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VYHLASKA
ze dne 13. &ervna 2012,

kterou se méni vyhldska &. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni

zikona o archivnictvi a spisové sluzbé a 0o zméné nékterych zikonu,
ve znéni vyhlasky &. 192/2009 Sb.

Ministerstvo vnitra stanovi podle § 86 zikona
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé
a o zméné nékterych zdkont, ve znéni zdkona & 190/
/2009 Sb. a zdkona & 167/2012 Sb., k provedeni § 19,
§ 24 odst. 3, § 31 odst. 2, § 36, § 40 odst. 7, § 56 odst. 4
a § 61 odst. 9 zikona:

ClL1

Vyhldska &. 645/2004 Sb., kterou se providéji né-
kterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a spisové sluzbé
a 0 zméné nékterych zikont, ve znéni vyhldsky ¢. 192/
/2009 Sb., se méni takto:

1. V. § 1 odst. 5 se slova ,ulozenych mimo kul-
turné védecké instituce a archivy® nahrazuji slovy
» » které nenilezi do péée kulturné védeckych instituci
a archiva, .

2. V§ 2 odst. 1 se slova ,Zadost o schvaleni do-
hody o sceleni archivniho fondu nebo archivni sbirky
(ddle jen ,archivni soubor®) nebo navrh na rozhodnuti
o sceleni archivniho souboru a jejich umisténi“ nahra-
zuji slovy ,Ndvrh na prevedeni archivilie do péce ji-
ného archivu“ a slova ,delimitované archivilie“ se na-
hrazuji slovy ,archivilie pfemistované mezi archivy
nebo kulturné védeckymi institucemi, které vedou zi-
kladni evidenci, za tcelem zajisténi péce o archivilie
(dale jen ,delimitace®)*.

3. V § 2 odst. 2 se slova ,Archivilie pfemistované
mezi archivy nebo kulturné védeckymi institucemi,
které vedou zdkladni evidenci, za GCelem zajisténi péce
o archivélie (dile jen ,delimitace“)“ nahrazuji slovy
»Delimitované archivilie“ a slova ,kde byly archivilie
do doby delimitace uloZeny“ se nahrazuji slovy ,v je-
jichZ péci byly archivélie do doby delimitace®.

4. V § 2 odstavec 5 zni:

»(5) Provede-li stitni oblastni archiv pfemisténi
archivélie mezi stitnimi okresnimi archivy, které jsou
jeho vnitfnimi organiza¢nimi jednotkami, ozndmi tuto
skutecnost pro potfeby aktualizace ustfedni evidence
ministerstvu. .

5.V § 3 odst. 1 se slovo ,souboru“ nahrazuje
slovy ,fondu nebo archivni sbirky (déle jen ,archivni
soubor“)“.

6. V § 4 odst. 1 tivodni &isti ustanoveni se slova
»v pevné svazanych knihich“ nahrazuji slovy ,jako
celistvy soubor®.

7.V § 4 odst. 1 pism. f) se slova ,islo jednaci
dokumentu o vnéjsi zméné“ nahrazuji slovy ,,&islo jed-
naci nebo jind jednoznalna identifikace dokumentu ty-
kajici se vnéjsi zmény*“.

8. V § 4 odst. 1 se na zac4tek pismene j) vklddaji
slova ,,u archivdlii v analogové podobé“.

9. V § 4 odst. 1 se za pismeno j) vklddd nové pis-
meno k), které zni:

»k) u archivdlii v digitdlni podobé velikost v bytech,
a to v &lenéni

1. velikost nezpracovanych archivilii v digitdln{

podobé,

2. velikost zpracovanych archivélif v digitdlni po-

dobg,

3. velikost inventarizovanych archivalii v digitdlni

podobé,

4. celkovd velikost archivélii v digitdlni podobé,
kterd je souctem velikosti zpracovanych archi-
vali{ vCetné inventarizovanych archivilii a sou-
¢tem velikosti nezpracovanych archivilii,“.

Dosavadni pismena k) aZ n) se oznaluji jako pismena )
az o).
10. V § 4 odst. 1 se na konci pismena n) arka

nahrazuje teckou a pismeno o) se zruSuje.

11. V § 5 odst. 2 se na zaftek pismene g) vklddaji
slova ,,u archivilii v analogové podobé“.

12. V § 5 odst. 2 se za pismeno g) vklddd nové
pismeno h), které zni:

»h) u archivélii v digitdlni podobé velikost v bytech,
a to v Clenéni uvedeném v § 4 odst. 1 pism. k),
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Dosavadni pismena h) a 1) se oznacuji jako pismena 1)
aj).

13. V § 5 odst. 2 pism. i) se slova ,,pism. k)“ na-
hrazuji slovy ,pism. 1)“.

14. V § 5 odst. 2 pism. j) se slova ,islo jednaci
dokumentu o vnitfni zméné“ nahrazuji slovy ,Cislo
jednaci nebo jind jednoznaénd identifikace dokumentu
tykajici se vnéj$i zmény“.

15. V § 6 odst. 2 se slova ,uloZenych mimo ar-
chivy“ nahrazuji slovy ,, , které nendlez{ do péce ar-
chivu“ a slova ,uloZenych v archivech nebo kulturné
védeckych institucich® se nahrazuji slovy ,nilezejicich
do péce archivu nebo kulturné védecké instituce”.

16. V § 6 odst. 3 pism. b) se slova ,uloZené mimo
archivy a kulturné védecké instituce“ nahrazuji slovy
» » které nendlezi do péle archivu nebo kulturné vé-
decké instituce,”.

17. V § 6 odst. 3 se pismeno 1) zrusuje.
Dosavadni pismena j) az dd) se oznacuji jako pismena 1)
az cc).

18. V § 6 odst. 3 se na zalitek pismene j) vklddaji
slova ,,u archivilii v analogové podobé*.

19. V § 6 odst. 3 se za pismeno j) vklidd nové
pismeno k), které znf:

»k) u archivilii v digitdlni podobé jejich velikost v by-
tech, a to v Clenéni uvedeném v § 4 odst. 1
pism. k),“.

Dosavadni pismena k) az cc) se oznaluji jako pismena l)

az dd).

20. V § 6 odst. 3 pism. o) se slova ,,pism. k)“ na-
hrazuji slovy ,pism. 1)“.

21. V § 6 odst. 3 pism. s) bodé 1 se slova ,islo
jednaci dokumentu o vnéj$i zméné“ nahrazuji slovy
»Cislo jednaci nebo jind jednoznaénd identifikace doku-
mentu tykajici se vnéjsi zmény*“.

22.V § 6 odst.3 pism.s) bodé 3 se slova
»pism. k)“ nahrazuji slovy ,pism. 1)“.

23. V § 6 odst. 3 se pismeno aa) zrusuje.

Dosavadni pismena bb) a7 dd) se oznaluji jako pisme-
na aa) az cc).

24. V § 9 odst. 2 se slovo ,,zaru¢eného“ nahrazuje
slovem ,uznavaného*.

25. V § 12 odst. 1 se slova ,uloZené mimo archiv

<3

nebo kulturné védeckou instituci, které“ nahrazuji
slovy ,, , které nenélezi do péce archivu nebo kulturné
védecké instituce a které®.

26. V § 12 odst. 2 se slova ,,jsou uloZeny v archivu

nebo kulturné védecké instituci® nahrazuji slovy

» » ndlezi do péce archivu nebo kulturné védecké insti-
tuce”.

27. Za § 12 se vkliddaji nové § 12a az 12c, které
vletné spole¢ného nadpisu a poznimek pod &arou ¢&. 2
a3 zngi:

»Vytvareni, sprava a zpristupnovani
metadat archivalii
§ 12a

(1) Zakladn{ identifikaci archivélie tvofi
a) identifikdtor archivdlie pfidéleny digitilnim archi-

vem, jde-li o archivilii v digitdlni podobé,
b) nédzev archivniho souboru,
c) doba vzniku archivilie,

d) ndzev nebo obchodni firma ptivodce archivntho
souboru, popfipadé i nizev nebo oznaleni jeho
vnitfniho organiza¢niho ttvaru,

e) struny obsah archivilie,

f) datovy formaét archivilie a jeho verze, jde-li o ar-
chivélii v digitdlni podobé,

g) druh a pocet evidenénich jednotek,

h) velikost evidenénich jednotek v bytech, jde-li o ar-
chivélii v digitdlni podobé,

1) ddaj o tom, Ze archivélie obsahuje obchodni, ban-
kovni anebo obdobné tajemstvi nebo osobni tdaje,
na které se vztahuje zvlastni rezim ochrany podle
jinych pravnich predpist?),

1) jazyk, ve kterém je archivilie pofizena,

k) skutecnosti nutné pro zobrazeni nebo jiné zpraco-
vani obsahu archivilie v digitdlni podobé, jde-li
o databézi.

(2) Popis zpracované archivilie obsahuje udaje
o zatfidén{ eviden¢ni jednotky do struktury archivniho
souboru a odkaz na archivni pomucku.

§ 12b

V evidenci puvodcti jsou vedeny
a) u archivilii, jejichz pivodcem je fyzickd osoba,
1. identfikitor pridéleny puavodci evidenci pu-
vodct,
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2. identifikaéni tdaje ptvodce v rozsahu jméno,
popfipadé jména, pfijmeni, datum a misto na-
rozeni a umrti ptivodce; datum a misto narozeni
a umrti jsou vedeny pouze, pokud jsou zpraco-
vateli zdznamu v evidenci zndmy,

3. stru¢nd biografickd charakteristika puvodce,

4. udaje o informacnich zdrojich pouzitych pro
vytvofeni a vedeni zdznamu o puvodci v evi-
denci puvodcd,

5. identifikaéni Gdaje zpracovatele ziznamu o pl-
vodci v evidenci piivodcli v rozsahu jméno, po-
pfipadé jména, pfijmeni a datum a as zpraco-
vani zaznamu,

u archivilii, jejichz piivodcem je privnickd osoba

véetné zdjmového sdruZeni pravnickych osob?),

1. identifikitor pfidéleny ptvodci evidenci pu-
vodct,

2. identifikaéni ddaje ptivodce v rozsahu obchodni
firma nebo nézev puvodce, identifikaéni Cislo
osoby, pokud bylo pfidéleno, adresa sidla a da-
tum vzniku a ziniku pavodce,

3. tzemni oblast pisobnosti ptivodce, pokud ji Ize
stanovit,

4. historie ptuvodce,

5. identifikaéni tdaje privniho predchidce pl-
vodce, pokud existoval, v rozsahu obchodni
firma nebo nizev, adresa sidla a datum vzniku
a zaniku,

6. identifikalni ddaje pravniho ndstupce pivodce,
pokud existoval, v rozsahu obchodni firma
nebo nizev, adresa sidla a datum vzniku a zi-
niku,

7. identifikalni ddaje zpracovatele zdznamu o pu-
vodci v evidenci pavodct v rozsahu jméno, po-
pfipadé jména, pfijmeni a datum a as zpraco-
vani zdznamu,

u archivilii, jejichz pavodcem je skupina osob vy-

stupujicich pod stejnym ndzvem a sdruzenych

k dosaZeni shodného uéelu,

1. identifikitor pfidéleny puvodci evidenci pu-
vodct,

2. identifikaéni tdaje ptivodce v rozsahu nizev
puvodce, adresa sidla a datum vzniku a zdniku
puvodce,

3. Uzemni oblast pisobnosti ptivodce, pokud ji Ize
stanovit,

4. historie ptvodce,

5. identifikalni Udaje pravniho predchidce pl-
vodce vzhledem k Géelu ¢innosti, pokud existo-
val, v rozsahu ndzev, adresa sidla a datum
vzniku a zaniku,

6. identifika¢ni ddaje prévniho ndstupce ptivodce
vzhledem k téelu &innosti, pokud existoval,
v rozsahu nizev, adresa sidla a datum vzniku
a zaniku,

7. identifikalni Gdaje zpracovatele zdznamu o pl-
vodci v evidenci piivodcti v rozsahu jméno, po-
ptipadé jména, pfijmeni a datum a Cas zpraco-
vani zdznamu.

§ 12¢

(1) Popis archivu nebo kulturné védecké instituce,

do jejichz péce archivilie nileZi, obsahuje

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

identifikator archivu nebo kulturné védecké insti-
tuce pridéleny ministerstvem,

nazev archivu nebo kulturné védecké instituce,

obecné uzivany nazev archivu nebo kulturné vé-
decké instituce, pokud existuje,

ndzev nebo obchodni firma pravniho predchtidce
archivu nebo kulturné védecké instituce, pokud
existoval,

kategorie archivu podle § 42 odst. 1 zdkona a druh
archivu podle § 42 odst. 2 zédkona,

adresa sidla archivu nebo kulturné védecké insti-
tuce, popfipadé adresa mista jejich pracovist urce-
nych pro styk s vefejnosti,

kontaktni ddaje, zejména telefonni a telefaxové &is-
lo, elektronickd adresa podatelny, poptipadé jind
kontaktni elektronicka adresa, a adresa interneto-
vych strdnek archivu nebo kulturné védecké insu-
tuce a jejich pracovist uréenych pro styk s vefej-
nosti,

jméno, poptipadé jména, pfijmeni, telefonni ¢&islo
a elektronickd adresa osoby stojici v ele archivu
nebo kulturné védecké instituce, osoby stojici
v Cele badatelny, osoby stojici v Cele podatelny
a osoby odpovédné za provadéni vybéru archivalii
u ptvodci,

historie archivu nebo kulturné védecké instituce,
popfipadé jejich pravnich pfedchudeq,

pravni titul k vykonu ¢innosti archivu nebo kul-
turné védecké instituce,

organiza¢ni struktura archivu nebo kulturné vé-
decké instituce, jsou-li pravnickou osobou, popfi-
padé udaje o zaclenéni archivu nebo kulturné vé-
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decké instituce do organizalni struktury jiné prav-
nické osoby,

1) pasobnost archivu k vybéru archivilii,

rozsah archivilii a struktura archivnich soubortd
v pédi archivu nebo uloZenych u kulturné védecké
nstituce,

n) bibliografickd citace privodce po archivnich sou-

borech,

o) navstévni doba archivu nebo kulturné védecké in-
stituce,

p) podminky pfedkliddani archivalii archivu nebo kul-
turné védecké instituci,

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

r) rozsah poskytovanych sluzeb archivem nebo kul-
turné védeckou instituci,

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

t) jméno, popfipadé jména, pfijmeni, datum narozeni
a adresu mista pobytu zfizovatele archivu nebo
kulturné védecké instituce na tzemi Ceské repu-
bliky nebo adresu jeho bydlisté v ciziné, jde-li o fy-
zickou osobu; pokud je zfizovatelem podnikatel,
obsahuje popis archivu nebo kulturné védecké in-
stituce jeho jméno, popfipadé jména, ptijment, pti-
padné dodatek odliSujici osobu podnikatele nebo
druh podnikdni vztahujici se k této osobé nebo ji
provozovanému druhu podnikini, identifikaéni
¢islo a adresu mista podnikdni,

u) nizev nebo obchodni firmu zfizovatele archivu
nebo kulturné védecké instituce, identifikaéni &islo
a adresu sidla, jde-li o pravnickou osobu,

v) ddaj o povinnostech archivu nebo kulturné vé-
decké instituce vidi spravnim dfadim na tseku
archivnictvi a nadfizenym orgdntim.

(2) Soudidsti popisu archivu nebo kulturné védecké
instituce je dile

a) uzivatelsky odkaz na informaéni systém archivu
nebo kulturné védecké instituce pfistupny zptso-
bem umoziujicim délkovy pfistup,

b) uzivatelsky odkaz na cenik poskytovanych sluzeb,

c) uzivatelsky odkaz na podminky a pozadavky na
pfistup a vyuziti archivali{ (badatelsky fid).

) Napiiklad zdkon & 513/1991 Sb., obchodni zikonik, ve
znéni pozdéjsich predpist, zdkon & 21/1992 Sb., o bankdich,

ve znéni pozd§sich predpist, zdkon & 101/2000 Sb.,
o ochrané osobnich tdajii a o zméné nékterych zikondt,
ve znéni pozdéjsich predpisi.

%) Zékon & 40/1964 Sb., ob&ansky zdkonik, ve znéni pozdgj-
$ich predpist.©.

28. § 13 se véetné nadpisu zrusuje.

29. V § 15 odst. 2 se za slovo ,fotokopie vkladaji
slova ,nebo digitdlni reprodukce®.

30. V § 15 odst. 3 se slova ,uloZena ve vefejném*
nahrazuji slovy ,v péli vefejného®.

31. V § 15 se na konci odstavce 3 dopliluje véta
»Ustanoveni véty prvni se nepouzije, jedni-li se o archi-
vélii v digitdlni podobé, jejiz replika byla pfedina do
péce verejného archivu.”.

32. V § 16 odst. 1 se slova ,se vzorem Zidosti
o nahliZeni,“ zrusuji a slovo ,,vzoru® se nahrazuje slo-
vem ,vzor®.

33. V § 16 se dopliiuje odstavec 3, ktery zni:

»(3) Pokud archiv umoziiuje nahliZeni do archiva-
lif v digitdlni podobé, replik archivdlii v digitdlni podo-
bé nebo do digitdlnich reprodukei archivalii v analogové
podobé zpisobem umoziujicim délkovy pfistup,
upravi podminky tohoto nahliZeni v badatelském
fadu.”.

34. § 17 vletné nadpisu zni:

»§ 17

Maximalni vy3e uhrad niklada
spojenych s poskytovanim sluzeb vefejnymi archivy

(1) Maximélni vySe Ghrady ndkladd spojenych
s pofizenim vypisu, opisu nebo kopie archivilie v ana-
logové podobé anebo s pofizenim repliky archivélie
v digitdlni podobé a nikladd spojenych s potvrzovinim
shody pofizené kopie archivilie v analogové podobé
s archivali{ v analogové podobé uloZené v archivu nebo
shody repliky archivilie v digitdlni podobé s archivalii
v digitdlni podobé nebo s replikou archivilie v digitdlni
podobé ulozenou v archivu, které je opravnén pozado-
vat vefejny archiv, jsou uvedeny v sazebniku maximélni
vySe dhrad ndkladd spojenych s poskytovinim sluzeb
vefejnymi archivy, ktery je obsazen v pfiloze ¢. 4 k této
vyhldsce.

(2) Archiv mtze upustit od thrady nikladd spo-
jenych s poskytnutim sluZeb uvedenych v odstavei 1,
pokud jsou tyto sluzby poskytoviny osobdm, o nichz
zékon o sprivnich poplatcich stanovi, Ze jsou osvobo-
zeny od spravnich poplatkd, nebo pokud jsou uskuteé-
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flovany v souvislosti s tkony, o nichZ zikon o sprav-
nich poplatcich stanovi, Ze jsou osvobozeny od sprav-
nich poplatkd, anebo pokud jsou uskutetioviny v sou-
vislosti s poddnimi podle zdkona o véle¢nych veterd-
nech a zdkona o tulastnicich odboje a odporu proti
komunismu.“.

35. Pfilohy ¢ 1 a2 znti:

»Priloha ¢. 1 k vyhlasce & 645/2004 Sb.

Eviden¢ni jednotky
1. Rozdé€leni evidenénich jednotek
1.1. Hlavni a dil¢i eviden¢ni jednotky

Eviden¢ni jednotky se d¢€li na hlavni a dil¢i. Hlavnimi eviden¢nimi jednotkami
jsou zékladni, obecné jednotky pro pocitani a vykazovani mnoZstvi archivalii. Dil¢i
eviden¢ni jednotky upfesiiuji hlavni eviden¢ni jednotku. Dil¢i evidenéni jednotky se
uvedou uzpracovanych archivalii v evidenci Narodniho archivniho dédictvi
av archivnich pomuckach. Jsou-li eviden¢ni jednotky bez dal§iho zpracovani
jednoznatné a urCitelné, uvedou se 1 u nezpracovanych archivalii. Soucet poctu
zpracovanych, ptipadné inventarizovanych dilCich eviden¢nich jednotek vzdy
odpovida poctu zpracovanych, piipadn€ inventarizovanych hlavnich eviden¢nich
jednotek.

1.2. Evidencni jednotky pro zpracované a nezpracované archivalie

Eviden¢ni jednotky se ¢leni na jednotky pro
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a) nezpracované archivalie, kterymi jsou baliky a kartony, datasety (datové balicky);
u nezpracovanych kinematografickych filma a zvukovych archivalii se uvedou rovnéz
zjistitelné jednotliviny, kterymi jsou filmové pasy, jiné nosi¢e analogovych zdznami,
nosi¢e digitalnich zaznamt, fonografické valecky, fonografické draty, gramofonové
desky, matrice, magnetofonové pasky, audiokazety (analogové), audiokazety
(digitalni) a kompaktni disky,

b) zpracované archivdlie, které jsou dale ¢lenény na

1. evidenc¢ni jednotky pro archivalie v analogové podob¢; u evidencnich jednotek
v analogové podob¢ se uvede pocet a voliteln¢ velikost v béznych metrech;

2. eviden¢ni jednotky pro archivélie v digitdlni podob¢; u eviden¢nich jednotek
v digitdlni podob¢ se uvede pocCet a velikost v bytech; v ptipad¢ filmovych
a zvukovych dél a zdznamt na ptenosnych vyménnych datovych nosicich se velikost
v bytech nemusi uvést.

1.3. Eviden¢ni jednotky pro evidenci jednotlivin a mnoZstevnich jednotek
Evidencni jednotky pro archivalie se ¢leni na

a) eviden¢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 spisi, korespondence, uct, technické
dokumentace s vyjimkou map, pland a technickych vykresti jako jednotlivin,
hudebnin, pokud nejsou evidovany jako rukopisy, vystfizkl,, databazi, prezentaci,
internetovych stranek, matematickych modeld, souborti spisti v digitalni podobg,

b) evidenc¢ni jednotky pro evidenci jednotlivin; jako jednotlivina se vykazuje zejména
1) listina do roku 1850, listina po roce 1850,

2) ufedni kniha, rukopis,

3) podaci protokol nebo podaci denik vetné podacich protokoli nebo podacich deniki
v seSitové nebo kartotééni podobé¢, index, elench, repertar,

4) kartotéka,

5) pecetidlo, razitko, samostatna pecet’, odlitek peceti, otisk typaie,

6) mapa, atlas, technicky vykres, graficky list, kresba,

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

8) filmovy pas nebo jiny nosi¢ analogovych zdznamd, nosi¢ digitdlniho zdznamu,
kinematograficky zaznam v analogové a v digitalni podob¢,

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, ptedmét faleristické povahy.
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2. Principy pro stanoveni eviden¢ni jednotky archivalii v analogové a digitalni
podobé

Eviden¢ni jednotky existuji pro archivélie v analogové 1 digitalni podobg.
Pti jejich vymezeni a zapisu se vychazi z nasledujicich principt:

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

b) Mezi jednotliviny se nezapocitavaji ty, které jsou soucasti spisi nebo jinych
jednotlivin. Jednotliviny se uvedou v eviden¢nim 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 eviden¢ni jednotky neeviduji.

c) Pokud byl original archivalie prokazateln¢ zni¢en nebo ztracen aje k dispozici
napiiklad jeho studijni reprodukce, zapoclita se tato reprodukce jako prtislusna
eviden¢ni jednotka; do poznamky se uvede, ze je evidovana reprodukce.

d) Grafické listy a kresby a jejich reprodukce tvofici ¢ast dokumentu, u n¢hoz byla
primarni rovina textova a grafika plnila funkci doprovodnou (napiiklad ilustrace
v knihach, veduty na tovary$skych listech, grafika na pozvankéach, v zahlavi dopisi,
na diplomech) se eviduji samostatné, jestlize byly od ptivodniho nosi¢e zdznamu
uméle oddéleny a nelze je k nému jiz zatadit. V opa¢ném piipad€ se eviduji spole¢né
s jejich nosi¢em v piisludné skupiné (naptiklad Spisy, Tisky).

3. Vymezeni hlavnich a dil¢ich evidenénich jednotek

Pti vymezovani evidenCnich jednotek se postupuje podle pravidel stanovenych
touto ptilohou, a to s vyuzitim definic jednotlivych typt archivalii uvedenych v této
ptiloze. Pokud je popisovana archivalie, ktera spada svym obsahem a formou do vice
eviden¢nich jednotek, pro jeji vymezeni zpravidla rozhoduje priméarni ucel,
pro ktery byla vytvoiena. V dal§im potadi se pak posoudi pievazujici slozka obsahu
nebo formy.

3.1. Listiny do roku 1850

Jako eviden¢ni jednotky se eviduji veskeré listiny vzniklé do roku 1850 vcetné
téch, které jsou ulozeny ve specializovanych sbirkach listin nebo v oddélenich
archivniho souboru, které byly vytvotfeny pro jejich specializované ukladani a evidenci
(naptiklad odd¢leni listin v rodinnych, velkostatkovych, cirkevnich fondech), a to
bez ohledu na to, zda vznikly uz v potadacim schématu piavodce, nebo az
pii archivnim zpracovani. Pokud jsou soucésti téchto sbirek i listy, eviduji se rovnéz
jako listiny.
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Listiny, které jsou soucasti jiné archivalie [naptfiklad inserty a transumpty
v listinach, opisy listin v ufednich knihach a jinych rukopisech, listiny vloZené
do spisu (napiiklad stejnopisy smluv, nevyzvednuté osobni doklady)] se jako
jednotliviny neeviduji a povazuji seza jeji ¢ast. Listiny ulozené v kartonech
se vykazuji jako jednotliviny a kartony, ve kterych jsou tyto listiny uloZeny, se jako
evidencni jednotky nevykazuji.

Pro ucely evidence archivalii se listinou rozumi dokument, ktery zaklada,
meéni, ru$i nebo osvédCuje pravni vztahy. Je sestavena podle urCitych pravidel
a v urcité¢ form¢ (naptiklad na jednom foliu, které mize byt i srolovéano, na vice foliich
ve slozce, v podob¢ knihy) aopatiena ovéfovacimi prostfedky (naptiklad pecet’,
razitko, podpis) odpovidajicim pravnim zvyklostem doby vzniku listiny. Stejnou
ovéfovaci pravni hodnotu mé konfirmace a ovéteny opis listiny, ktery je rovnéz
eviden¢ni jednotkou (vidimus, jiny Gfedné ovéfeny opis, respektive stejnopis nebo
druhopis listiny).

Pro ucely evidence archivalii jsou listinami privilegia, majestaty, diplomy
vydané panovnikem, ochranné a lenni listy, erbovni, nobilitani a inkolatni listiny,
reversy k zemi, patenty, reskripty, dekrety (dvorské), cechovni artikule, notaiské
instrumenty. Za listiny se pro ucely evidence archivalii nepovazuji dokumenty
zakladajici pravni akty uvedené v primarnich registrech, zhostné listy, zachovaci listy,
vyulni listy, tovary$ské listy a cechovni osvédCeni, osobni doklady a diplomy, statuty
a stanovy spolk. Jako listiny se neeviduji a nevykazuji cenné papiry.

3.2. Listiny po roce 1850

Jako eviden¢ni jednotky se eviduji pouze origindly a ovétené opisy listin
vzniklych po roce 1850, pokud jsou

a) listinami, jimiz bylo nadale formou individualniho pravniho aktu uréeno zasadnim
zplsobem postaveni nebo prava plvodce fondu (véetn€ erbovnich, nobilitacnich
a inkolatnich listin),

b) zakladacimi nebo ziizovacimi listinami,

¢) listinami upravujicimi astavni poméry statu (naptiklad ustava, Listina zékladnich
prav a svobod),

d) smlouvami nebo soubory smluv upravujicimi zasadnim zplsobem mezinarodni
postaveni statu.

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

Za listiny po roce 1850 se pro ulely evidence archivalii jako jednotliviny
nepovazuji dokumenty zakladajici pravni akty uvedené v primarnich registrech,
jmenovani Cestnym obcanem, vyuéni listy, osobni doklady, S$kolni vysvédceni,
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diplomy, statuty a stanovy spolkii). Jako listiny se rovnéz neeviduji a nevykazuji cenné
papiry. Jako listiny po roce 1850 se neeviduji listiny, které jsou soucasti spisti.

3.3. Utedni knihy a rukopisy

Jako evidenéni jednotka Utedni knihy a rukopisy se oznacuji ufedni knihy
a rukopisy, které tvori dil&i evidencni jednotky této hlavni evidenéni jednotky. Utedni
knihy a rukopisy se uvedou zvlast' v analogové podob¢, zvlast v digitalni podobé
azvlast jako repliky. U ufednich knih a rukopisi v digitalni podob& a u replik
ufednich knih a rukopisti se uvede jejich velikost v bytech.

3.3.1 Utedni knihy

Utedni knihy jsou archivalie, které vznikly jako nastroj pro uchovani
protokolarnich z&aznamt, opisi dokumentii nebo souborti informaci ve formé
umoziujici ochranu jejich autenticity, pravni validity a celistvosti. Pravni vyznam
ufednich knih je zpravidla zalozen zdkonem, popiipad¢ kancelaiskou normou, které
uruji jejich obsah a zptisob vedeni.

Utedni knihy jsou vazané. Pokud nejsou vazané, musi splitovat tato kritéria:
a) jednotna uprava,
b) ¢lenéni podle jednotnych ¢asovych jednotek (naptiklad podle roki) a
¢) oznaceni stranek nebo listi pofadovym c¢islem.

Pokud nejsou splnéna uvedena kritéria, nevazané uredni knihy se povazuji
za aktovy material. To plati 1 pro ptilohy ufednich knih.

Utedni knihy vykazuji tyto obecné znaky:

a) kniha je tvofena souborem kontinudln¢ pofizovanych zapist, které se zpravidla
tykaji téze agendy (je vedena, zatimco spis je vyfizovan),

b) zapisy v ufednich knihach maji svébytnou pravni platnost nebo administrativni
vyznam, ktery se v ptipad¢ knih vetejného charakteru vyrovnava platnosti listin nebo
jinych dokumentii pravni povahy,

c¢) forma a struktura zapisi je volena tak, aby v plné miie zajistovala jejich priikaznost
a reprodukovala podstatné soucasti predlohy; nejedné se pouze o eviden¢ni zaznam,

d) autenticita a integrita zapist je zajiStovana formalnimi procedurami a nalezitostmi
(naptiklad soudoba foliace nebo paginace, Cislovani zapistl, peceténi svazku, zaznam
o poctu folii), které jsou stanoveny rovnéz pro oveéfovani formy a obsahové piesnosti
zéapisi (procedura spojend s vkladem — intabulaci nebo zéapisem, ovéfovani zapisi
prostfednictvim ové&fovateli). Mezi Gfedni knihy se zarazuji archivalie spliujici tyto
nalezitosti bez ohledu na to, zda v nich obsazené zapisy mély charakter vetrejnych knih
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uréenych pro pofizovani zaznami s vefejnou pravni platnosti, nebo zda se jednalo
o knihy interni (spravni, kancelaiské) povahy vedené pro vnitini potfebu pivodce;

) ptuvodce knihu povazuje za ned¢litelny celek,

) vykazuji vzdjemnou vnitini provazanost (systemati¢nost) a strukturovany charakter,
v jehoz ramci byvaji vzajemné vztahy jednotlivych typl knih hierarchicky uspotadany
(naptiklad knihy hlavni a knihy pomocné),

g) vedeni zdakladnich typt ufednich knih mé& zpravidla dlouhodoby charakter,
s vyjimkou piipadi, kdy je rovnocenn¢ pouzita i jind forma pisemného zaznamu.

Nejcastéj$imi typy ufednich knih jsou:

a) knihy soudnictvi sporného a nesporného veetn€ jejich pomocnych knih (naptiklad
knihy pozemkové, knihy smluv, knihy listin, knihy testamentii, knihy inventait
pozustalosti, knihy kvitanci a obligaci, knihy hypoték, pithonné knihy, smolné knihy),

b) knihy uréené k vedeni evidence veiejného nebo interniho charakteru [naptiklad
matriky (narozenych, oddanych, zemielych, mé&Stanti, obecnich ptisluSniki, zaki,
¢lent), Skolni katalogy, knihy evidence obyvatel, vojska, hnanct, urbéie, knihy nadaci,
knihy ohlasek bohosluzeb, knihy ohlasek snoubenct, rejstéiky, vyhotovuji-li se z nich
samostatné vypisy, nebo katastry (berni, spolkové)],

¢) knihy protokold, které zachycuji ovéfeny (autenticky) zdznam z jednéani (naptiklad
konferen¢ni protokoly, knihy o jednani vyborii a ptedstavenstev u fondi spolkt
a druzstev),

d) pamétni knihy v plivodnim slova smyslu (dfedni knihy smiSeného charakteru)
1 pamétni knihy (kroniky) v modernim slova smyslu vedené v ramci spravni
kompetence plivodce. Novodobé pamétni knihy (kroniky) se mezi ufedni knihy zatadi,
pokud byly vedeny na zaklad¢ zakona anebo vnitini normy nebo rozhodnuti pivodce,
popiipad€¢ autor zapisi byl vedenim pamétni knihy povéfen, anebo zépisy mély
oficiadlni charakter a byly kontrolovany nebo ovétovany statutarnimi orgény ptivodce.

¢) knihy spravni (kancelarské), naptiklad registra, kopiate, knihy opisti korespondence,
knihy opist instrukei, knihy ptisah afednikt, knihy opist patentid a natizeni,

f) knihy uacetni a hospodaiské, vcetné¢ knih uletnictvi penézniho i hmotného
a inventari majetku (inventarni knihy).

U nezpracovanych archivélii se uvede pocet uUfednich knih, pokud jsou
bez dal$iho zpracovani jednoznacné urcitelné. U zpracovanych archivalii se uvede
pocet ufednich knih v analogové podobé nebo pocet replik ufednich knih v digitalni
podobg; ufedni knihy vedené v digitalni podobé€ jsou zpravidla databazemi.

Rejstiiky k afednim knihdm se vykazuji jako ufedni knihy. Knihy ulozené
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.
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3.3.2 Rukopisy

Rukopisy jsou pisemné archivalie neufedni povahy, které maji charakter
literarniho, liturgického nebo védeckého dila a jsou jedine¢nym vysledkem tvirci
¢innosti autora. Maji podobu analogovou i digitalni. Rukopis je zpravidla
charakterizovan identifikaci autora a nazvem, poptipadé umyslem rukopis zveiejnit.
Rukopisy jsou zejména Skolni dila (naptiklad diplomové, disertatni anebo habilitacni
prace), kroniky a pamétni knihy, pokud nevznikly v rdmci vykonu ufednich
povinnosti, rukopisy literarnich nebo védeckych dél, osobni deniky nebo knihy
s podpisy navstév.

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

Za rukopisy se povazuji i hudebniny. Hudebniny jsou rukopisné i tist€né
notové zaznamy hudby vcetné historickych typl pisemnosti (napiiklad liturgické
knihy s notaci, kancionaly, zpévniky). Za hudebninu Ize povazovat i slovesné zdznamy
textd, jejichZ napeévy jsou obecné znamé nebo na né odkazuji.

Za evidencni jednotku ,rukopisy” se nepovazuje korespondence, poznamky,
pfednaSky a archivélie zaraditelné do jinych evidenénich jednotek. Pokud jsou
archivéalie svéazany do konvolutu, povazuje se zajeden rukopis cely svazek,
v elektronické podob& cely dataset (datovy balicek). Pokud nejsou rukopisy
roz¢lenitelné 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 kust rukopisti v analogové podobé€, pocet kusi
rukopisi v digitalni podob€ nebo pocet kusi replik rukopisi v digitalni podobg;
u rukopisti v digitalni podobé& a replik rukopisii v digitalni podob€ se uvede jejich
velikost v bytech.

3.4. Registraturni pomicky

Hlavni evidenéni jednotka Registraturni pomicky oznacuje celkovy pocet kusu
pivodnich pomitcek slouzicich k evidenci dokumentd a spisti podle vécného nebo
systematického ttidéni bez ohledu na jejich plivodni nazev. Dil¢i evidencni jednotky
tvoti podaci protokoly nebo podaci deniky, indexy, elenchy a repertaie. Jejich pocet se
uvede zvlast v analogové podobé a zvlast v digitalni podobé€, u registraturnich
pomiicek 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 pomtckou
pro vedeni spisové sluzby v listinné podob& Podaci deniky jsou vedeny
v chronologické posloupnosti. Zpravidla maji ustalenou formu, jsou vedeny v urcitém
ptedem uréeném obdobi, obsahuji udaje o potadovém C¢isle dokumentu, datu jeho
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doruceni, adrese odesilatele, stru¢ném obsahu dokumentu, jeho rozsahu a poctu ptiloh,
eviden¢ni udaje dokumentu u plivodee, Cislo jednaci nebo spisovou znacku, oznaeni
utvaru nebo osoby ptlivodce, kterému byl dokument ptfidélen k vytizeni, zplsob
vytizeni, spisovy znak.

Vevidenci se uvede pocCet podacich protokoli nebo podacich deniki
v analogové podob€, a to jak v seSitové, tak v Kkartoté¢ni formé€, bez ohledu
na konkrétni nazev. Jako podaci protokoly se eviduji rovnéz knihy poSty. Mezi podaci
protokoly se zatfadi rovnéz rejstiiky z Cinnosti justi¢ni spravy slouzici k evidenci
spisové agendy. ZvIlast se uvede pocet podacich deniki v digitalni podobé.

3.4.2 Indexy
Index je abecedni rejstiik jmennych, geografickych nebo v&€cnych hesel.
3.4.3 Elenchy

Elench je registraturni pomticka zaznamenavajici podle identifika¢nich udajt
osoby nebo podle vécnych hesel v abecednim poradku nebo v usporfadani podle
ulozeni spisy urcitého registraturniho oddéleni nebo i celé registratury, popiipadé
s dal§im vnitinim ¢lenénim.

3.4.4 Repertare

Repertat je pomocna registraturni pomticka umoziujici hledani spisti nebo
listin urcité registratury podle abecedné¢ nebo chronologicky setfazenych
identifika¢nich udajii osoby nebo vécnych hesel. O kazdém spisu nebo listin¢ je
v repertati uveden jejich stru¢ny obsah.

3.5. Kartotéky

Hlavni eviden¢ni jednotka Kartotéka je soubor systematicky setazenych
samostatnych list(i obsahujicich informace vztahujici se k urcité agend€¢ nebo tématu
a vedenych obvykle v ptedepsané nebo ucelove vytvorené formé¢. Kartotéka muiize byt
uloZena v nékolika kartonech, kartoté¢nich zasuvkach nebo krabicich.

V evidenci Narodniho archivniho dédictvi se uvede pocet kartoté¢nich zasuvek
nebo krabic. Slouzi-li kartotéka jako plivodni eviden¢ni pomiicka (naptiklad podaci
protokol, index), eviduje se jako piislusna jednotlivina.

3.6. Typare a jejich samostatné otisky
Typéte jsou trojrozmérné predmeéty, jejichZz otisténim se docili reprezentace
jejich majitele za ucelem ovéfovani, autentizace projevu vile nebo jiného oznaceni

dokumentii. Jde naptiklad o pecetidla, razitka, razidla nebo raznice pro slepotisk.

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

Typéte se jako hlavni eviden¢ni jednotka déli na dil¢i eviden¢ni jednotky,
kterymi jsou

a) pecetidla,
b) razitka,
¢) samostatné peceté, odlitky peceti a otisky typara.
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 ptimo
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 typait

Samostatné peceté, odlitky peceti a otisky typait se eviduji pouze v piipade,
pokud

a) tvoii specializované sbirky obsahujici predevsim originaly peceti, jejich odlitky,
faksimile, reprodukce, novodobé otisky piivodnich pecetidel, celé dokumenty s otisky
typatti manipulované do sbirek v minulosti nebo vytazené pti potfddani jiného fondu
anove do sbirek zatfazené pro dochovani otisku, nebo vysttizky s t€émito otisky,

b) se nachazeji ve sbirkach jiného vymezeni, ale maji povahu popsanou v odstavci a),
¢) tvofi samostatnou c¢ast archivniho fondu (napiiklad vzorové otisky typaia
pouzivanych v dané dob¢ ptivodcem, evidence nové zavedenych typati s jejich otisky,
reprodukcemi s poznamenanim o jejich vyfazeni, Ofedn€¢ nahldSené  ztraté,
zneplatnéni).

V ptipad€ vice otiskli na jednom podkladovém listu se eviduje kazdy otisk
zvI4st.

3.7. Kartony

Pro nezpracované archivalie je karton hlavni eviden¢ni jednotkou archivalii
v analogové podob¢ uloZenych ve specialni archivni krabici. Pro zpracované archivélie
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v analogové podob¢ je karton evidenéni jednotkou slouzici zejména k evidenci spisti
(aktového materialu), korespondence, uctd, technické dokumentace s vyjimkou plana
a vykresd, hudebnin, pokud se nevykazuji jako rukopisy, vysttizkd, tiskli 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, vyuc¢ni listy, osobni doklady, statuty a stanovy organizaci a spolki,
soudni a notaiské dokumenty). Prostfednictvim karton( se eviduje také sbirka listin
k pozemkové knize. Mezi kartony se nezapocitavaji ty, v nichZz jsou uloZeny
jednotliviny.

3.8. Fascikly

Fascikl je hlavni eviden¢ni jednotka pro zpracované archivalie v analogové
podobé, jejichz ulozeni v kartonech by bylo neucelné, ptipadné z jinych davodua
neproveditelné. Jde o eviden¢ni jednotku k evidenci spisti (aktového materialu),
korespondence, ucth, technické dokumentace s vyjimkou plant a vykresi, hudebnin,
pokud se nevykazuji jako rukopisy, vystiizku, tiskd po roce 1800, pokud neodpovidaji
definici této jednotliviny. Ve fasciklech se eviduji rovné€z archivélie vztahujici se
k mén¢ vyznamnym pravnim aktim (napiiklad zhostné listy, zachovaci listy, vyuni
listy, osobni doklady a statuty astanovy organizaci a spolkli, soudni a notafské
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 kusti jednotlivych map a mapovych d¢l,
atlasti, plant, technickych vykrest, grafickych listli a kreseb. Dil¢i eviden¢ni jednotky
se uvede zv1ast v analogové podob€ 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 d¢li na dil¢i eviden¢ni jednotky, kterymi jsou
1. mapy,
2. atlasy,
3. technické vykresy,
4. grafické listy,
5. kresby.

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

Mapou se rozumi zmenSeny generalizovany konvenéni obraz Zemé, nebeskych
téles, kosmu nebo jejich Casti ptevedeny do roviny zpravidla pomoci matematicky
definovanych vztahti (kartografickym zobrazenim) a ukazujici podle zvolenych
hledisek polohu, stav a vztahy ptirodnich, socioekonomickych a technickych objekti
ajevl. Jako mapy se vykazuji také globusy, plastické nebo reliéfni mapy a modely
terénu; v tomto ptipad€ se v zavorce uvede jejich piesna charakteristika.
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Mapovym dilem se rozumi mapa slozend z vice zpravidla stejné¢ velkych,
totozné¢ graficky zpracovanych a systematicky podle kladu listi oznacenych sekci,
ktera se vykazuje jako jedna evidenc¢ni jednotka. U této eviden¢ni jednotky se rovnéz
uvede pocet listl (sekci) uchovanych v archivnim souboru. Mapové dilo se vyznacuje
zpravidla shodnou velikosti mapovych listli a aplnym pokrytim zdjmového tzemi.
Reambulované mapy v ramci mapového dila se povazuji za soucast tohoto dila;
vyjimku tvofi mapy vztahujici se ke stabilnimu katastru (indikacni skicy, popisy
hranic katastralnich obci, staré katastralni mapy, cisaifské otisky a tzv. reambulované
mapy stabilniho katastru), které se nepovazuji za mapové dilo, nybrz za soucast
stabilniho katastru, a proto jsou pocitany podle katastralnich obci; eviden¢ni jednotkou
je v takovém ptipad¢ mapa pro katastralni obec.

Plany zobrazujici urbanizované Uzemi (zpravidla obec) nebo jeho cast
v relativng velkém métitku zpravidla za a¢elem orientace se povazuji za mapu velkého
meétitka (naptiklad plany pozemkd a dvorl, plany zobrazujici zasazeni budov
v krajing¢, ortofotomapy). U souborti kolmych leteckych snimkii potizovanych
podle pravidel fotogrammetrie se postupuje obdobn& 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 dél aplant; u map v digitalni
podob¢ se uvede polet, v poznamce se uvede bliz8i charakteristika (naptiklad
geograficky informacni systém, ortofotomapa, kolmy letecky snimek) a velikost
v bytech.

3.9.2 Atlasy

Atlas jako dil¢i eviden¢ni jednotka je systematicky uspofadany a jednotné
technicky 1 graficky provedeny soubor map vztahujicich se k tematické oblasti
vydany, ptipadné prezentovany v podob€¢ knihy nebo v podobé€ jednotlivych listd
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 vytvoieny
ve vhodn¢ zvoleném métitku. Obsahuje informace potiebné pro vyrobu stroje,
ptistroje ajiného vyrobku ¢i jeho soucdsti nebo pro realizaci stavby ¢i jeji Casti.
Do této kategorie 1ze zatadit i studie a ideové ndvrhy vyrobki a staveb. Uvede se pocet
technickych vykresu.

3.9.4 Grafické listy

Jde o reprodukci pomoci nékteré standardni grafické metody (naptiklad
drevoryt, dievofez, mé&diryt, lept), ktera je otiSt€na na samostatném archu papiru.
Graficky list miize byt opatfen paspartou a zavéSen na sténé nebo vlozen do desek.
Jako graficky list v digitalni podob¢ se vykazuje dilo pocitatové grafiky nebo uzitd
grafika (naptiklad ex libris, ilustrace vytrzené z knih). Grafickym listem neni plakat.



Castka 75 Sbirka zidkont ¢ 213 / 2012 Strana 3039

V evidenci se uvede pocet jednotlivych volnych grafickych listd a vdzanych
souborll (cykld), sérii a alb. Do poznamky se uvede, zda jde o soubor, sérii, album
apod.

3.9.5 Kresby

Kresba je dil¢i evidenéni jednotka. Rozumi se ji zaklad pro naslednou malbu
jinou vytvarnou technikou nebo samostatné vytvarné dilo. Do kreseb se zatazuji
1 vyjime¢n€ uchované malby (naptiklad akvarely, kolaze, oleje).

V evidenci se uvede pocet jednotlivych kreseb ajejich svazanych soubori
(konvoluty). Do kreseb se zatazuji i vyjime¢n¢ uchované malby (naptiklad akvarely,
kolaze, oleje), na vyskyt malby se upozorni v poznamce k eviden¢ni jednotce
jednoduchym vyjadfenim (naptiklad ,,1 olej™).

3.10. Fotografické archivilie

Fotografickymi archivaliemi se rozumi vyobrazeni (pozitivni, negativni)
ziskana procesem, jenz plsobenim svétla a prostiednictvim optické soustavy
zachycuje ptimy a trvanlivy obraz na citlivy povrch bez ohledu na formu materialniho
nosice.

V dil¢ich eviden¢nich jednotkach u zpracovanych fotografickych archivalii se
uvede pocet kusi. U digitalni fotografie se uvede pocet kust digitalnich fotografii
ajejich velikost v bytech. V ptipad¢, Ze fotografickd archivélie je na nestabilnim
materialu, uvede se tato skute¢nost v poznamce. V piipad¢, ze fotograficka archivalie
je na nestabilnim materialu a doslo k jejimu zniCeni, uchovana kopie se vykazuje jako
original.

Hlavni eviden¢ni jednotka Fotografické archivalie se d€li na dil¢i eviden¢ni
jednotky, kterymi jsou
. fotografie na papirové podlozce,
. fotografické desky,
. listové filmy,
. svitkové filmy,
. kinofilmy,
. mikrofilmy,
. mikrofise,
. fotoalba,
. digitalni fotografie.

O 0~ N B W —

3.10.1 Fotografie na papirové podlozce

Fotografie na papirové podlozce obsahuji zdznam zpravidla tiirozmérné
piedlohy (objektu) pteneseny 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, av§ak je zhotovena fotografickou cestou. Jako fotografie na papirové
podloZce 1ze evidovat tisky digitalnich nebo digitalizovanych fotografii ti§téné pomoci
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fototiskaren, plotrli a jinych zatizeni. Fotografii na papirové podloZce je i1 fotografické
tablo, pokud bylo zhotoveno fotografickou cestou jako jeden kus snimku.

3.10.2 Fotografické desky

Fotograficka deska je deska z pevného materialu (naptiklad kov, sklo) opatfena
svétlocitlivou vrstvou. Obsahuje zdznam zpravidla téirozmérné piedlohy (objektu),
na némz jsou svétla predlohy tonaln€ pievracena (negativ) nebo vykazuji stejné tonalni
hodnoty jako ptedloha (diapozitiv).

3.10.3 Listové filmy

Listovy film je fotograficky film (plast) normalizovaného forméatu (9x12cm
avetsi) pokryty svétlocitlivou vrstvou. Obsahuje zaznam zpravidla tiirozmérné
ptedlohy (objektu), na némz jsou svétla piedlohy tonalné pievracena (negativ) nebo
vykazuji stejné tonalni hodnoty jako ptedloha (diapozitiv).

3.10.4 Svitkové filmy

Svitkovy film je fotograficky film ve form¢ pasu (plast) pokryty svétlocitlivou
vrstvou. Obsahuje zdznam zpravidla tfirozmérné ptredlohy (objektu), na némz jsou
svétla ptedlohy tondlné prevracend (negativ) nebo vykazuji stejné tonalni hodnoty jako
ptedloha (diapozitiv). Normalizovany format obrazového pole ma velikost obrazového
pole 6x6 cm, poptipad€ velikosti odvozené (napiiklad 6x9 cm, 6x4,5 cm). Svitek mize
byt rozstiihan na jednotlivd obrazova pole nebo pasy o né¢kolika obrazovych polich.
Svitkové filmy jsou neperforované.

3.10.5 Kinofilmy

Kinofilm je fotograficky film ve formé& pasu (plast) pokryty svétlocitlivou
vrstvou. Normalizovany format obrazového pole je 36x24mm, ptipadn€é mensi
(naptiklad 24x24 mm, 18x24 c¢cm u kinofilmu o $ifce 35 mm) a pas obsahuje obvykle
36 obrazovych poli. Pas mtze byt rozstfihan na jednotliva obrazova pole nebo pasy
o n€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

Mikrofi§ je listovy film (plast) s mikrozaznamy uspotfadanymi do tadek
a sloupcu. Dale obsahuje pouhym okem citelny titulek s popisem.

3.10.8 Fotoalba

Fotoalbum je zplsob adjustace fotografii na papirové podlozce v podobé
vazané knihy nebo na volnych listech uréenych k prohlizeni fotografii.
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3.10.9 Digitalni fotografie

Digitalni fotografie je dil¢i eviden¢ni jednotka pro zpracované archivalie
oznacujici fotografickou archivalii uloZzenou v digitalni podob¢.

3.11. Kinematografické filmy

Kinematografické filmy jsou audiovizudlni, poptipad¢ pouze obrazové
zéznamy, uspotfadané v souvislém sledu na pasu fotografického filmu nebo v datovém
souboru, které pii projekci vyvolavaji dojem pohybu.

Hlavni evidenéni jednotka Kinematografické filmy se dé€li na dil¢i eviden¢ni
jednotky, kterymi jsou
1. filmové pasy,
2. jiné nosi¢e analogovych zaznamii,
3. nosice digitalnich zaznami,
4. kinematografické (audiovizudlni, filmové) zaznamy.

3.11.1 Filmové pasy

U nezpracovanych archivalii se uvede pocet filmovych pasi. V poznamce
se vyznaCi vyskyt nestabilnich fotografickych materialt, naptiklad nitrocelulozy
a acetylceluldzy.

3.11.2 Jiné nosice analogovych zdznamt.

U nezpracovanych archivalii se uvede pocetjinych nosi¢i analogovych
zaznamd. V poznamce sevyznaCi vyskyt nestabilnich fotografickych
material(, naptiklad nitroceluldzy a acetylceluldzy.

3.11.3 Nosice digitalnich zaznami (napiiklad DVD).
U nezpracovanych archivalii se uvede pocet nosic¢a digitalnich zaznami.
3.11.4 Kinematografické (audiovizualni, filmové) zaznamy

Jedna se o eviden¢ni jednotku pro zpracované archivélie. Uvede se pocet
kinematografickych dél a dalSich kinematografickych zdznamii.

Kinematografické (audiovizualni, filmové) dilo je dramaturgicky nebo jinak
blize specifikovany obrazovy anebo zvukov€ obrazovy zdznam (analogovy 1 digitalni)
zejména presné ohraniCeny (napiiklad ma nazev, zacatek, konec) tak, aby mohl slouzit
svému Gcelu. Na nosici je dilo zaznamenano v logickém celku. Logickym celkem se
rozumi kone¢na podoba dila.

Kinematograficky (audiovizualni, filmovy) zaznam je jakykoliv zdznam obrazu
nebo obrazu a zvuku, ktery pii projekci vyvolava dojem souvislého pohybu. Jako
doplitkova informace v pozndmce (ve zvlaStnim sloupci) se uvede u filmovych
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zédznaml pocet nosicl. V poznadmce k evidenéni jednotce se uvede §ite filmovych
pasu.

Uvede se u zpracovanych archivalii, a to zvlast v analogové podob¢ a zv1ast
v digitalni podobé¢. U archivalii v digitalni podob¢ se uvede pocet a velikost v bytech.
U filmovych dé€l a zaznami na prenosnych vyménnych datovych nosicich se nemusi
uvést velikost v bytech. Jako doplitkova informace v poznamce (ve zvlastnim sloupci)
se uvede u filmovych zdznamid pocet nosi¢li. V poznamce k evidencni jednotce
se uvede Sife filmovych pasi. Jako eviden¢ni jednotky se neuvedou filmové kopie
vytvotené na smluvnim zéklad¢ Narodnim filmovym archivem v Praze.

3.12. Zvukové archivalie

Zvukové archivalie jako hlavni eviden¢ni jednotka obsahuji jakykoliv zvukovy
zéznam v analogové nebo digitalni podob¢& ulozeny na zvukovém nosi¢i nebo datovém
souboru.

Uvedou se u zpracovanych archivalii, a to zvlast' v analogové podob¢ a zvlast
v digitalni podobé. U digitalnich zvukovych zaznamia se uvede velikost v bytech.
U zvukovych zdznamil na ptenosnych vyménnych datovych nosi¢ich se nemusi uvést
velikost v bytech. Pocet zvukovych zédznamid se uvede u jednotlivych evidencnich
jednotek vymezenych podle typu nosi¢i. Jako doplitkkovd informace v poznamce
(ve zvlastnim sloupci) se uvede u analogovych zvukovych zdznami pocet nosict.

U nezpracovanych archivalii se Zvukové archivalie déli na dil¢i evidenéni
jednotky, kterymi jsou
. fonografické valecky,
. fonografické draty,
. gramofonové desky,
. matrice,
. magnetofonové pasky,
. audiokazety,
. kompaktni disky.

~N N B W=

3.12.1 Fonografické valecky

Fonograficky véle¢ek je zvukovy piepisovatelny i nepiepisovatelny nosi¢
z kovu, pryskyfice, celuloidu, gumy, vosku nebo z plastu v podobé& dutého valce.

3.12.2 Fonografické draty

Fonograficky drat (fonodrat) je ptepisovatelny zvukovy nosi¢ v podobé
kovového dratu navinutého na civce.

3.12.3 Gramofonové desky
Gramofonova deska je neptepisovatelny zvukovy nosi¢ v podob¢ tenké

kruhové desky =z vulkanizované gumy, Selaku nebo plastu, na némz je zvuk
zaznamenan mechanicky prosttednictvim spirdlovité drazky.
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3.12.4 Matrice

Matrice je zvukovy nosi¢ v podob¢ 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 stiedovce, jejiz povrch je pokryt magnetizovanou vrstvou
umoznujici zdznam zvuku.

3.12.6 Audiokazety

Audiokazeta je ptepisovatelny zvukovy nosi¢ v podob¢ pasky zabudované
do ochranného pouzdra (kazety), jejiz povrch je pokryt magnetizovanou vrstvou
umoznujici zédznam zvuku; do této skupiny se fadi iaudiokazety s digitdlnim
zaznamem zvuku (DAT).

3.12.7 Kompaktni disky

Kompaktni disk je zvukovy piepisovatelny i1 nepiepisovatelny nosi¢ v podob¢
disku z plastu umoziujici digitalni zaznam zvuku.

U zpracovanych archivalii jsou dil¢i evidenéni jednotkou zvukové zdznamy.
3.12.8 Zvukové zaznamy
Uvede se pocet zvukovych d¢l a dal3ich zvukovych zaznamii.

Zvukové dilo je dramaturgicky nebo jinak specifikovand zvukova nahravka
(zvukovy zéznam) zpravidla ptesn€ ohrani¢ena (naptiklad ma néazev, zacatek a konec)
tak, aby mohla slouzit uritému ucelu. Obvykle je dilo zaznamenano

NNy

na neptepisovatelném zvukovém nosici, ktery mize byt hromadné Siten.

Zvukovy zéznam (zvukova nahravka) je jakykoliv zvuk zachyceny
nazvukovém nosi¢i (napiiklad fonograficky véle¢ek, gramofonova deska,
magnetofonovy pasek, CD, DVD).

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

3.13. Tisky

Do této eviden¢ni jednotky se zahrnuji vydané rozmnoZeniny uréené
k zpravidla vetfejnému Sifeni, pokud nejsou soulésti spist. Mezi tisky nalezi
irukopisné plakaty. Jde oeviden¢ni jednotku pro zpracované a inventarizované
archivalie.
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Do eviden¢ni jednotky se nezahrnou knihy, monografie a periodika, které jsou
sou¢asti archivnich knihoven. U nezpracovanych archivalii se uvedou, jsou-li
bez dal§iho zpracovani jednozna¢né a urcitelné. Za tisky se nepovazuji hudebniny,
technickd dokumentace, mapy, atlasy, grafické listy a ptipadné dal$i archivalie, které
se vykazuji jako samostatné eviden¢ni jednotky, ptipadné dil¢i evidenéni jednotky.

Hlavni evidenc¢ni jednotka Tisky se dé€li na dil¢i evidenc¢ni jednotky, kterymi
jsou
1. tisky do roku 1800,
2. tisky po roce 1800,
3. pohlednice,
4. plakaty,
5. cenné papiry,
6. Stocky.

3.13.1 Tisky do roku 1800

Tisky do roku 1800 zahrnuji staré tisky (vCetn¢ prvotiskil), konkrétn¢ knihy,
monografie a periodika, brozury, letaky, jednolisty vytist€éné od vyndlezu knihtisku
do roku 1800 vcetné.

Monografii se rozumi neseridlova publikace, ktera systematicky, vSestranné
a podrobn¢ pojednéava o jednom zpravidla izce vymezeném tématu.

Periodikem je dokument vydavany postupn¢ v samostatnych ¢astech spojenych
spole¢nym néazvem, oznaCenim posloupnosti (napiiklad pribéznym ¢islovanim),
jednotnou dpravou a obsahovym zamétenim v pravidelnych intervalech se zdmérem
stalého pokracovani (naptiklad noviny, Casopisy, periodické sborniky). Za eviden¢ni
jednotku je podle faktického dochovani povazovan také konvolut nékolika spojenych
letak, jeden svazek periodika za urcité obdobi nebo naopak samostatny jednolist.

Jednolistem se rozumi dfevoifezovy obrazek obvykle devocionalniho
charakteru, ptivodem ze zdpadni Evropy, bez textu nebo s textem dopsanym rukou,
ptedchiidce deskotisku a knihtisku z konce 14. a pocatku 15. stoleti nebo mala
publika¢ni forma obsahujici vétSinou letdkové noviny a nabozensko-politické pamflety
nebo masova kazani.

Za evidenc¢ni jednotku se podle faktického dochovani povazuje také svazek
obsahujici né€kolik ptivazkl ¢i pfitiski. Dokument tvotfeny né€kolika svazky nebo
¢astmi, které tvoti z hlediska autorského nebo vydavatelského zaméru jeden formalné
a obsahov¢ uzavieny celek, a zpravidla spojeny spoleCnym nazvem (vicesvazkové
dilo, naptiklad encyklopedie) se vykazuje jako jedna eviden¢ni jednotka.

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

V poznamce se uvede, o jaky druh tisku jde (naptiklad brozura, letdk). Jako
eviden¢ni jednotky se neeviduji tisky, které jsou soucasti spis.
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3.13.2 Tisky po roce 1800

Tisk po roce 1800 je neperiodickd publikace (rozmnozenina literarniho,
védeckého, nebo umeéleckého dila ufedniho 1 neafedniho charakteru uréena
k vefejnému §iteni), kterd je vydana jednorazove, poptipadé nejvyse jednou rocné
(roCenky) anebo po Castech 1 Castéji, jestlize tvoii jeden celek, ktery je jednou
eviden¢ni jednotkou. Tisky po roce 1800 jsou zhotoveny polygrafickou technikou
(v tom se 1i8i od rukopisti) a opatteny vazbou; ostatni tisténé¢ dokumenty krom¢é map,
atlast, fotografii z tiskaren, plakat(i, pohlednic, cennych papirti, Sto¢kl a grafickych
listi se eviduji jako kartony a fascikly.

Za evidencni jednotku se podle faktického dochovéni povazuje také svazek
obsahujici né€kolik ptivazki ¢i pftitiskli. Dokument tvofeny né€kolika svazky nebo
¢astmi, které tvoti z hlediska autorského nebo vydavatelského zdméru jeden formalné
a obsahov¢ uzavieny celek, zpravidla spojeny spole€nym nazvem (vicesvazkové dilo,
napiiklad encyklopedie) se vykazuje jako jedna eviden¢ni jednotka.

Jako eviden¢ni jednotky se neeviduji tisky, které jsou sou¢asti spist.
3.13.3 Pohlednice

Pohlednice je dil¢i eviden¢ni jednotka oznalujici polygraficky vyrobek
standardizovanych rozméri s vytiSt€nym obrazovym namétem na neadresni strang
kartonového listku a potiskem adresni strany, kterd je vyhrazena pro adresu a kratké
sd¢leni. U pohlednic z obdobi pied lety 1905 — 1908 je pro kratké sdéleni vyhrazena
strana obrazového namétu. Jde o obrazovy dokument potizeny tiskovou technikou.

3.13.4 Plakaty

Plakaty jsou jednostranné tisky vystavované za ucelem Sifeni informace
na vetejnych mistech, které s pouzitim textu, obrazu nebo obojiho spole¢né
upoutavaji, nabizeji zbozi, umélecké dilo nebo produkci, zdbavu, nazor a podobné.
Za plakaty se povazuji i netiSténé plakaty.

3.13.5 Cenné papiry

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

Uvede se pocet dil¢ich dluznich upist (obligace, pokladni¢ni poukazky,
zastavni listy), podilovych upisa (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 1 cenné papiry, které nemayji tiSt€énou podobu.

3.13.6 Stocky

Stocky jsou druhy tiskatské formy (dievény $palicek, tiskova deska z kamene,
kovu, linolea, pismoviny nebo umélé hmoty).
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3.14. Baliky

Balik je hlavni eviden¢ni jednotka wuzivana v archivnictvi pouze
pro nezpracované archivalie. Pomoci této eviden¢ni jednotky se eviduje material
ulozeny zejména v balicich, nearchivnich krabicich. Baliky jsou svdzané nebo jinak
adjustované tak, aby vzdy tvofily ru¢n€¢ manipulovatelné celky. Za balik se nepovazuje
naptiklad neadjustovany material voln€ ulozeny do polic. Pokud jsou nezpracované
archivélie z diivodu jejich lepsi ochrany uloZeny do kartond, vykazuji se jako kartony.

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

3.15. Digitalni datasety (datové bali¢ky)

Dataset (datovy bali¢ek) je hlavni eviden¢ni jednotka pro nezpracované
archivalie v digitalni podob€. Jedna se o sadu dat, ktera byla ptivodn€ vytvoiena nebo
spravovana prostiednictvim vypocetni techniky, byla vybrana za archivalii a jejiz
replika je uloZena v Narodnim archivu nebo v digitdlnim archivu nebo bezpecnostnim
archivu. Digitalni dataset (datovy balicek) méa obvykle podobu poli a tabulek,
ve kterych jsou obsazena a strukturovana data (naptiklad spisy, vysledky prizkumu,
s¢itani lidu, inventaie, databéze, prezentace, internetové stranky, matematické modely)
veetné poctu zaznamu a jejich celkové velikosti vyjadiené v bytech. Digitdlni dataset
(datovy bali¢ek) je eviden¢ni jednotkou pro nezpracované archivalie. Spisy tvofi
digitalni datasety (datové balicky) pro predavani dokumentti a jejich metadat
do archivu.

3.16. Digitalni archivni jednotka (DAJ)

Digitalni archivni jednotka (DAJ) je hlavni eviden¢ni jednotka pro zpracované
archivélie v digitdlni podobé. OznaCuje databaze, prezentace, internetové stranky,
matematické modely, soubory spisi v digitalni podobg.

Filmy, fotografiec a zvukové zdznamy, ufedni knihy, registraturni pomitcky,
rukopisy, mapy, technické vykresy nebo kresby v digitdlni podob¢ se eviduji jako
ptislusné eviden¢ni jednotky, pokud nejsou soucdsti vy$sich datovych celkli —
digitalnich archivnich jednotek (DAJ).

3.17. Jiné

Hlavni eviden¢ni jednotka Jiné popisuje soucasti archivniho souboru
nezafazené do piedchozich typt eviden¢nich jednotek. Jako jednotliviny se eviduji,
jestlize nejsou soucasti jiné€ archivalie (naptiklad dikazni pifedméty v soudnich
spisech), v opacném piipad¢ se povazuji za dil¢i eviden¢ni jednotky. Jako eviden¢ni
jednotky se zaradi, jestlize maji ptimou souvislost s archivnim souborem.
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V evidenci se uvede pocet zpracovanych pfedméti numismatické a faleristické
povahy. Ostatni prfedméty se eviduji v dil¢i eviden¢ni jednotce Jiné. Specifikace
evidovanych ptedmétli uvede v poznamce.

3.17.1 Piedméty numismatické povahy

Tvofti dil¢i eviden¢ni jednotku zahrnujici platidla kovova (mince) a papirova
(bankovky, statovky), nouzové, vytézkové a obchodni penize, ptilezitostné mince,
odmény, platebni penize, pené¢zni ndhrazky (potvrzenky, chudinské penize, stravenky,
poukazky na zbozi, ptidélové doklady). Piedméty numismatické povahy jsou dale
pfedméty napodobujici formu minci (napiiklad pocetni mince, zetony pamétni
1 vyherni, kovové znamky platebni a identifika¢ni) nebo jejich vnéjsi vzhled [naptiklad
medaile (pamétni, portrétni), plakety a jiné ptilezZitostné razby, novorazby, faksimile
platidel, studijni kopie minci, medaili]. Uvede se pocet zpracovanych predméti
numismatické povahy, specifikace evidovanych pifedméti se uvede v poznamce.
U nezpracovanych archivalii se tyto idaje uvedou v ptipad¢, kdy jsou na prvni pohled
identifikovatelné.

3.17.2 Predméty faleristické povahy

Tvoti dil¢i eviden¢ni jednotku oznacujici fadové dekorace avyznamenani.
Dekorace se posoudi podle hodnosti svého nositele (naptiklad velmistr, velkoktiz,
velkodistojnik, komandér, komtur, dustojnik, rytif, devo¢ni ¢len) nebo Ciselné
vyjadiené ttidy fadu v rdzném provedeni (klenot v podob¢ kiiZe, medailonu, tadova
hvézda a dalsi doplilky, fetézy, naprsni velkostuhy, nékréni stuhy, fetizky, stuzky
pro medailon). Vyznamenani se ¢leni podle toho, zda jsou odvozena z tadovych
dekoraci (stuzka se zavéSenym kiizem, medailonem, hvézdou), jsou podobna
predmétim numismatické povahy (napiiklad pamétni mince, medaile a plakety
v kazetach) nebo zda se jedna o védecké, umélecké sportovni a jiné ceny (naptiklad
skulptury nebo jiné predméty umélecké nebo umélecko-temeslné povahy a odznaky).
Predméty faleristické povahy nejsou vétSinou déleny do tiid, ale stupné€ se rozliSuji
napiiklad podle materidlu (naptiklad zlaté, stiibrné, bronzové) a ptidanim dalSich
dopliiki (s korunou, s brilianty). Kromé¢ ptvodni velikosti existuji fadové dekorace
ve form¢ zmen$enin, miniatur, rozet, obdobn¢ vyznamenani v redukované podobé¢
(obdélnikové stuzky).

3.17.3 Jiné

Do této dil¢i evidenéni jednotky se zatazuji vSechny ostatni predméty,
napiiklad alba obsahujici rizné typy dokumenti (fotografie a zaroven vystiizky, 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 piedméty,
rentgenové snimky, plvodni hodnotné obaly dokumenti a dal$i trojrozmérné
predméty, které maji ptimou souvislost s archivnim souborem a nejsou soucasti jiné
archivalie.
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4. Seznam zkratek pouzivanych pro evidenéni jednotky

Oznaceni | Eviden¢ni jednotka Zkratka
3.1. Listiny do roku 1850 lio
3.2. Listiny po roce 1850 lip
3.3. Utedni knihy a rukopisy
33.1 Utedni knihy ukn
332 Rukopisy rkp
3.4. Registraturni pomacky
34.1 Podaci protokoly nebo podaci | ppr
deniky
342 Indexy ind
343 Elenchy ele
344 Repertare rep
3.5. Kartotéky kit
3.6. Typafe a jejich samostatné otisky
3.6.1 Pecetidla pec
3.6.2 Razitka raz
3.6.3 Samostatné peceté, odlitky peceti | otd
a otisky typati
3.7. Kartony kar
3.8. Fascikly fas
3.9. Mapy, atlasy, technické vykresy,
grafické listy, kresby
3.9.1 Mapy map
392 Atlasy atl
393 Technické vykresy tvy
394 Grafické listy gli
395 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 1fi
3.10.4 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 nosi¢e analogovych zaznama | Anz
3.11.3 Nosicée digitalnich zaznamii Mhz
3.114 Kinematografické zaznamy | Kza
v analogov¢ i digitalni podob¢
3.12. Zvukové¢ archivdlie
3.12.1 Fonografické valecky fva
3.12.2 Fonografické draty fdr
3.12.3 Gramofonové desky gd
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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
3.13.4 Plakaty pkt
3.13.5 Cenné papiry cpa
3.13.6 Stocky sto
3.14. Baliky bal
3.14.1 Potadace pof
3.15. Digitalni datasety (datové | dts
balicky)
3.16. Digitalni archivni jednotka daj
3.17. Jiné
3.17.1 Predméty numismatické povahy pnp
3.17.2 Predméty faleristické povahy pip
3.17.3 Jiné Jin

Archivni pomiicky

1. Druhy archivnich pomiicek

Archivni pomtcky se ¢leni na

a) zakladni,

b) specialni.

Priloha ¢. 2 k vyhlasce ¢. 645/2004 Sb.

Archivni pomiicky spliiuji znaky uvedené v této prtiloze. V ptipad¢ archivni
pomtcky v digitalni podob¢& jsou udaje, jejichz vedeni u archivni pomtcky stanovi tato
ptiloha, obsazeny v metadatech archivni pomtcky. V ptipad¢ archivni pomitcky
inventat v digitalni podobé mohou ¢asti jejiho tvodu odkazovat na ddaje z jinych
databazi (naptiklad databéaze piivodcii).

2. Zakladni archivni pomiicky

Z4kladnimi archivnimi pomuickami jsou

a) manipula¢ni seznam prvniho a druhého typu,

b) dil¢i inventat,
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¢) inventar a
d) katalog.

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

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

Zaznamenani archivalii v referen¢nich pomitickéch, kterymi jsou soupis fondi,
popis fondu, priivodce a edice, nema vliv na evidenci archivalii vykazovanych jako
archivéalie zpracované nebo inventarizované.

2.1. Manipula¢ni seznam

Manipula¢ni seznam je zakladni archivni pomicka ke zpracovanym
archivaliim. Manipula¢ni seznam ma prozatimni charakter. Slouzi do doby vytvoieni
jiného typu archivni pomicky s vétsi stalosti (naptiklad inventar).

Manipulacni seznam se zpravidla vytvoii

a) kjednomu pfiristku nebo jeho cCasti na zaklad¢ soupisu predanych dokumenti
popisujiciho ptiriistek (manipulaéni seznam prvniho typu), nebo

b) kjednomu archivnimu souboru nebo jeho ¢asti; na zaklad¢ soupisu predanych
dokumentii popisujiciho ptirdstek nebo na zéklad¢ zmén, které nastaly s archivaliemi
uvniti archivu, je doplnén stavajici manipula¢ni seznam. Nové vznikly manipula¢ni
seznam ptredchozi manipula¢ni seznam nahrazuje (manipula¢ni seznam druhého typu).

Urc¢eni prvniho nebo druhého typu manipula¢niho seznamu zavisi na posouzeni
povahy o¢ekavanych piirastki.

Manipula¢ni seznam se vytvoii v zavislosti na potieb€ archivii provadeét
nahlédaci a badatelskou agendu a moznosti takovy seznam vytvofit na zaklad€ soupisu
ptedanych dokumenti.

Manipula¢ni seznamy je mozn¢ vytvofit i k fondovym oddé€lenim. Nov¢ verzi
pomtcky se piid€li nové Cislo v evidenci Narodniho archivniho dédictvi. Pokud
manipulacni seznamy nahradi pfedchozi pomicku, tato pomicka se z evidence
Narodniho archivniho dédictvi vyfadi.  Archiv zasilda manipula¢ni seznamy
do druhotné evidence Narodniho archivniho dédictvi.

Manipulacni seznam obsahuje



Castka 75 Sbirka zidkont ¢ 213 / 2012 Strana 3051

a) titulni list s adaji uvadénymi obdobné jako u inventdfe a typ manipulacniho
seznamu,

b) tvod zahrnujici identifika¢ni idaje ptivodce a piedavajici osoby nejméné v rozsahu
jméno, popiipad€ jména, a ptijmeni, datum a misto narozeni a umrti, jde-li o fyzickou
osobu, nebo nazev nebo obchodni firma, identifikani Cislo osoby, pokud bylo
piidéleno, adresa sidla a datum vzniku, poptipad¢€ zaniku osoby, jde-li o pravnickou
osobu, déle adaje o vybéru archivalii, nakladani s nimi po ptfevzeti do archivu, ¢islo
a datum vn¢j$i zmény, udaje o fyzickém stavu aoSetfeni archivalii, zaznam
0 vytvofeni pomiicky v rozsahu jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni zpracovatele
a datum zpracovani; datum a misto narozeni a umrti se uvadi pouze, pokud jsou
zpracovateli seznamu znamy,

S

vvvvvvvv

umélého 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 vytvoii samostatné pro kazdy
druh eviden¢ni jednotky nebo dil¢i evidentni jednotky, jednotlivost se popise
v ptipad¢, ze tvoii jediny obsah série. Pokud je rozsah archivalii v této slozce vétsi nez
jeden Kkarton, jeden dataset (datovy baliCek), jeden fascikl nebo jina jednotka
odpovidaji tomuto rozsahu, slozka se rozepiSe v podslozkach. V ptipad¢ kartotéky se
provede rozepsani na Casti jednotlivosti (naptiklad jednotlivé kartotééni zasuvky).
Kazda nejniz§i prozatimni série obsahuje alespot potadové Cislo (prib&zné Cislo
v ramci manipula¢niho seznamu), ukladaci ¢islo, obsahovy popis, véetn¢ dil¢ich
evidenc¢nich jednotek a dataci;

d) tirdz sudaji uvadénymi u inventafe s vyjimkou poctu popisnych jednotek
as vyCtem a poctem dil¢ich eviden¢nich jednotek.

Ukladacim cCislem se rozumi jedine¢né oznaCeni eviden¢nich jednotek nebo
obalu, v nichZ jsou uloZeny.

2.2. Inventar a diléi inventar

Inventat je zakladni archivni pomucka. Vytvoti se k archivnimu souboru. Dil¢i
inventat se vytvoii k uzaviené Casti archivniho souboru (naptiklad u neuzavienych
archivnich soubort)). V inventéaii i dil¢im inventafi se archivalie popisuji v rdmci
inventarniho seznamu, a to v sériich 1 az n hierarchické trovn& popisu, slozkach
a jednotlivostech podle ptislusného poradaciho schématu.

SloZKky se ¢leni podle eviden¢nich jednotek. Maximalni rozsah jednotky popisu
pro tento typ pomucky je jeden karton, jeden dataset (datovy bali¢ek) nebo jina
jednotka odpovidajici tomuto rozsahu (naptiklad kartoté¢ni zasuvka, krabice, fascikl,
obalka). Pokud je rozsah archivalii v této slozce vEétsi nez jeden karton, jeden dataset
(datovy bali¢ek) nebo jina jednotka odpovidaji tomuto rozsahu, slozka se rozepise
v podslozkach.
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Inventat obsahuje titulni list, uvod se seznamem pouzitych pramend
a literatury, pokud jsou ucelné, inventarni seznam, rejstiiky, pokud jsou ucelné, a tiraz.
Jeho soucasti jsou dale obsah a ptilohy k tivodu (napitiklad registraturni plany, schéma
archivni struktury archivniho souboru, konkordan¢ni tabulky, seznamy pouzivanych
zkratek, ptevody starSich a cizojazy¢nych mistnich ndzvi na soucasné tvary).

Titulni list inventare obsahuje

a) nazev archivu nebo kulturné vé&decké instituce nebo jméno, popiipadé jména,
a ptfijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu spravce resp. drzitele archivalii,
jde-li o fyzickou osobu; pokud je spravcem popi. drzitelem archivalii podnikatel,
obsahuje titulni list jeho jméno, popiipad¢ jména, a piijmeni, ptipadné¢ dodatek
odlisujici osobu podnikatele nebo druh podnikéani vztahujici se k této osob¢€ nebo ji
provozovanému druhu podnikéni, identifika¢ni ¢islo osoby a adresu mista podnikani;
je-li spravcem, ptipadné drzitelem archivalii pravnickd osoba, obsahuje jeho ndzev
nebo obchodni firmu, identifika¢ni ¢islo osoby a adresu sidla,

b) nazev archivni pomticky,

¢) Casové rozmezi archivni pomicky totozné s ¢asovym rozsahem archivniho souboru
nebo jeho ¢asti zachycené archivni pomtckou vetné prior a posterior,

d) druh archivni pomficky,

e) ¢islo eviden¢niho listu Narodniho archivniho dédictvi archivniho souboru, jehoZ
archivalie jsou popsany v archivni pomiicce,

f) eviden¢ni ¢islo archivni pomiicky,
g) jméno, poptipad€¢ jména, a ptijmeni zpracovatele archivni pomicky,
h) misto a rok vyhotoveni archivni pomiucky.

Uvod inventate obsahuje kapitoly
a) vyvoj puvodce archivalii, kterym se rozumi organizacni a kompetencéni vyvoj
instituce s citovanim piislusnych pravnich norem; u osobnich fondii Zivotopisy osob
(v elektronické podobé€ je mozno pouzit odkazu na adaj v evidenci pivodci),
b) vyvoj a dé&jiny archivniho souboru nebo jeho casti, kterym se rozumi popis
registratury ptvodce archivniho souboru s uvedenim jejiho vyvoje s udaji o ulozeni
pisemnosti, jejich zpracovani a ptipadnych ztratach pred prevzetim do archivu,
¢) archivni charakteristika archivniho souboru, kterou se rozumi rozbor stavu
zachovalosti, popis azdivodnéni zvolené potadaci metody a struktury archivni

pomiucky, zdznam o vyfazeni duplikatt a jednotlivin nearchivni povahy,

d) stru¢ny rozbor obsahu archivniho souboru,
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€) zaznam o uspofadani archivniho souboru a sestaveni archivni pomicky, kterym se
rozumi uréeni osoby, kterd archivni pomticku zpracovala, v rozsahu jméno, poptipadé
jména, apfijmeni, datum zpracovani a archiv, ve kterém byla archivni pomicka
zpracovana, urceni osoby, kterd sestavila inventai v rozsahu jméno, popiipad¢ jména,
a pfijmeni a datum sestaveni, a uvedeni prameni a literatury uZzitych pro sestaveni
inventare.

Tirdz inventaie se umisti na posledni stran¢ archivni pomucky a obsahuje

a) nazev archivni pomucky totozny s nazvem archivniho souboru s piipadnou
specifikaci jeho ¢asti,

b) znacku archivniho souboru, pokud existuje,

c) Casové rozmezi archivalii popsanych v archivni pomicce totozné s cCasovym
rozsahem archivniho souboru nebo jeho ¢asti zachycené archivni pomickou,

d) pocet evidencnich jednotek zpftistupnénych archivni pomitckou; v zavorce
se specifikuji pocty druhli dil¢ich eviden¢nich jednotek odpovidajici rubrikam
eviden¢niho listu Narodniho archivniho dédictvi,

e) pocet jednotek popisu, které 1ze na zaklad¢ archivni pomiicky zptistupnit,
f) rozsah archivni pomtickou zptistupnénych archivalii v béZnych metrech,
g) datum vytvoteni archivni pomtcky,

h) jméno, popiipad¢ jména, a pfijmeni zpracovatele archivniho souboru,

1) yjméno, popiipad¢€ jména, a piijmeni zpracovatele archivni pomiicky, popiipad¢ udaj
o zpracovateli tvodu k archivni pomiicce, je-li jiny nez zpracovatel archivni pomiicky,

j) pocet stran archivni pomdcky,

k) udaje o tom, kdo archivni pomtcku schvalil, suvedenim data schvaleni
a jednoznacné identifikace dokumentu o jejim schvéaleni.

2.3. Katalog

Katalog je zdkladni archivni pomicka. Jde o typ pomicky, ktery se vytvori
v ptipad¢ specidlnich typd archivalii nebo jejich vyjimecné ¢asti (napiiklad prezidialni
tisky), které vyzaduji zvlastni pozornost. Katalog se vytvoii k archivnimu souboru
nebo jeho ¢asti. V katalogu jsou archivalie popsany pomoci katalogovych zaznamd.
Archivni fond je pfi katalogizaci ¢lenén do sérii 1 az n hierarchické trovné popisu,
slozek, jednotlivosti a podle ptislusného potadaciho schématu az po ¢asti jednotlivosti.
Pozadovany rozsah jednotky popisu pro tento typ pomiicky je konkrétni archivalie
nebo jeji ¢ast. Jeji popis tvoti katalogovy zdznam.
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Katalog obsahuje titulni list, obsah, uvod se seznamem pouZitych prameni
a literatury, katalogové zdznamy, rejstiiky a tirdaz. Jeho soucasti jsou dale obsah
a ptilohy k tvodu (naptiklad registraturni plany, schéma archivni struktury fondu nebo
sbirky, konkordan¢ni tabulky, seznamy pouzivanych zkratek, ptevody star§ich
a cizojazy¢nych mistnich nazvi na soucasné tvary).

Titulni list katalogu obsahuje totozné udaje jako titulni list inventate. Uvod
katalogu obsahuje totozné kapitoly jako uvod inventare. Casti Gvodu katalogu
v digitdlni podobé mohou odkazovat na adaje zjinych registrii. Tiraz katalogu
obsahuje totozné adaje jako tiraz inventafe s vyjimkou poctu popisnych jednotek
a dale udaj o poctu katalogovych zaznamu.

2.4. Jiné archivni pomucky

Za archivni pomtcku se dale povazuji prozatimni inventarni seznam, inventar,
dil¢i inventaf, sdruzeny a skupinovy inventat a katalog vytvofeny podle dfivéjsich
pravidel.

2.5. Jednotky popisu archivalii v archivnich pomickach
Pro popis archivalii v archivnich pomuckach se vyuziji jednotky popisu
archivalii v archivnich pomickach, kterymi jsou

a) série,

b) slozka,

¢) jednotlivost
Série

Série je jednotka popisu, kterd vyjadiuje souvislosti mezi skupinami archivalii
v ramci archivniho souboru. Série jsou zpravidla tvofeny na zéklad€ ptivodni spisové
manipulace (naptiklad podle manipula¢niho obdobi, organiza¢niho ¢lenéni ptivodce,
zpusobu shromazdovani a spravy dokumenti) nebo na zéklad¢ umélého potadaciho
schématu, vé&cné (agendové) souvislosti, formdlni anebo obsahové piibuznosti.
V ptipad¢, Ze si vnitini uspotadani celku vyzaduje dalsi ¢lenéni, obsahuje kazda série
niz8i série 1 az n hierarchické trovné popisu potiebné k vyjadieni vSech urovni

LRy

a jednotlivosti.
Slozka

Slozka je jednotka popisu, ktera popisuje archivalie evidované prostfednictvim
eviden¢nich jednotek karton, fascikl, digitdlni archivni jednotka (DAJ) (naptiklad
spisy a typové spisy, korespondence, ucty) a soubory jednotlivosti (naptiklad soubor
fotografii). Pokud jsou archivalie ulozeny ve vice eviden¢nich jednotkach [karton,
fascikl, digitdlni archivni jednotka (DAJ)] nebo pokud je tfeba vyjadiit souvislosti
mezi ¢astmi slozky, vytvoii se podslozky 1 aZ n hierarchické irovné€ popisu.
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Jednotlivost

Jednotlivost je jednotka popisu, kterd popisuje archivélie evidované
prostiednictvim evidencnich, ptipadné dil¢ich eviden¢nich jednotek. Jedna se zejména
o listiny, afedni knihy, rukopisy, podaci protokoly nebo podaci deniky, indexy,
elenchy arepertafe, kartotéky, pecetidla, razitka, samostatné peceti a otisky typati,
mapy, mapova dila, atlasy, technické vykresy, grafické listy, kresby, fotografie
na papirové podlozZce, fotografické desky, listové filmy, svitkové filmy, kinofilmy,
mikrofilmy, mikrofise, fotoalba, digitalni videozaznamy, kinematografické zaznamy,
tisky, pohlednice, plakaty, cenné papiry, Sto¢ky, predméty numismatické povahy,
piedméty faleristické povahy. Jednotlivosti se v ptipad¢ potieby déale de€li na Casti
jednotlivosti 1 az n hierarchické arovné popisu.

Jednotlivosti, ptipadné Casti jednotlivosti jsou déle archivalie nebo jejich ¢asti
na nejnizsi arovni v rdmci slozek a podslozek (napiiklad protokol ve spisu, fotografie
ve spisu, jedna sekce mapy).

3. Specidlni archivni pomiicky

Specidlnimi archivnimi pomtckami jsou rejstfik, tematicky katalog, soupis
archivalii a tematicky rejstfik. Archivalie opatiené specidlni archivni pomuckou se
povazuji za inventarizovang.

3.1. Rejstrik

Rejstiik je abecedné uspotfddany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy)
a vécny ukazatel slouzici k podrobné orientaci v obsahu archivniho souboru nebo jeho
¢asti. Obsahuje titulni list, uvod, obsah, seznam pouZzité literatury, rejstiikové zaznamy
atirdz.

3.2. Tematicky katalog

Tematicky katalog je soupis jednotlivych archivalii tvofeny katalogiza¢nimi
zdznamy k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich souborid s presnymi
udaji o jejich ulozeni. Nalezitosti tematického katalogu jsou totozné s nalezitostmi
katalogu.

3.3. Soupis archivalii
Soupis jednotlivych archivalii je soupis tvofeny obsahovymi zaznamy

k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich soubord s ptfesnymi udaji
o jejich ulozeni.
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3.4. Tematicky rejstiik

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

totozné s nalezitostmi rejstiiku.

4. Referen¢ni pomicky

Za archivni pomucku se povazuji rovnéz referen¢ni pomicky vzniklé podle
drivejsich pravidel, kterymi jsou soupis fondd, popis fondu, privodce a edice.”.

36. V priloze & 3 v &. 1 odst. 2 se za slovo
. z « kl/d il 1 v dv . z <« v s k
»yméno“ vklidaji slova , , popfipadé jména,“, ¢irka
za slovem ,pfijmeni“ se nahrazuje slovem ,a“ a slova
»a podepise se“ se zrusuji.

37. V priloze ¢ 3 v &l. 1 se na konci odstavce 2
dopliiuje véta ,Do badatelny nemaji pfistup osoby zne-
isténé, pod vlivem alkoholu, drog anebo jinych psy-
chotropnich litek nebo osoby ozbrojené..

38. V priloze & 3 v &l. 1 odst. 3 a 4 se slovo ,,do-
kladem® nahrazuje slovy ,prikazem totoznosti“.

39. V pfiloze & 3 v &l. 1 odstavec 5 zni:

»(5) Badateli se archivélie predklddaji na zdkladé
jeho vyslovného pozadavku, ktery maZze archivu pfed-
bézné zaslat také prostfednictvim drzitele postovni li-
cence nebo zaslat anebo ozndmit prostredky elektro-
nické komunikace (e-mail, fax, telefon), a to na kon-
taktn{ adresy archivem zvefejnéné na jeho tfedni desce,
zfizuje-li ji, a na jeho internetovych strankich. Pokud
pozadavek zaslany v pisemné podobé neobsahuje ves-
keré tudaje stanovené v odstavci 6 nebo pokud je for-
mulace pozadavku na predlozeni archivilii nejasnd, ne-
presnd nebo nekonkrétni, povazuje se takto zaslany
pozadavek za informativni a badateli na jejim zikladé
mohou byt pfipraveny pouze archivélie, u kterych neni
pochyb, Ze maji byt pfedmétem nahliZeni.“.

40. V priloze & 3 v &l 1 se za odstavec 5 vklidd
novy odstavec 6, ktery zni:

»(6) Badatel vyplni v badatelné formuldf poza-
davkd na pfedloZeni archivilii pro nahliZeni s uvedenim
svého jména, popfipadé jmen, pfijmeni, tématu studia,
nazvu archivniho souboru, &isla kartonu, knihy, popfi-
padé inventdrntho Cisla nebo signatury & folia, které

74d4 ke studiu, a opatfi ho svym podpisem a datem

zpracovani. Formuldf pozadavkd na predloZeni archi-
véalii pro nahliZeni je pfilohou badatelského listu. Po-
kud badatel vyuzil postupu pro vyziddani archivilii
k nahliZeni podle odstavce 5 a jeho pozadavek spliioval
nalezitosti formuldfe podle tohoto odstavce, pfipoji se
k badatelskému listu archivu badatelem doruceny do-
kument. Pokud byl archivu doruéen netiplny nebo ne-
pfesny pozadavek, vyplni v badatelné formuldf poza-
davki na predlozeni archivélii pro nahliZeni. V pfipadé,
7e badatel postupoval podle odstavce 5 a poZaduje
predloZeni dal$ich archivilii, neZ o které predbézné po-
z4dal, vyplni formuldf pozadavkd na predloZeni archi-
valii pro nahliZeni pouze v rozsahu nové pozadovanych
archivlii pro nahliZeni.”.

Dosavadni odstavce 6 a 7 se oznaluji jako odstavce 7
as8.

41. V priloze & 3 v &l 1 odst. 7 se véta posledni
zrusuje.

42. V priloze ¢. 3 v ¢l. 1 odstavec 8 zni:

»(8) V badatelné je nutné zachovédvat klid a respek-
tovat studijni prostfedi, které nesmi byt naruSovino
hlukem, hlasitou komunikaci s dalsimi badateli, nad-
mérnym pohybem po badatelné a obdobnymi rusivymi
projevy, které neodpovidaji dcelu ndvstévy v badatelné.
V badatelné neni dovoleno koufit, jist, pit a telefonovat.
U pfistroju, které si badatel ptipadné se souhlasem do-
zoru badatelny pfinasi do badatelny, vypne badatel ves-
keré zvukové signély.”.

43. V priloze & 3 v &l. 2 odst. 3 se slova ,bez

svoleni dozoru v badatelné“ zrusuji.

44. V pfiloze & 3 v &. 2 odst. 7, &l 6 odst. 1 a 2,
¢l. 7 a & 8 se slova ,feditel (vedouci)® nahrazuji slovy
»0soba stojici v Cele®.
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45. V pfiloze ¢ 3 v &l. 3 odst. 5 se véta druhd na-
hrazuje vétou ,Pfi jejich vyuziti ve védeckych nebo
jinych pracich nebo zvefejnéni se uvadi alespon ndzev
archivu a vyuzitych archivnich soubord, a blizsi ozna-
Ceni archivélii (citace), z nichZ bylo erpano.”.

46. V priloze ¢. 3 v ¢l. 4 odst. 2 se na konci textu
vypousti slova ,(naptiklad dvody k inventdfum)“.

47. V ptiloze &. 3 v &l. 6 odst. 1 se slova ,feditelem
(vedoucim)“ nahrazuji slovy ,0sobou stojici v Zele®.

48. V pfiloze & 3 v &l. 6 odst. 2 se za slova ,stdt-

, e P . v PR

nimu orginu,“ vklddaji slova ,kulturné védecké insti-

tuci pro ji porddané vystavy nebo jiné vefejné prezen-
tace,”.

49. V priloze ¢ 3 v &l 6 odst. 4 pism. d) se slova
yadresu trvalého pobytu nahrazuji slovy ,,adresu mista
pobytu na tizemi Ceské republiky nebo adresu bydlisté

v c1ziné“.

50. V pfiloze & 3 v &l 6 odst. 4 pism. e) se slovo
»sidlo“ nahrazuje slovy ,adresu sidla“ a slovo ,a“ za
slovy ,povéfené osoby“ se zrusuje.

51. V priloze & 3 v ¢&l. 6 odst. 4 pism. f) se slova
»a Ufedni razitko vypujéitele, pokud jde o privnickou
osobu“ nahrazuji slovy ,, , jde-li o fyzickou osobu;
v ptipadé povérené osoby se soucasné uvede jeji jméno,
popfipadé jména, pfijmeni a adresa mista pobytu na
tizemi Ceské republiky nebo adresa bydlisté v ciziné
podle priikazu totoZnosti a datum predloZené plné
moci®.

52. V priloze & 3 v &l. 6 se na konci odstavce 4
te¢ka nahrazuje ¢arkou a dopliiuje se pismeno g), které
zni:

»g) vlastnoruéni podpis statutirniho orginu vypujci-
tele nebo jim povéfené osoby pfipojeny k ndzvu
nebo obchodni firmé pravnické osoby, ktery je
vypujcitelem; obsahuje-li podpisovy vzor osob
jednajicich za pravnickou osobu otisk razitka, pfi-
poji se k podpisu rovnéz otisk razitka pravnické
osoby.“.

53. V piiloze ¢. 3 ¢lanek 9 zni:

.CL9
Uhrady za sluzby poskytované archivy

Vyse uhrady naklada spojenych s potfizenim vypisu, opisu nebo kopie archivélie
v analogové podob¢ anebo s pofizenim repliky archivalie v digitalni podob¢, naklada
spojenych s vyhledanim archivalii a jejich dalS§im zpracovanim a ndkladii spojenych

s potizenim reSerSe z archivalii se fidi cenikem sluzeb.*.
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55. V priloze & 3 priloha badatelského fadu ¢&. 3

zni:

,Priloha ¢&. 3 badatelského radu
ZAdost o souhlas s pouZitim vlastniho reprodukéniho za¥izeni
Ja, (yjméno, poptipad¢ jména, a piijmeni badatele)

zadam o pouziti vlastniho reproduk¢niho zatizeni (fotoaparat, skener, kamera*) pro potizeni
kopii dale uvedenych archivalii:

Znacka (nazev) archivniho | Vyznaceni eviden¢ni Signatura™)
souboru jednotky Inv. ¢islo*)
Folio*)

V souvislosti s potizenim kopii archivalii prohlaSuji, Ze jsem si pln¢ védom, Ze
rozmnozovani archivalie, ktera je dilem ve smyslu zdkona ¢. 121/2000 Sb., o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zmén¢ nékterych zakoni
(autorsky zakon), ve znéni pozd¢jsich piedpisi, pro osobni potfebu a vlastni vnitini potiebu
nebo pro vefejné rozSifovani rozmnoZenin v jakékoliv form& je spojeno s prdvem autora
na odménu podle citovaného zékona, ¢imz nejsou dotéena dal$i prava autora k poskytnuti
opravnéni k vykonu prava dilo uzit.

Datum: .....................
Podpis badatele: .............................. Schvalil: ...

*) Nehodici se Skrtnéte.*.
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56. Priloha &. 4 znf:

»Priloha & 4 k vyhlasce & 645/2004 Sb.

Sazebnik maximalni vySe ihrad nikladi
spojenych s poskytovanim sluZeb veiejnymi archivy

A.

Porizeni vypisu nebo opisu archivalii véetné vyrozuméni o negativnim nalezu

a ovérovani kopii porizenych vefejnymi archivy

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

2. Ovéteni shody kopie archivalie s jejim originadlem uloZenym v archivu a potizené

archivem podle pismena B bodu 1

30,- K¢ za kazdou zapocatou ovétovanou
stranku.

B.
Reprodukce archivalii

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

¢ernobilé jednostranné:

A4 A3
1.1.1.1. z volnych listii 5,-K¢ 8,-K¢
1.1.1.2. z vazanych listi 7,-K¢ 12,- K&

¢ernobilé oboustranné:

A4 A3
1.1.2.1. z volnych listt 8,-K¢ 12,-K¢
1.1.2.2. z vazanych listi 17,- K¢ 22-K¢

barevné jednostranné:

A4 A3
1.2.1.1. z volnych listii 25,-K¢ 38,-K¢
1.2.1.2. z vazanych listi 33,-K¢ 46,- K¢

barevné oboustranné:

A4 A3
1.2.2.1. z volnych listh 40,- K¢ 60,- K¢

1.2.2.2. z vazanych listi 53,- K¢ 80,- K¢
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2. Mikrografické prace

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

Kopirovani mikrozaznami
1 poli¢ko bez rozdilu velikosti 15,- K¢

Zhotoveni zpétné zvétSeniny z 35 mm mikrozdznamu na b&ézny kancelaisky papir
format A4 a A3 20,- K¢

3. Digitalni reprodukce

Zhotoveni digitalni reprodukce dvourozmérné piedlohy
3.1.1. skenovani piedloh do formatu A4 vcetné 25,-K¢
3.1.2. skenovani ptedloh do formatu A3 vietné 60,- K¢
3.1.3. skenovani velkych formatt do formatu A0+ vetné 300,- K¢
3.1.4. snimek ptedlohy do formatu A3 vcetné

digitalnim fotoaparatem 200.,- K¢
3.1.5. snimek pfedlohy formatu vétsi nez A3
digitalnim fotoaparatem 300,- K¢

3.1.6. skenovani archivalii na priihledné podlozce
(naptiklad mikrofilm, deska) jednoho pole
- skenovani z pasu filmu 20,- K¢
- skenovani fyzicky oddéleného filmového pole 50,- K¢
3.1.7 spojovani nékolika vytvoienych digitalnich

fotografii z velkorozmérné piedlohy do 1 obrazku

500,- K¢&/1 hodina vykonu

ZvySeni rozliSeni o kazdych zapocatych 100 dpi nad 300 dpi  20,- K¢

Zhotoveni digitalni reprodukce trojrozmérné piedlohy
3.2.1. 1 dokumentac¢ni snimek (ndhledovy) malych a stfedn€ velkych

rozmérd potizeny digitdlnim fotoaparatem 350,- K¢
3.2.2. 1 ateliérovy snimek (pro tisk) malych a stiedné velkych
rozmérl potizeny digitdlnim fotoaparatem 1 500,- K¢&
3.3. Poskytnuti digitalni reprodukce jiz diive
digitalizované piedlohy (1 obraz) 25,- K¢

3.4. Zptistupnovani digitalnich reprodukci archivalii v analogové podobé,
archivalii v digitadlni podob&é a replik archivalii zplisobem umoziujicim
dalkovy pftistup se nezpoplattiuje.

3.5. Zapis dat

3.5.1. CD v¢etné zapisu dat 40,- K¢
3.5.2. DVD vcetné zapisu dat 60,- K¢

Maximalni vy$e uhrad pro nov€ zhotovované digitalni reprodukce nebo repliky
archivalii v digitalni podob¢€ jsou stanoveny pro piipady, kdy se tyto poskytuji v barve
s barevnou hloubkou 24 bitli nebo vyssi, v zdkladnim rozliSeni 300 dpi, ve formatu
JPG, PDF/A, TIFF, PNG nebo RAW, bez grafickych uprav.
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C.
Potvrzovani shody

1. kopie archivélie v analogové podobé nebo jeji digitalni repliky s archivalii
v analogové podobé€ uloZené v archivu

1.1 za zpracovani potvrzujici dolozky 50,- K¢
1.2 za vyhledéani archivalie a pofizeni kopie archivalie v analogové podob¢
nebo jeji digitalni repliky 100,- K&/hod.

2. repliky archivalie v digitalni podobé€ s archivalii v digitalni podob€ nebo s replikou
archivalie v digitalni podob¢ ulozenou v archivu
2.1 za zpracovani potvrzujici dolozky 50,- K¢
2.2 za vyhledani archivalie a poftizeni repliky archivalie v digitalni podobé¢
100,- K&/hod.

3. Potvrzeni shody kopie archivélie v analogové podob& nebo jeji digitalni repliky
s archivalii v analogové podob¢ ulozené v archivu nebo repliky archivalie v digitalni
podobé s archivalii v digitalni podob& nebo s replikou archivélie v digitalni podobg
uloZenou v archivu se provadi viici kopiim a replikdm archivalii potizenych archivem.
Pokud se shoda potvrzuje vaci kopiim archivalii v analogové podob¢, digitalnim
reprodukcim archivalii v digitalni podob€ nebo replikam archivalii predkladanym
zadatelem o potvrzeni shody, nélezi archivu uhrada za zpracovani potvrzujici dolozky
a thrada za ovéteni shody, a to ve vysi 1.000,- K¢&.“.

CL 1
Utinnost
Tato vyhlaska nabyvd Géinnosti dnem 1. &ervence
2012.

Ministr:

Kubice v. r.





