
Pokyny pro badatele 

pro objednávání archiválií (jednotlivin) k osobnímu studiu na badatelně z inventářů ke 

zpracovaným nedigitalizovaným fondům VHA  

 

 Věnujte, prosíme, pozornost následujícím řádkům: Přestože na formuláři žádanky je uvedeno, 

které údaje má badatel vypsat, bývá mnoho zaslaných žádanek vyplněno nedostatečně. Setkáváme 

se i s případy, kdy badatel zašle seznam inventárních čísel, aniž by vůbec uvedl, o jaký fond se jedná. 

 Připomínáme proto znovu, že při objednávání jednotlivin je žadatel povinen vypsat tyto údaje 

a to nejlépe v následujícím pořadí: 

1) název fondu a ročník (název fondu nemusí být vždy totožný s názvem inventáře, v některých 

případech se jedná o tzv. sdružené inventáře – např. Boje na Slovensku) 

2) číslo kartonu 

3) inventární číslo 

4) signaturu nebo číslo jednací (podle toho, co je v inventáři uvedeno) 

 

 

U personálních sbírek (osobní spisy) je třeba uvést příjmení, jméno, ročník (datum) a místo 

narození hledané osoby. (Podrobnější informace o personálních spisech byly již dříve publikovány 

zde.) 

 

Jsme si vědomi toho, že každý z inventářů je zpracován jiným způsobem a obsahují různé údaje. 

Tato skutečnost je dána především dobou, ve které daná pomůcka vznikla. Badatel rozhodně neudělá 

chybu, pokud vypíše všechny údaje, které daná pomůcka obsahuje, jak je to ostatně uvedeno na 

formuláři žádanky. Je však zcela nedostatečné pouze opsat z rejstříku inventární čísla. Inventární číslo 

totiž neslouží k vyhledání konkrétní archiválie ve fondu, ale právě k orientaci v inventáři badatelům. 

Správným vyplněním žádanky s uvedením všech potřebných údajů nejen usnadníte práci 

pracovníkům archivu, ale především urychlíte vyřízení Vaší žádosti. Závěrem si dovolujeme rovněž 

upozornit na skutečnost, že v souladu s Badatelským řádem VHA čl. 1 odst. 5 nedostatečně vyplněná 

žádanka není považována za závaznou a badateli nemusí být objednané materiály připraveny, 

případně nebude řešena jako objednávka materiálu, ale jako placená rešerše v zákonné lhůtě 30 dnů. 

 

Netrváme na tom, aby objednávky nutně byly zasílány na formuláři žádanky. Objednávku lze vypsat 

i do textu emailu nebo připojit jako přílohu např. ve formátu doc. Nicméně je nutné, aby objednávka 

vždy obsahovala všechny položky uvedené v kolonkách formuláře žádanky. 

https://www.vuapraha.cz/wp-content/uploads/2022/04/Zakladni-pokyny-pro-vyhledavani-udaju-ve-VHA.pdf
https://www.vuapraha.cz/wp-content/uploads/2022/02/zadanka_web.pdf


Ukázky nedostatečně vyplněných žádanek: 

 

Jsou uvedena pouze inventární čísla, chybí čísla kartonů a signatury, a především vůbec není 

uvedeno, o jaký fond se jedná, což musí vyřizující pracovník dodatečně zjišťovat!!! 

 

 

 

 

 

 



Místo signatur jsou chybně uvedena inventární čísla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ukázka správně vyplněné žádanky, se všemi nutnými údaji. 

 

 


