Zakladni material k tvorbé metodik zpracovani archivnich souboru
verze 17. 6. 2016

Struktura metodiky

1. Uvod

Cilem metodického pokynu je vytvofit obecné metodické voditko pro zpracovéani piislusnych
typu archivnich soubord. V tvodu se proto uvadi vycet typti predmétnych archivnich soubort.
Pokyn vZzdy stanovi minimdlni obecné zdsady pro zpracovani archivnich fondti daného typu.
Zpracovatel je miZze doplnit o pfipadnd mistni ¢i regiondlni specifika. (Tuto ¢ast pokynu
zpracuje OASSS MV na zdklad€ zjisténych poznatki, znéni vSak podléhd pfipominkdm celé
metodické skupiny pro archivni zpracovani).

Diivod vydani

Zdivodnéni vyznamu archivniho souboru daného typu, ke kterému se metodicky pokyn
vztahuje a zdGvodnéni potieby vytvoieni tohoto metodického pokynu jako voditka pro
zpracovatele archivniho souboru tohoto typu. Muze jit napiiklad o dosavadni absenci
metodiky a z toho vyplyvajici odkladani archivniho zpracovani, doposud dominujici pfiliSnou
variabilitu pfistupti ke zpracovani piislusného typu archivniho souboru a jejich omezeni,
nevhodnost ¢i nedostate¢nost téchto feSeni apod. Soucasti odivodnéni by mél byt rovnéz udaj
z evidence Ndrodniho archivniho dédictvi o celkovém poctu zpracovanych a nezpracovanych

archivnich souborti daného typu.

Vazba na Zakladni pravidla, piipadné jiné standardy a metodiky

Zde se uvadi odkaz na ZP, obecné zasady, tento materidl, pfipadn€ jiné metodické normy a
pokyny. Vedouci dil¢i pracovni skupiny musi ovéfit, neexistuji-li standardy a vyznamné
soupisy, o kterych se obecné nevi, nebo na které se zapomnélo upozornit.

Struktura metodiky
Zde se uvadi charakteristika specifické struktury konkrétniho metodického pokynu.

Implementace

Uvede se, zda zdsady pro potfdddni archivnich fondd piislusSného typu budou uplatnény u
archivnich fondi dosud neinventarizovanych, nebo i tehdy, rozhodne-li archiv o jejich
reinventarizaci. V druhém piipadé by méla nésledovat informace o moZnosti pfevodu starsi
pomicky podle této metodiky (pfevod PIS, pfevod inventdie apod.). Schémata tiidéni,
uvedend v tomto pokynu, budou obecné importovatelnd do chystaného systému ELZA. Jistym
omezenim zde mohou byt mistni ¢i regiondlni specifika.

2. Studie o historickém a spravnim vyvoji piivodce/pivodci a jejich spisové sluzby

3. Dosavadni zpracovani
Zde se uvadi informace o vyvoji zpracovani a vyuZziti metodiky.

4. Situace pied pievzetim do archivu a vybér archivalii
Jednotlivé body budou v metodice feSeny jen, pokud budou relevantni pro dany typ
archivniho souboru. Soucasné se predpokladd uvadéni konkrétnich piikladi a zptisobti feseni.

Praxe pfi nakldaddni s dokumenty pted ptevzetim do archivu
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a) Akvizice archivalii a jejich uloZeni (ZP kap. 2.5, s. 19)

- popis vyvoje v oblasti vybéru archivilii,

- zpusoby akvizice specifické pro dany typ archivniho souboru,

- akvizice od raznych subjektd bez védomi ptivodce,

- vybér z rozsahlych agend,

- ponechdvani vzorkl schémata skupiny S (viz téZ vnitini skartace),

- otazka ,,do knihovny nebo do fondu?* — viz téZ obecné zdsady,

- nahrazeni originalu kopii — viz téZ obecné zdsady,

- ponechavani duplicit/multiplicit — viz téZ obecné zdsady,

- normélie — viz téZ obecné zdsady,

- depozitni smlouvy, uloZeni s ohledem na pféani ¢i vyznam ptivodce,

- uloZeni archivalii téhoz ptivodce ve vice institucich, scelovani archivnich soubori, pfesun a
pievedeni archivalii do péce jiného archivu, povinnost odkazovat na jind mista uloZeni — viz
téZ obecné zdsady.

b) Vymezeni archivniho souboru ((Metodicky ndvod ¢. 1/2012 odboru archivni sprdvy a
spisové sluzby MV k vedeni evidence NAD, Hlava V, Zdkladni terminy pouZivané v evidenci
NAD; ZP kap. 2.6, s. 19-21)

- provenien¢ni a dalsi principy a kritéria pro zafazeni do archivniho souboru (naptiklad
prolindni osobnich poziistalosti s fondy uradl, spolkii, firem, otdzka samostatnosti
organiza¢nich jednotek, podifizenych a volné ptidruzenych slozek) — viz téZ niZe evidencni
Jjednotky a popis piivodce a obecné zdsady,

- néstupci a predchidci, zatfazovani prior a posterior — viz téZ obecné zdsady,

- vnitini organizacni jednotky, podfizené a volné€ pridruzené slozky — viz téZ obecné zdsady,

- u sbirek typologie, tvorba, strukturovani, naruSovani puvodnich vazeb pfi tiidéni podle
formy, otdzka zatazovani torzovité¢ dochovanych archivélii od ptivodci, u kterych se jinak
automaticky vytvareji samostatné fondy atd.,

- feSeni piipadil, kdy nelze ptiivodce urcit, nebo se na vzniku archivélie podilelo vice ptivodci
— viz téZ obecné zdsady,

- feSeni torzovité dochovanych archivnich souborl — viz té7 obecné zdsady,

- rozhodny okamZik pro uzavieni archivniho souboru,

- rozhodny okamzik pro zahdjeni zpracovani,

¢) Nazev archivniho souboru (Metodicky ndvod ¢. 1/2012 odboru archivni sprdavy a spisové
sluzby MV k vedeni evidence NAD, Hlava XII, Pravidla tvorby ndzvii archivnich souborii; ZP
kap. 6, 5. 81-87)

- tvorba ¢i pfipadnd dprava stavajiciho, vztah k popisu ptavodce.

5. Zpracovani archivniho souboru
Jednotlivé body budou v metodice feSeny jen, pokud budou relevantni pro dany typ
archivniho souboru

Postup pted zahdjenim zpracovani (ZP kap. 2.6, s. 19-21)
- ziskéni ptfehledu o archivnim souboru a jeho stavu (zdsady ze ZP aplikované na dany typ
archivniho souboru).

Archivni pomiticky (ZP kap. 2.10, s. 35-38)
- stanoveni typu podle ZP.



Ochrana osobnich udaji a citlivych osobnich udajti, oSetieni autorskych, reprodukcnich a
dalSich prav (hodi se do vice kapitol, napiiklad k prvkiim popisu) (ZP kap. 4.4, s. 54-56, viz
téZ obecné zdsady)

Vnitini skartace (viz téz vybér archivalii), (ZP kap. 2.8, s. 23)

6. Popis archivalii
Jednotlivé body budou v metodice feSeny jen, pokud budou relevantni pro dany typ
archivniho souboru

Zakladni zasady popisu (ZP kap. 3, 5. 39-44)

- vycet nejdulezitéjSich zdasad ze ZP (hierarchicky popis ad.).
Urovné popisu (ZP kap. 3, s. 39-44)

- aplikace na dany typ archivniho souboru.

Prvky popisu (ZP kap. 4, s. 45-80)

- umisténi v archivni pomicce,

- aplikace n¢kterych z nich na dany typ archivniho souboru,
- vztah k jinym standardim a metodikam.

- vybér potadaciho schématu (ZP kap. 2.7.3, s. 22-23),

- problematika tzv. roénikovych manipulaci,

- vztah k jinym standardim a metodikam.

Eviden¢ni jednotky (ZP kap. 2.9, s. 24-35)

- jednotky specifické pro dany typ archivniho souboru, komplikované a specidlni pfipady,
jejich urovani a popis (prolind se s prvky popisu!), ptipadné problematika adjustace, péce a
vytvareni kopii,

- stanovisko k vytrhdvani archivdlii z archivniho souboru a naruSovani ptivodnich vazeb z
dtavodu formy archivdlie — viz téZ obecné zdsady,

(Priloha) Schéma podle ,,diplomatickych kategorii* (dle okolnosti)

(Ptiloha) Schéma podle predchozich metodik (dle okolnosti)

(Priloha) Schéma podle vnitini organiza¢ni struktury (dle okolnosti)

(Ptiloha) Schéma podle dobovych norem 1 (dle okolnosti)

(Priloha) Schéma podle dobovych norem 2 az X (dle okolnosti)

(Piloha) Um¢lé poradaci schéma podle kritéria 1

(Piloha) Umélé pofddaci schéma podle kritéria 2 az X (dle okolnosti — napiiklad u sbirek je
mozné aplikovat vice kritérii, ddle je mozné kombinovat vice hledisek)

7. Popis piivodce (pivodct) (ZP kap. 6, s. 81-87)



Jednotlivé body budou v metodice feSeny jen, pokud budou relevantni pro dany typ
archivniho souboru

- pouzivané informacni systémy (INTERPI, evidence NAD, archivni pomticka),

- zékladni zdsady popisu ptivodce (odtrzeni popisu pivodce od nazvu archivniho souboru,
popis puvodce u sbirek, feseni nejasného statutu a nazvu ptivodce, zmény nazvu atd.),

- prvky popisu podle Zdakladnich pravidel (dle okolnosti zdvazné ¢i doporucené piiklady ke
kazdému prvku — velky dkol v piipad¢ funkci a norem ptvodce).

8. Rejstiiky (ZP kap. 7, s. 89-99)
9. Literatura

10. Autori



Piiloha Zakladniho materialu k tvorbé metodik zpracovani archivnich souboru

Obecné zasady spolecné vSem nebo vétsiné metodickych pokyni ke zpracovani
jednotlivych typi archivnich soubori

1. Proveniencni a dalSi principy a Kritéria pro zarazeni do archivniho souboru
Aplikovat zasady ze ZP (2.6) na konkrétni typ archivniho souboru a soustfedit se zejména na
tyto piipady:

1.1 Co do archivniho souboru rozhodné nepatii
Na zdklad€ prizkumu ve stdvajicich archivnich pomutckach uvést anonymizované negativni
piiklady (pfedevsim ty s CastéjSim vyskytem).

1.2 Nastupci a piredchudci, zaFazovani prior a posterior
Nelze stanovit jednotny postup pro vSechny typy soubort, feSit individudln¢.

1.3 Zpracovani spole¢nych metodik pro soubory obdobnych puvodci rizné hierarchické
drovné
Nelze stanovit jednotny postup pro vSechny typy soubord, je nutné fesit individudlné.

1.4 Neurceny puvodce
Zaradit do odpovidajici sbirky (napiiklad do Sbirky soudobé dokumentace, Sbirky varif), ,
piipadné k ptivodci jiné hierarchické trovné apod.

1.5 Docasna korporace (udalost) s vice etapami vyvoje ¢i opakovanimi

Pfi rozhodovani o vytvofeni archivniho souboru muze nastat nékolik variant.

Bud' existuje zjevnd souvislost s registraturou prvotniho ptivodce, tj. doslo jen ke zméné
organizatora (organizatorl). Pokud se nezménil charakter souboru, Ize fond ponechat jako
celek.

V opacném piipad¢ 1ze zohlednit a kombinovat tato kritéria:

a) délka trvani, periodicita: pokud se jednd o opakovanou udalost s delsi tradici, 1ze ponechat
jednotlivé etapy ¢i opakovani jako celek a vytvorit fond udalosti (naptiklad hudebni festival),
b) zména ndzvu: pokud se nezménil charakter, ponechat jako celek (naptiklad Hudebni patky
v X, Hudebni vecery v X),

d) zména mista nebo vice mist kondni: pokud se nezménil charakter, ponechat jako celek
(naptiklad putovni Balonova show 2000 az 2010, soutéz s postupovymi koly v nékolika
mistech),

e) preruSeni vyvoje: u dlouhodobého pteruseni doprovdzeného navic zménou ndzvu,
organizdtora, nebo mista kondni, v tom piipadé rozdélit do dvou ¢i vice fondli (napiiklad
Majéles 1920 a 2000),

f) zména charakteru: rozd¢lit do dvou ¢i vice fondu.

1.6 Na vzniku archivalie se podilelo vice ptivodcu

Pti rozhodovani 1ze zohlednit tato kritéria:

a) Jeden z plivodct je oznacen jako hlavni (naptiklad ,,akci pofddd Korporace X ve spolupraci
s korporacemi Y, Z*): zatadit do fondu tohoto ptivodce.

b) Jeden z plvodci md z hlediska organizacniho, rozpoctového, ndpln¢ své cCinnosti a
kompetenci prednost pred ostatnimi (napiiklad mésto nebo méstské kulturni stfedisko



poradajici a zastit'ujici celoro¢ni cyklus akci, obec zajist'ujici volby): zatadit do fondu tohoto
puvodce. Pokud nelze tyto skutecnosti ovéfit, viz bod d).

¢) Dokument nese eviden¢ni ¢i podobné znaky ptivodce, byl soucdsti jeho registratury, ¢i mu
byl prokazateln¢ dorucen: zatadit do fondu tohoto ptivodce.

d) Plvodci maji rovné postaveni (napiiklad ptipravny vybor akce sloZeny ze zdstupct vice
korporaci), nebo nelze zjistit vysi podilu: vytvofit samostatny fond, zafadit do fondu
objektivné nejvyznamnéjsiho plivodce, nebo zatadit do piislusné sbirky (napiiklad do Sbirky
soudobé dokumentace, Sbirky varii, Sbirky plakatit).

1.7 Torzovité dochované archivni soubory
Nelze stanovit jednotny postup pro vSechny typy soubort, feSit individudln¢.

1.8 Zaiazovani neorganickych sou¢asti do archivniho souboru zpracovatelem

Neni dovoleno do archivniho souboru zatazovat dokumenty, které sice s ptivodcem souviseji,
ale jejich shromazd'ovatelem ¢i autorem je archivar (naptiklad literatura a novinové ¢lanky o
osob¢ vzniklé dlouho po jeji smrti, korespondence archivare s ptivodcem, kopie kronik
obecniho kronikare zhotovené archivarem a zarazené do osobniho fondu).

Udaje o téchto dokumentech se fe$i napiiklad prostiednictvim spisu o fondu, knihovny, fondu
archivére a v pfislusnych prvcich popisu (typicky v prvku popisu 4.5.2 Odkazy na piibuzné
dokumenty, archivdlie a pomiicky pro vyhleddvani ¢i prvku, 5.2.1 Edice a literatura, 6.6.1.3
Zdroje informaci).

1.9 Naruseni jednoznacné vazby archivalie na archivni soubor

Diivodem pro naruseni jednoznacné vazby archivdlie na archivni soubor nemuze byt
napiiklad forma archivdlie, specializace archivu nebo archivéie, ptivodni drZzitel, ptivodni
problematicky vlastnik. Typicky se jednd naptiklad o:

a) kroniky, typdre, kinematografické zdznamy, fotografické archivalie, tisky pavodce
(napiiklad dfedni listy hejtmanstvi, sbirky instrukci ONV, volebni programy NF, vyro¢ni
zpravy, almanachy, bulletiny, zpravodaje, plakaty),

b) ufedni dokumenty (v SirSim slova smyslu dokumenty korporace), které se nachdzeji
neopravnéné v osobnim fondu, jehoz zistavitel nebyl oprdvnén k jejich ziskdni do vlastnictvi
atd.

Vyjimkou mohou byt piipady uvedené v ZP 2.6, nékteré docasné korporace (udélosti).

Pokud jiZ byla naruSena jednozna¢na vazba v rdmci jednoho archivu, je nutné vzdy provést
vnitini zménu evidence NAD a archivélii pfevést do souboru, kam spravné nélezi. Pro
zachovani vazby na ptfedchozi archivni pomticku nebo misto uloZeni a pfipadné citace provést
konkordanci v prvku Jiné oznaceni, piipadné v prvku 4.3.5 Piimy zdroj akvizice. V piipadé
naruseni vazby, na niZ se podili dva nebo vice archivi, feSeni zdvisi na moZnostech sceleni.

Tento problém nevztahovat na sbirky matrik a nezaménovat s evidenci archivalii pomoci
referenCnich pomtcek (napt. mezifondovych katalogt).

1.10 Ponechavani duplicit a multiplicit

Uvadi se, jaké multiplicity byly odstranény a zda byly nékteré duplicity ¢i multiplicity
v archivnim fondu zachovany napf. z divodu finanéni hodnoty uchovdvané archivalie
(prazdné formulafe nebo hlavi¢kové papiry s vedutami apod.).

Normalie zasilané pivodci



Normalie a dalsi pisemnosti zasilané piivodci pro informaci se ve fondu ponechaji, pokud mé
jejich obsah piimy vztah k ptivodci nebo k zdleZitostem, které ptivodce projedndval. V
opacném piipadé se z archivniho souboru vytadi a podle potteby se mohou zaradit napiiklad
do fondu odesilatele (samoziejmé i v jiném archivu, pokud o né projevi zdjem), sbirky
normadlii, archivni knihovny.

V ptipad€ pochybnosti pro vyfazeni z archivniho souboru hovoii tyto skutecnosti:

a) jednd se o normu, kterd kodifikuje nebo usmeériiuje ¢innost vétsStho mnozstvi pavodct
stejného typu,

b) jedna se o dokument distribuovany vétSimu mnoZstvi piivodcti a plivodce neni vyslovné
uveden jako adresédt (napiiklad obéZnik uréeny vSem tufadim stejného typu v zemi, okresu
apod.),

¢) jedna se o dokument bézn¢ dochovany a dostupny (napft. sbirky zdkonit),

d) reakce ptivodce nebo zpiisob vyfizeni na dokumentu chybi,

e) puvodce na dokument zjevné nereagoval (zalozil ad acta), ale nelze z toho vyvozovat
podstatné zaveéry k jeho plisobnosti, vztahu k odesilateli apod.

Vice forem zaznamu téZe skute¢nosti v ramci jednoho archivniho souboru

Z fondu se vyradi prosté opisy, vypisy a kopie dokumentii, pokud neobsahuji na rozdil od
predlohy specifické informace (napf. idaje o doruceni, rozdilnd data), nebo nejsou samy o
sob¢ diilezitym dokladem o okolnostech existence a vyznamu piedlohy (typicky naptiklad u
evidencnich jednotek Listina a u Fotografickych archivalif). Pokud jsou ponechany, popisuji
se v ramci jedné série nebo slozky.

Dokumenty, které jsou v dalSim vyhotoveni uloZeny v jiném archivnim souboru

7. archivniho souboru se s vyjimkou normadlii nevyiadi dokumenty, které jsou v dalSim
vyhotoveni uloZeny v jiném archivnim souboru (napiiklad zdpisy z jedndni, rozpocty,
zéaverky, vykazy a dal$i dokumentace zasiland vyS$imu stupni fizeni ¢i dozorujicim orgdniim,
fotografie autora s osobnim fondem tvotici pfilohu kroniky apod.). Posouzeni téchto piipada
bude odvozeno od pozice ptivodce v instituciondlni hierarchii, kterd je soucdsti popisu
puvodce. Vzdjemny odkaz se uvede v prvku popisu 4.5.2 Odkazy na ptibuzné dokumenty,
archivdlie a pomticky pro vyhledavani.

Pokud neni redlné ovéfeni provést, na moznost existence dal§tho vyhotoveni v jiném
archivnim souboru se upozorni v prvku popisu 4.5.2 Odkazy na piibuzné dokumenty,
archivdlie a pomticky pro vyhledavani.

vvvvvv

zpétného zafazeni nebo zachovdni soucasného stavu.

Podklady a koncepty

V piipadé podkladli a konceptli ke zprdvdm odesilanym jinym pavodciim a v konecném
vyhotoveni uloZzenym v jejich archivnich souborech se pfi vybéru za archivalie pfihlédne k
pozici ptivodce v instituciondlni hierarchii, kterd je soucasti popisu ptivodce. Zohlednéna musi
byt také skutec¢nost, zda tyto koncepty a podklady neobsahuji dalsi informace, které nebyly do
kone¢ného vyhotoveni zahrnuty.



Pokud neni redlné ovéteni provést, podklady a koncepty se nevytfadi a na mozZnost existence
kone¢ného vyhotoveni v jiném archivnim souboru se upozorni v prvku popisu 4.5.2 Odkazy
na piibuzné dokumenty, archivélie a pomucky pro vyhleddvani.

1.11 Nahrazeni originalu kopii

Origindl se kopii nahrazuje v pfipad¢, kdy lze na zdkladé¢ provedeného Setfeni origindl
divodné pokladat za zni¢eny nebo nendvratné ztraceny. Kopie k existujicimu origindlu by
mely byt do archivniho souboru zafazovany jen zcela vyjime¢né a jejich evidenci a
zpfistupnovani je tfeba resit jinak.

U kopie, kterd nahrazuje zaniklou ptfedlohu, se postupuje v souladu s legislativou (viz téz ZP
2.9.2).

Tento problém nezaméiovat s problematikou studijnich reprodukci. Viz téz dalsi zésady.

2. Zpracovani spoleénych metodik pro soubory obdobnych piivodcii ruzné hierarchické
urovné: Nelze stanovit jednotny postup pro vSechny typy soubord, feSit individualné a
aplikovat zdsady ze ZP (2.6) na konkrétni typ archivniho souboru. Napiiklad mistni a Gjezdni
Skolni rady lze spojit do jedné metodiky, naproti tomu mistni, okresni, krajské a dal$i narodni
vybory jisté ne. Pfitom je tieba peclivé zvazit, zda metodiky tvofit soubézn¢, nebo nezavisle
na sob¢ s rizikem, Ze bude dodate¢né zjiSténa n&jaka zadsadni nekompatibilita.

3. Vybér poradaciho schématu

U vSech typ archivnich souborG je nutné nejprve posoudit, zda charakter ptivodniho
spisového planu (schématu), umoznuje jeho vyuZiti pro archivni zpracovéni, ¢i zda je tieba
spiSe volit nékteré z umelych schémat. Zde nelze stanovit jednotny postup pro vSechny typy
soubort, problém je nutné fesit individudlné a aplikovat zdsady ze ZP (2.7.3) na konkrétni typ
archivniho souboru.

Pfi tvorbé ndavrhii potddacich schémat je tieba provést dikladny rozbor agend, stivajicich
archivnich pomtcek a pfipominkovaci fizeni v Sirokém plénu, aby bylo pokryto co nejvice
variant a pozadavkll a metodika se nemusela pfili§ Casto aktualizovat (viz téZ Vazba na
program ELZA).

4. Tzv. ro¢nikové manipulace

Pti rozhodovéni o volbé zpracovani piivodni rocnikové manipulace je tieba nejprve posoudit,
zda miiZe byt tato manipulace v ptivodni struktufe vychodiskem pro archivni zpracovani
(napf. vazba na dochované registraturni pomucky). Prakticky se jednd o rozhodnuti, zda
rocnikové manipulace (typicky spisy registraturniho (pod)oddéleni fazené nejcastéji dle
vzestupného ¢isla (napt. kmenového) pro kazdy kalendéini rok) ¢i jim podobné alfanumerické
fady urcit jako slozky ¢i (nejnizZsi) série. Je tieba zvazit i prakticky dopad na pozadovanou
hloubku potddédni, kdy naptiklad v inventdfi u sloZky ndsledn¢ sta¢i zaznamenat rozsah
dochovanych ¢isel spisit v prvku Obsah, regest, naopak v pfipadé urceni ro¢nikové
manipulace jako série napiiklad v situaci velmi rozsdhlych fad, je nutné danou ro¢nikovou
manipulaci rozepsat do slozek a vhodné stanovit metodické pravidlo pro toto rozepsani
(mechanicky dle uklddaci jednotky, pfisn¢ dle urené ¢4sti signatury apod.).

5. Prevod stavajicich archivnich pomiicek do nového prostiedi
Metodicky pokyn nema retrospektivni platnost a je na rozhodnuti archivu, zda pfistoupi k
prostému pievedeni archivni pomuicky do nového prostiedi bez vétSich zasahti do predchoziho
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zpracovani, nebo vice ¢i méné¢ komplexni reinventarizaci podle novych pravidel a metodik s
védomim vyhod i nevyhod takového postupu (viz téZz Zékladni pravidla pro zpracovani
archivdlif a pfisluSny metodicky pokyn).

5.1 Prozatimni inventarni seznamy

Pokud bude potadaci schéma vyhovovat nové metodice, nebo nebude zména zasadni, je nutné
doplnit podle ZP a nové metodiky piislusné prvky popisu dvodu, plivodce a archivni
pomiicky jako takové (napf. tirdZ) a vytvofit tak inventdi. Povinné prvky popisu archivalii
upravit nebo doplnit. Pro zachovani vazby na pfedchozi pomicku a piipadné citace z ni
dtsledné provést konkordanci v prvku Jiné oznaceni. Zasadn¢ je tieba provést urceni drovni
popisu, vytvofeni referen¢niho oznaceni a ukladaciho cisla.

V piipadé, Ze bude tieba pristoupit k zdsadni reinventarizaci, provést konkordanci dle
redlnych moznosti. Naptiklad u fond, kde jednu inventarni jednotku tvofily desitky kartona
bez blizsiho rozliSeni obsahu, neni takovy pozadavek obvykle splnitelny.

5.2 Inventare a katalogy

Pokud bude potadaci schéma vyhovovat nové metodice, nebo bude ptizpusobeno, upravit
nebo doplnit podle ZP a nové metodiky piislusné prvky popisu tvodu, ptivodce, archivalii a
archivni pomucky jako takové (napf. tirdz) a vytvoftit tak novou pomicku. Zasadné je tfeba
provést urceni urovni popisu, vytvoreni referen¢niho oznaceni a ukladaciho cisla.

V piipadé, Ze bude tieba pristoupit k zdsadni reinventarizaci, provést konkordanci dle
redlnych moznosti (viz vyse).

6. Prvky popisu se zavaznymi formulacemi

V nékterych prvcich popisu se pouZzivaji pro dany typ archivniho souboru, ptivodce nebo
archivdlie zavazné formulace. Obligatorni to bude v ptipadech, kdy je tfeba sjednotit zaroven
i zpusob zdpisu v evidenci NAD (napfiklad stru¢nd charakteristika ptivodce). Jde o tkol pro
hlavni skupinu i dil¢i pracovni skupiny, ktery bude déle rozpracovavan.

7. Idedlni archivni pomicka (virtualni scelovani archivnich souborii)

Jestlize nelze fyzicky soustfedit archivédlie nalezejici jednoznacn€ do zpracovavaného
archivniho souboru, nevytvéieji se irovn¢ popisu pro archivélie uloZzené mimo archiv, ktery
pomucku zpracovava (viz téZ ZP 2.7.1, 2.8).

Udaje o jejich existenci se uvedou:

a) V prvku 4.5.2 Odkazy na ptibuzné dokumenty, archivdlie a pomucky pro vyhledavani,
pokud existuje ptislusnd troven popisu pro ,,vlastni* archivdlie, k nimZ by ,.,cizi* néleZely.
Napitiklad pokud existuje série ,,Kroniky*, pod niZ se nachdzeji zdznamy o tfech kronikdch
uloZenych v archivu, uvede se na drovni série udaj o kronice uloZené na obecnim ufadu, ktery
ji nechce vydat. U fondu osoby XY, jejiz pozustalost se nachdazi ve tfech pamétovych
institucich, se udaj o této skutecnosti uvede na drovni archivni soubor.

b) V samostatné ptiloze archivni pomucky napiiklad ve form¢ soupisu.

Oba zptsoby lze podle okolnosti a mnoZstvi archivélii a dokumentii kombinovat.

8. Uméla signatura v umélém poradacim schématu a jeji vynechavani
Navrhovatel metodického pokynu musi rozhodnout o tom, Ze:




a) Pri absenci pfisluSné urovné popisu nelze umélou signaturu pro ni uréenou v pofaddacim
schématu pouzit pro dalsi ¢i jinou uroven, aby signatura zustala jedine¢nd pro danou skupinu
archivalii.

b) Pfi absenci ptislusné drovné popisu je tieba umélou signaturu pro ni ur¢enou v pofddacim
schématu pouZit pro dalsi ¢i jinou droven, aby byla zachovéna kontinuita fady signatur.

9. Ochrana osobnich tudaji a citlivych osobnich 1daji, oSetieni autorskych,
reproduk¢nich a dalSich prav

Resi se v souladu s pifslusnou legislativou a ZP. V ramci metodického pokynu je vhodné
upozornit na ¢asti fondu, u které 1ze feseni této problematiky ocekavat.

10. Odkazy na zdkonné normy a literaturu

Je nutném provést reSersi a uvadet u vSech relevantnich ¢asti metodiky pfimo u textu, nebot’
bude pouzito i pro povinny popis puvodce typu korporace (prvky popisu Normy konstitutivni,
Normy — ptisobnost ptivodce).

11. Prehled konkrétnich agend puvodce

Provést reSersSi a uvadét pokud mozno u vSech relevantnich typt ptivodcti, nebot’ bude pouZzito
i pro povinny popis puvodce typu korporace (prvek popisu Funkce pivodce). Specidlni
problém predstavuje Gcetni agenda.

12. Vazba na program ELZA

Z vyvoje programu ELZA vyplyva, Ze do n& bude mozné importovat napiiklad vzorova
potadaci schémata, ndpovédy a metodiku obecnou i specifickou pro dany typ archivniho
souboru, ptivodce nebo archivélie. Tuto skutecnost bude v takovém piipadé tieba zohlednit
pii tvorbé metodiky a piislusnych vystupt. Jedna se o tkol, ktery bude upfesnovan podle
aktudlniho vyvoje v druhé poloving roku 2016.

Problematické priklady z praxe s vazbou na vySe uvedené:

e Vyroc¢ni zprava centrdlni organizace ve fondu mistni pobocky.

e Spolek X zdedil spolecné s nemovitosti pisemnou pozustalost majiteld (koncertni
pé€vkyné a primafe nemocnice). Dokumenty jsou oznaceny razitky coby vlastnictvi
spolku.

¢ Soudni spis ke sporu o stavbu mostu — piilohou je ucet obce X, ktery ve fondu archiv
obce neni.

e Vyro¢ni zprava Vodovodu a kanalizacf a. s. rozesiland akciondiim ve fondu akcionére
(obecni urad).

e Pozvanka na sraz abiturientli zaniklé Skoly.

¢ Fotografie ¢lenti fotoklubu — osobni fondy v. fond fotoklubu.

e Nerealizovana publikace o d¢jindch Skolstvi: ucitel X shromazd'oval pro redaktora Y.
Obsahuje rozmnoZenou metodiku pro autory a zpravy ze Skol.
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