden¢ni jednotky, kterymi jsou
1. filmové pasy,
2. jiné nosice analogovych zaznamd,
3. nosice digitalnich zaznamd,
4. kinematografické (audiovizualni, filmové) zdznamy.

3.11.1 Filmové pasy

U nezpracovanych archivalii se uvede pocet filmovych pasii. V poznamce se vyznaci vyskyt
nestabilnich fotografickych materiald, naptiklad nitrocelulozy a acetylcelulozy.



3.11.2 Jiné nosice analogovych zdznamt.

U nezpracovanych archivalii se uvede pocet jinych nosi¢ii analogovych zaznami. V poznamce se
vyznaci vyskyt nestabilnich fotografickych materialt, naptiklad nitrocelulozy a acetylceluldzy.

3.11.3 Nosice digitalnich zdznamt (naptiklad DVD).

U nezpracovanych archivalii se uvede pocet nosict digitalnich zaznami.

3.11.4 Kinematografické (audiovizualni, filmové) zdznamy

Jedna se o evidencni jednotku pro zpracované archivalie. Uvede se pocet kinematografickych dél a
dalsich kinematografickych zdznam.

Kinematografické (audiovizualni, filmové) dilo je dramaturgicky nebo jinak blize specifikovany
obrazovy anebo zvukove obrazovy zdznam (analogovy i digitalni) zejména pfesne ohraniceny (napiiklad
ma nazev, zacatek, konec) tak, aby mohl slouzit svému ucelu. Na nosi¢i je dilo zaznamenano v logickém
celku. Logickym celkem se rozumi kone¢na podoba dila.

Kinematograficky (audiovizualni, filmovy) zdznam je jakykoliv zdznam obrazu nebo obrazu a
zvuku, ktery pti projekci vyvolava dojem souvislého pohybu. Jako dopliikova informace v poznamce (ve
zvlastnim sloupci) se uvede u filmovych zaznamii pocet nosicti. V poznamce k eviden¢ni jednotce se uvede
Site filmovych pasi.

Uvede se u zpracovanych archivalii, a to zvlast’ v analogové podobé¢ a zv1ast’ v digitalni podobé. U
archivalii v digitalni podob¢ se uvede pocet a velikost v bytech. U filmovych dél a zdznamu na pfenosnych
vyménnych datovych nosicich se nemusi uvést velikost v bytech. Jako doplitkova informace v poznamce
(ve zvlastnim sloupci) se uvede u filmovych zaznamt pocet nosi¢. V poznamce k evidencni jednotce se
uvede Sife filmovych pasi. Jako evidencni jednotky se neuvedou filmové kopie vytvorené na smluvnim
zakladé Narodnim filmovym archivem v Praze.

3.12. Zvukové archivalie

Zvukové archivalie jako hlavni evidenéni jednotka obsahuji jakykoliv zvukovy zdznam v analogové
nebo digitalni podobé ulozeny na zvukovém nosici nebo datovém souboru.

Uvedou se u zpracovanych archivalii, a to zvlast' v analogové podobé a zvlast' v digitalni podobé. U
digitalnich zvukovych zaznami se uvede velikost v bytech. U zvukovych zaznamt na pfenosnych
vyménnych datovych nosi¢ich se nemusi uvést velikost v bytech. Pocet zvukovych zdznami se uvede u
jednotlivych evidenénich jednotek vymezenych podle typu nosic¢a. Jako doplikova informace v poznamce
(ve zvlastnim sloupci) se uvede u analogovych zvukovych zaznami pocet nosicii.

U nezpracovanych archivalii se Zvukové archivalie déli na dil¢i evidenéni jednotky, kterymi jsou
1. fonografické valecky,
2. fonografické draty,
3. gramofonové desky,
4. matrice,



5. magnetofonové pasky,
6. audiokazety,
7. kompaktni disky.
3.12.1 Fonografické valecky
Fonograficky valecek je zvukovy piepisovatelny i nepfepisovatelny nosi¢ z kovu, pryskyfice,
celuloidu, gumy, vosku nebo z plastu v podobé dutého valce.
3.12.2 Fonografické draty
Fonograficky drat (fonodrat) je pfepisovatelny zvukovy nosi¢ v podob¢ kovového dratu navinutého
na civce.
3.12.3 Gramofonové desky
Gramofonova deska je nepiepisovatelny zvukovy nosi¢ v podobé tenké kruhové desky z
vulkanizované gumy, Selaku nebo plastu, na némz je zvuk zaznamenan mechanicky prostfednictvim
spiralovité drazky.
3.12.4 Matrice
Matrice je zvukovy nosi¢ v podobé kovového disku, jenz zpravidla slouzi k vyrobé raznic pro
lisovani gramofonovych desek.
3.12.5 Magnetofonové pasky
Magnetofonovy pasek je piepisovatelny zvukovy nosi¢ v podobé pasky navinuté na civce nebo
sttedovce, jejiz povrch je pokryt magnetizovanou vrstvou umoziujici zaznam zvuku.
3.12.6 Audiokazety
Audiokazeta je ptepisovatelny zvukovy nosic¢ v podobé pasky zabudované do ochranného pouzdra
(kazety), jejiz povrch je pokryt magnetizovanou vrstvou umoziujici zaznam zvuku; do této skupiny se fadi
i audiokazety s digitdlnim zdznamem zvuku (DAT).

3.12.7 Kompaktni disky

Kompaktni disk je zvukovy prepisovatelny i nepfepisovatelny nosi¢ v podobé disku z plastu
umoznujici digitalni zdznam zvuku.

U zpracovanych archivalii jsou dil¢i evidencni jednotkou zvukové zaznamy.



3.12.8 Zvukové zaznamy
Uvede se pocet zvukovych d¢€l a dalSich zvukovych zaznami.

Zvukové dilo je dramaturgicky nebo jinak specifikovana zvukova nahravka (zvukovy zdznam)
zpravidla pfesné ohrani¢ena (napiiklad ma nazev, zacatek a konec) tak, aby mohla slouzit urcitému ucelu.
Obvykle je dilo zaznamenano na neptepisovatelném zvukovém nosici, ktery mize byt hromadné¢ §iten.

Zvukovy zaznam (zvukova nahravka) je jakykoliv zvuk zachyceny na zvukovém nosici (naptiklad
fonograficky valecek, gramofonova deska, magnetofonovy pasek, CD, DVD).

Zvuk mize byt na zvukovém nosi¢i zaznamenan analogoveé nebo digitalné. Jako doplitkova
informace v poznamce (ve zvlastnim sloupci) se uvede u analogovych zvukovych zaznamu pocet nosicu.

3.13. Tisky

Do této evidencni jednotky se zahrnuji vydané rozmnozeniny uréené k zpravidla vefejnému §ifeni,
pokud nejsou soucasti spisii. Mezi tisky nalezi i rukopisné plakaty. Jde o eviden¢ni jednotku pro zpracované
a inventarizované archivalie.

Do eviden¢ni jednotky se nezahrnou knihy, monografie a periodika, které jsou soucasti archivnich
knihoven. U nezpracovanych archivalii se uvedou, jsou-li bez dal$iho zpracovani jednoznacné a urcitelné.
Za tisky se nepovazuji hudebniny, technicka dokumentace, mapy, atlasy, grafické listy a pripadné dalsi
archivalie, které se vykazuji jako samostatné evidencni jednotky, ptipadné dil¢i evidencni jednotky.

Hlavni evidenéni jednotka Tisky se déli na dil¢i eviden¢ni jednotky, kterymi jsou
. tisky do roku 1800,
. tisky po roce 1800,
. pohlednice,
. plakaty,
. cenné papiry,
. §tocky.
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3.13.1 Tisky do roku 1800

Tisky do roku 1800 zahrnuji staré tisky (vCetné prvotiski), konkrétné knihy, monografie a periodika,
brozury, letaky, jednolisty vytisténé od vynalezu knihtisku do roku 1800 vcetné.

Monografii se rozumi neserialova publikace, ktera systematicky, v§estranné a podrobné pojednava o
jednom zpravidla Gzce vymezeném tématu.

Periodikem je dokument vydavany postupné v samostatnych ¢astech spojenych spole¢nym nazvem,
oznacenim posloupnosti (naptiklad pritbéznym c¢islovanim), jednotnou Gpravou a obsahovym zamétenim v
pravidelnych intervalech se zamérem stalého pokraCovani (naptiklad noviny, ¢asopisy, periodické
sborniky). Za eviden¢ni jednotku je podle faktického dochovani povazovan také konvolut nékolika
spojenych letakd, jeden svazek periodika za urcité obdobi nebo naopak samostatny jednolist.

Jednolistem se rozumi dievotezovy obrazek obvykle devocionalniho charakteru, ptivodem ze
zapadni Evropy, bez textu nebo s textem dopsanym rukou, pfedchtidce deskotisku a knihtisku z konce 14. a



pocatku 15. stoleti nebo mala publikacni forma obsahujici vétSinou letdkové noviny a nabozensko-politické
pamflety nebo masova kazani.

Za evidencni jednotku se podle faktického dochovani povazuje také svazek obsahujici nékolik
piivazki ¢i pritiskd. Dokument tvofeny nékolika svazky nebo ¢astmi, které tvofi z hlediska autorského nebo
vydavatelského zameéru jeden formalné a obsahové uzavieny celek, a zpravidla spojeny spoleCnym nazvem
(vicesvazkové dilo, naptiklad encyklopedie) se vykazuje jako jedna evidenéni jednotka.

Jako evidencni jednotky se neeviduji tisky, které jsou soucasti spisi.

V poznamce se uvede, o jaky druh tisku jde (napfiklad brozura, letak). Jako eviden¢ni jednotky se
neeviduji tisky, které jsou soucasti spisti.

3.13.2 Tisky po roce 1800

Tisk po roce 1800 je neperiodicka publikace (rozmnozenina literarniho, védeckého, nebo
umeéleckého dila ufedniho i netedniho charakteru urcend k vefejnému Sifent), kterd je vydana jednorazove,
popiipadé nejvyse jednou rocné (rocenky) anebo po Castech i Castéji, jestlize tvoii jeden celek, ktery je
jednou evidenéni jednotkou. Tisky po roce 1800 jsou zhotoveny polygrafickou technikou (v tom se 1isi od
rukopisil) a opatieny vazbou; ostatni ti§téné dokumenty kromé map, atlast, fotografii z tiskaren, plakatt,
pohlednic, cennych papiri, Stocki a grafickych listi se eviduji jako kartony a fascikly.

Za evidencni jednotku se podle faktického dochovani povazuje také svazek obsahujici nékolik
privazki ¢i pritiskd. Dokument tvoreny nékolika svazky nebo ¢astmi, které tvoti z hlediska autorského nebo
vydavatelského zdméru jeden formaln€ a obsahove uzavieny celek, zpravidla spojeny spole¢nym nazvem
(vicesvazkové dilo, napiiklad encyklopedie) se vykazuje jako jedna evidenéni jednotka.

Jako eviden¢ni jednotky se neeviduji tisky, které jsou soucasti spis.

3.13.3 Pohlednice

Pohlednice je dil¢i eviden¢ni jednotka oznacujici polygraficky vyrobek standardizovanych rozmért s
vyti§ténym obrazovym nameétem na neadresni stran¢ kartonového listku a potiskem adresni strany, ktera je
vyhrazena pro adresu a kratké sdéleni. U pohlednic z obdobi pied lety 1905 - 1908 je pro kratké sdéleni
vyhrazena strana obrazového namétu. Jde o obrazovy dokument pofizeny tiskovou technikou.

3.13.4 Plakaty
Plakaty jsou jednostranné tisky vystavované za ucelem §ifeni informace na vefejnych mistech, které s
pouzitim textu, obrazu nebo obojiho spole¢n¢ upoutavaji, nabizeji zbozi, umelecké dilo nebo produkci,
zabavu, nazor a podobné. Za plakaty se povazuji i neti§téné plakaty.

3.13.5 Cenné papiry

Cenné papiry jsou dil¢i dluzni upisy (obligace, pokladni¢ni poukazky, zastavni listy), podilové upisy
(akcie, kuksy, podilové listy), obchodni cenné papiry (sménky).



Uvede se pocet dil¢ich dluznich tpist (obligace, pokladniéni poukazky, zastavni listy), podilovych
upist (akcie, kuksy, podilové listy), obchodnich cennych papiri (sménky). V poznamce se uvede, o jaky typ
cenného papiru se jedna. Pomoci této evidencni jednotky se eviduji i cenné papiry, které nemaji tiSténou
podobu.

3.13.6 Stogky

Stogky jsou druhy tiskaiské formy (dfevény $palicek, tiskova deska z kamene, kovu, linolea,
pismoviny nebo umelé hmoty).

3.14. Baliky

Balik je hlavni evidenc¢ni jednotka uzivana v archivnictvi pouze pro nezpracované archivalie. Pomoci
této evidencni jednotky se eviduje materidl ulozeny zejména v balicich, nearchivnich krabicich. Baliky jsou
svazané nebo jinak adjustované tak, aby vzdy tvofily ruén¢ manipulovatelné celky. Za balik se nepovazuje
napiiklad neadjustovany materidl volné€ ulozeny do polic. Pokud jsou nezpracované archivalie z ddvodu
jejich lepsi ochrany ulozeny do kartond, vykazuji se jako kartony.

3.14.1.

Nezpracované archivalie ulozené v poradacich se vykazuji v dil¢i eviden¢ni jednotce Potadace.

3.15. Digitalni datasety (datové bali¢ky)

Dataset (datovy balicek) je hlavni evidencni jednotka pro nezpracované archivalie v digitalni
podobé. Jedna se o sadu dat, ktera byla ptivodné vytvofena nebo spravovana prostfednictvim vypocetni
techniky, byla vybrana za archivalii a jejiz replika je ulozena v Narodnim archivu nebo v digitalnim archivu
nebo bezpecnostnim archivu. Digitalni dataset (datovy bali¢ek) ma obvykle podobu poli a tabulek, ve
kterych jsou obsazena a strukturovana data (naptiklad spisy, vysledky prizkumu, s¢itani lidu, inventare,
databaze, prezentace, internetové stranky, matematické modely) véetné po¢tu zaznamu a jejich celkové
velikosti vyjadiené v bytech. Digitalni dataset (datovy balicek) je evidencni jednotkou pro nezpracované
archivalie. Spisy tvoii digitalni datasety (datové balicky) pro pfedavani dokumentt a jejich metadat do
archivu.

3.16. Digitalni archivni jednotka (DAJ)

Digitalni archivni jednotka (DAJ) je hlavni eviden¢ni jednotka pro zpracované archivalie v digitalni
podobé. Oznacuje databaze, prezentace, internetové stranky, matematické modely, soubory spistl v digitalni
podobg.

Filmy, fotografie a zvukové zaznamy, Gtedni knihy, registraturni pomtcky, rukopisy, mapy,
technické vykresy nebo kresby v digitalni podobé se eviduji jako prislusné evidenéni jednotky, pokud
nejsou soucasti vyssich datovych celkt - digitalnich archivnich jednotek (DAJ).



3.17. Jiné

Hlavni evidenc¢ni jednotka Jiné popisuje soucasti archivniho souboru nezatazené do piedchozich
typu evidencnich jednotek. Jako jednotliviny se eviduji, jestlize nejsou soucasti jiné archivalie (naptiklad
dikazni pfedméty v soudnich spisech), v opaéném piipade se povazuji za dil¢i evidencni jednotky. Jako
evidencni jednotky se zafadi, jestlize maji pfimou souvislost s archivnim souborem.

V evidenci se uvede pocet zpracovanych pfedmétii numismatické a faleristické povahy. Ostatni
predméty se eviduji v dil¢i evidenéni jednotce Jiné. Specifikace evidovanych predméti uvede v poznamce.

3.17.1 Pfedméty numismatické povahy

Tvoii dil¢i evidenéni jednotku zahrnujici platidla kovova (mince) a papirova (bankovky, statovky),
nouzoveé, vytézkové a obchodni penize, ptilezitostné mince, odmeény, platebni penize, penézni nahrazky
(potvrzenky, chudinské penize, stravenky, poukazky na zbozi, ptidélové doklady). Pfedméty numismatické
povahy jsou déle predméty napodobujici formu minci (naptiklad pocetni mince, zetony pamétni i vyherni,
kovové znamky platebni a identifikacni) nebo jejich vnéjsi vzhled [napiiklad medaile (pamétni, portrétni),
plakety a jiné prilezitostné razby, novorazby, faksimile platidel, studijni kopie minci, medaili]. Uvede se
pocet zpracovanych pfedméett numismatické povahy, specifikace evidovanych predméta se uvede v
poznamce. U nezpracovanych archivalii se tyto udaje uvedou v piipad¢, kdy jsou na prvni pohled
identifikovatelné.

3.17.2 Pfedméty faleristické povahy

Tvoii dil¢i evidencni jednotku oznacujici fadové dekorace a vyznamenani. Dekorace se posoudi
podle hodnosti svého nositele (napfiklad velmistr, velkoktiz, velkodistojnik, komandér, komtur, distojnik,
rytit, devocni ¢len) nebo Ciselné vyjadrené tiidy fadu v rizném provedeni (klenot v podobé¢ kiize,
medailonu, fadova hvézda a dalsi dopliiky, feté€zy, ndprsni velkostuhy, nadkréni stuhy, fetizky, stuzky pro
medailon). Vyznamenani se ¢leni podle toho, zda jsou odvozena z fadovych dekoraci (stuzka se zavéSenym
ktizem, medailonem, hvézdou), jsou podobna pfedmétim numismatické povahy (naptiklad pamétni mince,
medaile a plakety v kazetach) nebo zda se jedna o védecké, umelecké sportovni a jiné ceny (naptiklad
skulptury nebo jiné predméty umélecké nebo umélecko-femesiné povahy a odznaky). Pfedméty faleristické
povahy nejsou vétsinou déleny do tiid, ale stupné se rozlisuji naptiklad podle materialu (naptiklad zlaté,
sttibrné, bronzové) a ptidanim dalSich doplnkt (s korunou, s brilianty). Kromée ptivodni velikosti existuji
radové dekorace ve form¢ zmensenin, miniatur, rozet, obdobn¢ vyznamenani v redukované podob¢
(obdélnikové stuzky).

3.17.3 Jiné

Do této dil¢i evidencni jednotky se zatazuji vSechny ostatni ptedméty, naptiklad alba obsahujici
ruzné typy dokument (fotografie a zaroven vysttizky, tisky, plakaty), knihy s podpisy navstév 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,
propagacni pfedméty, rentgenové snimky, ptivodni hodnotné obaly dokumenti a dal$i trojrozmérné
predméty, které maji pfimou souvislost s archivnim souborem a nejsou soucasti jiné archivalie.



4. Seznam zkratek pouzivanych pro evidenéni jednotky

Oznaceni | Evidenc¢ni jednotka Zkratka
3.1, Listiny do roku 1850 lio
3.2 Listiny po roce 1850 lip
3.3. Utedni knihy a rukopisy
3.3.1 Utedni knihy ukn
3.3.2 Rukopisy rkp
3.4. Registraturni pomticky
34.1 Podaci protokoly nebo podaci deniky ppr
34.2 Indexy ind
343 Elenchy ele
34.4 Repertéie rep
3.5. Kartotéky ktt
3.6. Typafte a jejich samostatné otisky
3.6.1 Pecetidla pec
3.6.2 Razitka raz
3.6.3 Samostatné peceté, odlitky peceti a otd
otisky typart
3.7. Kartony kar
3.8. Fascikly fas
3.9. Mapy, atlasy, technické vykresy,
grafické listy, kresby
3.9.1 Mapy map
3.9.2 Atlasy atl
3.9.3 Technické vykresy tvy
394 Grafické listy gli
3.9.5 Kresby kre
3.10. Fotografické archivalie
3.10.1 Fotografie na papirové podlozce fsn
3.10.2 Fotografické desky fsd
3.10.3 Listové filmy Ifi
3.104 Svitkové filmy sfi
3.10.5 Kinofilmy kin
3.10.6 Mikrofilmy mf
3.10.7 Mikrofise mfis
3.10.8 Fotoalba fal
3.10.9 Digitalni fotografie dfo
3.11. Kinematografické filmy
3.11.1 Filmové pasy fpa
3.11.2 Jiné nosice analogovych zaznamil Anz
3.11.3 Nosice digitalnich zaznamu Mhz
3.114 Kinematografické zdznamy v analogové Kza
i digitalni podobé
3.12. Zvukové archivalie
3.12.1 Fonografické valeCky fva
3.12.2 Fonografické draty fdr
3.12.3 Gramofonové desky gd
3.12.4 Matrice mat




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

3.13.1 Tisky do roku 1800 tio
3.13.2 Tisky po roce 1800 tip
3.13.3 Pohlednice poh
3.134 Plakaty pkt
3.13.5 Cenné papiry cpa
3.13.6 Stocky sto
3.14. Baliky bal
3.14.1 Potadace pot
3.15. Digitalni datasety (datové balicky) dts
3.16. Digitalni archivni jednotka daj
3.17. Jiné

3.17.1 Pfedméty numismatické povahy pnp
3.17.2 Predméty faleristické povahy pfp
3.17.3 Jiné jin




Piiloha &. 2
Archivni pomucky

1. Druhy archivnich pomiicek

Archivni pomticky se ¢leni na
a) zékladni,
b) specialni.

Archivni pomticky spliiuji znaky uvedené v této ptiloze. V piipad¢€ archivni pomticky v digitalni
podobé jsou udaje, jejichz vedeni u archivni pomticky stanovi tato ptiloha, obsazeny v metadatech archivni
pomtucky. V piipad¢€ archivni pomicky inventaf v digitalni podobé mohou ¢asti jejiho uvodu odkazovat na
udaje z jinych databazi (naptiklad databaze pivodci).

2. Zakladni archivni pomiicky

Zakladnimi archivnimi pomtickami jsou
a) manipulacni seznam prvniho a druhého typu,
b) dil¢i inventat,
c) inventar a
d) katalog.

Archivalie vedené v manipula¢nim seznamu prvniho a druhého typu, poptipade v diive
vyhotovovaném prozatimnim inventarnim seznamu, se povazuji za zpracované neinventarizované
archivalie.

Archivalie vedené v dil¢im inventafi, inventafi nebo katalogu se povazuji za inventarizované
archivalie.

Zaznamenani archivalii v referen¢nich pomtickach, kterymi jsou soupis fondd, popis fondu,
pravodce a edice, nema vliv na evidenci archivalii vykazovanych jako archivalie zpracované nebo
inventarizované.

2.1. Manipulaéni seznam

Manipulaéni seznam je zakladni archivni pomticka ke zpracovanym archivaliim. Manipulacni
seznam ma prozatimni charakter. Slouzi do doby vytvofeni jiného typu archivni pomucky s vétsi stalosti
(naptiklad inventar).

Manipulaéni seznam se zpravidla vytvoii
a) k jednomu pfirGstku nebo jeho ¢asti na zaklade soupisu predanych dokumentti popisujiciho ptirastek
(manipulacni seznam prvniho typu), nebo
b) k jednomu archivnimu souboru nebo jeho ¢asti; na zakladé soupisu pifedanych dokumentt popisujiciho
piirtstek nebo na zakladé zmén, které nastaly s archivaliemi uvniti archivu, je doplnén stavajici
manipulacni seznam. Nové vznikly manipulacni seznam ptedchozi manipulacni seznam nahrazuje
(manipula¢ni seznam druhého typu).



Ur¢eni prvniho nebo druhého typu manipulacniho seznamu zavisi na posouzeni povahy o¢ekavanych
prirastkd.

Manipula¢ni seznam se vytvoti v zavislosti na potiebé archivl provadét nahlédaci a badatelskou
agendu a moznosti takovy seznam vytvofit na zdklade soupisu ptedanych dokumenti.

Manipula¢ni seznamy je mozné vytvorit i k fondovym oddélenim. Nové verzi pomiicky se ptidéli
nové ¢islo v evidenci Narodniho archivniho dédictvi. Pokud manipula¢ni seznamy nahradi pedchozi
pomtcku, tato pomiicka se z evidence Narodniho archivniho dédictvi vyfadi. Archiv zasila manipulacni
seznamy do druhotné evidence Narodniho archivniho dédictvi.

Manipulaéni seznam obsahuje

a) titulni list s udaji uvadénymi obdobn¢ jako u inventatre a typ manipula¢niho seznamu,

b) uvod zahrnujici identifika¢ni idaje ptivodce a ptedavajici osoby nejméné v rozsahu jméno, poptipade
jména, a piijmeni, datum a misto narozeni a umrti, jde-li o fyzickou osobu, nebo nazev nebo obchodni
firma, identifika¢ni Cislo osoby, pokud bylo pfidéleno, adresa sidla a datum vzniku, poptipadé zaniku
osoby, jde-li o pravnickou osobu, dale udaje o vybéru archivalii, nakladani s nimi po pievzeti do
archivu, ¢islo a datum vné&jsi zmény, tdaje o fyzickém stavu a oSetfeni archivalii, zdznam o vytvoreni
pomtcky v rozsahu jméno, poptipad€ jména, a pfijmeni zpracovatele a datum zpracovani; datum a
misto narozeni a imrti se uvadi pouze, pokud jsou zpracovateli seznamu znamy,

¢) jednotky popisu, kdy hloubka popisu je vymezena nejméné na urovni nejnizsi prozatimni série, kterou
tvoti hierarchicky nejnizsi spisovy znak nebo nejnizsi prvek umeélého schématu tfidéni. Pokud je rozsah
archivalii v této sérii vétsi nez jeden karton, jeden dataset (datovy balicek), jeden fascikl nebo jina
jednotka odpovidajici tomuto rozsahu, série se rozepise ve slozkach. Slozky se vytvori samostatné pro
kazdy druh evidencni jednotky nebo dil¢i evidencni jednotky, jednotlivost se popise v ptipadé, Ze tvori
jediny obsah série. Pokud je rozsah archivalii v této slozce vétsi nez jeden karton, jeden dataset (datovy
bali¢ek), jeden fascikl nebo jina jednotka odpovidaji tomuto rozsahu, slozka se rozepise v podslozkach.
V ptipadég kartotéky se provede rozepsani na ¢asti jednotlivosti (naptiklad jednotlivé kartotécni
zasuvky). Kazda nejnizsi prozatimni série obsahuje alespoii poradové ¢islo (priubeézné Cislo v rdmci
manipulaéniho seznamu), ukladaci ¢islo, obsahovy popis, véetné dil¢ich evidenénich jednotek a dataci;

d) tiraz s udaji uvadénymi u inventaie s vyjimkou poc¢tu popisnych jednotek a s vyctem a poctem dil¢ich
evidencnich jednotek.

Ukladacim ¢islem se rozumi jedine¢né oznaceni evidenénich jednotek nebo obalu, v nichz jsou
uloZeny.

2.2. Inventar a diléi inventar

Inventai je zakladni archivni pomticka. Vytvoii se k archivnimu souboru. Dil¢i inventaf se vytvori k
uzaviené Casti archivniho souboru (napfiklad u neuzavienych archivnich souborti). V inventafi i dil¢im
inventari se archivalie popisuji v rdmci inventarniho seznamu, a to v sériich 1 az n hierarchické urovné
popisu, slozkach a jednotlivostech podle ptislusného potadaciho schématu.

Slozky se ¢leni podle eviden¢nich jednotek. Maximalni rozsah jednotky popisu pro tento typ
pomtcky je jeden karton, jeden dataset (datovy balicek) nebo jina jednotka odpovidajici tomuto rozsahu
(napriklad kartotécni zasuvka, krabice, fascikl, obalka). Pokud je rozsah archivalii v této slozce vétsi nez
jeden karton, jeden dataset (datovy bali¢ek) nebo jina jednotka odpovidaji tomuto rozsahu, slozka se
rozepise v podslozkach.

Inventai obsahuje titulni list, tvod se seznamem pouzitych prament a literatury, pokud jsou ucelné,



inventarni seznam, rejstiiky, pokud jsou ucelné, a tiraz. Jeho soucasti jsou dale obsah a ptilohy k ivodu
(naptiklad registraturni plany, schéma archivni struktury archivniho souboru, konkordanéni tabulky,
seznamy pouzivanych zkratek, pfevody starSich a cizojazycnych mistnich nazvili na soucasné tvary).

Titulni list inventare obsahuje

a) nazev archivu nebo kulturné védecké instituce nebo jméno, popiipadé jména, a pfijmeni, datum narozeni
a misto trvalého pobytu spravce resp. drzitele archivalii, jde-li o fyzickou osobu; pokud je spravcem
popt. drzitelem archivalii podnikatel, obsahuje titulni list jeho jméno, poptipad€ jména, a piijmeni,
ptipadné dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo druh podnikani vztahujici se k této osobé nebo ji
provozovanému druhu podnikéni, identifikacni ¢islo osoby a adresu mista podnikani; je-li spravcem,
ptipadné drzitelem archivalii pravnicka osoba, obsahuje jeho ndzev nebo obchodni firmu, identifikacni
¢islo osoby a adresu sidla,

b) nazev archivni pomucky,

¢) ¢asové rozmezi archivni pomiicky totozné s Casovym rozsahem archivniho souboru nebo jeho ¢asti
zachycené archivni pomtickou v¢etné prior a posterior,

d) druh archivni pomticky,

e) Cislo evidenc¢niho listu Narodniho archivniho dédictvi archivniho souboru, jehoZz archivalie jsou popsany
v archivni pomticce,

f) evidencni ¢islo archivni pomiicky,

g) jméno, popiipadé jména, a ptijmeni zpracovatele archivni pomicky,

h) misto a rok vyhotoveni archivni pomticky.

Uvod inventafe obsahuje kapitoly

a) vyvoj pavodce archivalii, kterym se rozumi organiza¢ni a kompetencni vyvoj instituce s citovanim
ptislusnych pravnich norem; u osobnich fondl zivotopisy osob (v elektronické podobé je mozno pouzit
odkazu na udaj v evidenci ptivodctt),

b) vyvoj a d&jiny archivniho souboru nebo jeho ¢asti, kterym se rozumi popis registratury piivodce
archivniho souboru s uvedenim jejiho vyvoje s tidaji o uloZeni pisemnosti, jejich zpracovani a
ptipadnych ztratach pted pievzetim do archivu,

¢) archivni charakteristika archivniho souboru, kterou se rozumi rozbor stavu zachovalosti, popis a
zdivodnéni zvolené poradaci metody a struktury archivni pomicky, zaznam o vyfazeni duplikatt a
jednotlivin nearchivni povahy,

d) struény rozbor obsahu archivniho souboru,

) zdznam o usporadani archivniho souboru a sestaveni archivni pomtcky, kterym se rozumi urceni osoby,
ktera archivni pomtcku zpracovala, v rozsahu jméno, poptipad€ jména, a piijmeni, datum zpracovani a
archiv, ve kterém byla archivni pomticka zpracovana, urceni osoby, ktera sestavila inventaf v rozsahu
jméno, popfipadé jména, a pfijmeni a datum sestaveni, a uvedeni pramend a literatury uzitych pro
sestaveni inventare.

Tiraz inventare se umisti na posledni stran¢ archivni pomticky a obsahuje

a) nazev archivni pomticky totozny s nazvem archivniho souboru s pfipadnou specifikaci jeho ¢asti,

b) znacku archivniho souboru, pokud existuje,

c) ¢asové rozmezi archivalii popsanych v archivni pomtcce totozné s casovym rozsahem archivniho
souboru nebo jeho ¢asti zachycené archivni pomiickou,

d) pocet evidencnich jednotek zpiistupnénych archivni pomiickou; v zavorce se specifikuji pocty druhi
dil¢ich evidencnich jednotek odpovidajici rubrikam evidencniho listu Narodniho archivniho dédictvi,

e) pocet jednotek popisu, které 1ze na zakladé archivni pomticky zpiistupnit,

f) rozsah archivni pomuckou zpfistupnénych archivalii v béznych metrech,

g) datum vytvofeni archivni pomicky,

h) jméno, poptipadé jména, a ptijmeni zpracovatele archivniho souboru,

1) jméno, poptipadé jména, a ptijmeni zpracovatele archivni pomicky, poptipad¢ tidaj o zpracovateli itvodu



k archivni pomticce, je-li jiny nez zpracovatel archivni pomicky,

J) pocet stran archivni pomicky,

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

2.3. Katalog

Katalog je zékladni archivni pomucka. Jde o typ pomtcky, ktery se vytvoii v ptipadé specialnich
typt archivalii nebo jejich vyjimecné ¢asti (naptiklad prezidialni tisky), které vyzaduji zvlaStni pozornost.
Katalog se vytvofi k archivnimu souboru nebo jeho ¢asti. V katalogu jsou archivalie popsany pomoci
katalogovych zaznami. Archivni fond je pfi katalogizaci ¢lenén do sérii 1 az n hierarchické irovné popisu,
slozek, jednotlivosti a podle ptislusného potradaciho schématu az po ¢asti jednotlivosti. PoZzadovany rozsah
jednotky popisu pro tento typ pomticky je konkrétni archivalie nebo jeji ¢ast. Jeji popis tvoii katalogovy
zaznam.

Katalog obsahuje titulni list, obsah, ivod se seznamem pouzitych prament a literatury, katalogové
zaznamy, rejstiiky a tiraz. Jeho soucasti jsou dale obsah a pfilohy k tivodu (naptiklad registraturni plany,
schéma archivni struktury fondu nebo sbirky, konkordan¢ni tabulky, seznamy pouzivanych zkratek,
prevody starSich a cizojazy¢nych mistnich ndzvii na soucasné tvary).

Titulni list katalogu obsahuje totozné idaje jako titulni list inventate. Uvod katalogu obsahuje
totozné kapitoly jako Givod inventafe. Casti ivodu katalogu v digitalni podob& mohou odkazovat na udaje z
jinych registrd. Tirdz katalogu obsahuje totozné udaje jako tirdz inventaie s vyjimkou poc¢tu popisnych
jednotek a dale udaj o poctu katalogovych zdznamt.

2.4. Jiné archivni pomiicky

Za archivni pomucku se dale povazuji prozatimni inventarni seznam, inventar, dil¢i inventar,

vvvvvv

2.5. Jednotky popisu archivalii v archivnich pomiickach
Pro popis archivalii v archivnich pomtickéch se vyuziji jednotky popisu archivalii v archivnich
pomtckach, kterymi jsou
a) série,
b) slozka,
¢) jednotlivost

Série

Série je jednotka popisu, ktera vyjadfuje souvislosti mezi skupinami archivalii v ramci archivniho
souboru. Série jsou zpravidla tvoteny na zakladé ptivodni spisové manipulace (napiiklad podle
manipulac¢niho obdobi, organiza¢niho ¢lenéni piivodce, zplisobu shromazd’'ovani a spravy dokumenttt) nebo
na zakladé umélého poradaciho schématu, vécné (agendové) souvislosti, formalni anebo obsahové
pribuznosti. V piipadé, Ze si vnitini usporadani celku vyzaduje dalsi ¢lenéni, obsahuje kazda série nizsi série
1 az n hierarchické urovné popisu potiebné k vyjadieni vSech trovni hierarchické struktury této ¢innosti ¢i
usporadani. Nejnizsi série obsahuje slozky a jednotlivosti.



Slozka

Slozka je jednotka popisu, ktera popisuje archivalie evidované prostiednictvim evidenc¢nich jednotek
karton, fascikl, digitalni archivni jednotka (DAJ) (naptiklad spisy a typové spisy, korespondence, Ucty) a
soubory jednotlivosti (napfiklad soubor fotografii). Pokud jsou archivalie ulozeny ve vice evidencnich
jednotkach [karton, fascikl, digitalni archivni jednotka (DAJ)] nebo pokud je tfeba vyjadtit souvislosti mezi
castmi slozky, vytvori se podslozky 1 az n hierarchické irovné popisu.

Jednotlivost

Jednotlivost je jednotka popisu, kterd popisuje archivalie evidované prostfednictvim evidencénich,
pfipadné dil¢ich eviden¢nich jednotek. Jedna se zejména o listiny, ufedni knihy, rukopisy, podaci protokoly
nebo podaci deniky, indexy, elenchy a repertare, kartotéky, pecetidla, razitka, samostatné peceti a otisky
typait, mapy, mapova dila, atlasy, technické vykresy, grafické listy, kresby, fotografie na papirové
podlozce, fotografické desky, listové filmy, svitkové filmy, kinofilmy, mikrofilmy, mikrofise, fotoalba,
digitalni videozaznamy, kinematografické zaznamy, tisky, pohlednice, plakaty, cenné papiry, Stocky,
predméty numismatické povahy, predméty faleristické povahy. Jednotlivosti se v ptipadé potieby dale déli
na Casti jednotlivosti 1 az n hierarchické urovné popisu.

Jednotlivosti, pfipadné Casti jednotlivosti jsou dale archivalie nebo jejich ¢asti na nejnizsi urovni v

ramci slozek a podslozek (naptiklad protokol ve spisu, fotografie ve spisu, jedna sekce mapy).
3. Specialni archivni pomiicky

Specialnimi archivnimi pomiickami jsou rejstiik, tematicky katalog, soupis archivalii a tematicky
rejstiik. Archivalie opatiené specialni archivni pomickou se povazuji za inventarizované.
3.1. Rejstiik

Rejstiik je abecedné usporadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy) a vécny ukazatel
slouzici k podrobné orientaci v obsahu archivniho souboru nebo jeho ¢asti. Obsahuje titulni list, ivod,
obsah, seznam pouzité literatury, rejstiikové zdznamy a tirdz.
3.2. Tematicky katalog

Tematicky katalog je soupis jednotlivych archivalii tvofeny katalogiza¢nimi zaznamy k
vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich souborti s pfesnymi tidaji o jejich uloZeni. Nalezitosti
tematického katalogu jsou totozné s nalezitostmi katalogu.
3.3. Soupis archivalii

Soupis jednotlivych archivalii je soupis tvofeny obsahovymi zdznamy k vymezenému tématu z
jednoho nebo vice archivnich soubori s pfesnymi udaji o jejich ulozeni.



3.4. Tematicky rejstrik

Tematicky rejstiik je abecedné usporadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy) a vécny
ukazatel vypracovany k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich soubort s udaji o jejich
ulozeni. Nalezitosti tematického rejstiiku jsou totozné s nalezitostmi rejstiiku.

4. Referen¢ni pomiicky

vvvvvv

kterymi jsou soupis fondd, popis fondu, privodce a edice.



Ptiloha €. 3
Vzorovy badatelsky rad

Badatelsky tad ... archivu v ... vydany na zaklad¢ § 36 pism. a) zakona ¢. 499/ 2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont:

CL1
Obecna ustanoveni

(1) Nahlizet do archivalii 1ze jen po splnéni podminek stanovenych v zdkon€ a v prostorach k tomu
urcenych (dale jen "badatelna"). Do prostor, v nichZ jsou archivalie uloZeny, nemaji Zadatelé o nahlizeni
(dale jen "badatel") ptistup.

(2) Badatel se pii vstupu do badatelny zapiSe do knihy navstév badatelny, kde uvede datum navstévy,
své jméno, popripad¢ jména, a piijmeni a Gcel navstévy. Do badatelny nemaji ptistup osoby znecisténé, pod
vlivem alkoholu, drog anebo jinych psychotropnich latek nebo osoby ozbrojené.

(3) V badateln¢ archivu badatel pravdivé vyplni badatelsky list, ktery je i zadosti o nahlizeni do
archivalii. Badatel prokaze svou totoznost platnym ob¢anskym priikazem, cestovnim pasem nebo jinym
obdobnym prikazem totoznosti zaméstnanci povétenému sluzbou a dozorem v badatelné (dale jen "dozor v
badatelné"), ktery zkontroluje spravnost udajit uvedenych v badatelském listu. V ptipadé elektronického
badatelského listu je badatelsky list vypliiovan dozorem v badatelné za plné Gcasti badatele, ktery po
vytisténi badatelského listu zkontroluje vSechny udaje a badatelsky list podepise. Novy badatelsky list
badatel vypliuje vzdy pro kazdy kalendaini rok, ve kterém nahlizi do archivalii, pti kazdé zmén€ ucelu
nahlizeni a pii kazdé zméné tématu studia.

(4) Neni-li badatel schopen dozoru v badateln¢ prokézat svou totoznost platnym obcansky prikazem,
cestovnim pasem nebo jinym obdobnym prukazem totoznosti, nahlizeni do archivalii se mu odepie.

(5) Badateli se archivalie ptedkladaji na zaklade¢ jeho vyslovného pozadavku, ktery mize archivu
predbézné zaslat také prostfednictvim drzitele postovni licence nebo zaslat anebo oznamit prostedky
elektronické komunikace (e-mail, fax, telefon), a to na kontaktni adresy archivem zvetejnéné na jeho ufedni
desce, zfizuje-li ji, a na jeho internetovych strankach. Pokud pozadavek zaslany v pisemné podob¢
neobsahuje veskeré uidaje stanovené v odstavci 6 nebo pokud je formulace pozadavku na predlozeni
archivalii nejasna, neptesna nebo nekonkrétni, povazuje se takto zaslany pozadavek za informativni a
badateli na jejim zakladé mohou byt pfipraveny pouze archivalie, u kterych neni pochyb, Ze maji byt
prfedmétem nahliZeni.

(6) Badatel vyplni v badateln¢ formulaf pozadavk na predlozeni archivalii pro nahlizeni s uvedenim
svého jména, popfipad€ jmen, piijmeni, t¢ématu studia, nazvu archivniho souboru, ¢isla kartonu, knihy,
popfipad¢ inventdrniho ¢isla nebo signatury ¢i folia, které zada ke studiu, a opatii ho svym podpisem a
datem zpracovani. Formulai pozadavkd na predlozeni archivalii pro nahlizeni je ptilohou badatelského
listu. Pokud badatel vyuzil postupu pro vyzadani archivalii k nahlizeni podle odstavce 5 a jeho pozadavek
spliioval nalezitosti formulafe podle tohoto odstavce, ptipoji se k badatelskému listu archivu badatelem
doru¢eny dokument. Pokud byl archivu doruc¢en neuplny nebo nepiesny pozadavek, vyplni v badatelné
formulaf pozadavkl na piedloZeni archivalii pro nahliZzeni. V pfipad¢, Ze badatel postupoval podle odstavce
5 a pozaduje ptedlozeni dalsich archivalii, nez o které predbézné pozadal, vyplni formuléf pozadavki na
predlozeni archivalii pro nahliZeni pouze v rozsahu nové pozadovanych archivalii pro nahlizeni.



(7) Badatel pted vstupem do badatelny odlozi plast, ptirucni zavazadla a jiné obdobné véci na misté
k tomu ur¢eném. Do badatelny miize badatel vstupovat pouze s perem, tuzkou, vlastnimi volnymi listy
papiru bez desek a zaznamovym zafizenim, jako je fotoaparat, kamera, pfirucni skener nebo pienosny
pocita€ bez pouzdra. Po ukonceni studia pfedlozi badatel své véci ke kontrole za ucelem zjisténi, zda
neodnasi archivalie z badatelny (zejména rozevie prenosny pocitac, skener, predlozi ptinesené listy papiru).
Veéci, které si badatel s sebou do badatelny ptinasi, predlozi na vyzadani ke kontrole i pfed zahajenim studia
v badatelné¢.

(8) V badatelné je nutné zachovavat klid a respektovat studijni prostiedi, které nesmi byt narusSovano
hlukem, hlasitou komunikaci s dal§imi badateli, nadmérnym pohybem po badatelné a obdobnymi rusivymi
projevy, které neodpovidaji ucelu navstévy v badatelné. V badatelné neni dovoleno koufit, jist, pit a
telefonovat. U pfistroju, které si badatel pfipadné se souhlasem dozoru badatelny piinasi do badatelny,
vypne badatel veskeré zvukové signaly.

ClL2

(1) Pti nahlizeni se badatel fidi pokyny dozoru v badatelné. Dozor v badatelné miize na badateli
pozadovat, aby pfi pofizovani vypisii a poznamek z nékterych druhii archivalii pouzival pouze obycejné
tuzky stfedni tvrdosti. Dozor v badatelné neni povinen poskytovat badateli pomoc pii ¢teni textu archivalii,
jeho prekladani do jinych jazykd, podavani vykladu o historickych realiich souvisejicich s archivaliemi
apod.

(2) Pti nahlizeni badatel archivalie co nejvice Setfi. Archivalie nelze pouzivat jako psaci podlozky,
pfimo z nich kopirovat pripisovym papirem, podtrhavat v nich, Skrtat nebo do nich vpisovat nebo je
pouzivat jinym zptsobem ¢i k jinému ucelu nez je nahlizeni. Fyzické poSkozeni archivalie badatelem ma za
nasledek, ze badateli bude s okamzZitou platnosti ukonc¢eno povoleni nahlizet do archivalii.

(3) Badatelim se zakazuje vynaset archivalie z badatelny. Vyneseni jakékoliv archivalie z badatelny
ma za nasledek, ze badateli bude s okamzitou platnosti ukonc¢eno povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Do archivalii vyzadanych badatelem miize nahlizet souc¢asné jen jedna osoba, a to badatel, do
jehoz badatelského listu byly predlozené archivalie zapsany. V odGvodnénych ptipadech (naptiklad
didaktickych, pti exkurzich) mize dozor v badatelné povolit nahlizeni vice osobam.

(5) K nahlédnuti se badateli predkladaji archivalie ve 1htté, v celkovém mnozstvi a v mnoZzstvi na
jeden navstévni den podle provoznich podminek a technickych moznosti archivu s pfihlédnutim k vyznamu
a ucelu nahlizeni. Predklada se vzdy jen takové mnozstvi archivalii, jejichz pocet a stav pfi vraceni mize
dozor v badatelné bez obtizi zkontrolovat.

(6) Archiv nevyhradi badateli archivalie v badateln€, nezahaji-li badatel nahliZzeni do archivalii do
tficeti kalendarnich dnti od sjednaného dne pro jejich piedloZzeni nebo prerusi-li nahlizeni na dobu delsi
tficeti dnii. Archivalie jsou v badatelné badateli vyhrazeny po dobu nezbytnou k nahlizeni. Pokud badatel do
vyhrazenych archivalii nenahliZi soustavné nebo pravidelné a pokud vyhrazené archivalie sdm nevrati,
povazuji se archivalie za vyhrazené na dobu tii mésict od data objednani. Po uplynuti této doby Ize v
odtivodnénych pripadech prodlouzit rezervaci na dalsi obdobi, zpravidla na dobu nejdéle do konce
kalendatfniho roku. Pfi prodlouZeni se pfihlédne téz k tomu, zda jsou dalsi Zadatelé o nahliZzeni do
predmétnych archivalii.

(7) Archiv umozni nahliZzet do archivalii jinému badateli, nez ktery si tyto archivalie vyzadal k



nahlizeni jako prvni tehdy, jestlize badatel, kterému jsou vyhrazeny jako prvnimu, d4 k takovému nahlizeni
druhym badatelem souhlas nebo jestlize kazdy z téchto badateld prokazatelné nahlizi do téchto archivalii za
jinym ucelem nebo studuje jiné téma. V ptipadg, ze by doslo k soubéznému nahliZzeni dvéma a vice badateli,
archiv umozni nahlizeni do téchto archivalii jen tomu badateli, kterému je archiv vyhradil jako prvnimu. Ve
spornych ptipadech rozhoduje osoba stojici v Cele archivu.

CL3

(1) V badateln¢ je mozné pfi splnéni dozorem stanovenych podminek (naptiklad zachovani klidu v
badateln¢), a pokud nebudou ostatni badatelé obtézovani, pouzivat vlastni reprodukéni zatizeni k potizovani
reprodukci archivalii pro osobni studijni potiebu badatele jen se souhlasem dozoru v badatelné. Souhlas se
vyjadii podpisem na badatelem vyplnéné pisemné zadosti, jejiz vzor je prilohou vzorového badatelského
fadu. Tim neni dotcena ochrana ptipadnych vlastnickych a autorskych prav a prav souvisejicich.

(2) Badatel po ukonceni nahlizeni do archivalii své misto v badatelné zanechd v fadném stavu.
Vypisy, poznamky a jiné pomiicky ¢i véci v badateln€ nezanechava, nybrz si je odnasi s sebou.

(3) Po kazdém ukonceni nahlizeni do archivalii je badatel povinen vratit archivalie v poctu, sledu a
stavu, v jakém mu byly piedloZeny. PoruSeni ma za nasledek, ze badateli bude s okamzZitou platnosti

ukonceno povoleni nahlizet do archivalii.

(4) Dozor v badateln¢ je povinen zkontrolovat pocet a stav badatelem vracenych archivalii a potvrdit
svym podpisem jejich fadné vraceni v badatelském listu jesté pfed odchodem badatele z badatelny.

(5) Informace ziskané z archivalii uziva badatel jen k ucelu uvedenému v badatelském listu. Pti jejich
vyuziti ve védeckych nebo jinych pracich nebo zvetejnéni se uvadi alespon nazev archivu a vyuzitych
archivnich soubort, a bliz$i oznaceni archivalii (citace), z nichz bylo Cerpano.

(6) Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla na zaklad¢ nahliZzeni do archivalii ulozenych v
archivu, zasle pfislusSnému archivu jeden jeji vytisk (naptiklad edice archivalii). Jestlize Cerpal z archivalii
ulozenych ve vice archivech, zasle publikovanou praci pouze archivu, z jehoz archivalii ¢erpal nejvice;

ostatnim archiviim sd¢li bibliografické tidaje o publikované praci, pfipadné¢ zasle dilo elektronicky ve
formatu PDF.

Cl.4
Vyuzivani archivnich pomiicek
(1) Archiv umoziuje badatelim nahlizeni do archivnich pomicek.

(2) S archivnimi pomiickami piedlozenymi k nahlizeni, pokud nejsou ufednimi dily a pokud spliuji
znaky ptredmétu ochrany podle autorského zakona, se zachazi jako s literarnimi dily.

CLS
Porizovani reprodukcei archivalii

(1) Reprodukce archivalii poskytuje archiv z archivalii, které badatel studuje nebo potiebuje pro
ucely ufedni nebo vlastni prace uvedené v badatelském listu v zavislosti na ptipadném pfedem udéleném



souhlasu vlastnika archivalii nebo na ochrané ptipadnych autorskych prav a prav souvisejicich. Reprodukce
archivalii se poskytuji v zavislosti na provoznich podminkach a technickych moznostech archivu.
Reprodukce archivalii, u nichZ to nedovoluje jejich fyzicky stav se neposkytuji.

CL 6
Zapijcovani archivalii za ucelem studia mimo archiv

(1) Zaptijcovani originala archivalii k nahlédnuti do jiného archivu, nez jsou ulozeny, povoluje osoba
stojici v ¢ele archivu vyjimecné, s prihlédnutim ke smyslu, ucelu a okolnostem jejich vyuZzivani,
bezpecnosti pfevozu a zajiSténi ochrany archivalii v misté do¢asného uloZeni a s ohledem na naklady s tim
spojené. Archivalie nelze zasilat postou, nybrz se vzdy za pfedem dohodnutych podminek pievazeji
povefenym zamestnancem uréenym osobou stojici v Cele archivu, ktery archivalie zapijcuje.

(2) ZaptjCovani originald archivalii mimo archiv povoluje osoba stojici v Cele archivu vyjimecné a
za podminek podle odstavce 1 pouze vlastnikovi, piipadné ptivodci archivalii a statnimu organu, kulturné
veédecké instituci pro ji pofadané vystavy nebo jiné vefejné prezentace, organu izemni samospravy a
osobam, které jsou podle zvlastniho pravniho predpisu opravnény nahlizet do dokumentti, pokud to ucel
nahlédnuti z divodu vykonu tfedni funkce vyzaduje. Zapiijceni originalii archivalii nelze odmitnout
puvodci archivalii, jestlize archivalie ulozil v archivu na zakladé smlouvy o tschové nebo na zaklade
darovaci ¢i kupni smlouvy a zaptjceni archivalii si ve smlouve vyminil.

(3) Pokud archivalie ulozena ve vefejném archivu neni ve vlastnictvi Ceské republiky, pravnické
osoby ziizené zakonem nebo uzemniho samospravného celku, je k zaptjceni archivalie nezbytny pisemny
souhlas jejiho vlastnika.

(4) Pti zapijcovani archivalii je archiv povinen vystavit vypujciteli revers, obsahujici

a) pfesny soupis zapijcovanych archivalii,

b) ucel vypujcky,

¢) datum vypujcky a lhitu vraceni archivalii,

d) jméno, piijmeni a adresu mista pobytu na uzemi Ceské republiky nebo adresu bydli§té v cizing
vypujcitele podle pritkazu totoznosti, pokud jde o fyzickou osobu nebo,

e) v pripad¢ pravnické osoby adresu sidla vypujéitele a jméno a pfijmeni jim povéfené osoby

f) vlastnorué¢ni podpis vypijéitele nebo jim povefené osoby, jde-li o fyzickou osobu; v ptipadé povéiené
osoby se sou¢asné uvede jeji jméno, popiipadé jména, piijmeni a adresa mista pobytu na tzemi Ceské
republiky nebo adresa bydlisté v cizin€ podle pritkazu totoznosti a datum predlozené plné moci,

g) vlastnorucni podpis statutarniho organu vypijcitele nebo jim povéfené osoby piipojeny k nazvu nebo
obchodni firmé pravnické osoby, ktery je vypujcitelem; obsahuje-li podpisovy vzor osob jednajicich za
pravnickou osobu otisk razitka, pfipoji se k podpisu rovnéz otisk razitka pravnické osoby.

(5) Zaptijéené archivalie se zapisi v archivu do zvlastni knihy vypijcek a zaptjcek.

(6) Jestlize vypujcitel nevrati zaptijéené archivalie v dohodnuté 1hité, a nedohodne prodlouzeni
lhity, nebudou mu dalsi pozadované archivalie zaplij¢ovany az do doby vraceni zapujcenych archivalii.



CL7
Vyuzivani knihovny archivu
Badatel mtize vyuzivat knih, Casopist a novin z knihovny archivu v souvislosti s jeho studijnim

tématem a v jeho rozsahu. Studijni vyuZzivani knih, ¢asopisti a novin z knihovny archivu se fidi vyptijcnim
radem, ktery vyda osoba stojici v cele archivu.

CL8
Exkurze do archivu
Pti exkurzi do archivu se navstévnici zapisuji do knihy navstév badatelny. Vstup do jinych prostor

archivu nez do badatelny archivu povoluje osoba stojici v ¢ele archivu a uskuteciiuje se pouze v doprovodu
jim povéieného zaméstnance.

CL9

Uhrady za sluzby poskytované archivy

Vyse uhrady nakladi spojenych s pofizenim vypisu, opisu nebo kopie archivalie v analogové podobe
anebo s pofizenim repliky archivalie v digitalni podob¢, nakladd spojenych s vyhledanim archivalii a jejich
dalsim zpracovanim a nakladd spojenych s pofizenim reserSe z archivalii se fidi cenikem sluzeb.

ClL 10
Zavéreéna ustanoveni

Porusi-li badatel nekterou ze zakladnich povinnosti uloZzenych badatelskym fadem, miize mu byt
dalsi nahlizeni do archivalii odepieno, poptipadé ud€leny souhlas odvolan.



Priloha €. 1 badatelského Fadu

Vzor
Nézev archivu
Rok, €. j. cooveiee
Pof.&. .
BADATELSKY LIST
(vyplnuje badatel)

Jméno, popfipad¢ jména a pfijment ................. rodné ptijmeni ...............
Den, meésic, rok a miSto NArOZENT .........cevvveeuveveeieeiiiiiieeeeeeeeeeaenns
Adresa trvalého pobytu ................ telefon ............... e-mail ............

(nepovinné) (nepovinné)
Adresa pro doruceni .................. telefon ............... e-mail ............

(nepovinng) (nepovinng)
Statni ODCANSEVI ...eeveieiieiiiiieeie et
Obcansky prikaz, cestovni pas, jiny obdobny doklad €. ........ccceeviiineennens

Presné oznaceni tématu studia s Casovym vymezenim:

Ucel nahlizeni: *) Utedni (sluzebni) []
soukromy |:|
Zam¢éteni nahliZeni: *) veédecké (studie, |:|

monografie, studentska,

diplomova ¢i disertacni

prace apod.)

védecké edice dokumenti |:|

genealogické ucely []



soukromé zajmové
vzdélavani

sbératelské z4jmy a
s nimi spojeny vyzkum
publicistické ucely

vystavni ucely

pro potieby tradl

O O O O 0o O

kronikarské

*) Hodici se oznacte kiizkem v poli ¢tverce.

V ptipadé¢ tiedniho (sluzebniho) ucelu nahlizeni:
Nazev a sidlo pravnické osoby, pro kterou badatel téma zpracovava

Prohlasuji, ze jsem si v souladu s pfislusnou pravni Gpravou pln¢ védom své osobni odpovédnosti za
nakladani s informacemi, jez jsem ziskal nahlizenim do archivalii.

Prohlasuji, Ze jsem se seznamil s ustanovenimi badatelského fadu a beru na védomi, Ze pfi poruseni
zakladnich povinnosti mi mize byt dalsi nahlizeni do archivalii odepfeno, piipadne udéleny souhlas
odvolan.

Rovnéz beru na védomi, ze v ptipadé mnou nepravdivé uvedenych udaji v badatelském listu se mohu
vystavovat trestnimu stihani a nahliZzeni do archivalii mi bude odepteno, piipadné udéleny souhlas odvolan.

Informace pro badatele: Osobni tdaje obsazené v badatelském listu jsou shromazd’ovany a
zpracovavany podle zédkona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zmeéné nekterych zakond, ve
znéni pozdéjsich piedpist, a podle zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich daji a 0 zméné nekterych

zakoni, ve znéni pozdéjsich predpisi. Osobni tidaje uvedené v badatelském listu jsou zpracovavany pro
ucely ochrany archivalii a slouZi pouze pro vnitini potfebu archivu a nejsou poskytovany tfetim osobam.

Vypliuje dozor v badatelné:

Udaje prezkoumal ...................... dne ..ooveeiieeee,



Podpis odpovédného zaméstnance poveéifeného dozorem v badatelné: .................

Nabhlizeni povoleno pro archivalie nezpracované .............. dne ..............
NahliZeni povoleno pro archivalie mladsi tficeti let ........ dne ..............

Nahlizeni povoleno pro archivélie obsahujici osobni
udaje podle zakona ¢. 101/2000 Sb. ........ccoeevverveeennne dne ..............

Nabhlizeni povoleno pro ostatni archivdlie ................... dne ..............



Priloha €. 2 badatelského radu

Vzor

Doklad o predlozenych a navracenych archivalii (vypliiuje dozor v badateln¢)

Por. ¢. Znacka (nazev) Vydéno Podpis badatele Vraceno Podpis dozoru v
archivniho souboru (datum) (datum) badateln¢
signatura, folio




Priloha €. 3 badatelského radu

Zadost o souhlas s pouzitim vlastniho reprodukéniho zatizeni

Ja, o, (jméno, popripad¢ jména, a piijmeni badatele)
zadam o pouziti vlastniho reprodukéniho zafizeni [fotoaparat,
skener, kamera *)] pro potizeni kopii dale uvedenych archivalii:

Znacka (nazev) Vyznaceni evidenéni Signatura *)
archivniho souboru jednotky Inv. ¢islo *)
Folio *)

V souvislosti s pofizenim kopii archivalii prohlaSuji, ze jsem si

pln¢ védom, Ze rozmnozovani archivalie, ktera je dilem ve smyslu
zakona ¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich

s pravem autorskym a o zméné nekterych zdkond (autorsky zakon),
ve znéni pozdéjsich predpisti, pro osobni potfebu a vlastni vnitini
potiebu nebo pro vetejné rozsifovani rozmnozenin v jakékoliv forme
je spojeno s pravem autora na odménu podle citovaného zékona, ¢imz
nejsou dotcena dalsi prava autora k poskytnuti opravnéni k vykonu

prava dilo uzit.
Datum: ...............
Podpis badatele: .................... Schvalil: ..o,

*) Nehodici se Skrtnéte.




Piiloha &. 4

Sazebnik maximalni vySe ihrad naklada spojenych s poskytovanim sluZeb verejnymi
archivy

A. Porizeni vypisu nebo opisu archivalii véetné vyrozuméni o negativnim nalezu a ovérovani
kopii pofizenych vefejnymi archivy

1. Pofizeni vypisu nebo opisu archivalie 50,- K¢ za kazdou i zapocatou
stranku archivem zpracovavaného
vypisu nebo opisu.

2. Ovéteni shody kopie archivalie s jejim

originalem uloZenym v archivu a potizené 30,- K¢ za kazdou zapocatou
archivem podle pismena B bodu 1 ovetovanou stranku.

B. Reprodukce archivalii

1. Elektrografické kopirovani (K¢&/1 list reprodukce)

¢ernobilé jednostranné: A4 A3
1.1.1.1. z volnych listd 5,-K¢ 8,- K¢
1.1.1.2. z vazanych listii 7,- K¢ 12,- K¢
¢ernobilé oboustranné: A4 A3
1.1.2.1. z volnych listd 8,- K¢ 12,- K¢
1.1.2.2. z vazanych listii 17,-K¢  22,-K¢
barevné jednostranné: A4 A3
1.2.1.1. z volnych listi 25,-K¢  38,-K¢
1.2.1.2. z vazanych listii 33,-K¢  46,-K¢
barevné oboustranné: A4 A3
1.2.2.1. z volnych listi 40,- K¢  60,- K¢
1.2.2.2. z vazanych listi 53,-K¢  80,-K¢

2. Mikrografické prace

Potizeni mikrozdznamu
1 policko 35 mm mikrofilmu 45 x 35 mm 32,- K¢
1 policko 35 mm mikrofilmu 24 x 35 mm 20,- K¢

Kopirovani mikrozdznamu
1 policko bez rozdilu velikosti 15,- K¢

Zhotoveni zpétné zvétSeniny z 35 mm mikrozdznamu na bézny kancelaisky papir
format A4 a A3 20,- K¢
3. Digitalni reprodukce



Zhotoveni digitalni reprodukce dvourozmérné predlohy

3.1.1. skenovani ptedloh do formatu A4 vcetné 25,- K¢
3.1.2. skenovani ptedloh do formatu A3 vcetné 60,- K¢
3.1.3. skenovani velkych formatd do formatu A0+ vcetné 300,- K¢
3.1.4. snimek ptedlohy do formatu A3 vcetné digitalnim

Fotoaparatem 200,- K¢
3.1.5. snimek ptedlohy formatu vétsi nez A3 digitdlnim

Fotoaparatem 300,- K¢

3.1.6. skenovani archivalii na prihledné podlozce

(naptiklad mikrofilm, deska) jednoho pole

- skenovéani z pasu filmu 20,- K¢

- skenovani fyzicky oddéleného filmového pole 50,- K¢
3.1.7 spojovani n€kolika vytvorenych digitalnich fotografii

z velkorozmérné piedlohy do 1 obrazku

500,- K¢&/1 hodina vykonu

Zvyseni rozliseni o kazdych zapoc¢atych 100 dpi nad 300 dpi 20,- K¢

Zhotoveni digitalni reprodukce trojrozmérné piedlohy
3.2.1. 1 dokumentac¢ni snimek (nahledovy) malych a stfedné

velkych rozmérii potizeny digitalnim fotoaparatem 350,- K¢
3.2.2. 1 ateliérovy snimek (pro tisk) malych a sttedné
velkych rozmért potizeny digitalnim fotoaparatem 1 500,- K¢

3.3. Poskytnuti digitalni reprodukce jiz diive
digitalizované ptedlohy (1 obraz) 25,-K¢e
3.4, Zptistupnovani digitalnich reprodukci archivalii
v analogové podobe¢, archivalii v digitalni podobé¢ a replik
archivalii zpisobem umoznujicim dalkovy ptistup se nezpoplatiuje.
3.5. Zapis dat
3.5.1. CD v¢etn¢ zapisu dat 40,- K¢
3.5.2. DVD vcetn¢ zapisu dat 60,- K¢

Maximalni vySe thrad pro nové zhotovované digitalni reprodukce nebo repliky
archivalii v digitalni podobé¢ jsou stanoveny pro ptipady, kdy se tyto poskytuji
v barvé s barevnou hloubkou 24 bitli nebo vyssi, v zakladnim rozliSeni 300 dpi,
ve formatu JPG, PDF/A, TIFF, PNG nebo RAW, bez grafickych tprav.

C. Potvrzovani shody

1. kopie archivalie v analogové podobé nebo jeji digitalni repliky s archivalii
v analogové podob¢ uloZené v archivu
1.1 za zpracovani potvrzujici dolozky 50,- K¢
1.2 za vyhledani archivalie a potizeni kopie archivalie

v analogové podobé nebo jeji digitalni repliky 100,- K¢/hod.

2. repliky archivalie v digitalni podob¢ s archivalii v digitalni podobé€ nebo
s replikou archivalie v digitalni podob¢ uloZenou v archivu
2.1 za zpracovani potvrzujici dolozky 50,- K¢
2.2 za vyhledani archivalie a potizeni repliky archivalie

v digitalni podobé 100,- K¢/hod.



3. Potvrzeni shody kopie archivalie v analogové podobé nebo jeji digitalni
repliky s archivalii v analogové podob¢ ulozené v archivu nebo repliky
archivalie v digitalni podob¢ s archivalii v digitalni podob¢ nebo s replikou
archivalie v digitalni podobé& uloZenou v archivu se provadi viici kopiim a
replikam archivalii pofizenych archivem. Pokud se shoda potvrzuje vici kopiim
archivalii v analogové podobé, digitalnim reprodukcim archivalii v digitalni
podobé nebo replikdm archivalii predkladanym zadatelem o potvrzeni shody,
nalezi archivu tthrada za zpracovani potvrzujici dolozky a thrada za ovéteni
shody, a to ve vysi 1 000,- K¢.



Ptiloha €. 5

Nosnost podlah v prostorach pro uloZeni archivalii, teploty a relativni vlhkost vzduchu v
prostorach pro uloZeni archivalii a vy§e prumérnych ro¢nich naklada na 1 béZny metr
archivalii
1. Nosnost podlah v archivnich depozitafich musi byt minimalné
a) 10 kN.m-2 pfi pouziti stabilnich regald,
b) 12 kN.m-2 pfi pouziti posuvnych regald.

II. V prostorach pro ulozeni archivalii se musi udrzovat tyto hodnoty teploty a relativni vlhkosti vzduchu:

Doporucena relativni vlhkost a teplota pro ulozeni archivnich a knihovnich materiali

Teplota Relativni vlhkost
°O (%)
min. max. akcept. min. max. akcept.
Zmény zmeény

papir, optimalni uloZeni 2 18 +1 30 50 +5
papir, pravidelné vyuzivani 14 18 +1 30 50 +5
pergamen, kiize 2 18 1 °/h 50 60 3 %/h
fotograficky film, Cernobily, ester celulozy <21 +2 15 50 *)
fotograficky film, cernobily, polyester <21 +2 30 50 *)
fotograficky film, barevny, ester celuldzy <2 +2 15 30 *)
fotograficky film, barevny, polyester <2 +2 25 30 *)
fotograficka deska, cernobila <20 20 50 *)
fotograficka deska, barevna <2 20 50 *)
fotograficky papir, ¢ernobily 2 <20 4/den 30 50 *)
fotograficky papir, barevny <2 30 50 *)
mikrofilm, ¢ernobily, ester celulozy <21 «£2 15 40 *)
mikrofilm, ¢ernobily, polyester <21 +£2 30 40 *)
vinylova gramofonova deska <21 50
magneticka média (datova, audio, video) 17 <20 20 30 *)
optické disky podle hodnot stanovenych vyrobcem optickych diski

*) vyhnout se kolisani

II. Primémeé roc¢ni naklady archivu na 1 bézny metr archivalii v listinné podobé¢ ¢ini minimalné 1 250
K¢; v ptipadé archivalii v jiné nez listinné podobé jsou primérné roéni naklady archivu vyssi, v zavislosti na
charakteru a typu archivalie (zvukové, filmové a audiovizualni).



CL1I
vyhlasky €. 192/2009 Sb.,
kterou se méni vyhlaska €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o
archivnictvi a spisové sluzbé a 0 zméné nékterych zakoni

Piechodné ustanoveni

Byla-li z&dost o poskytnuti pausalniho statniho ptispévku podana piede dnem nabyti ucinnosti této
vyhlasky, stanovi se vySe pausalniho statniho ptispévku podle dosavadnich pravnich predpisii.



