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Anotace prednasky

Ucelem vyuky je prohloubeni znalosti v oboru archivni védy (empirické i normativni) tak, aby
posluchadi byli schopni fadné se orientovat v aktudlnim déni na poli archivnictvi. Dlraz je
kladen na ziskani informaci z praktické Cinnosti jednotlivych typu archivli a uvedeni téchto
poznatkl do souvislosti s teoretickymi zaklady oboru. Zakladni osou prednasek i seminaru je
uplny Zivotni cyklus dokument(. Ten je popisovan od vzniku dokumentu s exkurzi do déjin
registratur, pres moderni podoby predarchivni péce, vybéru archivalii a zpfistupnéni archivalii

véetné poradacich praci, digitalizace a vyuziti dalkovych zplisobU prezentace.

Zakladni informace o kurzu

* typ predmétu: povinny predmét

e doporuceny rocnik / semestr: druhy rocnik / letni semestr

* rozsah studijniho pfedmétu: 4 pfednasky + 4 seminare (celkem 8 hodin)

* pocet krediti: 2

e zpUsob ovéreni studijnich vysledkl: zkouska

e forma zplsobu ovéreni studijnich vysledkd a dalSi poZzadavky na studenta: Ustni,

dochazka na seminar

e garant predmétu: PhDr. Jifi Pavlik, Ph.D.

* vyucujici: Mgr. Radek Pokorny

Tematicky plan kurzu
1. - 2. Zakladni pojmy ceské archivni praxe. Archivni terminologie, legislativa a jeji vyvoj.

3. - 4. Archivni literatura, odborné c¢asopisy, typy archivd, jejich vyvoj. Archivni sit a jeji vyvoj

od roku 1954, typologie archiv( a jejich ukoly. Historie vybranych archiv(.

5. Archivar, jeho ukoly, spolec¢enské postaveni, CAS, CIS. Rizeni archivnictvi a mezinarodni

spoluprace.

6. PGvodci a predarchivni péce.



7. - 8. Uvod do vyvoje registratur.

9. Moderni spisova sluzba a jeji prostredky.

10. Vybér archivalii. Pojem archivalie a jeji Zivotni cyklus.

11. Evidence archivalii, eviden¢ni jednotky.

12. Vznik a tvorba archivniho souboru. Provenience a jeji uskali. Popis plvodcu.

13. - 15. Zpracovani archivniho materialu, historicky vyvoj a soucasny stav. Zakladni pravidla

pro zpracovani archivalii. Mezinarodni normy a vyvoj.

16. Digitalni archiv, péce od digitdIni archivalie.

17. Badatelna archivu. Podminky a moznost studia. Archivalie jako prameny.

18. Ochrana archivalii, zachovavaci a studijni kopie, digitalizace, restauratorska péce.
19. Archiv jako ucelova budova

20. Vystavy, prezentace archivalii, webové prezentace a socialni sité.

21. Archivni Skolstvi a jeho vyvoij.

Zakladni literatura

povinna literatura:

BARTA, Stanislav (red.) — BRZOBOHATA, Hana — CERVENA, Radana — JELINEK, Jifi —
STODULKA, Zbysek — ZEMANKOVA, Michaela. Digitalni archivnictvi. FF MU : Brno, 2018.
Dostupné z https://munispace.muni.cz/library/catalog/view/1407/3886/1725-1/0#preview

citovan.

KUNT, Miroslav a LECHNER, Tomas. Spisovd sluZzba. Vydani prvni. Praha: Leges, 2015. 400
stran. Praktik. ISBN 978-80-7502-083-3.

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisova sluzba. Vydani prvni. Usti nad Labem: Filozofickd

fakulta, Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupréci s nakladatelstvim



Scientia, spol. sr.o., 2017. 195 stran. Acta Universitatis Purkynianae, Facultatis Philosophicae.

Fundamenta Scholarium; 5. ISBN 978-80-7561-027-0.

STOURACOVA, Jifina. Archivnictvi. 1. vyd. Brno: Masarykova univerzita, 2013. 192 s. ISBN 978-
80-210-6511-6.

WANNER, Michal a kol. Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii. Druhé, doplnéné a
rozSifené vydani. Praha: Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV, 2015. 378 stran. ISBN 978-

80-86466-78-1. Dostupné na https://www.mvcr.cz/soubor/zakladni-pravidla-pro-zpracovani-

archivalii-2015-cervene-vyznacenymi-zmenami.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakon v poslednim

znéni.

Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a

spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakonu v poslednim znéni.

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v poslednim znéni v

poslednim znéni.

doporucena literatura:

BABICKA Vécslav — KALINA Tomds, Historicky a provenienéni princip v archivnictvi, Archivni

casopis, 38, 1988, s. 137-206; Archivni ¢asopis, 29, 1989, s. 173-183.

BABICKA Vécslav, Vymezeni archivniho fondu, In: Archivni teorie a metodika 8. Statni Gstfedni

archiv: Praha, 1993, s. 41-47.

INDRA, Bofivoj. Archivni budovy a perspektivy jejich dalsi vystavby. Praha: Statni oblastni
archiv v Praze, 2008. 83 s., [48] s. barev. obr. pfil. ISBN 978-80-86772-35-6.

KOLARIK, Ladislav. Restaurovdni pisemnych pamdtek a tvorba faksimilii. 1. vyd. Praha: SNTL -
Nakladatelstvi technické literatury, 1991. 51 s. ISBN 80-03-00285-0.

MoReq2010, modular requirements for records systems. Core services & plug-in modules

(version 1.1). Volume 1. ISBN 978-92-79-18519-9



MILLER, Laura. Archives:Principles and Practices. London: 2010 ISBN 978-1-78330-208-6
(Second edition 2017)

PAPRITZ, Johannes. Archivwissenschaft. 2. vyd. Marburg, 1983. ISBN 978-92-79-18519-9

The Multilingual Archival Terminology, an interactive, online, database of archival terminology

usage. Project of International Archives Council, dostupné na http://www.ciscra.org/mat/

SCHELLENBERG , Theodore R. .Modern Archives: Principles and Techniques. Reissued with new

introduction by H. G. Jones. Chicago: Society of American Archivists, 2003.

Jak postupovat pfi samostudiu

Kazdé téma je strukturovano na oddil obecnych cild, povinnych studijnich materiald, diléich

ukoll, zdkladnich tezi a dopliujici literatury. Obecné cile reflektuji zdklad zkousené latky

v ramci zavérecného zapoctového testu. Studijni materidly u kazdého tématu obsahuji
odbornou literaturu ¢i periodika, jez jsou dostupna bud' v Lesdkové knihovné sidlici pfimo
v budové Filozofické fakulty Univerzity Hradec Kralové, nebo v Univerzitni knihovné UHK, ¢i ve
Studijni a védecké knihovné v Hradci Kralové, popfipadé také v Knihovné mésta Hradce
Kralové nebo verejné knihovné Statniho okresniho archivu Hradec Kralové. Nékteré studijni
materidly jsou v digitalni podobé nebo jsou k dispozici i v digitalni podobé a jsou uvedeny
odkazy na jejich dalkové zpfistupnéni v siti Internet. Aby si mohli studenti provéfit ziskané
znalosti ze studia, kazdé téma provazi téz série dil€ich ukolt v podobé konkrétnich otazek.
Tato sekce otazek vede studenty krozvoji analytického mysleni a lepSimu porozumeéni
danému tématu. Vybrané pojmy pak upozornuji na dilezZita témata z obsahu predndsek,
nenahrazuji vsak studijni materidly. Posledni ¢ast, uzavirajici strukturu didaktické pomucky, je
seznam dopliujici literatury, ktera, jak uz ndzev vypovida, doplfiuje studentim jejich obzory
v dané problematice a odkazuje je na tituly, kde by v intencich probrané latky mohli naleznout
vice podrobnéjsich informaci. Samozrejmé i veskeré tituly doplfujici literatury jsou dostupné

v jiz zminénych knihovnach, poptipadé v elektronické podobé.



1.-2. Zakladni pojmy ceské archivni praxe. Archivni terminologie, legislativa a

jeji vyvoj.

OBECNE CiLE

1. Prohloubit znalost zdkladnich archivnich pojmG a archivni terminologie
v komparaci s cizojazyénym prostiedim s pouZzitim aktivniho pfistupu ke zdrojim.
2. Srovnat vyvoj zakladni terminologie v komparaci svyvojem Cceské archivni

legislativy.

STUDIJNi MATERIALY

BABICKA, V&cslav. Legislativni Uprava archivnictvi - vychodiska a cile. Archivni asopis.
2004, 54(1), 1-21.

SAMBERGER, Zdenék. Na okraj vladniho nafizeni o archivnictvi: Pozndmky k dfivéjsim nazortim
na organizaci archivnictvi. Archivni ¢asopis. 1954, 1(3), 136-151.

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia,
spol. s r.o0., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-80-7561-
027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/vyvoj archivu.pdf, citovano dne 29. 06.
2020.

STOURACOVA  Jitina, Uvod do archivnictvi, Brno 2002.; Dostupné té7 z:
https://digilib.phil.muni.cz/data/handle/11222.digilib/128576/monography.pdf, citovano

dne 29. 06. 2020.
Multilingual Archival Terminology [online]. International Council on Archives, 2012 [cit. 2018-

02-28]. Dostupné z: http://www.ciscra.org/mat/

Dictionary on Archival Terminology - DAT Ill: English, German, French and Russian lists [online].
Marburg: Archivschule Marburg - Hochschule fiir Archivwissenschaft, 2004 [cit. 2018-02-28].

Dostupné z: https://internet.archivschule.uni-marburg.de/datiii/index.html




PEARCE-MOSES, Richard. A Glossary of Archival and Records Terminology [online]. Chicago:
The Society of American Archivists, 2005 [cit. 2018-02-28]. ISBN 1-931666-14-8. Dostupné z:

https://www?2.archivists.org/glossary

Terminology database. InterPARES 2 Project: International Research on Permanent Authentic
Records in Electronic Systems [online]. Vancouver: InterPARES Trust (ITrust 2013-2018), 2018

[cit. 2018-02-28]. Dostupné z: http://www.interpares.org/ip2/ip2 terminology db.cfm

Glossary of Recordkeeping Terms. United Nations: Archives and Records Management
Section [online]. 2012 [cit. 2018-02-28]. Dostupné zZ:

https://archives.un.org/content/glossary-recordkeeping-terms

Glossary of Recordkeeping Terms. New South Wales Government - State Archives &
Records [online]. Kingswood, Australia [cit. 2018-02-28]. Dostupné z:

https://www.records.nsw.gov.au/recordkeeping/resources/glossary

WANNER, Michal a kol. Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii. Druhé, doplnéné a
rozsifené vydani. Praha: Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV, 2015. 378 stran. ISBN 978-

80-86466-78-1. Dostupné na https://www.mvcr.cz/soubor/zakladni-pravidla-pro-zpracovani-

archivalii-2015-cervene-vyznacenymi-zmenami.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.

DURANTI, Luciana - FRANKS, Patricia C. eds. Encyclopedia of Archival Science. MD: Rowman &
Littlefield, 2015

Legislativa:

Usneseni vlady z 9. ledna 1951 (Vyhlaska ministerstva vnitra €. 62/1951 U.L.l. ze dne 25. ledna
1951, kterou se vyhlasuje vladni usneseni o statni archivni komisi

Nafizeni ¢. 29/1954 Sh. vlady Ceskoslovenské republiky o archivnictvi ze dne 17. 5. 1954;
Vyhlaska 153/1956 ministra vnitra ze dne 13. ¢ervence 1956, o archivech hospodarskych a
rozpoctovych organizaci

Zakon 36/1960 Sb., ze dne 9. dubna 1960, o Gzemnim ¢lenéni statu; Smérnice pro organizaci,
¢innost a fizeni okresnich a méstskych archivd Ministerstva vnitra (C. j. Ar-1712/20-1957)
Zakon Ceské narodni rady €. 97/1974 Sb., o archivnictvi; Zakon Slovenskej narodnej rady ¢&.
149/1975 Sb., o archivnictve

Zakon CNR €. 343/1992 Sb., kterym se méni a doplfiuje zakon Ceské narodni rady ¢&. 97/1974
sb., o archivnictvi; Zakon Slovenskej narodnej rady ¢. 571/1991 Sb., zo 4. decembra 1991,
ktorym sa meni a doplfia zakon Slovenskej narodnej rady ¢. 149/1975 Zb. o archivnictve

Zakon ¢. 218/2002 Sb., o sluzbé statnich zaméstnanci ve spravnich Uradech (sluzebni zakon)
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Zakon €. 320/2002 Sb., o zméné a zruseni nékterych zakonU v souvislosti s ukon¢enim cinnosti
okresnich uradd

Zakon ¢. 499/2004 Sb., archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkon(, ve znéni
pozdéjsich predpist

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v poslednim znéni
Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé a zméné nékterych zakon( ve znéni pozdéjsich predpisu

Vyhlaska ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v poslednim znéni ve znéni
vyhlasky 283/2014 Sb.

Zakon €. 181/2007 Sb., o Ustavu pro studium totalitnich rezimG a o Archivu bezpe&nostnich

slozek.

Zdroje:
Zdkony pro lidi [online]. AION CS [cit. 2018-02-28]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/

Pravni predpisy v oblasti archivnictvi a spisové sluzby. Ministerstvo vnitra CR [online]. [cit.

2018-02-28]. Dostupné z: http://www.mvcr.cz/archivnictvi-a-spisova-sluzba.aspx

DiLCi UKOLY

1. Srovnejte pojmy archiv, archivalie, archivni fond v ceské legislativé s pojmy
minimalné dvou zahranicnich archivnich sluzeb formu srovnani slovnikovych hesel.

2. Objasnéte dva zakladni aspekty provenienéniho principu — respekt des fonds a
respekt k pivodnimu usporadani.

3. Jaky je rozdil mezi pfisnym registraturnim principem a volnym proveniencnim
principem?

4. Ktera publikace stala u zrodu celosvétového prijeti proveniencniho principu jako

zakladni védecké metody archivnictvi, jako podstaty archivii? Kdy, kym a kde byla



vydana, kdy byla poprvé predstavena v ¢eském prostredi a z jaké jazykové mutace
ceské prostiedi cerpalo?

5. Které zadsadni legislativni akty jsou svazany s ceskym archivnim prostfedim od vzniku
jednotné archivni sité? Uvedte minimalné 4 zasadni letopocty a s nimi pfislusné
normy, které mély zasadni vliv na vyvoj archivnictvi.

6. Jaky je rozdil mezi pisemnosti a dokumentem? Co znamenala zkratka JAF a ktery

pojem je jejim dnesSnim ekvivalentem.

VYBRANE POJMY

archivni legislativa —souhrn pravnich norem upravujicich oblast archivnictvi. Vétsina
stdtd disponuje specializovanym archivnim zdakonem, pficemzZ archivni legislativa
vznikd na Urovni néarodni, federalni a spolkové (napf. Némecko, Svycarsko, USA,
Australie, Indie aj.) nebo na Urovni zemské a regionalni (¢lenské staty, spolkové zemé,
kantony apod.). Na urovni Evropské unie neni archivnictvi legislativné upraveno,
dotykaji se ho vSak nékteré konkrétni legislativni akty, napf. evropska nafizeni tykajici
se ochrany osobnich udajl ¢i elektronické identifikace a divéryhodnych sluzeb pro
elektronické transakce apod. Legislativa definuje zpravidla pojem archivalie, vybér
archivalii, soustavu archivd a systém ukladani archivalii, funkce a pravomoci archivnich
organll a pravidla zpfistupnovani archivalii. V nasem pfipadé pak navic zejména
evidenci archivalii, ochrany archivalii, povinnosti plvodcl a proces spisové sluzby.
Oblast archivnictvi je v jednotlivych zemich podfizena rdznym resortim. Nejcastéji to
jsou ministerstvo kultury, ministerstvo Skolstvi a ministerstvo vnitra. V nékterych
zemich jsou archivy fizeny samostatnym uradem, jen formalné pric¢lenénym k jinému
Ustfednimu Gradu, napf. kancléFstvi (Svédsko). V piipadé Ceské republiky je nejvyssim
spravnim Ufadem v oblasti archivnictvi Ministerstvo vnitra Ceské republiky.

V Ceskych zemich nebyla oblast archivnictvi dlouho legislativné upravena. Pfesto
v obdobi Habsburské monarchie a prvni republiky Zivelné vznikla fada archivli na
centralni i regionalni Urovni podfizenych nejriznéjsim institucim. Mezi archivari rovnéz
probihaly od vzniku prvni republiky intenzivni diskuse (tzv. archivni anketa 1918),
v nichZ vzniklo nékolik protichlidnych koncepci. Spory mezi archivari se posléze
transformovaly do spor( mezi resorty Skolstvi a vnitra. Spor téchto resortl de facto
rozhodly aZ unorové udalosti vroce 1948. Archivnictvi je od té doby podfizeno
Ministerstvu vnitra.

Usnesenim vlady z 9. ledna 1951 (Vyhlaska ministerstva vnitra €. 62/1951 U. I. ze dne
25. ledna 1951, kterou se vyhlasuje vladni usneseni o statni archivni komisi.) byla pfi
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Ministerstvu vnitra zfizena Statni archivni komise, jejimz hlavnim Ukolem byla pfiprava
zdkonné Upravy Ceského archivnictvi. Touto normou se stalo Nafizeni ¢. 29/1954 Sb.
vlady Ceskoslovenské republiky o archivnictvi ze dne 17. 5. 1954. Slo o velmi struénou,
nedostateCnou a nedokonalou normu odraZejici vysoky stav znarodnéni
v socialistickém Ceskoslovensku i snahu statu centralizovat a podFidit kontrole
maximum informaci. V zarodec¢né etapé tvorby ceské archivni soustavy toto natizeni
nicméné pokrylo nejnutnéjsi materidlni potreby vznikajiciho archivnictvi a umoznilo
jeho dalsi rozvoj, realizovany mj. pomoci podzdkonnych norem (Vyhlaska 153/1956
ministra vnitra ze dne 13. ¢ervence 1956, o archivech hospodarskych a rozpoctovych
organizaci).

Na strukturu archivni sité mél zasadni dopad zakon 36/1960 Sb., ze dne 9. dubna 1960,
0 Uzemnim ¢lenéni statu, kterému se prizpUsobila i struktura archivni sité. Vyznamnym
dokumentem pro zformovani celkové reorganizace Ceského archivnictvi byla Smérnice
pro organizaci, ¢innost a fizeni okresnich a méstskych archivli Ministerstva vnitra (¢. j.
Ar-1712/20-1957).

Vznik ¢eskoslovenské federace v roce 1968 vytvofril pro archivnictvi novy rdmec tim, ze
zaradil archivnictvi do vylu¢né plisobnosti narodnich organd, jmenovité ministerstev
vnitra obou narodnich republik.

Potfebam archivni praxe prestalo nafizeni vlady z roku 1954 definitivné vyhovovat
pocatkem sedmdesatych let. V roce 1974 jej proto nahradila prvni archivni zdkonna
norma - Zakon Ceské narodni rady ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi. Slovensko se Fidilo
archivnim zakonem ¢. 149/1975 Sb., o archivnictve. Zakon €. 97/1974 Sb. znamenal
podstatny pokrok v legislativnim ukotveni Ceského archivnictvi, jakkoli odpovidal
podminkam totalitniho Ceskoslovenska sedmdesatych let 20. stoleti.

Po spolecenskych zménach v roce 1989 bylo nutno zakon ¢. 97/1974 Sb. co nejrychleji
upravit. ReSeni bylo nalezeno v novele archivniho zakona z roku 1992 (Zdkon Ceské
narodni rady ¢. 343/1992 Sb., kterym se méni a doplfiuje zdkon Ceské narodni rady ¢.
97/1974 sb., o archivnictvi). Slovenskou paralelou byl zdkon Slovenskej narodnej rady
¢. 571/1991 Sb., zo 4. decembra 1991, ktorym sa meni a dopfﬁa zakon Slovenskej
narodnej rady ¢. 149/1975 Zb. o archivnictve. Asi nejvyznamnéjsi pfinos novely spocival
v uvedeni podminek zpfistupfiovani archivalii do souladu s listinou zakladnich prav a
svobod. Novela zroku 1992 umoznila archivim provoz v transformacnim obdobi
devadesatych let 20. stoleti, fadu problém( vsak fesila jen povrchné a nedusledné a
bylo jen otazkou Casu, kdy se pristoupi k vzniku nového zakona. Tomu vsak predchazela
Fada zmén spojena s rozsahlou reformou vefejné spravy v Ceské republice realizované
v letech 1999 aZ 2002, mezi jejiz hlavni pilite patfilo zfizeni 14 novych kraja, které
nahradily ptivodni krajské ztizeni z roku 1960 zruSené v roce 1991. Dalsim zasadnim
krokem bylo zruseni okresnich Grad(. Archiva se nejvice dotkl zakon ¢. 218/2002 Sb.,
o sluzbé statnich zaméstnancli ve spravnich uradech (sluzebni zakon) a zakon ¢.
320/2002 Sb., 0 zméné a zruseni nékterych zakon( v souvislosti s ukonéenim ¢innosti
okresnich urada.
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Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a zméné nékterych zakon( a
navazujici vyhlasky pfinesl rozsahlé zmény do struktury archivni sité, zohlednil
rozr@iznéni vlastnictvi archivalii a vysledky transformaéniho procesu v Ceské republice,
poprvé zahrnul i oblasti spisové sluzby. DalsSi vyvoj spolecnosti spocivajici v rychlé
informatizaci Ceské verejné spravy vedl ktomu, Ze zakon se podstatné novelizoval.
Novela archivniho zakona ¢. 190/2009 Sb. vytvorila zakladni predpoklady pro
fungovani plivodc archivalii a archivni sité v digitdlnim svété a ucinila z néj téz dllezity
zakon z hlediska tzv. eGovernmentu. Novela ¢. 167/2012 Sb. souvisela s realizaci
projektu Ndrodniho digitalniho archivu (NDA) pfi Narodnim archivu v Praze. Rada
dalsich dil¢ich a technickych novel se pak dotykala dopadt rady zakon( ¢i evropskych
narizeni v oblasti eGovernmentu, kybernetické bezpecnosti, ochrany osobnich udaja
apod. V roce 2019 zacaly rozsahlé prace na pfipravé zcela nového archivniho zakona,

ktery ma naplnit potfeby oboru archivnictvi v 21. stoleti.

.....

archivnictvi, kterda ma vliv na archivni ¢innosti od hodnoceni a vybéru archivalii,
vymezeni archivnich soubor(, evidenci archivniho dédictvi, poradani a tvorbu
archivniho popisu az po formy zpfistupnéni, kdyz tyto Cinnosti dava do souvislosti s
provenienci archivalii. Existuje fada ptistupl k charakteristice, dil¢ich rozdilt definic a
chapani proveniencéniho principu, které jsou odvislé od kulturniho, historického di
administrativniho kontextu. Vznikaly postupné v Siroké diskusi od zacatku 20. stoleti,
kdy byl proveniencni princip v mezinarodnim méfritku pfijat jako zaklad archivnictuvi.
Tradi¢né je princip spojovan se soucasnym uplatnénim dvou zasadnich aspektd, tedy
respektovani provenience archivalii (Casto Respect des Fonds) a pavodniho usporadani
archivalii (Casto Registraturni princip). Prvni zasada je hlavnim kritériem pfi
vymezovani organickych, celistvych a nedélitelnych archivnich fondd, v kterych maji
byt soustfedény archivalie stejné provenience, bez miSeni s archivaliemi jiného
pavodu. Druha zdsada je pak poZadavkem, aby ve vnitfnim usporddani archivnich
fondQ, pti poraddni a tvorbé archivniho popisu, bylo zachovdno ¢&i obnoveno puvodni
usporaddani, plvodni struktura (registraturni systém) dokument(i v kontextu jejich
vzniku a spravy u plivodce. Tato zasada je spojovana s radou pomocnych principd,
metod Ci zasad a je tradi¢né predmétem rfady odlisnych interpretaci. Pro nase prostredi
je typické jeji uziti v uzsim prisnéjsim smyslu (€asto ptisny registraturni princip) tak, aby
témér presnd rekonstrukce stavu registratury umozZnila vyuZiti plvodnich
registraturnich pomucek pUlvodce. A dale ve volnéjSim smyslu (Casto volny
proveniencni princip) tak, aby kompletni ¢i ¢astecnd uméld manipulace vnitiniho
usporadani fondu zohlednila rozpoznané plvodni vécné, agendové, administrativni Ci
funkcni souvislosti a vlastnosti dochovanych archivdlii ve vztahu k jejich plvodci
(ptvodu) za ucelem vytvoreni, pokud mozno dokonalého, archivniho celku.

Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii (2015) uplatiuji prvni zasadu u vymezeni
archivnich fondd, kdy rozhodujicim hlediskem je konkrétni plivodce a vazba mezi nim
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a archivéliemi. Stanovuji pozadavky pro vymezeni hlavniho pldvodce samostatného
archivniho fondu a popisuji rysy této provenience, vyslovné vsak pripousti a na
prikladech vysvétluji situace, kdy archivni fond ¢i slozity archivni fond obsahuje
dokumenty vice pdvodcl (sloZeny fond), aniZz je narusen poZadavek respektovani
provenience. Druhd zasada je naplnéna uprednostnénim pQvodniho usporadani
archivniho souboru, pokud je tvoreno na zakladé spisového planu nebo jiného
schématu uplatnéného pred provedenim vybéru archivalii, pfi vybéru pofadaciho
schématu. Teprve nasledné v ramci volného provenienc¢niho pfistupu pfipousti zmény
vnitini struktury formou umélého poradaciho schématu, stanovuje podminky pro jeho
uziti a zakladni zasady jeho tvorby.
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BABICKA, Vacslav. Povale¢né snahy o zfizeni Gstfedniho archivu. Do ustaveni Statni archivni
komise. Archivni ¢asopis 1994 (44)4, 194-216.
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598-20279-2.

12
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VOLF, Miloslav. Problémy proveniencniho principu v obdobi mezi obéma svétovymi
valkami. Sbornik archivnich praci. 1958, 8(2), 151-157.
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3.- 4. Archivni literatura, odborné casopisy, typy archivd, jejich vyvoj. Archivni
sit a jeji vyvoj od roku 1954, typologie archivii a jejich ukoly. Historie vybranych

archivu.

OBECNE CiLE

1. Umét identifikovat a vyuzivat odborné zdroje archivistiky.
2. Zvladnout historii vyvoje archivi na nasem Uzemi, bezpecné se orientovat ve vyvoji
jednotné archivni sité.

3. Ziskat detailni znalosti o vybraném archivu.

STUDINIi MATERIALY

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia,
spol. s r.o., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-80-7561-

027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/vyvoj archivu.pdf, citovano dne 29. 06.

2020.

STOURACOVA  Jitina, Uvod do archivnictvi, Brno 2002.; Dostupné té7 z:
https://digilib.phil.muni.cz/data/handle/11222.digilib/128576/monography.pdf,  citovédno
dne 29. 06. 2020.

Webové stranky Ministerstva vnitra Ceské republiky,
rubrika Archivnictvi a spisova sluzba:

http://www.mvcr.cz/archivnictvi-a-spisova-sluzba.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.

rubrika pravni predpisy v oblasti archivnictvi a spisové sluzby:

http://www.mvcr.cz/clanek/pravni-predpisy-v-oblasti-archivnictvi-a-spisove-

sluzby.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl ve znéni
zakona ¢. 250/2014 Sb.

http://www.mvcr.cz/clanek/pravni-predpisy-v-oblasti-archivnictvi-a-spisove-

sluzby.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.
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DOLEZAL, Daniel. 50 let Archivniho ¢asopisu. Archivni ¢asopis, 50, 2000, s. 193-197.
BYSTRICKY, Vladimir. Pdl stoleti organizovaného ceského archivnictvi. Archivni ¢asopis, 54,
2004, s. 169-172.

HLAVACEK, Ivan. Palstoleti Sborniku archivnich praci. Sbornik archivnich praci, 2000, ro¢. 50,
¢.2,s.323-328.

Ministerstvo vnitra — Archivni periodika

viz: https://www.mvcr.cz/clanek/archivni-periodika.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.

Ministerstvo vnitra — Akreditované archivy

viz: https://www.mvcr.cz/clanek/archivy-a-archivalie.aspx?g=Y2hudW09Ng%3d%3d

DiLCi UKOLY

1. Které dvé celostatni periodika jsou zakladnimi odbornymi archivnimi tituly a kdo je
vydava? Jaky je rozdil mezi jejich zamérenim?

2. Popiste vyvoj archivni sité na nasem uUzemi od roku 1954 s dUrazem na zmény
v letech 1954, 1960, 1968, 1974 a 1992.

3. Popiste podrobné dnesni archivni sit, vyjmenujte vSechny typy archivi a jejich tkoly.

4. Které archivy podléhaji akreditaci a kdo ji provadi? Hraje Narodni archiv v Praze
néjakou ulohu pfi akreditaci nékterych archivii, pokud ano, v éem spociva?

5. Popiste historicky vyvoj vybrané archivni instituce na zakladé dostupné literatury.

6. Analyzujte postaveni vybrané archivni instituce v ramci jednotné archivni sité od
roku 1954 dodnes.

7. Vyberte si archivni periodikum z produkce konkrétniho oblastniho (zemského) ci
okresniho archivu. Jaké je sloZeni jeho ¢lanku z hlediska historickych obora, v ¢em je
shodné ¢i odlisSné v porovnani s vlastivednymi sborniky, historickymi sborniky ci

zakladnimi archivnimi periodikami?

VYBRANE POJMY

archivni sit - v Ceské republice je kodifikovana archivnim zdkonem, ktery stanovi jednotlivé
typy archivd, jejich funkce, vzajemné vztahy a ulohu jakou hraji ve vykonu verejné spravy na

useku archivnictvi a spisové sluzby. Soustava archivll je vyslednici historického vyvoje, ktery
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prines| do této zakladni soustavy mnoZstvi zmén. Soustavu archivi v Ceské republice tvofi
verejné archivy a soukromé archivy. Verejnymi archivy jsou Ndarodni archiv, Archiv
bezpecnostnich sloZek, statni oblastni archivy, specializované archivy, bezpe¢nostni archivy a
archivy uzemnich samospravnych celkd. Soukromymi archivy jsou archivy zfizované fyzickymi
nebo pravnickymi osobami. Na vrcholu soustavy archivll je ministerstvo vnitra resp. odbor

archivni spravy a spisové sluzby jako nejvyssi spravni organ na Useku archivnictvi.

DOPLNUJICi LITERATURA

Aby na nic a na nikoho nebylo zapomenuto. K jubileu ustfedniho archivu ¢eského statu 1954-
2004. Praha : Narodni archiv v Praze, 2004, 240 s.
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BLAHOVA Marie, Archivy v dilech nejstarsich Eeskych kronikdft a analistii (do konce 12. stoleti),
in 155 let archivnictvi v ¢eskych zemich, Brno 1955, s. 117-123.

BOROVICKA Josef, Krdlovsky &esky zemsky archiv, in Zpravy Ceského zemského archivu
kralovstvi ¢eského, 1V, 1915, s. 1-143.

BYSTRICKY, Vladimir a HRUBY, Véclav, PFehled archivii CSR. Praha, 1984.

CIGANEK, Frantisek. Stav, problémy a perspektivy podnikového archivnictvi. Sbornik
archivnich praci 1965, 35-53.

CECHOVA, Gabriela, PRAZAKOVA, Jana. Archivy CSR. Praha, 1974.

DRASAROVA Eva, Historickd tradice jako ndstroj dal§iho rozvoje — padesdt let Stdtniho
ustfedniho archivu, Archivni ¢asopis, 54, 2004, s. 241-250.

HLAVACEK Ivan, Pozndmky ke stfedovékym a rané novovékym déjindm &eskych archivd, in
XXVIII. Mikulovské sympozium 2004, Brno, 2005, s. 89-94.

HOFFMANNOVA Jaroslava, Archivy a archivdfi v ¢eskych zemich, in J. Hoffmannova -J.
Prazakova, Biograficky slovnik archivar ¢eskych zemi, Praha 2000.

KADOREK Rudolf, Vznik a vyvoj Stdtniho dstfedniho archivu v Praze, in Aby na nic a na nikoho
nebylo zapomenuto. K jubileu Ustfedniho archivu ¢eského statu 1954-2004, Praha 2004, s.
13-44.

KOLLMANN lJosef, Déjiny ustredniho archivu ¢eského stdatu, Praha 1992.

KOSS Rudolf, Archiv koruny ceské I. Déjiny archivu, Praha 1939.
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POLISENSKA Milada, Ceské desky zemské, vliv moravského archivnictvi a geneze Ceského
zemského archivu, Olomouc 2005.

ROUBIK Frantidek, K poc¢dtkim stdtni péce o ndstupnické archivy v Cechdch, Casopis archivni
Skoly, 2, 1924, s. 28-44,

150 let Stdtniho oblastniho archivu v Brné : Sbornik pFispévki k historii dstavu Ed. SMUTNA
Katefina — STARHA lvan. Brno : St. oblastni archiv, 1989, 312 s.

155 let archivnictvi v ¢eskych zemich : sbornik pfispévki z konference usporddané u prileZitosti
155. vyroci zaloZeni Moravského zemského archivu v Brné ve dnech 31. kvétna - 1. Cervna 1994
Ed. SMUTNA Katefina — STARHA Ivan. Brno : Moravsky zemsky archiv, 1995, 196 s.
SAMBERGER Zdenék, Ceskoslovenské archivnictvi po roce 1918. Stav a organizacni vyvoj,
Sbornik archivnich praci, 18, 1968, s. 3—85.

SAMBERGER Zdenék, K archivni rozluce po roce 1918 (z videriskych vzpominek Karla
Kazbundy), Sbornik archivnich praci, 38, 1988, s. 365—403.
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5. Archivar, jeho ukoly, spoleéenské postaveni, CAS, CIS. Rizeni archivnictvi a

mezinarodni spoluprace.

OBECNE CiLE

1. Ziskat prehled o postaveni archivare, jeho Ukolech a povinnostech.

2. Ziskat zakladni prehled o mezinarodni spolupraci v oblasti archivnictvi.

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia,
spol. s r.o., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-80-7561-

027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/vyvoj archivu.pdf, citovano dne 29. 06.

2020.
STOURACOVA  Jifina, Uvod do archivnictvi, Brno 2002.; Dostupné téi z:
https://digilib.phil.muni.cz/data/handle/11222.digilib/128576/monography.pdf, citovano

dne 29. 06. 2020.

DANEK, Tomas. Mezindrodni archivni rada a mezindrodni konference Zaseddni u kulatého
stolu. Brno 2007: Masarykova univerzita

WANNER, Michal. Vznik Mezindrodni archivni rady a pocdtky ceské ucasti na jejich aktivitdch
1948-1960, Archivni ¢asopis. (69) 2/2019, 5-27.

Kodex etickych zasad pro archivdre. Archivni ¢asopis, 48, 1998, s. 1-3.

Ministerstvo vnitra — Védecka archivni rada

. viz: https://www.mvcr.cz/clanek/archivni-periodika.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.

CAS v roce... : roéenka Ceské archivni spoleénosti, Praha : Ceskd archivni spole¢nost, 2003-
Zpravodaj pobocky CVTS/CIS pii SUA/NA, 1973-2012 (1-52)
Mezinarodni archivni rada

. viz: https://www.ica.org/en, citovano dne 29. 06. 2020.

Zakon €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé.

DiLCi UKOLY
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1. Jaké ukoly plIni Ministerstvo vnitra Ceské republiky a které organy k plnéni téchto
ukolu zfizuje?

2. Kterymi zakladnimi etickymi zasadami by se mél archivar fidit? Ktery zakon upravuje
podminky sluzby archivari statnich archivi?

3. Jak se jmenuje obcanské sdruzeni, které na spolkovém principu organizuje vétsinu
profesnich archivart? Jaké pravidelné aktivity organizuje?

4. Jakou ulohu plni Mezinarodni archivni rada? Jaké jsou jeji organy a které pravidelné

aktivity organizuje?

VYBRANE POJMY

Ceska archivni spoleénost - profesni spolek sdruzujici pfedevdim archivare, vysokoskolské
pedagogy a studenty archivnictvi v Ceské republice. Pozadavek na znovuobnoveni spolku byl
formulovan jako jeden z poZadavk( schize archivni obce v prazském Radiopalaci dne 20. 12.
1989, ustavujici valnd hromada se konala dne 4. 5. 1990. Ceska archivni spole¢nost navazuje
na Ceskoslovenskou archivni spole€nost existujici vletech 1924-1952 a dale na
nerealizovanou myslenku archivni sekce Ceskoslovenské historické spole€nosti z roku 1968.
Ukolem spolku je zejména podpora odbornych aktivit, propagace archivnictvi, mezinarodni
spoluprace a héjeni profesnich zajma archivard. Ceska archivni spole¢nost pordda odborné
konference (ve spolupraci s poboc¢kou Ceské informaéni spole¢nosti pfi Narodnim archivu),
prednasky a semindre, tematické exkurze, vydava publikace, zejména vlastni periodikum (v
letech 1990-1992 Archivni bulletin, 1993—2001 Archivni ¢tvrtletnik a od 2002 Ro¢enku Ceské
archivni spolecnosti), provozuje vlastni webovou stranku (www.cesarch.cz), porada soutéz
studentskych praci v oborech archivnictvi, pomocné védy historické a déjiny spravy. V ramci
spolec¢nosti funguji tematické sekce (sekce studentl pfi rliznych vysokych skolach a sekce
specializovanych archiv(l) a regionalni pobocky (v roce 2018 jsou to Jestédska a Brnénska
pobocka).

Ceska informacni spoleénost - spolek sdruzujici individualni a kolektivni ¢leny se zajmem o
sbér, vyhledavani a Sifeni informaci, rozvoj informacni spolecnosti a informacni systémy
obecnég, véetné jejich technickych a védeckych nastroji. Ceska informaéni spoleénost (od
roku 2016 Ceska informaéni spoleénost, z. s.) vznikla v roce 1990 na zékladé predchozi
Ceskoslovenské védecko-technické spoleénosti ustavené v letech 1953-1955 nejprve v ramci
Ceskoslovenské akademie véd, pozdé&ji Revoluéniho odborového hnuti a od roku 1968 jako
samostatné dobrovolné organizace dle zakona ¢. 68/1951 Sb. V roce 1969 byla
Ceskoslovenskd védecko-technicka spole¢nost obdobné jako jiné dobrovolné organizace
federalizovana a vznikla mimo jiné samostatna Ceskd védecko-technicka spole¢nost. V jejim
ramci byla dne 19. prosince 1972 ustavena pobocka pfi Statnim dstfednim archivu v Praze
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existujici dodnes (od 1990 jako pobocka Ceské informaéni spole¢nosti, od 2016 Ceska
informacni spolecnosti, z. s. — pobocny spolek pfi Narodnim archivu). Pobocny spolek
sdruZuje zadjemce z fad archivar(, historik(, informatik(, restauratord a konzervatoru
majicich zajem o sledovani poznatkd védeckého a technického rozvoje oboru archivnictvi a
pribuznych oborl a jejich aplikaci v archivni praxi. Pobocka vykonavala od pocatku svou
¢innost prostiednictvim odbornych skupin, v dobé jejiho zalozeni se jednalo o tfi odborné
skupiny (pro reprografii, pro konzervaci a ukladani archivniho materialu a pro elektronické
metody pfenosu, zdznam a uchovani informaci — pozdéji pro informatiku). Postupné vznikaly
dalsi odborné skupiny (pro archivni teorii, pro pfedarchivni péci a novodobou diplomatiku,
pro archeografii a nauku o pramenech, pro propagaci a prezentaci archivl, pro kartografii,
pro vychovu a vzdélavani archivara, pro archivni budovy). Pobocka realizuje svij program
predevsim védeckymi konferencemi, pfednaskami, odbornymi exkurzemi, organizaci
vzdélavacich akci, tematickymi zajezdy a vydavanim odborného ¢asopisu Zpravodaj pobocky
CVTS/CIS pfi Statnim Ustfednim archivu v Praze/Narodnim archivu (v letech 1973-2012
vydano celkem 52 &isel). Patef soucasné ¢innosti tvofi zejména spoluorganizace (s Ceskou
archivni spolec¢nosti) celostatnich archivnich konferenci (od roku 1988, v roce 2019 jiz 18.
archivni konference), seminara restauratoru a historikd a odbornych zahranic¢nich exkurzi.

Evropska archivni skupina (European Archives Group, EAG) - oficidlni expertni komise
vytvorena pocatkem roku 2006. Je sloZzena z feditell narodnich instituci jednotlivych
¢lenskych statd EU. Organ se schazi dvakrat rocné v predsednickych zemich EU. Zavéry
zaseddani jsou vefejné pristupné na webovych strankach Evropské komise. Ceské archivnictvi
zastupuje feditel odboru archivni spravy MV. Ukolem EAG je zajistit koordinaci v
zaleZitostech EU tykajicich se archiv(. Organ poskytuje poradenstvi Evropské komisi v
otazkach, které se tykaji archiv( a snazi se pfipominkovat materialy, které se naopak
neprimo dotykaji archivnictvi. V dobé svého vzniku, kratce po vstupu strfedo- a
vychodoevropskych zemi do Evropské unie v roce 2004, se EAG zabyvala vytvorenim Zpravy
o archivech v rozsirené Evropské unii. V souvislosti s timto materidlem EAG iniciovala akéni
plan obsahujici pétibodovy program evropské archivni spoluprace. V soucasné dobé se tyto
projekty bud proménily v samostatné nadace, nebo zanikly. Mezi nejznaméjsi patfil Archivni
portdl Evropa (APE — Archives Portal Europe), Euronomos — evropska baze archivni
legislativy, Opatfeni pro prevenci proti niceni archivl v dlisledku pfirodnich a jinych katastrof
v Evropé a Forum DLM. Na téchto projektech se podileli i ¢eSti archivari. Evropska komise
rovnéz intenzivné podporovala projekt E-ARK zaméreny na digitalni archivnictvi. V
soucasnosti EAG diskutuje otazky tykajici se problematiky ochrany osobnich udajd v
archivnictvi, zpfistupfiovani archivalii a ulohy archiv( v digitalni agendé EU, a jednotném
digitdInim trhu

svo

Evropsky vybor narodnich archivara (EBNA) - neformalnim shromazdénim reditel(i
narodnich archivnich instituci €lenskych stati EU. Ceské archivnictvi zastupuje feditel odboru
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archivni spravy MV. Zasedani EBNA se konaji dvakrat ro¢né v predsedajicich zemich EU, které
na schlizkach prezentuji vysledky své prace. Na schizkach jsou diskutovany strategické
otazky archivarské profese, problémy uchovani dokumentt v digitalni podobé. V soucasnosti
vyznam tohoto organu spise ustupuje do pozadi. Schizky EBNA nasleduji vidy den schlizce
EAG a celd organizace se dostava do stinu zasedani EAG.

DLM Forum Foundation - mezinarodni organizaci archiv(, firem, vladnich expert( a vSech
Ucastnikd zainteresovanych v archivnictvi, spisové sluzbé, spravé dokument( a Zivotnim
cyklu informaci. Clenové organizace pochéazeji ze ¢lenskych a kandidatskych statd EU, v
pfipadé potfeby se zasedani Ucastni i zastupci mimoevropskych zemi. DLM vzniklo v roce
1996 z iniciativy Evropské komise. Nyni funguje jako nadace registrovana ve Spojeném
kralovstvi. Je partnerskou organizaci EU, ktera vydava doporuceni a stanoviska, modelové
pozadavky apod. v oblasti nakladani s nejriiznéjsimi typy dokumentt v digitalni podobg,
vcetné jejich dlouhodobého ulozeni. Organizace zaseda 2x rocné, jednou za tfi roky porada
velkou konferenci. Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV je ¢lenem Féra DLM od roku
2005. Zasedani se zpravidla konaji v pfedsednické zemi EU. Program tfileté konference ma
teoretiCtéjsi charakter, i kdyZ jsou v jeho ramci prezentovany i nejnovéjsi aplikace a
podavany informace o budoucim vyvoji dosavadnich systém(. Zkratka DLM byla v pribéhu
existence organizace rlizné interpretovana. Plivodné znamenala ,,Donnés Lisibles par
Machine”, tedy strojové ¢tena data. Pozdéji byla ¢tena jako Document Lifecycle
Management — Sprdva Zivotniho cyklu dokumentt. Organizace byla plvodné expertnim
forem, které monitorovalo situaci na poli nakladani s dokumenty v digitalni podobé,
vytvarelo standardy a metodiky pro danou oblast, pravnické texty tykajici se autenticity
dokumentt v digitalni podobé a kazdorocni zpravy o stavu na daném poli v jednotlivych
evropskych zemich. Po mnoho let patfil k zasadnim cildim vyvoj minimalni evropské
specifikace funkénich pozadavki pro elektronické systémy spisové sluzby fady MoReq
(Model requirements for the management of electronic records - Modelové pozadavky pro
spravu elektronickych dokumentu). Prvni verze standardu vytvorena v roce 2001 nebyla jako
celek zavedena do praxe, protoze byla zahy shledana nedostatecnou. Nasledoval proto
projekt MoReq2, ktery skoncil v roce 2007 a do kterého byly zapojeny i Ceské archivy. Na
zakladé princip(i a terminologie MoReq?2 posléze vznikla prvni verze narodniho standardu
pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESS), kterd vsak zohlednila ndstroje spisové
sluzby obvyklé ve stfedoevropském prostredi (podaci protokol/denik). Specifikace MoReq2
se jako celek ukazala jako pfilis rozsahla a obtizné a s velkymi naklady aplikovatelna. MoReq2
tak ¢aste¢né aplikovaly jen CR a Slovinsko. Férum DLM je$té pokracovalo ve vyvoji standardu
MoReq 2010, ktery vsak jiz neziskal dlvéru zadné z ¢lenskych zemi a nebyl prakticky
aplikovan. Od roku 2010 organizace funguje pfedevsim jako referen¢ni ramec projektu E-
ARK. Organizace se snazi znovu vytvaret celoevropské dokumenty o projektech a
problémech v sledované oblasti. V rdmci organizace pracuji tfi expertni skupiny — pro
vzdélavani, pro ochranu dat a pro udrzitelnost standardu pro digitalni archivy E_ARK
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DOPLNUJICIi LITERATURA

Universal Declaration on Archives.

e viz https://www.ica.org/en/universal-declaration-archives, citovano dne 29. 06. 2020.

Code of ethics

* viz https://www.ica.org/sites/default/files/ICA 1996-09-06 code%200f%20ethics EN.pdf,

citovano dne 29. 06. 2020.
Ceska archivni spoleénost

e viz http://cesarch.rokit.cz/, citovano dne 29. 06. 2020

e viz https://www.facebook.com/cesarch.cz, citovano dne 29. 06. 2020

Ceska informacni spole¢nost, z. s. - pobo&ny spolek p¥i Narodnim archivu

e viz https://www.facebook.com/%C4%8Cesk%C3%A1-informa%C4%8Dn%C3%AD-

spole%C4%8Dnost-pobo%C4%8Dka-p%C5%99i-N%C3%Alrodn%C3%ADm-archivu-

160884930628021/, citovano dne 29. 06. 2020
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6. PGvodci a pfedarchivni péce.

OBECNE CILE

1. Chdpat pojem pulvodce a jeho vyznam pro organizaci predarchivni péce, vybér a
ukladani archivalii.
2. Predstavit a definovat predarchivni péci jako jednu z Cinnosti archivu.

3. Seznamit se s nastroji predarchivni péce.

STUDIJNi MATERIALY

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim Scientia,
spol. s r.o0., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-80-7561-

027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni teorie.pdf, citovano dne 29. 06.

2020.
STOURACOVA  Jifina, Uvod do archivnictvi, Brno 2002.; Dostupné téi z:
https://digilib.phil.muni.cz/data/handle/11222.digilib/128576/monography.pdf, citovano

dne 29. 06. 2020.

KUNT Miroslav — LECHNER Tomas. Spisovd sluZba. 2. aktualizované vydani. Praha 2017.
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl ve znéni
zakona €. 250/2014 Sb.

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v poslednim znéni.b, ve
znéni pozdéjsich predpisa.

Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik ministerstva vnitra ¢astka
57/2017 (¢ast 1)

Metodicky navod pro kontrolu vykonu spisové sluzby vedené prostfednictvim elektronického
systému  spisové sluiby u vefejnopravnich plvodcd. MV CR, dostupny na

https://www.mvcr.cz/clanek/spisova-sluzba-metodiky.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.

Metodicky navod ¢. 1/2012 odboru archivni spravy a spisové sluzby MV k vedeni evidence

Narodniho archivniho dédictvi dostupny na https://www.mvcr.cz/soubor/metodicky-navod-c-1-
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2012-odboru-archivni-spravy-a-spisove-sluzby-mv-k-vedeni-evidence-narodniho-archivniho-

dedictvi.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.

DiLCi UKOLY

Na které zakladni skupiny se déli plivodci v ramci pfedarchivni péce?

Jak se lisi jejich povinnosti vici vykonu spisové sluzby a uchovani dokumentut?
Co provadi statni oblastni archivy na Useku predarchivni péce?

Co provadi na useku predarchivni péce specializované archivy?

Jaky vztah poji predarchivni péci a spisovou sluzbu?

d n W NP

Jaké podminky musi splfovat spisovny uréenych pavodca?
VYBRANE POJMY

predarchivni péce - soubor ¢innosti a vztahl mezi archivy a plivodci od vzniku dokument( az
do okamziku ukonceni skarta¢niho nebo mimo skartacniho fizeni a predani archivalii do péce
archivu. Predstavuje duleZitou soucdst fungovani archivli, které systematickou cinnosti
monitoruji podminky pro umoznéni budouciho vybéru archivalii. Méni se v ¢ase a je odliSna
rovnéz v ruaznych typech archivi — oblastnich archivech, Narodnim archivu, archivech
uzemnich samosprdvnych celkd. Zahrnuje oblast metodické spoluprace s pavodci, orientuje
se vyznamné na oblast spisové sluzby jako prostfedku pro uchovani dokumentli a umoznéni
vybéru archivalii, kontrolu povinnosti vyplyvajicich ze zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a
dalsi. Podplirné zahrnuje vedeni seznaml téchto plvodcl, podili se na Sifeni informaci
(legislativy a metodik), projevuje se ve spolupraci s Narodnim archivem a dalSimi archivy.
DaleZitou roli v tomto ohledu plIni soustava archivli a systematickd délba kompetenci s

mozZnosti vyuZiti institutu preneseni plsobnosti.

kontrola v ramci predarchivni péce — jedna se o kontrolu pInéni legislativnich pozadavkl na
péci o dokumenty podle archivniho zdkona (499/2004 Sb.). Ridi zdkonem ¢&. 255/2012 Sb., v
platném znéni (zakon o kontrole) a vykonavaji ji pfedevSim pracovnici specializovani na

predarchivni péci. Konkrétné takovou kontrolu provadi ministerstvo vnitra u Narodniho

24



archivu, statnich oblastnich archiv(, specializovanych a bezpecnostnich archivi zfizenych
ministerstvy, dalsimi Ustfednimi spravnimi urady, Kancelafi Poslanecké snémovny, Kancelari
Senatu, Kancelafi prezidenta republiky, Ceskou narodni bankou nebo zpravodajskymi sluzbami
Ceské republiky a v $ir$im pojeti u viech akreditovanych archivd, dale pak Narodni archiv u
spravnich archivll ministerstev a dalSich ustfednich sprdavnich urfadd, pravnickych osob
zfizenych zakonem, specializovanych archiv( ostatnich organizacénich sloZek statu s celostatni
pusobnosti, jakoZ i jimi zfizenych statnich prispévkovych organizaci, s vyjimkou téch archiv(,
kde kontrolu provadi ministerstvo, pravnickych osob zfizenych zakonem, Archivu hlavniho
mésta Prahy a konecné statni oblastni archivy podle své Uzemni pisobnosti u spravnich urada
a jinych organizacnich slozek statu s pldsobnosti na Uzemi kraje, okresu nebo obci a u jimi
zfizenych statnich prispévkovych organizaci, specializovanych archivd statnich podnikl a
statnich prispévkovych organizaci, s vyjimkou téch archivl, kde provadi kontrolu Narodni
archiv, archivli uzemnich samospravnych celkd, s vyjimkou Archivu hlavniho mésta Prahy,
orgdnl uzemnich samospravnych celk( a jimi zfizenych organizacnich slozek, pfispévkovych

organizaci a jinych pravnickych osob, soukromych archivd a u zfizovatel( téchto archivd.

prestupky a spravni delikty — fyzicka osoba se dopusti prestupku proti archivnimu zakonu tim,
Ze poskodi nebo znici archivalii nebo dokument (pokuta az 100 000 K¢) ¢i se jako zaméstnanec
spravniho Ufadu na useku archivnictvi a vykonu spisové sluzby, zaméstnanec archivu nebo
zaméstnanec zfizovatele archivu dopusti prestupku tim, Ze porusi povinnost zachovavat
mléenlivost podle § 14 zdkona (pokuta az 50 000 K¢). Pravnicka osoba nebo podnikajici fyzicka
osoba se dopusti spravniho deliktu tim, Ze poskodi nebo znici archivalii nebo dokument
(pokuta az 100 000 Kc), verejnopravni plivodce anebo prdvnickd nebo podnikajici fyzicka
osoba jako soukromopravni plvodce se dopusti spravniho deliktu tim, Ze v rozporu s § 3
neuchova dokument nebo neumozni vybér archivélie (pokuta az 200 000 K¢). Pravnickd osoba
nebo podnikajici fyzickd osoba jako soukromopravni plvodce nebo jako pravni nastupce
verejnopravniho anebo soukromopravniho plvodce se dopusti spravniho deliktu tim, ze v
rozporu s § 3 odst. 3 neuchova dokument nebo neumozni vybér archivalie, jde-li o dokumenty,
ke kterym mél povinnost uchovavat dokumenty a umoznit vybér archivalii jiz plvodce, jehoz
je tato pravnicka osoba nebo podnikajici fyzicka osoba pravnim nastupcem (pokuta az 200 000
K¢). Pravnicka nebo fyzicka osoba se jako podnikatel, kterému byla udélena koncese k vedeni

spisovny, dopusti spravniho deliktu tim, Ze v rozporu s § 3 odst. 4 neuchova dokument nebo
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neumozni vybér archivalie (pokuta az 200 000 K¢). Urceny plvodce nebo plvodce uvedeny v
§ 63 odst. 2 se dopusti spravniho deliktu tim, Ze v rozporu s § 63 nevykonava spisovou sluzbu,
v rozporu s § 66 odst. 1 nevydd spisovy fad nebo spisovy a skartacni plan, anebo v rozporu s §
66 odst. 2 neoznacCuje dokumenty podle skartacniho radu a spisového a skartacniho planu
spisovymi znaky, skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi IhGtami, ¢i nedodrzi podminky pro ukladani
dokumentt podle § 68, nebo v rozporu s § 68 odst. 1 neuklada dokumenty podle spisového a
skartacniho planu (vSe pokuta az 200 000 K¢). plivodce nebo jeho prdvni nastupce se dopusti
spravniho deliktu dale tim, Ze neprovede skartacni fizeni nebo neumozni dohled na provadéni

skartacniho fizeni a vybér archivalii ve skartacnim fizeni (pokuta az 200 000 K¢).

Pivodce dokumentu - pojem plvodce se vyskytuje v soucasném ceském archivnictvi v
nékolikerém vyznamu. RozliSujeme plivodce, ktery vytvofil dokument (tedy jeho autor) a
plavodce archivalii (archivniho souboru), ktery je jednim ze zakladnich stavebnich kamena
proveniencéniho principu. PGvodcem muze byt kazdy (korporace, rod, nebo fyzicka osoba), kdo
vytvoril, shromazdoval nebo spravoval zaznamy pfi vedeni osobni nebo podnikatelské ¢innosti
(nelze zaménovat se sbératelem). PGvodcem dokumentu je kazdy, kdo pfijima nebo vytvari
dokumenty, podle soucasné archivni legislativy kazdy, z jehoz ¢innosti vznikl dokument; za
dokument vznikly z ¢innosti plvodce se povazuje rovnéz dokument, ktery byl puvodci dorucen
nebo jinak predan. V ¢eském prostiedi rozliSujeme dvé skupiny plvodcl s odliSnymi pravy a
povinnostmi, tzv. vefejnopravni puvodce, ktefi maji povinnost mj. uchovavat dokumenty a
umoznit vybér archivalii a tzv. soukromopravni plvodce, ktefi uchovavaji dokumenty a

umoznuji vybér archivalii za specifickych podminek.

DOPLNUJICI LITERATURA
WANNER, Michal a kol. Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii: Druhé, opravené a

rozSirené vydani. 2. vydani. Praha 2015. Dostupné na https://www.mvcr.cz/soubor/zakladni-

pravidla-pro-zpracovani-archivalii-2015-cervene-vyznacenymi-zmenami.aspx, citovano dne

29. 06. 2020.
Standard ICA : ISAD(G) VSeobecny mezindrodni standard pro archivni popis : ISAAR(CPF)
Mezinarodni standard pro archivni autoritni zaznamy korporaci, osob a rodud. Praha: Odbor

archivni spravy a spisové sluzby Ministerstva vnitra CR, 2009. Dostupné také z:
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https://www.ica.org/en/isadg-general-international-standard-archival-description-second-

edition
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7. - 8. Uvod do vyvoje registratur.

OBECNE CILE

1. Ziskat prehled o vyvoji spisové sluzby na nasem uzemi.
2. Seznamit se se zakladnimi prvky, které konstituovaly vyvoj péce o dokumenty a jejich
vazbu na dnesni prostredky.

3. Osvojit si zakladni postupy vedeni spisové sluzby.

STUDIJNi MATERIALY

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupréci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_material.pdf,

http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova sluzba.pdf, citovano dne 29. 06. 2020.

STOURACOVA  Jifina, Uvod do archivnictvi, Brno 2002.; Dostupné téi z:
https://digilib.phil.muni.cz/data/handle/11222.digilib/128576/monography.pdf, citovano

dne 29. 06. 2020.

KUNT Miroslav — LECHNER Tomas. Spisovd sluZba. 2. aktualizované vydani. Praha 2017.
Archivni pfiru¢ka. 2. nezménéné vydani. Praha: Archivni sprava ministerstva vnitra CSR, 1965
HOLUB, Pavel — Oberhollabrunnsky systém spisové sluzby a okresni tfad v Humpolci v poloviné
20. stoleti. In: Archivni ¢asopis. Praha : Odbor archivni spravy a spisové sluzby MV, 61, €. 1,
(2011,) s. 5-78.

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v poslednim znéni.b.

DiLCi UKOLY

1. . Popiste vyvoj registratur u statnich a zemskych uradi na nasem Gzemi a u kazdé

vvvvvv
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2. Kdy se odlisil zpasob vedeni spisovenské evidence u spisti soudnich od spisa
obecnych politickych Gradu. Jakym zptisobem je od té doby veden soudni spis?

3. Ktera norma a kdy definovala pojem spisova sluzba a ktera norma poprvé u nas
popsala celkovy postup spisové sluzby?

4. Ktera pomocna kniha je nejtypictéjsi registraturni pomtickou v nasich zemich,
jaké jsou zasady jejiho vedeni?

5. Vyjmenujte a popiste jednotlivé faze vedeni spisové sluzby.

6. K cemu slouzi spisovy fad a spisovy a skartacni plan?

VYBRANE POJMY

spisova sluzba — odborna sprdva dokumentd vzniklych z ¢innosti puvodce, popfipadé
z ¢innosti jeho pravnich predchidcl, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozdélovani,
obéh, wvytizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, vyfizovani, vyhotovovani,
podepisovani, odesilani, uklddani a vyrazovani ve skartaénim fizeni, a to véetné kontroly
téchto cinnosti. Spisovou sluzbu vykonavaji tzv. urceni plvodci: a) verejnopravni puvodci
uvedeni v zakoné o archivnictvi a spisové sluzbé, b) kraje, c) hlavni mésto Praha, d) obce
s povérenym obecnim Ufadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim Uradem, e) méstska cast
nebo méstsky obvod Uzemné clenéného statutdrniho mésta a méstska ¢ast hlavniho mésta
Prahy, na néZ byla statutem prenesena alespon cast plisobnosti obce s povéfenym obecnim
Uradem nebo plsobnosti obce se stavebnim nebo matricnim Gfadem. Spisova sluzba je
vykonavana v listinné podobé nebo v elektronickych systémech spisové sluzby.

evidence dokumentt — evidence dokumentu je nastroj umoznujici prehledné odborné vedeni
spisové sluzby. RozliSuje se evidence dokument(i vedena v listinné podobé, tou je zejména
podaci denik, a evidence dokumentl vedena v elektronickém systému spisové sluzby
priristkovym zplUsobem. Evidenci dokumentl podléhaji veskeré dokumenty uredniho
charakteru. Dale se rozliSuje evidence dokument( v zakladni evidencéni pomicce nebo
samostatnd evidence dokumentd. V souladu s normami jsou pfi evidenci dokument(im
pridélovany jedinec¢né identifikatory a soucasné dochazi k jejich rozdéleni do zakladnich skupin

na ,vlastni“a ,cizi“.
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registratura — v Ceském prostredi zastaraly vyraz pro listovnu, ve které na rozdil od archivu
byvaly ukladany spisy ufedni povahy dosud nevyfizené, pro béziné potfeby uradu. Registratury
se jako pojem vyskytuji zejména ve spojeni pfirucni registratury, kde se ukladaji pisemnosti
(dokumenty) podle pfedem stanoveného systému. Dnes bychom ji pfirovnali ke spisovné.

podaci protokol - zakladni evidenéni pomlcka pro vedeni evidence dokumentl a vykonu
spisové sluzby v listinné podobé. Jeho obsah a naleZitosti vedeni jsou upraveny archivni
legislativou. Podle soucasné vyhlasky o podrobnostech vykonu spisové sluzby je podaci denik
(téZ podaci protokol nebo jednaci protokol) kniha vytvorena ze svazanych a ocislovanych listd
tiskopisli, oznacend ndzvem verejnopravniho plvodce, pro néhoZ je vedena, ¢asovym
obdobim, v némz je uzZivana, a poc¢tem vsech listl. Povinné Udaje vedené v podacim deniku
jsou definované v pfislusné vyhlasce. Podaci denik by mél zachytit kompletni Zivotni cyklus
dokumentu u pavodce. Udaje vedené o dokumentu v listinném podacim deniku jsou do jisté
miry odliSné od Udajl potiebnych pro evidenci dokument( v elektronické podobé. S ohledem
na svlj vyznam pro evidenci dokumentt, podaci denik musi byt zabezpecen proti odcizeni,
ztraté, pozménovani, neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo

neopravnénému zpracovani Udajl, obecné proti jakémukoliv zneuziti

Spisové sluzbay listinné podobé

—
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spisova znacka — je evidencnim znakem spisu (identifikaci spisu), pokud tak stanovi jiny pravni
predpis nebo interni predpis plivodce. Prikladem je spisova znacka podle spravniho fadu nebo
spisova znacka soudniho spisu (podle kancelafského radu soudll). Spisovou znackou je
zejména Cislo jednaci sbérného archu, inicianiho nebo jiného pUvodcem urcéeného
dokumentu vlozeného ve spisu, popfipadé jiné oznaceni, které plivodce pro své ucely obvykle
uziva nebo je z jinych divod( povazuje za ucelné. Funkci spisové znacky u typového spisu pini
jeho nazev.

spisovna — je misto uréené k uloZeni, vyhledavani a predkladani dokumentl pro potrebu
plvodce a k provadéni skartacniho fizeni. Spisovnu povinné zfizuji vefejnopravni plivodci a jeji
umisténi pro ukladani analogovych dokumentl musi splfiovat nékolikero zakonnych
podminek. Ve srovnani s podminkami stanovenymi pro archivy jsou tyto vyrazné jednodussi.
RozliSujeme nékolik typu spisoven, které plivodci zfizuji dle potifeb a mozZnosti: napf. centralni
spisovna, Utvarova spisovna, specializovana spisovna. Specifickym druhem spisovny je spravni
archiv. Ve spisovné byvaji dokumenty uloZeny po dobu trvani skartacni Ihdty. Dfive se pro
spisovnu neboli listovnu pouzival termin registratura. Elektronické dokumenty se ukladaji do
elektronické spisovny, kterd funguje vétsinou jako samostatny modul elektronického systému
spisové sluzby. Vyrizené dokumenty a uzaviené spisy se do spisovny ukladaji podle vécnych
skupin a spisovych znakll zplUsobem stanovenym ve spisovém a skarta¢nim planu.
Verejnopravni pavodce vede evidenci dokumentu a spisd uloZzenych ve spisovné a evidenci o

zapQjcovani a nahlizeni do nich.

obéh dokumenti — jedna ze zékladnich fazi vykonu spisové sluzby. V ramci obéhu dokument(
dochazi k ukonlm spisové sluzby. Obéh dokumentd, ale i spisd, musi byt verejnopravnim
puvodcem zajistén tak, aby bylo mozné tyto Ukony s dokumenty a spisy sledovat a urcit Cas,
kdy byly provedeny. S obéhem dokumentl vyznamné souvisi pojem sledovani, ktery

predstavuje tvorbu, pfijem a spravu informaci o pohybu a pouzivani dokument(

vyFizeni dokumentid — Cinnost plvodce, ktera souvisi s jeho mandaty, funkcemi a zmocnénimi
a sleduje vlastni vykon jeho Cinnosti. Vyfizeni dokumentu maze dojit dokumentem, vzetim
véci na védomi, postoupenim, zaznamem na dokumentu a dalSimi zpUsoby, které
vefejnopravni plavodce stanovi ve spisovém fadu. Pokud plvodce vyfizuje dokumentem,
dochazi ke vzniku rozpracovaného dokumentu (konceptu), kdy je ve vysledku obvykle jedna

verze rozpracovaného dokumentu deklarovana jako dokument, ke kterému jsou dle jeho
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obsahu a v souladu s internimi smérnicemi pripojeny pfrislusné autentizacni prvky (podpis,
razitko, elektronické zajistovaci prvky apod.). Odesilani dokumentt vetrejnopravniho plivodce
zajistuje vypravna (zpravidla soucdst podatelny), kterd opatfuje dokumenty naleZitostmi
potifebnymi k jejich odeslani. V ramci vyrizeni dokumentd zpravidla dochazi k tvorbé spisu,
jako zakladniho seskupeni dokumentd spojenych vécné (k jedné udalosti, rozhodnuti,
obchodni transakci apod.). Pokud tedy v ramci vyrizovani jedné véci vznika vice dokumentu,
tyto se spoji ve spis, v analogové podobé se dokumenty vzajemné spojuji fyzicky, v digitalni
podobé pak prostrednictvim metadat. Spis se oznacCuje spisovou znaCkou, kterd vétSinou

vychdzi z ¢isla jednaciho zaklddajiciho dokumentu.
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9. Moderni spisova sluzba a jeji prostredky

OBECNE CiLE

1. .Sezndmit se s elektronickym systémem spisové sluzby jako zakladnim nastrojem
vedeni spisové sluzby.
2. Zorientovat se v odliSnostech vedeni spisové sluzby v digitalni podobé.

3. Umét charakterizovat zakladni entity pfi sprdvé dokumentda.

STUDIJNi MATERIALY

BARTA, Stanislav (red.) — BRZOBOHATA, Hana — CERVENA, Radana — JELINEK, Jifi —
STODULKA, Zbysek — ZEMANKOVA, Michaela. Digitalni archivnictvi. FF MU : Brno, 2018.
Dostupné z https://munispace.muni.cz/library/catalog/view/1407/3886/1725-1/0#preview
citovan.

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf, citovano dne

29. 06. 2020.

KUNT Miroslav — LECHNER Tomas. Spisovd sluzba. 2. aktualizované vydani. Praha 2017.
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl ve znéni
zakona €. 250/2014 Sb.

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v poslednim znéni.b.
Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby, Véstnik ministerstva vnitra ¢astka

57/2017 (&ast I1).
DiLCi UKOLY

1. Jaké jsou rozdily ve vedeni spisové sluzby v listinné a elektronické podobé?

2. Co je to hybridni spis?
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3. K cemu slouzi elektronicky systém spisové sluzby? V jakém vztahu k nému jsou
podatelna a spisovna?

4. Objasnéte, k cemu slouzi konverze a jaké druhy konverze mame k dispozici.

5. Jaké jsou prostiedky zajisténi divéryhodnosti digitalnich dokumenti v ramci eSSL?

6. Urcete, ktefi vefejnopravni plivodci musi vést spisovou sluzbu pomoci

elektronického systému spisové sluzby.

VYBRANE POJMY

Spisova sluzba v eSSL
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pfijem dokumenti — Ukon odborné spravy dokumentd, jimz se zaznam deklaruje nebo pftijima
jako dokument. Obsahem pfijmu jsou také procesy spojené s uloZzenim a zatfidénim
dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby, zejména jeho oznaceni, evidence, pfidani
metadat a zatfidéni v rdmci spisového planu. Pfijem dokument( u verejnopravniho plvodce

probihd v podatelné, kterd musi byt dostatecné vybavena pro pfijem veskerych druhd
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dokumentl. V praxi to znamend, Ze musi byt vybavena zafizenim umoZnujicim pfijem
datovych zprav dorucovanych na elektronické adresy podatelny zverejnéné v souladu s
legislativou, dorucovanych na zverejnénych prenosnych technickych nosicich dat,
dorucovanych prostfednictvim datové schranky a dorucovanych jinymi prostiedky
elektronické komunikace, pokud je vefejnopravni plivodce pfipousti

elektronicka spisovna — funkcni slozka elektronického systému spisové sluzby urcena k
ukladani, vyhleddvani a predkladani vytizenych dokumentl a uzavienych spist pro potiebu
plvodce a k provadéni skartacniho fizeni

hybridni spis — spis, které je veden puvodcem v ramci elektronické spisové sluzby tak, Ze
zaroven obsahuje dokumenty v listinné i elektronické podobé. Je to vysledek situace, Ze
nékteré z analogovych dokument( nelze prevést do digitalni podoby, nebo (daleko ¢astéji) je
puvodce zdmérné neprevadi. Vysledkem je na spravu dokument( i vybér archivalii velmi citlivé
uskupeni, které v pripadé vybéru za archivalii musi byt spravovano ve dvou oddélenych
Castech (analogovd cast v archivnim depotu pecujiciho archivu a digitdlni v digitdlnim
repositari prislusného digitalniho archivu).

konverze — v prostredi spravy dokumentl je konverzi v uzSim smyslu zména (datovych)
formatd dokumentu v digitdlni podobé, resp. proces transformace jedné nebo vice
komponent tohoto dokumentu do jiného formatu (téz formatova migrace). V SirSim pojeti pak
pojem zahrnuje i pfevedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé
a naopak. Vysledkem prevedeni i zmény formatu dokumentu v prostredi elektronické spisové
sluzby je ztvarnéni. Autorizovanou konverzi se pak dle pfedpisu o autorizované konverzi
dokumenttd rozumi Uplné prevedeni dokumentu v listinné podobé do dokumentu obsazeného
v datové zpravé nebo datovém souboru (dokumentu v digitdini podobé) zplsobem zajistujicim
shodu obsahu téchto dokument( a pfipojeni dolozky o provedeni konverze nebo Uplné
pfevedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé nebo datovém souboru (v digitalni
podobé) do dokumentu v listinné podobé zplsobem zajistujicim shodu obsahu téchto
dokumentu a pfipojeni dolozky. Dokument, ktery provedenim pfevodu vznikl — vystup, ma
stejné pravni ucinky jako dokument, z néhoz vznikl — vstup. Neautorizovanou konverzi, téz
archivni ¢i konverzi dle archivniho zakona, je prevod dokumentu v analogové podobé na
dokument v digitalni podobé&, a naopak a provedeni zmény datového formatu dokumentu v
digitalni podobé postupem zarucujicim vérohodnost puvodu dokumentu, neporusitelnost

obsahu, Citelnost dokumentu a bezpelnost procesu prevadéni nebo zmény formatu.
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Dokument vznikly pfevodem je opatfen dolozkou a ma pravni Ucinky ovérené kopie
dokumentu, jehoZ prevedenim nebo zménou datového formatu vznikl. Jinou konverzi se
nejcastéji oznacuje prosté vytisténi digitdlniho nebo digitalizace analogového dokumentu bez
jakéhokoliv procesu ovéreni shody, doloZeni vysledku ¢innosti a pravniho uc¢inku, méné casto
je i nespradvné zaménovdna s pojmem neautorizované konverze.

elDAS - narizeni Evropského parlamentu a rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23.¢ervence 2014 o
elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce na
vhitfnim trhu a zruseni smérnice 1999/93/ES (elDAS). Toto nafizeni zrusilo smérnici Evropské
unie 1999/93/EC. Vstoupilo v platnost 17. zafi 2014, jeho ucinnost je rozloZena v ¢ase dle ¢l.
52. Nafizeni je zavazné a primo pouzitelné ve vsech ¢lenskych statech EU, tzn. ma prednost
pfed ndrodni Upravou, byla-li by tato ndrodni dprava s nafizenim v nesouladu. Nafizeni
definuje podminky pro elektronickou identifikaci osob a dlvéryhodné sluzby pro elektronické
transakce na vnitfnim trhu Evropské unie. Nafizeni v ramci kapitoly tfi upravuje zejména tyto
sluzby vytvarejici dlvéru — elektronické podpisy, elektronické peceté, elektronickd casova
razitka, elektronické doporucené dorucovani, autentizace internetovych stranek. Nafizeni
elDAS v paté kapitole pak stanovi, Ze elektronickému dokumentu nesmi byt upirany pravni
ucinky a tento nesmi byt odmitan jako dikaz v soudnim a spravnim fizeni. Nafizeni EIDAS
upravuje na evropské urovni pravidla pro bezpecné transakce pres hranice elektronickou
cestou bez uziti tradicnich metod, jako je napf. posta. Stanovi standardy pro elektronické
podpisy, kvalifikované digitalni certifikaty, elektronické peceti, Casova razitka a dalsi zplsoby
ovéreni autentizace. Ty umoznuji, aby elektronicka transakce méla stejné pravni postaveni
jako transakce provadéna v papirové podobé. Clenské staty EU jsou povinny vytvofit spoleény
rdmec pro rozpozndvani elektronické identity z jinych ¢lenskych statl EU spolu s ovéfenim
pravosti a bezpecnosti (interoperabilita). Na zakladé nafizeni vznika také verejné pfristupny
seznam davéryhodnych sluZeb, které mohou byt pouZity v ramci centralizovaného podpisu
(transparentnost). Naftizeni vytvari pravni prostfedi pro zaruceny elektronicky podpis
(technicky navazuje na normy XAdES, PAdES nebo CAdES pro digitalni podpisy, které byly
specifikovany organizaci ETSI (European Telecommunications Standards Institute/ Evropsky
ustav pro telekomunikaéni normy) a uzndvany elektronicky podpis, kvalifikovany digitalni
certifikat a dGvéryhodnou elektronickou sluzbu. V CR pro oblast sluzieb vytvarejicich davéru

dopliiuje nafizeni zdkon o sluzbach vytvarejicich dlvéru pro elektronické transakce C.
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297/2016 Sb. véetné doprovodného pozménovaciho zakona ¢. 298/2016 Sb. a dale pak zakon
o elektronické identifikaci ¢. 250/2017 Sb.

elektronicky podpis — elektronicky autentiza¢ni prvek zaloZzeny na datech v elektronické
podobé, ktera jsou pripojena k jinym datlim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky
spojena a ktera podepisujici osoba pouziva k podepsani. Nej¢astéji je zalozen na technologii
PKI (Public Key Infrastructure) vyuZivajici metod asymetrické kryptografie. Podepisujici
zasSifruje dokument nebo pomaoci svého privatniho klic¢e a pfijemce jej pomoci svého verejného
klice desifruje, resp. ovéfuje integritu dokumentu porovnanim jeho velikost v podobé
kontrolniho souctu, ktery je v elektronickém podpisu pfi jeho podepsani. K posouzeni, zda byl
dokument podepsan osobou, kterd to prohlasuje, slouZi certifikat, ktery muize byt vytvoren
podepisujicim nebo vydan treti stranou (certifikacni autorita). Zakon ¢. 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu rozliSoval: 1) zaruceny elektronicky podpis — ovéfeni integrity
dokumentu, neni mozné ovéfit podepisujici stranu; 2) uznavany elektronicky podpis — identita
podepisujictho ovérena poskytovatelem certifikacnich sluzeb splfiujicim pozadavky tohoto
zakona. S prijetim nafizeni Evropského Parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 ze dne 23.
Cervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES a zdkona ¢. 297/2016 Sb., o
sluzbach vytvarejicich davéru pro elektronické transakce se rozliSuji: 1) kvalifikovany
elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikdtu vydaném kvalifikovanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich dlvéru (certifikacni autorita) a vytvofeny pomoci
kvalifikovany prostiedek pro vytvareni elektronickych podpisti (USB token, ¢ipova karta). Tim
jsou povinny podepisovat dle § 5 zakona ¢. 297/2016 Sb. vybrané organy verejné moci (tzv.
verejnopravni podepisujici) pfi prdvnim jednani nebo jina osoba pfi vykonu své plsobnosti; 2)
uznavany elektronicky podpis (zaruceny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném
certifikatu nebo kvalifikovany elektronicky podpis), kterym dle § 6 cit. zakona soukromopravni
osoba pravné jedna vici vici verejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné osobé v souvislosti s
vykonem jejich plsobnosti; 3) elektronicky podpis, ktery se pouZije pfi vSech jedndanich
nespadajicich mezi vySe uvedené a je tedy urcen pro soukromopravni ukony.

elektronické casové razitko — elektronicky autentizani prvek prokazujici spojeni data a ¢asu
s daty takovym zplsobem, aby byla pfimérené zamezena mozZnost nezjistitelné zmény dat. Je
zaloZzeno na zdroji presného Casu, ktery je spojen s koordinovanym svétovym cCasem; je

podepsano s pouzitim zaruceného elektronického podpisu, opatfeno zaruc¢enou elektronickou
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peceti kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich davéru (téz certifikacni autorita)
nebo oznaceno jinou rovnocennou metodou (u kvalifikovaného ¢asového razitka).
elektronicka pecet — elektronicky autentizacni prvek zaloZeny na datech v elektronické
podobé, ktera jsou pripojena k jinym datlim v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky
spojena s cilem zarucit jejich plvod a integritu. Zakon ¢. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich
divéru pro elektronické transakce rozlisuje tfi druhy elektronickych peceti: 1) kvalifikovana
elektronickd pecet zaloZzend na kvalifikovaném certifikdtu vytvarend kvalifikovanym
prostiredkem (USB token, cipovd karta, HSM modul, vzdalena sluzba prostrednictvim
kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvérejicich dlvéru) a to pro pravni jednani
verejnopravniho podepisujiciho a jiné pravnicka osoba, jedna-li pfi vykonu své plsobnosti,
pokud jiny pravni pfedpis nestanovi podpis nebo tato nalezitost nevyplyva z povahy pravniho
jednani (§ 8 cit. zakona) 2) uznavana elektronicka pecet v podobé zaruéené elektronické peceti
zalozené na kvalifikovaném certifikditu pro elektronickou pecet nebo kvalifikovana
elektronicka pecet a to pro se pravni jednani vici verejnopravnimu podepisujicimu nebo jiné
osobé v souvislosti s vykonem jejich ptsobnosti (§ 9 cit. zakona) 3) elektronicka pecet pro
pravni jedndni jiné nez vySe uvedenym zplsobem (soukromopravni subjekty).

elektronicky systém spisové sluzby (eSSL) — informacni systém urceny ke spravé dokumentt
v souladu se zdkonem o archivnictvi a spisové sluzbé. MlzZe se jednat o funkéni soucdast
informacniho systému spravujiciho dokumenty, ktera plni Gkoly stanovené zdkonem. Jedna se
rovnéz o zakladni eviden¢ni pomucku spisové sluzby vykondvané v elektronické podobé.
transak¢ni protokol — obecné centralni chronologicky zapis vSech Ci vSech vyznamnych aktivit
vinformacnim systému. V prostiedi elektronické spisové sluzby je transakéni protokol
dlvéryhodny zapis informaci o operacich provedenych v eSSL, které ovlivnily nebo zménily
entity nebo eSSL. Tyto informace umoziuji dohledani, identifikaci, rekonstrukci a kontrolu
téchto operaci, stavu entit v minulosti a cinnosti uzivatel(l. Denni obsahy transakcniho
protokolu jsou povinné ztvarnény, uloZeny, opatfeny elektronickymi zajistujicimi prvky a
evidovany jako dokumenty eSSL. Zarovern eSSL musi podporovat export dat transakéniho
protokolu pro konkrétni entity spisové sluzby, ktery se tak stava historickym zaznamem aktivit
dotykajicich se kazdé entity. Takovy pfipojeny export z transakéniho protokolu obohacuje

metadata dané entity a zvysuje tak jeji divéryhodnost a schopnost archivace.
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10. Vybér archivalii. Pojem archivalie a jeji zivotni cyklus.

OBECNE CiLE

1. Seznamit se s procesem vybéru archivalii a orientovat se v ném.
2. Hloubéji pochopit vymezeni archivalie a urcit jeji specifika vici jingym pamatkam na

minulost.

STUDIJNi MATERIALY

BARTA, Stanislav (red.) — BRZOBOHATA, Hana — CERVENA, Radana — JELINEK, Jifi —
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Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonu.

Metodicky navod ¢. 1/2012 odboru archivni spravy a spisové sluzby 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 zakonQ, ve znéni

vyhlasky €. 213/2012 Sb. (¢. j. MV-=73402-1/AS-2012).

DiLCi UKOLY
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Jaky je rozdil mezi vybérem archivalii ve skartacnim a mimoskartacnim fizeni?
Jaké jsou defini¢ni znaky archivalie dle soucasné platné ceské legislativy?

Popiste postup vybéru archivalii.

W NPR

Srovnejte archivalii se sbirkovym pfedmétem a knihovnim dokumentem, v ¢em je

odlisna?

VYBRANE POJMY

vybér archivalii - vybérem archivalii se rozumi posouzeni hodnoty dokument( a rozhodnuti
o jejich vybrani za archivalie a zafazeni do evidence archivalii. Vybér archivalii provadi
prislusny archiv podle své plsobnosti zdokumentU plivodce ve skartacnim nebo mimo
skartacnim fizeni. Vybér archivalii musi umoznit vetejnopravni plivodci a za podminek
stanovenych zdkonem téZz soukromopravni ptivodci dokumenta. S vybérem archivalii souvisi

téz vybér dokumentl urcenych ke zniceni.

archivalie - Zakon ¢. 499/2004 Sb. oznacuje za archivalii takovy dokument, ktery byl
vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pdvodu, vnéjSim znaklim a trvalé hodnoté dané politickym,
hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo informacnim vyznamem
vybrdn ve verejném zajmu k trvalému uchovani a byl vzat do evidence archivadlii; archivaliemi
jsou i pecetidla, razitka a jiné hmotné pfedmeéty souvisejici s archivnim fondem ¢i s archivni
sbirkou, které byly vzhledem k dobé vzniku, obsahu, pGvodu, vnéjsim znakim a trvalé
hodnoté dané politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem vybrany a vzaty do evidence. V ¢eském pravnim systému ma tedy
archivadlie dva zakladni konstitutivni znaky — existenci vybéru a vzeti do evidence. Obé
podminky museji byt splnény. Specifické postaveni maji archivalie v kulturné védeckych
institucich vzniklé v dUsledku jejich akvizi¢ni ¢innosti, u kterych archivni zakon ex lege uvadi,
Ze jde automaticky o archivalie vybrané mimo skartacni fizeni. Toto ustanoveni se

nevztahuje na archivalie z vlastni ¢innosti téchto instituci.

DOPLNUIJICI LITERATURA
Archival document In: Dictionary on Archival Terminology - DAT lll: English, German, French

and Russian lists [online]. Marburg: Archivschule Marburg - Hochschule fir
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WALNE, Peter, ed, Dictionary of Archival terminology — Distionnaire de terminologie
archivistique, 2. rev. vyd., Miinchen-New York-London-Paris, 1988.

Laura Miller Archives:Principles and Practices. London: 2010 ISBN 978-1-78330-208-6 (Second
edition 2017)

PEARCE-MOSES, Richard. A Glossary of Archival and Records Terminology [online]. Chicago,
2005 [cit. 2018-02-28]. Dostupné z: https://www2.archivists.org/glossary, s. 9.

Theodore R. SCHELLENBERG, Modern Archives: Principles and Techniques. Reissued with new

introduction by H. G. Jones. Chicago: Society of American Archivists, 2003.
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11. Evidence archivalii, evidencni jednotky.

OBECNE CiLE

1. Seznamit se s procesem evidence archivalii v ¢eskych archivech.

2. Ziskat znalosti nutné k urceni archivalie dle typu evidenc¢ni jednotky

STUDIJNi MATERIALY

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. sr.o., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_teorie.pdf, citovano

dne 29. 06. 2020.

WANNER Michal, Zdkladni pravidla pro zpracovani archivdlii. Druhé, opravené a rozsifené
vydani. Praha 2015.

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl ve znéni
zdkona ¢. 250/2014 Sb.

Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond.

Metodicky navod ¢. 1/2012 odboru archivni spravy a spisové sluzby MV k vedeni evidence

Narodniho archivniho dédictvi dostupny na https://www.mvcr.cz/soubor/metodicky-navod-

c-1-2012-odboru-archivni-spravy-a-spisove-sluzby-mv-k-vedeni-evidence-narodniho-

archivniho-dedictvi.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.

DiLCi UKOLY
1. Vyjmenujte hlavni eviden¢ni jednotky.
2. Které evidenc¢ni jednotky fadime k mnozstevnim a jaké typy archivalii se v nich
vykazuji?

3. Vjakych jednotkach se vykazuji nezpracované archivalie?
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4. V jaké jednotce se méri archivalie? Vyberte jednu dil¢i evidencni jednotku
v analogové podobé a popiste, jak archivari postupuji pti méreni jejiho rozsahu.
V ¢em se vykazuje velikost digitalnich archivalii?

5. Cim se li$i druhotna a zakladni evidence archivalii?

6. Jak se jmenuje software, ve kterém ¢eské archivnictvi provadi evidenci archivalii?
VYBRANE POJMY

principy pro stanoveni evidencni jednotky archivalii v analogové a digitalni podobé -
evidencni jednotky existuji pro archivalie v analogové i digitalni podobé. Pfi jejich
vymezovani a zapisu se vychazi z nasledujicich princip(: Jako evidenéni jednotky pro
nezpracované archivdlie se pouZzivaji baliky, kartony a datasety (datové balicky); u
nezpracovanych kinematografickych filmd a zvukovych archivalii se uvadi rovnéz zjistitelné
jednotliviny, kterymi jsou filmové pasy, jiné nosic¢e analogovych zaznama, nosice digitdlnich
zaznamu, fonografické valecky, fonografické draty, gramofonové desky, matrice,
magnetofonové pdsky, audiokazety (analogové i digitalni) a kompaktni disky; ostatni
evidencni jednotky se uvadéji pouze tehdy, kdyz jsou bez dalSiho zpracovani jednoznacné
urcitelné; volitel-né se v tomto pripadé uvadeéji také dil¢i evidencni jednotky, které se jinak u
nezpracovanych archivalii nevykazuji. Mezi jednotliviny se nezapocitavaji ty, které jsou
soucasti spist nebo jinych jednotlivin (napriklad technické vykresy tvorici soucast typového
spisu, fotografie a kresby v kronice, soubor mikrofisi s privodnim dopisem). Na druhé strané
torzo evidencni jednotky je touto evidencni jednotkou (napftiklad ¢ast uredni knihy vytrzend
z vazby je uredni knihou). Jednotliviny se uvadéji v evidencnim listu NAD bez ohledu na
formu uloZeni. Pokud jsou ulozeny v kartonech, fasciklech nebo jinych obalech, eviduji se
jako jednotliviny a prislusné kartony, fascikly nebo jiné obaly se jako evidenéni jednotky
neeviduji. Pokud byl original archivalie prokazatelné znien nebo ztracen a je k dispozici
napriklad jeho studijni reprodukce, zapocitava se tato jako pfislusnd evidencni jednotka; do
poznamky se uvede, Ze je evidovdna reprodukce. Pfikladem jsou tovarysské listy s vedutami,
které byly zniceny, ale zachovaly se jejich reprodukce nebo fotografické a filmové archivalie
na nestabilnich materidlech, které samy podlehnou zniceni, a proto se misto nich jako
originaly vykazuiji jejich kopie. Grafické listy a kresby a jejich reprodukce tvorici ¢ast
dokumentu, u néhoz byla primarni rovina textova, a grafika plnila funkci doprovodnou (napf.

ilustrace v knihach, veduty na tovarysskych listech, grafika na pozvankach, v zahlavi dopisu,
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na diplomech apod.) se eviduji samostatné pouze tehdy, pokud byly od plivodniho nosice
zaznamu uméle oddéleny a nelze je k nému jiz zaradit. V opacném pripadé je evidujeme

spolecné s jejich nosi¢em v pfislusné skupiné (naptiklad tisky).

DOPLNUJICi LITERATURA

MACEK, Oskar; WANNER, Michal, Automatizovany informaéni systém archivii v CR. Archivni
¢asopis, 51, 2001, s. 1-13.
CECHOVA, Gabriela a kol. Archivni pfiru¢ka. Praha: Archivni sprava MV, 1965.
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12. Vznik a tvorba archivniho souboru. Provenience a jeji uskali. Popis

puvodct.

OBECNE CiLE

1. Zvladnout problematiku tvorby archivnich soubor.

2. Seznamit se zasadami popisu plvodct archivalii

STUDINi MATERIALY

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupréci s nakladatelstvim
Scientia, spol. sr.o., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_teorie.pdf, citovdno dne

29. 06. 2020.

WANNER Michal, Zdkladni pravidla pro zpracovani archivdlii. Druhé, opravené a rozsifené
vydani. Praha 2015.

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl ve znéni
zakona ¢. 250/2014 Sb.

Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond.

Metodicky pokyn ¢. 3/2017 odboru archivni spravy MV k vedeni evidence plvodcl jako

soucasti evidence Narodniho archivniho dédictvi dostupny na

https://www.mvcr.cz/soubor/metodicky-pokyn-c-3-2017-odboru-archivni-spravy-mv-k-

vedeni-evidence-puvodcu-pomoci-programu-peva-ver-02-2018.aspx, citovano dne 29. 06.

2020.

DiLCi UKOLY
1. Jaké typy archivnich souborti rozliSujeme?
2. Co je to archivni manipulace, uvedte priklady?

3. Jak souvisi ptivodce s tvorbou archivniho fondu?
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4. Proc byl popis pavodce osamostatnén a neni zavisly na popisu archivniho fondu?

5. Jak se uplatiiuje proveniencni princip pti tvorbé archivniho souboru?
VYBRANE POJMY

archivni fond - soubor archivalii, ktery vznikl vybérem z dokument( vytvorenych z ¢innosti
plvodce. Ve svétové literature Ize najit fadu obdobnych definic, které zdtraznuiji, Zze
archivalie archivniho souboru mohou mit jakoukoli formu a fyzickou podobu, mohly
vzniknout automaticky i organicky, nebo vznikly kumulaci spojenou s ¢innosti pivodce
(jednotlivce, rodiny nebo korporace) béhem jeji ¢Cinnosti a naplfiovani jejich funkci. Archivni
fond je zdkladnim prvkem v ¢eském archivnictvi. Neni pouhym legislativnim pojmem.
Vymezuje se fyzicky, pfipadné jasnou evidencni vazbou u oddélené uloZzenych, zejména
elektronickych archivalii. V ¢eském i svétové archivni teorii je archivni fond vytvaren v
souladu s provenienénim principem, tedy na zakladé provenience, vazby mezi archivaliemi a
pUvodcem. Rozhodujicim hlediskem pro vymezeni archivniho souboru je tedy konkrétni
plavodce (korporace, docasna korporace, fyzickd osoba nebo rod). Jeho opakem je archivni
sbirka, ktera je vytvarena podle pertinencniho principu. Kazda archivalie nebo jejich skupina
musi byt soucdsti jednoho archivniho fondu nebo jedné archivni sbirky, v jejimz ramci se také
zpracovava a zpfistupnuje. Archivni fondy a archivni sbirky jsou souhrnné oznacovany jako
archivni soubory. Je-li soubor archivalii vnitiné ¢lenity, avSak rozdily a pfedély mezi jeho
¢astmi nejsou dostate¢nym dlvodem pro rozdéleni do jednotlivych fond(, vznika slozity
archivni fond. V ponékud jiném kontextu stoji archivni fond v systému hierarchického

popisu, kde tvoFi nejvyssi Uroven popisu.

archivni manipulace — historicky vznikly typ archivniho souboru, utvoreny na zakladé
pertinencniho principu umélym premanipulovanim archivalii vice plvodcl dohromady,
pricemz k této manipulaci doslo v archivu nebo obdobné instituci, nikoliv pfirozenym
vyvojem jako v pfipadé slozeného archivniho fondu. Jedna se predevsim o archivni fondy
vzniklé z vice archivnich celkd nebo i o archivni sbirky, které nevznikly sbirkotvornou ¢innosti,
ale umélym pfemanipulovanim stejné agendy ¢i typU archivalii vice plivodc(, které maji nebo
mohou mit vlastni archivni fondy. V krajnim pripadé jde o celek tvoreny jednim typem
archivalie ¢i agendy, ktery byl vydélen z fondu jednoho plivodce. Vznikaly v dobé pred

prijetim proveniencniho principu (napf. fond Stard manipulace uloZzeny v Narodnim archivu)
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nebo pro realizaci zdsadnich dobovych informacnich potreb (napt. sbirky matrik a matricnich
dokumentu, fondy byvalého Studijniho Ustavu Ministerstva vnitra ad.). Na rozdil od tzv.
mezifondovych sbirek jsou vybaveny vlastnim archivnim popisem ve formé zakladnich
archivnich pomUcek. Vzhledem k historické mu kontextu, dlouhodobému citovani v
odbornych publikacich ¢i ztraty rys( pivodni provenience se u nich nepredpokladd (zpétné)
uplatnéni proveniencniho principu a rozdéleni ¢i opétovné zaclenéni do samostatnych
archivnich fondu. V odborné diskusi se pro tento typ archivniho souboru pouzivalo téZ pojmu

smiSeny (archivni) fond.

archivni sbirka — ¢eska archivni legislativa a archivni teorie evidence NAD definuje archivni
sbirku jako soubor archivalii navzajem propojenych jednim nebo nékolika spole¢nymi znaky.
Obsahuje archivalie. Tim se lisi napf. od sbirky muzejni povahy, kterou tvofi soubor
sbirkovych predmétu. V ceské i svétové archivni teorii je archivni sbirka vytvarena v souladu
s pertinen¢nim principem. | tento soubor archivalii vznikd vybérem z dokumentud. Obecné jde
vsak o uméle vytvoreny soubor, a to na zakladé jakési obecné charakteristiky (zptsob
ziskavani, tvarce, jazyk, médium, forma, jméno sbératele apod.), bez ohledu na provenienci
dokumentt nebo sbirkovych predmét(. Je opakem archivniho fondu. Vznika zpravidla z
rdznych zdroju na zdkladé Cinnosti jednotlivce, rodiny nebo organizace. Vznik sbirky mlze a
nemusi byt asové omezen. Sbirky vzniklé z ¢innosti jiz nezijicich nebo zaniklych plvodcl
jsou zpravidla povaZzovany za uzaviené. Opakem jsou sbirky vznikajici akvizi¢ni ¢innosti
archivl a kulturné védeckych instituci (napf. sbirky soudobé dokumentace). Archivni sbirky
spolu s archivnimi fondy jsou souhrnné oznacovany jako archivni soubory. V ponékud jiném

kontextu stoji archivni sbirka v systému hierarchického popisu, kde tvofi nejvyssi droven

popisu.

slozeny archivni fond — archivni soubor, ktery je tvofen vice ¢i méné ucelenymi seskupenimi
archivalii z provenience vice pGvodcl, pficemz tento celek nevznikl uméle uplatnénim zasad
pertinence, ale prirozenym vyvojem predevsim v dobé pred akvizici archivalii. Archivalie a
jejich seskupeni jsou provazany vyznamnymi znaky proveniencniho kontextu, jako je
napfiklad subsidiarita plvodcu (osobni pisemnosti majitele a celek dokumentu jim vlastnéné
firmy, rodovy archiv a registratura spravy velkostatku, archiv samospravného celku a
dokumenty jim zfizované organizace apod.) ¢i jejich pravni, administrativni nebo funkéni

posloupnosti (pravni predchidce a nastupce, administrativni Urady ¢i osoby vykonavajici
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spravu stejného typu na shodném ¢i zdsadné podobném Uzemi v navazujicich epochach
oddélenych jinym spravnim a politickym kontextem apod.) nebo jinou podobnou vécnou a
¢asovou souvislosti (dokumenty z likvidace pavodct, dokumenty o plvodci vydané po jeho
smrti, dokumenty spravované ve spolecné spisové sluzbé apod.). Archivni fond pak nese
posledni. Zasady vedeni NAD i ZP 2015 vymezuiji kritéria pro vznik samostatnych archivnich
fond( a tim téZ moZnosti zachovani sloZzenych fond(, které ale vyznamné omezuji. Moznost
zachovani slozenych archivnich fondl ¢i oddéleni jejich ¢asti do samostatnych celkd pak
obligatorné resi i metodické pokyny a navody ke zpracovani archivnich fondu jednotlivych
typU pUvodci. V ¢eském archivnim diskurzu byl pojem prakticky slu¢ovan s pojmem sloZity
fond, osamostatnéni popisu plvodcu vSak nevylucuje moznost, Ze i jednoduchy archivni fond

je sloZzeny (prava priora a posteriora, dochovana torza pisemnosti)

slozity archivni fond - dle ZP 2015 archivni fond, ktery je vnitfné Clenity, obsahuje napft.
decentralizované spisovenské celky, utvarové spisovny, nékolik fad registraturnich pomucek.
Vnitfni rozdily a predély nejsou dostatecné k tomu, aby byl rozdélen do vice archivnich
fond(, jeho vnitini sktruktura ale obsahuje silné autonomni ¢asti (napf. manipulacni obdobi,
manipulacni celky, série archivalii stejného typu apod.), které mohou byt zpfistupfiovany
raznymi ¢i dil¢éimi poradacimi schématy ¢i riznym zptisobem archivniho popisu (archivnich
pomtUcek). Historicky byl tento pojem uZivan jako prakticky rovnocenny pojmu sloZzeny
(smiseny) archivni fond s archivaliemi vice plvodc. | sloZity archivni fond byva totiz

zpravidla slozeny.

vvvvv

hledisek, napf. roztfidéni archivalii dle diplomatickych kategorii. Soucast archivniho
zpracovani, v jehoz kontextu se jedna o zarazeni archivalii do pfislusnych vymezenych
archivnich soubord v ramci uplatnéni principu proveniencniho (do archivnich fondu) ¢i
pertinenniho (do archivnich sbirek). V uzsim smyslu pak ¢innost zpravidla bezprostfedné
predchazejici poradani archivniho souboru spocivajici v hrubém serazeni archivalii za Ucelem
uréeni jejich plvodu, poptipadé urceni (klasifikaci) jejich zasadnich spole¢nych ¢i odlisSnych
znakd, a jejich zarazeni do ¢asti archivniho souboru resp. sérii zpravidla na nejvyssi Urovni

(napf. v ptipadé slozitych archivnich fondu), nebo vyrazeni z archivniho souboru.
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13. - 15. Zpracovani archivniho materialu, historicky vyvoj a soucasny stav.

Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii. Mezinarodni normy a vyvoj.

OBECNE CiLE

1. Seznamit se s principy pofadani archivnich soubor(.

2. Umeét se zorientovat v zakladnich typech archivnich pomcek.

STUDIJNi MATERIALY

BARTA, Stanislav (red.) — BRZOBOHATA, Hana — CERVENA, Radana — JELINEK, Jifi —
STODULKA, Zbysek — ZEMANKOVA, Michaela. Digitalni archivnictvi. FF MU : Brno, 2018.
Dostupné z https://munispace.muni.cz/library/catalog/view/1407/3886/1725-1/0#preview
citovan.

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupréci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/spisova_sluzba.pdf, citovano dne

29. 06. 2020.
STOURACOVA Jifina, Uvod do archivnictvi, Brno 2002.; Dostupné téi z:
https://digilib.phil.muni.cz/data/handle/11222.digilib/128576/monography.pdf, citovano

dne 29. 06. 2020.
WANNER Michal, Zdkladni pravidla pro zpracovdni archivdlii. Druhé, opravené a rozsirené

vydani. Praha 2015. Dostupné na https://www.mvcr.cz/soubor/zakladni-pravidla-pro-

zpracovani-archivalii-2015-cervene-vyznacenymi-zmenami.aspx, citovano dne 29. 06. 2020.

Metodiky tykajici se zpracovani jednotlivych typG archivnich fondl. Dostupné na

https://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx?g=Y2hudWO09NA%3d%3d, citovano dne 29. 06. 2020.

DILCi UKOLY.

1. Vysvétlete jednotlivé etapy zpristupnovani archivalii.
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2. Popiste rozdil mezi archivnim inventafem a archivnim katalogem z hlediska postupu
archivare pfi zpfistupniovani archivalii.

3. Vyjmenujte a popiste jednotlivé zakladni archivni pomuicky a charakterizujte rozdily
v hloubce jejich popisu.

4. Objasnéte, jak vznika archivni popis a co je jeho vysledkem.

5. Objasnéte, jak souvisi evidencni jednotky a postup archivare pfi zpracovani archivalii
a tvorbé jednotek popisu.

6. Jaky metodicky predpis slouzi od roku 1958 jako zavazny navod pro zpristupnovaci
prace a jaka je jeho soucasna verze?

7. Které urovné archivniho popisu vyuziva soucasné Ceské archivnictvi pfi tvorbé
archivniho popisu?

8. Jaka je souvislost mezi evidencéni jednotlivinou v evidenci NAD a urovni archivniho
popisu jednotlivost?

9. Jaky je vztah mezi archivnim popisem a archivnimi pomtckami.
VYBRANE POJMY

archivni popis — termin oznacuje dle ISAD(g) proces vytvoreni presného vyjadieni jednotky
popisu a jejich dcasti (jsou-li néjaké) podchycenim, analyzovanim, uspofadanim a
zaznamenanim informaci, které slouzi k identifikaci, sprave, lokalizaci a vysvétleni archivniho
materialu, jeho souvislosti a systému spravy dokument(, ve kterém archivalie vznikly. PouZiva
se téZ pro vyjadreni vysledku této ¢innosti. V souladu s dikci ZP je timto vysledkem komplexni
archivni hierarchicky viceurovriovy popis jednotlivych archivnich soubor( shrnujici dostupné
informace do podoby informacniho systému, ktery umoznuje zpfistupnéni archivalii v redlném
(analogovém) nebo virtudlnim (digitdlnim) prostredi. Tento informacni celek vznikd postupné
pfi evidenci archivalii, pfi jejich tfidéni, poradani, zpracovani, inventarizaci ¢i katalogizaci, pfi
evidenci a popisu plvodcu, z jejichZ ¢innosti archivni soubory vznikly, a pfi evidenci a popisu
archivnich instituci, které o archivni soubory a v nich obsaZené archivdlie pecuji. Jeho
konkrétni reprezentaci pak je v moderni podobé digitalni informacni prostredek, typicky jeden
databazovy soubor pro kazdy archivni soubor v pfipadé zakladniho archivniho popisu. V
takovém prostiedku se informace shromazduji, propojuiji, sdileji a postupné prohlubuji v rdmci
vytvareni jednotek popisu, ve kterych je popisovan obsah a forma archivalii, pfipojovany

odkazy na evidencni Udaje archivnich souborl a archivnich instituci, na popis ptvodcd, na
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souvisejici autoritni zaznamy formou pristupovych bodl, na digitdlni obrazy analogovych
archivalii a na uloZeni digitalnich archivalii, a to i z externich, centralnich ¢i globalnich zdroju.
Jednotky popisu tvorené dle zavaznych zasad archivniho popisu se vyhotovuji k seskupenim
utvorenym vymezenim archivniho souboru (na Urovni archivni soubor). Dale pak k seskupenim
rozpoznanym v organickém celku ¢i uméle vytvorenym uvahou archivare v pfipadé archivnich
fondl,, nebo k seskupenim uréenym jako vysledek klasifikace spolecnych znak( v pripadé
sbirek (v obou ptipadech na urovni série Ci slozka). A konec¢né i k samotnym archivaliim (na
urovni jednotlivost) Ci jejich ¢astem (na Urovni Cast jednotlivosti). Zaroven jsou jednotky
popisu propojovany zafazenim na pfislusnou uroven archivniho popisu ve vertikalni ose (od
urovné archivniho souboru k ¢asti jednotlivosti). Horizontalni osa (jedno patro vzniklé
hierarchie) vyjadiuje bezprostredni souvislosti a kontext jednotek popisu archivalii sefazenych
dle zvolenych poradacich schémat, ¢imz vznikd komplexni popis (hierarchicky strom) celého
archivniho souboru a vSech jeho casti. Vznikly informacni celek, ktery mize byt neustdle
prohlubovan a dopliiovan, je pak zpfistupnovan prfimo dalkovym pfistupem nebo formou
statickych vizualizovanych digitalnich ¢i vytisténych analogovych pomlcek, které jsou casovym
snimkem celého informacéniho systému, i jeho casti. Jednotlivé archivni popisy pak mohou
byt i zptistupnovany ¢i odkazovany jinymi, externimi ¢i globalnimi informacnimi systémy. Pred
ptichodem modernich informacnich technologii miZzeme za vysledny celek archivniho popisu
povaZovat jednu, popfripadé vice samostatnych ¢i navzajem evidencnimi znaky ¢i odkazy
propojenych analogovych archivnich pom{cek slouzicich k popisu jednoho archivniho souboru

v 7

a jeho c¢asti.

zpfistupnéni — proces zpracovani (téZ zpfistupfiovaci prace), ktery je reprezentovan
informacénim celkem archivniho popisu (naptf. databazi poradaciho ¢i publikacniho
informacniho systému) nebo souhrnem archivnich pomucek vytvorenych k archivnimu
souboru. Soucasné se jednda o zvladnuti fyzického stavu archivalii, tj. jejich uloZeni, opatreni
obaly a referencnimi Udaji, lokaci, jednoznacnou identifikaci v pfipadé digitalnich archivalii,
pripadné vytvorenim studijni kopie, digitalizaci ¢i provedeni nutnych restauratorskych a
konzervacnich zasah(, ktery umoznuje jejich vyhledani, predloZeni ¢i ztvarnéni v lidsky
vnimatelné podobé. Kvalitu zpfistupnéni podmifiuje rozsah, hloubka a dlkladnost vyse
uvedenych ¢innosti. Predstavuje jeden z moznych ddvod( pro omezeni pfistupu, kdy archivar

muze vzhledem k aktudlnimu stavu zpfistupnéni odmitnout nahlizeni do archivalii.
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zpracovani — pojem oznacujici tfidéni, poradani a popis archivélii. Tento pojem je soucasti
pojmu péce o archivalie. Zpracovani archivalii umoziuje zptistupnéni archivalii plvodcim a
badatellim pro potreby jejich védeckého a praktického vyuziti. V uzsim slova smyslu zpUsob
poradani a tvorby archivniho popisu nad ¢asti (napf. prirlstkem) nebo celkem archivniho
souboru, jejimz vysledkem je archivni pomUcka typu manipulaéni seznam (popf. do roku 2012
prozatimni inventarni seznam) nebo této pomlicce odpovidajici dosazena hloubka popisu
(jdouci alespon do Urovné slozka Ci slozka manipulaéniho seznamu) v prislusném informacnim
digitalnim prostredku (typicky databazovém souboru) s vyplnénim vSech povinnych prvki
popisu, které by byly dostacujici pro vznik archivni pomucky typu manipulaéni seznam.
Archivalie, které jsou zpfistupnény formou manipulaéniho seznamu (popf. do roku 2012
prozatimniho inventarniho seznamu), jsou pak v ramci evidence NAD oznacovany jako
zpracované. Jako zpracované se téz vykazuji archivalie, které jsou pribézné inventarizovany a
katalogizovany, ale tyto Cinnosti nebyly k okamziku vykazovani (napf. ve vyrocni zpravé

archivu) dokonceny

poradani — proces systematického fazeni archivalii uvnitf archivnich soubor( dle prijatych
poradacich schémat, které vychazeji z analyzy pavodniho usporadani ¢i umélé manipulace u
archivnich fondu, nebo klasifikace spoleénych znak( u sbirek. Zahrnuje provedeni logické
analyzy i fyzického zaclenéni (analogovych) archivalii do ptislusnych seskupeni (zafazenych
nasledné na odpovidajici Urovné popisu) a sefazeni poradi entit v téchto seskupenich (napf.
dle cisla spisu v ramci jedné rocnikové manipulace na urovni slozky, nebo chronologicky
jednotlivych dokumentd v ramci spisu apod.). Vysledkem procesu poradani je usporadany
celek, ktery je predmétem archivniho popisu. Vykon poradani podporuji metodické navody a
pokyny vypracované pro jednotlivé typy archivnich soubor( ¢i druh( archivalii. ISAD (G)
charakterizuje poradani jako ukony spojené s analytickou Cinnosti a organizaci (fazenim)
zaznam( podle archivnich princip(, rovnéz jako vysledky téchto ¢innosti (uspofadani). ZP 2015
poradanim rozumi proces, pfi kterém dochazi k fyzickému a logickému usporadani archivalii

podle prislusného poradaciho schématu a nasledné k jejich ukladani do ukladacich obald.

inventarizace — zpUsob poradani a tvorby archivniho popisu nad c¢asti (napf. uzavienym

manipulaénim obdobim) nebo celkem archivniho souboru, jejimz vysledkem je kompletni
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archivni pomlcka typu inventar (dil¢i inventar) nebo této pomulcce odpovidajici dosazena
hloubka popisu v pfislusSném informacnim digitdlnim prostiedku (typicky databazovém
souboru). Dle ZP 2015 je v pfipadé inventarizace nutné dosahnout popisu archivalii minimalné
na urovni slozka, podslozka a v ptipadé evidencni jednotky listina (do roku 1850 i po roce
1850), uredni kniha, podaci protokol/denik, index, elench a repertér, kartotéka, pecetidlo,
mapové dilo, atlas, fotoalbum a tisk do roku 1800 na urovni jednotlivost, a to s vyplnénim
vSech prvk( popisu, které zakladni pravidla uréuji jako povinné pro vznik archivni pomucky
typu inventar. Archivalie, které jsou zpristupnény formou archivni pomucky inventar (dilci

inventar), jsou pak v rdmci evidence NAD oznacovany jako inventarizované.

katalogizace - v archivnim kontextu zpusob pofadani a tvorby archivniho popisu nad ¢asti
archivniho fondu ¢i sbirkou, jejimz vysledkem je kompletni archivni pomicka typu katalog
nebo této pomlcce odpovidajici minimalni dosazena hloubka popisu na urovni slozka
(prakticky pouze pro jeden spis) a jednotlivost, které nelze v zadném pripadé slu¢ovat do
slozek, nebo ¢asti jednotlivosti v prislusSném informacnim digitalnim prostiedku (typicky
databazovém souboru) s vyplnénim vSech povinnych prvk( popisu, které by byly dostacujici
pro vznik archivni pomucky typu katalog. Archivalie, které jsou zpfistupnény formou archivni
pomlcky katalog, jsou pak v ramci evidence NAD oznacovany jako inventarizované, pricemz
se uvadi pocet katalogovych zaznam.

tridéni — viz vyse
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16. Digitalni archiv, péce od digitalni archivalie.

OBECNE CiLE

1. Seznamit se s procesem dlouhodobé péce o digitalni archivalie a jeho konkrétni
aplikaci v ¢eském prostredi

2. Pochopit specifika péce o digitalni archivalie
STUDUNI MATERIALY

BARTA, Stanislav (red.) — BRZOBOHATA, Hana — CERVENA, Radana — JELINEK, Jifi —
STODULKA, Zbysek — ZEMANKOVA, Michaela. Digitalni archivnictvi. FF MU : Brno, 2018.

Dostupné z https://munispace.muni.cz/library/catalog/view/1407/3886/1725-1/0#preview

citovan.

CUBR, Ladislav. Dlouhodobd ochrana digitalnich dokument(. Praha: Narodni knihovna CR,
2010.

KUNT Miroslav — LECHNER Tomas. Spisovd sluzba. 2. aktualizované vydani. Praha 2017.
Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl ve znéni
zdkona ¢. 250/2014 Sb.

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. sr.o., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_teorie.pdf, citovdno dne

29. 06. 2020.
Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond.

Vyhlaska ¢. 259/2012 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby v poslednim znéni v

poslednim znéni.

DILCi UKOLY
1. Jaké jsou odliSnosti vybéru archivalii v digitalni podobé.

2. Jaké nastroje nabizi digitalni archivu pro pavodce.
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3. K cemu slouzi formatova normalizace a jak je realizovana v ¢eské archivni
legislativé?

4. Ktera norma slouZi celosvétové jako nejpouzivanéjsi pro stvbu digitalnich archivi?

5. Jakou roli hraje Narodni archiv v Praze v procesu dlouhodobého ukladani
digitalnich dat?

6. K ¢emu slouzi narodni (archivni) portal?

VYBRANE POJMY

ndarodni digitalni archiv — o moznostech digitalni archivace se v ¢eském archivnictvi zacalo
uvazovat v poloviné devadesatych let 20. stoleti. Nasledné vznikly konkrétni vyzkumné
projekty realizované za tG¢asti Odboru archivni spravy MV, CVUT a Narodniho archivu v letech
2001-2005. Konkrétni podobu uvahy o digitalni archivaci dostaly v usneseni vlady ¢. 11 ze 7.
ledna 2004, které ulozilo vypracovat projekt dlouhodobého uchovavani a zpfistupriovani
dokumentu v digitdIni podobé. Cilem byla nutnost fesit dlouhodobé uchovavani digitalnich
dokumentu a byl urcen postup smétujici k vybudovani digitdlniho archivu. Naléhavost reseni
dlouhodobého uchovavani byla zdliraznéna rozvojem eGovernmentu, jehoZ projekty jsou bez
vyreSeni digitalni archivace jen obtizné realizovatelné. Tym pro pripravu digitdlniho archivu
byl v Narodnim archivu ustaven na konci roku 2005. Spole¢né s vitéznym dodavatelem
pfipravil (v obdobi od ¢ervence 2007 do unora 2009) technologicky projekt Pracovisté pro
dlouhodobé uchovavani a zpfristupriovani dokumentt v digitalni podobé. V dubnu 2008 vlada
svym usnesenim ¢. 447, k zabezpeceni plnéni ukoll ve véci vybudovani Narodniho digitainiho
archivu, schvalila cerpani financnich prostfedkd na vybudovani Narodniho digitalniho archivu,
které mélo byt financovano v ramci Integrovaného operacniho programu. Projekt se stal
jednou z komponent programu Smart Administration — pfiloha ke strategii Efektivni verejna
sprava a pratelské verejné sluzby. Soucasti projektu byla i stavebni ¢ast smérujici k vybudovani
hlavniho pracovisté rozsifenim budov archivniho arealu Chodovec. Realizaci projektu v letech
2011-2013 vyznamné ovlivnily problémy s vybérovym fizenim na dodavatele softwarového
feSeni, od roku 2014 tedy doslo ke zméné projektu a vybudovani infrastruktury digitalniho
archivu na zakladé kanadského open-source LTP systému Archivematica. V roce 2015

probéhlo prvni vybér a ulozeni archivalii v digitadlni podobé v digitdlnim archivu. V roce 2016
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preslo pracovisté do plnohodnotného provozu, v roce 2017 byl do produkéniho provozu
spustén Narodni (archivni) portal, ktery umoznuje pfistup ke sluzbam digitalniho archivu.
Zvyseni kapacity, robustnosti a rozsifeni poskytovanych sluzeb probiha od roku 2016 v ramci

projektu IROP Narodni digitalni archiv Il

Narodnimu archivu dle § 46 odst. 3 archivniho zakona:

a) uklada archivalie v digitalni podobé nalezejici do jeho péce a archivalie v digitdlni podobé
naleZejici do péce Archivu bezpecnostnich sloZek, statnich oblastnich archivli a archiv(, které
nejsou digitalnimi archivy a neukladaji archivalie v digitalni podobé na zakladé pisemné
dohody v jiném digitdlnim archivu, b) spravuje ndrodni portal, c) plni pro archivy metodickou
a poradenskou funkci v oblasti predarchivni péce o dokumenty v digitalni podobé a v oblasti
digitalizace archivalii v analogové podobé, d) provadi védeckou a vyzkumnou cinnost na Useku
zivotniho cyklu dokumentt v digitalni podobé, e) poskytuje archivim udaje potrebné pro
evidenci archivalii v digitalni podobé a sluzby pro shromazdovani a zpfistupfiovani popist
archivalii v digitdlni podobé a replik archivalii v digitaIni podobé, f) vydava zdvazné stanovisko

k Zadosti o udéleni opravnéni k ukladani archivalii v digitalni podobé.

Prostfednictvim Narodniho portalu pak NDA zajistuje:

a) vybér a prijem archivalii v digitalni podobé a jejich metadat; b) vedeni a zpfistupnovani
evidence Narodniho archivniho dédictvi; c¢) pfijem metadat popist plvodc(; d) pfijem
metadat popist archivi a kulturné védeckych instituci; e) pfijem a prezentace archivnich
pomlcek v digitdlni podobé; f) pristup k archivaliim v digitdlni podobé a dokumentim v
digitdIni podobé vzniklym jako digitalni reprodukce z archivalii v analogové podobé; g) ve
spolupraci s archivem, do jehoz péce archivalie v digitdlni podobé nalezi, vytvareni, spravu a
zptistupnéni skupin metadat obsahujicich: a) zakladni identifikaci archivdlie, b) popis

archivalie, c) evidenci subjektl opravnénych k pristupu k archivalii véetné rozsahu opravnéni

SIP (Submission Information Package) — informacni balicek, ktery do archivu OAIS zasild tvirce
(plvodce), at jiz osoba nebo systém. Je tvofen urcitym informaénim obsahem a uritymi
informacemi o uchovavani. Z pohledu ceské archivni legislativy jsou SIP balicky vyuzivany pfi
provadéni vybéru ve skartacnim fizeni podle § 20 odst. 5 vyhl. ¢. 259/2012 Sb. Verejnopravni

puvodce sestavi z elektronického systému spisové sluzby nebo ze samostatné evidence
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dokumentUl vedené v elektronické podobé seznam dokumentl uréenych k posouzeni. Tento
seznam je tvoren podle schématu XML pro vytvoreni datového balicku SIP stanoveného
narodnim standardem a obsahuje metadata podle schématu XML pro zaznamenani popisnych
metadat uvnitf datového balicku SIP stanoveného narodnim standardem (tj. pfilohou €. 2 a
ptilohou €. 3). Dalsi variantou SIP je bali¢ek vznikly pfi vybéru z datovych soubor(i mimo eSSL,
at jiz pfi vybéru ve skartaénim nebo vybéru mimo skartacni fizeni s vyuzitim Narodniho

(archivniho) portalu.

Otevieny archivacni informaéni systém (OAIS — €SN I1SO 14721) - standard pro budovani
dlouhodobych uloZist digitalnich dokumentl. Kumuluje znalostni bazi a ovérené postupy ze
svéta digitalni archivace. Popisuje Ucastniky v oblasti uchovavani digitalniho obsahu, jejich role
a povinnosti a druhy informaci, které jsou predmétem vymény pfi vkladani a pfijimani dat do
digitalnich uloZist a poskytovani dat z digitdlnich UloZist. OAIS se v rdmci definice jednotlivych
funkénich modulll zabyva vSemi cCinnostmi, které jsou realizovany v procesu uchovavani
archivnich informaci. Patfi sem pfijem, uloZeni do archivu, sprava, zpfistupnéni a poskytovani.
Referencni model se vénuje presuntim digitalnich informaci na nové datové nosice a prevody
do novych format(i, datovymi modely uzZivanymi k vyjadfeni informaci, funkci SW pfi
uchovavani informaci a vyménu digitalnich informaci mezi archivy. Popisuje vnitini a vnéjsi
rozhrani funkénich celkd archivu a obecné sluzby téchto rozhrani. OAIS stanovuje, které
zakladni povinnosti musi archiv plnit, aby mohl byt oznacen za archiv typu OAIS. Archiv v
souladu s pozadavky referencniho modelu OAIS mUzZe uzivatelim poskytovat také dalsi sluzby,
které presahuji rdmec pozadavkl tohoto modelu. V obecném meéfitku je hlavnim ucelem OAIS
usnadnit pochopeni pozadavkll na dlouhodobé uchovavani a zpfistupnovani digitalnich

informaci. Digitalni archivy se testuji na soulad s timto standardem.
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OAIS v kontextu archivnictvi
Model Sirsiho kontextu

V pfipadé archivnictvi
Producent — vefejnopravni a soukromopravni ptvodci
Repozitar — Narodni digitalni archiv, digitalni archiv
Management — Narodni archiv, archiv zrizujici DA

Klient — badatelska vefejnost, plivodci, archivy, které majiv
prislusném Da uloZené dig. dokumenty svych plvodci

Informaéni model OAIS

Digitalni

zakladna datovy
1. objekt

Znalostni

&

Strukturalni Piickvd wznam Sémanticka
informace 2. informace 3.

napf. znalost spisove sluiby

formatova specifikace, vyuiZivany software
napf. jazyk textu, typ dokumentu, Ciselnik, zkratky
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Archivaéni informace

Archivatni
informace (PD1)
T 3 Pristupova
Identifikace Provenience Neporusenost i
prava

napf. trvaly identifikdtor

napf. plvodce

napf. spisovy a skartaéni plan

napf. digitdlni podpis, kontrolni hash
napf. autorska prdva, vlastnictwvi

1.
2.
3.
4,
5.

Informacni balicek

Infarmaéni objekt: 1-n informaénich objektl
(dokument, spis, vécna skupina)

Infarmacni Archivacni
absah informace —m
indexuji balicky pro lokalizaci
a vyhledavani

Balickovaci informace

vztah zabalenych inf. objektd, format komprimace, misto
uloieni apod.
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Typy bali¢ki

SIP -

dodavatelsky
balicek

SIP — doddvaji ERMS vefejnopravnich plvodcd, informaéni systémy SSP v

Infermacni
balicek

AIP — archivni
balicek

DIp -
badatelsky

balicek

rozsahu povinnosti stanovenych ArchZ

AIP — archiv dodava archivaéni (uchovévaci, konzervaéni) metadata
identifikdtor odkazovan do archivnich paomdcek i systému ERMS

DIP = halicek pro badatele, pro zpracovatele pomiicek

< je popsan archivni je vymezen B palick ;
= v e alickovaci
popis balicku infnyac informace
> balicek <
je odvozen z ﬁ identifikuji
informacni uchovavaci
obsah je podrobnéji popsan informace
interpretovan
I ¢ * s vyuZitim
datovy objekt interpretaéni
interpretovan informace 1
s vyuzitim ?
[ | [ I |
- informace informace
s i - % z o neporuse-| | o piistupo-
fyzicky digitalni strukturni ké " G 4vechl
objekt objekt i < aéni Lo, i
fl doplriuje
e vyznam

bit
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Referenéni model OAIS | Open Archival Information System ) - 1SO 14721

e

A

Sprava dat Saubory vysledki
k Otsadnavky

[
D |
Soubor informact %
P g Soubar informac
\ nea archivaci e y
Administrace

I
SPRAVA

S—ZmMmOoCo0AaT
rm-aDr<—MNC

vystupni datové formaty — v pribéhu Zivotniho cyklu dokument( v ramci eSSL se (na pfijmu,
nebo pti odeslani ¢i vokamzZiku vyfizeni dokumentu/spisu) tyto prevadéji do vystupnich
datovych formata, které stanovuje vyhlaska o spisové sluzbé. Jednd se o nucenou formatovou
normalizaci, kdy se dokumenty stanou prfedmétem formdatové migrace, tedy nevratného
pfevodu zaloZzenym na prevodu plivodniho zdrojového formatu na novy cilovy format,

v daném pripadé format, ktery je vhodny pro dlouhodobé uloZeni v digitalnim archivu.

Nastroje narodniho digitalniho archivu (dostupné na https://www.nacr.cz/):

Validator SIP - validator SIP je pomocny nastroj usnadnujici vytvoreni datového bali¢ku SIP. Je

urcen k ovéreni SIP ur€enych pro skartacni fizeni a pro pfedani do archivu.

Validator pdf — validuje digitdlni objekty uloZzené ve formatu pdf na jejich shodu s verzemi

normy pdf/A, ktera je uréena pro format vhodny pro dlouhodobé ukladani digitalnich dat

Narodni archivni portal — obecné nastroj pro praci s digitdlnimi archivaliemi, ktery slouzi pro
pristup pavodcdl, archivara i badatell k digitdlnim archivaliim, viz vyse. Jeho soucastmi jsou

zasadni moduly, jako je napf. modul skartacniho fizeni se samostatnou aplikaci eSkartace pro
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prijem SIP bali¢kd ¢i modul mimoskartacniho fizeni, kdy potfend metadata dodava archivar

nahravajici data.

DOPLNUJICI LITERATURA

CSN 1SO 14721. Systémy pro pfenos dat a informaci z kosmického prostoru — Otevieny
archivaéni informaéni systém - Referenéni model. Praha: Cesky normalizaéni institut, 2014;
Oznameni Ministerstva vnitra, kterym se zvefejiiuje vzorovy provozni Ffad archivu
opravnéného k ukladani archivalii v digitalni podobé. VMV ¢4a. 65/2012 (¢ast Il). Dostupné na

https://www.mvcr.cz/soubor/65-vmv-pdf.aspx, citovano 29.6.2020.
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17. Badatelna archivu. Podminky a moznost studia. Archivalie jako prameny

OBECNE CILE

1. Seznamit se chodem badatelny archivu a umét se chovat jako badatel.
2. Orientovat se v podminkach ochrany archivalii na badatelné a podminkach jejich

pristupnosti badateliim.

STUDINi MATERIALY

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupréci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_informatika.pdf, citovdno

dne 29. 06. 2020.
STOURACOVA  Jitina, Uvod do archivnictvi, Brno 2002.; Dostupné té7 z:
https://digilib.phil.muni.cz/data/handle/11222.digilib/128576/monography.pdf, citovano

dne 29. 06. 2020.

Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl v poslednim
znéni.

Vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond.

Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Udaji a o volném pohybu téchto udaju
a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich Gdaji GDPR)

Zakon €. 110/2019 Sh. o zpracovani osobnich udaja

DiLCi UKOLY
1. Popiste podminky, za jakych dochazi k predkladani analogovych archivalii badateli.
2. V jakych pripadech Ize odepf¥it nahlizeni do archivalii?
3. Existuji archivni soubory, na které se nevztahuje ochrana osobnich udajt? Pokud

ano, z ¢innosti kterych pivodct takové archivalie vznikly?
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4. Popiste, jak by méla byt vybavena badatelna archivu.

5. Jak c¢asto a za jakych podminek musi byt vydan badateli dalsSi badatelsky list?
VYBRANE POJMY

badatelna - mistnost slouzici k nahlizeni do archivalii je zfizena v prostorach s pfistupem
verejnosti, jeji vybaveni umoznuje pouZiti prenosnych prostredkl vypocetni techniky. Musi
byt personalné zajisténa tak, aby byl pfitomen zaméstnanec archivu jako sluzba a dozor. K
vykonavani této Cinnosti je vyhrazeno pracovni misto, tj. misto pro dozor v badatelné. Stoly
pro badatele by mély byt umistény tak, aby dozor vidél na vSechna badatelska mista.
UZitecné muzZe byt sledovani prostor kamerovym systémem. Doporucuje se vyvarovat
stavebnich prvk(, jako jsou sloupy, pridavné zdi, vestavéné regaly atd., které by mohly
prekazet pfi sledovani prostor nebo by mohly poskytovat pfrilezitosti pro nerusené nelegalni
pocinani. Badatelna by méla mit vhodné pfirozené i umélé osvétleni s maximalni eliminaci
ultrafialového zareni. Soucasti badatelny je verejné pristupny badatelsky rad, kterym se
badatel fidi. V pfilehlych prostorach archivu je nezbytné vymezit odkladaci prostor pro
badatele, uréeny k odloZeni plasté, priru¢nich zavazadel a obdobnych véci badatele. V
sousedstvi badatelny je mozZné zfidit prostor pro oddech a obcerstveni badatel( a mistnost

pro uloZeni archivalii rezervovanych ke studiu

badatelsky rad -soubor nafizeni upravujici postup pti pfedkladani archivalii, mnozstvi
archivalii predkladanych badateli na jeden navstévni den, rezim v misté ur¢eném k nahlizeni
véetné zplsobu manipulace s archivaliemi, Ihity k zahdajeni nahlizeni do archivalii a
pokracovani v ném. Dale upravuje: vyuZivani archivnich pomucek, pofizovani reprodukci
archivalii, zapUjcovani archivalii za u¢elem studia mimo archiv, vyuzivani knihovny archivu,
exkurze do archivu a Uhrady za sluzby poskytované archivy. Je vypracovan kazdym archivem
na zakladé vzorového badatelského radu vydaného ministerstvem. Badatelsky rad je trvale
zverejnén na Uredni desce archivu nebo na jiném verejnosti pristupném misté v archivu a v

informacnich systémech s moznosti dalkového pfistupu.

badatelské misto - misto vyhrazené badateli v badatelné ke studiu, s moznosti ptipojeni
vlastni vypocetni techniky. V pfipadé, Ze archiv predklada vybrané archivalie na

mikrofilmech, musi byt néktera mista v badatelné vybavena ¢tecimi pristroji. Jsou-li
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uzivatelské kopie archivalii uloZzeny na mistnim datovém ulozisti, je tfeba zjednat k nim
badatellim pfistup prostfednictvim archivni vypocetni techniky. Vybrana badatelska mista
jsou ur€ena i pro studium velkorozmérovych format( archivalii (mapy, plany, plakaty,
diplomy, pamétni knihy atp.) — doporucuji se specialni pulty s regulaci sklonu a pro vzacné
rukopisy a knihy pultiky s vhodnymi podlozkami, aby pfi rozevieni nedoslo k poskozeni
vazby.

zpristupnéni — soubor Cinnosti, jejichZ cilem je poskytnuti archivalii ke studiu badatelské
verejnosti Ci zprostiedkovani informaci v nich obsazenych. Jde o proces zpracovani (téz
zptistuprfiovacich praci), ktery je reprezentovan informacénim celkem archivniho popisu (napft.
databazi poradaciho ¢i publikacniho informacniho systému) nebo souhrnem archivnich
pomucek vytvorenych k archivnimu souboru. Souc¢asné se jedna o zvladnuti fyzického stavu
archivalii, tj. jejich uloZeni, opatfeni obaly a referencnimi Udaji, lokaci, jednoznacnou
identifikaci v pripadé digitalnich archivalii, pfipadné vytvorenim studijni kopie, digitalizaci ¢i
provedeni nutnych restauratorskych a konzervacnich zasah(, ktery umozniuje jejich
vyhledani, predloZeni ¢i ztvarnéni v lidsky vnimatelné podobé. Kvalitu zpfistupnéni
podminuje rozsah, hloubka a dlikladnost vyse uvedenych ¢innosti. Pfedstavuje jeden

z moznych dlvodd pro omezeni pristupu, kdy archivar mize vzhledem k aktualnimu stavu

zpfistupnéni odmitnout nahlizeni do archivalii.

DOPLNUIJICi LITERATURA

Badatelsky rad zvoleného archivu dostupny na webovych strankach archivu.
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18. Ochrana archivalii, zachovavaci a studijni kopie, digitalizace,

restauratorska péce.

OBECNE CILE

1. Seznamit se s podminkami ochrany archivalii.

2. Orientovat se v metodach vytvareni bezpecnostnich a studijnich kopii archivalii.

STUDINI MATERIALY

BARTA, Stanislav (red.) — BRZOBOHATA, Hana — CERVENA, Radana — JELINEK, Jifi —
STODULKA, Zbysek — ZEMANKOVA, Michaela. Digitalni archivnictvi. FF MU : Brno, 2018.
Dostupné z https://munispace.muni.cz/library/catalog/view/1407/3886/1725-1/0#preview

citovan.

DUROVIC, Michal a kol. - Restaurovdni a konzervovdni archivdlii a knih, Paseka 2002.
SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupréci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.o., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_informatika.pdf,

http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni technika.pdf, citovano dne 29. 06. 2020.

DVORAK, Tomas - KOUCKY, Karel - SULC, Jaroslav - VICHTA, Jifi - VOJACEK, Milan. Metodika
pro vytvdreni bezpecnostnich kopii archivdlii v digitdlni podobé. Narodni archiv, Statni

oblastni archiv v Praze 2015, verze 1.0 dostupné z https://www.nacr.cz/wp-

content/uploads/2019/05/metodika2015.pdf, citovano dne 29.6.2020.

Webové prezentace vybranych archivd.
DiLCi UKOLY
K ¢emu slouzi tvorba kopii archivalii?

Které metody se pouZivali/pouZivaji k tvorbé bezpeénostnich kopii archivalii?

1

2

3. Popiste jednotlivé faze digitalizace archivalii?

4. Které typy archivalii jsou nejcastéji digitalizované?
5

. 2volte jeden digitalizacni projekt, na kterém se podilely ¢eské archivy, a popiste jej.

Je z Vaseho hlediska uspésny?
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6. Jak by mélo byt vybaveno specializované pracovisté archivu, které pecuje o

ochranu analogovych archivalii?
VYBRANE POJMY

digitalizace archivalii - proces digitalizace archivalie v analogové podobég, jehozZ vysledkem
je digitdIni kopie vstupni archivalie v analogové podobé (digitalizat, digitalni reprodukce),
ktera je vybavena dostate¢nymi popisnymi, administrativnimi a strukturalnimi metadaty, aby
byla zarucena jeji vérohodnost, schopnost propojit ji s archivni evidenci a archivnim popisem
tykajici se vstupni archivalie v analogové podobé véetné jednoznacné identifikace
analogového vstupu (napf. samostatné digitalizované c¢asti analogové archivalie), a dale
moznost jejiho zpfistupnéni a uchovani v digitalni podobé. Rozsah a hloubka metadatového
popisu, zplsob a délka jejiho uchovani v digitalni podobé je zavisla na Gcelu digitalni kopie
(studijni, bezpecnostni). Soucasti procesu je priprava archivélie v analogové podobé
zahrnujici kontrolu jejiho fyzického stavu, zajisténi Uplnosti prevadéné obsahové informace,
zjiSténi stavu a pripadné doplnéni jeji evidence a archivniho popisu, pfipadné dalsi kroky
nutné k vytvoreni dostatecného metadatového popisu digitalni kopie. Digitalizaci archivalie
se téZ rozumi digitalizace dokumentu, pokud tento spliiuje podminky pro vybér za archivalii,
ale Ize opodstatnéné predpokladat, Ze k tomuto vybéru nedojde, a archiv zafazuje vzniklou
digitaIni kopii dokumentu do archivni sbirky v ramci své uredni ¢innosti.

bezpecnostni reprodukce — kopie archivalie (dokumentu), kterd svymi vlastnostmi a
zplUsobem zpracovani zarucuje nejvyssi trvanlivost pro dlouhodobé ulozZeni. V pripadé
poskozeni, zni¢eni nebo ztraty archivalie nahradit jeji original. Bezpecnostni kopie je
vytvarena v kvalité, ktera umozni zaznamenat vSechny podstatné vnitini a vnéjsi znaky a
charakteristiky ptvodni archivalie. Uklada se na bezpeéném misté a zplsobem zarucujicim
maximalni a casové neomezené uchovani. V pripadé zni¢eni plvodni predlohy je
bezpecnostni kopie povaZzovana za archivalii, tj. zcela nahradi plvodni original a je téz
evidencné povaZzovana za stejny typ archivalie, za jaky byl uréena puvodni archivdlie.
studijni (uZivatelska) reprodukce - kopie archivalie urcena k bézné badatelské praci. Cilem
je zachytit a reprodukovat informacni obsah predlohy. MUzZe téz slouzit k pfedloZeni
archivalii, jejichZ ¢ast je z rliznych divodl docasné nepfistupna, pricemz se v kopii provede
anonymizace osobnich udajl ¢i skryti ochranou dotéenych informaci. Lze ji vytvofit jak

analogové podobé tak v digitalni, kdy se ¢asto vytvari v omezené kvalité v souborovych
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formatech se ztratovou kompresi. Digitalni studijni kopie analogovych archivalii jsou ¢asto
nabizeny badateldm formou dalkového pristupu ve virtualnich badatelnach/vystavkach na
jejich webovych prezentacich. Pokud je vytvorena studijni kopie archivalie, vétSinou se jiz

analogovy original badateldm nepredklada.

DOPLNUJICI LITERATURA

Metodicky pokyn k vyuzivani digitalnich reprodukcnich technologii v archivni praxi
(metodicky pokyn AS MV ze dne 25. zari 1998, ¢.j. AS/1-3518/98.1995.;

CSN 1SO 6196-1. Mikrografie — Slovnik — Cast 1: Obecné terminy. Praha: Cesky normalizaéni
institut, 1996

KOLARIK, Ladislav Restaurovdni pisemnych pamdtek - tvorba faksimilii, Praha 1991
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19. Archiv jako ucelova budova

OBECNE CILE

1. Seznamit se s podminkami ochrany archivalii a vystavbou specializovanych archivnich

budov.

STUDUNI MATERIALY
INDRA, Bofivoj. Archivni budovy a perspektivy jejich dalsi vystavby. Praha: Statni oblastni
archiv v Praze, 2008. 83 s., [48] s. barev. obr. pfil. ISBN 978-80-86772-35-6.

INDRA, Bofivoj. Vystavba archivnich budov v Ceské republice 1990-2003. Praha, 2004

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. sr.o., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_technika.pdf, citovdno

dne 29. 06. 2020.
Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl v poslednim
znéni.

v

Vyhlaska ¢. 645/2004 Sh., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a

spisové sluzbé a o0 zméné nékterych zakonu v poslednim znéni.

DiLCi UKOLY
1. Popiste zakladni podminky pro situovani archivd.
2. Jak by méla vypadat idedlni archivni budova? Popiste jednotlivé ¢asti budovy
z hlediska jejich vyuziti, bezpec¢nosti a ochrany archivalii?
3. Jakymi technologiemi a jakymi bezpecnostnimi prvky, véetné dokumentace, by
méla archivni budova disponovat?

4. Jaké hodnoty dle druhu materialu nosi¢t analogovych archivalii by mél zajistovat

archivni depotni prostor. Kde jsou tyto hodnoty urceny?

VYBRANE POJMY
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depozitai - Ucelovd mistnost s predepsanymi stavebnimi, klimatickymi, hygienickymi a
bezpecnostnimi parametry vhodna pro dlouhodobé uloZeni archivnich dokumentd; misto,
kde jsou archivalie uloZeny a chranény. Slouzi k ulozeni archivalii a dalSich médii, vybavena je
regaly Ci jinymi ukladacimi jednotkami s dostateénou manipulacni plochou. Vhodné
podminky prostor v depozitafi zavisi na nékolika parametrech:

1. Teplota.

2. Relativni vlihkost.

3. Osvétleni, elektromagnetické zareni (viditelné svétlo, infracervené a UV zareni.)

4. Latky znecistujici ovzdusi (pevné Castice, plyny).

5. Vibrace.

RGzné druhy materidll (naptiklad papir, pergamen, mikrofilmy, magnetické nosice,
fonografické dokumenty, filmy) vyZzaduji rlizné klimatické podminky. Pro optimalni
dlouhodobé ulozeni se doporucuje jejich oddélené deponovani. To je vhodné i pro ulozeni
cennych listin (trezory), map a planu a velkoformatovych dokument(, fotozdznama,
zvukovych a audiovizudlnich archivalii a pro ulozeni zaznam( ve formé pocitacovych pasu,
disk(l a optickych diskU a archivalii v digitdlni podobé. Alespon tfetina objemu ukladacich
prostor archivu by méla byt vétsi nez 20m2. Relativni vihkost v depozitarich se ma udrzovat v
rozpéti 45-60%, nekolisajici teplota 14-18° C (podle typu dokumentt). Na zakladé ceskych
pravnich norem a predpist a dalSich doporuceni se archivnim depozitafem rozumi budova
nebo mistnost projektovand nebo upravena a uzivana specialné a vylu¢né pro dlouhodobé
ukladani archivalii. Jedna se o bud' za timto Ucelem postavenou oddélenou budovu, nebo
izolovanou jednotku v ramci budovy, v prostorach bez pfistupu verejnosti. Depozitai musi
byt zabezpecen predevsim proti pfistupu nepovolanych osob a proti pozaru. Pristup
opravnénych osob do prostor depozitare se resi v ramci rezZimovych opatieni archivu. V
zajmu bezpecnosti, klimatické stability a plsobeni Skodlivého svétla se nedoporucuji v téchto
ukladacich prostorach okna, pokud tam vsak jsou, je nezbytné je upravit tak, aby bylo
zamezeno vniku pfimého denniho svétla. Uvnitf depozitare je vyzadovano osvétleni
nezbytné pro vyhledani a zalozeni archivalii. Je tfeba si uvédomit, Ze nékteré svételné zdroje
produkuji teplo, které ovliviiuje prostorové klima. Poskozeni archivalii maze byt zplsobeno i
zarenim vsech vinovych délek (viditelné svétlo, infraCervené zareni, UV zareni). Proto je
tfeba prijmout opatreni, ktera by vSsem druhiim poskozeni alespon ¢astecné zamezovala.

Depozitdf musi byt vétran tak, aby dochazelo k volné cirkulaci vzduchu a zabranilo se vzniku
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kapes s relativné vysokou vlhkosti vzduchu. Neexistuje-li ptirozena cirkulace, ma byt
zajisténa ventilacnim (vymeéna vzduchu) nebo klimatizacnim (vyména a Uprava vzduchu)
systémem. Pro usnadnéni cirkulace vzduchu je nezbytné, aby ukladaci systémy v
depozitatich nebyly umistény do tésné blizkosti vnéjsi zdi. Mezi nimi a zdi musi byt
vzdalenost minimdalné 200 mm. Z divodu pozarni bezpecnosti a Gcinné vymény vzduchu ma
byt depotni prostor rozdélen do pozarnich Usekl (danych normou). Stény véetné dveri,
podlahy a stropy mezi jednotlivymi mistnostmi a Useky a mezi depozitafrem a ostatnimi
¢astmi budovy se konstruuji tak, aby zabranily Siteni pozaru (a vody) z mista vzniku do jiného
pozarniho Useku. Doporucuje se minimalni pozarni odolnost 2 hod. Dvere maji byt
samouzaviraci, dverni prahy se nepouzivaji. Je-li to vSak absolutné nezbytné, musi byt
pouzivany najezdy. Materidly pouZzité na vnitfni povrchy jsou nehoflavé a nesmi uvolfiovat,
pfitahovat nebo zadrZzovat prach. Rovnéz nesmi pfi rozkladu uvolfiovat latky skodlivé pro
uloZzené archivalie (napf. kyselé plyny). Vybér materiali musi byt takovy, aby v pfipadé
pozaru minimalizoval uvolfiovani Skodlivych latek, koufe a sazi. Rozvodné sité elektrické
energie, plynu a zejména vody se nesmi umistovat uvnitf nebo pobliZ depozitare, pokud to
neni nezbytné nutné pro jeho zvlastni funkci souvisejici s ulozenymi archivnimi soubory.
Nezbytné je depozitar vybavit pristrojem k méreni teploty a relativni vihkosti vzduchu,
prenosnymi hasicimi praskovymi pfistroji, loka¢nimi prehledy vyhotovenymi dle uloZzenych
archivnich fondd a vhodnymi ukladacimi systémy. Tyto nalezitosti vyplyvaji, stejné jako
udrzeni stabilniho klimatu v rdmci norem, z archivnich pravnich pfedpis( a jsou jednou z

podminek akreditace archivd.

DOPLNUJICI LITERATURA

DUROVIC, Michal a kol. - Restaurovdni a konzervovdni archivdlii a knih, Paseka 2002.

Sbornik typologickych projekt(i — statni oblastni archivy. Praha: Archivni sprava MV CR, 1993.
Typologie budov — statni okresni archivy. Praha: Archivni sprava MV CR, 1994.
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20. Vystavy, prezentace archivalii, webové prezentace a socialni sité.

OBECNE CILE

1. Seznamit se s moznostmi a podminkami prezentace archivalii jako soucasti jejich
zpfistupnéni.

2. Ziskat zakladni prehled o webovych sluzbach, které archivy poskytuiji.

STUDUNI MATERIALY

BARTA, Stanislav (red.) — BRZOBOHATA, Hana — CERVENA, Radana — JELINEK, Jifi —
STODULKA, Zbysek — ZEMANKOVA, Michaela. Digitalni archivnictvi. FF MU : Brno, 2018.
Dostupné z https://munispace.muni.cz/library/catalog/view/1407/3886/1725-1/0#preview

citovan.

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupraci s nakladatelstvim
Scientia, spol. sr.0., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_informatika.pdf, citovano

dne 29. 06. 2020.
Webové prezentace vybranych archivd.
Zasady vystavovani archivalii verejnych archivll ceské republiky. ¢. j.: MV-16051-2/AS-2019.

Dostupné z https://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx?g=Y2hudW09Nw%3D%3D, citovano

dne 29.6.2020.

DiLCi UKOLY
1. Popiste zasady a postup pfi vystavovani analogovych archivalii.
2. K éemu slouzi narodni archivni portal a kdo jej provozuje?
3. Srovnejte alespon dvé webové prezentace statnich oblastnich (zemskych) archiv,
jakym zplsobem jsou na nich prezentovany digitalizaty archivalii? Jsou vychozim

bodem pro nalezeni archivalie archivni pomucky, nebo lze nalézt i jiny pFistup?
VYBRANE POJMY

Archivni portal Evropa (APE) - archivni portdl Evropa (Archives Portal Europe, APE) je
nazvem webového portalu pro pfistup k reprodukcim archivalii z evropskych archiv( a

informaci o téchto archivech. Jedna se o jeden z vystup( projektl APEnet a APEX, které byly

75




v letech 2009-2015 financovany Evropskou komisi. Aktualné je portdl rozvijen v ramci
¢innosti nadace APEF (Archives Portal Europe Foundation). Z ¢eskych archivll se e-projektu
APEnet kratce, v jeho zdvérecné fazi, Ucastnil odbor archivni spravy a spisové sluzby
Ministerstva vnitra, nasledného projektu APEx pak Narodni archiv v Praze.

Dostupny na: https://www.archivesportaleurope.net/home

Europeana — webovy portal pro pfistup k digitalizovanym sbirkam knih, hudby, uméleckych a
dalSich dél evropskych pamétovych instituci. Projekt je financovan Evropskou komisi

Dostupny na: http://www.europeana.eu/portal/cs

Narodni (archivni) portal — zakon ¢. 499/2004 Sb. stanovi u archivalii v digitalni podobé
(v€etné metadat archivalii v analogové podobé) stanovuje povinnost Narodnimu archivu a
digitalnim archiviim zpfistupnit je zplsobem umoznujicim dalkovy pfistup prostrednictvim
portalu pro zpfistupnéni archivalii v digitalni podobé. Tento portal provozovany Narodnim
archivem je oznacovan jako ,,narodni portal“, u jinych digitalnich archivq, s vyjimkou
bezpecnostniho archivu, se nazyva portal pro zpfistupnéni archivalii v digitalni podobé.
Narodni portal je informacnim systémem vefejné spravy a jeho prostfednictvim zajistovan
(§18b odst. 4)

a) vybér a prijem archivalii v digitalni podobé a jejich metadat,

b) vedeni a zpfistupriovani evidence Narodniho archivniho dédictvi,

c) pfijem metadat popisl pavodcd,

d) prijem metadat popist archivl a kulturné védeckych instituci,

e) pfijem a prezentace archivnich pomucek v digitalni podobé,

f) pfistup k archivaliim v digitalni podobé a dokumentim v digitalni podobé vzniklym jako
digitalni reprodukce z archivalii v analogové podobé.

U portalu pro zptistupnéni archivalii v digitalni podobé je zajistovan (§ 18b odst. 5):

a) vybér a prijem archivalii v digitalni podobé a jejich metadat,

b) pristup k archivaliim v digitalni podobé a dokumentim v digitalni podobé vzniklym jako
digitalni reprodukce z archivalii v analogové podobé.

Dale Narodni archiv ve spolupraci s archivem, do jehoZ péce archivalie v digitalni podobé
nalezi, vytvari, spravuje a zptistupnuje prostiednictvim narodniho portalu skupiny metadat

obsahujicich
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a) zakladni identifikaci archivalie,

b) popis archivalie,

c) evidenci subjektl opravnénych k pfistupu k archivalii véetné rozsahu oprdvnéni.
d) evidenci Narodniho archivniho dédictvi,

e) popis a evidenci pavodcd,

f) popis a evidenci archivu a kulturné védeckych instituci

DOPLNUJICI LITERATURA

Postup pfi vyfizovani zapUjcek archivalii do zahranici za ucelem vystavovani. Dostupné z
https://www.mvcr.cz/clanek/metodiky.aspx?q=Y2hudWO09Nw%3D%3D, citovano dne
29.6.2020.
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21. Archivni Skolstvi a jeho vyvoj.

OBECNE CiLE

1. Seznamit se s vyvojem specializovaného archivniho skolstvi v komparaci se

zahranicim.

STUDIJNi MATERIALY

SULITKOVA, Ludmila. Archivnictvi a spisovd sluzba. Usti nad Labem: Filozoficka fakulta,
Univerzita Jana Evangelisty Purkyné v Usti nad Labem ve spolupréci s nakladatelstvim
Scientia, spol. s r.0., 2017. Acta Universitatis Purkynianae Facultatis philosophicae. ISBN 978-

80-7561-027-0.; Dostupné téz z: http://ff.ujep.cz/archivnictvi/archivni_teorie.pdf, citovano dne

29. 06. 2020.
STOURACOVA  Jifina, Uvod do archivnictvi, Brno 2002.; Dostupné téi z:
https://digilib.phil.muni.cz/data/handle/11222.digilib/128576/monography.pdf, citovano

dne 29. 06. 2020.

DiLCi UKOLY

1. Popiste vyvoj archivniho Skolstvi na nasem tzemi.

2. Zvolte si jednu specializovanou zahranicni archivni skolu a popiste jeji vyvoj.
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