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Postupy, které slouzi k zaznamenani informaci o nedohledani ¢i dohledani archivalii, jsou novou
soucasti informacniho systému pro vedeni evidence Ndrodniho archivniho dédictvi na ndrodnim
portalu (IS PEvA II). Cilem nového pfistupu je na lokalni i na centrdlni Urovni zptehlednit a zpfistupnit
tento typ informaci. Dale jsou popsany nové zapisy o nedohledani ¢i dohledani archivalii nebo celych
archivnich soubor(l. Zapisy nejsou néjak zasadné komplikované, sloZitéjsi je uvést aktualni data
v evidenci Narodniho archivniho dédictvi (evidence NAD) do souladu se skutecnosti. Nesoulady
vznikly jako disledek omezenych a nejednoznacénych vstupnich informaci migrovanych ze systému
PEVA I. Postupy popisujici napravu téchto chyb najdete hlavné v kapitole 4 (s. 5).

Na zavér tohoto textu najdete strucné doporuceni v oblasti zadpisu nedobytnych zapljéek a
obdobnych zapist na dilcich listech.

1 Zapis o nedohledanych archivaliich v eviden¢nim listu NAD
To, Ze v archivnim souboru existuji nedohledané archivalie, se projevi v zapisu na evidencnim listu
NAD ve tfech udajich:

1. Textova rubrika ,Nedohledané archivalie” (nova v IS PEVA IlI). Zapis do této rubriky je mozny
pfimou editaci listu NAD. Rubrika mda obsahovat konkrétni a aktualni informace o tom, jaké
archivdlie, ¢i cely archivni soubor, jsou nedohledany. Vyplnéni je kontrolovano ve vazbé na dalsi udaj
,Stav”.

Ukol: Udaje z rubrik, které obsahuji informace o konkrétnich nedohledanych archivaliich (vétsinou
Vnitfni zmény, SluZebni poznamka, Pozndmka), je nutné pouze prenést do nové rubriky
,Nedohledané archivalie”, a to podle Metodického navodu ¢. 2/2021 k vedeni evidence Narodniho
archivniho dédictvi.!

2. Udaj ,stav” (novy UGdaj v IS PEVA Il v horni &asti listu NAD). M(Ze nabyvat rGznych hodnot, ale
v souvislosti s nedohledanymi archivaliemi jde o stav ,Nedohleddno”, ,Caste¢né nedohledano”,
pripadné ,V poradku”. Udaj nelze ménit piimou editaci listu NAD. Jeho hodnoty se méni prepisem

! Metodicky navod €. 2/2021: Zdpis musi zacinat v novém odstavci a musi byt uvozen frazi,,Nedohleddno dne” a
datem nedohleddni. Ndsleduje vycet nedohledanych archivdlii obsahujici pocet a typ evidencnich jednotek,
pfipadné identifikace jednotek popisu z archivni pomicky. Vsude tam, kde je to mozZné, se uvddi ddle
zduvodnéni, resp. vysvétleni zminéné ztraty nebo nedohledadni. Viz
https.//www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx?q=Y2hudW09Mqg%3d%3d
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prislusné vnitini (napf. 11c vnitfni ubytek — cdsti archivniho souboru [nedohleddni]) nebo i vnéjsi
zmény (napft. pri zapisu prirtstku k nedohledanému archivnimu souboru). Podrobné najdete popsano
v nasledujici kapitole O (s. 3).

3. Ndzev archivniho souboru na listu NAD je uvozen textem ,Nedohledan pfi ...“. Uvozeni ndzvu
archivniho souboru je dano metodikou vypliovani evidencniho listu NAD. Zapisuje se v pfipadech,
kdy stav je ,,Nedohleddno”. Neexistuje ale automatizovana vazba ani kontrola mezi idajem ,stav” a
timto zapisem. Pfi zméné stavu by mél operator pfimou editaci listu NAD tuto informaci v ndzvu
archivniho souboru doplnit ¢i smazat, podobné jako modifikuje zapis v rubrice ,Nedohledané
archivadlie”.

Zjisténi, které udaje v listu NAD obsahuiji ptislusné zapisy nebo hodnoty, Ize celkem snadno provést
pomoci filtrovani, pfipadné fazeni evidence v mftizce. ,Stav” |ze napriklad vyhledavat/filtrovat pomoci
,Nastaveni filtrd“ = © (viz také ¢&ast 4.1.1 Pfiklad: Nalezeni listi NAD, které jsou ve stavu
,V poradku”, ale v prislusnych archivnich souborech existuji nedohledané archivdlie, s. 5).

Ukol: Operator IS PEVA |l by mél zkontrolovat, zda zapis Udaje ,stav” na listu NAD odpovidda
skutec¢nosti. Pokud neodpovida, musi provést ddle popsané operace, které tento Udaj spravné
nastavi. Postupy, jak tento Udaj opravit, jsou uvedeny dale. Ddle je potfeba provést, také v navaznosti
na predchozi ukol, kontrolu, zda vyplnéni viech téchto tfi (daju je ve vzajemném souladu. K tomu lze
napriklad vyuzit filtrovani popsané v nasledujicim prikladu.

1.1 Priklad: Nalezeni listi NAD, s nevyplnénym udajem ,Nedohledané
archivalie“

Pokud je na listech NAD spravné nastaven udaj ,stav” na hodnotu ,Nedohledano” nebo, ,Caste¢né

nedohledano”, musi vZdy existovat zapis v textové rubrice ,Nedohledané archivalie”. Tuto skutecnost

také ovéruje kontrola vyplnéni listu NAD. Nasledujici postup najde hromadné listy NAD, které tuto

podminku nesplnuiji.

1. Otevrete evidenci listd NAD. Do mfizky (prehledu evidence) pridejte sloupec ,Nedohledané
archivdlie”. Seradte evidenci podle sloupce ,Stav”. Na zacatku prehledu budou listy NAD se stavem
,Nedohledano”.

v , vy , Nedohledané archivalie Nevypinéno X v
2. Oteviete ,Nastaveni rozsSifenych

Nedobytné zéplijcky -

filtrd“  pomoci tlaél'tkaEnad Obréazek 1: Nastaveni rozsifeného filtru.

mtizkou. V pasu ,Existence
vyplnéni“ nastavte v fadku ,,Nedohledané archivalie” hodnotu na ,Nevyplnéno” (Obrazek 1). Sepnéte
tlacitko ,, Filtrovat”.

3. V prehledu evidence jsou na pocatku vybéru listy NAD se stavem ,Nedohleddno”, které nemaji
vyplnén udaj ,Nedohledané archivalie”. Pokud zméni fazeni sloupce ,Stav”, tak budou obdobné na
pocatku prehledu listy NAD se stavem ,, Caste¢né nedohledano®.



2 Zakladni principy a vazby mezi vnitini zménou a udajem ,stav“ na
listu NAD

Princip 1: Z pohledu vnitfnich zmén musi existovat ,,spravna” vnitfni zména (déle také jen ,VnizZ“),
ktera prepne ,stav” do pozadované hodnoty. Napriklad zapisem a prepisem vnitfni zmény ,13 —
vnitfni Ubytek celého archivniho souboru [nedohledani]” se stav na listu NAD prepne do hodnoty
,Nedohledano”“. Podobné pro procesy pfi zadpisu vnitfnich zmén o dohledani (typ 31b a 32b).
Podrobnosti o zméné udaje stav na listu NAD jako dusledek prepisu vnitfni nebo i vnéjsi zmény
najdete podrobné popsan dale (Tabulka 1, s. 3).

Princip 2: Zapis ,hedohledani pomoci vnitinich zmén (typ 11c a 13) u kvantitativnich adajl
(metraz, evidenéni jednotky) je dan zapisem téchto udaji na listu NAD, to je stejné jako u
jakéhokoliv ubytku.

Princip 3: Zapis ,,dohledani pomoci vnitfnich zmén (typ 31b a 32b) u kvantitativnich idaji (metraz,
evidencni jednotky) je dan zapisem téchto udaji na pfislusnych vnitfnich zménach typu
nedohledani (typ 11c a 13), tj. pokud existuje u daného fondu zapis 11c, kdy je zapsano nedohledani
napfiklad 0,12 bm a 2 dvou kartén(, Ize nasledné zapsat dohleddani jen do této kvantity (viz napf.
Obrazek 3, s. 10).

Hlavné princip €. 3 je sice sprdvny, ale hodné omezuijici a je tfeba na néj davat pozor. Samoziejmé je
vidy mozné zapsat i dohledani (pomoci typu 31b nebo 32b) pro ,prazdné kvantity” (metraz,
evidencni jednotky - dale také jen jako ,,EV)“) a nasledné zapsat prirlistek typem 01 (obecna vnitfni
zména), ktery uvede zapis kvantity na sprdvnou miru. Z hlediska vysledné sprdvnosti statistik a
celkovych stavi v evidenci archivalii jde o mozZny postup.

Tabulka 1: Zmény stavu na listu NAD jako dusledek zapsanych a prepsanych VniZ a Vnéz

Pocatecni stav | Typ vnitfni zmény (VniZ) nebo Stav na listu Poznamka
na listu NAD vnéjsi zmény (Vnéz) NAD po
prepisu zmény
V porddku VniZ: 13 - wvnitfni dbytek - | Nedohleddno

celého archivniho souboru
[nedohleddnim]

Cdstecné VniZ: 13 - wvnitfni dbytek - | Nedohleddno
nedohleddno celého archivniho souboru
[nedohleddnim]

V poradku VniZ: 11c — vnitini Gbytek — ¢asti | Cdstecné

archivniho souboru | nedohleddno

[nedohledanim]
Cdstecné VniZ: 11c — vnitini Gbytek — ¢sti | Cdstecné Systém nepovoli pfepsat tuto
nedohleddno archivniho souboru | nedohleddno zménu, pokud by odecetla

[nedohledanim] z listu NAD vSechny EVJ.




Cdstecné VniZ: 31b — vnitfni pFirGstek - | Cdstecné Systém povoli zapsat do VniZ

nedohleddno casti archivniho souboru | nedohleddno jen metrdaz a EVJ zapsané

nebo [dohledani dfive nedohledanych vtypech Vniz 13 a 1lc.

Nedohleddno | archivalii] Nepovoli zapsat dohledani

vsech nedohledanych
archivalii.

Cdstecné VniZ: 32b — vnitini pfirQstek - | V porddku Celym archivnim souborem je

nedohleddno celého  archivniho  souboru tedy vidy rozuména celd ¢ast,

nebo [dohleddani dfive nedohledanych ktera je zapsana jako

Nedohleddno archivalii] nedohledana.

Nedohleddno VniZ nebo VnézZ, kterd je | Cdstecné Ne vSechny zmény jsou
prirdstkem a neni dohledanim (a | nedohleddno v tomto pripadé povoleny.
neni ,prazdna“).

Cdstecné VniZ nebo VnézZ, kterd je | Cdstecné

nedohleddno prirdstkem a neni dohledanim (a | nedohleddno

neni ,,prazdnd“).

Existuji urcité i dalsi zvlastni pripady, napt. delimitace ¢i vnitfni presun ¢aste¢né nedohledaného Ci

celého nedohledaného archivniho souboru, které jsou tak specidlni, Zze je systém pravdépodobné

nekontroluje. Tyto specialni pfipady je tfeba nejprve ovéfit zapisem na instanci TEST.

3 Zapis o nedohledani archivalii
Novy zapis o nedohledani archivalii archivniho souboru vyplyva z vySe uvedeného. Pfitom je nutné

rozliSovat, zda jde o nedohledani néjaké jeho casti nebo celého archivniho souboru.

3.1 Priklad: Nedohledani celého archivniho souboru
Pocatedni stav: Udaj ,,stav” na listu NAD obsahuje ,V pofadku“ a jde opravdu o nedohledéni celého

archivniho souboru. Pokud je stav ,Caste¢né nedohledano”, potom se zapisuje nedohledani celé

¢asti, jejiz nedohledani nebylo zatim zapsano. Postup je v obou pfipadech stejny.

Postup:

1. Zapiste vnitini

zménu typu ,13 -

vnitrni

Ubytek

celého archivniho souboru

[nedohleddnim]”“. Do zdpisu metraze a evidencnich jednotek je automaticky preneseno

odecteni celé metraze a vsech evidencnich jednotek zlistu NAD (tyto hodnoty nelze

editovat).

2. Zmeénu prepiste a stav listu NAD se prepne do hodnoty ,Nedohledano.” Metraz a evidencni

jednotky na listu NAD jsou prazdné.

3. Do nazvu archivniho souboru dopiste prefix napf. ,Nedohledano:” (viz metodicky pokyn

k vedeni evidence NAD) a do textové rubriky ,,Nedohledané archivalie” zapiste poZzadované

udaje.?

? Uréits duplicita zapisu v popisu vnitfni zmény a v rubrice ,,Nedohledané archivalie” je pochopitelna. Popis
zmény obsahuje popis urcité skutecnosti vdaném okamziku (kdy a co nebylo dohledano), kdezto rubrika listu
NAD ,Nedohledané archivalie“ obsahuje aktualni stav ,,nedohledani, tj. souhrn toho, co je vdaném okamziku

nedohledano.




3.2 Priklad: Nedohledani ¢asti archivniho souboru
Postupuje se analogicky k predchozimu:

1. Zapiste vnitfni zménu typu , 11c — vnitfni Ubytek — ¢asti archivniho souboru [nedohledanim]“.
Do zapisu metrdze a evidencnich jednotek zapiSete to, co nebylo dohleddno. Pokud nejde
mnoZstvi zapsat (napf. je nedohledadn jeden spis vramci kartonu), tak je tfeba tuto
skutecnost popsat v popisu zmény a nastavit potfebnou vyjimku ¢i vyjimky.

Zménu prepiste a stav listu NAD se piepne do hodnoty , Casteéné nedohleddno®.
Do textové rubriky ,,Nedohledané archivalie” zapiste poZadované udaje.

Nesmi jit o pfipad, kdy nové zapisovand nedohledana ¢ast v souhrnu s predchozimi zménami tvofi
cely archivni soubor. Pokud ano, potom se postupuje podle predchozi ¢asti (viz pfiklad 3.1. s 4).

4 Princip feSeni stavu na listu NAD ,Nedohledan“ nebo ,Caste¢né
nedohledano” nebo i ,V poradku“, ktery po migraci neodpovida
skutecnosti

Meélo by vzdy jit o chybny stav v PEVA Il po migraci dat z PEVA I. Tuto chybu je nutné opravit zapisem
jedné nebo vice dodatecnych vnitfnich zmén. Pfi tomto zpUsobu je tfeba nezménit stav zapisu
metraze a evidenénich jednotek na listu NAD.? Nékdy je to jednoduché, nékdy je tieba na napravu
zmény zapsat i dvé vnitfni zmény.

V tomto okamzZiku neni Uplné nutné opravovat pfipady, kdy zapisy kvantit (bm, podet EVJ) u typd 11c
a 13 presné neodpovidaji skutec¢nosti (po migraci), ale stav na listu NAD pfitom souhlasi. V kazdém
pripadé bude ale nutné tyto pfipady vyresit v okamzZiku dohledani (viz nasledujici priklad).

Priklad: Byly dohledany tfi Uredni knihy, ale v zapisech o nedohledani jsou zapsané jen dvé (Ubytek
jedné je napriklad v zapisu obecné zmény). Zapiste informaci o dohledani dvou urednich typem 31b
(existuje jesté néjaka nedohledana ¢ast) nebo 32b (chybély jen ty dvé/tfi knihy) a nasledné poufZijte
zménu 01, do které zapiste ,prirGstek” jedné knihy (podrobnéji v zavérecné ¢asti prirucky).

4.1 Zpisob hledani téchto chyb

Nejcastéji na tento typ chyb narazite pfi vedeni evidence NAD. Je ale mozné vyhledat tyto chyby
i hromadné.

4.1.1 Priklad: Nalezeni listii NAD, které jsou ve stavu ,V poradku“, ale v prislusnych
archivnich souborech existuji nedohledané archivalie

1. Vevidenci listd NAD pouzijte ,Nastaveni filtrG“ a hledejte podle stavu ,V poradku”. Do
fulltextového hledani zadejte ,,nedohledan” (Obrazek 2).

* Déle predpokladame, Ze zapis metraze a evidenénich jednotek na listu NAD ji7 neobsahuje nedohledané
archivdlie.
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Obrazek 2: Hledani listd NAD, kde je chybné nastaven stav ,V poradku®.

2. Vyhledané listy NAD projdéte a zjistéte, zda jde opravdu o chybu.
Ne vzdy to tak musi byt. Relativné Casté jsou pfipady, kdy ¢ast archivniho souboru byla
nedohledana, ale nasledné byly archivdlie nalezeny. V textovych rubrikach listu NAD, ale
zUstala informace o nedohledani (napf. pti pfepisu popisu pfislusné vnitfni zmény).

4.1.2 Porovnani stavu evidence NAD s existujicimi seznamy nedohledanych archivalii
Nejjistéjsi cesta, jak dosahnout shody stavu evidence NAD se skutecnosti, je postupnd kontrola této
evidence a jeji porovnani se seznamem nedohledanych archivalii a soupisem archivalii, které se
nepodafilo dohledat béhem Gl NAD 2001-2002 ani po ni. Tyto seznamy byly vytvareny jako vystup
do protokolu o provedeni generalni inventury NAD v letech 2012-2013.

4.2 Postupy pri opravé chyb
Déale uvedeme priklady postupl, které Vam umozni opravit Udaj stav na listu NAD a tim uvést
evidenci NAD do souladu se skutecnosti.

4.2.1 Priklad: Pfepnuti stavu ,Casteéné nedohledano” na ,Nedohledano

Jde o pfripady, kdy zapis metraze archivniho souboru na listu NAD je nulovy a soucasné na ném
nejsou zapsany zadné evidencni jednotky. Obvykle je nazev archivniho souboru uvozen textem
,Nedohledan pfi...“. Archivni soubor je cely nedohledany, ale v Udaji listu NAD ,stav” je ,Castec¢né
nedohledano” jako disledek chyby v migraci. V srpnu 2022 byl na PROD spustén skript, ktery by mél

tyto chyby automatizované opravit. Pfesto tento priklad uvadime, protoze by se mohly teoreticky

vyskytnout pfipady, kdy tento skript tento typ chyby ,, neodhalil”.

Cil: Stav ,Caste¢né nedohledano” na listu NAD neodpovida skutecnosti a cilem Uprav je prepnout
stav na ,Nedohledano”.

ZpUsob fedeni:

Tento pfipad lze celkem jednoduse fesit zdpisem ,prazdné” vnitfni zmény typu 13 (nedohledani
celého archivniho souboru), ktery nebude obsahovat Zadnou metraz ani EVJ. Do popisu zmény je
nutné uvést text Oprava udaje ,stav” na listu NAD ¢i obdobny a podobné do vyjimek, které bude
nutné nastavit pfi uloZeni zapisu VniZ.



Postup:

1. Zapiste VniZ typu 13, kterd nebude obsahovat zapis metraze ani evidencnich jednotek.
Zménu spravné popiste (naptf. Oprava udaje ,stav” na listu NAD) a nastavte potfebné
vyjimky.

2. Zménu prepiste do listu NAD. Po prepisu se na listu NAD zméni stav na ,Nedohledano”.
Zkontrolujte a pripadné doplite ¢i opravte zdpis ndzvu archivniho souboru a rubriky
»,Nedohledané archivalie” na ptislusném listu NAD.

V tomto pripadé je hodné pravdépodobné, Ze zdpisy o nedohleddni nebudou z hlediska zapsané
kvantity (metraz, druhy a pocty evidencnich jednotek) odpovidat skutecnosti. Takové pfipady je
mozné fesit az v okamziku dohledani. Potfebné pracovni postupy najdete v ¢asti 5.2, s. 10.

4.2.2 Priklad: Pfepnuti stavu na listu NAD , Caste¢né nedohledano” na ,,V poiradku“
Obvykle jde o pfipad, kdy pfi migraci dat z PEVA | byla detekovana zména, kterda popisovala
nedohledani archivalii, ale uz nebyl automaticky rozpoznan nasledny zapis vnitfni zmény o jejich
dohledani. List NAD je tedy ve stavu ,Caste¢né nedohleddno” a pritom existuje zapis VnizZ, ktery
popisuje dohledani archivalii.

Cil: Pfepnout stav na listu NAD do stavu ,V poradku” a pfitom zachovat hodnoty zapsané metraze i
evidencnich jednotek.

Zpusob fedeni:

Bude nutné zapsat dvé vnitini zmény. Prvni zméni stav na listu NAD a druhd, pokud to bude potfeba,
opravi zapis metraze a evidencnich jednotek.

Postup:

1. Nejdiive zapiste VniZ typu 32b (vnitini priristek — celého archivniho souboru [dohleddni
v dfive nedohledanych archivdliich]). Prepisem této zmény opravite stav na listu NAD, ale
nebude pravdépodobné odpovidat metraz, pfipadné zapis evidencnich jednotek. Zapisem a
prepisem zmény 32b se pfi¢te veskerda metraz a evidencéni jednotky zapsané ve zménach,
které popisuji nedohledani.

2. Zapiste dalsi vnit¥ni zménu typu 01* (obecnd) a pomoci ni odectéte metraz a EVJ, které byly
uméle pfi¢teny v prvni zméné.

3. Zkontrolujte a pfipadné opravte zdpis nazvu archivniho souboru a rubriky ,Nedohledané
archivdlie” na prislusném listu NAD.

U obou zmén opét uvadime v popisu zmény Oprava udaje ,,stav” na listu NAD.

4.2.3 Priklad: Reseni stavu na listu NAD ,V porradku“, ktery neodpovida skute¢nosti

Jde o pripady, kdy existuje nedohledana c¢ast (nebo cely archivni soubor, ale to by mélo byt hodné
vyjimecné) a pfitom stav obsahuje udaj ,V poradku”. Pritom zdpis kvantit na listu NAD (metraze,
poctu EVJ) uZ tuto skutecnost zohledriuje.

* Nepouzivejte pro zapis tohoto tbytku specializované typy zmén 11a (Gbytek vnit¥ni skartaci) nebo 11b (Ubytek
zni¢enim). Bylo by to matouci a neodpovidalo by to skutecnosti. Také nelze pouzit zménu 11c, kterd by
znamenala navrat k plvodnimu chybnému zapisu stavu na listu NAD.



Cil: Stav ,,V poradku” neodpovidd skute¢nosti a cilem Uprav je jej prepnout do stavu ,Caste¢né
nedohledano”.

ZpUsob reseni:

Pro provedeni opravy bude nutné zapsat dvé vnitfni zmény. Nejdfive zménu, ktera opravi stav na
listu NAD a pak zménu, ktera opravi zapis metrdze a evidenénich jednotek. Oproti nasledujicimu
postupu je nékdy nutné kroky 1. a 2. zapsat v opaéném poradi, a to v pfipadé, kdy na listu NAD
nejsou zapsany potifebné evidencni jednotky. Napfiklad je nedohleddna jedinda mapa archivniho
souboru (na listu NAD tedy zZadna zapsana neni). Nejdfive zménou typu 01 mapu pridam a nasledné ji
zapisem typu 11c ,,nedohledam”.

Je také mozné postup zjednodusit a zapsat jen prazdnou zménu 11c a opravit tak jen stav na listu
NAD, ale zkomplikujete si nasledny zapis o dohledani. Nékdy ale tento postup asi bude nutny, hlavné
v pfipadé, Ze nedohledané archivalie nedokazete Uplné presné kvantifikovat pomoci metraze nebo
evidencnich jednotek.

Postup:

1. Nejdfive zapiste VniZ typu 11c (vnitfni ubytek — cdsti archivniho souboru [nedohleddni]). Do
metraZze a evidencnich jednotek zapiSte nedohledané archivalie. Prepisem této zmény
opravite stav na listu NAD, ale nebude odpovidat metraz, pfipadné zdpis evidencnich
jednotek.

Pokud nelze nedohledané archivdlie kvantifikovat ani metrazi, ani eviden¢nimi jednotkami, je
nutné zapsat ,prazdnou” zménu (bm=0 a Zadné EVJ). V takovém pfipadé jiz neprovadéjte
krok €. 2.

2. Zapiste daldi vnitfni zménu typu 01° (obecnd) a pomoci ni pri¢téte metra a EVJ, které jste
uméle odecetli v prvni zméné. Zménu prepiste.

3. Zkontrolujte a pfipadné opravte zdpis nazvu archivniho souboru a rubriky ,Nedohledané
archivdlie” na pfislusném listu NAD.

U obou zmén se opét uvadi v popisu zmény Oprava udaje ,,stav” na listu NAD .

4.3 Zavérecné rady a doporuceni k opravam chybného udaje ,stav“

1. Lze predpokladat, Ze problém se zapisem stavu na listu NAD muzZe existovat u kazdého archivu,
jehoz data byla migrovana z PEVA I. Nemélo by jit o velky pocet (jednotky maximalné nizsi desitky
pfipadi) Je potfeba diikladné prohlédnout zapisy na listu NAD a v navazanych vnitfnich zménach.
Nasledné rozhodnout, jak postupovat. Pokud si nejste jisti jak postupovat, je silné doporuceno
zvoleny postup nejprve vyzkouSet na instanci TEST, pfipadné se e-mailem obratit na podporu
systému PEVA |l (helpDesk.PEVA@mvcr.cz, josef.hora@mvcr.cz).

2. Nékteré zapisy VniZ popisujici nedohledani, pochazi z obdobi pred rokem 2005 (zména metodiky
jako dulsledek nového archivniho zakona a archivni vyhlasky), ptipadné pred rokem 2013 (napf.
zména struktury evidencnich jednotek, ale i metodiky jejich vypliiovani, jako dlsledek vydani

> Pro zapis tohoto pFirdistku neni opét vhodné pouZit specializovany typ zmén 31a (dohledani v neevidovanych
archivaliich). Bylo by to matouci a neodpovidalo to skutecnosti. Neni mozné pouZzit zménu 31b nebo 32b
(dohledani v nedohledanych), coz by znamenalo névrat k pavodnimu chybnému zéapisu stavu na listu NAD.


mailto:helpDesk.PEvA@mvcr.cz
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Zakladnich pravidel pro zpracovani archivalii). Manipulace stémito typy zmén je do urcité miry
,hebezpecnd”, protoze muiZe systém ,nutit, aby napf. pracoval se zneplatnénymi evidenénimi
jednotkami, pfipadné zde muzZe byt problém s nerozepsanymi hlavnimi EVJ, které jsou nové povinné
rozepisovany. V takovém pfipadé je skoro nutnosti postup vyzkouSet na instanci TEST. Stejné
problémy Vds ale budou cekat i pfi pfipadné nutnosti zapsat informaci o dohledani, takto zapsanych
archivdlii. Opét je doporuceno konzultovat takové pripady s podporou IS PEVA II.

5 Zapis o dohledani archivalii

List NAD popisujici pfislusny archivni soubor je ve stavu ,Caste¢né nedohleddano“ nebo
»,Nedohledano®, tj. v historii vnitfnich zmén Ize najit zapisy typu ,,11c — vnitini Ubytek ¢asti archivniho
souboru [nedohledani]” nebo ,13 — vnitfni dbytek celého archivniho souboru [nedohledani]”,
pfipadné jejich kombinace (dale ,,zapisy o nedohledani).

5.1 Nedohledané archivalie byly pomoci zapisti o nedohledani zapsany se
zménou kvantitativnich udaji (metraz, pocet EVJ)

Predpokladame, Ze zapisy o nedohledani vznikly az v PEVA Il nebo vznikly automatickou konverzi typt

zmén pfi migraci dat z PEVA | a popis kvantit odpovida plvodné nedohledanym archivaliim, tj. zapisy

v listu NAD i pfislusnych vnitfnich zménach odpovidaji z hlediska zapsané metradZze i evidencnich

jednotek skutecnosti.

5.1.1 Priklad: Dohledany vSechny nedohledané archivalie
V dal$im postupu neni d@lezité, zda je list NAD ve stavu ,Nedohleddno” nebo ,Céste¢né
nedohledano”.

Postup:

1. Pti zapisu poufZijte typ vnitfni zmény ,32b — vnitini pfirlstek - celého archivniho souboru
[dohledani dfive nedohledanych archivalii]“. Pfi zapisu zmény jsou automaticky doplnény
udaje o nedohledané metrazi i o nedohledanych evidencnich jednotkach a nelze je editovat.

2. Po prepisu vnitfni zmény se pfepne stav listu NAD na hodnotu ,V pofadku”. Kvantita
zapsana ve vnitini zméné se pfic¢te k hodnotam listu NAD.

3. Pfimou editaci pfislusného listu NAD smaite obsah textové rubriky ,Nedohledané
archivalie”. Pokud bylo v ndzvu archivniho souboru ,Nedohledano ...“ smaZzte i tento prefix.

Pokud zdapis kvantity uplné presné neodpovida skutecnému stavu, je mozné jej uvést na spravnou
miru naslednym zapisem obecné zmény typu 01. Casto to miZe byt v pripadech, kdy zapis o
nedohledani sice byl proveden spravné, ale metraz nedohledanych archivalii byla jen odhadnuta.

5.1.2 Priklad: Dohledana ¢ast nedohledanych archivalii
V dal$im postupu opét neni ddleZité, zda je list NAD ve stavu ,Nedohleddno“ nebo ,Caste¢né
nedohledano”.



Postup:

1. Pfi zapisu pouZzijte typ vnitini zmény ,31b —,vnitfni pfirlstek - ¢asti archivniho souboru
[dohledani dfive nedohledanych archivalii]“. Pfi zdpisu zmény lze zapsat jen metraz
a evidenc¢ni jednotky, které jsou zachyceny v zapisu (zapisech) o nedohledani.

Metraz @ 0/0/0[bm] A
Metraz (B Zmény v [bm] Nedohledano [bm] Pvedni [om] Nowa [om]

Nezpracovanc (D [V ] 0,12 (1] 0 @

Zpracovano @ o @ 0 0 0o @

Inventarizovano (& o ® 1] 0 0 @

P ) o @ 0,12 0 0 @

Obrazek 3: Celkova metraz nedohledanych archivalii je 0,12 bm (seéteno ze zapsanych VniZ typu 13 a 11c). Do
hodnoty nezpracované metraze lze zapsat jen hodnotu mensi nez 0,12 bm. Obdobné i pro zapis evidencnich

jednotek.

2. Po pFepisu zmény se prepne nebo zistane stav listu NAD na hodnoté ,Céstecné
nedohledano”. Kvantita zapsana ve vnitini zméné se pricte k hodnotam listu NAD.

3. Pfimou editaci upravte textovou rubriku , Nedohledané archivalie“. Pokud bylo v nazvu
archivniho souboru ,Nedohledano ...“, smazte tento prefix.

Pokud zapis kvantity neodpovida skute¢nému stavu, je mozné jej uvést na spravnou miru nadslednym
zapisem obecné zmény typu 01.

5.2 Nedohledané archivalie byly pomoci zapisi o nedohledani zapsany
s prazdnymi kvantitami (metraz, pocet EV])

Zapisy o nedohledani vznikly v PEVA Il jako dlsledek napravy udaje ,stav” na listu NAD (postupy viz

vySe). MUZe nastat i pfipad, kdy hodnoty metraze a evidencnich jednotek nejsou prazdné, ale jen

neuplné.

5.2.1 Priklad: Dohledany vSechny nedohledané archivalie
V dal$im postupu neni ddleZité, zda je list NAD ve stavu ,Nedohleddno” nebo ,Caste¢né
nedohledano”.

Postup:

1. Pti zapisu poufzijte typ vnitfni zmény ,32b — vnitini pfirdstek - celého archivniho souboru
[dohledani dfive nedohledanych archivalii]“. Pti zapisu zmény jsou automaticky doplnény
prazdné, pripadné nelplné Udaje o nedohledané metrazi i o nedohledanych evidencnich
jednotkach a nelze je editovat. Pfi uloZeni vnitfni zmény a prazdnych hodnotach metraze a
evidencnich jednotek nastavte potiebné vyjimky.

2. Po prepisu vnitfni zmény se stav listu NAD prepne na hodnotu ,V poradku”.

3. Zapis kvantity na listu NAD opravte na spravné hodnoty zdpisem obecné zmény typu 01.



4. Pfimou editaci prislusného listu NAD smazte textovou rubriku ,,Nedohledané archivalie”.
Pokud bylo v ndzvu archivniho souboru ,,Nedohledano ...“ smazte i tento prefix.

5.2.2 Priklad: Dohledana ¢ast nedohledanych archivalii
Pokud je ,,stav” na listu NAD , Nedohledano”, provedte cely dale popsany postup. Pokud je ,,stav” na
listu NAD ,,Casteéné nedohledano” je mozné preskodit 1. a 2.krok.

Postup:

1. Pfi zapisu poufZijte typ vnitfni zmény ,31b —,vnitfni pfirlstek - ¢asti archivniho souboru
[dohledani dfive nedohledanych archivalii]“. Pfi zdpisu zmény lze zapsat jen metrdZ a
evidencni jednotky, které jsou zachyceny zadpisy o nedohledani, tj. v tomto pfipadé budou
prazdné. Pfi uloZeni vnitfni zmény a prazdnych hodnotdch metraze a evidencnich jednotek
nastavte potfebné vyjimky.

2. Po piepisu zmény se stav listu NAD prepne na ,,Céste¢né nedohledano®.
3. Zapis kvantity na listu NAD opravte na spravné hodnoty zapisem obecné zmény typu 01.

4. Pfimou editaci prislusného listu NAD upravte textovou rubriku ,,Nedohledané archivalie”.
Pokud bylo v ndzvu archivniho souboru ,,Nedohledano...“ smazte tento prefix.

6 Zapis o existenci nedobytnych zaptijcek

Na rozdil od zapisu nedohledanych archivalii, se informace o nedobytnych zapUjékach® zapisuje jen
do nového textového pole listu NAD ,,Nedobytné zapUjcky”. Neni tedy zapisovana zadna vnitfni nebo
vnéjsi zména a vypuUjcené archivdlie jsou ve své kvantité nadale zahrnuty v zdpisu metraze a
evidencnich jednotek na listu NAD. Podoba zdpisu v udaji ,Nedobytné zapljcky“ neni presné
upravena, ale pfi zapisu se doporucuje vychazet zformy, ktera je predepsdna pro zapis
nedohledanych archivalii.

7 Zapis o nedohledanych archivaliich a nedobytnych zapujckach na

dil¢ich listech
Podoba zapisu na dil¢ich listech” vedenych v IS PEVA Il neni centralné upravena. Archiviim, které je
pouzivaji, Ize doporucit, aby si tuto oblast zapisu interné upravily. Je moZné vychdazet z podoby zapisu
predepsané pro listy NAD, kdy se prihlédne ke skutecnosti, Ze k dil¢éim listdm nelze zapisovat vnitini
ani vnéj$i zmény, a také k tomu, 7e Gdaj ,stav” na dil¢im listu neexistuje. Slo by tedy jen o Upravu
zapisl do textovych rubrik ,,Nedohledané archivalie” a ,,Nedobytné zapujcky“. V kazdém pripadé, ale
musi vzdy na prisluSném listu NAD existovat souhrnny zapis o téchto skute¢nostech (nedohledani

archivdlii, existence nedobytnych zapuijcek), podobné jako v ostatnich oblastech evidence NAD.

® podle Metodického navodu & 2/2021 k vedeni evidence Narodniho archivniho dédictvi (&. 26) jsou za
nedobytné zapujcky zpravidla povazovany zapuljcky delsi nez pét let, aniz by byla obnovena smlouva o zapjcce.
’” Metodicky navod €. 2/2021 k vedeni evidence Narodniho archivniho dédictvi, &l. 5, pism. p).
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