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Osobni fondy

Metodicky navod.

1.

Osobni fondy, které td dialeZitou sodast Jednotného archivniho fondu, mohou v mnoha

smérech podstathdoplnit fondy dedniho charakterd) Jejich rozmanitost vSak klade zné
naroky na odborné zpracovani, jeZz vyZaduje sp&éifpostupy vychazejici z vhitich vazeb
dochovanych dokumeint Nelze tedy pedem stanovit Zjsob usptadani osobnich forida
urcit jednotné peéadaci schéma. Metodicky pokyn se protdZze zandiit jen na hlavni
vychodiska spojen&d s hodnocenim osobnichifarebo jejich¢asti, a dale na hlavni zasady,
které museji byt i poradani a inventarizaci vhodnymigmbem aplikovany. Siglédnutim
piedevSim k doba zpisobu pevzeti archivalii ¢&chto fondi a k hodnoceni jejich obsahu a
vyznamu bylo upusho od terminologicky neépsného pojmu "pdistalost”, ktery byl
nahrazen pojmem "archivni osobni fond", podle véeolch zasad tvorby naparchivnich
fondi a sbirek §. AS/1-3565/97) uzivany ve zkracené po&bdbsobni fond".

Osobni fond vznikd aZ porgvzeti dokumerit do archivu a po jejich evidenci v
Jednotném archivnim fondu. S@sti JAF jsou rowE osobni fondy, které jsou uloZzeny v
institucich v oboru fisobnosti Ministerstva kultury &idi se zasadami vyplyvajicimi ze
zakonac. 97/1974 Sh., o archivnictvi, ve & zakonac. 343/1992 Sb. (zvIast§ 27) a
piedpigi s nim souvisejicich.

2.

Osobni fondy se od ostatnich archivnich fohigii zpisobem pevzeti dokumerit které neméa
zpravidla institucionalni charakter s vyjimkou odtim kdy jsou dokumenty febirany
archivem na zakladsoudniho rozhodnuti. Jejichiguvzeti rovez wvétSinou neni vysledkem
skart&niho fizeni, neb6 dokumenty se iebiraji k uloZeni obvykle podle zvlastnich smluv
jako dar, odkaz nebo jsou odvwdcecdi vlastnika dokumentaiho celku odkoupeny. Tyto
smlouvy mohou podstatnym #gobem mj. omezit manipulaci s osobnim fondem. Quiiv
jeho uloZeni, zpracovani i vyuzivani. Osobni foniZzenbyt také vysledkem &mé ¢innosti
archivu, ktera je vSak&tSinou zanitena pouze na dagdvani fondu jiz existujiciho.

Vzhledem k nejednoziinosti gejiméani dokumentéarnich céllosobnich fond, a tim i
k riznorodosti podminek pro vznik osobnich fang velmic¢asto nutné, aby murgdchazelo
posouzeni jejich hodnoty. To je ovlgmo znalostmi archiv& o pivodci archivniho fondu a
casto pedpoklada jeho iniciativu.

3.
Zpracovani osobniho fondu opirajici se o znalgshig&e vychazi z posouzeni:
a) vyznamu osobnosti a moZznosti dokumentovatgejhost,

b) z dochovaného dokumentarniho celku shrogr@d@io nebo zpracovanéhdivodcem
osobniho fondu kiznym djinnym obdobim, vyznamnym udalostem tmym Usekm
lidskécinnosti.

Tento okruh dokumentarnich célje mnohdy rozhodujici pro &Eni hodnoty osobniho
fondu, zarova vSak ovliviuje misto jeho ulozeni a timigob zpracovani. Vestsing pripadi
vS8ak uvedené okruhy dokumérdsobniho fondu nelze od sebe &id



Pfi stanoveni skladby osobniho fondu je nutno vychazeespektovani vzajemnych
vazeb mezi archivaliemi vzniklymi&@nnosti jeho fivodce a ze zvazeni pém mezi ogma
¢astmi dokumentarniho celku.

U archivalii osobniho fondu uvedenych pod pismem@@re mozno v omezené fai
mluvit o registratie, kterd je zakladem jeho skladby. ¥nitvazby mezi jeho archivaliemi
mohou byt dany ukladacim systémeriv@pdce fondu nebo mohou vyplynout z povahy a
zaneieni jehocinnosti a budou stanoveny zpracovatelem osobnindufgpodie itidiciho
schématu, které vSak vzhledemdzmorodosti osobnich foidmusi byt podle dochovanych
archivalii nalezitym zfpisobem modifikovano.

Pfi poradani osobnich foridje treba vychazet z navodu uvedeného v Zakladnich
pravidlech pro zpracovani archivnino materialu (Avoi sprava, Praha 1958, s. 14), ktery
zahrnuje hlavni typy pisemnosti osobnich fond ného vychazeji i dalSi schémata (srovnej
nag. M. Wurmova, Z problematiky pisemnych @stlosti, A 9, 1959,¢. 1, s. 14-15). V
archivech je nejvice vyuzivantidici schéma podle interni $mice UA CSAV z 26. Gnora
1980, publikované v praci R. Edererové a V. Podar{&problematice osobnich archivnich
fondd, Sbornik archivnich praci 34, 19842, s. 310-350 - viziflohac. 1).

Pruzna aplikace fjpojeného tidiciho schématu je zakladem kvalitniho zpracovani
osobniho fondu. Proti Zakladnim pravidi je do gho now zaazena skupina pisemnosti
vzniklych z véejné ¢innosti pivodce fondu, kterou vSak budekdy obtizné rozliSit od
predchozi tteti skupiny. Zpracovatel osobniho fondu musi rorood, zda je &elné rozdlit
tyto archivalie do dvou skupirti je ponecha v jedné skugirve shod se schématem
uvedenym v Zakladnich pravidlech.

DalSi pisemnosti vznikly nebo byly shroméiy pro inform&ni potebu mivodce
(nap. sbirky novinovychilanki, fotografii, map, filezitostnych tisk apod.) a dokumentuji
zaneieni jehocinnosti, metodu prace apod. Souviseji tedy s aétiemi ostatnich skupin.
Maji-li tuto hodnotu, nebylo by spravnéradit je do unile vytvorené skupiny V. (ilustrani
material o gvodci fondu), ale hledat vazby ggplchozimi skupinami. Podobkorespondenci
zaradime podle celkové skladby osobniho fondu a zérdiédme na to, aby nebyla roztrzena
korespondencefiijata od koncepit odesilanych dopis Pisemnosti skupiny VI.¥pojeného
schématu, tykajici se pisemnosti rodinnydtslpsniki pavodce, netvii-li samostatné
archivni fondy, je moznofjpojit ke skupir |, ktera obsahuje archivalie se Zivotopisnymi
Udaji o mivodci. Z hlediska skladby fondu jéeba posoudit také skupinu VII. (Pisemnosti
cizich osob).

Velmi dulezité je zvazit, které archivalie jsou $asti osobniho fondu svéhdyodce
a pouze dokladaji jeho kagnoucinnost jako jednotlivce ve vztahu Kagiim ¢i institucim, v
nichz pisobil a "vznikly z jeho iniciativy, poskytuji oém podstatné informace nebo jsou
opateny jeho zavaznymi poznamkami" (R. Edererova - &ldny, cit. studie s 345.). Ostatni
pisemnosti fedni povahy, které jsou zje¥sowasti registratury instituce, v nizigobil, by
mely byt z osobniho fondu Wenény a girazeny k pisluSnému archivnimu fondufipadre
mohou byt zakladem pro vznik nového archivniho tonte nutno, aby v ivodech archivnich
pomicek k okEma archivnim fondm bylo poukdzano na jejich vzdjemné propojenisop
nabyti archivalii a jejichigfazeni z osobniho fondu.

Druhy celek dokumentace osobniho fondu, uvedenypgischenem b), row vznikl
organickou ¢innosti svého fwodce, minime-li tim systematicky zafanou a odbomh
fundovanou sératelskou ¢innost. Takto shromé#dy dokumenté&ni celek je tveen
dokumenty @izné provenience. Zpracovatel se proto musi o&h@vrozhodnout, zda je
Gcelné vyjmout je z tohoto celku agsadit je k jinym archivnim foniim archivu nebo je
ponechat v osobnim fondu. K Wtharchivalii z osobniho fondutistoupime tehdy, jestli v



jiném archivnim fondu nalézaji lepSi zhodnoceni yaZiti. Tento problém neni mozZno
jednoznéné vyiesit a budeieba hledat cesty, kterymi by dokumentghito sbirek mohly byt
zpristuprény v dalSich celcich uviitarchivu ¢i souboru jinych archiv a dalSich instituci.
Duraz bude poloZen na mezifondovy infokmmasystém. Pochopitetrbude nutno respektovat
podminky stanovenéapodcem ¢&i jinym vlastnikem dokumentarniho celkui ppredani
osobniho fondu.

Charakter tohoto dokumentéarniho celku osobniho dojel rovrez dilezity pro
posouzeni, zda fond gado archivu nebo odpovida sbirkotvoriidnosti muzea, galerié
tvorbé knizniho fondu knihovny. Ma-li tatéast osobniho fondu rozhodujici vliv na jeho
celkovou dokumentéarni hodnotu, podstata ovlivni nejen diferenciaci jeho ulozZeni, ale i
volbu metody jeho zpracovani. Maji-li archivéliev@no okruhu spiSe doprovodny charakter,
dokladajici okolnosti vzniku sbirkyfipadré naznéujici zpisob zpracovani a usnagici jeji
identifikaci apod., nelze je od drubiésti osobniho fondu odlit. Zpracovatel musi usilovat o
jejich sceleni, a to i vijfpack, Ze charakter shirky si vyzada jefegani instituci, ktera svym
zametenim a metodou prace ma k jejimu uchovani a zpéadowjblize.

Zasada sceleni osobnich fandyplyva i ze spoléné snérnice Ministerstva vnitra a
Ministerstva Skolstvi a kultury ze dne 23. Unor&4.9Sbirka instrukci pro vykonné organy
narodnich vybar, ¢astka 5/1959, go¢. 15). V jeji ¢asti 4, pism. b), v niZ jsou uvedeny
"pisemné poistalosti jednotlivé" mezi dokumenty, jeZz svou povahou nenalezi jedaoen
archivim nebo muzeim. Dopotané rozdleni pozistalosti mezidmito institucemi vSak neni
zcela akceptovatelné a v praxi se uplatnilo jeninwgné. Nazng&eny postup ukladani
osobnich fond podle charakteru shirky by tento problém miasiit v souladu sipdchozimi
ustanovenimi dohody z roku 1959, vyjmenovavajidiypy archivalii i gjedméty sbirkotvorné
¢innosti muzei. Vzhledem k nutnosti zpracovat tyiglsy specifickymi metodami, nelze-li je
z&lenit do jinych archivnich fondaniz by tim byla sniZzena a naruSena hodnota tatekol
a v archivu nejsou podminky pro jejich uloZzeni dSdaSeteni, doporduje se, aby byly
piedany pislusnym institucim - muzeu, galerii, knih@vn

e

SlozijSi problém nastanefipinventarizaci dokumentprvého okruhu, kdy nap pri
zpracovani publikaci vydanychiyodcem osobniho fondu bude nutno pouZzit knihovnické
metody, ktera je vSak neadekvatni archivni meétggracovani archivalii. Problematické je
piefazeni ¥&chto publikaci do archivni knihovny, které by bywooZno gipustit jen za
vyjime¢nych okolnosti, umaijicich ponechat je s nalezitym popisem v knikojako celek.
TéZko vSak bude moZzno timto postupeniedit otazku evidence, ktera by tim vyia z
evidence archivalii (archivnich foiddo evidence knihovnické. Inveiitasobniho fondu tak
ziskadva charakter idealniho invema jenz neuvadi inventarni a evideh jednotky a
odkazuje na evideni zaazeni knihy v archivni knihown

Osobni fondy kladou velké naroky na vymezeni amigsiv jednotek. Mnohé&asti
osobnich fond budou zpracovany jako jednotliviny, jin@dime do obsahlejSiho celku
inventarni jednotky, vychézejici z ukladaciho systépivodce nebo stanoveného podle
umélého tidiciho systému. Uloha zpracovatele je zde nezish@ a spdiva na jeho
dukladné znalosti vyznamtinnosti pivodce osobniho fondu.

Z dalSich problérin vyvstava otazka vrti skartace pisemnosti, které byly smkivn
pievzaty k uloZzeni do archivu. Nemaji-li vSak vyznarhlediska osobniho fondu, zvazime
jejich mozné wvylereéni do jinych sbirek, jestlize tim ovSem nenarusSitestni hodnotu
osobniho fondu.

Vzhledem k charakteru ét8iny osobnich fond nebude i jejich zpistupiovani
mozno uplatnit diplomatické hledisko, neébm povaha jejich dokumeintneumo#uje. Pro
svou frevazrié netredni provenienci nebude mozno zachovat ¢lexd na listiny, knihy, spisy



a etni material. Jer¢ba zvazit také to, Ze jednotlivé kategorie masubnich fondech jiny
vyznam, jsou vzajemiprovazany a roztrzenim by byla snizena jejich wygiaci hodnota.

Praci komplikuje i to, Ze pro #stupréni osobnich fondl bude v gkterych gipadech nutno

pouzit jiné nez archivni metody. Zasadou vSastava, Ze je nutno Egtupnit fond tak, aby

zistala zachovana jeho struktura a tim zvyEaanvypovidajici hodnota celku i jeho
jednotlivychcasti.

4,

Postup p poradani osobnich forid

1. Owiime uplnost osobniho fondu a zjistime, ve kteryektifucich jsou uloZzeny dalSi
archivalie.

2. Zdokumentujeme #gob ziskani osobniho fondu a zjistime zejména djnaisti, jez jsou
smluvre zajistny a ovliviiuji sceleni archivniho celku, @pob zpracovani, #stupréni a
uréuji i vztah k jinym institucim, v nichZ jsou dalgrchivalie uloZzeny. Je-li to mozné,
projedname s jvodcem fonduc¢i jeho nastupcem upsreni téchto okolnosti, fipadre
odstragni omezujicich podminek pro manipulaci s archivalitondu.

3. Nedojde-li k fyzickému spojeni archivalii osabmifondu spravovanych jinymi institucemi,
je treba zjistit zfisob jejich ulozeni, zpracovani a vyuzivani. V kuifoh a kulturg
vzklavacich z#ézenich o¥iime, zda jsou archivalie v evidenci Jednotnéhoiandho fondu
podle instrukce Ministerstva kultury a Ministerstuatrac. 8/1979.

4. Urkime archivni hodnotu osobniho fondu:
a) dokumentuje-li vyznam osobnosti a jgjinosti

- zvazime, zda je mozné &alné obnovit a zachovattypodni uspéadani dokumeiit
puvodce osobniho fondu,

- v opa&ném gipact zvolime undlé paadaci schéma, které musi vychazet z povahy
dochovaného archivniho celku a ngm byt jednoznamé piredem stanoveno. Schéma
pouzivané ArchivenCSAV (viz priloha) mize byt voditkem pro préaci, kterd bude &8
jen tehdy, bude-li toto schéma vheédrpraveno podle dochovanych archivalii.

b) v pfipack, Ze hodnota osobniho fondu je dana dokumentaraikemm shromazshym nebo
zpracovanym fivodcem osobniho fondu, jgeba rozhodnout, zda:

- Je @&elné vyjmout dokumentyiené provenience argradit je k jinym archivnim
celkim, aniz by tim byla naruSena celistvost a vypasiitt@dnota osobniho fondu.

- Podle charakteru tét@asti osobniho fondu bude stanovena metodika jeho
zpracovani. Bude-li nutno uzit metodu prace muzgleriici knihoven a jsou-li véchto
institucich lepsi podminky pro ulozZeni, zpracovaniyuzivani &chto sbirek, dopotwjeme
piedat je za fedem dohodnutych podminekmto institucim podle zésad dohody
Ministerstva vnitra a Ministerstva Skolstvi a kwit z roku 1959 (Sgrnice o spolupraci
archivi a muzei z 23. Gnora 1959, sbirka instrukci preomné organy narodnich vylior
roc. 1959, castka 5, pb ¢. 15).

-V pripac, Ze "sbirky" dopluji a charakterizuji ¢innost mivodce doloZenou
dokumenty pod bodem 4a, bud& gpracovani osobniho fondu nutno pouzit vedIldiand
metodiky i metodiku, kterd je adekvatni tétésti osobniho fondu. Zadime je jako
odcklené casti osobniho fondu. Jestlize se vSak ve vyjméen gipact rozhodneme Zadit
napg. knihovnu mivodce jako celek do archivni knihovny a zpracojaspecifickymi
knihovnickymi postupy, jefeéba v inventd osobniho fondu odkéazat na zpracovani tohoto
celku v archivni knihové (v inventdi se neuvadi inventarni a evidam jednotky). Do



osobniho fondu vSak ¥azujeme pouze ty knihovni celky, které souvisgjhaosti mivodce
nebo ji charakterizuji a obvykle nesou i stopyojepracovani.

5. Osobni fond s vyjimkou, kdy je vysledkerfednicinnosti svého fivodce, nelze &Sinou
delit podle Zakladnich pravidel pro zpracovani archino materialu na listiny, knihy, spisy a
Gcetni material, nekbby tim doslo k naruSeni vazeb ¥nitstruktury osobniho fondu.

6. Za Fednic¢innost givodce osobniho fondu nepovazujeme ty archivalierékbyly sodasti
registratury instituce, v nizipodce fisobil a ved| s¥fenoucast agendy. Z osobniho fondu
musi byt v¢lenény a @ifazeny pisluSnému archivnimu fondu nebo mohou byt zakladem
vzniku archivniho fondu nového. V osobnim fondistanou pouze archivalie dokladajici
verejnoucinnost mivodce jako jednotlivce ve vztahu k institucim, ehi pisobil.

7. Pro ¢asové vymezeni osobniho fondu jsou rozhodujici tdivalata jeho fwodce.
Archivélie starSi, fipadré mladsi, tvéi priora a posteriora fondu a doba jejich vznikwje
nazvu archivniho fondu uvéda v zavorkach.

8. Pisemnostilena rodiny, gipadré blizkych spolupracovnikptivodce osobniho fondu jsou
do osobniho fondu tazeny tehdy, nemohou-li téibsamostatny archivni fond.
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Ptiloha 1

Schéma pro pédéani osobnich foridpodle Z&kladnich pravidel pro zpracovani archignih
materialu (Praha 1958, s. 14):

1. Pisemnosti, tykajici se bezpiesirt osoby mivodce fondu (osobni doklady, deniky
apod.).

2. Korespondence (oficialni, osobni, rodinnd).

3. Pisemnosti jvodce fondu zachycujici jeho iegnou ¢innost nebo tvorbu (instrukce,
zpravy [opisy], navrhy, rukopisyédeckych nebo literarnichédapod.).

4. llustr&ni material majici vztah k osoplpiavodce fondu (vysizky z casopisi, umrtni
oznameni a j.).

DalSi schémata pro padani osobnich foridvychazeji ze Zakladnich pravidel. V zasadnich
rysech se od nich nelisi, jednotlivé skupiny v3adpracovavajitrznym zpisobem:

Schéma podle J. Hanzala (citovana studie na s. 75):
|. Osobni doklady

1. vlastni pravni dokumenty,

2. diplomy,

3. hospodéskomajetkové adetni \&ci,

4. osobni zapisniky a deniky (sporné mozn@adid podle povahy row do skupiny
lll. Rukopisy).

Il. Korespondence
a) pijata,
b) odeslana.

Déale mozno iidit na: osobni, rodinnou,iédni, blahofani a kondolence, neigné a
anonymni dopisy.

lll. Rukopisy

1. publikované,

2. nepublikované

3. prednasky a projevy,

4. poznamky a studijni material,

5. pripadre zapisniky a deniky (maji-li literarni charakter).
IV. Pisemnosti vzniklé z ¥ejnécinnosti.
V. llustraéni material (fotografie, filmy, portréty, karikauaj.).

VI. Tiskovy material (brozury, letaky, plakaty, gramy apod.)Cast dokumentarni je mozno
zhruba rozdlit:

a) vystizky (z novin atasopisi)
b) vzpominkové prace (patn vzpominky),



c) odborné popularni a jiné praceivpdcich fondu (vydané i rukopisy).

Pracovni schéma pro f@mlani osobnich pastalosti (Interni srmnice Ustedniho archivu
CAV z 26. Gnora 1980):

|. Zivotopisny material
a) osobni doklady, diplomy, legitimace,
b) studijni a odbornaifprava (Skolni seSity, zaznamy vysokoskolskyigdpasek),
c) autobiografie, pa#ti, deniky, poznamkové seSity s dennimi zaznamy,
d) hospod#ské a majetkové zalezitostiyodce fondu,
e) zdravotni staviivodce fondu.
Il. Korespondence
a) rodinna,
b) osobni:
1. abecedhirazena podle odesilaiel
2. dopisy anonymni
3. dopisy zatim blize netené
4. koncepty dopisptvodce fondu nedenym osobam,
5. dopisy tadi a instituci,

6. blahopani k vyznamnym Zzivotnim jubileim, kondolenceuaypdcem
vycleréné konvoluty).

lll. V édeckd, odborna a literaréinnost givodce fondu
a) wdecké prace,
b) prednasky, projevy, prosloviei, referaty,
c) recenze a dobrozdani, posudky, zpravy, Uvaéfgraty, polemiky pod.
d) technické projekty, vynalezy, patenty apod.
e) popularg védecké prace,
f) preklady,

g) pomocny a studijniifpravny material (poznamky, bibliografické listkyypisy z
literatury, archivalie, rreni, novinové vysiZzky slouzici jako podkladovy material pro
védeckou préci aj.).

IV. Pisemnosti z vi@jnécinnosti pivodce fondu
V. llustraéni material o fivodci fondu
a) fotografie fivodce fondu nebo jeho vyobrazeni,
b) vzpominky, oslavné projevy apod.,
c) referaty a recenze o pracialvpdce fondu,
d) bibliografie jeho praci,
e) nekrology, proslovy nad rakvi,



f) varia.
VI. Pisemnosti tykajici se rodinnychigiusniki pavodce
VII. Pisemnosti cizich osob.
Pozn.:

Pti poradani osobnich forid podle schématuCAV doporuiujeme gihlédnou k ¢asti 3.

metodického navodu, a taqaevSim v souvislosti se izaenim archivalii skupin IV, VI a
VII.



