Odborftizeni archivnictvi
V Praze dne 12. srpna 1998 ¢j. AS/1-2882/98
Metodicky pokyn

Zakladni terminologie vztahujici se k evidenci JAFRa k archivnim pomiickam

|. Evidence JAF

Archivni fond - soubor archivalii, ktery vznikl vg@oem pro ¥decké, spravni a jinéély z
pisemnych a jinych dokumentshromazdnych organickoucinnosti jejich givodce, nebo
soubor vybraného dokumentarniho materidtadai i nededni povahy, vznikly Zinnosti

jednotlivce.

Archivni manipulace - soubor archivalii &olika pivodai, vytvoreny a usptadany v

minulosti podle pertingimiho principu. V soéasnosti se archivni manipulace jiz nevygja

Archivni sbirka - soubor archivalii vytvieny zanérnou sbirkotvornodinnosti bez etele na

puvodce archivalii, navzajem propojeny jednim neékotika znaky.
Archivni soubor - souhrnné ozrini pro archivni fondy a sbirky.
Balik - v archivnictvi evide&ni jednotka pouze pro nezpracované archivalie.

Cislo evideréniho listu JAF - &islo, které je archivemtjuléleno evidesnimu listu JAF. Toto
¢islo je jedinéné a nermdnné. V gipact zruSeni nebo delimitace fondu (sbirky) &slo

evidertniho listu JAF rusi a nesmi bytig¢leno Zadnému dalSimu archivnimu souboru.

Evidenéni €islo archivni pomicky - ¢islo gridélené kazdé archivni paiace, kterd odpovida
definici archivni poricky a gedklada se badateh. Zpravidla je fidéleno girastkovym
zpasobem, je jedingmé a nerdnné. V gipact zruSeni nebo delimitace pdoky do jinych
archivi se zaznam vztahujici se kiggusné poricce rusSi i s evidemim c¢islem, které pak
nesmi byt pidéleno Zadné dalSi paince. Evidenni ¢islo pomiicky musi byt uvedeno na

titulnim listu archivni poriicky, spolu gislem evidenniho listu JAF.

Evidenéni jednotka - jednotka pro pé&itani a vykazovani mnozstvi archivalii. Za eviclgn
jednotku se povazuje kazda jednotlivina, kartoscid (paada), balik, kartotéka (kartotei

zasuvka).



Evidenéni list JAF - z&kladni doklad evidence Jednotného archivnihaddo vedeny

piredepsanym Zjisobem tak, aby podal shrnujici informace o archiveduboru.

Fascikl - spisovenska ukladaci jednotka pisemnych dokuimebtvykle gibuzného obsahu,

které jsou usp@dany podle registraturniho systémui;

- v archivnictvi uzivana evideéni jednotka pro zpracované archivdlie, jejichz aluz

v kartonech by bylo ne&élné, gipadré neproveditelné.

Inventarni ¢islo- poradové ¢islo inventarni jednotky uvrit archivniho souboru
zpracovaného podle stanovenéhdgoaciho schématu. Inventaréisla tvai vzestupnou
fadu. Je-liteba do jiz inventarizovaného fondu (sbirky§leait now zpracované archivalie,
pridéli se jim nova inventarniisla navazujici na posledni inventatislo archivni poricky a
dopini se odkaz nariglusné misto inventéd. Vytv&eni novych inventarnichbisel gidanim
pismen -a, -b atp. je ni#gpustne.
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signatury, witého druhu agendy neb@ané skupiny, kartotéka, samostatna mapaj@pa

Inventarni zaznam- pisemné vyjéigeni obsahu a 2kereni inventarni jednotky v archivnim
fondu (sbirce). Tvi jej inventarnicislo, vyjadeni obsahu (regestyasovy rozsah inventarni
jednotky acislo evidegni jednotky. Jeho sd@dsti mize byt i signatura¢iselné rozmezi a

abecednélergni.

Jednotlivina - v archivnictvi evidetni a vykaznickd jednotka. V souladu s rubrikami

evidertniho listu JAF se jako jednotlivina vykazuje:
- listina;
- Uredni kniha, rukopis;
- podaci protokol §etné podacich protokdlv seSitové nebo kartatei formg;
- index, elench, repetita
- kartotéka;
- typ& a razitko;

- mapa, plan, graficky list (mapa sloZené z vice ss&wykazuje jako jedna



- evidertni a inventarni jednotka,figemz v inventarnim zaznamu je

pocet sekci rozepsan);

- fotografie, album, film (fotografie uloZené v allbecse samostatn

nevykazuji;
- u filmu se vykazuje cely svitek kotow);
- zvukovy zaznam,;
- jiné (poloZky neziaditelné v rubrice 8 evidéniho listu JAF).

Mezi jednotliviny se nezag@tavaji mapy, plany, fotografie a graficke listyeté jsou sotasti

spigil nebo jednotlivin. Jednotliviny se uvfdv evidertnim listu JAF bez ohledu na formu

ulozeni.

Jednotny archivni fond- souhrn archivalii nachazejicich se na Gz&i®, které jsou v

evidenci Ministerstva vnitra.

Katalogiza¢ni jednotka - dokument nebo soubor dokumérgvidovanych v katalogu pod

jednim katalogizénim ¢islem.
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Katalogiza¢ni ¢islo - pa‘adovécislo katalogizani jednotky v katalogu.

Katalogovy zaznam- pisemné vyjageni obsahu a 2eeréni katalogizani jednotky v
archivnim souboru nebo jelasti. Struktura katalogového zdznamu vychézi zweuformy
katalogizovanych dokumeint Sowasti katalogového zaznamu je vzdy katalogizaislo,
podrobné vyjateni obsahu,casovy rozsah a popis &gich znak katalogizovanych
dokument.

Karton - evidergni jednotka oznaujici specialni archivni krabici pro uloZeni nezyjaneanych

i zpracovanych archivalii.

Kartotéka - soubor systematicky &&zenych samostatnych fisbbsahujicich informace k
urcité agend ¢i tématu a vedenych obvykle wguepsané nebocélowe vytvorené forng.
Kazda kartotéka tud jednu inventarni jednotku, kterduse byt uloZzena v &kolika
evidertnich jednotkach. Slouzi-li jako spisova evitieinpomicka (podaci protokol, index

apod.), je evidovana jakdiplusna jednotlivina.

Listina - pisemné ssdectvi o pravnim pdzeni s nalezitymi wWjSimi a vnitnimi znaky a

ovérené prosedky gedepsanymi nebo uzivanymi v égbho vzniku.



VSechny originaly listin a jejich @ené opisy vzniklé do roku 1526 se v archivech
eviduji a vykazuji jako jednotliviny. Po tomtasovéem mezniku se jako jednotliviny eviduji a
vykazuji pouze ty listiny, které maji nejen&gi znaky provazejici zlistémi pravniho aktu
(napy. pergamen, afovaci prostdky, slavnostni forma, atypicky format apod.), ale

vymykaji se bBzn¢ vydavanym pisemnostem jinyniijemaim i svym obsahem.

Jako jednotliviny se obvykle neeviduji a nevykazpigemnosti zachycujicitgodni
zlistinéni pravniho aktu menSiho vyznamu, které byly padisa pro dodatay zapis v
jinych pisemnostech, jez je kodifikuji a majtsi pravni pitkaznost (naf) Uredni knihy).
PrihliZzi se gitom nejen k rozsahu a vyznamu pravnihdgipeni, ale i k vyznamuifjemce,
nekdy i vydavatele pisemnosti. Jako jednotliviny gerngz neeviduji a nevykazuji pisemnosti
zachycujici méthvyznamny akt, pro jejichz vydani bylyt(padré mohly byt) podkladem jiné
Uiedni pisemnosti. Tyto pisemnosti maji obvykle¢iSy pravni pitkaznost a diplomaticka
hodnota pisemnosti podle nich nastedydanych je tim zmenSena. Jsou toinahostné
listy, zachovaci listy, vyni listy, osobni doklady a diplomy, zakladaci hsti statuty a
stanovy organizaci a spdlk soudni a notdké dokumenty apod. Jako listiny se r&xn

neeviduji a nevykazuji cenné papiry (akcie, obkgaoenky atd.).

V nekterych archivnich souborech v minulosti usmanych se mezi listinami
vykazuji jako jednotliviny také listy,ifpadre jiné typy pisemnosti, majicEkteré znaky listin
(pergamen, pet ad.). Pokud nebude provedena reinventarizace vaiitioi fondu, sbirky

nebo jejich¢asti, plati dosavadni #pob vykazovani.

Signatura- pavodni (téZ registraturni, spisovad)figadré pri poradani umile vytvorena

znaka, vyjadujici uloZeni aazeni jednotlivych archivnich dokumént archivnim fondu. Je

sn e, we

Znacka fondu (sbirky) - znaka, obvykle vytvéena zkratkou sestavenou z ¢atgnich
pismen nazvu fondu (sbirky) a mistem v nominatiRakud jsou v praxi archivu a v odborné

literature vzité starSi zkratky (signatury) utemé jinym zgisobem, budou se uZzivat i nadale.



Il. Archivni pom tcky

Archivni pomicka - pomicka pdizovana v archivu pro evidenci a orientaci o obsahu
¢asovem rozsahu archivniho fondu (fépdsbirky (sbirek) nebo jejictésti. M& vzdy titulni
list a tiraz. Vzhledem ke svému vyznamu musi i@gré adjustovanadftelné vytistena, s

pevre spojenymi listy).

Archivni pomickou neni pedavaci seznam archivalifijptych do archivu, ktery tu®
piilohu predavaciho protokolu. Vypracovavéa jejvodce pi piedani archivélii do archivu.
Obsahuje nazev a misto (sidlojvpdce, soupis fg@davanych archivalii, resp. archivnich
soubofi, Udaje o jejich mnozZstvi &asovém rozmezi. Archivni fond (sbirka), dpaly pouze

predavacim seznamem je povazovan za nezpracovany.

Idealni archivni pomiicka - archivni ponicka zachycujici krogarchivalii archivniho fondu
(sbirky) ulozeného v archivu, ktery ji fipuje, rovréz archivalie, které podle provenigrmiho
principu nalezi k tomuto fondu (sbirce), jsou v3dkzeny v jinych fondech (sbirkach),
archivech ¢i institucich, gipadré jsou v soukromém vlastnictvi. émto archivaliim se
negidéluji inventarni a evidami ¢isla, v inventarnim zdznamu se uvatdgmé uteni jejich

skut&ného ulozeni.

Druhy archivnich pomacek:
Zakladni

1 prozatimni inventarni seznam
2 diki invent&

3 inventd

4 sdruzeny a skupinovy invemnta
5 katalog

Specialni

6 rejstik

7 tématicky katalog

8 soupis dokument

9 tématicky rejstk



Referentni

10 soupis fondl
11 popis fondu
12 privodce
13 edice

Prozatimni inventarni seznam- zéakladni seznam vSech inventarnich jednotek ‘ando
fondu (sbirky) nebo jehoc¢éasti v pdadi vychazejicim z tgvodniho uspfadani
inventarizovanych pisemnosti nebo ati vytvadeném na zakladjinych vnitinich vazeb
mezi inventarnimi jednotkami uviitarchivniho fondu (sbirky) s uvedenim evideith
jednotek, ptizeny pro evidenci archivniho materialu a k orientajeho obsahu. Musi mit
titulni list a tiraz. Archivalie opa&né prozatimnim inventarnim seznamem jsou povagovan
za zpracovane. Tento typ pboky se doporéuje vyhotovovat fedevSim k neuzdgnym

fondam.

Inventar - zakladni seznam vSech inventarnich jednotek fem&ho archivniho fondu
(sbirky) v pdadi vychazejicim zivodniho usptadani inventarizovanych pisemnosti nebo v
poradi vytva@eném na zakladjinych vnittnich vazeb mezi inventarnimi jednotkami uwnit
archivninho fondu (sbirky) s uvedenim evideith jednotek. Fizuje se pro evidenci
archivalii a jejich uloZeni a k orientaci o obsabasovém rozmezi a mnozstvi archivalii.
Musi obsahovat titulni list, Gvod se seznamem ggciii pramen a literatury, inventarni
seznam, rejgiky (pokud jsou Gelné) a tiraz. Dale fize mit obsah aftpohy k Uvodu
(registraturni plany, schéma archivni struktury dionnebo sbirky, konkordani tabulky
starych a novych signatur, seznamy pouzivanychtelkrarevody starSich a cizoja&yych

mistnich nazfr na sodasné tvary atd.).
Titulni list obsahuje:
- nazev archivu

- nazev archivni poitky (totozny s nazvem archivniho fondu sbirky

s piipadnou specifikaci jejictasti)

- casové rozmezi archivni pdieky (totozné s casovym rozmezim

archivniho fondu

- nebo jehaasti zachycené paiukou)



- druh archivni poricky
- ¢islo listu JAF
- evidergni ¢islo pormicky
- jméno zpracovatele
- misto a rok vyhotoveni archivni péoky.
Uvod obsahuje kapitoly:
- l. Vyvoj puvodce fondu nebo sbirky, tj. organinda kompetetni vyvoj

- instituce s citovanim ffslusnych pravnich norem; u osobnich fiond

Zivotopisy osob.
- Il. Vyvoj a ckjiny fondu (sbirky), tj. pedevSim popis registraturyiyodce

- archivniho fondu (sbirky) s uvedenim jejiho vyvageldaji o uloZeni

pisemnosti, jejich zpracovani #gadnych ztratachipd evzetim do archivu.

- ll. Archivni charakteristika fondu (sbirky), tjozbor stavu zachovalosti,
popis

- a zdivodreni zvolené ptadaci metody a stavby pdoky, zaznam o

vnitini skartaci.
- IV. Strieny rozbor obsahu fondu (sbirky).
.- V. Zaznam o usgadani fondu nebo sbirky a sestaveni fcky, tj. kdo, kdy a ve
kterém archivu ji zpracoval, kdo sestavil invénta
Inventarni seznam- ¢ast inventée, obsahujici inventarni zaznamy.
TirdZz se umisuje na posledni strampomicky a obsahuje tyto Udaje:
- nazev archivni pofitky (totozny s nazvem archivniho fonéitsbirky s gipadnou
specifikaci jejichcasti)
- ¢asove rozmezi archivni pdicky (totozné €asovym rozmezim archivniho fondu
nebo jeha:asti zachycené paiunkou)

- pcocet evidenich jednotek zfsstuprénych poniickou (v zavorce se specifikuji



pocty druhi evidergnich jednotek odpovidajici rubrikdm evidarho listu
JAF)

- pcet inventarnich jednotek Hgtuprénych poniickou

- rozsah poriickou zgistuprénych archivalii v bm

- stav ke dni

- archivni fond (sbirku) zpracoval

- pomicku sestavil (pop Udaj o autorovi Uvodu, byl-li jiny nez vySe uvad
zpracovatelé)

- pcet stran

- pomicku schvalil (jméno a podpis schvalujicitealitele archivu gislem
jednacim a datem schvéleni).

Dil&i inventar - archivni ponicka k ¢asti fondu (sbirky), kterA ma stejné naleZitoskioja
invent&. Pdizuje se k usp@dané uzaenécasti fondu (sbirky). Inventardisla jednotlivych

dil¢ich invent&i na sebe museji navazovat. Vyjimkuiiviiz vyhotovené dii invent&e.

Sdruzeny a skupinovy inventd - diive vyhotovovana archivni paroka k vice archivnim
fondim, jejichz pivodci neli totozné, gibuzné ¢i podobné kompetenceugobeni nebo
spol&né mistatinnosti. Obsahuje spaiey titulni list, spolény Gvod, pipadre dilci Uvody k
jednotlivym inventarnim seznamm, inventarni seznamy foaidpiipadre rejstiky a spolénou

tiraZ. Tento typ poricek se nadale nebude vyhotovovat.

Katalog - archivni ponicka k fondu, sbircéi jejich ¢astem, poskytujici podrobné informace
o0 obsahu a forgh archivalii. Musi mit titulni list, obsah, Uvod,ze&am pouzité literatury,
katalogové zaznamy, rejity a tirdZz roz&enou o poet katalogovych zaznaimJestlize plni

funkci inventde, musi mit vSechny jeho naleZitosti.

Rejstirik - abeced& uspdadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovycay ukazatel,
slouzici k podrobné orientaci po obsahu archiviidmalu, sbirky nebo jejichiasti. Musi mit
titulni list, aGvod, obsah, seznam pouzité literpturejstikové zaznamy a tiraz. Jako
samostatna archivni pditka je odliSnd od rejgka k archivnim pormickdm nebo jejich

gastem.



Tématicky katalog- soupis jednotlivych archivdlii, t¥eny katalogizénimi zdznamy k
vymezenému tématu z jednoho nebo vice fio(ebirek) s pesnymi Udaji o jejich ulozZeni.

Tématicky katalog ma vSechny nélezZitosti katalogu.

Soupis dokumenti - soupis jednotlivych archivalii, tveny obsahovymi zaznamy k

vymezenému tématu z jednoho nebo vice figisthirek) s pesnymi Udaji o jejich ulozZeni.

Tématicky rejstiik - abeced#& uspdadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy) a
vécny ukazatel, vypracovany k vymezenému tématu mgled nebo vice forid(sbirek) s

presnymi Udaji o jejich ulozeni. Tématicky réjktma vSechny nalezitosti rejitu.

Soupis fondi (sbirek) - soupis archivnich forid (sbirek) z jednoho nebo vice arahig
piesnymi Udaji o jejich uloZeni.
Popis fondu (sbirky)- souhrnnd pisemna informace o obsahuyofci, ¢asovém a

kvantitativnim rozsahu, stavu dochovéni, zpracowamoznostech vyuziti archivniho fondu
(sbirky).

Privodce- soubor popis fondi (sbirek) archivu (fpadré jeho oddleni). Obsahuje Uvod se
strenou charakteristikou oblasti, v niz archiéspbi, informaci o vyvoji a organizaci archivu,
popisy fondi, informace o knihowha pomocny aparat (seznam zkratek, osobniggesmy a

vécny rejstik, soupis pouzité literatury)fipadré obrazovou flohu.
Edice - textovaci obrazova reprodukce dokumentu podle stanovenyahigel. Za archivni
pomicku je povazovana pouze \ipad, Ze jsou v ni publikovany vyhraéimarchivalie

uloZzené v archivu, ktery ji gadil.



