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I. Uvodni komentar

Navrhovana zména Zékladnich pravidel pro zpracovani archivalii je v mnohém podstatna,
ale ukazuje se, ze nutnd. Predkladany navrh nepiedstavuje definitivni verzi a je uren predevsim
k dalSimu precizovani a diskusim tak, aby bylo mozné na zaklad¢ SirSiho konsenzu nové zakladni
pravidla pfijmout. Proto jsme se ani nesnazili zatim pIn¢ uplatnit novou terminologii (viz zejména
kapitola 7) nebo do detailt definovat nékteré ¢asti (napft. kapitola 3.9).

Ze zasadnich zmén je tfeba jmenovat zejména vytvoreni nove vrstvy popisu — popisu
archivnich ptivodct. Z obdobnych principti vychazi navrzena reglementace informaci o archivech,
kde standardizovana podoba a elektronicka forma umozni vytvaret zdkladni privodce po archivech
v realném Case. Samotny archivni popis doznal velkych zmén. Navrhuje se zvyraznéni role
evidencnich jednotek (jejich druhti). Obdobné byla v navrhu opusténa dosavadni konstrukce
inventarniho c¢isla (jeho hlavni vyznam ptechdzi do referen¢niho oznaceni pro odkazovani
v archivni pomtcce tisténych rejstiikll) a povinna hloubka popisu je definovana pomoci druhi
evidenc¢nich jednotek. Nove se navrhuje uplatnit referencni oznaceni jednotky popisu, které bude
stabilni a zapracovanim dodatkli a zmén nedojde k jeho zménam. Také ho bude mozné citovat a
snadno vyhledéavat v elektronické podobé¢ archivni pomticky.

Tvorba rejstiika a nazvi (i evidence ptivodcli) by nové méla byt zcela navazana na tzv.
autoritni zdznamy, na kterych se archivy budou spole¢né¢ podilet s knihovnami a muzei.

Zékladni pravidla nepochybné pfinesou redefinovani typt archivnich pomticek a redukci typi téch
nove vytvarenych. Je otazkou, zda by vSechny soucasné mély byt zékladnimi pravidly
reglementovany (napft. edice), popf. je Ize zahrnout do navrhovanych (dil¢i inventar, katalog).

V kazdém piipadé uplatnéni novych zakladnich pravidel by mélo nastat u nové zpracovavanych
nebo zcela ménénych archivnich soubort po urcité prechodné dobé nutné 1 z diivodu vyvolané
novelizace vyhlaSky 645/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist. Nutna je také technicka podpora
plného uplatnéni pravidel v programech pro zpracovani a popis arhcivalii.

II. Prvotni struktura zakladnich pravidel

1. Uvod
Informativni text s odiivodnénim, pro¢ dochazi k novelizaci ZP. Aktualizaci pravidel si
vyzadala sama praxe (revize ustanoveni, kterd nevyhovovala jiz pfed desitkami let) a pokrocila
archivni metodika. Ta ¢eska je uvedend v ¢eské legislativé a metodickych navodech. Ta
zahrani¢ni je zndma z vydanych standardd, ndrodnich pravidel a vyménnych formata. Pravé
faktory jako je rozvoj komplexniho pojeti archivniho popisu, vliv postupné automatizace za
pouziti informacnich technologii a potfeba komunikace s ostatnimi pamétovymi institucemi
m¢ély zasadni dopad na upravu (doposud tradi¢ni) archivni metodiky. Rovnéz je tato uprava
vyvolana v§eobecnou tendenci integrovat spisovenské a archivni standardy popisu [napf.
MoReq2/narodni standard a ISAD(G)]. Zdiraznit, Ze pravidla nemaji retrospektivni platnost, i
kdyz ji lze jisté v nékterych pripadech viele doporucit (ve kterych napt.). Rovnéz zdiiraznit
neustalou potiebu aktualizace pravidel (USA 1 x 20 let, VB 1 x 10 let, Kanada jesté Castéji) a
rozvijeni archivni teorie a praxe.

2. Popis instituce
Kapitola zohlediujici popis instituci, které¢ uchovavaji archivni material v souladu s ptisluSnymi
standardy (ISDIAH). V popisu jsou zachyceny zakladni identifika¢ni tidaje instituce a kontaktni
informace. Smyslem popisu je sestavit aktualni registr vSech ,,archivnich* instituci, ktery by
usnadnil badatelské vefejnosti orientaci po archivech, knihovnach, muzeich... (uchovavaji-li
archivni material) a umoznil vytvareni stale aktudlnich adreséait. V druhé fazi by mohl byt tento
popis vyuzit jako zékladni vrstva pro napojeni archivnich pomiicek v digitalni podobé¢
k institucim, ¢imz by vznikl celostatni privodce po ,,archivech® v digitalni podobé.
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3. Archivni zpracovani
Uvodni kapitola, kterd seznamuje ¢tenare s archivnim materidlem a jeho zpracovanim od
ptijmu, pfes potadani az po sestaveni popisu.

3.1. Povaha archivniho materialu
Zakladni informace o archivnim materialu. Co déla archivalie archivaliemi a jak se tento
materidl li§i od knihovnich jednotek nebo sbirkovych pfredmétii v dalSich pamétovych
institucich.

3.2. ,, Archivni zpracovani*
Zohlednény procesy a ukony, kterymi se archivalie dostavaji do instituci, a které odpovidaji
jednotlivym dil¢im operacim archivniho zpracovani. Od piijmu archivalii (napf. po vybéru
archivalii, prostfednictvim daru nebo nakupu, delimitaci z jiné instituce apod.) k evidenci
v piirtstkové knize a zdkladni evidenci NAD, k shromazdéni dalSich informaci nezbytnych
k poradani ptejatych archivalii (napt. v pfedavacich seznamech, evidencich dokumenti
v digitalni podobé, listech NAD, prozatimnich soupisech, registraturnich a archivnich
pomuckach, spisovych fadech a planech), dale k vytvoreni archivniho celku (fondu, sbirky
nebo ¢asti téchto archivnich souboril), pofaddani, k vnitini skartaci nebo vycleniovani
nerelevantniho materialu do jinych archivnich soubort, k tvorbé popisu, digitalizaci,
vytvafeni edic atd. Vynechana bude problematika hodnoceni a vybé&ru, kterd je feSena
legislativné. Smyslem kapitoly je navodné poskytnout postup k zpracovani archivalii od A
po Z, a to jak u tradi¢nich (zejm. papirovych) tak i digitalnich archivalii. U druhého ptipadu
je nezbytné podotknout napojeni informaéniho systému pro ptijem dokumentti na ERMS
puvodce a jiny styl prace pii pofaddani a popisu digitalnich archivalii (diky strukturovani
dokumentti podle spisového planu nebude tieba archivalie potadat; pravdépodobné i
archivni popis bude vytvaien jednodussim zpiisobem).

3.3. Vymezeni archivniho souboru
Névod k vytvoteni spravného fondového celku z archivniho materidlu, ktery je pfevzat od
jednoho ¢i vice pivodct. Zde se ptistupy jednotlivych archivi lisi, proto by zde méla byt
metodika, ktera do budoucna tyto pfistupy sjednoti alespon v nezbytné miie. Nutno vzit
v potaz, ze vymezeni fondu je citlivou zéalezitosti, kterd nenachazi jednotné aplikace.
S ohledem na vyhody, které vychazeji z viceurovinového popisu archivnich souborii a hlavné
popisu ptivodcti, neni tato zalezitost tak podstatna, jak se zprvu jevi.

3.4. Poradaci metody
Alespon strucny tvod do potadacich metod, které ovlivituji vnitini strukturu archivnich
soubort. Popsat moznosti, které¢ archivar pii pofddani souboru ma (pomoci pertinenc¢niho
principu/provenien¢niho principu v pfisné a volné variant¢) a odkazat ho na organické a
umélé modely schémat pro jednotlivé typy archivnich soubort.

3.5 Reprodukce
Nezbytny a minimalni ndvod k vytvareni reprodukci dvojrozmérnych i trojrozmérnych
archivalii riznych velikosti, forem a hmotnych nosici. Kapitola se bude zamétovat na
digitalizaci archivalii a napojeni jejich vysledkii na popis archivalii. Opominuto by nemélo
byt v nezbytné mire ani mikrofilmovani, fotografovani, filmovani, piip. elektrograficka
reprodukce (xerox).

4. Archivni popis
Kapitola o filozofii archivniho popisu a jeho uzitku, dale o vytvareni archivnich pomucek a
jejich podobé.
4.1. Vyznam popisu
Popsat informacni zékladnu, které pii popisu archivnich soubort vznika, at’ uz jde o archivni
pomiicky nebo rizné propagacni materidly, které vznikaji za ucelem archivniho marketingu.
Zejména zohlednit uzitek téchto informaci pro uZzivatele a vyzdvihnout vyznam
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k archivnimu materidlu strukturované a které postihuji nejriiznéjsi formy prezentace
materialu (viz idea centralniho portalu archivnich pomticek u NDA, ktera navazuje na ideu
narodniho archivniho inventate, jejiz pocatky je mozné hledat uz u vize generalniho
rejstiiku). Zduraznit, ze je uziteCné vytvaret rejstiiky a ty napojit na systém autorit. Autoritni
zdznamy pak sdilet mezi archivy i jinymi pamétovymi institucemi.

4.2. Zasady popisu
Uvést dalezité zasady pro tvorbu archivniho popisu. Napt. popis by mél byt v souladu
s ISAD(G), viceuroviiovy, dobfe strukturovany, mél by odrazet uspofadani materialu, vedle
archivniho materialu je nezbytné sestavit i popis piivodce (rovnéz strukturovany) a tento
spojit s archivnim materialem na ptislusné urovni archivniho souboru, archivni popis lze
uplatnit na jakékoli formy nebo hmotné nosice archivniho materidlu, dobife vytvotreny
archivni popis lze prezentovat v jakékoli formé. Nejspis§ na tomto misté by mély byt
odliivodnény nefunkénost inventarnich jednotek a uvedeny vyhody jednotky popisu podle
standardu ISAD(G), déale by méla byt vyfesena jejich jednozna¢na identifikace namisto inv.
¢., problematika evidencnich (ukladacich) jednotek a dalSich zélezitosti, které se zdaji byt
nové oproti stavajicim ZP. V pripad¢ vytvareni edic by mélo byt uvedeno napojeni
editovanych textl na archivni popis v digitalni podobé (inventar).

4.3. Viceuroviiovy popis
Popsat principielné vicetirovitovy popis podle danych zasad, uvést pouzivané urovné
(jednotky popisu) archivniho materidlu v ¢eském prostiedi a napsat navod, jak tyto irovné
identifikovat. U Grovni podrobné popsat vlastnosti, odliSnosti od jinych Girovnich a uvést
ptiklady z praxe. I malé fondy a sbirky maji nejmén¢ dve€ tirovn€ — uroven archivniho
souboru a urovei jednotliviny, proto je pouZitelnost této metody popisu vSeobecna.

4.4. Hloubka popisu
Zamgéfit se na vysvétleni pfistupu k podrobnosti popisovani archivniho materialu. Popsat
faktory, které hloubku popisu v rdmci vicetirovitového popisu ovliviiuji, popsat vyhodnost
popisu vyssich urovni a definovat polozky popisu pouzitelné pro jednotlivé urovné
archivniho souboru.

4.5. Dopliiovani popisu
Kapitola o provadéni zmén v existujicim archivnim popisu — at’ uz jde od archivni pomiicky
sestavené podle starSich pravidel ¢i archivnich zvyklosti, které by se mohly do nové
struktury konvertovat, nebo o pomtcky k archivnim souboriim sestavenych podle novych
pravidel a Cerstvé doplnéné o nové ptirtstky. Navod k flexibilnimu vyporadani se zménami,
které bude potieba ucinit v uspofaddani a v popisu archivniho materiélu.

4.6. Vyjadreni (reprezentace) popisu
Obecné metodika pro sestaveni archivniho popisu v digitalni podob¢ v souladu
s prislusnymi standardy (vyménnymi formaty). Dalsi metodika by méla upravovat
sestavovani archivnich pomitcek v listinné (knizni) podobé¢, zejm. jejich formalni stranku.
Meélo by se zohlednit, ze archivni pomtcka v tisténé podob¢ je vystup archivniho popisu
(druhotny produkt), ktery je narozdil od primarniho popisu ve virtudlni podob¢ pojiman
staticky. Tato staticka podoba je dana ryze narodnimi pravidly a zvyklostmi. MozZno
redefinovat stavajici typologii archivnich pomucek a u€init ji flexibilngjsi, aby zaznamy

wevr

5. Popis archivniho materialu
Kapitola tykajici se struktury popisu archivnich soubort.

5.1. Uvod
Popsat strukturu ptislusného popisu a normy, ze kterych struktura vychazi.
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5.2. Polozky popisu
Podle logickych celki rozdélit jednotlivé polozky popisu, definovat je, poskytnout pravidla
k jejich vyplnéni, vytvofit ptiklad (pouze obsahovou variantu), ktery dale uvést
v pouzivanych vyménnych formatech.

6. Popis piivodci
Kapitola tykajici se struktury popisu ptivodcii archivnich soubord.

6.1. Uvod
Navod k vymezeni ptivodce. Popsat strukturu ptisluSného popisu a normy [[ISAAR(CPF)],
ze kterych struktura vychazi. Uveden by mél byt vztah popisu piivodct k popisu archivalii
[standardy ISAD(G) a ISAAR(CPF) se ptekryvaji].

6.2. Polozky popisu
Podle logickych celki rozdélit jednotlivé polozky popisu, definovat je, poskytnout pravidla
k jejich vyplnéni, vytvofit ptiklad (pouze obsahovou variantu), ktery dale uvést
v pouzivanych vyménnych formatech.

7. Popis specialnich typu archivalii
Nadstavba vSeobecného popisu zaméfend na konkrétni archivalie, které vyzaduji specificky
popis s ohledem na jejich typologii, formu nebo hmotny nosi¢. Vyuzit by se méla pravidla
AACR, dalsi oborové metodiky (napt. ISBD), vyménné formaty (standard matrik v XML
podobé, CEI, MASTER apod.) s ohledem na projekty pro zpiistupnéni pouze téchto konkrétnich
typt archivalii (Manuscriptorium, Monasterium, soupis rukopisit AV CR, soupis map AV CR,
soupis vedut AS MV, soupis peceti AS MV ad.). Popis by se mohl tykat listin, korespondence,
rukopist, matrik, starych tiskll, peceti a typait, fotografii a grafickych vyobrazeni,
kartografickych materiald, technickych vykrest, hudebnin, zvukovych nahravek, filmovych a
jinych audiovizualnich material apod.

8. Tvorba nazvii a jmen

Kapitola, kterd podrobné specifikuje zapis ndzvl a jmen osob ¢i lokalit podle ptislusnych
norem. Vedle pouzivanych standard by méla byt vyuzita hlava XII (Pravidla tvorby nazva
archivnich souboril) metodického navodu odboru archivni spravy MV (€. j. AS-169/2-2005) a
metodika tvorby autoritnich zdznamt Narodni knihovny. Smyslem kapitoly je formalizovat
(sjednotit) zapis ndzvu tak, aby nazvy byly snadno dohledatelné ve sdilen¢ databazi a vyuzitelné
jinymi institucemi. TfebaZe jde o problematickou a pro n¢koho citlivou oblast, mélo by dojit
k vzajemnym dohodam viz knihovnicka pravidla a ,,tu¢né* dodatky zahrani¢nich archivnich
pravidel.

8.1. Osobni a rodova jména

8.2. Korporativni jména

8.3. Geografické nazvy

9. Slovnik termini
Vyklad odbornych terminti pouzitych v ZP.

10. K¥izové tabulky
Reference polozek popisu na existujici standardy a vyménné formaty. Tyto tabulky zajistuji
ptehledné porozuméni archivniho popisu pro odborniky z jinych odvétvi (knihovnictvi,
muzejnictvi) a zahrani¢ni archivare. Rovnéz zajistuji mapovani polozek popisu pro vyvojare
SW.

11. Priklady
Uplné ptiklady popisu archivniho materialu a ptivodcti v piislusnych vyménnych formatech.
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I11. Vybrané pripravené texty nebo texty k diskuzi
1 Uvod

Zakladni pravidla pro zpracovéni archivniho materidlu by méla ptehlednou formou
poskytnout navod, jak zptistupniovat rizné typy archivalii. Cilem takového metodického navodu je
sjednoceni archivniho popisu tak, aby bylo mozné vyménovat tyto informace nejen mezi
pamétovymi institucemi, ale i v mezindrodnim meéfitku. Piedpokladéd se, ze takovy metodicky
navod se bude pribézné aktualizovat.

Samotny termin ,,zpracovani“ nebyl dosud v Zakladnich pravidlech pro zpracovani
archivniho materialu, vydanych Archivni spravou ministerstva vnitra v roce 1958, ani v Archivni
prirucce, vydané stejnym organem v roce 1965, jasn¢ definovan. Na misto toho uvadi obé metodiky
vycet dil¢ich operaci, které se do pojmu ,,zpracovani* zahrnuji (vymezeni fondu, tfidéni, potadani,
inventarizace) a takto definuje zpracovani i zakon 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢ a
jemu predchazejici pokyny Archivni spravy k evidenci archivalii. S takovym vymezenim pojmu lze
stale souhlasit, domnivame se vSak, ze soubor téchto odbornych c¢innosti 1épe vystihuje pojem
»Zptistupniovani“. Tim je 1épe vyjadiena skutecnost, ze jeho cilem je ptedlozeni archivalii
badatelské vetejnosti. Obdobné souhrnny pojem pouziva i cizi archivni terminologie, napt. némecka
(Erschliessung), slovenska  (spristupiiovanie), anglicka  (access) nebo  francouzska
(communicabilite) a ruska (dostup).

Vydéni zakladnich pravidel souviselo se vznikem jednotné sité statnich archivii v CSR a po
odborné strance pravidla navazovala na rizné metodické navody pro poiadani a popis archivalii
vydavané v Ceskych zemich jiz od 19. stoleti. Dodnes vysoka odbornd uroven a pouzitelnost
zéakladnich pravidel souvisi nepochybn¢ s metodickou vyspélosti ceského archivnictvi, které jiz od
pocatku 20. stoleti pfijalo za sviij proveniencni princip jako viid¢i mySlenku archivni teorie a praxe.
Na rozdil od ptedchozich navodi se zakladni pravidla vyznafovala myslenkou univerzalniho
predpisu pro pofadani a zaroven pro popis, poprvé podala jasny navod na vymezeni inventarni
jednotky pro rizné druhy archivalii a archivnich fondd. Poprvé je rovnéz v podobé nadpist pro
skupiny inventarnich jednotek v zékladnich pravidlech naznacen prvek hierarchického popisu.

V nésledujicim obdobi pfistoupili archivafi v souvislosti s CastéjSim  piejimanim
novodobych archivélii ke zpracovani dalSich dil¢ich metodickych navodii pro zpfistupiiovani
ruznych typt archivnich fondu a této problematice se také vénovaly rizné odborné studie (napt. pro
osobni fondy). Pod vlivem pronikani vypocetni techniky do archivnictvi a ptibuznych obori a
v souvislosti s prohlubujici se standardizaci v ptfibuznych oborech (knihovnictvi, pozdéji
muzejnictvi) byl v tehdejSim Statnim ustfednim archivu v Praze navrzen tzv. jednotny formular
archivniho inventafe (Vacslav Babicka, Tomas Kalina). V souvislosti s tim byly vymezeny rtizné
typy archivalii s diirazem na co nejpiesnéjsi definovani inventarni jednotky, a to nikoliv pouze
z tradi¢niho hlediska diplomatického, ale i z pohledu informatiky. Soucasné vénovali archivari
v tomto obdobi zvySenou pozornost tvorbé rejstiikll k archivnim pomiickdm (Vacslav Babicka,
Milan Sktivanek). Od konce 80. let pak bylo ucinéno n€kolik pokusti o komplexni zpracovani
novych pravidel, tyto pokusy nebyly dovedeny ke kone¢nému cili, jejich dil¢i vysledky jsou vsak
vyuzity v této novelizaci.

NejobecnéjSim diivodem, ktery dnes vede Ceské archivaie ke snaze o vypracovani zcela
novych metodickych pravidel pro zpfistupniovani archivalii, jsou postupné se prosazujici zmény
spolecenského, predev§sim pak kulturniho, informaéniho a pravniho prostiedi, v némz se Ceské
archivy, tak jako archivy ve vétSiné vyspélych zemi ocitaji.

V souvislosti s rozsifovanim lidskych a obcanskych prav se stale naléhavéji uplatiuji naroky
obcanil na svobodny pfistup k informacim nejen ve sféfe vetejné spravy, ale i v oblasti v archivech
ulozenych nejnovéjsich archivalii. Vyznamnym prostfedkem k jejich zptistupnéni se stdvaji prudce
se rozvijejici informacni technologie, umoznujici komunikaci ob¢ana nebo instituce se samotnym
puvodcem archivalii stejn¢ jako se samotnymi archivy. Ty se v tomto ohledu dostdvaji do stale
pevnéjSich informacénich vazeb na jiné tzv. pamétové instituce jako jsou knihovny, muzea apod.
Jimi uZivané metody popisu a evidence informacnich zdznaml se navzajem stale vice pozitivné
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ovliviiuji, a to 1 v mezindrodnim méfitku (rizné druhy mezinarodnich standardd pro popis
dokumentii, pro vyménu elektronickych dat aj.).

Dtsledkem toho je snaha archivli o sladéni vlastnich oborovych norem pro popis archivalii
s metodikou popisu u jinych druhtl instituci, aby byla zabezpecena co nejsnazsi vyména informaci i
v mezinarodnim méfitku. Snaha archivll zpfistupnit co nejrychleji prejimané dokumenty je vede
k optimélnimu vyuziti riznych druhd dokumentdrnich soupisti, které vznikaji jeSté v etapé
predarchivni u samotnych pavodct predavanych dokumentti (ovlivilovani trovné ptedavacich
soupisli, odborna role spravnich archivii apod.). Na druhé stran¢ jsou vSak archivy konfrontovany se
stale zpfesnovanymi zakonnymi normami, které poskytovani informaci omezuji a jejichz cilem je
chrénit nejen bezpecnost statu, ale stale vyraznéji i jednotlivé obcany nebo instituce (osobni udaje,
obchodni tajemstvi apod.).

Dostat obéma uvedenym protichlidnym tendencim mohou ceské archivy co nejlépe pouze,
pokud popisy v nich ulozenych archivalii budou co nejvystiznéjsi, tedy co nejobjektivnéjsi. Jedinou
cestou k tomu je kvalitni standardizace hierarchického popisu postihujici jednoznacné vSechny
druhy archivalii a archivnich soubort.

Faktory vedouci k novelizaci zdkladnich pravidel:

a) prestoze zpracovani archivalii vychazi i nadale z provenien¢niho principu, je tieba reflektovat
rovnéz noveé informacni prostfedi vytvafené modernimi technologiemi (internet)

b) propojeni archivl s piibuznymi pamétovymi institucemi, ndvaznost na statni spravu a globalni
informacni systémy

c¢) archivnictvi a zejména popis archivalii jsou stale vice ovlivilovany mezinarodnimi normami a
dal$imi dokumenty, potfeba zvySeni nutnosti vymény informaci se zahrani¢im (kompatibilita
dat)

d) zména nahledu na pojeti archivalie nebo vymezeni archivnich fondt a sbirek, vznik novych typt
archivalii, u nichz Ize obtizné aplikovat tradi¢ni zpisob zpracovani (elektronické dokumenty,
periodické dokumenty, riizné typy technické dokumentace)

e) lze oCekavat vliv standardizované spisové sluzby na tvorbu archivalii

f) potfeba sjednoceni popisu, kromé hierarchického jde zejména kontextualni popis. Kazda
popisova jednotka v ramci archivniho souboru nebo jeho c¢asti by méla byt ddvana do
souvislosti s prislusSnym popisem ptivodce (opét standardizovanym), vychéazi ze strukturalniho
principu

g) novy pohled na samotné ptivodce (nejen z hledisek déjin spravy, ale i1 sociologie, politologie a
tzv. administrativni védy), zména podoby registratur a registraturnich systému, které nedovoluji
aplikaci zakladnich pravidel. Vyskytuji se téZ nové typy ptivodct netradicniho charakteru, u
jejichz vymezeni tradi¢ni kriteria nevyhovuji (mezinarodni spole¢nosti, vicetiroviiovi piivodci).

h) archivy vyrazné proménuji funkci viici vefejnosti, zejména v oblasti badatelskych sluzeb, tlak
vefejnosti na masivni zpfistupnéni (popist i dat v digitalni podob¢) on-line nebo sit'ove.

2 Popis instituce spravujici archivalie: archivni priivodce

Tato kapitola je vénovana popisu archivl a kulturné védeckych instituci (muzea, knihovny,
galerie, pamatniky, vefejné vyzkumné instituce a vysoké skoly), které uchovévaji archivalie. Popis
instituci, které uchovavaji archivalie, poslouZzi predevsim k vytvofeni a udrZzovani registru téchto
instituci, ktery usnadni orientaci badatelské vefejnosti a umozni v redlném Case vytvareni stale
aktualnich adresart. Zminény registr je mozno vyuzit jako zakladni vrstvu pro napojeni archivnich
pomtucek v digitalni podobé¢ k institucim, ¢imZ by vznikl celostatni ,,priivodce po archivech a
kulturné védeckych institucich® v digitalni podobé&. Registr 1ze v zdsadé vyuzit 1 jako zdroj
informaci pro ufady a pro jednotlivé archivaie. V tomto ohledu miize navéazat na nékteré jiz
existujici, avSak pouze interné vyuzivané registry, napft. ¢iselnik archivi, spravnich archivl a
kulturné védeckych instituci udrzovany odborem archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva
vnitra. Konkrétni podoba a moznosti vyuziti registria budou nepochybné¢ v budoucnu jesté
prfedmétem diskuse mezi archivari.
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V kontextu navrhu novych zakladnich pravidel byl nejprve vytvoien obecny navrh popisu
instituce. Tento navrh vychazel ze struktury povinnych i volitelnych udaji, jak je uvadi a popisuje
mezinarodni standard ISDIAH — International Standard for Describing Institutions with Archival
Holdings. Nasledné byly vytvotfeny piiklady popisu instituci odpovidajici standardu ISDIAH. Ty
prosly diskusi v tymu zpracovavajicim navrh novych archivnich pravidel. Praveé tehdy bylo m;.
rozhodnuto, Ze centraly statnich oblastnich archivl a statni okresni archivy budou v registrech tvofit
samostatné polozky. Popis instituce byl ptizptisoben ¢eskému prostiedi, doplnény byly nékteré
udaje vyplyvajici vyhradné z Ceské legislativy. Na jejich zdklad€ byly upraveny i ptislusné ptiklady.

Popis zachycuje zékladni identifikacni tidaje instituce, kontaktni informace, udaje o
podminkach zptistupnéni archivalii a poskytovanych sluzbach.

Po diskusi vznikly ptiklady popist jednotlivych typt archivi a kulturné védeckych instituci,
tak, jak je vymezuje zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych
zakonl ve znéni pozdéjsich predpist. Za obecnym vycétem navrhovanych udaja tedy nasleduje
v ptiloze ptiklad popisu Narodniho archivu, statniho oblastniho archivu (centrala), statniho
okresniho archivu, specializovaného archivu a soukromého archivu a muzea.

Popis instituce - elementy popisu

5.1 Oblasti identity

5.1.1 Identifikator

5.1.2 Autorizovana forma(y) nazvu

5.1.3 Jina/Paralelni forma(y) ndzvu

5.1.3a Odkazy viz téz - nazvy Nézvy predchiidct archivu s odkazem na
dazabazi narodnich autorit

5.1.4 Typ instituce s archivaliemi

5.1.5 Predchudci archivu nebo kulturné

védecké instituce a jejich historické vazby

5.2 Oblast kontaktii

5.2.1 Umisténi a adresa(y) (opakuje se podle
poctu badatelen)

5.2.1.1 Adresa

5.2.1.1.1 Typ adresy Postovni adresa/sidlo
5.2.1.1.2 Ulice

5.2.1.1.3 Cislo popisné

5.2.1.1.4 Cislo orientaéni

5.2.1.1.5PSC

5.2.1.1.6 Lokalita

5.2.1.1.7 Cast lokality/Okres

5.2.1.1.8 Postovni ptihradka

5.2.2.1 Spojeni

5.2.2.2 Telefon

5.2.2.3 Fax

5.2.2.4 E-mail

5.2.3 Kontaktni osoby Jméno E-mail
5.2.3.1 Reditel/vedouci

5.2.3.2 Badatelna

5.2.3.3 Podatelna

5.2.3.4 Spisova sluzba a ptedarchivni péce
5.3 Oblast popisu

5.3.1 Déjiny instituce, jeji ptedchidci a jejich
historické vazby

5.3.2 Mandaty/Zdroje autority
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5.3.3 Administrativni struktura

5.3.4 Spisova sluzba a akvizi¢ni politika
5.3.5 Budova(y)

5.3.6 Archivélie a jiné zdroje

5.3.7.1 Priivodce

5.3.7.2 Publikace o archivu

5.3.7.3 Informacni systém

5.4 Oblast pristupnosti

5.4.1 Oteviraci hodiny (5.4.1 - opakuje se
podle poctu badatelen)

5.4.1.2 Data uzavteni studovny

5.4.2 Podminky a poZadavky na pristup a
vyuZziti

5.4.3 Pristupnost

5.4.3.1 Popis cesty

5.43.2 GPS

5.4.3.3 Mapa

5.5 Oblast sluzeb

5.5.1 Badatelské sluzby

5.5.1.1 Ptedkladani archivalii

5.5.1.2 Nutnost objednat misto dopiedu
5.5.1.3 Formulare ke staZeni

5.5.1.4 Vybaveni badatelny

5.5.1.4.1 Pocitac

5.5.1.4.2 Ctetka

5.5.1.4.3 Moznost ptipojeni notebooku
5.5.1.4.4 Moznost pouzit vlastni reprodukéni
zatizeni

5.5.1.4.5 Filmovani archivalii

5.5.1.4.6 Reserse

5.5.1.4.6 Omezeni pfistupu

5.5.1.4.7 Dalsi podminky nutné k zptistupnéni
archivalii

5.5.2 Reprodukéni sluzby

5.5.2.1 Kopirka

5.5.2.2 Kopie z mikrofilmu

5.5.2.3 Digitalni reprodukce

5.5.2.4 Mikrofilm

5.5.2.5 Termin vyhotoveni reprodukci

5.5.3 Vetejné oblasti (unifikovany ptiklad)

5.6 Oblast kontroly
5.6.1 Identifikator popisu

Okamzité/Ve lhuté
Ano/Ne

Ano/Ne
Ano/Ne
Ano/Ne
Ano/Ne/Jaké

Ano/Ne/Podminky
Ano/Ne/Podminky
Fyzicky stav archivalii
Povoleni vlastnika

Ano/Ne
Ano/Ne
Ano/Ne
Ano/Ne

Badatelna archivu je umisténa v druhém
patie bez vytahu. Do budovy je
bezbariérovy pfistup, na schodisti do
vysSich pater je vytah pro vozickare. Pied
budovou archivu je placené parkovisté. V
archivu se nachazi bufet a socialni zafizeni.
Na vyzadani je mozno zakoupit publikace z
produkce archivli a odboru archivni spravy a
spisové sluzby MV. Archiv pravidelné
pofada vystavy s regionalni tématikou.
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5.6.2 Identifikator instituce

5.6.3 Pouzita pravidla nebo konvence

5.6.4 Status

5.6.5 Urovei vnofeni

5.6.6 Data vytvoreni, opravy nebo vymazani
5.6.7 Jazyk(y) a pismo(a)

5.6.8 Zdroje

5.6.9 Udrzovaci poznamky

5.7 Akreditace a vztahy
5.7.1 Typ akreditace

5.7.2 Datum udé¢leni akreditace

5.7.3 Datum vstupu akreditace v platnost
5.7.4 Datum odnéti/odevzdani akreditace
5.7.5 Ziizovatel resp. plni funkci ztizovatele
5.7.6 Piisludny spravni urad

5.7.7 Kontrolovan kym

5.7.8 Vyro¢ni zprava komu
5.7.9 Zasila do druhotné evidence NAD

3 Archivni zpracovani

3.1 Obecné vymezeni archivalie

a)

b)

pojeti z hlediska spolecenské funkce: archivalie patii do skupiny pamatek, které jsou bézné
vnimany jako soucast narodniho kulturniho dédictvi (ekvivalent: francouzsky termin
patrimoine, némecky: kulturelle Erbe, anglicky: national holding), v n€kterych zemich byva
upraveno obecnym zakonem (celkova ochrana a evidence pamatek, té€z ptirodnich)
archivalie jako pramen informacni: vyuZzitelny pro pravni a spravni ucely, s akcentem na
praktické vyuziti,

archivalie jako historicky pramen: jeden z nezastupitelnych prvoradych typi historického
pramene, v tradi¢ni podob¢ vykazuje specifické rysy souvisejici s jeho ptivodem. V posledni
dobé se stiraji pod vlivem metod historické prace rozdily mezi typy historickych prament,
predevsim z novéjsiho a nejnovéjsiho obdobi.

3.2 Dvé soucasna pojeti archivalie z hlediska oboru archivnictvi

a)

b)

tradi¢ni — ve smyslu definice v souasném ceském zakoné o archivnictvi a spisové sluzb¢, kdy
jeji vznik je spojovan s formalnim aktem vybéru a hlavné evidence. To ma dalekoséhlé
dasledky pro cely obor, i1 pro pojimani archivalie ve spolecenském smyslu (viz vyse).
Teoreticky pfitom vychazi toto pojeti z principu proveniencniho (vazba na piivodce), ktery
ovliviiuje chépani archivalie ve vSech archivnich ¢innostech. Ve star§im obdobi dominantni
princip pertinencni se pfitom pouziva dnes pouze okrajové.

komplexnéjsi pojeti — vychazi z obecnéjsiho chapani archivalie jako soucasti narodniho
kulturniho dédictvi (viz vySe). V souladu s teorii tfi vekl (formulovanou poprvé francouzskym
archivafem Y. Perotinem) se stdva dokument archivalii (mé trvalou hodnotu) jiz v okamziku
svého vzniku. Podstatou této teorie, dale rozpracované a vyuzivané ve francouzské a anglosaské
oblasti, je rozliSeni tii obdobi zivota archivalie: 1) faze administrativni, kdy je dokument
vyuzivan ryze prakticky; 2) faze meziarchivni (neni podminéno jednoznacéné existenci instituce
tzv. meziarchivil) — kdy mira praktického vyuziti klesa ve prospéch paralelniho vyuZzivani
jakozto historického pramene; 3) faze archivni, kdy jiz naprosto pievazila historicka hodnota na
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ukor administrativné-praktické. Platnost provenien¢niho a omezen¢ pertinencniho principu neni

pii tomto pojeti nijak limitovéna.

3.3 Pamét’ové instituce

Pamét'ové instituce jsou archivy, knihovny, muzea a galerie. Zvlastnim piipadem jsou
nékteré tzv. kulturné védecké instituce, kam se krome muzei a galerii fadi jeste¢ pamatniky, vefejné

vyzkumné instituce a vysoké skoly.”

Zakladni cile pamétovych instituci jsou v zasadé shodné — uchovani kulturniho dédictvi,
ovSem naplnovani téchto cilii dosahuji riznymi prostiedky a také se fidi riznou legislativou.
Dokumenty, které tyto instituce uchovavaji, maji ¢asto povahu archivalie v komplexné¢jS$im pojeti,
avSak nejsou tak evidovany a zpracovavany — typickym piikladem je PoStovni muzeum, kde vétSinu

sbirek tvoii fakticky archivalie.

Definici jednotlivych pamétovych instituci uvadi ptislusna legislativa:

a) Archiv je zafizeni, které slouzi k ukladani archivalii a pé¢i o n¢; musi spliiovat pozadavky
zakona, zejména se akreditovat u Ministerstva vnitra.

b) Muzeum je instituce, ktera ziskava a shromazd’uje ptirodniny a lidské vytvory pro védecké
a studijni Gcely, zkouma prostiedi, z n¢hoz jsou ptirodniny a lidské vytvory ziskavany, z
vybranych pfirodnin a lidskych vytvori vytvaii sbirky, které trvale uchovava, eviduje a
odborné zpracovava, umoziuje zpisobem zarucujicim rovny piistup vSem bez rozdilu jejich
vyuzivani a zptistupnovani poskytovanim vybranych vetejnych sluzeb, pticemz ucelem
téchto ¢innosti neni zpravidla dosazeni zisku. Galerie je specidlnim pfipadem muzea
specializovaného na sbirky vytvarného uméni.

¢) Khnihovna je zafizeni, v némz jsou zpisobem zarucujicim rovny pfistup v§em bez rozdilu
poskytovany vetejné knihovnické a informacni sluzby vymezené zdkonem, predevsim
zpracovani a zptistupiiovani knihovnich jednotek

Principidlng se pamét'ové instituce odliSuji v pojeti svych fondl (sbirek) a predméth péce:

Archiv

Muzeum (galerie)

Knihovna

Archivnim fondem je soubor
archivalii, ktery vznikl vybérem z
dokumentti vytvofenych ¢innosti
urcité fyzické nebo pravnické osoby,
organizacni slozky statu nebo
uzemniho samospravného celku;
archivni sbirkou soubor archivalii
navzajem propojenych jednim nebo
nekolika spole¢nymi znaky

(§2 pism. g) a h) zdkona 499/2004
Sb.)

Sbirkou muzejni povahy je
sbirka, ktefi je ve své celistvosti
vyznamna pro prehistorii,
historii, uméni, literaturu,
techniku, pfirodni nebo
spolecenské védy; tvoii ji
soubor sbirkovych predméta
shromazdénych lidskou
¢innosti.

(§2 odst. 1 zakona 122/2000
Sb., o ochran¢ sbirek muzejni
povahy)

Knihovnim fondem je
organizovany, soustavné
dopliovany,
zpracovavany,
ochranovany a
uchovévany soubor
knihovnich dokumenti
(§2 pism. c) zdkona ¢.
257/2001 Sb., knihovni
zéakon)

Archivalii je takovy dokument, ktery
byl vzhledem k dobé vzniku, obsahu,
puvodu, vnéjSim znaklim a trvalé
hodnoté€ dané politickym,
hospodarskym, pravnim, historickym,
kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybran ve

Sbirkovym predmétem je véc
movitd nebo nemovitost nebo
soubor téchto véci, a to
pfirodnina nebo lidsky vytvor.
Jsou to ...pisemnosti a tisky,
negativy, fotografie, filmové
z4dznamy, kresby a nacrty vazici

Knihovnim
dokumentem je
informacni pramen
evidovany jako
samostatna jednotka
knihovniho fondu
knihovny

%) § 11 odst. 5 zdkona &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdgjich predpist
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vetejném zajmu k trvalému uchovani a | se k jednomu tématu ¢i jedné (§2 pism. b) zakona ¢.

byl vzat do evidence archivalii; 0sobnosti... 257/2001 Sb., knihovni
archivaliemi jsou i pecetidla, razitka a |(§2 odst. 2 zdkona 122/2000 zakon)

Jjiné hmotné predméty souvisejici Sb., o ochrané sbirek muzejni

s archivnim fondem ¢i s archivni povahy; §2 odst. 2 pism. d)

sbirkou, kter¢ byly vzhledem k dob¢ | vyhlasky Ministerstva kultury

vzniku, obsahu, pivodu, vnéj$im 275/2000 Sb.)

znaklm a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodatskym, pravnim,
historickym, kulturnim, védeckym
nebo informacnim vyznamem vybrany
a vzaty do evidence

(§2 pism. e) zdkona 499/2004 Sb.)

3.4 Specifické vlastnosti archivalie

a) Na rozdil od ostatnich druhti historickych prament vznika archivalie v naprosté vét§ingé ptipadi
vybérem. Zatimco pfi tradicnim pojeti dochazi k tomuto vybéru az v posledni — historické fazi
zivota dokumentu, a to pfevazné v ramci odborné ¢innosti prislusného archivu, v pojeti
komplexnéjSim je dokument urcen jako archivalie jiz pii jeho vzniku, a to v rdmci spisové
sluzby ptivodce. Ptislusny archiv pfi odborném hodnoceni pouze toto urceni koriguje.

b) Tradi¢ni archivalie jsou na rozdil od tisténych prament jedine¢né, u novych typt tato vlastnost
postupné mizi (zvlasté elektronické dokumenty).

c) Historickd hodnota predevsim u starSich archivalii souvisi nejen s jejich informa¢nim obsahem,
ale 1 s hmotnou strankou zdznamu. U novéjsich druht archivalii vypovédni hodnota nosice klesa
(reprodukéni technologie, digitalni archivalie).

d) Rozhodujici vlastnosti a hodnota archivalie se odviji od jejich vazby na piivodce (proveniencni
princip).

e) Archivélie nejsou v naprosté prevaze solitérni, vzdy jsou soucasti archivniho fondu nebo sbirky.
Tyto jsou obvykle soucasti archivu (meziarchivu) a ten zase obvykle nalezi do vyssiho celku
narodniho archivniho dédictvi. Tato hierarchicka souvislost se odrazi také ve zpiisobu jejich
popisu — od spisovych pomtcek pies rizné druhy archivnich pomicek az po jejich evidenci na
vys$8i urovni (pravodce po archivech a narodni evidence archivnich fondi).

3.5 Akvizice archivalii

Archivalie vznika z dokumentu v procesu vybéru ve skartacnim fizeni nebo mimo skartacni
fizeni, popt. akvizici v muzeich, knihovnach, galeriich, pamatnicich, vetejnych vyzkumnych
institucich a vysokych skolach, pficemz nutnou podminkou je zaevidovani vybranych dokument
v evidenci Narodniho archivniho dédictvi. V ptipad¢ akvizice ve jmenovanych kulturné védeckych
institucich musi dokument splilovat zdkonem o archivnictvi a spisové sluzb¢ stanovena kritéria.

Vybér archivalii je nejdilezitéjsi ¢innosti archivu, kdy se rozhoduje, co se stane ¢i nestane
archivalii, resp. o dal$i existenci dokumentt piedkladanych k vybéru. Tento vybér musi
zohlednovat fadu faktorti a Ize ho legislativné nebo metodicky objektivizovat pouze ¢astecné.

Vybrani, legislativou definovani piivodci (zejména z oblasti vefejné spravy), maji povinnost
predkladat vSechny své dokumenty k vybéru archivalii priméarné ve skartacnim fizeni, coZ navazuje
na jejich povinnost vést zdkonem stanovenym zptisobem spisovou sluzbu. V nékterych ostatnich
ptipadech je sice povinnost nabizet dokumenty k vybéru mimo skartacni fizeni zdkonem stanovena,
avSak akvizice archivalii od vétSiny téchto tzv. soukromopravnich ptivodci je vice podobna nebo
totozna s postupy ziskavani sbirkovych pfedmétli v muzeich a galeriich.

Obecn¢ se provadi akvizice archivalii v archivu péti zptisoby:

a) vybérem archivalii na zaklad¢ zakonné povinnosti pivodce nabizet dokumenty
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b) nakupem od ptivodce nebo drzitele archivalii, pokud jsou v jeho vyhradnim vlastnictvi

c) darem, kdy piivodce nebo drzitel archivalie daruje beztplatné archivu

d) na zaklad¢ nalezu archivalii

e) na zaklad¢ smlouvy o tschové (depozitu), kdy se archiv o archivélie stard, ale veskera

prava k disponovani s nimi ma jejich majitel (ptivodce)

Akvizice dle pismena b) a c) jsou typické pro kulturné védecké instituce a nékteré
specializované archivy. Pokud archivalie ziistavaji uloZzeny po provedeni vybéru u
soukromopravniho piivodce nebo drzitele archivalii, vede je ptisluSny archiv v evidenci Narodniho
archivniho dédictvi a kontroluje podminky jejich ulozeni.

Seznamy piejimanych archivalii je nutné pozadovat, pokud je to mozné, i v elektronické
editovatelné podobé tak, aby je bylo mozné pouzit jako ptimy zdroj pro vznikajici archivni
pomiicku nebo vyhledavani prostfednictvim informaéniho systému archivu.’’

Kazda prejimka musi byt evidovana v piiristkové knize archivu a sou¢asné na evidenénim
listu NAD. Dokumentace k pfejimce musi byt vzdy dohledatelna, nebot’ prokazuje zptisob nabyti
archivalii. Pfi zpracovani archivalii je nezbytné zohlednit informace ziskané pfi piejimani archivalii
a v ramci predarchivni péce o jejich piivodci, zejména:

a) podminky stanovené ptivodcem (zejména docasna neptistupnost nékterych archivalii,

zvlastni podminky pro vyuzivéani stanovené v darovaci nebo kupni smlouvg),

b) prohlaseni archivalii za zvetejnéné (pfistupné k nahlizeni bez uplynuti tficetileté

ochranné lhity),

C) Vyvoj organizace (zivotopis), vyvoj spisové sluzby ptivodce, predevsim spisové plany a

zdznamy o jednani s plivodcem,

d) legislativni podminky tykajici se zejména zdkazu rozdéleni archivalii (delimitace,

pretazeni) a zdkazu vytazeni archivalii (vnitini skartace).

Piejimky lze fyzicky ukladat pfirtistkové v ramci archivu nebo podle archivnich soubort.
V kazdém ptipad¢ je nutné evidovat vazbu archivalii konkrétni pfejimky na archivni soubor a na
ptislusné seznamy ptevzatych archivalii.

3.6 Vymezeni archivniho souboru’

Archivni fond nebo archivni sbirka (souhrnné archivni soubory) jsou zakladnimi eviden¢nimi
jednotkami v naSem archivnictvi, jsou definovany legislativné a vymezuji se i fyzicky, piipadné jasnou
evidentni vazbou u oddélené ulozenych, zejména elektronickych archivalii. Kazda archivalie nebo jejich
skupina musi byt soucasti jednoho archivniho fondu nebo jedné archivni sbirky, v jejimz ramci se také
zpracovava a zptistupiuje.

Archivni soubor je vymezen na zaklad¢

a) provenien¢niho principu u archivnich fondu, kdy rozhodujicim hlediskem pro
vymezeni je konkrétni ptivodce (korporace, fyzicka osoba nebo rod); vazbu mezi
nim a archivaliemi (fondem) nazyvame provenienci.

b) pertinencniho principu u archivnich sbirek a v minulosti vzniklych archivnich
fondu, které obsahujicich jednotliviny nebo jejich skupiny rtizné provenience
vzajemné propojené umélym poradacim schématem nebo typem archivalii, popf.
kombinaci obou téchto ptistupti.

1Y V souvislosti s digitalnim archivem i vyhodnosti elektronické podoby soupisti dokumenti se predpoklada
formalizace seznami tak, aby je bylo mozné piimo importovat do systému pro zpracovani archivalii (realizované je
toto napt. ve Svycarsku).

92) V kapitole byly pievzaty s upravami citace ze studie BABICKA, Vécslav. Vymezeni archivniho fondu. In: Evidence
Jednotného archivniho fondu. Archivni teorie a metodika 8. Praha : Statni ustfedni archiv, 1993, s. 41-47. S ohledem na
ucel predkladané studie - navrzeni novych zakladnich pravidel pro zpracovani archivniho materialu - nejsou ptimo
prevzaté jednotlivé pasaze v rozporu se standardnim postupem zvyraznény a piesné citovany. Tato skutecnost byla
autorem puvodniho textu odsouhlasena.
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Pred vymezenim archivniho souboru je tieba si uvédomit charakter archivalii, které jsou predmétem
vymezeni, tj. zda se jedna o fond nebo sbirku a jakého typu, od ¢ehoz se nasledné odviji 1 vybér potadaciho
schématu:

a) Archivni sbirka — neni rozhodujici, zda ptivodcem ¢i iniciatorem sbirky byl archiv, korporace
nebo soukroma osoba, podstatné je, Ze sbirka nevznika z organické Cinnosti piivodce (pfi
vykonu jeji Cinnosti). Za sbirku se vzdy povazuje také soubor archivélii bez provenience
vznikly akvizici pamétové instituce

b) Archivni fond korporace — tvofi ho archivalie vzniklé z (Ufedni) ¢innosti organizace nebo
skupiny osob, ktera je identifikovana svym vlastnim jménem a kterd vystupuje nebo muiize
vystupovat jako celek (napf. Ministerstvo vnitra, Policie CR, Sdruzeni dobrovolnych hasi¢t
v Horni Lhot¢, Charta 77, Volné bézecké sdruzeni ,,Prudka kiec*)

c) Osobni fond — plivodcem fondu je jedna fyzickd osoba nebo né€kolik fyzickych osob spjatych
rodinnymi a piibuzenskymi vztahy, a to maximalné ve tfech po sobé jdoucich generacich

d) Rodovy archiv - ptivodcem fondu je né€kolik fyzickych osob z vice nez tfech generaci spjatych
rodinnymi a piibuzenskymi vztahy.

Archivalie jednoho ptivodce netvoii vice archivnich fondt, pokud pro to nejsou nasledujici zvlastni
divody:

a) fondy existuji v riznych archivech a neni mozné nebo vhodné je scelit (napt. samostatné
fondy tizemnich pracovist’ ptivodce v riznych archivech),

b) fondy maji odliSny pravni status (napf. jeden zfondl je uloZzen v archivu na zakladé
smlouvy o tischové nebo je ulozen mimo archiv, druhy je v majetku zfizovatele archivu).”®

Z definice archivniho fondu by méla vyplyvat rovnice 1 ptivodce = 1 archivni fond. V praxi plati, ze
archivni fond tvoii zpravidla archivalie jednoho ptivodce, ale miize obsahovat i archivalie dalSich plivodet,
a to v nasledujicich ptipadech:

a) nepatrné torzo archivalii jednoho piivodce se pfipoji k archivnimu fondu jiného plivodce,
pokud mezi Cinnosti téchto pivodcl existovala vécna ¢i Casovd souvislost (napf.
korespondence rodicti v osobnim fondu jejich potomka, dokumenty z likvidace piivodce,
dokumenty o piivodci vydané po jeho smrti); dokumenty z obdobi pted existenci piivodce se
nazyvaji priora, z obdobi po jeho existenci posteriora,

b) dokumenty predchtidce, které¢ se staly archivaliemi, nastupce pouzil ke své (fedni) ¢innosti
(prava priora) a to nikoli pouze pro informativni nebo sbératelské tcely (neprava priora),

c) jednd se o manipulaci, kterd vznikla pii ufedni ¢innosti plivodce a jeho predchidcd (s
vyjimkou tvorby sbirek akvizici v pamétovych institucich) a v registraturni etapé Zivotniho
cyklu jsou spravovany jednotnym zptisobem; napt. ke zmeéné€ spisového planu dochazi se
zpozdénim a nastupce pivodee pokraduje v predchozi manipulaci.”

d) manipulace mé charakter ufedni sbirky vztahujici se ke konkrétni agend€, je nebo by méla
byt soucasti spisového planu nebo je legislativné predepsana a zpravidla ji tvoti typové spisy
(vystiizkovy archiv ministerstva, spisy stavebniho Ufadu, osobni spisy, rejstitkové spisy,
sbirka matrik a matricnich dokumentt),

e) rozdéleni archivalii podle pivodct by narusilo kontext dokumentli (agendy) a zpretrhalo
informacni vazby mezi nimi,

f) jednd se o historickou archivni manipulaci vzniklou na zéklad¢ pertinencniho principu
umelym premanipulovanim archivalii vice ptivodcti dohromady v archivu nebo obdobné
instituci a tuto manipulaci nelze rozdélit z diivodl ztraty ryst provenience dokumentti (napf.
znienim puvodnich oball), zazitého zpiisobu citace nebo existence specidlnich archivnich
pomticek, které nelze trvale nebo docasné nahradit, (fondy Stara manipulace v Narodnim
archivu, fondy byv. Studijniho tGstavu Ministerstva vnitra aj.)

) Je otazkou, zda by v n&kterych p¥ipadech nemély byt evidovéany archivalie jako dvé &asti jednoho archivniho fondu,
coz ovSem celostatni evidence archivnich fondti neumoziuje (rozdilny vlastnicky status).

%) Napt. po vzniku CSR nebyla uzaviena registratura Ceského mistodrzitelstvi, ale Zemska sprava politicka v Praze na ni
navazala a manipula¢ni obdobi zahajené v roce 1911 uzaviela az v roce 1920.
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g) jedna se o agendy pochazejici z Cinnosti ptivodce, které vsak byly spravovany jako integralni

soucast spisové sluzby jiného piivodce (napt. Rada vlady pro bezpegnost silni¢niho provozu®
atd.); ve vyjimecnych piipadech, zpravidla pokud byla agenda zcela oddélena od ostatnich
agend ptvodce, mize byt osamostatnéna a vytvoren samostatny archivni fond (napt. fond
Branné hospodaistvi v Narodnim archivu’®)

V piipadech neuvedenych v predchazejicich odstavcich je nutné archivalie vyc€lenit do piislusného
archivniho souboru, jedna se zejména o situace, kdy

a)
b)

c)

pii uloZeni ve spisovné nebo po prevzeti do archivu doslo k smiseni dokumentii riiznych
pavodct,

existuje archivni fond, do kterého pfislusi nepatrné torzo archivalii dle pism. a) pfedchoziho
odstavce,

archivalie jsou nepravymi priory dle prfedchoziho odstavce

d) jednd se o pertinencné tvoiené sbirky, které vznikly vynétim archivalii v archivu nebo

obdobné instituci a nejsou historickymi archivnimi manipulacemi dle pism. f) pfedchoziho
odstavce

e) jde o ufedni dokumenty (zpravidla hromadné se vyskytujici) dorucené ptivodci k informaci,

které vSak nemaji rysy jeho provenience (nebo jen nepatrné, napt. podaci razitko) a zpravidla
byly vyfizeny vzetim na védomi; pokud existuje archivni fond odesilatele dokumentu nebo je
vhodné ho zalozit (predpoklada se, ze vznikne), zaradi se zminéné dokumenty do néj (napft.
vyrocni zpravy Rady pro rozhlasové a televizni vysilani jako soucést ke zniCeni vyfazované
parlamentni agendy ve spisovné ministerstva, kolegia ministerstev pievzatd Statnim
Gistfednim archivem z Archivu Kancelafe prezidenta)’’

f) jde o ufedni dokumenty, které se nachazeji neopravnéné v osobnim fondu (jeho zlstavitel

nebyl opravnén k jejich ziskani do vlastnictvi)

Vymezeni archivniho souboru zlstava velmi dualezitym Ukonem z hlediska vypovidaci hodnoty
archivniho fondu, i kdyZ oproti minulosti jiz neslouzi soucasné k definovani ptivodce. Tuto funkci plni jina
informacni vrstva — evidence pitivodct — napojend prostrednictvim provenience na archivni soubory nebo
jejich ¢asti (popf. 1 na jednotlivé archivalie napf. uvniti sbirky pamét'ové instituce).

Vlastni vymezeni archivniho souboru je proces, ktery miize probéhnout pii piejimani archivalii do
archivu (i v rdmci spisovny ptivodce), pii zapsani do evidence NAD nebo nejpozdéji pti zpracovani fondu
v ramci jeho tfidéni a poradani. Vymezeni archivniho fondu znamend jeho vécné, Casové a fyzické
ohraniCeni a systémové zafazeni mezi ostatni fondy ndrodniho archivniho dédictvi. Vzdy k novému
ovetovani vymezeni fondu, piipadné k jeho korektuie dochazi pii zafazovani dodatki a ptirtstka.

Urcéujicim pro vymezeni archivniho fondu podle provenience je také posouzeni, zda je ptivodce
samostatny a spliiuje tedy zejména nasledujici pozadavky nebo jejich podstatnou ¢ast:

a)
b)
c)
d)
e)

funk¢ni a organiza¢ni samostatnost, projevujici se 1 samostatnou spisovou sluzbou,
pravni akt o utvofeni, kompetenci a jednacim tadu,

samostatna bilance a bézny ucet v bance,

samostatny organiza¢ni fad,

vlastni pecet’ nebo razitko,

) V roce 1990 vznikla Rada vlady pro BESIP splituje viechny predpoklady byt samostatnym pivodcem, oviem

agendu spravovalo nejprve Ministerstvo vnitra 1990-1992, nasledné Ministerstvo vnitra CR 1993-1998, Ministerstvo
dopravy a spoji 1998-2001 a Ministerstvo dopravy od 2001. V prvnich letech existence navic funkci sekretariatu
Vykona'wal Ustav silniéni a méstské dopravy.

%) Jde o vytvoreni fondu ze série. Agenda se vyfizovala postupné v ramei Ceskoslovenskych zavodi kovodélnych a
strojirenskych, (pfedchiidcem v této agendé bylo prodejni odd€leni Skodovych zavodii v Praze), Ceskych zavodt
tézkého strojirenstvi, Ceskych zavodi vieobecné kovovyroby (CZVK), nasledné tvotila samostatnou skupinu BH v
Ministerstvu t€Zkého strojirenstvi (MTP) a Ministerstvu vnitiniho strojirenstvi, ve v letech 1945-1951. Stale stejny
Gtvar byl za¢lenén postupné do fady organizaci, pfi¢emz navic MTP-BH organiza¢né podléhala stale CZVK, ale
vzhledem k celorezortni pisobnosti vystupovala navenek jako souc¢ast MTP.
7y Zmin&né dokumenty jsou za timto Gi¢elem vétsinou vybirany jiz ve skartaénim Fizeni nebo mimo skartaéni fizent;
v nékterych piipadech mohou byt zatazeny i do sbirek (napf. ukazky ptani k novému roku)
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f) hlavicka na dopisnim papite,’®
g) vydava stanoviska nebo rozhodnuti vlastnim jménem.

Pro vznik samostatného archivniho fondu neni tedy rozhodujici samostatnost organizacni,
dislokaéni nebo registraturni. Napt. Volebni soud 1920-1939 byl samostatnym pravnim subjektem, i kdyz
funkce soudcti a administrativniho aparatu vykonavali soudci a tfednici Nejvyssiho spravniho soudu a
registratura Volebniho soudu byla uloZena ve spisovné Nejvyssiho spravniho soudu. Naopak, divodem
vzniku samostatného archivniho fondu neni rozsah dokumentti nebo prevzaté ¢lenéni z jiné instituce — to lze
zabezpedit na nizsich trovnich archivniho popisu.”

Rozhodny vyznam pro vymezeni archivniho fondu mé vznik a zanik ptivodce, zasadni reorganizace
ptvodce zpravidla spojend se zmeénou vécné nebo Gizemni plisobnosti (napf. reorganizace ministerstev po
Mnichovu, kdy ukoncilo ¢innost ministerstvo vefejného zdravotnictvi a télesné vychovy a bylo ustaveno
ministerstvo socialni a zdravotni spravy) nebo zména statutu instituce (napf. Ceskoslovensky tistav zahraniéni,
pred valkou pusobici na spolkovém zaklad€, byl po valce obnoven jako statni instituce). Naopak se
nepiihlizi ke zmén¢ piivodce prejmenovanim bez zmény jeho vécné pisobnosti (napt. Ministerstvo narodni
obrany — Ministerstvo obrany, Statni technicka knihovna — Narodni technickd knihovna), delimitace
nékteré¢ho organizacniho utvaru do jiného Ufadu nebo dil¢i zména vécné piisobnosti (napt. pfevedeni agendy
pojistovnictvi a spofitelen z Ministerstva vnitra do Ministerstva financi, delimitace Spravy pro dopravu z
Ministerstva vnitra do Ministerstva dopravy apod.), zména podfizenosti (napt. Sbor napravné vychovy,
prefazeny z resortu spravedlnosti do resortu vnitra a zpét), zmena sidla, zména vnitini organizacni struktury
ptvodce, zména organizace spisové sluzby a hranice manipula¢niho obdobi, volebni nebo funkéni obdobi,
nepodstatné vécné a izemni zmény kompetence apod.

Je-li soubor archivalii vnitin€ ¢lenity, avSak rozdily a pted€ly mezi jeho ¢astmi nejsou dostateCnym
diivodem pro rozdéleni do jednotlivych fondi, vzniké slozity archivni fond. Tento typ archivniho fondu
signalizuji napt. decentralizovand spisova sluzba u ptvodce, existence Utvarovych spisoven, vedeni
nékolika tad registraturnich pomticek apod. Z hlediska archivniho zpracovani byvaji Casti slozitého
archivniho fondu dosti autonomni, ale tato autonomie se nesmi zaménovat s fondovou samostatnosti a pfi
zpracovani autonomni Casti fondu je tfeba mit na zieteli fondovy celek. Soufasné¢ neni mozné
vyclenovat z archivniho fondu ne€které druhy archivalii a vytvaret z nich zvlastni archivni soubory na
sbirkové principu (fotografie, filmy, listiny apod.).

Podle potieby je mozné slozity archivni fond délit na

1) ¢asti archivniho souboru, které jsou tvofeny archivaliemi jednoho nebo vice manipula¢nich
obdobi, organizaCnich utvari nebo agend, popt. druht archivalii (napf. registraturnich
pomticek, fotodokumentil); ¢asti archivniho souboru se eviduji v celostatni evidenci NAD na
dil¢ich evidencnich listech,

2) série, kdy archivalie v nich tvoii jeden celek spravovany stejnym registraturnim systémem
nebo pochazeji ze stejného zptisobu shromazd’ovani nebo jsou takto spravovany z jiného
divodu (plati i pro fadu pfipadii rozdéleni dle druhii archivéalii — napt. oddélene
spravovana fotodokumentace); série se eviduji v informa&nim systému archivu.'®

98) Avtokratov, V. N. Fondirovanije i ucot dokumentov. In: Trudy VNIIDAD, 1978, &. 7, s. 23. Citovano dle BABICKA,
Vacslav. Vymezeni archivniho fondu. In: Evidence jednotného archivniho fondu. Archivni teorie a metodika 8. Praha:
Statni Gstfedni archiv, 1993, s. 44, pozn. 4. Doplnéno.

%) P¥ikladem zcela chybného vymezeni archivnich fondi je Archiv bezpe&nostnich slozek, kdy jsou fondy tvoteny
jednotlivymi organiza¢nimi utvary pivodce, pfi¢emz jeho archivni fond - Federalni ministerstvo vnitra - viibec
neexistuje.

19) Upravena definice dle standardu ISAD(G); jinym ptikladem je konkrétngjsi definice australska: ,.je to skupina
dokumentii (jednoho nebo vice) se spolecnou identitou (¢iselnou, abecedni, chronologickou nebo jinou sekvenci),
systémem manipulace (jako vysledek téhoz procesu shromazd’ovani a spravy) a obecné ve stejném formatu,
shromazdéna u korporace nebo fyzické osoby. Vyplyne-li to z organizaénich zmén, mtize byt série v pribéhu ¢asu
shromazd’ovana u vice jak jedné korporace. Srv. KUNT, Miroslav: Archivnictvi v Australii - Zpracovani archivalii
aneb proveniencni princip bez tvorby fondu. Prezentace na konferenci Poboc¢ky Ceské informaéni spole¢nosti pii
Nérodnim archivu, 2008. Dostupné z <http://asta.nacr.cz>
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Césti fondu a série musi byt vzdy hierarchicky vazany na konkrétni archivni soubor, série ptipadné
na prisluSnou ¢ast fondu. Jejich hlavnim tcelem je poskytnout moznost eviden¢niho i fyzického clenéni
slozitych archivnich fonda naptiklad pro tcely jejich postupné zpracovavani.

Tohoto ¢lenéni je mozné vyuzit 1 u archivnich sbirek, piipadné nekteré archivni sbirky zaclenit do
fondu ptivodce jako jeho cast.

Soucasti vymezeni archivniho souboru je i stanoveni jeho ndzvu a €asového rozpéti, které se fidi
metodikou uvedenou v kapitole 8.'"'

3.7 Poradani archivniho souboru
3.7.1 Ziskani prehledu o archivnim souboru a jeho stavu

Pted zahdjenim zpiistupiiovacich praci je nezbytné:'”

a) vymezit archivni soubor nebo jeho ¢asti u slozitych archivnich fondl (provést tfidéni),

b) zjistit udaje z aktudlni evidence NAD a z ptehledii o ulozeni archivalii a ziskat tak zadkladni
informace o archivnim souboru a jeho ulozeni v archivu,

c) zjistit, zda jsou materialy piipravené ke zpracovani kompletni, zda nejsou dalsi ulozeny ve
spisovnach, u piivodce nebo jeho néstupce (dédice) a zahajit jednani vedouci k ziskéani
téchto archivalii nebo zaznamenat pro Gcely archivni pomtcky jejich existenci,

d) zjistit na zéklad€ evidence archivnich souborti, zda ¢4st archivalii téhoZ pivodce neni
ulozena v jiném archivu. Pokud se nachdzeji archivalie téhoz ptivodce v akreditovaném
archivu v CR, nepokracovat ve zpracovani, ale zahajit jednani o sceleni archivnich souborii
dle zakona ¢. 499/2004 Sb. Teprve po rozhodnuti ministerstva vnitra Ize zahajit zpracovani
archivniho souboru.

e) provést rozbor obdobnych archivnich soubort a jejich zpracovani ve vlastnim i v
jinych archivech a vyhodnotit jejich dochovanost,

f) ovéfit, zda byl archivni soubor nebo jeho ¢ast v minulosti jiz archivné zpracovan (napf.

v jiném archivu), zajistit archivni pomucky (i neschvalen¢), pfedavaci soupisy, spisové
plany apod.,

g) zbézné provést pruzkum archivniho souboru, archivni registratury archivu a dostupné
literatury se zaméfenim na spisovou manipulaci, spisové a organizac¢ni normy, historii a
kompetence piivodce, dochovanost registraturnich pomtcek, pfitomnost archivalii
vyzadujicich odd¢lené uloZeni (napt. deskové negativy) a restauratorsky zasah,

h) prostudovat nabyvaci dokumentaci k archivnimu souboru (zaznamy o ptejimkach,
smlouvy), zda neobsahuje zejména omezeni pro zpracovani, zptistupnéni nebo vnitini
skartaci,

1) zvazit Casovou a prostorovou narocnost a moznost (nutnost) spoluprace vice pracovnikd.

Informace zjisténé v bodech a) az 1) neni nezbytné formalizovat do pisemné podoby.

3.7.2 Vybér porddaciho schématu

Vnitini struktura archivniho souboru pied potadanim je ovlivnéna zejména registraturnim
stddiem zivotniho cyklu dokumenti (od jejich vzniku do provedeni vybéru archivalii), kvalitou
uspotadani pred pfedanim do archivu a zpisobem vymezeni archivniho souboru (viz vyse). Vzdy je
nutné upiednostnit ptivodni uspotfadani archivniho souboru, pokud je tvofeno na zaklad¢ spisového
planu nebo jiného schématu uplatnéného pied provedenim vybéru archivalii (manipulace u
puvodce, ktery nepouzival spisovy plan).

11y Navrhuje se pievzit do ptilohy zakladnich pravidel ke kapitole 8 piisluiné ¢asti Metodického navodu odboru

archivni spravy MV k vedeni evidence Narodniho archivniho dédictvi podle vyhlasky ¢. 645/2004 Sb., kterou se
provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond. Ministerstvo vnitra,
¢j. AS-169/2-2005.

192 Vychazi Sasteéné z Metodického ndavodu reditele SUA z 24.6.1998
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Na zaklad¢€ volného proveniencniho principu se ptipousti zména vnitini struktury archivniho
souboru. Umélou manipulaci archivniho souboru uplatnime na cely fond nebo na jeho ¢asti
v pripadé

a) rozsahlé neclenéné chronologicko-numerické fady (desitky kartont)

b) kdyz nebyl na dokumenty uplatnén spisovy plan nebo jiné schéma tfidéni

c) pokud je jeden spisovy znak tvofen velkym celkem, ktery nelze bez rozdéleni snadno
popsat (napt. nevhodné pouzité spisové znaky ,.korespondence*)

d) pokud existuje celostatni metodika pro zpracovani archivnich fond daného typu a je
v ni uméla manipulace piedepsana'’

Archivalie nebo jejich skupiny lze uméle pretiidit podle nékolika hledisek, ptipadné v jejich
kombinaci:

a) vécné (obdoba spisového planu)

b) podle organizac¢ni struktury (dle pivodni nebo mirn¢ upravené vnitini organizace)

c) podle diplomatickych kategorii v pfipad¢ starSich fondd, vychézejicich ze sttedovekeé
diplomatiky (potadi skupin: listiny, ufedni knihy, registraturni pomicky, spisy,
ucetni material, mapy a plany, pecetidla, ostatni)

d) podle spole¢ného znaku abecedné, Casovée, nebo teritorialné (napft. ¢isla domu,
osobniho jména, nazvu statu - uplatni se na série tvorené typovymi spisy)

e) podle klicovych slov u nemanipulovanych elektronickych dokument

Rozhodnuti o rozsahu (hloubce) pfemanipulovani archivalii musi vychazet z ptistupnosti pro
budouciho uzivatele a z rozsahu praci nutnych s ohledem na pfemanipulovani a popis archivalii
(pracnost popisu se pii heterogenni struktuie zvysuje, extrémni je u chronologicko-numerickych
fad). Pfeznaceni celych skupin jednoho spisového znaku na jiny, stejné jako zatiidéni archivalii bez
oznaceni do existujiciho schématu se nepovazuje za umélou manipulaci.

3.8 Vnitini skartace, prerazeni a delimitace archivalii

Vnitini skartaci rozumime dodatecné vytazeni dokumenti bez trvalé hodnoty ke zniceni
archivem, kde jsou ulozeny. Tyto dokumenty mohou byt mezi archivaliemi zejména proto, ze pfi
provadéni skarta¢niho fizeni nebylo z odbornych, ¢asovych nebo prostorovych divodi mozné
provést podrobny vybér popt. pti vybéru mimo skartacni fizeni byly pfevzaty dokumenty bez trvalé
hodnoty s ohledem na zistavitele fondu (tyka se pfedevsim osobnich fond). Pti tfidéni archivalii
z ruznych piejimek se také objevuje multiplicita (totozné, nadpocetné dokumenty), kterou je vhodné
redukovat ponechdnim jednoho az tii exemplait podle vyznamu jejich obsahu. Za vnitini skartaci
se nepovazuje vyrazeni obalovych materidlt (desky, prebaly, kartony apod.), kdy nedochézi
k vytazeni zadnych dokumentt.

Vnitini skartaci nesmi byt vyfazeny dokumenty vzniklé do roku 1850, dokumenty z oborti
pramyslové a zemédélské vyroby, iivérové soustavy a pojistovnictvi, financniho a dtilniho
podnikani véetné patentl na vyznamné vynalezy vzniklé do roku 1900, fotografické zaznamy
vzniklé do roku 1900, zvukové zdznamy vzniklé do roku 1930, filmové zaznamy vzniklé do roku
1930 a obecné dokumenty, které maji trvalou hodnotu danou jejich politickym, hospodaiskym,
pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informaénim vyznamem.

19%) Napt. Zasady pro poradani archivii mést a obci. Ramcové zasady pro zpracovani archivii biskupskych a kapitulnich

a archivi feholnich instituci. Zasady pro poradani archivii mést a obci. Zasady pro zpracovani fondli zemédélsko-
lesnickych oddéleni statnich archivil. Zasady pro pofadani archivli mést a obci. Navod pro zpracovani fondi statnich
zastupitelstev. Zasady pro pofadani archivii mést a obci. Navod pro zpracovani fonda krajskych soudd. Zasady pro
poradani archivli mést a obci. Navod pro zpracovani fondt okresnich soudt - katalogizace. Zasady pro poradani archivi
mést a obci. Navod pro zpracovani fondd okresnich soudu - skartace a inventarizace. Zasady pro poradani archivi mést
a obci. Navod pro zpracovani fondl okresnich Gradii. Zasady pro pofadani archivii mést a obci.

19%) Zakaz vyitazeni definuje vyhlaska 645/2004 Sb., kterou se provadgji néktera ustanoveni zédkona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zédkont, ve znéni pozdejsich predpist. Oproti znéni z roku 2004 neni zakazano
vyfazeni dokumentti uvedenych v piiloze 2 k zakonu 499/2004 Sb.
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S vyjimkou vyrazeni multiplicit se vyfazeni dokumenti institucionalnich ptivodcii po roce
1918 konzultuje s pracovnikem odpovédnym v piislusné oblasti za predarchivni péci, ktery
zprosttedkuje kontakt s ptivodcem nebo jeho pravnim nastupcem, ptipadné objasni divody vybéru
ptislusnych dokumentt. Rovnéz je nutné respektovat ustanoveni darovacich, kupnich a depozitnich
smluv a objektivizacni kritéria pro vybér archivalii stanovena zdkonem o archivnictvi a spisové
sluzbé. Samoziejma je znalost agend ptvodce a jeho Gifadovani.

RozliSuji se dva druhy vnitini skartace:

a) Multiplicita a dokumenty, u nichz je prokazéano, ze nemaji trvalou hodnotu, se vyfazuji po
prevzeti, pti tfidéni nebo pti zpracovani. O kazdé vnitini skartaci musi byt pofizen ufedni
zdznam, ktery se zaklada k dokumentaci ptisluSného archivniho souboru nebo piejimky.
Ubytek dokumenti musi byt evidovan jako vnitini zména v evidenci NAD. Ukedni zaznam
musi vzdy obsahovat: ¢islo jednaci, ndzev a ¢islo archivniho souboru, obsahovou
charakteristiku vyfazovaného materialu, pocet béznych metrii, pocet a druh vyrazovanych
evidenc¢nich jednotek. Eviden¢ni jednotky u neuspotfddanych dokumentil je mozné urcit
prepoctem na kartony dle pravidla 1 bm = 8 ka.

b) V piipadech, Ze jsou vyfazovany vnitini skartaci celé archivni soubory,'®® musi byt
vypracovana zadost, ktera se zasle Ministerstvu vnitra. Zadost musi obsahovat oznageni
subjektu podavajiciho navrh, oznaceni archivniho souboru a diivod jeho vyfazeni a stejnopis
jeho aktudlniho evidenéniho listu NAD; archivni soubor lze nésledn¢ vytadit na zakladé
rozhodnuti Ministerstva vnitra a to formou vnitini zmény ptisluSného typu.

Ptefazeni a delimitace archivalii znamena piesun archivalii nebo skupin archivalii do jiného
archivniho souboru v rameci archivu (pfefazeni) nebo mimo archiv (delimitace). Divody pro né jsou
uvedeny v kapitole Vymezeni archivniho souboru. Mohou nastat nasledujici ptipady:

a) Dokumenty jsou piefazovany do jinych archivnich soubort v rdmci archivu, popf. vytvareji
novy archivni soubor. V takovém piipad€ se potidi stru¢ny Ufedni zdznam, ktery se zaloZzi
do spisu archivniho souboru, z né¢hoz dochézi k ptefazeni. Soucasné musi byt evidence
NAD doplnéna o zaznam vnitini zmeny.

b) Dojde-li k delimitaci mimo archiv a nejedna-li se sceleni archivnich fondi, musi byt
delimitace pfedem dohodnuta mezi zucastnénymi subjekty. O delimitaci se vypracuje spis
s tfednim zdznamem obsahujicim potvrzeni o pfevzeti dokumentt a po provedeni je
delimitace zaznamendna jako vnéj$i zména (bytek). Spis se ulozi do dokumentace
archivniho souboru nebo jako souc¢ést evidence ubytk.

¢) Pokud delimitace mimo archiv vede ke scelovani archivnich souborti, tzn. je delimitovan
cely archivni soubor, musi piedéavajici archiv pozéadat o schvéleni dohody mezi nimi
Ministerstvo vnitra. Zadost obsahuje stejnopisy evidenéniho listu NAD, piesnou
charakteristiku pfemistovanych archivalii vyjadfenou v eviden¢nich jednotkach a metrazi, u
zpracovanych a inventarizovanych archivalii je pfilozen i soupis predmétnych archivalii.
Obdobné¢ se postupuje pii navrhu na sceleni, kdy neexistuje dohoda ptedavajiciho a
piejimajiciho; Ministerstvo vnitra v takovém piipadé rozhoduje ve spravnim fizeni.

d) Pokud jsou piefazovany nebo delimitovany multiplicity (napf. tisky), postupuje se obdobné
jako v ptipadech a) a b).

e) Archiv nebo kulturné védecké instituce predavajici archivéalie oznami delimitaci
Ministerstvu vnitra, pokud nejde o vyjimku jiz udélenou timto ministerstvem. Realizace
delimitace je v praxi omezena ustanovenimi archivniho zékona, jiné legislativy a
piipadnymi vlastnickymi pravy k archivaliim.

3.9 Eviden¢ni jednotky
Navaznost na celostatni evidenci archivnich fondi a piehled o jednotlivych druzich
archivalii zabezpecuji eviden¢ni jednotky. Jejich ukolem neni vymezeni archivniho souboru (i kdyz

1) Prehodnoceni vyznamu archivalii podle § 17 odst 2 pism a) zikona 499/2004 Sb.
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ito je v pripad¢ sbirek dle druhti archivalii mozné) ani na jejich zéklad€ neni tvoieno potadaci
schéma. Prvotadym tkolem evidenc¢nich jednotek je zabezpecit evidenci Narodniho archivniho
dédictvi.'® Pro archivélie se pouZiji nasledujici evidenéni jednotky (bez ohledu na jejich dobové
nazvy apod.), neuvedené archivélie se zatadi do obsahové vhodné evidenéni jednotky:

a) Balik bez ohledu na jeho velikost a druh obalu (napt. potadace, prepravky) a to pouze pro
nezpracované archivalie; pro evidenci nezpracovanych archivalii Ize soucasné pouzit
vSechny nasledujici evidencni jednotky, pokud je mozné je rozlisit. Pti jejich pocitani se
uvadi prosty pocet.

b) Archivni karton umoziujici ulozit 8 az 20 cm archivalii je eviden¢ni jednotkou pro
archivalie, které se neeviduji zplisobem uvedenym dale v pism. c¢) az l)

ba) Digitalni dataset je sada dat vytvoiena nebo spravovana prostiednictvim vypocetni
techniky. Cleni se na digitalni piejimky, které predstavuji kazda snimek dat za urité obdobi,
zpravidla jeden rok. Uvadi se vetné data vytvoreni snimku, po¢tu zaznami a jejich celkové
velikosti vyjadfené v bytech. Je eviden¢ni jednotkou pro archivilie, které se neeviduji
zpisobem uvedenym dale v pism. c) az 1).

c) Fascikl umoznuje ulozit zpracované archivalie, které neni mozné ulozit do kartonii (baliky,
desky) a soucasn¢ na n¢ nelze vztahnout nékterou z evidencnich jednotek uvedenych dale
v pism. d) az 1).17

d) Kartotéka/databaze je specialni ptipad pism. b) nebo c¢) zpravidla reprezentovany
kartotécni zasuvkou nebo kartotécni krabici a slouzici pro uklddani souboru systematicky
sefazenych samostatnych listi obsahujicich informace k urcité agend¢ ¢i tématu a vedenych
obvykle v pfedepsané nebo tcelove vytvorené formée (formulari). Evidenéni jednotkou
Kartotéka/databaze se rozumi jedna kartotécni krabice nebo jedna kartotééni zasuvka, ktera
neobsahuje archivalie uvedené dale v pism. ) az 1) nebo digitalni dataset obsahujici jednu
databazi bez ohledu na jeji vnitini strukturu.

e) Registraturni pomiicka umoznuje vyhledavat na zakladé vécnych nebo ¢iselnych kritérii
spisy nebo dokumenty, zpravidla neobsahuje podrobnou charakteristiku jednotlivych spist
nebo dokumentii. Pro spisové pomicky pouzivané a vytvorené pivodcem; pocita se pocCet
knih, sesitl, kartotécnich krabic, archivnich kartonti nebo digitalnich datasett:

ea) Podaci protokol/podaci denik = registraturni pomtcka spisové sluzby evidujici
dokumenty ptirastkovym zptsobem v ramci dané¢ho obdobi nebo daného spisového
znaku a obsahujici jejich podrobnou charakteristiku (téz knihy doslé a odeslané
posty)

eb) Index/rejstrik = abecedni seznam osobnich, mistnich nebo vécnych hesel,
pomocné knihy spisovny (¢iselniky cizich ¢isel, ¢iselnik uloZenych spisti, evidence
ob¢hu pokud neni vedena v podacim deniku apod.)

ec) Elench/repertaf = zaznamenava podle jmen nebo vécnych hesel v abecednim
potadku nebo v usporadani podle ulozeni spisy urcitého registraturniho oddéleni
nebo i celé registratury, po ptipadé s riznymi podfadimi a struénym obsahem.'®

f) Listiny pisemn¢ sv€éd¢i o pravnim poftizeni a jsou vybaveny ndlezitymi vnéjSimi a vnitinimi
znaky a prostfedky ovéteni pfedepsanymi nebo uzivanymi v dob€ jeho vzniku. Maji vnéjsi
znaky provazejici zlistinéni zavazného pravniho aktu (napft. pergamen, pecet’, slavnostni
formu, atypicky format apod.).

fa) Listiny do roku 1526 = V této evidenc¢ni jednotce se eviduji jednotlivé vSechny
origindly listin a jejich ovéfenych opist vzniklych do roku 1526.

1% Popis evidenénich jednotek upfesiiuje ten soutasny, uvedeny ve vyhlasce 645/2004 Sb., kterou se provadgji néktera

ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Predpoklada se, Ze se uvedena upiesnéni promitnou v budoucnu do legislativy.

197) Zasadni zménou je zruSeni povinnosti evidovat Gietnich spisy jako fascikl.

108 Vs 5 ~ s . N I . r , oy , . v .1
) Doporucuje se zvazit slouceni evidencni jednotky Elench a Repertat do jedné, déle nerozliSované evidencni

jednotky dle uvedené definice.

- 139 -



fb) Listiny po roce 1526 = Jako listiny po roce 1526 se eviduji pouze originaly listin
vydanych panovnikem, Slechtou a origindly mezinarodnich a mezistatnich smluv
uzaviené z rozhodnuti panovnika, vlady nebo zdkonodarného sboru statu nebo zemé
a podepsané panovnikem, prezidentem, vladou nebo na zaklad¢ jejich zmocnéni.

g) Ufedni knihy, rukopisy a tisky
ga) Ufedni kniha mé zpravidla vngj$i podobu vézané knihy. Za tfedni knihy se
povazuji rovnéz archivalie nize uvedeného obsahu a typu, které nemaji vazanou
podobu, spliiuji vSak vSechna nésledujici kritéria — maji jednotnou tpravu, jsou
¢lenény podle jednotnych casovych jednotek (napt. podle rokit) a jsou
pro¢islovany.'” Knihy uloZené v kartonech se vykazuji jako jednotliviny a kartony,
ve kterych jsou tyto knihy ulozeny, se v tomto pfipadé za eviden¢ni jednotky
nepovazuji (pokud neobsahuji dalsi archivalie dle pism. b). Ptikladem knih jsou
knihy méstské, knihy méstskych financi, méstské spravy, knihy cechovni, knihy
vedené u vrchnostenskych ufadi (urbare, knihy rychtaiské) a knihy kancelarské
s vyjimkou registraturnich pomucek (formuléfe, konceptare, kopiare, manualy,
registra aj.), Skolni katalogy, konferen¢ni protokoly, u fondii spolkd, politickych
stran a druzstev pak zejména knihy zapist o jednani vybort, predstavenstev aj. Jako
ufedni knihy se uvadéji 1 i€etni knihy a katastry a kroniky s vyjimkou kronik, jejimz
puvodcem je fyzicka osoba, rodina nebo rod.
gb) Rukopisy jsou pisemn¢ archivélie netifedni povahy, které maji charakter
literarniho nebo védeckého dila s vyjimkou hudebnin, tj. jsou jedine¢nym vysledkem
tvlrci ¢innosti autora a jsou vyjadieny v jakékoli objektivné vnimatelné podobé
véetng podoby elektronické.!'® Rukopis je charakterizovan zpravidla autorem a
nazvem, pfipadné imyslem ho zvetejnit. Pokud jsou archivalie svazany do
konvolutu, povazuje se za jeden rukopis cely svazek (v elektronické formé obdobné
cely dataset). Rukopisy jsou zejména diplomové, disertacni aj. habilitacni prace
(obecné skolni dila), kroniky a pamétni knihy, jejichz piivodcem je fyzicka osoba,
rodina nebo rod, rukopisy literarnich a védeckych dél. Za eviden¢ni jednotku
,rukopisy* se nepovazuje korespondence a dokumenty zatraditelné do evidencnich
jednotek uvedenych v pism.gc) az gf).
gc) Hudebniny = Jimi se rozumi psané nebo tisténé hudebni nebo hudebné
dramatické dilo (text dila nebo partitura), kterou Ize charakterizovat obdobné¢ jako
rukopis dle pism. gb).'"!
gd) Neperiodické tisky = Jsou to rozmnozeniny nebo elektronické dokumenty
charakterizované zpravidla autorem a ndzvem urcené k Sifeni (zpravidla vefejnému),
které jsou vydavany jednorazove, nejvyse jednou rocné anebo po ¢astech i Castéji,
tvofi-li obsahové jeden ukonéeny celek.''> Za neperiodické tisky se nepovazuiji
hudebniny a dalsi ti§téné nebo jako rozmnozeniny vydavané dokumenty zaraditelné
do evidencnich jednotek uvedenych v pism.ge) az gg), 1) a j).
ge) Periodické tisky = Jsou to rozmnozeniny nebo elektronické dokumenty
vydavané postupné v samostatnych ¢astech spojenych spolecnym nézvem,
oznacenim posloupnosti (napt. pribéznym cislovanim), jednotnou upravou a
obsahovym zaméfenim v pravidelnych intervalech se zamérem stalého pokracovani.
Jsou urcené k Sifeni (zpravidla vefejnému) a vychazi opakované, at’ uz v

19%) Miize byt psana ruéné nebo vydana tiskem (stenografické protokoly parlamenti). Patii mezi ufedni knihy i sbirky

obéznikd, véstniky apod.?

1% Navrh je zasadni zménou proti sou¢asnému stavu, kdy jakykoli dokument nevznikly z Gfedni &innosti by byl
rukopisem (napf. korespondence). Obdobné rukopisem, jak ho definuji katalogiza¢ni pravidla AACR2R jsou i
dokumenty tfedni véetné listin. Proto se navrhuje rukopis definovat s pomoci ustanoveni autorského zakona a jeho
definice dila.

"' Navrhuje se zrugit moznost uvadét hudebniny jako rukopisy.

"2y Definice za pomoci zakona 37/1995 Sb., o neperiodickych publikacich.
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pravidelnych & nepravidelnych intervalech.'”® Periodickymi tisky jsou napf. noviny,
Casopisy, periodické sborniky a rocenky a vystiizky z periodickych tiskli. Nezahrnuji
se mezi n¢ hudebniny a dalsi tisténé nebo jako rozmnozeniny vydavané dokumenty
zataditelné do evidencnich jednotek uvedenych v pism. gd), gg), 1) a j).
gf) Pohlednice
gg) Filatelisticky material (dopisnice, poStovni znamky, celistvosti a celiny)

h) Typare
ha) Pecetidla = Zpravidla kovova deska s vyrytym negativnim obrazem, jiz se
dociluje pozitivniho obrazu otisténim do pecetni hmoty - peceté, jez reprezentuje
jejiho majitele za ucelem pravniho ovérovani ¢i uzavirani dokumentt.
hb) Razitka = Pryzova nebo kovova deska s aplikovanym (pozitivnim) obrazem, jiz
se dociluje otisténim na dokument otisk tohoto obrazu, jenz reprezentuje jeho
majitele za ucelem ovérovani dokumentu.

i) Mapy, plany, grafické listy

ia) Kartografické dokumenty''* = Viechny dokumenty, které znézortiuji celek
nebo ¢ast zemského povrchu nebo jakéhokoli kosmického télesa, zejména dvoj- a
trojrozmérné mapy a plany, letecké, navigaéni a hvézdné mapy, atlasy, globy,
blokdiagramy, mapové sekce, letecké a kosmické snimky ke kartografickym tcelim,
pohledové mapy atd. Mapa (mapové dilo) slozena z vice sekei tvoti jednu evidencni
jednotku. Za kartograficky dokument se nepovazuje mapa, které tvoii celek

s dokumenty uvedenymi v pism. ib)

ib) Plany, vykresy = Graficky pomoci ¢ar a smluvenych znacek vyjadiend stavba
nebo hmotny pfedmét véetné architektonickych névrha, které by jinak byly
povaZzovany za kresbu dle pism. ic).

ic) Grafiky, kresby, malby'"® = Jsou dvourozmérnymi vytvarnymi umé&leckymi dily
bez ohledu na pouZitou techniku s vyjimkou fotografickych dokumentt. Soubory a
alba grafik tvofi jednu eviden¢ni jednotku. Mezi grafiku zahrnujeme i plakaty.

j) Fotograficka vyobrazeni''® jsou dokumenty vzniklé technikou zobrazovéani predmdtii
vyuzivajicich u¢inku svétla (zafeni) na vhodné svétlocitlivé latky nebo ¢idla k trvalému
zachyceni optickou soustavou vytvoreného statického obrazu, popt. opatfené doplnujicim
textem. Za eviden¢ni jednotku ,,fotografickd vyobrazeni nejsou povazovany touto cestou
vyhotovené dokumenty kartografické (viz bod ia) a umélecka dila, kde fotograficky proces
netvori hlavni slozku dila (kolaZe apod. — viz bod ic).""”

ja) Fotoalba = Pozitivni fotograficka vyobrazeni jsou adjustovany do podoby knihy
nebo kazety, zpravidla prostfednictvim papirovych paspart nebo razkda.

jb) Fotografickymi serialy = Soubor fotografickych vyobrazeni k jedné véci.

jc) Svitkové filmy, kinofilmy =

jd) Deskové a listové negativy =

je) Pozitivy =

jf) Digitalni fotografie =

'13) Upravena definice dle RESSLER, Miroslav (Edit). Informacni véda a knihovnictvi : Vykladovy slovnik ceské
terminologie z oblasti informacni védy a knihovnictvi. Vybeér z hesel v databazi TDKIV. 1. vyd. 2006. ISBN 80-7080-
599-4. Dostupné [on-line] z WWW <http://vydavatelstvi.vscht.cz/knihy/uid_es-005/>.

%) Pivodné evidenéni jednotka ,,mapy, atlasy*; definice prevzata z katalogizaénich pravidel AACR2R

') Navrhuje se zména pojmenovéni z ,,graficky list na ,,grafika“.

1% Navrhuje se zména pojmenovéni z ,,fotografie, alba, svitkové filmy* na ,,fotograficka vyobrazeni*. Blize viz
ZIKMUND, liti. Semindar projektu vyzkumu a vyvoje ,, Zpracovani postupu na zachranu svetlocitlivych archivnich
dokumentii na sklenéné podlozce (deskové negativy), jejich oSetient, archivaci (dlouhodobé ulozeni), zabezpeceni a
zpristupnéni. Dostupné [on-line] z WWW <http://www.nacr.cz/Z-Files/prilohal _terminologie.pdf>. Obdobné
Zurnalistickd skola. 14 déjiny vizudlnich uméni. Dostupné [on-line]z WWW <http://nanecisto.2web.cz/nn-
zurnal/dejviz.phtml>

"7y Je otazkou, zda z této evidenéni jednotky nevyjmout také napf-. tzv. pravé fotografie pouzité jako pohlednice (srv.
bod gf).
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jf) Mikroformy = Pozitivni nebo negativni fotograficka vyobrazeni v podob¢ svitku
nebo listu (mikrofilm nebo mikrofi§) urcend k prohliZzeni na specialnich technickych
prostfedcich a zpravidla zaznamendavajicich reprodukce jinych druht dokumenti.
k) Audiovizualni dokumenty''® jsou fotograficka vyobrazeni dle definice v bodu j), oviem
slouzici k vytvoteni dynamického obrazu, poptipadé doplnéna zvukem
ka) Negativ filmu nebo optického zvukového pasu =
kb) Pozitiv filmu nebo optického zvukového pasu =
kc) Videozaznam = analogovy zdznam na magnetickém nosici (videokazete)
kd) Digitalni audiovizualni zdznam =
1) Zvukové dokumenty (audio) zachycuji zvuk prostfednictvim analogového nebo digitadlniho
zdznamu (mechanického, magnetického nebo digitalniho).
la) Magnetické pasy =
Ib) Magnetické pasy v kazetach (audiokazety) =
Ic) Gramofonové desky a fonografové valecky =
1d) Matrice gramofonovych desek =
le) Dratové zaznamy =
If) Digitalni audiozdznamy =
m) Trojrozmérné predméty
ma) mince =
mb) Sperky =
mc) §to€ky =
md) medaile =
me) plastiky, sochy, reliéfy, pamétni desky, vyvésni stity, kufry, ski'iné

3.10 Archivni pomiicky

Archivni pomiickou je informacni systém (souhrn informaci), ktery se vytvaii pti archivnim
zpracovani a slouzi pro evidenci a orientaci v obsahu a rozsahu archivniho souboru, ¢asti archivniho
souboru nebo jeho série a ktery podava informaci o souvislostech (kontextu) archivalii. Casti
archivnich pomticek mohou byt pfevzaty spolu s archivaliemi nebo tvofit samu evidenci dokumentt
v jejich registraturnim stadiu (pfedavaci soupis, metadata z elektronického systému spisové sluzby).

Nadale se vyhotovuji nasledujici druhy archivnich pomticek:

1) prozatimni inventarni seznam

2) inventar

Prozatimni inventarni seznam je archivni pomtckou umozilujici orientaci po archivnim
souboru, jeho ¢asti nebo sérii. Zpravidla vychazi z predavacich seznami nebo je vyhotovovan
provizorné v urCitém stadiu archivniho zpracovani. Jeho pfedepsanymi ¢astmi jsou:

a) titulni list,

b) soupis nazvl a jmen pivodct archivalii obsazenych v pomicce,

¢) informace o dalSich vyhledavacich pomiickach (zejména registraturnich) pokud jsou

relevantni pro vyhledavani archivalii a zptsob pouziti téchto pomtcek,

d) inventarni seznam; jeho tvorba neni reglementovana, musi umoznovat orientaci po

obsahu a rozsahu archivalii,

e) tiraz.'"

Archivélie zptistupnéné prozatimnim inventdrnim seznamem se povazuji za zpracovangé;
vykazuje se pocet evidencnich jednotek.

118
119

) Puvodni nazev Filmy navrZzeno zménit
) Obsah titulniho listu a tiraze je definovan ve vyhlasce 645/2004 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpisii a nepiedpoklada
se jejich zména; informace budou zapsany ve strukturované podobé¢, nikoli jako volny text.
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Inventar je archivni pomucka zptistupiujici vSechny evidenéni jednotky archivniho
souboru, jeho ¢asti nebo série. Vzdy musi byt jako samostatna jednotka popisu zaznamenana
nejméné kazda evidenéni jednotka ve struktute, ktera odpovida zvolenému poradacimu schématu.

Pokud jsou nésledujici evidenéni jednotky

a) Ufedni knihy, rukopisy a tisky

b) Mapy, plany, grafické listy

c) Fotografickd vyobrazeni
soucasti spisu, korespondence nebo jiného souboru dokumentt k jedné véci (technicka
dokumentace, ucetni dokumenty), nemusi tvofit samostatnou popisovou jednotku

Rozsah a obsah popisu se fidi pravidly uvedenymi v nasledujicich kapitolach. Inventar vzdy
obsahuje

a) titulni list,

b) popis piivodci fondu (separatné), resp. vazby na n¢j; u archivnich sbirek nazev jejich

puvodce

¢) vyvoj a d¢jiny archivniho souboru

d) archivni charakteristika archivniho souboru

e) strucny rozbor obsahu archivniho souboru z hlediska uzivatele

f) zplsob predkladani archivalii (souhrnné omezeni, udaje nutné k predlozeni pokud se lisi

od standardnich, misto piedkladani, pokud existuje vice moznosti)

g) anotace archivni pomticky (stru¢né shrnuti obsahu)

h) tiraz

Archivdlie zptistupnéné inventdiem se povazuji za zpracované a inventarizované; vedle
poctu evidenénich jednotek se vykazuje pocet jednotek popisu.

3.11 Dopliiovani archivnich pomicek

Vzhledem k hierarchické struktufe popisu je mozné v inventari popsat n¢které evidencni
jednotky pouze stru¢né a nasledné (v budoucnu) prohlubovat popis eviden¢nich jednotek, zejména
kartont a datasetti, popt. doplnit popis evidencnich jednotek, které jsou soucasti spisu,
korespondence nebo jiného souboru dokumenti k jedné véci jak vyplyva z definice archivni
pomucky ,,inventéai.* Elektronické forma a hierarchicka struktura umoziuje také do archivni
pomiicky zaclenit dodatky a nové prirtstky. I pii pfemanipulovani v ramci archivniho fondu zlstava
zachovano referencni oznaceni (viz kapitola 5), které trvale slouzi k identifikaci jednotky popisu.

Pti této Cinnosti, kterd neni ¢asové ohranicena, se dopliiuje elektronicka archivni pomtcka.
TiSténd archivni pomicka je obrazem stavu zpracovani vzdy k danému datu. Po doplnéni se
zpravidla stara archivni pomiicka v listinné podob¢ zrusi a nahradi novou.

5. Popis archivalii

5.1 Oblast obsahu
5.1.1 Referencni oznaceni

ISAD(G): 3.1.1 Referencni kod(y) / signatura (¢i signatury)

Zamér: Jednoznacné identifikovat jednotku popisu pro ucely citace archivniho materialu a vymény
popisnych zaznamt o materialu. V ptipadé¢ nizSich jednotek popisu slouzi referen¢ni oznaceni

k objednavani archivalii.

Pravidlo: Pro identifikaci jednotky popisu uvnitf instituce se pouzivd oznaceni archivniho
materidlu. Pro identifikaci jednotky popisu v narodnim nebo mezinarodnim métitku je oznaceni
archivniho materidlu doplnéno o oznaceni instituce uchovavajici ptislusny archivni material

a oznaceni zem¢, ve které instituce ptisobi. Tato dopliiujici oznaceni se uvadi jen jednou na Grovni
archivniho souboru, na dalsich urovnich se dédi v souladu s principem viceuroviiového popisu.
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5.1.2 Oznaceni archivniho materialu

Pravidlo: Oznaceni archivniho materialu zohlediiuje umisténi popisované jednotky popisu

v hierarchické struktuie pfislusného archivniho souboru. V oznaceni se tak znazoriuje cela linie
jednotlivych oznaceni od nejvyssi tirovné popisu az po piislusnou jednotku popisu.

Na nejvyssi urovni se uvadi Cislo archivniho souboru, oznaceni dalSich vyssich Grovnich
(napf. ¢asti fondu, série, podsérie) vychazi z ptivodniho oznaceni materidlu u piivodce (tzv.
puvodnich signatur) nebo ze zvyklosti oznacovani v pamét'ové instituci. Nejcastéji se toto
oznacovani praktikuje na zéklad¢€ ptidélovani potadovych Cisel (tzv. inventarnich ¢isel u vécnych
skupin), prirastkovych ¢isel nebo specifickych oznaceni odrazejicich napt. funkci archivniho
materidlu u piivodce nebo obsahové hledisko. V né&kterych piipadech jde o kombinaci uvedenych
zpusobu. Na vyssich urovnich popisu archivnich sbirek (¢asti sbirky) nebo ne€kterych typt
archivnich fondl (napf. u rodinnych a rodovych archivii, osobnich fondl) ptevazuje zptsob
oznacovani, ktery odrazi usporadani materialu podle formalné-obsahového hlediska
doporucovaného ptislusnymi porddacimi schématy.

Na niz8ich urovnich archivniho materialu (napft. spisu, jednotliviny, ¢asti jednotliviny) se
uvadi oznaceni rovnéz podle ptivodniho oznaceni materidlu u piivodce (tzv. pivodnich signatur).
Dokumentiim, které jsou u ptivodce tiidény podle hierarchického spisového planu, se po vybéru za
archivalie a manipulaci do ptislusného archivniho fondu budou pravdépodobné ptidélovat
referencni oznaceni, ktera budou v ¢asti identicka s pln¢€ ur¢enym spisovym znakem podle
narodniho standardu. Déle je mozné oznaceni ptid¢lovat podle oznaCovacich zvyklosti v pamétové
instituci. Ty vychazeji nejCastéji z konstrukce tzv. inventarni jednotky a jejiho ¢islovani v podobé
potadovych ¢isel. Poradova ¢isla se pouzivaji i pro oznaceni nizSich jednotek popisu v rdmci
vétsich inventarnich jednotek. U archivnich sbirek se pouziva zptisob oznacovani, ktery odrazi
usporadani materidlu podle formalné-obsahového hlediska doporucovaného ptislusSnymi pofadacimi
schématy. Na tirovni souboru jednotliviny nebo jednotliviny se uvadi pofadova nebo piiristkova
Cisla, kterd spolu s oznacenim vysSich Grovni vytvareji tzv. signatury. Na trovni ¢asti jednotliviny
se nejCastéji pouzivaji poradova Cisla.

Oznaceni archivniho materialu uzce souvisi se zpusobem uplatnéni hierarchického popisu v
praxi. Vybrany zpiisob totiz definuje, které trovné archivniho materialu budou rozepisovany jako
vys$i jednotky popisu (od kterych se vytvareji archivni pomtcky a které napt. eviduji ulozeni
archivniho materidlu) a které jiz nikoli. Existuji dva pfijatelné zptsoby, z nichZ prvni se ptidrzuje
typu urovni popisu (fond, ¢ast fondu, série) bez ohledu na pozici nejnizsi ,,vyssi* tirovné popisu,
zatimco druhy se pfidrzuje dohodnuté pozice urovné popisu (1., 2. 3.) bez ohledu na typ Grovné.
Rozdily mezi obéma zpiisoby nejsou veliké, protoze typy Urovni a jejich pozic se Casto stiraji

1. Celé oznaceni jednotky popisu bude vychazet z jednotlivych oznaceni vSech urovni archivniho
materialu od archivniho souboru az po ptislusnou jednotku popisu. V celém oznaceni se budou
uplatiiovat jen oznaceni tirovni archivniho materialu, ktera se v archivnim materialu nachazeji.
Vychozi troven popisu pro vytvareni archivnich pomiicek, kterd bude evidovat informace o uloZeni
piislusného archivniho materialu, se mtize nachazet na libovolné pozici. Jeji pozice neni podstatna,
protoze se v konkrétnim ptipad¢é pozna pii zobrazeni celé linie hierarchického popisu.

4 Magistrat hlavniho mésta Prahy |. fond

Pres. Prezidium rady a magistratu cast fondu

C Oddéleni informacéni niz8i ¢ast fondu
12 Cizinecky ruch, propagace Prahy v zahraniCi série

547 Propagacni materialy k Jubilejni vystavé spis

Celé oznaceni spisu bude 4/Pres./C/12/547.

3 Shirka rukopist sbirka
986 Liber vetustissimus jednotlivina
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Cel¢é oznaceni jednotliviny bude 3/986.

2. Celé oznaceni jednotky popisu bude vychazet z jednotlivych oznaceni v§ech tirovni archivniho
materidlu od archivniho souboru az po ptisluSnou jednotku popisu. V celém oznaceni se budou na
prvnich tfech pozicich uplatiiovat oznaceni Grovni archivniho materidlu od archivniho souboru ptes
¢ast fondu nebo sérii az na tieti hierarchickou troven archivniho materialu, které slouzi jako
vychozi uroven popisu pro vytvareni archivnich pomtcek a ktera eviduje informace o ulozeni
ptislusného archivniho materidlu. A to bez ohledu na to, zda se dané urovné v archivnim materialu
nachazeji. V ptipadé neexistence téchto trovni se v konkrétnim ptikladu oznaceni v pozicich vyplni
vyznamovymi nulami. Uplatnéni pevnych pozic zaruci jasnou identifikaci vychozi tirovné nejvyse
na prvni Grovni, nejnize na tieti urovni.

4 Magistrat hlavniho mésta Prahy |. fond

Pres. Prezidium rady a magistratu cast fondu

C Oddéleni informacni nizsi ¢ast fondu
12 Cizinecky ruch, propagace Prahy v zahrani¢i série

547 Propagacni materialy k Jubilejni vystavé spis

Celé oznaceni spisu bude 4/Pres./C/12/547.

3 Sbirka rukopist sbirka
986 Liber vetustissimus Jjednotlivina

Cel¢ oznaceni jednotliviny bude 3/0/0/986.

Oznaceni archivniho materialu (at’ uz podle prvého nebo druhého zptisobu) je kompromisnim
feSenim mezi vykladovou citaci materidlu (lidsky Citelnou) a ID zdznamu (strojem ¢itelnym).
Referen¢ni oznaceni jednou piidélené archivnimu materialu by se jiz nemélo ménit. Urcitou
vyjimkou miize byt manipulace do jiného archivniho souboru a ptidéleni nového referenéniho
oznaceni. V takovém ptipad¢ by se méla zachovat informace o starém referencnim oznaceni.
Takovato operace by méla byt spise vyjimecna nez obvykla.

5.1.3 Oznaceni instituce

Pravidlo: Neexistuje dohodnuté pravidlo.

Navrh feSeni: Oznaceni instituce miize vychazet z oznaceni pouZzivanych jednotlivymi typy
pamétovych instituci v zemi. Nutno pfipomenout, Ze archivy nepfedstavuji jediny typ instituct,
které uchovavaji archivni material. Rovnéz je potieba uvést, ze ackoli format EAD nepfedepisuje
oznaceni instituce podle ISO 15511 (jen jej doporucuje), definuje masku pole podle tohoto
standardu.

Archivy pouzivaji od roku 1993 ¢iselné oznaceni z ¢iselniku instituci udrzovaném v programu
PEvVA.

215000010 Statni oblastni archiv v Zamrsku

Mnoho knihoven a nékolik vysokych kol a védecko-vyzkumnych instituci pouziva mezinarodni
oznaceni podle ISO 15511, zplsob oznaceni u muzei a galerii je neznamy.

CZ-BrMuU Masarykova univerzita v Brné

Druhym zpiisobem oznacovani instituci miize byt identifikace korporativnich autorit podle databaze
Narodnich autorit CR, jez vznikala od prelomu 70. a 80. let 20. stoleti.

kn20050508004 Narodni archiv
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Ptes oznaceni instituce bude provedeno napojeni popisu archivniho materialu na popis pamétoveé
instituce.

5.1.4 Oznaceni zemé

v

Pravidlo: Pro oznadeni zemé se v mezinarodnim méfitku pouziva kod zemé tzv. alpha-2 podle CSN
1SO 3166.

cz  Ceska republika

SK  Slovenska republika
Forma: Podle uvedené normy je pro Ceskou republiku stanoven dvoupismenny kod ,,CZ*.

5.1.5 Jiné oznacéeni

Zamér: Zaznamenat dalsi oznaceni jednotky popisu pouzivané diive jako referencni oznaceni
archivniho materidlu piivodcem nebo pamétovou instituct.

Pravidlo: Jiné oznaceni muze na vSech urovnich popisu predstavovat jednoznacny identifikator
materidlu pfidéleny pivodcem, nespecifikované oznaceni, které bylo pouzivano do vybéru
archivalii, nebo dal$i pouzivané archivni oznaceni.

5.1.6 Oznaceni archivniho materialu

Pravidlo: Na nizsich rovnich popisu se jedna napi. o korespondencni znacku, ukladaci ¢islo, ¢islo
jednaci nebo jiné evidencni ¢islo. V pamétovych institucich se na nejvyssi urovni archivniho
souboru zaznamenava staré (jiz neplatné) cislo evidenc¢niho listu Jednotného archivniho fondu
(JAF) nebo Narodniho archivniho dédictvi (NAD), signatura, jiné ¢islo nebo znacka archivniho
souboru, které se v instituci pouzivaly ¢i pouzivaji. Na nizSich arovnich popisu je mozné
zaznamenat staré inventarni ¢islo, signaturu nebo dalsi oznaceni pouzivané v instituci. Na vSech
urovnich popisu lze pak zapsat pfirtistkové ¢islo archivniho materialu. Spolu s oznacenim se

zaznamenava i jeho charakteristika (napf. signatura, inventarni ¢islo).

B/OS/38 Obvodni soud pro Prahu 10 fond

377 Magistrat hlavniho mésta Prahy |, Spis
Referat I.C, hospodarsky, manipulace 1922—-1930, zadusi, Karlin,
oprava kostela Cyrila a Metodéje

5.1.7 Uroveii popisu

ISAD(G): 3.1.4 Uroveii popisu

Zamér: Urcit a zaznamenat vertikalni aroveil jednotky popisu v hierarchii archivniho materidlu za
ucelem pochopeni funkce popisu piislusné jednotky popisu v rdmci archivniho materialu.
Pravidlo: Urovei popisu se uréuje podle principu viceturoviiového popisu.

U archivnich fondi je vZzdy nejvyssi trovni popisu fond. Dalsi urovné odpovidaji struktuie
archivniho materidlu organizovaném podle ptivodniho pofadku nebo umélych poradacich schémat.
U velkych fonda se objevuji urovné ¢ast fondu vyjadiujici troven archivniho materialu vytvofenou
organizac¢ni jednotkou piivodce, pfip. jeho Casti v Grovni nizsi ¢ast fondu, série vyjadiujici souhrn
dokumentti pochazejici ze stejné agendy ¢i skupinu jinak obsahové nebo formalné ptibuznych
dokument, podsérie jakoZto ¢asti série a fakultativné dalsi nizsi ¢asti podsérie. U malych fonda ¢i
nekterych typt archivnich fondt (napf. u rodinnych a rodovych archivii, osobnich fondl) se
neurcuje urovein ¢asti fondu. Na niz8ich trovnich archivniho materidlu je mozné identifikovat
uroven spisu, voliteln€ jeho soucasti a jeho dokumentt (aroven jednotliviny). V urcitych ptipadech
je mozné urcit i roven ¢asti jednotliviny.

U archivnich sbirek je vzdy nejvyssi tirovni popisu sbirka. Podle slozitosti ¢lenéni
archivnich sbirek lze stanovit dal$i irovné popisu jako ¢asti sbirky az na niz8i Groven souboru
jednotlivin zvané spis. Na nejnizsi trovni je vZdy stanovena jednotlivina, popf. jeji ¢ast, tzv. ¢ast
jednotliviny.
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Archivni fond je soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokumentl vytvotenych ¢innosti
urcité fyzické nebo pravnické osoby, organizaéni slozky statu nebo uzemniho samospravného
celku.

fond Archiv obce Dejvice

Archivni sbirkou je soubor archivalii navzdjem propojenych jednim nebo nékolika spole¢nymi
znaky.

sbirka Sbirka rukopist

Cast fondu (fondové oddélenti) je soubor provenienéné piibuznych archivalii vytvofenych jednou
organizac¢ni jednotkou ptivodce. V ptipadé, Ze ma tato organizaéni jednotka dal$i vnitini clenéni,
obsahuje kazda ¢ast fondu tolik nizsich ¢asti fondu, kolik je potfeba k vyjadieni vSech trovni
hierarchické struktury této organiza¢ni jednotky.

¢ast fondu Méstska rada

Série (registraturni odd¢€leni) je soubor archivalii uspofadanych v souladu s registraturnim
systémem nebo archivalie spravované jako jeden celek, nebot’ tyto archivalie spolu vécné ¢i
funk¢né souviseji, pochézeji ze stejné ¢innosti ptivodce, maji podobnou formu nebo jsou jinak
ptibuzné svym vznikem ¢i pouZzitim. V piipadé, Ze je ¢innost ptivodce dale ¢lenéna, obsahuje kazda
série tolik podsérii a nizSich podsérii, kolik je potieba k vyjadieni vSech urovni hierarchické
struktury této ¢innosti.

série Evidence ob¢anud, domovské pravo
podsérie Jednotlivé ¢asti obecniho majetku
nizsi podsérie Obecni pozemky

Spis je soubor archivalii, ktery vznikl z potfeb ptivodce nebo v prib&hu procesu poradani spojenim
archivalii tykajicich se téze véci. V ptipad¢, ze ma spis strukturovanou podobu, obsahuje tolik
soucasti, kolik je potieba k vyjadieni struktury této véci.

spis Svoboda, Kamil (1934)
soucast Rizeni o udéleni ob¢anstvi

Jednotlivina je archivalie, ktera je dale jiz fyzicky nedélitelnd. V piipad¢€, Ze mé jednotlivina
strukturovanou podobu, obsahuje tolik ¢asti jednotliviny, kolik je potieba k vyjadieni jejiho obsahu.

jednotlivina Kniha financnich pfikazt (1656—1662)

Cast jednotliviny Rada Starého mésta prazského vydava dne 3.12.1657 pfikaz Janu MatouSovi,
méstskému bernikovi, aby vloZzil do obecnich register 400 zl. na zaplaceni
méstského dluhu jezuitskému konviktu sv. Bartolomé&je a seminafi sv. Vaclava na
Starém mésté prazském

5.2 Oblast obsahu
5.2.1 Nazev
ISAD(G): 3.1.2 Ndzev (obsah)

Zamér: Pojmenovat jednotku popisu pro stru¢né vysvétleni obsahu archivniho materialu.
Pravidlo: Zaznamenat bud’ formalni nebo uméle vytvoreny nazev ve stru¢né podobé v souladu

s pravidly vicetiroviiového popisu. Nazev by m¢l postihovat tematicky zabér jednotky popisu, jeji
funkci nebo ¢innost, ze ktera vzesla, ptip. formu nebo geografické vymezeni. Zaznamenat lze 1
puvodni ndzev jednotky popisu, pokud existuje.
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Osamostatnéni koSifské duchovni spravy od libocké fary

Pamétni kniha zaloZena farafem Janem Novotnym [LIBER MEMORABILIUM]
5.2.2 Casovy rozsah

ISAD(G): 3.1.3 Datace
Zamér: Urcit a zaznamenat ¢asovy rozsah archivniho materialu.
Pravidlo: Zaznamenat ¢asového urceni, kdy archivni material vznikl nebo kdy byl shromazdén v

prubéhu vlastni ¢innosti piivodce. Datace by se méla uvadét takovym zptisobem, aby ji bylo mozné
formalizovat podle CSN ISO 8601.

1837-1940
[1918]-1935
1856, prosinec, 11.

2.3.1983

5.2.3 Tematicky popis

ISAD(G): 3.3.1 Rozsah a obsah

Zamér: Poskytnout podrobnéjsi informace o obsahu archivniho materialu, aby si uzivatelé vytvorili
predstavu o relevanci materidlu ke studiu.

Pravidlo: Zaznamenat narativni formou informace o obsahu a ¢asovém a geografickém rozsahu
archivniho materialu. Uvedeny by méla byt struktura archivniho materidlu, formy archivalii,
vyznamné korporace a jednotlivci, udalosti, mista a témata, kterd se v materialu

nachazeji. Jinymi slovy 4. kapitola archivniho inventare.

Materidly k dé&jinam obce a mésta. Fond obsahuje pisemnosti z celého obdobi existence samostatného
mésta KoSife, tj. z let 1895-1922, a zaroven zahrnuje priora od roku 1808.

Dochovany material je znaéné torzovity, a to zejména co se tyka vlastnich spisu. Naopak souvislou fadu
tvofi v letech 1878-1903 podaci protokoly (25 knih) a protokoly obecniho Ufadu pro Skolni zalezitosti z let
1879-1890 (2 knihy). Celkem se do sou¢asné doby dochovalo 89 knih (z toho 18 ufednich z let [1808]1895-
1921, 29 podacich protokold z let 1878-1910 a 42 knih ucetnich pro obdobi [1868]1895-1922).

Kvali znaéné torzovitosti neposkytuje material fondu Archiv mésta Kosife nijak komplexni obraz vyvoje obce
— ten Ize nejucelenéji ziskat ze zapisl ze zasedani obecniho vyboru a méstské rady. Pomérné uceleny je
material finan€éniho charakteru (méstsky rozpocet, dané&, obecni davky a pfirazky k nim), ve v&tSim mnozstvi
jsou zastoupeny i pisemnosti stavebniho obsahu, konkrétné k regulaci obce, vystavbé vodovodu a
kanalizace a k budovani a udrzb& komunikaci. Skolska problematika je doloZena pfedevsim pisemnostmi
mistni 8kolni rady a soupisy déti S8kolou povinnych, materialy zdravotni povahy dokumentuji zejména vyskyt
nejriiznéjSich epidemii v obci a preventivni opatfeni proti nim (o¢kovani). Pouze torza spisu se dochovala k
zalezitostem popisnim, Zivnostenskym, socialnim a chudinskym, cirkevnim, spolkovym, policejnim a
vojenskym a stejné minimalné je dolozitelna problematika vefejné dopravy a spojli ¢i elektrifikace obce.

5.2.4 Abstrakt

Zamér: Usnadnit uzivateli orientaci v archivnim materialu.

Pravidlo: Zaznamenat stru¢né informace o obsahu a kontextu (ptip. o uspotfadani) archivniho
materidlu. Jde o shrnuti informaci z riznych poli. Abstrakt je mozné zaznamenat i v jiném nez
ceském jazyce.

Pisemnosti z celého obdobi existence samostatného mésta Kosife, tj. z let 1895-1922, v&etné starSich
pisemnosti obce KoSife od roku 1808.
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5.2.5 Poznamka

ISAD(G): 3.6.1 Poznamka

Zamér: Poskytnout informace, které nemtizou byt zaznamenany v zadném z ostatnich poli popisu.
Pravidlo: Zaznamenat zv1astni nebo jinak vyznamné informace, které se vztahuji k obsahu,
kontextu, souvislostem nebo fyzickému popisu jednotky popisu. Pole zaznamenava stru¢né
informace, které vysvétluji informace uvedené v jinych elementech, a to nejcastéji formou citace
pro podporu uvedenych tvrzeni.

5.3 Oblast fyzického popisu
5.3.1 Rozsah

ISAD(G): 3.1.5 Rozsah a druh fyzického nosice jednotky popisu (mnoZstvi, rozmery nebo velikost)
Zamér: Zaznamenat fyzicky rozsah jednotky popisu pro ucely objasnéni mnozstvi archivniho
materialu.

5.3.2 Metraz/Kapacita

Pravidlo: Na vyssich urovnich popisu zaznamenat u hmotnych archivalii celkovou metraz
udévanou v béznych metrech, u digitalnich archivalii celkové mnozstvi dat vyjadiené v bytech.
Druhy parametr Ize vyjadfit i u nizSich jednotek popisu.

Rozsah v béznych metrech se ziskava podle metodického navodu odboru archivni spravy MV ¢. .
AS-169/2-2005, Hlava VI (Zptsob méfeni archivalii).

16,5 bm

55271762 B
5.3.3 Pocet eviden¢nich jednotek

Pravidlo: Na vyssich trovnich popisu zaznamenat celkovy pocet eviden¢nich jednotek v jednotce
popisu jako soucet evidencnich jednotek uréenych na nizsich arovnich popisu.

364 evidencnich jednotek
5.3.4 Eviden¢ni jednotky

ISAD(G): 3.1.5 Rozsah a druh fyzického nosice jednotky popisu (mnozstvi, rozmery nebo velikost)
Zamér: Podrobn¢ zaznamenat fyzicky rozsah jednotky popisu po jednotlivych eviden¢nich
jednotkach pro ucely objasnéni mnozstvi a struktury archivniho materiélu.

Pravidlo: Evidenc¢ni jednotka je zakladni, obecna jednotka pro vykazovani mnozstvi archivalii

v ramci zékladni evidence NAD. Za evidencni jednotku se povazuje kazda jednotlivina, karton,
fascikl, balik a kartotéka (kartoté¢ni zasuvka).

Evidencni jednotky se zaznamendvaji na vyssich tirovnich popisu. Vedle jejich poctu se specifikuje
1 jejich charakteristika v podob¢ typu evidenénich jednotek (hlavni, vedlejsi) a ptislusného druhu
(viz Ptiloha €. 1 k vyhlaSce ¢. 645/2004 Sb.). V ramci skupiny eviden¢nich jednotek jednoho druhu
je mozné zaznamenavat metraz/kapacitu archivniho materialu

5.3.5 Velikost

ISAD(G): 3.1.5 Rozsah a druh fyzického nosice jednotky popisu (mnoZstvi, rozmery nebo velikost)
Pravidlo: Zaznamenat rozméry archivniho materialu spolu s pouZzitymi jednotkami. Pravidlo lze
uplatnit v pfipad€ popisu jednotlivin.

345 x 234 mm
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5.4 Oblast kontextu
5.4.1 Historie dochovani

ISAD(G): 3.2.3 Déjiny jednotky popisu

Zamér: Poskytnout informace o archivnim materialu, které jsou vyznamné pro dolozeni jeho
veérohodnosti, celistvosti a vykladu.

Pravidlo: Zaznamenat v fad¢ postupné zmény vlastnictvi, odpovédnosti nebo institucionalniho
ulozeni archivniho materialu a ¢asové je urcit. Popsat strukturu a uspotfadani materialu pied
prevzetim do pamét'ové instituce. Jinymi slovy 2. kapitola archivniho inventare

VétSina pisemnosti z pozUstalosti Karla Kopla se podobné jako dokumenty dal$ich prazskych Némcu ocitla
ve Spolku pro dg&jiny Némc( v Cechéach. Tento fond se dostal brzy po osvobozeni v roce 1945 spolu s
knihovnou do spravy Archivu hlavniho mésta, kde byl roku 1958 zaevidovan pod €. JAF (dnes NAD) 749.
Ovsem az b&hem provadéni generdlni inventury v dubnu 2003 byly Képlovy pisemnosti ze spolku vytfidény
a utvoren z nich osobni fond s vlastnim eviden¢nim listem.

5.4.2 Usporadani

ISAD(G): 3.3.4 Zpiisob usporadani

Zamér: Poskytnout informace o vnitini struktuie, usporadani nebo zptsobu rozttidéni jednotky
popisu.

Pravidlo: Zaznamenat vnitini strukturu, uspotfadani nebo zptisob roztiidéni archivniho materialu.
Struktura miZze vyjadfovat registraturni systém ptivodce dokumentli nebo pertinencni zpiisob
usporadani materialu dany jinymi kritérii (napf. abecedné, chronologicky, vécné, geograficky). Je
nutné zaznamenat, jakym zptisobem je s témito schématy v archivu nakladano. U elektronickych
archivalii je tfeba uvést informace o systému ERMS. Jinymi slovy 3. kapitola archivniho inventare.

Vzhledem k neexistenci jakychkoli dokladd o manipulaci s fondem Archiv mésta Kosife tedy mizeme
konstatovat pouze to, Ze kromé hrubého roztfidéni ¢asti spisového materialu nebylo s pisemnostmi mésta
Kosife v Archivu hl. m. Prahy az do doby jeho definitivniho uspofadani manipulovano. Vyjimku tvofi 6 knih
popisniho charakteru z let 1874-1921 (matriky, evidence obyvatelstva), jez byly v 90. letech 20. stoleti z
fondu vynaty a pfifazeny k archivnimu fondu MHMP |, referat IV — popisni, a v roce 2006 do fondu pfi jeho
poradani opét vraceny.

Mésto Kosife (stejné jako dfive obec) nemélo viastni spisovy plan. Spisy byly oznaCovany Cislem jednacim v
pofadi, v jakém do obecniho ufadu pfisly, a dle Cisel jednacich byly také v rdmci jednotlivych let ukladany.
Pfiblizné od roku 1904 byly spisy vedle Cisel jednacich oznaovany také fimskou &islici, znamenajici
tematicky okruh pisemnosti, a velkym pismenem abecedy — to v pfipadé zalezitosti jednotlivcll oznacovalo
pocateCni pismeno jejich pfijmeni, u jiné problematiky opét tematicky okruh (napf. R = regulace, V =
vodovod atd.). Znaceni spisu (pfedevSim fimskymi Cislicemi) vSak nebylo dusledné a nebylo zanaseno do
podacich protokol(l — v nich se vyskytuje jen velmi sporadicky, pfedevSim u spisu stavebnich (= IV).
Samostatné podaci protokoly a tedy i samostatné fady Cisel jednacich byly vedeny pro zalezitosti Skolni a
zalezitosti méstské kancelare technicke.

Vzhledem ke znac¢né nesystematic¢nosti pfi oznaCovani spist i vzhledem ke skute¢nosti, ze se pisemnosti
mésta Kosife dochovaly pouze torzovité a v ¢aste€ném rozsypu, nebylo pfi jejich pofadani pfistoupeno k
rekonstrukci pavodni registratury, nybrz byla vytvofena uméla struktura fondu vychazejici z Metodického
navodu na pofadani a inventarizaci archivnich fondti Archiv obce Archivni spravy MV CR z 31. 1. 2000, g&j.
AS/1-284/2000. Proti schématu vytvofenému archivni spravou byly v kone¢né struktufe fondu Archiv mésta
KoSife provedeny drobné upravy odpovidajici charakteru dochovaného materialu. Jako zakladni inventarni
jednotka spisového materialu byla zvolena jedna signatura.

5.4.3 Primy zdroj akvizice

ISAD(G): 3.2.4 Primy zdroj akvizice

Zamér: Poskytnout informace o zdroji prirtstku.

Pravidlo: Zaznamenat informace o bezprostiednim zdroji pfijmu archivniho materialu

a okolnostech ptijeti (napt. dar, koupé, depositum, ptedani v ramci ufedni ptisobnosti).
Zaznamenavaji se vSechny evidencni udaje pfirtstku podle metodického navodu odboru archivni
spravy MV €. j. AS-169/2-2005, Hlava X (Zpusob vypliovani evidence vnéjsich zmén).

- 150 -



Zapisy ze zasedani méstské rady za rok 1999 byly vybrany a pfevzaty z Magistratu hlavniho mésta Prahy ve
skarta¢nim fizeni dne 25. 1. 2005. Vnéjsi zména byla zaevidovana po Cislem 17/2005 viz €.j. AMP 86/05.

5.4.4 Hodnoceni, skartace a jejich ¢asové rozvrzeni

ISAD(G): 3.3.2 Hodnoceni, skartace a jejich casové rozvrzeni

Zamér: Poskytnout informace o vybéru archivalii a vyfazovani dokumentti véetné jejich casového
rozvrzeni, aby si uzivatel ucinil piedstavu o rozsahu a struktuie materialu v dob¢ pied pievzetim do
pamét'ové instituce.

Pravidlo: Zaznamenat informace o vybéru archivalii a vyfazovani dokumentii ve skartaénim fizeni
nebo mimo skarta¢ni fizeni a stejné tak i informace o tzv. vnitini skartaci.

ptijeti do archivu — chybi. Pii definitivnim uspotadani pisemnosti mésta Kosite bylo v ramci vnitini
skartace vyfazeno 1,2 bm spisového materialu — jednalo se o duplicitni dokumenty (vyfazeno bylo
predevsim velké mnozstvi cyklostylovanych dotaznikt a vyhlaSek nadfizenych organti), zZadosti c.
k. okresniho soudu na Smichové o zaslani umrtnich zapist, exekuéni spisy majetku ve vysi
n¢kolika haléti ¢i korun (tj. nejCastéji exekuce Satstva a drobného domaciho vybaveni), riizna
policejni upozornéni — nejcastéji na nedodrzovani oteviraci doby kramt ¢i o poskozeni chodnik,
oznameni o vyvéSovani vyhlasek, dodaci listy posty a zadosti o poskytnuti informaci o pobytu osob,
k nimz se nedochovaly zadné souvisejici spisy. Skartované pisemnosti pochazely z let 1880-1910.

5.4.5 Budouci prirastky

ISAD(G): 3.3.3 Pririistky

Zamér: Informovat uzivatele o o predpokladanych dalSich ptirastcich archivniho materialu.
Pravidlo: Informace zahrnuji datum, frekvenci nebo mnozstvi pfedpokladanych ptirtstki.

Po uplynuti 75 let od posledniho zapisu v oddacich a umrtnich matrikach (do roku 1949) se pfedpoklada
prevzeti celého souboru do archivu nejpozdéji v roce 2025

5.5 Oblast pristupnosti a vyuZiti
5.5.1 Pravni pristupnost

ISAD(G): 3.4.1 Podminky pristupu

Zamér: Poskytnout informace o pristupovych omezenich k jednotce popisu, ktera jsou stanovena
pravnimi pozadavky.

Pravidlo: Na vyssich rovnich popisu se zaznamendva omezeni ptistupnosti archivniho materialu
ve vztahu k nahliZeni do archivalii podle § 34, § 37 a § 38 zakona ¢. 499/2004 Sb. v platném znéni;
nezohlediujici § 38 odst. 4 a odst.5 uvedeného zékona. U archivniho materialu ulozeném mimo
archivy a kulturné védecké instituce se zapis pristupnosti idi dale podle § 41 uvedeného zdkona.

Nepfistupny.

Pfistupny.

5.5.2 Odiivodnéni pristupnosti

ISAD(G): 3.4.1 Podminky pristupu

Zamér: Poskytnout dopliiujici informace o ptistupovych omezenich k jednotce popisu, ktera jsou
stanovena pravnimi pozadavky.

Pravidlo: Vedle statutu pfistupnosti se zaznamenava odivodnéni, za jakych podminek je archivni
material piistupny nebo proc je ¢astecné pristupny nebo neptistupny. To je dano smlouvou,
nafizenim nebo obecné souborem pravidel, které ovliviuji pristupnost k jednotce popisu. V ptipadé

casoveé omezené nepiistupnosti jednotky popisu se zaznamenava datum, kdy se material stane
pristupny.

Materiél bude pfistupny od roku 2016.
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Material obsahuje citlivé udaje. NahliZzeni je mozné jen s pfedchozim souhlasem pfislusné osoby.
5.5.3 Pristupnost originala

ISAD(G): 3.4.4 Fyzicky stav a technické pozadavky

Zamér: Poskytnout informace o pfistupovych omezenich k jednotce popisu, ktera jsou stanovena
technickymi pozadavky.

Pravidlo: Zaznamenavaji se informace o technickém omezeni pfistupnosti vyplyvajicim

z fyzickych vlastnosti nebo stavu archivniho materialu. Technickou ptistupnost ovliviiuji ulozeni
archivniho materidlu (v jedné budové nebo ve vzdalenych depozitatich), podminky uloZeni a
rychlost aklimatizace archivniho materialu, ¢itelnost materialu (bez nebo s nezbytnymi technickymi
prostiedky) a mira poskozeni originali.

Materialy ulozeny ve vzdaleném depozitafi. Dostupné 48 hodin po objednani.
Sklenéné negativy nejsou pfistupné kvali Spatnému fyzickému stavu.

Zaznam je interpretovatelny ve videopiehravaci VHS.
5.5.4 Dostupnost reprodukci

ISAD(G): 3.5.2 Existence kopii

Zamér: Zaznamenat existenci, misto uloZzeni a dostupnost reprodukci archivniho materiélu.
Pravidlo: Tyto informace se zaznamenavaji jen v piipad¢ popisu originalti archivniho materialu.
Zaznamenava se jakakoli dostupna reprodukce jednotky popisu, ktera se v piislusné pamétové
instituci nachézi (napt. faksimile, mikrofilmy, VHS, digitalni kopie). Zaznamenat lze vedle média
rovnez jeho rozsah, oznaceni, ulozeni, ptip. 1 zpisob objednani. V nékterych ptipadech se uvadi i
nezbytnost uziti reprodukci v ptipadé€ Spatného fyzického stavu originalu.

Cela sbirka je zmikrofilmovana.

Existuji reprodukce na €ernobilém mikrofilmu M66, barevné digitalni reprodukce v informaénim systému.
Oboji dostupné ve studovné archivu.

5.5.5 Podminky reprodukce

ISAD(G): 3.4.2 Podminky reprodukce

Zamér: Poskytnout informace o omezenich pouziti archivniho materidlu popisu poté, co byl
material predlozen. Timto pouzitim mize byt citace, publikace, reprodukce (autorskopravni
ochrana).

Pravidlo: Nejcast¢ji zaznamenat informaci o podminkach, které ovlivituji vytvareni a pouzivani
reprodukei archivniho materidlu. Tyto podminky mohou byt stanoveny napft. archivni zdkonem ¢.
499/2004 Sb. v platném znéni nebo autorskopravni ochranou podle zékona ¢. 121/2000 Sb.

v platném znéni.

Materialy Ize reprodukovat jen se souhlasem vlastnika.
5.5.6 Jazyk a pismo

ISAD(G): 3.4.3 Jazyk/pismo materialu

Zamér: Zaznamenat jazyky, pisma nebo jiné znakové systémy pouzité v jednotce popisu, které
ovliviiuji vyuziti archivniho materiélu.

Pravidlo: Jazyky se zaznamenavaji jako kody alpha-3podle normy CSN ISO 639-2, pisma a dalsi
znakové systémy podle normy /SO 15924. Pisma a znakové systémy se zaznamenavaji jen ty, které
jsou neobvyklé.

¢estina ces
némcina gem
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azbuka Cyrl

5.5.7 Vyhledavaci pomicky

ISAD(G): 3.4.5 Vyhledavaci pomiicky (pomucky k vyhledavani)

Zamér: Zaznamenat vSechny dalsi pomicky pouzitelné k vyhledani jednotky popisu.

Pravidlo: Vyhledavacimi pomtickami jsou mysleny vSechny pomticky, které vznikly v pribéhu
péce o material. Jsou jimi jak registraturni pomiicky piivodce (napf. podaci deniky, elenchy,
rejstiiky), tak archivni pomuicky (napf. inventate, katalogy, soupisy dokumentt), tak i rtizné
prospekty a informacni letdky urcené k propagaci a vyuziti archivniho materidlu. Citace archivnich
pomiicek a informa¢nich dokumentl se zaznamena podle redakéni normy XY nebo mezinarodnich
norem CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2 Registraturni pomiicky se uvadéji odkazem na piislusnou
jednotku popisu prostfednictvim referen¢niho oznaceni. VSechny vyhledavaci pomticky se
zaznamenavaji do jediné polozky.

Cakrtova, Eva: Soupis matrik, 1584-1900. Soupis dokumentd, 1979, ev.C. 2.
Kovar, Vlastimil - Krummbholz, Martin — Sevéikova, Helena: Sbirka cirkevnich a civilnich matrik Praha 1584 -
1915 (1945). InventaF, 1998, ev.¢. 138.

5/A/32 podaci denik (1955)

Pouziti: Polozka neni povinna a neni opakovatelnd. Vyskytovat se miize na vSech urovnich popisu.

5.6 Oblast souvisejicich materidlit
5.6.1 Existence a misto uloZeni originalu

ISAD(G): 3.5.1 Existence origindlu a jejich misto uloZeni

Zamér: Zaznamenat existenci, misto ulozeni, dostupnost nebo i zniceni origindli tam, kde je
jednotkou popisu reprodukce archivalie.

Pravidlo: Tyto informace se zaznamenavaji jen v piipad¢, ze se v pamétové instituci nachazeji
pouze reprodukce.

Origindly jsou uloZzeny v Narodnim archivu v Praze.

Original pamétni knihy shofel pfi pozaru Staroméstské radnice dne 8. 5. 1945.
5.6.2 Souvisejici material

ISAD(G): 3.5.3 Pribuzné jednotky popisu

Zamér: Zaznamenat souvisejici jednotky popisu.

Pravidlo: Souvisejici jednotkou popisu je archivni material, ktery proveniencné, vécné nebo jinym
zpusobem souvisi s popisovanou jednotkou popisu. Tato souvislost musi byt dostate¢né piima a
vyznamna. V takovém piipad¢ se zaznamenava existence a misto uloZeni souvisejiciho materialu a
vztah k popisované jednotce popisu, ktery vytvari ptislusnou souvislost. Souvisejici material by mél
byt citovan zplsobem, ktery zaruci jeho dohledatelnost (prostiednictvim pomoci referen¢niho
oznaceni).

Vedle gruntovnich knih dochovanych ve Sbirce rukopist je dalSi material pochazejici z provenience
patrimonialnich archiv(i ulozen v jednotlivych fondech velkostatk(i ve Statnim oblastnim archivu v Praze.

Cast pisemnosti Karla Képla se dochovala v Narodnim archivu. Jde o drobnou korespondenci a &tyfi
rukopisné pfispévky uloZzené ve fondu NAD ¢&. 252, Képl Karel, Dr.
5.6.3 Publikace

ISAD(G): 3.5.4 Poznamka o vydani
Zamér: Zaznamenat vSechny publikace, které vychazeji z vyuziti, studia nebo analyzy jednotky
popisu.
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Pravidlo: Uvést bibliografické citace vydanych edic, monografii, serialii nebo prispévka, které
referuji o popisovaném archivnim materialu. Citace se provadgji podle redakéni normy XY nebo
mezinarodnich norem CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2. Viechny publikace se pfitom zaznamenavaji
do jediné polozky.

C:)elakovsky, Jaromir: Soupis rukopisu chovanych v Archivu hl. m. Prahy do r. 1526, Praha 1920.
Carek, Jifi: Méstské a jiné ufedni knihy Archivu hl. m. Prahy, Praha 1956.

5.7 Oblast kontroly
5.7.1 Lokace

Zamér: Poskytnout informace o uloZeni archivniho materialu v rdmci pamét'ové instituce.
Pravidlo: Zaznamenat identifikaci umisténi archivniho materialum, nejcastéji strukturovanou
formou, kterd vychdzi z identifikace budovy, mistnosti, regalu, paprsku a police.

01/D01/18/02/01-04
5.7.2 Ukladaci jednotka

Zamér: Poskytnout informace o uloZeni archivniho materialu v ramci uvedené lokace.

Pravidlo: Zaznamenat identifikaci nosice archivniho materialu, jeho obalu nebo jiné manipula¢ni
jednotky (napf. kartonu, fasciklu, baliku, kartotéky). Ukladaci jednotkou mtize byt jakékoli
oznaceni bez uvedeni druhu jednotky. Zpiisob ozna¢ovani ukladdacich jednotek je zavisly na
institucionalni politice v jednotlivych pamétovych institucich.

karton &. 154
kniha ¢&. 23

5.7.3 Zpracovatel

ISAD(G): 3.7.1 Poznamka zpracovatele

Zamér: Vysvétlit, kdo a jak zpracovaval archivni material.

Pravidlo: Zaznamenat, kdo se podilel na zpracovani archivniho materialu a jaké byla jeho role
V procesu zpracovani.

Soupis knih Protokol( sbor méstské spravy vypracoval Pavel Brozka, fond zrevidovala, zinventarizovala a
inventafem opatfila Jana Konvic¢na.

5.7.4 Pravidla

ISAD(G): 3.7.2 Pravidla nebo zasady

Zamér: Urcit postupy, ze kterych vychdzi zpracovani archivniho materialu.

Pravidlo: Zaznamenat mezinarodni, ndrodni nebo mistni pravidla nebo zasady, podle kterych se
fidilo zpracovani archivniho materidlu.

Fond byl uspofadan podle Metodického navodu na poradani a inventarizaci archivnich fondt Archiv obce
Archivni spravy MV CR z 31. 1. 2000, ¢&j. AS/1-284/2000. Archivni popis vychazi ze Zakladnich pravidel pro
zpracovani archivniho materiélu, Praha 1958 a ustalenych zvyklosti.

5.7.5 Datum zpracovani

ISAD(G): 3.7.3 Datum (data) popisu

Zamér: Vyznacit, kdy byl provadéno zpracovani archivniho materialu.

Pravidlo: Zaznamenat ¢asové udaje o jednotlivych tikonech v rdmci zpracovani archivniho
materialu.

1998, revize 2004
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6 Popis ptvodcii

6.1 Uvod

Popis entity (korporace, rodu nebo osoby), kterd vytvoftila, shromazdila nebo spravovala
dokumenty pfi provadéni svych osobnich nebo korporatnich (afednich) aktivit,'*® tedy pavodce, je
Prostiednictvim informaci o pivodci jsou udrzovany udaje o kontextu vzniku a pouzivani
dokumentil. V praxi mohou byt materialy téhoz ptivodce uloZeny ve vice archivech, vice archivnich
souborech nebo i v jinych pamétovych institucich (muzea, knihovny). Prostfednictvim
provenienc¢niho udaje o plivodci lze archivélie nebo jejich soubory dohledat a propojit, coz zlepSuje
vyuzivani dokumenti a usnadiiuje vyzkum. Stejné tak sdm zaznam o ptivodci napomaha pochopeni
obsahu archivalii pochazejicich z ¢innosti ptivodce.

Zaznamy o puvodcich musi byt trvale udrzovany a doplilovany o nové zjisténé skutec¢nosti a
tvofeny tak, aby s nimi mohlo byt zachazeno jako se samostatnou entitou. Popis samotnych
archivalii (archivnich souborti, ¢asti soubort, sérii atd.) neni soucasti popisu puivodce. Vazba mezi
puvodcem(i) a archivaliemi se vyjadiuje vztahem mezi zdznamem o plvodci a zdznamem o
archivnim souboru nebo jeho ¢asti.

Udrzuje se vazba se souborem narodnich autorit vedenym Narodni knihovnou CR (dostupné
z http://autority.nkp.cz). U osob jako zdroj vzdy provéiujeme také mezinarodni databazi
(http://www.viaf.org). Obdobné u korporaci ovétime nazvy pro piivodce do roku 1918 a pro
puvodce existujici v letech 1939-1945 v databazi Némecké narodni knihovny (http://z3950gw.d-
nb.de).

6.2 PoloZKky popisu

RozliSujeme tfi typy piivodci:
1) rod;
2) osoba (fyzickd), rodina;
3) korporace (instituce, pravnicka osoba).

Povinné uvadéné informace jsou vyznaceny (P)
6.2.1 Rod

Je souhrnem vsech potomki pocinajici od jednéch rodict. Popis rodu neni souhrnem popisu
jednotlivych jeho ¢lent, ale pfedevsim popisem ptibuzenskych vazeb mezi nimi a plisobeni rodu
jako celku.

Autorizovana forma jména (P): Vychazi ze souboru narodnich autorit, za rodovym jménem
zpravidla v pocesténé podob¢ se vzdy uvadi za mezerou kvalifikator ,,(rod)*
Pt.: Metternichové (rod); Mensdorff-Pouilly (rod); Mirkové ze Solopisk (rod)

Jiné formy jména: Uvadime vSechna zji§téna nebo pravdépodobna jména rodu.

Pt.: Mirkové ze Solopisk a na Plananech (rod); ze Solopisk, Mirkové (rod); ze Solopisk a na
Plananech, Mirkové (rod)

Pt.: Metternich-Winneburg; Metternich-Winneburg —Beilstein; Metternich-Winneburg-Beilstein-
Ochsenhausen;

Metternich zu Zievel; Metternich zu Sommerberg und Zievel; Metternich zu Sommerberg und
Vettelhoven; Metternich zu Vettelhoven; Metternich-Sandor; von Metternich; hrabata z Kynzvartu

12%) Definice dle ISAAR(CPF)
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Data existence rodu (P): uvadime rozmezi let, v kterém je rod dolozen jeho prvni a posledni ¢len
rodu, ptipadné slovni upfesnéni. Stoleti zapiSeme jeho prvnim rokem, obdobn¢ poloviny stoleti
apod. (Pi.: po€. 14. stoleti = 1301)

Pi.: 1301 — 1992 (ptima linie), nadale zijici pobo¢na linie Metternich-Sandor

Déjiny rodu: uvadime volnou (narativni) formou nebo jako chronologicky vy¢et informace rozhodné
pro pochopeni ¢innosti rodu jako celku, jeho vyznamné ptedstavitele a sidla nebo spravované statky
ilustrujici ¢innost rodu. Kde je to mozné uvadi se datace jako integralni soucast narativniho popisu.

Genealogie rodu: Uvadime genealogii rodu s meznimi daty (napt. pomoci genealogického rozvodu)
zptisobem ukazujicim vnitini vztahy ¢lenti rodu. Soucasti popisu genealogie rodu je soupis zjisténych clenti
rodu s jejich daty narozeni a umrti. Pfi soupisu se vyuziva soubor narodnich autorit.

Pt.: Metternich Franz Georg (1746-1818); Metternich Klemens Wenzel Lothar (1773—-1859); Metternich
Richard (1829-1895); Metternich-Sandor Pauline (1836-1921)

Pouzité zdroje (P): Citace zdroja pouzitych k tvorbé zdznamu o ptivodci vCetné zdrojii s negativnim
provétenim, tedy téch, které by pfipadaly v uvahu, ale nebylo v nich nic nalezeno.

Autor zaznamu (P): Uvadime autora zaznamu o piivodci a instituci, v niz autor zdznam vytvoril. V piipadé
prevzatého a vyrazné upraveného zaznamu uvedeme vedle ptivodniho autora(l) zaznamu i autora upravy.

Identifikator narodni autoritni databaze: uvadi se identifikator databaze spravované Narodni
knihovnou.
Pt.: jx20060403061

6.2.2 Osoba, rodina

Kazda fyzické osoba nebo ¢len rodiny (rodice a jejich déti v jedné generaci) je samostatnym
puvodcem. Hlavnim tkolem popisu je identifikace fyzické osoby a podani jeji zakladni
charakteristiky.

Autorizovana forma jména (P): Vychazi ze souboru narodnich autorit. Podrobny zpiisob zapisu
viz tvorba osobnich rejstiikovych hesel.

Jiné formy jména: Uvadime vSechna dalsi zjisténa nebo pravdépodobna jména ptivodce
v invertované podob¢ vcetné pseudonymu, piezdivek a jazykovych variant.

Data existence ptivodce (P): uvadime piesné datum narozeni a umrti, neni-li pfesné datum znamo
uvede se alespon rok. V piipadé, Ze plivodce dosud Zije uvadi se celé datum narozeni pouze

v ptipadé, ze ho lze zjistit z vefejného zdroje (literatura, soubor narodnich autorit apod.) nebo na
zéklad€ pisemného souhlasu plivodce. V opa¢ném piipad¢ se uvadi pouze rok narozeni.

Pt.: 28.2.1856-1.1.1900; 1958-

Misto narozeni: Uvadi se geografické uréeni mista narozeni dle souboru narodnich autorit
Pt.: Doubi (Kosice, Tabor, Cesko); Smichov (Praha, Cesko)

Misto umrti: Uvadi se geografické ur¢eni mista amrti dle souboru narodnich autorit
Pt.: Donaustadt (Viden, Rakousko); Blizsi Lhota (Horni Plana, Cesko)

Zivotopis: Uvadime volnou (narativni) formou nebo jako chronologicky vy¢et informace o Zivote,

¢innosti a pisobeni plivodce, jim ziskané tituly akademické, védecké, pedagogické, vojenské,
ufedni a Cestné. Kde je to mozné uvadi se datace jako integralni soucast narativniho popisu.
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Kratka charakteristika (P): Zakladni biografické informace o osobé, jeji vystizna charakteristika
pro rychlou orientaci a zejména pouziti v rejstiicich jako dopln€k hesla. Za¢indme malym
pismenem, tvotfime jako jednu vétu bez teCky na konci.

Pi.: zakladatel betonového stavitelstvi, profesor CVUT, technicky vedouci u firmy Skorkovsky,
Prof. Dr. Ing., od 1953 akademik CSAV

Pt.: socidlnédemokraticky politik, novinat a publicista, ¢s. ministr

Pouzité zdroje (P): Citace zdroji pouzitych k tvorbé zaznamu o pivodci vCetné zdroji s negativnim
provétenim, tedy téch, které by pfipadaly v uvahu, ale nebylo v nich nic nalezeno.

Autor zaznamu (P): Uvadime autora zaznamu o piivodci a instituci, v niz autor zdznam vytvotil. V ptipadé
prevzatého a vyrazné upraveného zaznamu uvedeme vedle ptivodniho autora(i) zaznamu i autora upravy.

Identifikator narodni autoritni databaze: uvadi se identifikator databaze spravované Narodni
knihovnou.
Pt.: jk01020995

6.2.3 Korporace
Kazda pravnicka osoba (ufad, podnikatelsky subjekt, spolek, politicka strana, cirkevni fad apod.) je
samostatnym piivodcem. Soucasné miiZze jako samostatny plivodce vystupovat i organizané
vymezitelna ¢ast pravnické osoby, pokud je to potiebné pro vazbu mezi ptivodcem a archivalii,
napf. mistni organizace strany/spolku, uizemni pracovisté ustfedniho organu aj. V takovém piipadé
podavame pouze informace o dané ¢asti korporace.

Autorizovana forma jména (P): Vychazi ze souboru narodnich autorit. Podrobny zptisob zapisu
viz tvorba korporativnich rejstiikovych hesel.

Jiné formy jména: Uvadime vSechna dalsi zjiSténa nebo pravdépodobna jména plivodce vcetné
zkratek, akronymi, jazykovych variant ndzvu a zmén nazvu, pokud se nejedna o jinou korporaci.

Data existence ptivodce (P): uvadime rok faktického vzniku, popt. zaniku korporace.
Pi.: 1856-1900; 1958-

Sidlo: Uvadi se geografické urceni hlavniho nebo nejcastéji uzivaného sidla dle souboru narodnich
autorit
Pt.: Peklo (Vamberk, Cesko); Smichov (Praha, Cesko)

Geograficka pusobnost (P): Uvadi se geograficke vymezeni pusobnosti (jurisdikce) korporace.
Pt.: zemé Evropské unie; Rakousko (1867-1918); Ceskoslovensko

Dé&jiny ptivodce (P): Uvadime volnou (narativni) formou informace o ¢innosti, piisobeni a funkcich
puvodce. Zejména se jedna o tdaje o vzniku a zédniku ptivodce veetné citaci pravnich norem a
normativnich aktl, informace o zménach nazvu ptivodce (pokud se nejedna o vznik nového
puvodce), vymezeni vécné a uzemni kompetence (funkci), souvislosti politického, hospodaiského,
socialniho nebo kulturniho vyvoje s vyvojem ptvodce.

Vnitini struktury: Uvadime vnitini organizacni strukturu korporace vcetné organigramda a jeji
zmény.

Nad¥izené korporace (P — pokud existuje): Uvadime autoritni formy jména bezprostfedné nadtizené
korporace s dataci vztahu podfizenosti a identifikatorem ndrodni autoritni databaze.
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Piedchiidce (P — pokud existuje): Uvadime autoritni formy jména bezprosttedniho predchudce
(ptedchidcit) popisované korporace a identifikator narodni autoritni databaze.

Nastupce (P — pokud existuje): Uvadime autoritni formy jména bezprostiedniho nastupce (nastupctr)
popisované korporace a identifikator narodni autoritni databaze.

Pouzité zdroje (P): Citace zdrojui pouzitych k tvorbé zdznamu o ptivodci véetné zdroji s negativnim
provétenim, tedy téch, které by pfipadaly v uvahu, ale nebylo v nich nic nalezeno.

Autor zaznamu (P): Uvadime autora zdznamu o plivodci a instituci, v niZ autor zaznam vytvoril. V ptipadé
prevzatého a vyrazné upraveného zaznamu uvedeme vedle ptivodniho autora(ll) zdznamu i autora upravy.

Identifikator narodni autoritni databaze: uvadi se identifikator databaze spravované Narodni
knihovnou.
Pt.: k02002148853

6.3 Ustanoveni pro pouZivani ziznamu o pavodcich v archivnich pomiickach

Zaznamy o puvodcich jsou vseobecné sdileny, v ptipad¢ totoznych piivodci v riznych
institucich (archivech) se stars$i zaznam ptevezme, popt. doplni. V archivnich pomtickach sbirek
vzniklych neorganicky (mimo tfedni ¢innost pivodce), zejména sbirek archivnich, posta¢i pro
popis pivodce uvadet pouze povinné udaje. Obdobné téz u nepatrné dochovanych osobnich a
rodovych archivnich fondu (fond je tvofen n¢kolika jednotlivinami, jednim typem archivalie — napft.
fotogratiemi apod.) mizeme uvadéet jen povinné udaje.

V archivni pomticce uvadime popis jednotlivych ptivodcti samostatng, za sebou. Na prvnim
misté uvadime ptvodce nejveétsiho mnozstvi archivalii v pomiicce popisovanych atd.

7. Popis specialnich typu archivalii
Ukolem je stanovit ,,viechny* specidlni typy archivalii, pfi¢emZ je nutné vychazet
z evidenc¢nich jednotek; diraz musi byt kladen na stfidmost a dosavadni praxi
Kazdy typ pak rozepsat v n¢kolika trovnich:
1. definovat jednotku popisu a jeji uroven
2. urcit univerzalni polozky, které by byly shodné s praxi popisu standardniho archivniho
materidlu s odkazy na ISAD(G) (identifika¢ni idaje, datace, zékladni popis, rozsah, fyzicky
stav apod.)
3. citovat mezinarodni ¢i narodni standard pro popis konkrétniho typu dokumentt a urcit
specifické polozky popisu, které se nedaji pouzit z elementt ISAD(G) - u téch pak urcit
povinné a nepovinné.

Je treba promyslet, kam tyto polozky zaradit, aby byly v souladu s ISAD(G) a zaroven aby byly
kompatibilni s jinymi mezinarodnimi ¢i narodnimi standardy pro popis konkrétniho typu
dokumentii. Idedlni by byl néjaky specialni pevné strukturovany oddil (nazev specialni polozky —
hodnota) uprostied ISAD 3.3.1 (Rozsah a obsah). Je to sice spisSe technicky problém, ale je nutno
jej v zdklade promyslet i v této fazi diskuze o ,,obsahové“ naplni popisu.

VZOR

Tento vzor je treba chapat jako vzor v roviné struktury textu, nikoliv roviné obsahové. Tady se
predpoklada odborna diskuze.
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Fotografické dokumenty

121

Definice: Fotograficky dokument je jedna z variant obrazového dokumentu, vznikly postupem
statického fotografického zobrazeni.

Jednotka popisu, irovei popisu
Pro dany typ archivniho materiélu je stanoveni jednotky popisu a zaroveil irovné popisu variabilni.

Konkrétni varianty:

Jednotka popisu Uroveti popisu | Podfizené jednotky popisu (o trovei nize)
Album — fyzicky svazéana kolekce jednotlivina fotografie, pohlednice — jako ¢ast
fotografii, pohlednic jednotliviny
Svitkovy film — statické snimky na jednotlivina | pozitiv, negativ — jako ¢ast jednotliviny
svitku fotografického materialu
Leporelo - spojeny skladany pas jednotlivina fotografie, pohlednice — jako ¢ast
fotografii nebo pohlednic jednotliviny
Fotografie, pohlednice jednotlivina/ |- /viz vySe

Cast

jednotliviny
Negativ jednotlivina/ |- /viz vyse

Cast

jednotliviny
Diapozitiv jednotlivina/ |- /viz vyse

Cast

jednotliviny

Fotografické dokumenty 1ze samoziejmé popisovat i na vySsi urovni (podsérie, série, ¢asti fondu
apod.), ale tam se neptedpoklada uplatnéni specidlnich polozek archivniho popisu.

Univerzalni poloZky archivniho popisu dle standardu ISAD(G)

Polozka Elementy Definice Povinnost
ISAD(G)
Referen¢ni oznaceni |ISAD(G): 3.1.1 |viz ptiklady z ISAD(G) povinna
Nézev (obsah) ISAD(G): 3.1.2 | Uvést bud’ formalni, nebo uméle vytvofeny |povinna
nazev, tak aby ve stru¢né podob¢
charakterizoval objekt(y) vyobrazeni —
hlavni motiv.
Datace ISAD(G): 3.1.3 | Casovy udaj, uréujici moment, pii kterém povinna
doslo k zachyceni reality vyobrazeni (nikoli
datum vzniku pozitivni papirové fotografie
z negativu apod.)
Uroven popisu ISAD(G): 3.1.4 |jednotlivina nebo ¢ast jednotliviny (viz vyse) | povinna
Rozsah a druh ISAD(G): 3.1.5 |rozmeéry - §itka x vySka v cm (vCetné povinna

fyzického nosice

papirové podlozky - fotopapiru; pokud je ale
napt. fotograficky dokument adjustovan
napf. v pasparté, uvadi se pouze rozmer
fotografie, paspartizace se pak uvede do
poznamky.);

pocet kusii;

121

) Definice jsou ¢asteéné pievzaty z BENESOVA, Emilie. Navrh zasad pro zpracovéni a ukladani obrazovych,

audiovizualnich a zvukovych dokumentd. In: Archivni teorie, metodika a praxe, ¢. 9. Praha : 1995, Statni Gstfedni

archiv v Praze.
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Dale viz ptiklady z ISAD(G).

Nézev plivodce ISAD(G): 3.2.1 |viz ptiklady z ISAD(G); uplatnéni pravidla |povinna
ISAD(G) 2.4 Neopakovani informaci

Rozsah a obsah ISAD(G): 3.3.1 |vizbod 1.3. povinna

Fyzicky stav a ISAD(G): 3.4.4 |viz ptiklady z ISAD(G) nepovinna

technické pozadavky

Existence kopii ISAD(G): 3.5.2 | viz ptiklady z ISAD(G) nepovinna

Voliteln¢ 1ze pouzit samoziejmé 1 dalsi poloZzky (elementy) popisu dle standardu ISAD(G), pokud
to archivni popis vyzaduje.

Specialni polozky archivniho popisu
Mezinarodni nebo narodni standardy: pro dany typ archivalii neexistuje mezinarodni ani narodni
standard popisu nebo se pouzije prislusny standard (naprv. TEI)

Polozka

Definice

Povinnost

Typ:

Ptedefinovany vybér z nasledujicich hodnot:

pozitiv

fotograficky dokument na netransparentnim nosici, napft. klasicka
papirova fotografie, pohlednice aj.

negativ na sklenéné podloZce

fotograficky dokument na transparentnim sklenéném nosi¢i nesouci
dvourozmérné fotografické vyobrazeni s pfevracenymi svételnymi
hodnotami proti zpravidla tfirozmérné realité

negativ na mékké podlozce

fotograficky dokument na transparentnim mékkém nosici (nitroceluldza,
acetylcelul6za) nesouci dvourozmérné fotografické vyobrazeni s
prevracenymi svételnymi hodnotami proti zpravidla tfirozmérné realité -
na sklenéné podlozce

diapozitiv na sklenéné podlozce

fotograficky dokument na transparentnim sklenéném nosici nesouci
dvourozmérné fotografické vyobrazeni zpravidla tfirozmérné reality,
uréeny zpravidla k promitani

diapozitiv na sklenéné podlozce

fotograficky dokument na transparentnim mékkém nosici (nitroceluloza,
acetylcelul6za) nesouci dvourozmérné fotografické vyobrazeni zpravidla
ttirozmérné reality, ureny zpravidla k promitani

digitalni pozitiv

digitalni fotografie pofizena digitdlnim fotoaparatem uloZena ve
standardnim obrazovém formatu (vétSinou JPG, TIF apod.)

povinna

Druh:

Vyplilovat pouze u pozitivu. Pfedefinovany vybér z nasledujicich
hodnot:

fotografie
pohlednice - jednozabérova

jeden zdbér (vyobrazeni), pfipousti se zde moznost grafického rdmecku
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pohlednice - okénkova
vice zabéru, pripousti se zde moznost grafického ramecku
pohlednice - kolaz

fotografie + jiné grafické prvky zasahujici pfimo do obrazu, méla by zde
byt patrné snaha po néjakém ,,uméleckém® ztvarnéni celkové kompozice

pohlednice - jina

album

album fotografii nebo pohlednic
leporelo

spojeny skladany pas fotografii nebo pohlednic

dopisnice
jiny
Detaily dalsi rozsifujici popis vyobrazeni, navazuje na povinnou polozku Ndzev |nepovinna
vyobrazeni: | (obsah) - ISAD(G): 3.1.2
Orientace: | orientace pohledu na vyobrazeni (napt. pohled k jihu, jihovychodu (JV) |nepovinna
apod.)
Autor: jméno fotografa nebo fotoateliéru, kde byl fotograficky dokument povinna
pofizen
- napojit toto pole na autoritni zaznamy (ISAAR(CPF)) — personalni
nebo korporativni autority
Nakladatel: |jméno nakladatelstvi (u pohlednic apod.) nepovinna
- napojit toto pole na autoritni zaznamy (ISAAR(CPF)) — persondlni
nebo korporativni autority
Misto misto (lokalita), na kterém doslo k zachyceni reality vyobrazeni (nikoli | povinna
vzniku: misto vzniku pozitivni papirové fotografie z negativu apod.)
- napojit toto pole na autoritni zaznamy (ISAAR(CPF)) — geografické
autority
Provedeni: | Vypliiovat pouze u pozitivu. Predefinovany vybér z nasledujicich nepovinna

hodnot:

cernobilé - lesklé
cernobilé - pololesklé
cernobilé - matné
barevné - lesklé

barevné - pololesklé
barevné - matné
kolorované - lesklé
kolorované - pololesklé
kolorované - matné
dvoubarevné - lesklé
rizné varianty - hnédobilé, modrobilé, fialovobilé apod.
dvoubarevné - pololesklé

rizné varianty - hnédobilé, modrobilé, fialovobilé apod.
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dvoubarevné - matné

rizné varianty - hnédobilé, modrobilé, fialovobilé apod.

Cislo pokud negativ existuje nepovinna
negativu:
Otdzka piivodnosti

Vsechny fotografické dokumenty jsou z naseho pohledu originaly. Prilis se nezohlednuje

., piivodnost fotografického vyobrazeni** ve smyslu — original (pozitiv zhotoveny samotnym autorem
kratce po vzniku samotného negativu), autorizovany pozitiv (pozitiv podepsany autorem,),
neautorsky pozitiv (zhotoveny z originalu negativu), reprodukce/kopie (prefotografovana fotografie,
diapozitiv, negativ) apod. V jinych institucich (muzeich, galériich) budou toto patrné zohlednovat —
u del vyznacnych fotografii, ateliérii apod.

7.1 Listiny

Misto vydani:

Datace:

Vydavatel:

Prijemce:

Jazyk:

Regest:

Zpusob
dochovani:

Psaci latka:

Rozméry:

Forma:

Plika: rozmery

Pocet folii: jedna-li se o listinu v kniZni formé

Pedetitel:

Pecet’:

Zpisob
pripevnéni
peceti:

Datum
zpeceténi:

Popis listiny: detailnéjsi popis

Transkripce:

Stav: zhodnoceni fyzického stavu

Literatura: edice, listindfe apod.

Poznamka: razné
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7.2 Peclet’

Koroborace listiny:

Majitel peceté:

Typ majitele:

Zemé (izemi):

Misto ptisobeni:

Pravost peceté:

Velikost plochy rozmér x:

Velikost plochy rozmér y:

Sila (tloust'’ka) peceté:

Tvar:

Barva:

Pecetni latka:

Forma:

Typ:

Avers: pecetni obrag

Avers - opis

Revers: pecetni obrag

Revers - opis

Exergue:

Poznamka Kk popisu:

Pismo:

Jazyk:

Fyzicky stav peceté:

PoSkozeni misky (zavésu):

PosSkozeni obrazu:

Poskozeni opisu:

Publikace:

Poznamka:

7.3 Typare

Doba uzivani:

Typ majitele:

Majitel:

Typ pravnické osoby:

Specifikace pravnické osoby:

Zemé (izemi):

Misto ptisobeni:

Pravost:

Tvar plochy:

Velikost plochy rozmér x:

Velikost plochy rozmér y:

Vyska:

Material:

Forma:

Drzadlo:

Opis:

Pismo:

Jazyk:
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Typ obrazu:

Popis obrazu:

Poznamka Kk popisu:

Fyzicky stav:

PosSkozeni drzadla:

PoSkozeni obrazu:

PoSkozeni opisu:

Datum posledni konzervace:

7.4 Mapy a plany

Cislo mapového
listu:

dosti flexibilni polozka; napt. vypsana €isla (sign.) listl u katastralnich
map — Cisla listi u mapovych celkti slozenych z vice ¢asti (atlasy) —
¢isla map u edic¢nich tad (dil¢i topografické, turistické aj. mapy vétsiho
uzemi) atd.

Typ:

typologie map a plant. Pfedefinovany vybér z nasledujicich hodnot:
administrativni mapa, cyklisticka mapa, delimita¢ni mapa, dopravni
mapa ... Zelezni¢ni mapa, Zeleznicni situa¢ni mapa, zelezni¢ni plan —
celkem 141typologickych polozek

Mistni oznaceni:

lokalita (v€etn¢ mistnich a pomistnich ¢asti), na které se vyobrazeny
objekt nebo skupina objektti nachdzi — uvadi se vétSinou jen u pland,
stavebni dokumentace apod., u map nikoli

Nazev:

puvodni nebo umélé vytvoreny ndzev, vystihujici zakladni strucny
popis vyobrazeni mapy ¢i planu véetné lokalizace

Originalni nazev:

puvodni (tedy i cizojazy¢ny) ndzev

Popis: detailngjsi popisné udaje
Autor:
Kresli¢ (tech.zpr.): |miZe byt totoZny s autorem. Pokud se na mapé vyskytuje jen jméno, u

kterého neni pfesné uvedeno, ze se jedna o kreslice, povazujeme toto
jméno za jméno autora.

Datum vzniku:

Misto vzniku:

Vydavatel:

Provedeni:

Ptedefinovany vybér z nasledujicich hodnot:

rucné, kolorovano na papite

rucné, kolorovano na papiie, podlepeno platnem
rucné, castecné kolorovano na papite

rucng, ¢astecné kolorovano na papite, podlepeno platnem
tisk, ru¢né kolorovano na papire

tisk, ruéné kolorovano na papite, podlepeno platnem
litografie na papife

litografie na papite, podlepeno platnem

tisk na papite

tisk na papife, podlepeno platnem

tisk na pauzovacim papire
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svétlotisk

sveétlotisk, ru¢né kolorovano
svétlotisk, kolorovano
perokresba

perokresba, kolorovano na papite
rucné tusi na papire

rucn€ tusi na pauzovacim papiie
ruéné tusi, kolorovano na papite
rucné tusi, kolorovano na pauzovacim papite
modrotisk

modrotisk, ru¢né kolorovano
modrotisk, kolorovano

kresba na voskovaném papiie
tisk na voskovaném papite

jiné

Meéritko metrické:

Zapisovat pouze standardni ¢iselny udaj typu napt. 1:1000 apod.

Ten lze ziskat jednoduchym vypoctem:

‘ meritko H(xXy) : g ‘

kde

x = hodnota pouczité historické jednotky adekvatni 1 metru zadana

v mm

¥y = pocet historickych jednotek

z = velikost 1 pouZzité historické jednotky zmérena na popisované mapé
zadana v mm

Cely vysledek se pak zaokrouhli na celé cislo.

Ptiklad: 1 videnisky sah (1,897 m) mé na map€ 19 mm, tzn. (1897x1):
19 =99,842105 ... po zaokrouhleni na celé ¢islo je to 100. Vysledné
méfitko mapy je tedy 1:100.

Prevodni utilita ve stylu:
http://www.archives.cz/zao/test/meritko/index.php

Méritko jiné: meéfitko v popisném stylu, napt. 1 videnisky séh ma na map¢ 19 mm,
Skala apod.

Rozméry:

Jazyk textu:

Pocet kusii:

Stav: vétSinou zhodnoceni fyzického stavu, zvlastnosti apod.

Spisovy material
tykajici se vzniku
mapy:

odkaz na ulozeni

Poznamka:

razné
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7.5 Fotografické dokumenty

Typ:

Ptedefinovany vybér z nasledujicich hodnot:

pozitiv

fotograficky dokument na netransparentnim nosici, napt. klasicka papirova
fotografie, pohlednice aj.

negativ na sklenéné podloZce

fotograficky dokument na transparentnim sklenéném nosi¢i nesouci
dvourozmérné fotografické vyobrazeni s prfevracenymi svételnymi hodnotami
proti zpravidla tfirozmérné realité

negativ na mékké podlozce

fotograficky dokument na transparentnim mékkém nosici (nitroceluloza,
acetylceluloza) nesouci dvourozmérné fotografické vyobrazeni s prevracenymi
svételnymi hodnotami proti zpravidla tfirozmérné realité - na sklenéné podlozce

diapozitiv na sklenéné podlozce

fotograficky dokument na transparentnim sklenéném nosi¢i nesouci
dvourozmérné fotografické vyobrazeni zpravidla tfirozmérné reality, ureny
zpravidla k promitani

diapozitiv na sklenéné podlozce

fotograficky dokument na transparentnim mékkém nosici (nitroceluloza,
acetylcelul6za) nesouci dvourozmérné fotografické vyobrazeni zpravidla
ttirozmérné reality, ureny zpravidla k promitani

digitalni pozitiv
digitalni fotografie pofizena digitdlnim fotoaparatem uloZena ve standardnim
obrazovém formatu (vétSinou JPG, TIF apod.)

Druh:

Vypliiovat pouze u pozitivu. Pfedefinovany vybér z nasledujicich hodnot:
fotografie

pohlednice - jednozabérova
jeden zabér (vyobrazeni), pfipousti se zde moznost grafického ramecku

pohlednice - okénkova
vice zabéru, pripousti se zde moznost grafického ramecku

pohlednice - kolaz

fotografie + jiné grafické prvky zasahujici pfimo do obrazu, méla by zde byt
patrné snaha po néjakém ,,uméleckém® ztvarnéni celkové kompozice
pohlednice - jina

album

album fotografii nebo pohlednic

leporelo

spojeny skladany pas fotografii nebo pohlednic

dopisnice

jiny
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Popis

vyobrazeni:

Orientace: |orientace pohledu na vyobrazeni (napt. pohled k jihu, jihovychodu (JV) apod.)

Autor: jméno fotografa nebo fotoateliéru, kde byl fotograficky dokument pofizen

Nakladatel: | jméno nakladatelstvi (u pohlednic apod.)

Datum Casovy udaj, urcujici moment, pii kterém doslo k zachyceni reality vyobrazeni

vzniku: (nikoli datum vzniku pozitivni papirové fotografie z negativu apod.)

Misto misto (lokalita), na kterém doslo k zachyceni reality vyobrazeni (nikoli misto

vzniku: vzniku pozitivni papirové fotografie z negativu apod.)

Rozméry: Sitka x vyska v cm (v€etn¢ papirové podlozky - fotopapiru; pokud je ale napt.
fotograficky dokument adjustovan napt. v pasparté, uvadi se pouze rozmér
fotografie, paspartizace se pak uvede do poznamky.)

Provedeni: | Vypliiovat pouze u pozitivu. Pfedefinovany vybér z nasledujicich hodnot:

cernobilé - lesklé
cernobilé - pololesklé
cernobilé - matné
barevné - lesklé
barevné - pololesklé
barevné - matné
kolorované - lesklé
kolorované - pololesklé
kolorované - matné

dvoubarevné - lesklé
rizné varianty - hnédobilé, modrobilé, fialovobilé apod.

dvoubarevné - pololesklé
rizné varianty - hnédobilé, modrobilé, fialovobilé apod.

dvoubarevné - matné
rizné varianty - hnédobilé, modrobilé, fialovobilé apod.

Pocet kusu:

pocet kust (jeden popis mnohdy popisuje skupinu tematicky shodnych
fotografii)

Cislo
negativu:

pokud negativ existuje

Pocet kust
negativu:

pocet kust

Popis
originalu:

vétsinou zhodnoceni fyzického stavu, zvlastnosti apod.

Publikace:

Poznamka:
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7.6 Matriky

Zpusob Original n. druhopis
dochovani:

Typ piivodce:

Nézev piivodce:

Nazev:

Narozeni: Casové rozmezi

Oddani: Casoveé rozmezi

Zemveli: Casové rozmezi

Index:

Puvodni
oznaceni:

Obec:

Casti obce:

Existence obce: | Casové rozmezi

Cizojazy¢ny Zejména nemecky (polsky)
nazev obce:

Historicky Pripadné kraj u starsich roku 1850
okres:

Soucasny okres:

Pocet folii:

Filmové

zabezpeceni:

Stav: zhodnoceni fyzického stavu
Poznamka: rizné

7.7 Technicka dokumentace

7.7.1 Uvod
Technicka dokumentace je souhrn obrazovych (kreslenych, rysovanych a grafickych), ti¢etnich a
textovych dokladl vyhotovenych a soustfedénych pti ptipravé (projektovani), realizaci a vyuzivani
hmotnych objektl (staveb, zafizeni, vyrobkil)
Technickou dokumentaci l1ze rozd¢lit na a) stavebni dokumentaci, b) vyrobni a strojni dokumentaci.

7.7.2 Jakou dokumentaci lze v archivu nalézt (jaka se pri skartacnim vizeni prebird do archivu)

- problémy pfi skartaénim fizeni: ¢astecné prolinani s jinymi specidlnimi druhy archivalii
(nejednotna definovatelnost), specificka vyhotoveni, multiplicita (co je original), dlouhé provozni
zivotnost (+ nejednoznacnost, od kdy se zacina pocitat lhiita pro skartaci), skarta¢ni praxe (co
vlastné¢ vybirat)
- pii skarta&nim Fizeni je navrhovano k odevzdani do archivu'?
a) dokumentace stavebni

1. dokumentace vyhotovena pted 1900,

2. dokumentace objektt podléhajicich pamatkové péci,

3. dokumentace vyznamna z hlediska vyvoje uzivatele objektu a jeho ¢innosti, technického

pokroku apod.,
4. dokumentace aplikovanych uméleckych dél a vytvarného feSeni objekti,

2

122y Pro strojni a vyrobni dokumentaci na zakladé piilohy ¢. 1 zakona 499/2004 Sb., ¢ast 6. vyroba a piedmét podnikani,

¢ast 5. propagacni ¢innost.
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5. dokumentace vyznamnych staveb,'>’
6. fotodokumentace staveb a objektli a ptipadné dalsi dokumentace oznacena za dokumentaci
trvalé hodnoty.
b) dokumentace vyrobni a strojni
1. dokumentace vyhotovena pied rokem 1900,'**
2. vykresy sestav (sestaveni),
3. technické popisy,
4. podnikové normy.
Jde-li o dokumentaci strojirenskych vyrobki, které jsou konstrukéné zajimavé, navrhuje se
k ptedéani do archivu navic:
5. konstrukéni dokumentace (vypocty, vykresy, schémata apod.). I zde je ale moznost vyradit
cast dokumentace (vykresy béznych detailti, montdzni, polotovarové, postupové, provozni
(vyrobni) podklady,
6. seznamy konstruk¢nich podkladi,
7. konstrukéni deniky,
8. propagacni materidly (fotografie, prospekty, katalogy apod.).

7.7.3 Poradani

Technick4 dokumentace existuje v archivech v troji souvislosti:

a) jako fondy nebo jejich casti (stavebni/strojné vyrobni dokumentace firemnich registratur). Pii
prevzeti téchto fondi ¢i jejich ¢asti mohou na dokumentech samych ¢i na dokumentech jinych
existovat idaje o pivodnim systému usporadani. Tam kde je mozné systém ucelné rekonstruovat,
by mél byt tento systém zachovan. Tam, kde piivodni systém neni znadm ¢i uveden, je nutné zvolit
vlastni tfidici schéma, odpovidajici povaze, mnozstvi a ucelu poradani dokumentace. Tzn., ze

v dokumentaci stavebni by m¢l byt kladen dliraz na stavitele-zadavatele-budovu a jeji casti,

v dokumentaci strojni/vyrobni na vyrobce-vyrobek a jeho ¢asti.

b) jako soucast spist. Jako ptilohy spist se plany technické dokumentace od spist zasadné
neodd¢luji a ziistavaji soucasti inventarni jednotky spisu. Pokud je dokumentace uloZzena mimo
spis, je nutné, aby byla v regestu uvedena poznamka o odliSném ulozeni. Takto evidovana
dokumentace se nevykazuje v poctu eviden¢nich jednotek fondu jako jednotlivina.

¢) jako jednotliviny ¢i drobné celky v archivnich sbirkach (napf. sbirce planti a vykrest). Potada se
podobné jako a). Lze v ramci sbirky rozdélit na podskupiny a) dokumentace stavebni, b)
dokumentace strojni/vyrobni.

7.7.4 Inventarni jednotka

inventarni jednotkou dokumentace staveb, inventarni jednotkou vyrobni a strojni
ktera neni prilohou spisu, je dokumentace, ktera neni prilohou spisu, je

- soubor doklada soustfedénych v tzv. paré, které
obsahuje jak dokumenty obrazové, tak textové,

ucetni aj.

-soubor listll (napft. skic, nacrtkii, vykrest apod.) |- soubor listti (nacrtk, plant, skic, vykresi
znazornujici urcity objekt, diim, vyrobni halu, apod.) k jednomu urcitému vyrobku, vyrobnimu
silnici, most atd. zafizeni

-samostatny list vyznamny svym obsahem, -samostatny list vyznamny svym obsahem,
provedenim, autorem apod. provedenim, autorem apod.

123} P¥iloha ¢&. 2 zakona 499/2004 Sb., bod 5.
124y Dokumentace z doby pied 1850 se zafazuje do I. kategorie. Ptiloha &. 3 zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé, ve znéni pozdg€jsich predpist.
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7.7.5 Inventdrni zaznam (popis spisu)

Cast celek (paré) ¢ast dokumentace jednotlivina
dokumentace stavebni | strojni/vyrobni stavebni | strojni/vyrobni stavebni | strojni/vyrobni
inventarni Cislo viz 7.7.4 inventarni jednotka viz 7.7.4 inventarni jednotka wviz 7.7.4 inventarni jednotka
signatura nova nebo pivodni sign. pokud existuje nova nebo pivodni sign. pokud existuje nova nebo piivodni sign. pokud existuje
obsah inventarni jednotky nebo [-nazev akce -ndzev stroje/vyrobku -Cast dokumentace -cast dokumentace  |-Cislo vykresu
ljeji casti -investor/zastupce -vyrobce -stavebni objekt -skupina/typ -nazev vykresu
investora -objednavatel -vypracoval/kreslil
-objednavatel
-misto stavby
-autor architektonického
navrhu stavby
-architekt projektu
-hlavni inzenyr projektu
- projektant
zodpovédny/generalni/pro
jektant dili Casti
-téel dokumentace/stupen
dokumentace
jazyk textu jazyk textu jazyk textu jazyk textu
zpuisob dochovani original , kopie, rozmnoZenina, autograf, apod.
zptsob vyhotoveni -tisk/tisk barevné/tisk ruéné kolorované doplnky
-ruéné/ruéné barevné/ruéné kolorované na papire,
-svétlotisk, modrotisk, litografie, zinkografie apod.
-1ze uvést podlepeni platnem, papirem apod.
-nacrty a skizzy, originaly a matrice vykrest, originaly
textové a ucetni, kopie vykresi, textovych a ucetnich
z4dznamd, provedené nejriiznéj$imi technikami, tisky,
fotografie a dalsi.
ocet kusi/listh ocet kusti ocet kusti ocet kust
datace datace datace datace
misto vydani misto vydani misto vydani misto vydani
rozmeéry -rozmér vlastniho dokumentu

-méfitko vykresu
-v jakych jednotkach jsou uvedeny hodnoty na vykresu

fyzicky stav dokumentii

fyzicky stav dokumentu

uklddaci/evidenéni jednotka

druh a jeji ¢islo

druh a jeji ¢islo

druh a jeji ¢islo
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7.7.6. Projektova dokumentace ve stavebnictvi — stavebni dokumentace
- Projektova dokumentace slouzi ke stavbé ¢i rekonstrukci kazdé stavby

- Projektova dokumentace staveb podléhd predevsim nasledujici legislativé: stavebni zakon
183/2006 Sb., vyhlasky ministerstva pro mistni rozvoj 137/1998 o obecnych technickych
pozadavcich na vystavbu, 499/2006 o dokumentaci staveb, 500/2006 o izemni dokumentaci,
501/2006 o pozadavcich na vyuziti izemi, 503/2006 o tzemnim ftizeni, 526/2006 o vécech
stavebniho fadu. Vyznamna doporuceni pro feSeni technickych problémi staveb ptinaseji
Ceské statni normy v fadach 73, 74 a 75.

- Projektova dokumentace ze stavebniho zakona je pouze dokumentace, ktera se ptiklada k
zéadosti o stavebni povoleni podle § 109 nebo 117 stavebniho zdkona, nebo dokumentace ktera
se priklada k ohlaseni stavby podle § 104 SZ. Dokumentace piikladana k zadosti o izemni
rozhodnuti neni ve stavebnim zakoné¢ ani souvisejicich vyhlaskach nikde jako projektova
dokumentace nazyvana. O dalSich stupnich projektové dokumentace s vyjimkou uzemné
planovaci dokumentace se stavebni pravo nevyjadiuje.

- Podstatou dokladového materidlu stavby je vlastni projekt ve vSech fazich a stupnich
vyhotoveni (investi¢ni ukol, studie, projektovy zamér, tvodni projekt, provadéci/technicky
projekt), ke kterému se pripojuji dal§i dokumentace (dodavatelské projekty a dokumentace,
rozpocty, vypocCty a rozbory nejriiznéjsi povahy, hospodaiské smlouvy a dohody,
dokumentace stavebniho tfadu, zavérecné technicko-ekonomické vyhodnoceni stavby apod.)

-je nutné rozliSovat n€kolik fazi rozpracovanosti projektové dokumentace, z nichz ¢asti pro
uzemni rozhodnuti, stavebni povoleni a realizaci obvykle oznacujeme za stupné PD:
1. Predprojektova priprava

e Investi¢ni zamér - souhrn poZzadavkl s namétovym feSenim umisténi do lokality, predbézné
odhady bilanci potieb a spotieb, odhady néklada, typy pro vybér stavenisté. Objednavatelem
je investor.

e STS nebo PPR - Studie stavby nebo piipravné prace - provéreni konkrétniho staveniste,
vhodnost lokality, vlastnosti vefejnych zdroju, limity izemi. Studie ve variantach - vyhledani
optimalniho vzhledu stavby / trasy dopravni stavby/ technického feSeni. Objednavatelem je
investor.

e DUR - Dokumentace pro tizemni rozhodnuti - na jejim zékladé bude povoleno umisténi
stavby, vypracovava se v nalezitostech stanovenych ptilohou ¢. 4 vyhlasky 503/2006 Sb.
Objednavatelem je investor.

2. Projekt

e DSP - Dokumentace pro stavebni povoleni - na jejim zaklad¢ bude vydano povoleni ke stavbé,
vypracovava se v nalezitostech stanovenych pfilohou ¢. 1 vyhlasky 499/2006 Sb.
Objednavatelem je investor.

e DOS - Dokumentace pro ohlaseni stavby v pfipad¢€, Ze neni nutné stavebni povoleni, je dle
pozadavku vyhlasky 499/2006 Sb. obsahové identicka s dokumentaci pro stavebni povoleni,

e DZS nebo ZDS nebo-li TD - Dokumentace pro zadéani stavby nebo-li Tendrova dokumentace
(také DVZ - dokumentace pro vybér zhotovitele) - podklad pro vybérové fizeni a stanoveni
ceny - sestaveni tendrové/zadavaci dokumentace. Objednavatelem je investor.

e DPS - Dokumentace pro provedeni stavby - podklad pro provedeni (realizaci) stavby,
univerzalni dokumentace bez ohledu na budouciho vybraného dodavatele. Objednavatelem je
investor.

e RDS - Realiza¢ni dokumentace stavby - podklad pro provedeni (realizaci) stavby upravena
pro dodavatele stavby, dle jeho feSeni, technologie a zpracovani. Objednavatelem je investor
nebo dodavatel.
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e SKP nebo DSPS - Dokumentace skute¢ného provedeni stavby - zachyceni konecného stavu
stavby

7.7.7 Projektova dokumentace ve vyrobé — vyrobni dokumentace, strojni dokumentace

- Dokumentace konstruk¢ni ptipravy vyroby, dokumentace technologické ptipravy vyroby a
dokumentace vyrobniho procesu a jeho zmén (diive déleno do fazi 1. vyzkum (a) zdkladni, b)
aplikovany), 2. vyvojové prace (predbézny projekt, kone¢ny projekt, zkousky prototypu).

- Dokumentace obrazova (vykresy, schémata apod.) — v piipad¢ dochovani originali se
multiplikaty a kopie do archivu neptejimaji (kopie se rusi ¢asto ihned po ztraté jejich
potiebnosti a ve skartacnim fizeni se tak nenabizeji)

Vykresova dokumentace - vykresy (vyrobkt, sestav, dilcli) pro vyrobu. Kresby pro katalogy
vyrobkd.

Kusovniky - rozpady vyrobki na sestavy a dale na dilce.

Normy spoti‘eby materiala. Pro vétSinu materiald jsou pouzity 1éty ovéfené normativy, pfipadné jsou
upraveny podle konkrétnich podminek.

Vyrobni postupy. Bud’ na celou vyrobu ramcové, typove pro jednotlivé druhy vyrobkt, nebo na
konkrétni vyrobky.

Technologické postupy. Nékdy byva jejich soucasti i technologicky predpis.

Pracovni postupy. Jsou zde popsany standardni tikony a jejich sled ve vyrobnim procesu zvlaste
sériové vyroby.

Normy ¢asu.

Kalkulace nakladi - jsou vytvafeny za jiz zab&hnutou vyrobu, nebo na nové vyvijené vyrobky.
Soucasti navrhu kalkulace byva i rozbor piimych ( jednicovych ) nakladi materialovych a mzdovych a
rezijnich nakladl ve stejném Clenéni.
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8. Tvorba ndzvi a jmen'*

Pti tvorbé geografickych nazvii, osobnich a rodovych jmen a nazvi korporaci je
potieba vychazet z kontextu jejich pouziti v rdmci popisu archivalii, které¢ho jsou zakladni
soucasti.

Geografické (zemé&pisné) nazvy tvoii geografické, topografické a administrativni
nazvy svétadilt

Osobni a rodova jména tvoii jména, pfijmeni a rodova jména fyzickych osob

Nazvy korporaci zahrnuji nazvy konkrétnich pravnickych osob (instituci), které tyto
subjekty identifikuji. Mezi korporace se zahrnuji i firmy (zivnosti) nesouci jméno fyzickeé
osoby.

RozliSuje se pouziti v ramci

a) souhrnného popisu archivniho souboru nebo ¢asti souboru (zejména evidence
archivnich souborii a ivod archivni pomticky s vyjimkou popisu ptivodce)
- pro geografické ndzvy (napf. misto vzniku archivniho souboru) se
pouziva autoritni zdhlavi databaze narodnich autorit
- nazev archivniho souboru se tvoii dle Metodického navodu ¢. 1/2009
odboru archivni spravy a spisové sluzby MV. V ostatnich ptipadech
(v narativnich textech jako je vlastni popis archivniho souboru) se
ndzvy/jména voli s ohledem na srozumitelnost textu.
b) popisu ptivodce
- pro geografické nazvy (napi. misto vzniku archivniho souboru) a
nazvy ptvodctll (osob, rodii a korporaci) se pouziva autoritni zahlavi
databaze narodnich autorit
-V ostatnich pfipadech (v narativnich textech jako jsou napt. d&jiny
puvodce) se nazvy/jména voli s ohledem na srozumitelnost textu.
¢) popisu jednotlivych jednotek popisu na nizsi irovni v ramci archivni pomucky
(regest, obsah)
- Pro ndzvy a jména, které nejsou soucasti souvislého textu, se pouziva
autoritni zédhlavi databaze narodnich autorit (misto vydani, svédek)
-V ostatnich pfipadech (v narativnich textech jako je vlastni obsah
jednotky popisu) se nazvy/jména voli s ohledem na srozumitelnost
textu.
d) v rejstiicich archivnich pomticek
- nazvy/jména se uvadéji podle databaze narodnich autorit

12%) S ohledem na jednani s Narodni knihovnou CR o Gipravach metodiky se jedna zatim pouze o obecny text.
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