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A. ZPRACOVANI ARCHIVNIHO MATERIALU

|. Archivni pomtcky
Archivni pomticky se ¢leni na

a) zakladni

b) specialni

1. Zakladni archivni pomucky

Archivalie vedené v manipula¢nim seznamu prvniho a druhého typu, popiipadé v diive
vyhotovovaném  prozatimnim inventarnim seznamu, se povaZuji za zpracované
neinventarizované archivalie.

Archivalie vedené v dil¢im inventafi, inventafi nebo katalogu se povazuji za inventarizované
archivalie.

Zaznamenani archivalii v referenénich pomickach, kterymi jsou soupis fondd, popis fondu,
pruvodce a edice, nema vliv na evidenci archivalii vykazovanych jako archivélie zpracované
nebo inventarizované.

1.1 Manipula¢ni seznam prvniho a druhého typu diive Prozatimni
inventarni seznam

Manipulacni seznam je zakladni archivni pomtcka ke zpracovanym archivaliim. Manipula¢ni
seznam ma prozatimni charakter. Slouzi do doby vytvofeni jiného typu archivni pomticky
s vetsi stalosti (naptiklad inventar).

Manipulacni seznam se zpravidla vytvorii

a) kjednomu prirGstku nebo jeho ¢asti na zakladé soupisu piedanych dokumentt
popisujiciho ptirtstek (manipulacni seznam prvniho typu), nebo

b) kjednomu archivnimu souboru nebo jeho Casti; na zakladé soupisu predanych
dokumentti popisujiciho pfirtistek nebo na zdkladé zmeén, které nastaly
s archivaliemi uvnitf archivu, je doplnén stavajici manipulac¢ni seznam. Nové
vznikly manipulacni seznam predchozi manipulacni seznam nahrazuje
(manipulac¢ni seznam druhého typu).

Ur€eni prvniho nebo druhého typu manipulaéniho seznamu zavisi na posouzeni povahy
ocekéavanych ptirtstka.

Manipulaéni seznam se vytvofi v zavislosti na potfebé archivit provadét nahlédaci
a badatelskou agendu a moZnosti takovy seznam vytvofit na zaklad¢ soupisu piedanych
dokumenti.

Manipulacni seznamy je mozné vytvofit 1 k fondovym oddélenim. Nové verzi pomticky se
ptidéli nové ¢islo v evidenci Narodniho archivniho dédictvi. Pokud manipulaéni seznamy
nahradi predchozi pomiicku, tato pomicka se z evidence Narodniho archivniho dédictvi
vyradi. Archiv zasild manipula¢ni seznamy do druhotné evidence Narodniho archivniho
dédictvi.
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Manipulacni seznam obsahuje

a) titulni list stdaji uvadénymi obdobné jako u inventafe a typ manipula¢niho
Seznamu,

b) tvod zahrnujici identifikacni udaje pivodce a piedavajici osoby nejméné
v rozsahu jméno, popfipadé jména, a piijmeni, datum a misto narozeni a tmrti,
jde-li o fyzickou osobu, nebo nazev nebo obchodni firma, identifika¢ni Cislo
osoby, pokud bylo pfid€leno, adresa sidla a datum vzniku, popiipad¢ zaniku
osoby, jde-li o pravnickou osobu, dale Udaje o vybéru archivalii, nakladani s nimi
po pievzeti do archivu, Cisloa datum vngjsi zmény, udaje o fyzickém stavu
a oSetieni archivalii, zdznam o vytvofeni pomicky v rozsahu jméno, popiipadé
jména, a pfijmeni zpracovatele a datum zpracovéani; datum a misto narozeni
a umrti se uvadi pouze, pokud jsou zpracovateli seznamu znamy,

c) jednotky popisu, kdy hloubka popisu je vymezena nejméné na urovni nejnizsi
prozatimni série, kterou tvofi hierarchicky nejniz$i spisovy znak nebo nejnizsi
prvek umélého schématu tfidéni. Pokud je rozsah archivalii v této sérii vétsi nez
jeden karton, jeden dataset (datovy bali¢ek), jeden fascikl nebo jina jednotka
odpovidajici tomuto rozsahu, série se rozepiSe ve slozkach. Slozky se vytvoii
samostatné¢ pro kazdy druh eviden¢ni jednotky nebo dil¢i eviden¢ni jednotky,
jednotlivost se popiSe v ptipadé, ze tvoii jediny obsah série. Pokud je rozsah
archivalii v této slozce vEtsi nez jeden karton, jeden dataset (datovy bali¢ek), jeden
fascikl nebo jina jednotka odpovidaji tomuto rozsahu, sloZka se rozepiSe
Vv podslozkach. V piipadé kartotéky se provede rozepsani na ¢asti jednotlivosti
(naptiklad jednotlivé Kkartotééni zéasuvky). Kazdd nejniz§i prozatimni série
obsahuje alesponl potradové Cislo (prubézné ¢islo v rdmci manipula¢niho seznamu),
ukladaci ¢islo, obsahovy popis, veetné dil¢ich evidenénich jednotek a dataci,

d) tirdZ suddaji uvadénymi u inventafe s vyjimkou poctu popisnych jednotek
a s vyctem a poctem dil¢ich evidencnich jednotek.

Ukladacim cislem se rozumi jedine¢né oznaceni evidencnich jednotek nebo obalu, v nichz
jsou ulozZeny.

1.2 Inventar a dil¢i inventar

Inventar je zakladni archivni pomicka. Vytvoii se k archivnimu souboru. Dil¢i inventai se
vytvoii k uzaviené ¢asti archivniho souboru (naptiklad u neuzavienych archivnich souborti).
Inventat obsahuje titulni list, uvod se seznamem pouzitych prament a literatury, pokud jsou
ucelné, inventarni seznam, rejstiiky, pokud jsou ucelné, a tirdz. Jeho soucasti jsou dale obsah
a prilohy k tuvodu (naptiklad registraturni plany, schéma archivni struktury archivniho
souboru, konkordan¢ni tabulky, seznamy pouzivanych zkratek, pievody starSich a
cizojazy¢nych mistnich nazvli na soucasné tvary).

1.2.1 Titulni list

Titulni list inventafe obsahuje pouze:
a) Nazev archivu.
b) Nazev archivni pomicky, ktery je totozny snazvem archivniho souboru
s piipadnou specifikaci jeho ¢asti.
c) Casové rozmezi pomiicky, které je totozné s Easovym rozsahem archivniho
souboru nebo jeho ¢asti zachycené archivni pomtckou.
d) Druh archivni pomicky.
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€)

f)

9)
h)

Cislo evidenéniho listu NAD archivniho souboru, jehoZ archivalie jsou popsany
Vv archivni pomtcce.

Evidenc¢ni Cislo archivni pomucky.

Jméno nebo jména zpracovatele Ci zpracovateli archivni pomiicky.

Misto a rok vyhotoveni archivni pomucky.

Do titulniho listu neni pfipustné vkladat dalsi texty nebo vyobrazeni. Vzor titulniho listu je
uveden v ptiloze ¢. 2

1.2.2 Uvod K inventa¥i

Uvod k inventati obsahuje tyto kapitoly:

a)

b)

d)

Vyvoj ptivodce archivalie. Soucasti této kapitoly jsou také pravni normy, na jejichz
zéklad¢é pivodce vznikl a ptsobil. U osobnich fondi kapitola obsahuje Zivotopisy
osob.

Vyvoj a déjiny archivniho souboru. Obsahuje zejména informace o piipadném
uzivani spisového planu, oznaCovani spisi signaturami, existenci spisovny, jeji
umisténi a vybaveni, ztratich dokumentii (katastrofy, nepovolené skartace) pied
pievzetim do archivu.

Archivni charakteristika archivniho souboru zahrnuje:

= Casové rozmezi,

= rekapitulaci poctu jednotlivych eviden¢nich jednotek (vyuzit udaju z tiradze,
eventuelné z evidencniho listu NAD),

= informaci o zachovalosti fondu (pouk&zat na mezery v dokumentech ana
zjevneé ztraty),

* popis a zdivodnéni zvolené poradaci metody - podle jednotlivych obdobi,
V nichz byly pouzivany rtizné spisové plany, podle jediného spisového planu
nebo podle jin¢ho, zpracovatelem fondu zvoleného systému (v ptipadé
rozsypu),

= zaznam o vyfazeni duplikatd a jednotlivin nearchivni povahy a Udaje
o skartacich (kdy a jaké dokumenty byly pfevzaty).

Struény rozbor obsahu archivniho souboru. V rozboru jsou popséany zékladni typy
archivalii, které se v archivnim souboru vyskytuji a neméla by chybét informace,
jakymi jazyky jsou psany. Dale je vhodné zhodnotit badatelskou vyuZitelnost
souboru pro studium historie a zminit moznou navaznost na dalSi archivni soubory.

Zaznam o uspotadani archivniho souboru a sestaveni archivni pomicky. Je nutné
uvest, kdo, kdy a kde soubor zpracoval, kdy akym byla vytvofena archivni
pomucka. Soucasti by mél byt také seznam pouzitych pramend a literatura.
vyhotovena archivni pomicka a jakd. Pokud se objevi archivalie, které budou
pievedeny do jiného archivniho souboru, je potfeba tuto informaci zaznamenat.

Rozsah uvodnich kapitol by se mél piizptsobit velikosti a vyznamu souboru tak, aby Uvod
k pomticce nepfesahoval svym rozsahem nékolikanasobné samotny inventarni seznam.
Zejména kapitola 1. Vyvoj puvodce archivalie by méla byt adekvatni vyznamu ptvodce

a rozsahu

dochovaného souboru.

Jednotlivé kapitoly ivodu na sebe plynule navazuji, je neptipustné a zacinat kazdou kapitolu
na nove strance.
Stranky uvodu jsou ¢islovany spolu s inventarnim seznamem priubézné jednou fadou cisel.
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1.2.3Tiréz

Tiraz se umist'uje na posledni strané pomicky a obsahuje nasledujici tidaje:

a) Nazev archivni pomucky (totozny snazvem archivniho souboru s ptipadnou
specifikaci jeho ¢asti).

b) Znacka archivniho souboru, pokud existuje.

c) Casové rozmezi archivni pomticky.

d) Pocet hlavnich eviden¢nich jednotek zptistupnénych archivni pomutickou (v zavorce
se specifikuji pocty druhil dil¢ich evidencnich jednotek odpovidajicich rubrikdm
eviden¢niho listu NAD).

e) Pocet inventarnich jednotek, které jsou archivni pomtickou zpfistupnény.

f)  Rozsah archivni pomuckou zpiistupnénych archivalii v béznych metrech.

g) Stav archivni pomiickou zptistupnénych archivalii ke dni.

h) Jméno a pfijmeni zpracovatele archivniho souboru.

i)  Udaje o tom, kdo pomiicku sestavil, byl-li jiny neZ zpracovatel souboru.

J)  Pocet stran archivni pomucky.

k) Udaje o tom, kdo archivni pomiicku schvalil s ¢islem jednacim a datem schvaleni.

Vzor tirdZe je uveden v piiloze €. 3.
Pro dal$i pouziti pomucky je bezpodmine¢né nutné, aby v potadacim programu BACH byla
vyplnéna karta ,,Vlastnosti pomticky* (1ze ji nalézt v zalozce Soubor/Vlastnosti inventat

1.3 Katalog

Katalog je zakladni archivni pomiicka. Jde o typ pomucky, ktery se vytvoiiv piipadé
specialnich typt archivalii nebo jejich vyjimec¢né casti (naptiklad prezidialni tisky), které
vyzaduji zvlastni pozornost. Katalog se vytvofi k archivnimu souboru nebo jeho ¢asti. V
katalogu jsou archivalie popsany pomoci katalogovych zaznami.

Katalog obsahuje titulni list, obsah, Gvod se seznamem pouzitych pramend a literatury,
katalogové zaznamy, rejstiiky a tirdZ. Jeho soucasti jsou dale obsah a pfilohy k uvodu
(naptiklad registraturni plany, schéma archivni struktury fondu nebo sbirky, konkordancni
tabulky, seznamy pouZzivanych zkratek, ptevody starSich a cizojazy¢nych mistnich nazvl na
soucasné tvary).

Titulni list katalogu obsahuje totozné udaje jako titulni list inventafe. Uvod katalogu obsahuje
totozné kapitoly jako uvod inventaie. Casti uvodu katalogu v digitdlni podob& mohou
odkazovat na udaje zjinych registri. Tiraz katalogu obsahuje totozné tdaje jako tiraz
inventaie s vyjimkou poctu popisnych jednotek a dale udaj o poctu katalogovych zaznamii.

Za archivni pomiicku se dale povaZuji prozatimni inventarni seznam, inventar, dil¢i
inventar, sdruZeny a skupinovy inventar a katalog vytvoreny podle drivéjSich pravidel.

2. Specialni archivni pomucky

Specialnimi archivnimi pomtickami jsou rejstiik, tematicky katalog, soupis archivélii a
tematicky rejstiik. Archivalie opatfené specialni archivni pomtckou se povazuji
za inventarizované.
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2.1 Rejstrik

Rejstiiky se zpracovavaji pouze u rozsahlych a vyznamnych (kmenovych) fondi. Rejstiik je
abecedn¢ uspotfadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy) a vécny ukazatel slouzici k
podrobné orientaci v obsahu archivniho souboru nebo jeho ¢asti. Obsahuje titulni list, Givod,
obsah, seznam pouzité literatury, rejstiikové zaznamy atirdZz. Jako samostatnd archivni
pomtcka je odlisny od rejstiika k archivnim pomtckam nebo jejich ¢astem.

2.2 Tematicky katalog
Tematicky katalog je soupis jednotlivych archivalii tvofeny katalogizaénimi zaznamy

k vymezenému tématu vZdy pouze z jednoho archivniho souboru. NaleZitosti tematického
katalogu jsou totozné s nalezitostmi katalogu.

2.3 Soupis archivalii

Soupis jednotlivych archivalii je soupis tvofeny obsahovymi zaznamy k vymezenému tématu
z jednoho nebo vice archivnich soubort s pfesnymi udaji o jejich uloZeni.

2.4 Tematicky rejstiik
Tematicky rejstiik je abecedné uspofadany jmenny (osobni, geograficky nebo nazvovy) a
vécny ukazatel vypracovany k vymezenému tématu z jednoho nebo vice archivnich souborti s

udaji o jejich ulozZeni. Nalezitosti tematického rejstiiku jsou totozné s nalezitostmi rejstiiku.

3. Referenéni pomucky

vvvvvv

pravidel, kterymi jsou soupis fondi, popis fondu, pritvodce a edice.
I1. Struktura popisu inventarizovanych souboru

1. Zakladni ¢lenéni kapitol

Definice jednotlivych druhti eviden¢nich jednotek jsou uvedeny v kapitole ,,Eviden¢ni
jednotky*.

1.1 Listiny

V inventarnim zdznamu listiny se kromé vSech udaja dle ZP 1960 (s. 227-228) uvadi:
a) eviden¢ni ¢islo
b) 1daje o ptipadnych studijnich reprodukcich.

U signatury se udava pouze ptvodni (historickd) kancelaiska signatura nebo signatury.
Neplatné archivni signatury a znacky, které byly ptifazeny béhem ptedchozich zpracovani, se
pouziji, pokud tak rozhodne zpracovatel (napt. z ditvodu citovani archivalii v literatufe).
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1.2 U¥edni knihy a rukopisy

Inventarni zdznam ufedni knihy obsahuje udaje uvedené v ZP 1960 (s. 228) a navic jesté
obsahuje ¢islo hlavni evidenéni jednotky. Rozméry se uvadi dle ZP 2012 v milimetrech.
Pouzity jazyk se povinn¢ uvadi, jestlize nevyplyva z nazvu knihy, a to pouze v piipad¢, Ze:
a) Jejiny nez CeStina nebo némcina (latina, hebrejstina, francouzstina, aj.)
b) V atypickych ptipadech (Cesky psana kniha v némeckém prostiedi v raném novoveéku
ap.)
c) Pti popisu rukopist (archivalie netfedni povahy — viz ptiloha 1, hlava III, odst. 3,
pism. b) Vyhlasky).

Ve vsech ostatnich pfipadech zalezi na rozhodnuti zpracovatele.

Dokumenty psané na nesvazanych listech, které jsou vSak obsahové identické s dokumenty
psanymi puvodné v knihach, se povazuji za knihy av inventafi se mezi knihy fadi. Jde
zejména o zapisy z jednani zastupitelskych sbori na raznych drovnich, spravnich rad, grémii,
valnych hromad riznych spolecnosti, tedy o dokumenty, které maji urcitou pravni prikaznost
a vefejnopravni funkci. Zaroveti musi spliiovat kritéria uvedena v kapitole ,,Ufedni knihy*
této metodiky. Jiné piipady archivalii, které maji fyzickou formu knihy, aviak nejsou
uifednimi knihami (napf. prapisové knihy ve fondech MNV), se povazuji za spisy a jako
takové se i potradaji.

Inventarni aeviden¢ni jednotkou je v ptipadé knih psanych na nesvazanych slozkach
(volnych listech), jeden ro¢nik. Vyjimkou jsou piipady, kdy:

a) dokumenty tvoii souvislou ¢islovanou fadu zahrnujici del§i obdobi (napf. volebni
obdobi u zapist ze schtizi plén a rad NV). V takovém piipadé tvofi inventarni jednotu
soubor cislovanych zapisi za volebni obdobi,

b) existuje jiny zavazny davod, vyplyvajici z konkrétniho zpuisobu vyhotovovani téchto
dokumentt v daném fondu. Zavisi to na posouzeni a Uvaze zpracovatele fondu.

Casovy rozsah knih psanych na nesvazanych slozkach (volnych listech) tedy obvykle
obsahuje jediny rok (kniha = rocnik). Dva ¢asové udaje se uvadi pouze v popsanych
vyjime¢nych piipadech.

1.3 Registraturni pomicky

V inventarnim zdznamu registraturnich pomucek jsou povinné vSechny udaje dle ZP 1960
(str. 229) a navic jesté porfadové Cislo hlavni eviden¢ni jednotky.

1.4 Spisy

a) Spisy (aktovy material) se pofadaji podle spisového planu pouzivaného ptivodcem
fondu. Bylo-li v priabéhu existence ptivodce fondu pouzito k manipulaci jeho
dokumentii vice spisovych pland, je tfeba tyto spisové plany respektovat
a inventarni seznam spist rozd¢lit na nékolik oddilt (kapitol) podle obdobi, v nichz
byly jednotlivé spisove plany pouzivany. Pokud nelze zjistit pouZivany spisovy
plan, nebo byl cely fond prokazateln¢ nemanipulovan, se spisy uspotradaji podle:

— nékterého ze spisovych plani, které byly v dobé existence ptivodce uzivany. Pti
volbé¢ vhodného spisového planu je tfeba vychézet zplvodniho clenéni
zpracovavané registratury, nebot’ nékdy se alespon u nekterého odboru (referatu,
oddéleni) objevi naznak né¢jakého zplsobu ukladani dokumentl. Nutno téz vzit
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vV tvahu, aby byl zvoleny spisovy plan vhodny pro zafazeni Sirokého spektra
riznych dokumentii, které se vyskytuji (byt i jen kratkodobé a ptechodné)
Vv pribéhu celé existence ptivodce fondu.

— organizacni struktury piivodce.

— uméle vytvoieného schématu. Tento systém je vhodny zejména pro mensi fondy
s jednoduchou strukturou spisoveho materialu.

b) Inventérni jednotkou u spisoveho materidlu (ZP 1960, s. 228-230) je soubor spist:

c)

cv w7

— nejnizsiho registraturniho oddéleni nebo pododdélent,
— urcitého druhu agendy,
— nebo vécné skupiny v jednom manipulacnim nebo organizacnim obdobi,
— rocnik (podle ro¢nikd se fadi spisy fazené chronologicky nebo chronologicko-
numericky).
Stanovit inventarni jednotku u spisového materidlu 1ze pomérné snadno v ptipadé,
kdy byl pouzivan dobte strukturovany a podrobny spisovy plan (napt. desetinny
spisovy plan v obdobi 1939-1945). U nékterych malo podrobnych spisovych plant
je nutno pii stanoveni inventarni jednotky vzit v Uvahu také druh agendy nebo
vécnou skupinu v jednom manipulaénim obdobi. To znamena rozdé€leni spisového
zalezitosti.
U nékterych typt spisového materidlu, ktery tvoii vécnou napli pivodce fondu po
celou dobu jeho ¢innosti (napt. rizné typy soudnich spisti) je mozno pii stanoveni
inventarni jednotky kombinovat nékolik zptisobii. Vzhledem k tomu, Ze soubor spist
soucasn¢ ¢islovan v uzavienych ro¢nich fadach, bude inventarni jednotkou ro¢nik.
ZP 1960 pfipoustéji jako inventarni jednotku u nemanipulovanych spist
(neroztifidénych podle néjakého spisového planu) rocnik. JelikoZz jsou takto
zpiistupnéné fondy prakticky badatelsky nepouzitelné je tieba i nemanipulované
spisy rozttidit podle podminek stanovenych v pism. a) tohoto odstavce. Tento krok
je nezbytné nutné zminit v pfislusné kapitole uvodu k archivni pomiicce.
Inventarni jednotka spisového materialu mize byt ulozena ve vice kartonech. Karton
neni inventarni jednotkou, je vZdy pouze jednotkou eviden¢ni. Pokud jsou spisy
prubézné Cislovany, ur¢i konkrétni spisy ulozené v jednom kartonu ¢iselné rozmezi
spist uloZenych v kartonu (viz pism. d) tohoto odstavce). Obdobné bude ve vice
kartonech napt. ulozena stavebni dokumentace domt, v tomto ptipad¢ urci spisy
uloZzené v jednom kartonu ¢isla popisna jednotlivych domu (lze téz pouzit pfi
inventarizaci sCitacich operati pii scitani lidu). Pii ulozeni spisti rizné evidence
obyvatel se naopak vyuZije abecedniho rozmezi spist v jednotlivych karténech. U
moderniho materialu, kde cCasto neni zadné vnitini Cislovani a povaha agendy
vylucuje i abecedni fazeni, lze sefadit agendu alespon chronologicky a obsah
kartont rozli$it podle ¢asového rozsahu spist ulozenych v kartonu.
Nékteré typy archivalii mohou mit fyzickou formu knihy resp. seSitu, presto se vSak
zafazuji mezi spisovy material a jako takovy se i potadaji. Jde napi. o rozpocty,
pfiznani k riznym typiim dani, evidence obyvatel podle domil (tzv. domovni knihy,
v nichZ jsou evidovany piihlasky a odhlasky pobytu obyvatel domu), seznamy
voli¢ii apod.

d) Inventarni zaznam u spisu obsahuje:

— Inventarni ¢islo
— Signaturu (pokud existuje), dle uvazeni zpracovatele
— Obsah (popis, regest) inventarni jednotky
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— Casovy rozsah inventarni jednotky popf. jeji Gasti, uloZené v jednom Kartonu
(fasciklu)

—  Ciselné rozmezi spist v kartonu, pokud existuje aje-li inventarni jednotka
uloZena ve vice nez jednom kartonu (fasciklu)

— Poradové Cislo evidencni jednotky (kartonu nebo fasciklu)

1.5 U&etni material

a) Pfi inventarizaci ucetniho materialu se postupuje dle Metodického navodu pro
pofadani a inventarizaci archivnich fond@ Archiv obce, vydala AS MV CR dne
31. 12000, ¢j. AS/1-284/00, ptiloha 1, str. 4. Uéetni material se fadi takto:

—  Utetni knihy
I. Hlavni knihy
ii.  Ucetni deniky
iii.  Ugetni knihy fondt (nadaci)
Iv. Ucetni knihy obecnich podnikii (pfipadné e, f atd. jiné Gidetni knihy)
—  Utetni ptilohy (spisovy, aktovy material). Inventarni jednotku u tohoto druhu
archivalii tvofi bud’ ro¢nik (u kompletniho zachovani ucetnich ptiloh) nebo —
Vv piipadé torza ¢i vybéru archivalii — vSechny takto dochované archivalie.
Jako eviden¢ni jednotky se ucetni knihy vykazuji a pocitaji jako Gfedni knihy (viz
kapitola “Ufedni knihy*“ této metodiky), fadi se viak aZ za spisovy material jako
material G&etni. Uetni piilohy jsou ukladany v karténech, ktery je také evidenéni
jednotkou.
Pokud je ucetni materidl jiz u pivodce manipulovéan jinym zpisobem (napf. Gcetni
systémy Slechtickych a jinych velkostatkt, soukromych firem a vyrobnich podnikt
aptipadné¢ jinych organizaci a instituci) je tfeba respektovat plivodni systém
manipulace.
Inventarni zdznam ucetniho materidlu se podle druhu materidlu tvofi stejnym
zpusobem, jako v piipad¢ ufednich knih a spist.

1.6 Mapy a plany

a) Mapy aplany, které tvoii nedilnou soucast spisového materialu nebo piilohu ke
spisiim, se inventarizuji jako spisovy material a jako takovy se vykazuji. Planem se
zde rozumi podrobnd mapa o velkém métitku, nikoliv technicky vykres (schéma).
Dalsi komentar se tedy tyka pouze téch map a pland, které jsou samostatnou soucasti
fondu (byvaji ve struktufe inventafe fazeny az za ucetni materidl), nebo tvofi
obsahovou napli specializované sbirky.

b) Inventarni z&znam map a plant obsahuje:

- inventarni cislo,

- signaturu (pokud existuje),

- popis inventarni jednotky: pivodni nazev, je-li mapa bez titulu, pak nazev
nahradni, odvozeny z obsahu,

—  autor, misto

- métitko mapy (planu),

—  technika vyhotoveni, tisku,

- rozméry podlozky, zrcadla mapy v milimetrech, pifipadné pocet listl,
poznamky o poskozeni,

—  zjistitelné Udaje o provenienci.

- rokvzniku
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—  (¢islo hlavni evidenéni jednotky

1.7 Ostatni

U ostatnich druhii eviden¢nich jednotek (napft. fotografie, filmy nebo tisky) zpracovatel uvede
inventarni ¢islo a dale uvede povinné udaje uvedené v ZP 2012. Rozméry se vzdy uvadi
v milimetrech v poradi Sitka x vyska x hloubka (viz kapitola ,,Zapisy do rozmérovych poli‘).

I11. Struktura katalogového zaznamu

Katalogovy zaznam musi obsahovat potfadové Cislo zdznamu, obsah, ¢asovy rozsah, odkaz na
inventarni ¢islo a ¢islo eviden¢ni jednotky, kde se katalogizovand archivalie nachazi.

IV. Eviden¢ni jednotky

Evidenéni jednotky (hlavni a vedlejsi) jsou stanoveny v piiloze ¢. 1 Vyhlagky. Ufedni knihy
psané na nesvazanych slozkach (volnych listech), které nenesou formalni znaky knihy, jsou
evidovany jako ufedni knihy, i kdyz jsou vzhledem ke své povaze uloZeny v kartonech
(fasciklech). Totéz plati pro pomocné knihy, pofizované na PC a vyti§téné po skonceni roku,
které jsou také evidovany jako registraturni pomtcky (pomocné knihy). Viz pftiloha €. 1,
hlava 111, odstavec 3 Vyhlasky.

Hlavni eviden¢ni jednotky zpracovavané v inventafi v samostatnych vécnych skupinach
(Listiny, Ufedni knihy, Registraturni pomticky, Spisy, UGetni material) se eviduji
vzestupnymi ¢iselnymi fadami podle jednotlivych druhii hlavnich evidencnich jednotek.

Pro sjednocent tisténych vystupt z potddaciho programu BACH se pro oznaceni jednotlivych
druht evidencnich jednotek, vyskytujicich se v inventaii pouzivaji tyto zkratky:

Oznaceni | Eviden¢ni jednotka ZKkratka
1. Listiny do roku 1850 lio
2. Listiny po roce 1850 lip
3. Uiedni knihy a rukopisy
3.1 Utedni knihy ukn
3.2 Rukopisy rkp
4 Registraturni pomiicky
4.1 Podaci protokoly nebo podaci ppr
deniky
4.2 Indexy ind
4.3 Elenchy ele
4.4 Repertare rep
5. Kartotéky kit
6. Typare a jejich samostatné
odlitky
6.1 Pecetidla pec
6.2 Razitka raz
6.3 Samostatné peceté, odlitky peceti | otd
a otisky typart
7. Kartony kar
8. Fascikly fas
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9. Mapy, plany, technické vykresy,
grafické listy, kresby
9.1 Mapy map
9.2 Atlasy atl
9.3 Technicke vykresy tvy
9.4 Grafickeé listy gli
9.5 Kresby kre
10. Fotografické archivalie
10.1 Fotografie na papirové podlozce | fsn
10.2 Fotografické desky fsd
10.3 Listove filmy Ifi
10.4 Svitkové filmy sfi
10.5 Kinofilmy kin
10.6 Mikrofilmy mf
10.7 Mikrofise mfis
10.8 Fotoalba fal
10.9 Digitalni fotografie dfo
11. Kinematografické filmy
11.1 Filmové pasy fpa
11.2 Jiné nosi¢e analogovych zdznami | Anz
11.3 Nosice digitalnich zaznaml Mhz
114 Kinematografické zaznamy Kza
v analogové i digitalni podobé
12. Zvukové archivalie
12.1 Fonografické valecky fva
12.2 Fonografické draty fdr
12.3 Gramofonové desky gd
12.4 Matrice mat
12.5 Magnetofonove pasky mg
12.6 Audiokazety aka
12.7 Kompaktni disky kdi
12.8 Zvukové zéznamy zza
13. Tisky
13.1 Tisky do roku 1800 tio
13.2 Tisky po roce 1800 tip
13.3 Pohlednice poh
13.4 Plakaty pkt
13.5 Cenné papiry cpa
13.6 Stogky sto
14 Baliky bal
14.1 Poradace poft
15. Digitélni datasety (datové dts
bali¢ky)
16. Digitélni archivni jednotka daj
17. Jiné
17.1 Predméty numismatické povahy pnp
17.2 Piedméty faleristické povahy pfp
17.3 Jiné jin
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1. Listiny do roku 1850

Jako evidenc¢ni jednotky se eviduji veskeré listiny vzniklé do roku 1850 vcetné téch, které
jsou uloZeny ve specializovanych shirkach listin nebo v oddélenich archivniho souboru, které
byly vytvofeny pro jejich specializované ukladani a evidenci (naptfiklad odd€leni listin
v rodinnych, velkostatkovych, cirkevnich fondech), a to bez ohledu na to, zda vznikly uz
V poradacim schématu ptivodce, nebo az pii archivnim zpracovani. Pokud jsou soucasti téchto
sbirek i listy, eviduji se rovnéz jako listiny.

Listiny, které jsou soucasti jiné archivalie [napfiklad inserty a transumpty v listinach, opisy
listin v ufednich knihach a jinych rukopisech, listiny vlozené do spisu (naptiklad stejnopisy
smluv, nevyzvednuté osobni doklady)] se jako jednotliviny neeviduji a povazuji se za jeji
Cast. Listiny ulozené v kartonech se vykazuji jako jednotliviny a kartony, ve kterych jsou tyto
listiny ulozeny, se jako evidenc¢ni jednotky nevykazuji.

Listinou se rozumi dokument, ktery zakldda, meéni, rusi nebo osvédCuje pravni vztahy. Je
sestavena podle urcitych pravidel a v urcité formé (napiiklad na jednom foliu, které mtze byt
i srolovano, na vice foliich ve sloZce, v podobé knihy) a opatfena ovéfovacimi prostiedky
(naptiklad pecet, razitko, podpis) odpovidajicim pravnim zvyklostem doby vzniku listiny.
Stejnou ovérovaci pravni hodnotu ma konfirmace a ovéteny opis listiny, ktery je rovnéz
eviden¢ni jednotkou (vidimus, jiny Gfedné ovéfeny opis, respektive stejnopis nebo druhopis
listiny).

Pro ucely evidence archivalii jsou listinami privilegia, majestaty, diplomy vydané
panovnikem, ochranné a lenni listy, erbovni, nobilita¢ni a inkolatni listiny, reversy k zemi,
patenty, reskripty, dekrety (dvorské), cechovni artikule, notarské instrumenty. Za listiny
se pro ucely evidence archivalii nepovazuji dokumenty zakladajici pravni akty uvedené
V primarnich registrech, zhostné listy, zachovaci listy, vyuéni listy, tovarySské listy
a cechovni osvédceni, osobni doklady a diplomy, statuty a stanovy spolkil a cenné papiry.

2. Listiny po roce 1850

Jako eviden¢ni jednotky se eviduji pouze originaly a ovéfené opisy listin vzniklych po roce
1850, pokud jsou
a) listinami, jimiz bylo nadale formou individualniho pravniho aktu ur¢eno zasadnim
zpusobem postaveni nebo prava ptivodce fondu (véetné erbovnich, nobilita¢nich a
inkolatnich listin),
b) zakladacimi nebo zfizovacimi listinami,
c) listinami upravujicimi ustavni poméry statu (napiiklad Ustava, Listina zakladnich
prav a svobod),
d) smlouvami nebo soubory smluv upravujicimi zasadnim zptsobem mezinarodni
postaveni statu.

Za listiny po roce 1850 se pro ucely evidence archivalii jako jednotliviny nepovazuji
dokumenty zakladajici pravni akty uvedené v primarnich registrech, jmenovani Cestnym
obcanem, vyucni listy, osobni doklady, Skolni vysvédceni, diplomy, statuty a stanovy spolki).
Jako listiny se rovnéz neeviduji a nevykazuji cenné papiry. Jako listiny po roce 1850 se
neeviduji listiny, které jsou soucasti spist.
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3. Uiedni knihy a rukopisy

Jako evidenéni jednotka Utedni knihy a rukopisy se oznaduji ufedni knihy a rukopisy, které
tvoii diléi evidenéni jednotky této hlavni evidenéni jednotky. Ufedni knihy a rukopisy se
uvedou zvlast v analogové podobé, zvlast v digitalni podobé a zvlast' jako repliky. U
ufednich knih a rukopist v digitdlni podobé a u replik Gfednich knih a rukopisii se uvede
jejich velikost v bytech.

3.1. Utedni knihy

Utedni knihy jsou archivalie, které vznikly jako nastroj pro uchovani protokolarnich zdznamil,
opisi dokument nebo soubort informaci ve formé umoziujici ochranu jejich autenticity,
pravni validity a celistvosti. Pravni vyznam ufednich knih je zpravidla zalozen zdkonem,
poptipad¢ kancelafskou normou, které urcuji jejich obsah a zptisob vedeni.

Utedni knihy jsou vazané. Pokud nejsou vazané, musi spliiovat tato kritéria:
a) jednotna Uprava,
b) ¢lenéni podle jednotnych ¢asovych jednotek (naptiklad podle roku) a
€) oznaceni stranek nebo listli pofadovym ¢islem.

Pokud nejsou splnéna uvedena kritéria, nevazané tifedni knihy se povazuji za aktovy material.
To plati i pro ptilohy ufednich knih.

Utedni knihy vykazuji tyto obecné znaky:

a) kniha je tvofena souborem kontinualné potizovanych zapisi, které se zpravidla
tykaji téZe agendy (je vedena, zatimco spis je vyfizovan),

b) z&pisy v ufednich knihach maji svébytnou pravni platnost nebo administrativni
vyznam, ktery se v piipadé knih vefejného charakteru vyrovnava platnosti listin
nebo jinych dokumentt pravni povahy,

c) forma a struktura zapisi je volena tak, aby v pIlné mife zajiStovala jejich
prikkaznost a reprodukovala podstatné soucasti pfedlohy; nejednd se pouze o
evidencCni zaznam,

d) autenticita a integrita zapisu je zajistovana formalnimi procedurami a nalezitostmi
(naptiklad soudoba foliace nebo paginace, Cislovani zapist, peceténi svazku,
zaznam o poctu folii), které jsou stanoveny rovnéz pro ovéfovani formy a
obsahové piesnosti zapisu (procedura spojena s vkladem - intabulaci - nebo
zapisem, ovefovani zapisit prostiednictvim ovétovatelt). Mezi tfedni knihy se
zatazuji archivalie spliyjici tyto nalezitosti bez ohledu na to, zda v nich obsazené
zapisy mély charakter vetejnych knih uréenych pro pofizovani zdznami s vefejnou
pravni platnosti, nebo zda se jednalo o knihy interni (spravni, kancelaiské) povahy
vedené pro vnitini potfebu piivodce;

e) puvodce knihu povazuje za ned¢litelny celek,

f) vykazuji vzajemnou vnitini provazanost (systemati¢nost) a strukturovany
charakter, vjehoz ramci byvaji vzajemné vztahy jednotlivych typt knih
hierarchicky uspofadany (naptiklad knihy hlavni a knihy pomocné),

g) vedeni zakladnich typd ufednich knih ma zpravidla dlouhodoby charakter,
s vyjimkou piipadu, kdy je rovnocenné pouzita i jina forma pisemného zaznamu.
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Nejcast€j$imi typy tiednich knih jsou:

a) knihy soudnictvi sporného a nesporného vcetné jejich pomocnych knih (naptiklad
knihy pozemkové, knihy smluv, knihy listin, knihy testamentid, knihy inventaia
pozustalosti, knihy kvitanci a obligaci, knihy hypoték, pihonné knihy, smolné
knihy),

b) knihy urcené k vedeni evidence vefejného nebo interniho charakteru [naptiklad
matriky (narozenych, oddanych, zemfelych, méStanti, obecnich ptislusnikl, zaka,
¢lent), Skolni katalogy, knihy evidence obyvatel, vojska, hnanct, urbare, knihy
nadaci, knihy ohlaSek bohosluzeb, knihy ohlasek snoubencd, rejstiiky, vyhotovuji-
li se z nich samostatné vypisy, nebo katastry (berni, spolkové)],

c) knihy protokold, které zachycuji ovéteny (autenticky) zdznam z jednani (naptiklad
konferen¢ni protokoly, knihy o jedndni vybori a piedstavenstev u fondii spolkii
a druzstev),

d) pamétni knihy v puvodnim slova smyslu (Gfedni knihy smiSené¢ho charakteru)
i pamétni knihy (kroniky) v modernim slova smyslu vedené v ramci spravni
kompetence ptivodce. Novodobé pamétni knihy (kroniky) se mezi ufedni knihy
zafadi, pokud byly vedeny na zéklad¢ zékona anebo vnitini normy nebo
rozhodnuti ptivodce, poptipad¢ autor zapist byl vedenim pamétni knihy povéten,
anebo zapisy meély oficidlni charakter a byly kontrolovdny nebo ovétovany
statutarnimi organy pivodce.

e) knihy spravni (kanceldfské), napiiklad registra, kopiafe, knihy opist
korespondence, knihy opisi instrukci, knihy ptisah ufedniki, knihy opisti patentii a
nafizeni,

f) knihy ucetni a hospodarské, vcetné knih tcetnictvi penézniho i hmotného
a inventaii majetku (inventarni knihy).

Rejstiiky k ufednim kniham se vykazuji jako ufedni knihy. Knihy ulozené v kartonech,
fasciklech nebo jinych obalech se vykazuji jako jednotliviny a kartony a fascikly, ve kterych
jsou tyto knihy uloZeny, se jako evidenc¢ni jednotky nevykazuji.

3.2. Rukopisy

Rukopisy jsou pisemné archivalie neufedni povahy, které maji charakter literarniho,
liturgického nebo védeckého dila a jsou jedineCnym vysledkem tvirci ¢innosti autora. Maji
podobu analogovou i digitalni. Rukopis je zpravidla charakterizovan identifikaci autora
anazvem, popiipadé umyslem rukopis zvefejnit. Rukopisy jsou zejména Skolni dila
(naptiklad diplomové, disertacni anebo habilitacni prace), kroniky a pamétni knihy, pokud
nevznikly v ramci vykonu ufednich povinnosti, rukopisy literarnich nebo védeckych d¢l,
osobni deniky nebo knihy s podpisy navstév.

Rukopisy jsou napsany rukou, pofizeny na psacim stroji nebo na pocitaci. Mezi rukopisy
nejsou zarazeny rozmnozeniny vytvorené polygrafickymi technikami, které se eviduji jako
tisky, s vyjimkou tisténych hudebnin.

Za rukopisy se povazuji 1 hudebniny. Hudebniny jsou rukopisné 1 ti§t€né notové zaznamy
hudby véetné historickych typt pisemnosti (napiiklad liturgické knihy s notaci, kancionély,
zpevniky). Za hudebninu lze povazovat i1 slovesné zaznamy textl, jejichZ napévy jsou obecné
znamé nebo na n¢ odkazuji.

Za evidencni jednotku ,,rukopisy* se nepovazuje korespondence, poznamky, prednasSky a
archivalie zafaditelné do jinych evidencnich jednotek. Pokud jsou archivélie svazény do
konvolutu, povaZuje se za jeden rukopis cely svazek, v elektronické podobé cely dataset
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(datovy bali¢ek). Pokud nejsou rukopisy roz¢lenitelné na jednotlivé rukopisy (dila), eviduji se
v kartonech.

Hudebniny se eviduji v kartonech, pokud nejsou roz¢lenitelné na jednotlivé rukopisy (dila).
Evidence obsahuje oznaceni, ze jde o hudebninu.

4. Registraturni pomiicky

Hlavni evidenéni jednotka Registraturni pomiicky oznacuje celkovy pocet kusti pivodnich
pomiicek slouzicich k evidenci dokumentl a spisit podle vécného nebo systematického tiidéni
bez ohledu najejich ptivodni nazev. Dil¢i evidenéni jednotky tvofi podaci protokoly nebo
podaci deniky, indexy, elenchy a repertafe.

4.1. Podaci protokoly

Podaci protokol nebo podaci denik jsou zékladni eviden¢ni pomickou pro vedeni spisové
sluzby v listinné podobé. Podaci deniky jsou vedeny v chronologické posloupnosti. Zpravidla
maji ustalenou formu, jsou vedeny v ur¢itém piedem uréeném obdobi, obsahuji udaje o
potfadovém Cisle dokumentu, datu jeho doruceni, adrese odesilatele, stru¢ném obsahu
dokumentu, jeho rozsahu a poctu piiloh, eviden¢ni udaje dokumentu u piivodce, Cislo jednaci
nebo spisovou znacku, oznaceni utvaru nebo osoby ptivodce, kterému byl dokument piidélen
k vytizeni, zpiisob vyftizeni, spisovy znak.

V evidenci se uvede pocet podacich protokoli nebo podacich denikti v analogové podobg, a to
jak v sesitové tak v kartotécni formé, bez ohledu na konkrétni nézev. Jako podaci protokoly se
eviduji rovnéz knihy poSty. Mezi podaci protokoly se zafadi rovnéz rejstiiky z Cinnosti
justi¢ni spravy slouzici k evidenci spisové agendy.

4.2. Indexy

Index je abecedni rejstiik jmennych, geografickych nebo vécnych hesel.

4.3. Elenchy
Elench je registraturni pomicka zaznamenavajici podle identifika¢nich udajli osoby nebo

podle vécnych hesel v abecednim potadku nebo v uspotadani podle ulozZeni spisy urcitého
registraturniho oddéleni nebo i celé registratury, poptipadé s dalsim vnitinim ¢lenénim.

4.4. Repertare
Repertat je pomocna registraturni pomucka umoziujici hledani spisi nebo listin urcité

registratury podle abecedné nebo chronologicky sefazenych identifika¢nich udajii osoby nebo
vécnych hesel. O kazdém spisu nebo listin€ je v repertaii uveden jejich stru¢ny obsah.

5. Kartotéky

Hlavni evidenc¢ni jednotka Kartotéka je soubor systematicky sefazenych samostatnych lista
obsahujicich informace vztahujici se k ur¢ité agendé¢ nebo tématu a vedenych obvykle
v pfedepsané nebo ucelové vytvofené formé. Kartotéka muize byt ulozena v nékolika
kartonech, kartotécnich zasuvkach nebo krabicich. Slouzi-li kartotéka jako ptivodni evidenéni
pomiicka (naptiklad podaci protokol, index), eviduje se jako piislusné jednotlivina.
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6. Typare a jejich samostatné otisky

Typaie jsou trojrozmérné predméty, jejichz otisténim se docili reprezentace jejich majitele za
ucelem ovétovani, autentizace projevu vile nebo jiného oznaceni dokumenti. Jde napiiklad o
pecetidla, razitka, razidla nebo raznice pro slepotisk. Typafe se jako jednotliviny eviduji vzdy,
jejich otisky pouze pokud nejsou soucasti jiné jednotliviny.

Typéte se jako hlavni eviden¢ni jednotka déli na dil¢i evidenéni jednotky, kterymi jsou
6.1 pecetidla,
6.2 razitka,
6.3 samostatné pecete, odlitky peceti a otisky typait.

6.1. Pecetidla

Pecetidlem (razidlem, raznici) je zpravidla kovova deska, obvykle zasazenéd do drzadla, ktera
nese negativni obraz, jiz se docili pozitivniho obrazu otiS§ténim do pecetni hmoty (pecetc)
nebo do psaci latky dokumentu (razidla, raznice), a to ptimo v dokumentu nebo na zélepce
(slepotisk, slepé peceti).

6.2. Razitka

Razitkem je pryZzova nebo kovova deska, zpravidla zasazend do drzadla, s aplikovanym
obrazem, jiz se docili otiSténi na dokument.

6.3. Samostatné peceté, odlitky peceti a otisky typari

Samostatné pecete, odlitky peceti a otisky typara se eviduji pouze v ptipad¢, pokud

a) tvoii specializované sbirky obsahujici pfedevsim originaly peceti, jejich odlitky,
faksimile, reprodukce, novodobé otisky plivodnich pecetidel, celé dokumenty
s otisky typaih manipulované do sbirek v minulosti nebo vyfazené pii potradani
jiného fondu a nové do sbirek zafazené pro dochovani otisku, nebo vystiizky
S témito otisky,

b) se nachazeji ve shirkach jiného vymezeni, ale maji povahu popsanou v odstavci a),

C) tvoii samostatnou cast archivniho fondu (napiiklad vzorové otisky typait
pouzivanych v dané dobé puvodcem, evidence nové zavedenych typaid s jejich
otisky, reprodukcemi s poznamenanim o jejich vytazeni, ufedné nahlasené ztraté,
zneplatnéni).

V ptipad¢ vice otiskil na jednom podkladovém listu se eviduje kazdy otisk zv1ast'.

7. Kartony

Pro nezpracované archivélie je karton hlavni evidenéni jednotkou archivalii v analogové
podobé ulozenych ve specidlni archivni krabici. Pro zpracované archivalie v analogové
podobé je karton evidencni jednotkou slouzici zejména k evidenci spist (aktového materidlu),
korespondence, ucti, technické dokumentace s vyjimkou plant a vykresti, hudebnin, pokud se
nevykazuji jako rukopisy, vystfizkl, tiski po roce 1800, pokud neodpovidaji definici této
jednotliviny. V kartonech se eviduji rovnéz archivalie vztahujici se k méné vyznamnym
pravnim aktiim (naptiklad zhostné listy, zachovaci listy, vyucni listy, osobni doklady, statuty
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a stanovy organizaci a spolkl, soudni a notafské dokumenty). Prostfednictvim kartont se
eviduje take shirka listin k pozemkové knize. Mezi kartony se nezapocitavaji ty, v nichZ jsou
ulozeny jednotliviny.

8. Fascikly

Fascikl je hlavni evidenc¢ni jednotka pro zpracované archivalie v analogové podobé, jejichz
uloZeni v kartonech by bylo neucelné, piipadné z jinych divodi neproveditelné. Jde
0 evidenc¢ni jednotku k evidenci spisii (aktového materidlu), korespondence, ucti, technické
dokumentace s vyjimkou planti a vykresd, hudebnin, pokud se nevykazuji jako rukopisy,
vysttizk, tiskd po roce 1800, pokud neodpovidaji definici této jednotliviny. Ve fasciklech se
eviduji rovnéZ archivalie vztahujici se k mén¢ vyznamnym pravnim aktim (naptiklad zhostné
listy, zachovaci listy, vyuc¢ni listy, osobni doklady a statuty a stanovy organizaci a spolkii,
soudni a notafské dokumenty, které nemohou byt pro své rozméry evidovany v kartonech).

9. Mapy, plany, technické vykresy, grafické listy, Kresby

Hlavni eviden¢ni jednotka Mapy, atlasy, technické vykresy, grafické listy, kresby se déli na
dil¢i evidenéni jednotky, kterymi jsou

9.1 mapy,

9.2 atlasy,

9.3 technické vykresy,

9.4 grafické listy,

9.5 kresby.

9.1. Mapy

Dil¢i evidencni jednotka Mapy zahrnuje mapy, mapova dila a plany.

Mapou se rozumi zmenseny generalizovany konvenéni obraz Zemé, nebeskych téles, kosmu
nebo jejich casti pfevedeny do roviny zpravidla pomoci matematicky definovanych vztaha
(kartografickym zobrazenim) a ukazujici podle zvolenych hledisek polohu, stav a vztahy
piirodnich, socioekonomickych a technickych objekt ajevii. Jako mapy se vykazuji také
globusy, plastické nebo reliéfni mapy a modely terénu; v tomto ptipadé se v zavorce uvede
jejich piesna charakteristika.

Mapovym dilem se rozumi mapa slozena z vice zpravidla stejn¢ velkych, totozné graficky
zpracovanych a systematicky podle kladu listi oznacenych sekci, ktera se vykazuje jako jedna
evidencni jednotka. U této evidencni jednotky se rovnéz uvede pocet listii (sekei) uchovanych
v archivnim souboru. Mapové dilo se vyznacuje zpravidla shodnou velikosti mapovych listi a
Uplnym pokrytim zajmového Uzemi. Reambulované mapy v rdmci mapového dila se povazuji
za soucast tohoto dila; vyjimku tvoii mapy vztahujici se ke stabilnimu katastru (indikacni
skicy, popisy hranic katastralnich obci, staré¢ katastralni mapy, cisaiské otisky a tzv.
reambulované mapy stabilniho katastru), které se nepovazuji za mapové dilo, nybrz za soucast
stabilniho katastru, a proto jsou pocitany podle katastralnich obci; eviden¢ni jednotkou je
Vv takovém ptipad¢ mapa pro katastralni obec.

Plany zobrazujici urbanizované uzemi (zpravidla obec) nebo jeho ¢ast v relativné velkém
meéfitku zpravidla za Gcelem orientace se povazuji za mapu velkého méfitka (naptiklad plany
pozemkl a dvord, plany zobrazujici zasazeni budov v krajiné, ortofotomapy). U souborti
kolmych leteckych snimkd pofizovanych podle pravidel fotogrammetrie se postupuje
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obdobné jako u mapovych dél. Sikmé letecké snimky se povazuji za fotografie, pokud maji
formu pohlednic, vykazuji se jako pohlednice.

V evidenci se uvede po€et map, mapovych dél a pland; u map v digitdlni podobé se uvede
pocet, v poznamce se uvede bliz$i charakteristika (napfiklad geograficky informacni systém,
ortofotomapa, kolmy letecky snimek) a velikost v bytech.

9.2. Atlasy

Atlas jako dil¢i eviden¢ni jednotka je systematicky uspofadany a jednotné technicky
i graficky provedeny soubor map vztahujicich se ktematické oblasti vydany,
ptipadné prezentovany v podobé¢ knihy nebo v podobé¢ jednotlivych listi vkladanych do obalu.
Je opatfen titulnim listem a obsahuje zpravidla dal$i nalezitosti (napiiklad doprovodny text,
rejstiiky).

9.3. Technické vykresy

Technicky vykres je vykres pouzivany v technickych oborech vytvofeny ve vhodné zvoleném
m¢étitku. Obsahuje informace potiebné pro vyrobu stroje, pfistroje a jiného vyrobku ¢i jeho
soucasti nebo pro realizaci stavby ¢i jeji ¢asti. Do této kategorie Ize zaradit 1 studie a ideové
navrhy vyrobkl a staveb.

9.4. Graficke listy

Jde o reprodukci pomoci nékteré standardni grafické metody (napiiklad dievoryt, dievorez,
médiryt, lept), kterd je otiSténa na samostatném archu papiru. Graficky list mize byt opatfen
paspartou a zavéSen na sténé nebo vlozen do desek. Jako graficky list v digitalni podobé
se vykazuje dilo pocitacové grafiky nebo uzitd grafika (naptiklad ex libris, ilustrace vytrzené
z knih). Grafickym listem neni plakat.

9. 5. Kreshy

Kresba je dil¢i eviden¢ni jednotka. Rozumi se ji zaklad pro naslednou malbu jinou vytvarnou
technikou nebo samostatné vytvarné dilo. Do kreseb se zafazuji 1 vyjimecné uchované malby
(naptiklad akvarely, kolaze, oleje).

V evidenci se uvede pocet jednotlivych kreseb a jejich svazanych soubort (konvoluty). Do
kreseb se zafazuji i vyjimecn€ uchované malby (naptiklad akvarely, kolaze, oleje), na vyskyt
malby se upozorni v pozndmce k eviden¢ni jednotce jednoduchym vyjadienim (naptiklad ,,1
olej).

10. Fotografické archivalie

Fotografickymi archivaliemi se rozumi vyobrazeni (pozitivni, negativni) ziskana procesem,
jenz pusobenim svétla a prostiednictvim optické soustavy zachycuje pfimy a trvanlivy obraz
na citlivy povrch bez ohledu na formu materialniho nosice.

V dil¢ich evidencnich jednotkach u zpracovanych fotografickych archivalii se uvede pocet
kusi. U digitalni fotografie se uvede pocet kust digitalnich fotografii a jejich velikost
v bytech. V ptipad¢, Zze fotograficka archivalie je na nestabilnim materialu, uvede se tato
skuteénost v poznamce. V piipadé, ze fotograficka archivélie je na nestabilnim materialu
a doslo k jejimu zniceni, uchovana kopie se vykazuje jako original.
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Hlavni evidenc¢ni jednotka Fotografické archivalie se déli na dil¢i eviden¢ni jednotky, kterymi
jsou

10.1 fotografie na papirové podloZce,

10.2 fotografické desky,

10.3 listové filmy,

10.4 svitkove filmy,

10.5 kinofilmy,

10.6 mikrofilmy,

10.7 mikrofiSe,

10.8 fotoalba,

10.9 digitalni fotografie.

10.1. Fotografie na papirové podlozce

Fotografie na papirové podloZce obsahuji zdznam zpravidla tfirozmérné predlohy (objektu)
pfeneseny optickym kopirovanim z fotografického filmu nebo desky na svétlocitlivy papir.
Jako fotografie na papirové podlozce se rovnéz eviduje prava fotografie, jiz se rozumi
fotografie, ktera na prvni pohled nese znaky postovni korespondence, aviak je zhotovena
fotografickou cestou. Jako fotografie na papirové podloZce Ize evidovat tisky digitalnich nebo
digitalizovanych fotografii tist€né pomoci fototiskaren, plotrti a jinych zafizeni. Fotografii na
papirové podloZce je i fotografické tablo, pokud bylo zhotoveno fotografickou cestou jako
jeden kus snimku.

10.2. Fotografické desky

Fotografické deska je deska z pevného materialu (napiiklad kov, sklo) opatiena svétlocitlivou
vrstvou. Obsahuje zaznam zpravidla tfirozmérné piedlohy (objektu), na némz jsou svétla
piedlohy tonalné prevracend (negativ) nebo vykazuji stejné tonalni hodnoty jako ptedloha
(diapozitiv).

10.3. Listové filmy

Listovy film je fotograficky film (plast) normalizovaného forméatu (9x12 cm a vétsi) pokryty
svétlocitlivou vrstvou. Obsahuje zaznam zpravidla tfirozmérmné piedlohy (objektu), na némz
jsou svétla pfedlohy tonalné prevracena (negativ) nebo vykazuji stejné tondlni hodnoty jako
piedloha (diapozitiv).

10.4. Svitkoveé filmy

Svitkovy film je fotograficky film ve formé& pésu (plast) pokryty svétlocitlivou vrstvou.
Obsahuje zadznam zpravidla tfirozmérné piedlohy (objektu), na némz jsou svétla predlohy
tonaln¢ prevracena (negativ) nebo vykazuji stejné tonalni hodnoty jako predloha (diapozitiv).
Normalizovany format obrazového pole ma velikost obrazového pole 6x6 cm, popiipadé
velikosti odvozené (napiiklad 6x9 cm, 6x4,5 cm). Svitek mize byt rozstiihdn na jednotliva
obrazova pole nebo pasy o0 nékolika obrazovych polich. Svitkové filmy jsou neperforované.
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10.5. Kinofilmy

Kinofilm je fotograficky film ve formé pasu (plast) pokryty svétlocitlivou vrstvou.
Normalizovany format obrazového pole je 36x24 mm, ptipadné mensi (napiiklad 24x24 mm,
18x24 mm u kinofilmu o $ifce 35 mm) a pas obsahuje obvykle 36 obrazovych poli. P4s miize
byt rozstiihan na jednotliva obrazova pole nebo pasy o né€kolika obrazovych polich.
Kinofilmy maji jednostrannou nebo oboustrannou perforaci.

10.6. Mikrofilmy

Mikrofilm (mikrograficky film) je svitek nebo prouzek fotografického (termografického nebo
vezikularniho) filmu (plast) s mikrozaznamy.

10.7. Mikrofise

Mikrofi§ je listovy film (plast) s mikrozaznamy uspoiadanymi do fadek a sloupct. Dale
obsahuje pouhym okem C¢itelny titulek s popisem.

10.8. Fotoalba

Fotoalbum je zptsob adjustace fotografii na papirové podlozce v podobé vazané knihy nebo
na volnych listech urenych k prohlizeni fotografii.

10.9. Digitalni fotografie

Digitalni fotografie je dil¢i eviden¢ni jednotka pro zpracované archivalie oznacujici
fotografickou archivalii uloZzenou v digitalni podobé.

11. Kinematografickeé filmy

Kinematografické filmy jsou audiovizudlni, poptipad¢ pouze obrazové zdznamy, uspoiradané
v souvislém sledu na pasu fotografického filmu nebo v datovém souboru, které pii projekci
vyvolavaji dojem pohybu.

Hlavni eviden¢ni jednotka Kinematografické filmy se déli na dil¢i evidenéni jednotky,
kterymi jsou

11.1 filmové pasy,

11.2 jiné nosice analogovych zaznamii,

11.3 nosice digitalnich zdznam,

11.4 kinematografické (audiovizualni, filmové) zaznamy.

11.1. Filmové péasy

U nezpracovanych archivalii se uvede pocet filmovych pésii. V poznamce se vyznaci vyskyt
nestabilnich fotografickych materialt, napiiklad nitrocelulozy a acetylceluldzy.
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11.2. Jiné nosice analogovych zaznamii

U nezpracovanych archivalii se uvede pocetjinych nosi¢i analogovych zaznami. V
poznadmce se vyznaci vyskyt nestabilnich fotografickych materialt, napiiklad nitrocelulozy a
acetylcelulozy.

11.3. Nosice digitalnich zaznami

U nezpracovanych archivalii se uvede pocet nosicu digitalnich zdznam?.

11.4. Kinematografické zaznamy (dila) v analogové i digitalni podobé

Jedna se o evidenc¢ni jednotku pro zpracované archivalie. Uvede se pocet kinematografickych
d¢l a dalSich kinematografickych zaznamti.

Kinematografické (audiovizualni, filmové) dilo je dramaturgicky nebo jinak blize
specifikovany obrazovy anebo zvukové obrazovy zdznam (analogovy i1 digitdlni) zejména
pfesné ohranieny (napiiklad ma ndzev, zacatek, konec) tak, aby mohl slouzit svému ucelu.
Na nosi¢i je dilo zaznamenano v logickem celku. Logickym celkem se rozumi kone¢na
podoba dila.

Kinematograficky (audiovizualni, filmovy) zdznam je jakykoliv zaznam obrazu nebo obrazu a
zvuku, ktery pfi projekci vyvolava dojem souvislého pohybu. Jako doplitkové informace v
poznamce (ve zvlastnim sloupci) se uvede u filmovych zaznami pocet nosi¢t. V poznamce k
evidencni jednotce se uvede sife filmovych pasa.

Uvede se u zpracovanych archivalii, a to zvlast v analogové podob¢ a zvlast v digitalni
podobé. U archivalii v digitalni podobé se uvede pocet a velikost v bytech. U filmovych dél
a zaznamu na pienosnych vyménnych datovych nosicich se nemusi uvést velikost v bytech.
Jako dopliikova informace v poznamce (ve zvlastnim sloupci) se uvede u filmovych zaznamu
pocet nosicl. V poznadmce k evidenc¢ni jednotce se uvede Sife filmovych past. Jako evidencni
jednotky se neuvedou filmové kopie vytvorené¢ na smluvnim zdkladé¢ Néarodnim filmovym
archivem v Praze.

12. Zvukové archivalie

Zvukové¢ archivalie jako hlavni evidencni jednotka obsahuji jakykoliv zvukovy zaznam
v analogove nebo digitalni podobé uloZeny na zvukovém nosici nebo datovem souboru.
Uvedou se u zpracovanych archivalii, a to zvlast v analogové podob¢ a zvlast’ v digitalni
podobé. U digitalnich zvukovych zaznami se uvede velikost v bytech. U zvukovych zaznamut
na prenosnych vyménnych datovych nosi¢ich se nemusi uvést velikost v bytech. Pocet
zvukovych zdznamt se uvede u jednotlivych evidenénich jednotek vymezenych podle typu
nosic¢u. Jako doplitkova informace v poznamce (ve zvlastnim sloupci) se uvede u analogovych
zvukovych zdznamu pocet nosicu.

U nezpracovanych archivalii se Zvukové archivalie déli na dil¢i evidencni jednotky, kterymi
jsou

12.1 fonografické valecky,

12.2 fonografické draty,

12.3 gramofonové desky,

12.4 matrice,

12.5 magnetofonové pasky,
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12.6 audiokazety,
12.7 kompaktni disky.

12.1. Fonografické valecky

Fonograficky valecek je zvukovy ptepisovatelny i nepiepisovatelny nosi¢ z kovu, pryskyfice,
celuloidu, gumy, vosku nebo z plastu v podob¢ dutého valce.

12.2. Fonografické draty

Fonograficky drat (fonodrat) je ptepisovatelny zvukovy nosi¢ v podobé kovového dratu
navinutého na civce.

12.3. Gramofonové desky

Gramofonova deska je nepfepisovatelny zvukovy nosi¢ v podobé tenké kruhové desky
z vulkanizované gumy, Selaku nebo plastu, na némz je zvuk zaznamenan mechanicky
prostiednictvim spiralovité drazky.

12.4. Matrice

Matrice je zvukovy nosi¢ v podob¢ kovového disku, jenz zpravidla slouzi k vyrobé raznic pro
lisovani gramofonovych desek.

12.5. Magnetofonové pasky

Magnetofonovy pasek je piepisovatelny zvukovy nosi¢ v podobé pasky navinuté na civce
nebo stiedovce, jejiz povrch je pokryt magnetizovanou vrstvou umoziujici zaznam zvuku.

12.6. Audiokazety

Audiokazeta je prepisovatelny zvukovy nosi¢ v podobé pasky zabudované do ochranného
pouzdra (kazety), jejiz povrch je pokryt magnetizovanou vrstvou umoziujici zdznam zvuku,
do této skupiny se fadi i audiokazety s digitdlnim zdznamem zvuku (DAT).

12.7. Kompaktni disky

Kompaktni disk je zvukovy piepisovatelny i nepiepisovatelny nosi¢ v podobé disku z plastu
umoznujici digitalni zaznam zvuku.

12.8. Zvukové zaznamy (dila) v analogové i digitalni podobé

Uvede se pocet zvukovych dél a dalSich zvukovych zaznamti.

Zvukové dilo je dramaturgicky nebo jinak specifikovand zvukova nahrdvka (zvukovy
zaznam) zpravidla pfesné ohrani¢ena (napiiklad ma nazev, zacatek a konec) tak, aby mohla
slouzit ur¢itému ucelu. Obvykle je dilo zaznamenano na nepfepisovatelném zvukovém nosici,
ktery muze byt hromadné Sifen.

Zvukovy zéznam (zvukovd nahrdvka) je jakykoliv zvuk zachyceny nazvukovém nosici

(naptiklad fonograficky valecek, gramofonova deska, magnetofonovy pasek, CD, DVD).
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Zvuk miiZze byt na zvukovém nosi¢i zaznamenan analogové nebo digitalné. Jako dopliikova
informace v poznamce (ve zvlastnim sloupci) se uvede u analogovych zvukovych zdznami
pocet nosicu.

13. Tisky

Do této evidencni jednotky se zahrnuji vydané rozmnozeniny urcené k zpravidla vefejnému
Sifeni, pokud nejsou soucasti spisti. Mezi tisky naleZi i rukopisné plakéty.

Do evidenéni jednotky se nezahrnou knihy, monografie a periodika, které jsou soucasti
archivnich knihoven. U nezpracovanych archivalii se uvedou, jsou-li bez dalSiho zpracovani
jednoznaéné a urcitelné. Za tisky se nepovazuji hudebniny, technickd dokumentace, mapy,
atlasy, grafické listy a pfipadné dalsi archivalie, které se vykazuji jako samostatné evidencni
jednotky, piipadné dil¢i evidencni jednotky.

Hlavni evidencni jednotka Tisky se dé€li na dil¢i evidencni jednotky, kterymi jsou
13.1 tisky do roku 1800,
13.2 tisky po roce 1800,
13.3 pohlednice,
13.4 plakaty,
13.5 cenné papiry,
13.6 Stocky.

13.1. Tisky do roku 1800

Tisky do roku 1800 zahrnuji staré tisky (vcetné prvotiski), konkrétné knihy, monografie
a periodika, brozury, letdky, jednolisty vytisténé od vynalezu knihtisku do roku 1800 vcetné.
Monografii se rozumi neserialova publikace, ktera systematicky, vSestranné a podrobné
pojednava o jednom zpravidla Uzce vymezeném tématu.

Periodikem je dokument vydavany postupné v samostatnych ¢astech spojenych spole¢nym
nazvem, oznacenim posloupnosti (napfiklad pribéznym cislovanim), jednotnou upravou
a obsahovym zaméfenim v pravidelnych intervalech sezdmérem stalého pokracovani
(napfiklad noviny, ¢asopisy, periodické sborniky). Za evidenéni jednotku je podle faktickeho
dochovani povazovan také konvolut nc¢kolika spojenych letdkl, jeden svazek periodika za
urcité obdobi nebo naopak samostatny jednolist.

Jednolistem se rozumi dievoiezovy obrazek obvykle devocionalniho charakteru, pivodem
ze zapadni Evropy, bez textu nebo s textem dopsanym rukou, pfedchtiidce deskotisku a
knihtisku z konce 14. a pocatku 15. stoleti nebo mala publikacni forma obsahujici vétSinou
letakove noviny a ndbozensko-politické pamflety nebo masova kazani.

Za evidencni jednotku se podle faktického dochovéani povazuje také svazek obsahujici n€kolik
piivazki ¢1 pritiskii. Dokument tvoreny nékolika svazky nebo ¢astmi, které tvofi z hlediska
autorského nebo vydavatelského zaméru jeden formdalné a obsahové uzavieny celek, a
zpravidla spojeny spolecnym nazvem (vicesvazkové dilo, napiiklad encyklopedie) se
vykazuje jako jedna evidenéni jednotka.

Jako evidencni jednotky se neeviduji tisky, které jsou soucasti spisi.

13.2. Tisky po roce 1800

Tisk po roce 1800 je neperiodickd publikace (rozmnoZenina literarniho, védeckého, nebo
umeéleckého dila ufedniho 1 netifedniho charakteru ur¢ena k vefejnému $ifeni), kterd je vydana
jednorazové, poptipadé nejvyse jednou rocné (roenky) anebo po castech i Castéji, jestlize
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tvoti jeden celek, ktery je jednou evidencni jednotkou. Tisky po roce 1800 jsou zhotoveny
polygrafickou technikou (v tom selisi od rukopisi) a opatfeny vazbou; ostatni tiSt€né
dokumenty kromé¢é map, atlast, fotografiiz tiskaren, plakat, pohlednic, cennych papirt,
Stockt a grafickych listli se eviduji jako kartony a fascikly.

Za evidencni jednotku se podle faktického dochovéani povazuje také svazek obsahujici n€kolik
piivazki ¢1 pritiskii. Dokument tvoreny nékolika svazky nebo ¢astmi, které tvofi z hlediska
autorského nebo vydavatelského zdméru jeden formalné a obsahové uzavieny celek, zpravidla
spojeny spole¢nym ndzvem (vicesvazkové dilo, naptiklad encyklopedie) se vykazuje jako
jedna evidencni jednotka.

Jako evidencni jednotky se neeviduji tisky, které jsou soucasti spisu.

13.3. Pohlednice

Pohlednice je dil¢i eviden¢ni jednotka oznacujici polygraficky vyrobek standardizovanych
rozméru s vyti§ténym obrazovym namétem na neadresni strané kartonového listku a potiskem
adresni strany, ktera je vyhrazena pro adresu a kratké sdéleni. U pohlednic z obdobi pied lety
1905 - 1908 je pro kratké sdéleni vyhrazena strana obrazového namétu. Jde o obrazovy
dokument poftizeny tiskovou technikou.

13.4. Plakaty

Plakaty jsou jednostranné tisky vystavované za Gcelem Sifeni informace na vetejnych mistech,
které s pouzitim textu, obrazu nebo obojiho spolecné upoutavaji, nabizeji zbozi, umélecké
dilo nebo produkei, zdbavu, ndzor a podobné. Za plakaty se povazuji i netisténé plakaty.

13.5. Cenné papiry

Cenné papiry jsou dil¢i dluzni upisy (obligace, pokladni¢ni poukazky, zastavni listy),
podilové Upisy (akcie, kuksy, podilové listy), obchodni cenné papiry (sménky).

Uvede se pocet dilc¢ich dluznich upist (obligace, pokladni¢ni poukézky, zastavni listy),
podilovych tpisit (akcie, kuksy, podilové listy), obchodnich cennych papirit (sménky).
V poznadmce se uvede, o jaky typ cenného papiru se jedna. Pomoci této evidencni jednotky se
eviduji i cenné papiry, které¢ nemaji tisténou podobu.

13.6. Stocky

Stocky jsou druhy tiskaiské formy (dievény $palicek, tiskova deska z kamene, kovu, linolea,
pismoviny nebo um¢lé hmoty).

14. Baliky

Balik je hlavni evidenéni jednotka uzivana v archivnictvi pouze pro nezpracované archivélie.
Pomoci této evidenc¢ni jednotky se eviduje materidl ulozeny zejména v balicich, nearchivnich
krabicich. Baliky jsou svdzané nebo jinak adjustované tak, aby vzdy tvofily rucné
manipulovatelné celky. Za balik se nepovazuje naptiklad neadjustovany material volné
uloZeny do polic. Pokud jsou nezpracované archivalie z divodu jejich lepsi ochrany uloZzeny
do kartonti, vykazuji se jako kartony.
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14.1 Poradace

Nezpracované archivalie uloZzené v poradadich se vykazuji v dil¢i evidenéni jednotce
Potadace.

15. Digitalni datasety (datové bali¢ky)

Dataset (datovy bali¢ek) je hlavni evidenéni jednotka pro nezpracované archivalie v digitalni
podobé. Jedna se o sadu dat, ktera byla piivodné vytvofena nebo spravovana prostiednictvim
vypocetni techniky, byla vybrana za archivalii a jejiz replika je ulozena v Narodnim archivu
nebo v digitalnim archivu nebo bezpecnostnim archivu. Digitalni dataset (datovy balicek) ma
obvykle podobu poli a tabulek, ve kterych jsou obsazena a strukturovana data (naptiklad
spisy, vysledky prizkumu, s¢itani lidu, inventére, databaze, prezentace, internetové stranky,
matematické modely) véetné poctu zaznamu a jejich celkové velikosti vyjadiené v bytech.
Digitélni dataset (datovy bali¢ek) je evidenéni jednotkou pro nezpracované archivalie. Spisy
tvori digitalni datasety (datové balicky) pro pfedavani dokumenti a jejich metadat do archivu.

16. Diqgitalni archivni jednotka (DAJ)

Digitalni archivni jednotka (DAJ) je hlavni evidencni jednotka pro zpracované archivalie
v digitalni podobé. Oznacuje databdze, prezentace, internetové stranky, matematické modely,
soubory spist v digitalni podob¢.

Filmy, fotografie a zvukové zdznamy, Gfedni knihy, registraturni pomticky, rukopisy, mapy,
technické vykresy nebo kresby v digitalni podobé se vykazuji jako piislusné evidenéni
jednotky, pokud nejsou soucasti vyssich datovych celki — digitalnich archivnich jednotek
(DAJ).

17. Jiné

Hlavni eviden¢ni jednotka Jiné popisuje soucasti archivniho souboru nezafazené do
predchozich typt evidencnich jednotek. Jako jednotliviny se eviduji, jestlize nejsou soucasti
jiné archivalie (naptiklad dikazni pfedméty v soudnich spisech), v opaéném piipadé se
povazuji za dil¢i evidenéni jednotky.

17.1. Pfedméty numizmatické povahy

Tvoii dil¢i eviden¢ni jednotku zahrnujici platidla kovova (mince) a papirova (bankovky,
statovky), nouzové, vytézkové a obchodni penize, ptilezitostné mince, odmény, platebni
penize, penézni nahrazky (potvrzenky, chudinské penize, stravenky, poukazky na zboZi,
pridélové doklady). Predméty numismatické povahy jsou dale predméty napodobujici formu
minci (napiiklad pocetni mince, Zetony pamétni ivyherni, kovove znamky platebni a
identifika¢ni) nebo jejich vné&jsi vzhled [napiiklad medaile (pamétni, portrétni), plakety a jiné
prilezitostné razby, novorazby, faksimile platidel, studijni kopie minci, medaili].

17.2. Predméty faleristické povahy

Tvoti dil¢i evidenéni jednotku oznalujici fadové dekorace avyznamenani. Dekorace se
posoudi podle hodnosti svého nositele (napiiklad velmistr, velkoktiz, velkodustojnik,
komandér, komtur, diistojnik, rytit, devo¢ni ¢len) nebo Ciselné vyjadiené tfidy fadu v rizném
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provedeni (klenot v podob¢ kiize, medailonu, fadova hvézda a dalsi dopliiky, fetézy, naprsni
velkostuhy, nakréni stuhy, fetizky, stuzky pro medailon). Vyznamenani se Cleni podle toho,
zda jsou odvozena z fadovych dekoraci (stuzka se zavéSenym kiizem, medailonem, hvézdou),
jsou podobna pfedmétim numismatické povahy (napiiklad pamétni mince, medaile a plakety
v kazetach) nebo zda se jedné o védecké, umélecké sportovni a jiné ceny (napiiklad skulptury
nebo jiné predméty umélecké nebo umélecko-femesiné povahy a odznaky). Predméty
faleristické povahy nejsou vétsinou déleny do tiid, ale stupné se rozliSuji napiiklad podle
materialu (napiiklad zlaté, stéibrné, bronzové) a ptidanim dalSich doplnka (s korunou, s
brilianty). Kromé ptivodni velikosti existuji fddové dekorace ve formé zmensenin, miniatur,
rozet, obdobné vyznamenani v redukované podob¢ (obdélnikové stuzky).

17.3. Jiné

Do této dil¢i evidencni jednotky se zarazuji vSechny ostatni pfedméty, napiiklad alba
obsahujici rtizné typy dokumentli (fotografie a zaroven vystiizky, tisky, plakaty), knihy
S podpisy navs§tév nemajici charakter kroniky, vlajky a standarty, tabla s vyjimkou
fotografickych tabel, ktera byla zhotovena fotografickou cestou jako jeden kus snimku
(fotografie), vzorky, vzorniky, obaly a etikety zbozi, propagacni pfedméty, rentgenové
snimky, ptvodni hodnotné obaly dokumenti a dal$i trojrozmérné predméty, které maji
pfimou souvislost s archivnim souborem a nejsou soucasti jiné archivalie.

29



Piiloha ¢. 1 k pokynu &. 96

B. APLIKACE FIRMY BACH

Tato ¢ast metodiky se vztahuje k nasledujicim aplikacim BACH ProArchiv:

BACH Inventare

BACH Tematicke databaze — konkrétné: Fotoarchiv, Kroniky, Listiny, Mapy a plany,
Peceté — Pecetidla, Peceté — Peceté na listinach (listech), Peceté — Sbirka peceti (odlitkii),
Séitaci operity, Video a audio zaznamy, U¥edni knihy a rukopisy

Personalni zajisténi a rozdéleni kompetenci v procesu popisu archivalii v aplikacich BACH
ProArchiv si ur€uje kazdy archiv samostatné dle svych moznosti a zvyklosti.

|. Specifikace aplikaci

Bach aplikace 12 — Inventare je uréena
a) k poradani fondu s vystupy ve formé pomucek typu dil¢i inventar, inventar a katalog
b) ke zvefejnéni digitalizovanych archivalii spofadanych fondi, které maji pomicku
vytvorenu v aplikaci Inventare

Bach aplikace— Tematické databaze je urcena

a) k zapisu a zvefejnéni digitalizovanych archivalii nespofadanych fondd.

b) Kk zapisu a zvefejnéni digitalizovanych archivalii spofadanych fondd, které nemaji
pomucky vytvotenu v aplikaci Inventdre.

c) Kk popisu archivalii, které by primarné mély byt zapsany do aplikace Inventare
Pro podrobny popis uritych typt archivalii (listina, kronika, mapa, fotografie apod.)
se 1épe hodi tematické databaze, i kdyz spravné maji byt popsany v aplikaci /nventare.
Tyto archivalie miizete nejprve popsat v piislusné tematické databazi a poté vyuzit
funkci ,,Nacteni regestu®, kterd umozni uzivatelsky definovand pole nacist do
schranky a poté kopirovat do aplikace Inventare.

d) k podrobnému popisu ¢asti archivalie, ktera ma zaznam aplikaci Inventare
Pokud je archivalie (mapa, plan, fotografie apod.) soucasti spisového materidlu a jeji
pfesnéjSi popis v inventafi zdstdvd omezen na informace typu, napf. ,,Mimo jiné
stavebni plany — 24 ks*; ,,Soubor fotografii ze spolkového Zivota — 35 ks apod., lze ji
podrobnéji popsat v piislusné tematické databéazi. Informace zapsané v inventéii a
tematické databazi budou v roviné elektronické prezentace propojeny.

e) k podrobnému popisu ¢asti archivalie, ktera ma zaznam v aplikaci Tematicke databaze
Pokud je vhodné bliZe rozepsat Cast archivalie, ktera jizZ ma vytvoren zaznam v jedné
z tematickych databazi. Napi. V tematické databdzi Kronika je zapsana kronika
s rozsédhlou fotografickou pfilohou, kterou méa vyznam dale podrobné rozepsat.
K rozepsani pfilohy poslouzi tematickd databdze Fotoarchiv. Informace zapsané v
tematickych databazich budou v roving elektronické prezentace propojeny.

Zapisy v tematickych databazich tvofi elektronickou virtudlni databazi. Tisk ani oficialni
schvalovani pomtcek z tohoto typu aplikaci neni mozné!

Pro vSechny pomiucky a zapisy v aplikacich firmy Bach plati, Ze elektronicka data jsou

PRIMARNI. Vegkeré obsahové upravy (napi. dodatedné opravné zapisy) v nich musi byt
obsazeny.
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II. Rozdil v razeni zaznamu v aplikacich Inventare a
Tematické databaze

V aplikace Inventdre jsou zdznamy v ramci kapitoly fazeny podle ,,vnitiniho pole pozice* a
posunem zaznamu nahoru nebo doli dochazi k piecislovani tohoto pole. V aplikacich
Tematické databaze se zaznamy tadi podle toho, co je v poli (Inventarni ¢islo, Signatura atd.)
vyplnéno. Pokud chcete zménit potadi zaznamtl, musite zménit hodnoty v konkrétnich polich
a zaznamy se automaticky pfeskladaji samy. Zaznamy muzete nechat fadit podle pole
(Inventarni ¢islo, Signatura atd.), které si zvolite.

I11. Spole¢na pravidla pro aplikace Inventare a Tematické
databéaze

Nasledujici ¢ast pokynu je zaméiena na formalni (technicky) styl zapisu dat. Obsahova forma
by méla korespondovat s aktualni metodikou pro potfadani archivnich soubort.

1. Zpusob zapisu syntaxi

Pokud je u poli ur€end syntaxe zapisu a vy se rozhodnete tato pole vyplnit, je tieba syntaxi
dodrzovat!

Aby bylo zabranéno pochybnostem, jestli je, nebo neni v syntaxi mezi znaky mezera (klavesa
mezernik) bude v tomto pokynu u syntaxe zadpisu mezera znazornéna jako ° (tmavé Seda
ovalna tecka uprostied vodorovné roviny fadku).

2. Zapisy do poli ¢asovych udajua

U novych zaznamu (idealné i u starych zpétné) dopliovat pole casovych udajii (Rok vzniku,
Datum vzniku apod.) s nasledujici syntaxi:

Syntaxe zapisu Priklad
rok reer 1952
datum (den, mésic, rok) d(d).m(m).rrrr 20.5.1952
datum (mésic, rok) .m(m).rrrr .5.1952
rozsah rrrr-reer 1939-1945
priora, posteriora (rrrr) (1918)
priora + rozsah + posteriora | (rrrr) rrer-rrer (rrrer) (1918) 1939-1945 (1950)
priblizna datace [rrrr] [1952]
[rrer]-[rrrr] [1939]-[1952]

Zapisy lze pti zachovani jednotlivych typt syntaxi kombinovat.

Do poli ¢asovych udaji nevpisujte textové udaje, pouze Ciselné hodnoty! Pokud potiebujete
archivalii ¢asové zaradit textovou formulaci, preved'te ji do Ciselné podoby. Napt. udaj 2.
polovina 19. stoleti napiSte jako 1851-1900 nebo 80. léta 20. stoleti jako 1981-1990.

Textové hodnoty s. d., b. d., nedatovano apod. nebudou nadale akceptovany. Tvirce zdznamu
je povinen zaznam Casov¢ zaradit alespon piibliznou dataci!
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Syntaxe pro zapis Casovych Udaju je zdvazna i pro zapisy do aplikace Inventafe, avSak
zpusobem, ktery je uveden v kapitole ,,B. Aplikace firmy Bach — IV. Specializovana pravidla
pro aplikaci Inventafe — 1. Definice poli ve formulafi Vlastnosti pomtcky - Pole Casovy
rozsah“.

3. Zapisy rozmérovvch poli

Jako zavazna jednotka napfi¢ vSemi databdzemi je milimetr (mm).

Syntaxe zapisu priklad
Rozméry Sitkaexevyskaejednotka 130 x 180 mm napt.
pro fotografii na
vysku,

180 x 130 mm napt.
pro fotografii na

sitku.
Rozméry Sitkaexevyskasjednotkas(pocetkustix) 130 x 180 mm (2x)
napf. 2 fotografie
130 x 180 mm
Rozméry SitkaexevySkaexstloustkasjednotka 210 x 300 x 50 mm

napf. kniha o §ifi
210, vysi 300 a
tloust'ce 50 mm

4. Rejstriky — automaticky rejstirikovana pole (pole napojena na
rejstriky)

Nektera pole v aplikacich BACH jsou automaticky rejstiikovana, tzn. napojena na rejstiiky.
Pro tvorbu rejstiikovych hesel plati nasledujici pravidla:

Osobni rejstiik:

Osobni jména zapisujeme v nasledujicich podobach
Capek Karel

Premysl Otakar 1.

Thun-Hohenstein FrantiSek Antonin knize

Dalsi ptiklady naleznete v ZP, 2013, s. 261-2609.

Mistni (geograficky) rejstiik:
Zakladni heslo tvoti vZzdy nejnizsi sidelni jednotka (osada, mistni ¢ast, obec, mésto).

5. Oddélovac zaznamu — kombinace Ciselnikovvch hodnot

Pro pole, ktera jsou automaticky rejstfikovana (napojena na rejstiiky) nebo jsou napojena na
Ciselniky:

Pokud potiebujete vepsat do jednoho pole vice typovée identickych zdznamt, pouzivejte jako
oddélovac pomicku ,,°-*
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Syntaxe zapisu Piiklad

hodnota 1e-*hodnota 2 V poli Autor je tiecba uvést 2 autory:
Novak Frantisek, ucitel — Novosad F.

U diselnikovych poli, kterd neumoziuji ruéni zapis, se kombinace hodnot provadi nasledovné:
Vybér 1. hodnoty (Ctrl+mezernik) + doplnéni oddélovace (pomlicky) (Ctrl+plus) + vybér 2.
hodnoty (Ctrl+mezernik) atd.

6. Zkracovani slov

Seznam pouzitych zkratek bude uveden v Uvodu K archivni pomicce!

Pti popisu archivalii je mozné pouzit ndsledujici zkratky:
a) oficialni zkratky jednotlivych statd, napt. CR, NDR, NSR atd.
b) oficialni zkratky politickych organizaci a hnuti nap¥. HJ, Svazarm, SdP, NSDAP, KSC
apod.
c) oficialni zkratky statnich organd, napt. ONV, KNV, OHES, KHES, OUNZ, KUNZ
apod.
d) oficialni zkratky z hospodaiské sféry
i) Bézné pouzivané zkratky podnikd, které vznikly z jejich nazvu napf. STZ nebo
SETUZA (SeveroCeské tukové zavody), SHR (Severofesky hnédouhelny
revir), KSK (Krusnohorské strojirny Komotany), Secheza (Severoceské
chemické zévody).

i) Zkratky oznaéujici typ podniku nebo jeho &ast napf. GR (generalni feditelstvi),
n.p. (narodni podnik), a.s. (akciova spolecnost) atd.

iii)  Zkratky oznacujici druh hospodaiské organizace jako JZD nebo STS.

e) Obvyklé zkratky spole¢enskych organizaci nebo jejich soucasti napt. TJ (t€lovychovna
jednota), FK (fotbalovy klub), SK (sportovni klub), SDH (sbor dobrovolnych hasict),
CSPO (Ceskoslovensky svaz pozari ochrany), ZV SSM (zavodni vybor
socialistického svazu mladeze, KV ROH (krajsky vybor revolu¢niho odborového
hnuti).

Pfi popisu archivalii nepouZivejte zkratky, které maji pouze mistni ¢i okresni ptuisobnost,
napf. DPmD - Dopravni podnik mésta Dé¢ina, DPmUL — Dopravni podnik mésta Usti nad
Labem apod. a nezkracujte bézna slova, napt. Jablonec n. N. misto Jablonec nad Nisou
apod. Pamatujte na to, zZe zkracovani béznych slov znesnadiiuje hledani ve fulltextu a mistni
¢i okresni zkratky nejsou v devadesati procentech ptipadi obecné znamé (ndzvy lokalit,
oddéleni v rdmci organizace, ale také zkratky pouzivané pro jednotlivé archivni fondy apod.)

IV. Specializovana pravidla pro aplikaci Inventare

1. Definice poli ve formulari Vlastnosti pomucky

Informace obsaZzené ve formulati Viastnosti pomiicky maji zasadni vyznam pro jednozna¢nou
identifikaci pomiicky a pro validaci dat pfed exportem do repository. Udaje musi byt totozné
s udaji v evidenénim systému PEvA, teprve po disledné kontrole mtze probéhnout prvotni
export hotové pomucky do repository.
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Pole Cislo archivu
Povinny udaj
Pole je napojené na Ciselnik archivu

Pole Archiv
Povinny udaj.
Pole se generuje automaticky v zavislosti na vyplnéni pole Cislo archivu.

Pole Fond

Povinny udaj.

Pole je napojena na Ciselnik fondd, ktery je dle potieby aktualizovan z lokélni databaze PEVA.
Aktulizaci ¢iselniki fonda provadi informatik jednou ro¢n¢€ na zéklad¢ dat z PEvVA
odesilanych hlavnim operatorem PEVA na Archivni spravu. V nutnych a zduvodnénych
piipadech informatik aktualizuje ¢iselnik narazové na zéklad€ nejnovéjsSich dat z PEVA
pfislusného archivu zadajiciho o aktualizaci.

Pole Cislo NAD
Pole se generuje automaticky v zavislosti na vyplnéni pole Fond.

Pole Znacka Fondu
Pole se generuje automaticky v zavislosti na vyplnéni pole Fond.

Pole Fond zpracoval
Povinny udaj
Uved'te ve formatu Jméno Pfijmeni.

Pole Pomiicka

Povinny udaj

Pii vyplilovani pole ,,Pomiicka® musi uZzivatel rozliSovat mezi ndzvem archivni pomiicky a
nazvem pocitacového souboru. Archivni pomiicka je textovy vystup ziskany poradanim
archivniho fondu nebo sbirky, ktery se uklada do ulozisté ve formé pocitacového souboru.

Do pole ,,Pomiicka“ se piSe nazev archivni pomicky. Nazev archivni pomiicky odpovida
nazvu fondu v PEvVA nap¥. Lidova $kola zemédélska Boletice nebo Obecna skola Jitetin pod
Jedlovou a jiné!

U jiz schvalenych pomiicek bude pouZit nazev pomicky uvedeny v PEVA.

Jak wvytvofit ndzev pocitatového souboru je popsano v kapitole ,,Popis pojmenovani
pocitacovych soubort archivnich pomticek (inventéie a katalogy)®.

Pole Cislo pomiicky
Povinny udaj
Nutno uvadeét dle evidenéniho listu NAD.

Pole Misto vzniku
Povinny udaj

Pole Rok vzniku
Povinny Udaj
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Pole Casovy rozsah
Povinny udaj

Pro zépis ¢asovych rozsahii inventarnich zdznamu plati pravidla z kapitoly ,,Zapisy do poli
casovych udaji®, s tim rozdilem, Zze v aplikaci Inventdre se zapisuji pouze celé letopoCty a
jejich kombinace.

Casové rozsahy se navic zapisuji do formuléfe, ktery obsahuje 4 popisnd pole pro solitérni
letopoCty v potadi zleva doprava: priora — dolni hranice zakladniho ¢asového rozsahu (od) —
horni hranice zakladniho ¢asového rozsahu (do) — posteriora; ptipadné ve specializovaném
formulafi, pokud je potieba vyjadiit asovy rozsah jen v intervalu prior a posterior.

Pole (Casovy rozsah) y
Pole se generuje automaticky v zavislosti na vyplnéni pole Casovy rozsah.

Pole Pomiucku sestavil, Pomiicku schvalil
Povinné udaje
Pole Pomticku sestavil a Pomticku schvalil uvadéjte ve formatu: Jméno Pfijmeni

Schvaleno dne
Povinny udaj
Pole Schvaleno dne uvadéjte Cisly ve formatu: d(d).m(m).rrrr

Pole Stran celkem, Stran Gvodu - povinné Gdaje

Pole Uvod vloZen

Ano/Ne

Pole se generuje automaticky v zavislosti na pfipojeni dokumentu.

Do kazdého schvaleného inventafe a katalogu je tieba ve formatu PDF vloZit dokument, ktery
bude obsahovat titulni list, vod a tiraz, a to v tomto potadi (dale jen uvod). Nazev souboru
s lvodem je totozny s nazvem piislusného pocitaéového souboru.

Hotovy dokument ve formatu pdf/A vlozi uzivatel do archivni pomucky v aplikaci Bach
Inventafe pomoci tlatitka Vlozit Gvod v nastaveni Vlastnosti inventafe. Uvod se tak
automaticky ulozi do vygenerované slozky s nazvem pocitacového souboru archivni pomticky
s pfidavkem .1bd v umisténi M:\Dabs12\data

VlozZeny dokument s uvodem do elektronické archivni pomiicky neni chapan jako zaloha, ale
jako primérni umisténi. Zalohovani dokumentu je povinnosti uzivatele (zhotovitele archivni
pomucky).

Pole Zprac. metraz — povinny (daj
Pole Stav ke dni
Povinny udaj

Pole Stav ke dni uvadgjte ¢isly ve formatu: d(d).m(m).rrrr

Pole Piivodce
Povinny udaj
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Pole Publikovat pomiicku

Povinny udaj

Elektronickd verze pomiicky je chdpana jako uzaviend (dokoncend) a piistupnd badateltim,
pokud mé ve Vlastnostech pomticky hodnotu pole Publikovat pomiicku nastavenu na Ano.

Pole Export do repository

Povinny Gdaj

Pole se generuje automaticky v zavislosti na pfesunu do repository.

Uzivatel oznami informatikovi, Ze pomucka v aplikaci vyexportoval do repository. Informatik
prostiednictvim firmy Bach zajisti nacteni pomiicky do VaDeMeca.

2. Definice poli v aplikaci Inventare

Pole Inventarni ¢islo
Povinny Udaj (inventarizace)

Pole Signatura
Nepovinny udaj

Pole Poradové ¢islo
Povinny Udaj (katalogizace)

Pole Casovy rozsah
Povinny Gdaj

Pole Typ evid. jedn.
Povinny daj
Pole je napojeno na Ciselnik eviden¢nich jednotek

Pole Cisla evid. jedn.

Povinny Gdaj

Pole Typ dalSich evid. jedn., Cisla dal3ich evid. jedn. - nepovinné idaje

Pole Typ dis. entity

Nepovinny udaj (katalogizace)

Typ ciselné entity je napojeno na Ciselnik s hodnotami napft. ¢islo jednaci, ¢islo schiize atd.

Hodnoty Ize po dohod¢ s informatikem doplnovat editaci Ciselniku.

Pole Cislo &is. entity
Nepovinny udaj (katalogizace)

Pole Obsah
Povinny udaj

Pole Dalsi obsah, Pavodni nazev, Popis (jazyk, mnoZstvi) - pole vypliiovana podle zasad
platnych pro potfédani jednotlivych typt archivalii
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Pole Poznamka

Nepovinny udaj

Pole pro riznorod¢ informace, které neslo uplatnit v pfedchozich polich. Pole ,,Poznamka“ se
bude zobrazovat vetejnosti.

Pole Osoby, Mista, Data, Objekty, Vécna hesla — pole napojena na rejstiiky; zapis dle
pravidel tvorby rejstiikovych hesel

Pole Dodatek, Odkaz, Ne totéz — tato pole se nevypliuji.
Pole ,,Prip. reprodukce* a ,,Prip. ext. dokum.*

Tato pole uzivatel nevypliiuje. Hodnoty jsou generovany automaticky.

Hodnota \Vyznam

Ne U zaznamu neni doposud vloZena nebo p¥ipojena reprodukce (pfip. externi
dokument)

Ano U zaznamu jiZ je vloZena nebo p¥ipojena reprodukce (ptip. externi dokument),

ktera vSak jesté nebyla vyexportovana do repository nebo jeji existence v
repository jesté neni potvrzena (pomoci nasledného piikazu k exportu).

Ano (REPO) | U zaznamu jiZ je vloZena nebo piipojena reprodukce (pfip. externi dokument),
a jeji existence v repository jiZ byla potvrzena.

Pozor! Hodnoty v téchto polich nemusi odrazet momentalni stav, jsou aktualni vzdy k
poslednimu ¢asu exportu do repository (viz Vlastnosti databaze).

Pole Digitaliza¢ni sada

Povinny (daj pro viechen digitalizovany material

Do pole je nutné vyplnit nazev slozky nebo souboru digitalizovaného materialu, pficemz
nazev souboru se vypliuje bez udaje ,,PoradoveCisloScanu®.

Pokud uzivatel pfipojuje vice digitalizovanych souborti, které z jakéhokoliv divodu nebyly
umistény do slozky, vyplni do pole Digitalizaéni sada nazev jednoho digitalizovaného
souboru bez tdaje ,,PoradoveCisloScanu*,

Srov. nize kapitola ,Jak postupovat, pokud dojde k inventarizaci nebo reinventarizaci
digitalizovaného materialu“.

Pole Publikovat

Povinny udaj.

Pole Publikovat ur¢uje formu prezentovani reprodukci a externich dokumentd daného
inventarniho zdznamu vefejnosti, tj. na internetu v Archivnim VadeMeCu. Publikaci
textovych (popisnych) dat inventdrniho zédznamu ovliviiuje nadfizené pole Publikovat
pomiicku ve Vlastnostech pomiicky.
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Hodnoty pole Publikovat se vybiraji z nasledujiciho ¢iselniku:

1 — nepublikovat Tuto hodnotu [ze pouzit pouze u zdaznamu v tematickych
databazich. V aplikaci Inventdre ovliviwuje publikaci
textovych (popisnych) dat inventarniho zaznamu
nadrizené pole Publikovat pomiicku ve VlastnosteCh

pomiicky.
2 — pouze textové informace Ve VadeMeCu se objevi pouze popisna (textova) data.
3 — textove informace + Ve VadeMeCu se objevi jak popisna data, tak i
reprodukce bez moznosti stazeni ptislusna digitalni reprodukce, kterou si vsak badatel

bude moci pouze detailné prohlédnout, nikoli v§ak
stahnout do sveho PC.

4 — textové informace + Ve VadeMeCu se objevi vSe, piislusné reprodukce nebo
reprodukce a externi dokumenty externi dokumenty bude moci badatel stahnout do svého
S moznosti stazeni PC.

Jako vychozi hodnota je nastavena hodnota 3 — pouze textové informace + reprodukce +
externi dokumenty bez mozZnosti stazeni.

Pole Interni pozndmka

Nepovinny udaj

Slouzi k zaznamenani internich informaci. Pole ,,Interni poznamka“ se nebude zobrazovat
vetejnosti.

Pole Zapsal, Datum zapisu, Aktualizoval, Datum aktualizace
Tato pole uzivatel nevypliuje. Hodnoty jsou generovany automaticky

V. Specializovana pravidla pro aplikaci Tematicke
databaze

Kazda tematickd databdze obsahuje dva typy poli, povinna a nepovinna. Nazvy povinné
vypliiovanych poli jsou psany Cerveng.

Nektera z poli jsou napojena na €iselniky, zde uzivatel voli jednu z nabizenych hodnot. Pole
napojend na ¢iselniky jsou zluté podbarvena.

U nékterych poli l1ze dvojklikem vybirat mezi hodnotami Ano/Ne. Tato pole jsou podbarvena
modre.

KaZdy zaznam bez vyjimky musi mit vyplnéna vSechna pole ozna¢ena v dané databazi
jako povinna. Samoziejmé chapeme, Ze do nékterych poli neni co zapsat, protoze popisovana
Cast neni v dokumentu obsazena, chybi, nikdy nebyla apod. Jak v takovém pfipadé postupovat
naleznete nize, a to pfimo v definicich jednotlivych poli.

1. Definice poli spoleénvch pro vSechny Tematické databaze

Pole Archiv, Fond (Cislo NAD, Znacka fondu), Cislo pomticky, Inventarni Cislo, Signatura,
Pomocné cislo a v ptipadé potieby téz Pole pomocné evidence slouzi jako skupina udaji k
zakladni identifikaci.
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Pole Archiv

Povinny udaj.

Pole je napojeno na ¢iselnik archivi.

V aplikaci BACH Tematické databaze se vypliuje v identifikacni hlavi¢ce kazdého zaznamu.

Pole Fond

Povinny Udaj.

Pole je napojeno na ciselnik fondt.

Aktulizaci ¢iselniki fonda provadi informatik jednou ro¢né€ na zakladé dat z PEvA
odesilanych hlavnim operatorem PEVA na Archivni spravu. V nutnych a zdivodnénych
ptipadech informatik aktualizuje ¢iselnik narazové na zakladé nejnovéjSich dat z PEVA
piislusného archivu zadajiciho o aktualizaci.

V aplikaci BACH Tematické databdze se vypliuje v identifika¢ni hlavicce kazdého zdznamu.

Pole Cislo NAD
Pole se generuje automaticky v zavislosti na vyplnéni pole Fond.

Pole Znacka fondu
Pole se generuje automaticky v zavislosti na vyplnéni pole Fond.

Pole Cislo pomiicky

Povinny udaj.

Cislo pomuicky se uvadi dle evidenéniho listu NAD.

V aplikaci BACH Tematické databéaze se vyplnuje v identifikacni hlavi¢ce kazdého zaznamu.
Pokud pro dany zaznam pomiicka neexistuje, doplite ,,0“ (nula).

Pokud doslo k inventarizovani n¢jaké archivalie, kterd jiz ma v dané databazi zaznam, ale s
hodnotou ,,0, musi byt idaj o Cisle pomtcky aktualizovan!

Pole Inventarni ¢islo, Signatura a Pomocné ¢islo

Povinne Udaje.

Udaje ve vy3e uvedenych polich by mély tvofit izkou vazbu s niazvem digitalni reprodukce &i
externiho dokumentu v procesu digitalizace, a proto je jeden z nich vzdy povinny.

U zpracovaného materialu pouZije uZivatel inventarni ¢islo, u nezpracovaného materialu voli
mezi pomocnym ¢islem a signaturou. K nevyuzitym polim dopliite ,,0, nevyuzita pole mohou
byt nejvyse dvé.

Pokud doslo k inventarizovani n¢jaké archivalie, kterd jiz ma v dané databazi zaznam, ale s
hodnotou ,,0%, musi byt tidaj o novém inventarnim ¢isle aktualizovan!

Pole Pomocné cislo je umele vytvoiené pribézné cislovani nezpracovaného fondu. Vzdy
zaCind Cislem jedna a nevychézi ze zadnych starSich, v minulosti vytvofenych eviden¢nich
pomucek. Kazdy fond ma vlastni fadu &isel, ¢isla se nesmi opakovat, tj. v rdmci jednoho
fondu nelze dvéma riznym archivaliim (jednotkdm) pfifadit totéz cislo, protoze by tim
zanikla unikatnost popisu.

Pole Dil¢i oznaceni je umeéle vytvofeny cCiselny, textovy ¢i kombinovany popis Casti
inventarniho cisla, resp. pomocného ¢isla nebo signatury.
Dil¢i oznaceni mize byt pouzito k nasledujicim ucelim:

1. popis dil¢ich ¢asti inventarniho Cisla, nebo signatury nebo pomocného ¢isla.

2. po dohodé s informatikem k popisu sloZek obsahujicich digitalizaty
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V okamZiku, kdy se rozhodnete vyuzit pole Dil¢i oznaceni pro déleni digitalizovanych
archivalii, stava se povinnou soucasti popisu digitalizovaného souboru nebo slozky!

Urcitou vyjimku predstavuji databaze ,,Peceté — Pecetidla®, ,,PecCeté — PeCeté na listinach
(listech)* a ,,Peceté — Sbirka peceti (odlitkii)“. V téchto databazich nenaleznete ani pole
»Pomocné c¢islo“, ani pole ,,Diléi oznaceni*, zato je zde pole ,,Poradové Cislo“. Pole
Poiadové ¢islo ma specificky vyznam. SlouZi k vzajemnému propojeni zdznamu aversu a
reversu u oboustrannych peceti a generuje se automaticky. Blizs§i informace naleznete
v kapitole ,,B. Aplikace firmy Bach - V. Specializované pravidla pro aplikace Tematicke
databaze - 2. Podrobnéji k jednotlivym Tematickym databazim v¢etné popisu pro né
specifickych poli — 2.5 Peceté — Pecetidla, Peceté a Odlitky*.

Pole Digitaliza¢ni sada

Povinny udaj pro vSechen digitalizovany material

Do pole je nutné vyplnit ndzev slozky nebo souboru digitalizovaného materidlu, pficemz
nédzev souboru se vypliuje bez udaje ,,PoradoveCisloScanu®.

Pokud uzivatel ptipojuje vice digitalizovanych soubori, které z jakéhokoliv diivodu nebyly
umistény do slozky, vyplni do pole Digitalizacni sada nazev jednoho digitalizovaného
souboru bez udaje ,,PoradoveCisloScanu*,

Srov. nize Kkapitola ,Jak postupovat, pokud dojde k inventarizaci nebo reinventarizaci
digitalizovaného materialu®.

Pole Typ evid. jedn.

Povinny Gdaj pouze u inventarizovaného materialu

Pokud doslo k inventarizovani né&jaké archivalie, ktera jiz ma v dané databdzi zaznam, musi
byt (daj aktualizovan!

Pole Cislo evid. jedn.

Povinny Udaj pouze u inventarizovaného materialu

Pokud doslo k inventarizovani n¢jaké archivalie, ktera jiz ma v dané databazi zdznam, musi
byt Udaj aktualizovan!

V okamZiku, kdy se rozhodnete vyuZit pole Typ evid. jedn. a Cislo evid. jedn. pro déleni
digitalizovanych archivalii, stava se povinnou soucasti popisu digitalizovaného souboru
nebo slozky!

Pole Stav
Nepovinny udaj.
Pole pro popis fyzického stavu dokumentu; zapis formou klicovych slov:

Vepsat jen jednu z moznosti: | dobry

poskozeny

poskozeny — konzervace nutna
restaurovano

Za klicova slova je mozno textovou formou dopsat detailngjsi popis fyzického stavu
archivalie, u zrestaurované archivalie kdo a kdy restaurovani provedl. Kli¢ova slova a textovy
popis odd€lujte sttednikem (;).
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Pole ,,Ptip. reprodukce* a ,,Prip. ext. dokum.*

Tato pole uzivatel nevypliiuje. Hodnoty jsou generovany automaticky.

Hodnota Vyznam

Ne U zaznamu neni doposud vloZena nebo p¥ipojena reprodukce (pfip. externi
dokument)

Ano U zaznamu jiZ je vloZena nebo p¥ipojena reprodukce (ptip. externi dokument),

ktera vSak jesté nebyla vyexportovana do repository nebo jeji existence v
repository jesté neni potvrzena (pomoci nasledného piikazu k exportu).

Ano (REPO) | U zaznamu jiZ je vloZena nebo piipojena reprodukce (ptip. externi dokument),
a jeji existence v repository jiZ byla potvrzena.

Pozor! Hodnoty v téchto polich nemusi odrazet momentalni stav, jsou aktualni vzdy k
poslednimu ¢asu exportu do repository (viz Vlastnosti databaze).

Pole Poznamka

Nepovinny udaj.

Pole pro riiznorodé informace, které neslo uplatnit v pfedchozich polich. Pole ,,Pozndmka‘ se
bude zobrazovat vefejnosti.

Pole Ur¢il a zaradil

Nepovinny udaj

Jméno autora archivniho popisu (zdznamu). V ptipad¢ vice autori oddé€lovat sttednikem, v
piipadé aktualizace dopsat pred jméno ,,aktualizoval®.

Pole Publikovat

Povinny Udaj.

Pole Publikovat je napojeno na Ciselnik. Vybérem nékteré z hodnot urcite, zda a jakym
zpiisobem bude zaznam prezentovan vefejnosti na internetu v Archivnim VadeMeCu.

Nabidka hodnot:

1 - nepublikovat Zaznam se ve VadeMeCu neobjevi.

2 - pouze textové informace Ve VadeMeCu se objevi pouze popisna
(textova) data

3 - textové informace + reprodukce bez Ve VadeMeCu se objevi jak popisna data, tak

moznosti stazeni i piislusna digitalni reprodukce, kterou si

vSak badatel bude moci pouze detailné
prohlédnout, nikoli vSak stdhnout do svého

PC.
4 - textové informace + reprodukce a externi | Ve VadeMeCu se objevi vSe, piislusné
dokumenty s moznosti stazeni reprodukce nebo externi dokumenty bude

moci badatel stahnout do svého PC

Pole Interni pozndmka

Nepovinny udaj

SlouZi k zaznamenani internich informaci. Pole ,,Interni poznamka“ se nebude zobrazovat
vefejnosti.
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Pole Zapsal, Datum z4pisu, Aktualizoval, Datum aktualizace
Tato pole uzivatel nevyplituje. Hodnoty jsou generovany automaticky

2. Podrobnéji k jednotlivvm Tematickvm databazim vetné
popisu pro né specifickvch poli

2.1 Fotoarchiv

Databaze slouzi primarné k popisu fotografickych dokumenti — negativy, pozitivy,
klasické papirové fotografie. Doporu¢ujeme do této databaze evidovat i pohlednice a v
opodstatnénych piipadech i jiny obrazovy material — grafické listy, kresby, tisky.

V databazi se eviduji pouze archivalie (v evidenci NAD), nikoli jejich fotografické
reprodukce (bezpecnostni kopie, kopie potizené pro studijni ucely apod.).

V databazi fotoarchiv doporucujeme popisovat téz:
a) archivalie ¢i jejich ¢asti z fondu, které byly zpracovany v aplikaci Bach Inventare, a
pro jejichz detailni popis nebyl prostor, napt. fotografie ve spisech
b) ¢asti archivalii, které byly zpracovany v aplikaci Bach — Tematické databaze, a pro
jejichz detailni popis nebyl prostor, napf. fotografie v kronikach

Pole Druh
Povinny udaj.
Pole je napojeno na nasledujici iselnik.

fotografie Fotografie na papirové podloZce nebo
fotografie digitalni.
pohlednice Kartonovy listek s vytisténym obrazovym

namétem na neadresni strané a potiskem
adresni strany, ktera je vyhrazena pro adresu a
kratké sdéleni; do roku 1960 zhotovovano
technikou us$lechtilého fotografického tisku,
po roce 1960 ofsetovym tiskem.

album Album fotografii nebo pohlednic.

leporelo Spojeny skladany pas fotografii nebo
pohlednic.

dopisnice Kartonovy listek ur¢eny pro kratka sdéleni

(napft. korespondencni listek s kresbou,
fotografii, pfitiSténym textem apod.).

tisk Veskeré tisky vyjma pohlednic.

graficky list, kresba

jiny
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Pole Typ
Povinny udaj pro fotografické dokumenty a pohlednice.
Pole je napojené na nasledujici ¢iselnik.

pozitiv Fotograficky dokument na netransparentnim
nosici, napt. klasicka papirova fotografie,
pohlednice atd.

negativ na sklenéné podlozce Fotograficky dokument na transparentnim
sklenéném nosici nesouci dvourozmeérné
fotografické vyobrazeni s pfevracenymi
svételnymi hodnotami proti zpravidla
tfirozmérné realité.

negativ na mékké podlozce Fotograficky dokument na transparentnim
mékkém nosici (nitroceluldza, acetylceluldza)
nesouci dvourozmérné fotografické
vyobrazeni s pfevracenymi svételnymi
hodnotami proti zpravidla tfirozmé&rné realité.

diapozitiv na sklenéné podlozce Fotograficky dokument na transparentnim
sklenéném nosic¢i nesouci dvourozmeérné
fotografické vyobrazeni zpravidla tfirozmérné
reality, urCeny zpravidla k promitani.

diapozitiv na me¢kké podlozce Fotograficky dokument na transparentnim
mekkém nosici (nitroceluloza, acetylceluloza)
nesouci dvourozmérné fotografické
vyobrazeni zpravidla tfirozmérné reality,
uréeny zpravidla k promitéani.

digitalni pozitiv Digitalni fotografie pofizena digitalnim
fotoaparatem uloZena ve standardnim
obrazovém formatu (vétSinou JPG, RAW -
TIF apod.).

Pole Provedeni
Povinny udaj pro pozitivni fotografické dokumenty a pohlednice.
Pole je napojené na nasledujici ¢iselnik.

cernobilé

barevné

kolorované

tonované Vétsinou ptivodné ernobilé fotografie a
pohlednice s barevnym ladénim - napt. sépie
(do hnéda), do modra, do fialova apod.

Pole Vécna hesla
Nepovinny udaj
Pole je napojené na vécny rejstiik; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel.

Pole Obsah

Povinny udaj.
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Pole Hlavni motiv
Nepovinny udaj.
Objektivni popis hlavniho motivu. Rozvitéjsi styl zapisu.

Pole Vedlejsi motiv
Nepovinny udaj.
Objektivni popis vedlejsitho motivu. Rozvitéjsi styl zapisu.

Pole Detaily
Nepovinny udaj
Zajimavé detaily. Rozvitéjsi styl zapisu.

Pole Orientace

Nepovinny udaj.

Pokud je mozné, zachytit pozici objektii na snimku vici fotografovi. Napt. pomoci svétovych
stran, vztazenim k poloze jiného objektu.

Pole Misto vzniku

Nepovinny udaj.

Pole napojené na rejstiik mist; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel. Zapisuje se zde
misto, kde doSlo k zachyceni statického fotografického zobrazeni — expozice. Nikoli misto
vyvolani snimku.

Pole Datum vzniku

Povinny Gdaj

Pole napojené na rejstiik dat; zapis dle pravidla pro zapisy do poli ¢asovych tdaji. Zapisuje
se zde Cas, kdy doslo k zachyceni statického fotografického zobrazeni — expozice. Nikoli
datum vyvolani snimku.

Pole Autor

Nepovinny udaj.

Pole napojené na rejstiik osob; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel. Zapisuji se zde
udaje o osobé fotografa - autora snimku nebo o fotografickém ateliéru.

Pole Nakladatel

Nepovinny udaj

Pole napojené na rejstiik instituci; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel. Zapisuji se
zde Udaje o nakladateli.

Pole Rozméry

Nepovinny udaj

Zapis dle pravidla pro zapisy rozmérovych poli.

U neadjustovanych a neramovanych fotografii lze uvadét ptimo rozmér papirové podlozky.
Taktéz u fotografii s uzkym ,bilym rameckem® kolem samotného zobrazeni. Pokud je
fotografie zardamovana nebo adjustovéana tfeba na kartonu (pasparta), je potfeba popsat zvIast
rozmeér fotografie a zvlast’ podkladu - pasparty, rdmu (napft. fotografie 90 x 130 mm, pasparta
180 x 260 mm). V ptipadé kulatych obrazi se uvadi primér v cm (napt. praimér 100 mm); v
piipadé ovalu se uvadi délka obou os - horizontalni i vertikalni (napft. oval 100 x 150 mm).
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Pole Literatura
Nepovinny udaj
Pole pro odkazy na publikace vztahujici se k popisované archivalii (edice, katalogy apod.).

Pole Publikovat

Povinny udaj.

U fotografického materidlu je zvlasté dilezité dbat na piipadné autorské pravo autora snimkt
nebo jeho dédicu. Zasady publikovani naleznete v kapitole ,,Zvefejiovani digitalnich kopii‘.

2.2 Kroniky
Databaze slouZi k popisu kronik rizného typu.
Pole Typ kroniky

Povinny udaj
Pole je napojené na nasledujici ¢iselnik.

cirkevni

jin

obecni

podnikova a firemni

soukroma

spolkil a zdjmovych organizaci

Skolni

Pole Mistni oznaceni

Nepovinny udaj

Pole je napojené na rejstiik mist; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel. Zapisuje se zde
lokalita, ke které se kronika véaze. V piipad¢ vice lokalit zapisovat v abecednim potadi a
oddélovat pomlckou.

Pole Nazev

Povinny udaj

Systematicky vytvofeny umély nazev, ktery kroniku stru¢né vystihuje, v€éetné oznaceni pfip.
dilu, napt. Kronika obce Arnoltice — 1. dil.

Pole Nazev v originalu

Nepovinny udaj

Pivodni (i cizojazyCny) nazev z titulniho listu, neni-li, pak z vazby knihy. Pro pfepis ¢eskych
nazvu se pouziva transkripce, pro prepis cizojazycnych nazvl transliterace.

Pole Datum vzniku

Nepovinny udaj

Pole je napojené na rejstiik dat; zapis dle pravidla pro zapisy do poli ¢asovych udaji. Zapisuje
se zde letopocet zalozeni kroniky, de facto datum prvniho zapisu u ptivodce.

Pole Casovy rozsah

Povinny udaj

Pole je napojené na rejstiik dat; zapis dle pravidla pro zapisy do poli ¢asovych udaji.
Standardni zépis, totozny s inventarnim zapisem casového rozsahu. M¢l by odrazet letopocet
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data vzniku kroniky (jakozto spodni ¢asova hranice) a posledniho zapisu v kronice (posledni
zépis, jenz vznikl u pivodce — jakozto horni ¢asova hranice), nikoli skutecnost, ke kterym
letim se kronikarské zapisy vztahuji (dale viz Zapisy pro 1éta). Tento asovy rozsah je nutno
spravné vyjadiit v piipadném rozsahu prior a posterior piislusného archivniho souboru.

Pole Tematicky popis

Nepovinny udaj

Popis kroniky. MozZnost zminit zvlasté dulezité zapisy, struéné vypsat tematickou skladbu
zapisu, existenci a typy rejstiikd, existenci vloZzenych (adjustovanych) fotografickych
dokumentti apod.

Pole Retrospektiva

Nepovinny udaj

Zakladni udaje o retrospektivé. Uvést, zda kronika zpétné popisuje udalosti pied vznikem
kroniky.

Pole Zapisy pro léta

Nepovinny udaj

Pole je napojeno na rejstiik dat. Zapis dle pravidla pro zapisy do poli ¢asovych udaja.

Udava ve formé od-do roky, ke kterym se kronikaiské zapisy vztahuji. V ptipadé kombinace
se solitérnimi letopocéty odd€lovat stfednikem, napt. 1950-1971; 1973. Pokud to takto nelze
vyjadfit, je mozno volit i slovni vyjadieni, napt. od pocatku - 1945

Pole Misto vzniku
Nepovinny udaj
Pole je napojené na rejstiik mist; zapis dle pravidel tvorby rejsttikovych hesel.

Pole Kronikari

Nepovinny udaj

Pole napojené na rejstiik osob. Zapisuji se zde stru¢né udaje o kronikafich. Piijmeni a jméno
kronikéte, piip. povolani (idedln¢ s casovym rozsahem jeho zapisit); pokud kroniku psalo vice
kronikari, odd€lovat pomlckou v hierarchickém potadi dle vyskytu. Naptf. Novak Karel
(zépisy 1921-1939) - Linhart Jan, mistni ucitel (zapisy 1939-1950).

Pole ma omezenou délku 255 znaki.

Pole Provedeni

Nepovinny udaj

Popis fyzické formy (Upravy) kroniky. Je mozno rozepsat typ vazby: celokozena, polokozena,
celoplaténd, vazba se syntetickym potahem (imitace klize) aj.; formu zapisu: rucné psana,
tiSténa; umeéleckd vazba — jméno autora, popis vazby (napf. piedni deska zdobena
polodrahokamem apod.).

Pole Jazyk textu

Povinny udaj

V pfiipadé vicejazyného textu oddélovat sttednikem (napt. némecky; cesky) v hierarchickém
potadi dle Cetnosti vyskytu.

Pole Rozméry

Nepovinny udaj
Zapis dle pravidla pro zapisy rozmérovych poli.
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Pole Lokace

Nepovinny udaj

Pole slouzi k zapisu lokac¢nich udaji v rdmci budovy a je uréen pro interni potfebu archivu.
Udaj z tohoto pole se nebude zobrazovat vefejnosti.

V piipad¢ stéhovani archivalie je tfeba udaj v poli aktualizovat, doporuujeme ho proto
vypliiovat s rozvahou, napft. v ptipad¢, kdy je archivalie ulozena jinde nez zbytek fondu apod.

Pole Prilohy
Nepovinny Udaj.
Udaje o ptipadnych ptilohach kroniky.

2.3 Listiny
Databéze slouZi k popisu listin.

Pole Piivodni signatura
Nepovinny udaj
Staré signatury.

Pole Vécna hesla
Pole napojené na vécny rejstiik; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel.

Pole Regest

Povinny Gdaj

Stru¢ny a vystizny obsah listiny — kdo komu co vydava/potvrzuje apod. Je-li to Unosné, je
vhodné vypsat vSechna uvedend jména osob a nazvy mist.

Pole Vydavatel

Povinny udaj

Pole je napojené na rejstiik osob; zdpis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel. Zapisuje se
zde jméno (napf. panovnik) ¢i nazev (napt. purkmistr a rada mésta NN) vydavatele.

Pole Prijemce

Povinny daj

Pole je napojené na rejstiik osob; zéapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel. Zapisuje se
zde jméno (fyzickd osoba) ¢i nazev (napf. obec) ptijemce.

Pole Datum vydani

Povinny udaj

Pole je napojené na rejstiik dat; zapis dle pravidla pro zapisy do poli ¢asovych udaji.

Na vzity styl ,,rok, mésic (slovy), den* by neSlo uplatnit kontrolu spravnosti vyplnéni a
unifikaci stylu zapisu ¢asovych. Poté by takové pole neSlo zaradit do filtraci udaja dle
data apod.

Pole Misto vydani

Povinny Udaj

Pole je napojené na rejstiik mist; zapis dle pravidel tvorby rejsttikovych hesel. Zapisuje se zde
nazev mista v ceské verzi.
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Pole Zpiisob dochovani
Povinny udaj
Pole je napojené na nasledujici ¢iselnik:

neoveéieny opis

original

ovéfeny opis

kopie

Pole Psaci latka
Povinny udaj
Pole napojené na nésledujici ¢iselnik.

papir

pergamen

jiné

Pole Jazyk textu

Povinny Gdaj

V ptipad¢ vicejazyEného textu odd€lovat stiednikem (napt. némecky; ¢esky) v hierarchickém
potadi dle Cetnosti vyskytu.

Pole Rozméry
Povinny udaj
Zapis dle pravidla pro zapisy rozmérovych poli.

Pole Plika
Povinny udaj
Vyska pliky v mm.

Pole Popis listiny
Nepovinny udaj.
Napt. kniha (+ popis desek), papirova slozka aj., indorzaty apod.

Pole Popis peceti

Povinny udaj

Celkovy pocet peceti, zplisob pfipojeni k listing, pfip. ochranné prostfedky a dale jména
pecetitelt v potadi, v jakém jsou jejich peceti ptipojeny k listin€. Je-li n¢ktera peCet’ ztracena
nebo silné¢ poskozena, uvede se tato skutecnost do zavorky za jméno pecetitele (napf. chybi,
siln€ poskozeno, torzo apod.)

V piipadé, Ze listina nikdy pecet’ neméla, uved'te ,,bez peceti®.

Pole Literatura

Nepovinny udaj
Pole pro odkazy na publikace vztahujici se k popisované archivalii (edice, katalogy apod.)
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2.4 Mapy a plany
Databaze slouzi k popisu map, plant a technické dokumentace.

Pole Cislo mapového listu
Nepovinny udaj

Pole Typ mapy
Povinny Udaj.
Pole je napojené na c¢iselnik.

Pole Mistni oznaceni

Nepovinny udaj

Pole napojené na rejstiik mist, zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel; zapisuje se zde
lokalita vztahujici se k mapé¢ (planu).

Pole Nazev

Povinny Gdaj

Je-li mapa (plan) bez titulu, uvede se nahradni, odvozeny z jejiho (jeho) obsahu (neuvadime
do hranatych zavorek). V piipadé Ze ma popisovana mapa (plan) ¢esky nazev, uvedeme jej.
Pokud je mapa (plén) cizojazycnd, uvede se volny Cesky pieklad, odvozeny od originalniho
nazvu.

Pole Originalni nazev

Povinny udaj

Zde se uvadi plivodni nazev v origindlnim znéni. Pro pfepis Ceskych nazvi se pouziva
transkripce, pro piepis cizojazyénych nazvi transliterace. Pokud je originalni ndzev Cesky,
bude se obsah pole ,,Originélni nazev* shodovat s obsahem pole ,,N&zev*“. Je-li mapa (plan)
bez titulu, napiSeme ,,neuvedeno*.

Pole Popis

Nepovinny udaj

Pokud mapa (plan) obsahuje rizné vyobrazeni jako parergy, heraldické znaky, veduty apod.,
uvadime to prave v tomto poli.

Pole Listy

Nepovinny udaj

Pro mapy, které se skladaji z vice listi nebo sekci. Moznost zapsat dochované listy ¢i sekce,
anebo naopak listy ¢i sekce, které chybi. Z formy zapisu musi byt jasné, zda jde o dochovany
nebo chybéjici material!

Pole Autor

Povinny udaj

Pole je napojené na rejstiik osob; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel.
Zapisuje se zde Udaj o osobé navrhovatele mapy (planu).

Pole Kresli¢

Nepovinny udaj
Pole napojené na rejstiik osob; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel.

49



Piiloha ¢. 1 k pokynu &. 96

Zapisuje se zde udaj o osobé, kterd mapu (plan) technicky zpracovala; kresli¢ je ¢asto shodny
s autorem, pokud se v8ak na mapé (planu) vyskytuje jen jméno a neni piesné¢ uvedeno, ze se
jedné o kreslice, povazujeme toto jméno za jméno autora.

Pole Datum vzniku
Povinny udaj
Pole napojené na rejstiik dat; zapis dle pravidel pro zapisy do poli Casovych udaji.

Pole Misto vzniku
Povinny udaj
Pole napojené na rejstiik mist; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel.

Pole Vydavatel
Nepovinny udaj
Pole napojené na rejstiik instituci; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel.

Pole Provedeni

Povinny udaj

Pole je napojené na ¢iselnik popisujici formu (Gpravu) mapy (planu) v pofadi technika,
kolorit, material.

Pole Méritko metrické

Povinny Gdaj

V piipadé mapového souboru obvykle uvadime pouze métitko hlavniho listu, u ostatnich listh
pouze tehdy, je-li to ucelné. Méfitko se vzdy uvadi ve tvaru 1:M. Pokud je na archivalii
uvedeno méfitko, uvede se timto zptsobem: 1:100 000. Pokud neni zadné métitko na
archivalii uvedeno, piSe se“neuvedeno®. Pokud je na mapé grafické méfitko, které umoziuje
odecet, stanovi se metrické méfitko z n¢ho, a to dle navodu pro pole Méfitko jiné.

Pole Méritko jiné

Povinné pole, pokud neni na map¢ uvedeno métitko metrické.

Pokud je na archivalii uvedeno grafické méftitko, urci se na zaklad¢ zméteni tiseCky na mapé€ a
vypoctu za pouziti metrologické pfirucky a uvede se jak ptivodni métitko v jazyce dokumentu
(do pole Mg¢ritko jiné; pokud mozno v podob¢ dle soucasné platné jazykové normy), tak
vysledek vypoctu (do pole Métitko metrické, napt. [1:380 000]). Priklad vysledného zapisu:
grafické 20 Ost. Meilen = 20 mm. Pokud je na mapé (planu) uvedeno méfitko pomérem, napf.
1"’= 40°, provede se ptepocet do metrické soustavy a vysledek se zapiSe do pole meétitko
metrické, napft. [1:2800]. V poli méfitko jiné se zapiSe druh méfitka, napt. sahové.

Pole Rozméry
Povinny Gdaj
Zapis dle pravidel pro zapisy rozmérovych poli.

Pole Jazyk textu

Nepovinny udaj

V piipad¢ vicejazy¢ného textu odd€lovat sttednikem (napt. némecky; ¢esky) v hierarchickém
potadi dle Cetnosti vyskytu.
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Pocet listi
Povinny udaj
Pocet listt, které mapa obsahuje

Pole Lokace

Nepovinny udaj

Pole slouzi k zapisu lokac¢nich udaji v rdmci budovy a je uréen pro interni potfebu archivu.
Udaj z tohoto pole se nebude zobrazovat vefejnosti.

V ptipad¢ stéhovani archivalie je tfeba udaj v poli aktualizovat, doporucujeme ho proto
vypliiovat s rozvahou, napft. v ptipad¢, kdy je archivalie ulozena jinde nez zbytek fondu apod.

Pole Poznamka

Nepovinny udaj.

Pole pro riiznorodé informace, které neslo uplatnit v pfedchozich polich. Pole ,,Pozndmka‘ se
bude zobrazovat vefejnosti.

2.5 Peceté — Pecetidla, Peceté a Odlitky

Databaze slouzi k evidenci pecetidel a sfragistickych dokumentti; jsou rozdé€leny dle typu na 3
samostatné databazové moduly:

Peceté — Pecetidla - v této databazi se popisuji pecetidla.

Peceté - Peceté na listinach (listech) — v této databézi se popisuji peceté, které souviseji svoji
oveérovaci €i uzaviraci funkcei s diplomatickym materialem, tj. zpravidla jsou pfivéSeny nebo
pfitiStény na listinach a listech a s timto materidlem tvofi nedilnou eviden¢ni jednotku.

Peceté - Sbirka peceti (odlitki) - v této databazi se popisuji pecetni otisky nebo odlitky,
které jsou soustiedény do umélé sbirky. Soucasti téchto sbirek mohou byt jak originalni
peceté, puvodné privésené nebo pfitisténé na diplomatickém materidlu a posléze od ného
nasiln¢ odd€lené (odstiizené piiveéSené peceté nebo vystfizené piitiSténé peceté), anebo
sbirkotvornou ¢innosti vyhotovené otisky nebo odlitky obrazli pecetidel nebo originalnich
peceti do umélych materiali (sadra, tmel, polymery) pouze za ucelem evidence jejich
obrazového obsahu.

Pti vyplnovani rubrik databazi Sfragistika se zasadné postupuje podle metodické prirucky:
Rizek, Vladimir: Pedeté. Vydalo MV CR, odbor archivni spravy a spisové sluzby, Praha
2011. Jedna se o diferenéni piiru¢ku pro prechod z programu Pedeté (AS MV CR) do
programu Peceté (Bach systems, s.r.0.).

Program distribuovany v ramci SOA ma oproti verzi distribuované AS MV CR nastavenou
jinou funkcionalitu. Verze SOA je v oblasti identifika¢nich a provoznich poli napojena na své
¢iselniky (archiv, fond, publikovat apod.).

V databazich ,,Peceté — Pecetidla®, ,,Peceté — Peceté na listinach (listech)* a ,,Peceté —
Sbirka peceti (odlitkii)* nenaleznete pole ,,Pomocné c¢islo* a ,,Dil¢i oznaceni®, jako je
tomu v ostatnich databazich, ale zato je zde pole ,,Poiadové ¢islo*.

Pole Poradové Cislo ma specificky vyznam. Slouzi k vzijemnému propojeni zaznamu
aversu a reversu u oboustrannych peceti.
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Potadové cCislo pfidéluje program automaticky jednotlivym zdznamim. Pokud néktery
Zzaznam smazete, potadi Cisel se automaticky nepfecisluje a uprostied fady se miize vytvofit
mezera.

Verze SOA automaticky nedoplni za zpracovatele odkaz na potadové Cislo zaznamu
nasledujiciho (rub) a piedchoziho (lic). Proto zpracovatel v okamziku volby nékteré z forem
oboustranné peceté v Ciselniku Typ peceté je povinen nejprve popsat lic (averz) a ihned v
dalsim zdznamu rub (reverz) peceté. Zaroven musi manudlné¢ propojit oba ziznamy
korektnimi vazbami pofadové ¢islo (avers) <> odkaz na potadové Cislo (reverz) a naopak!

Ve verzi SOA nelze z divodu mozného poruseni vazeb pouZzivat funkci piecislovani
potadovych ¢isel (funkce neni dostupna).

Problematiku exportu dat do formatu bf14 pro AS MV CR bude fesit informatik.
2.6 Scitaci operaty
Databéaze slouZi k popisu s¢itacich operatu.

Pole Rok s¢itani
Povinny udaj
Rok, ve kterém doslo ke s¢itani obyvatelstva.

Pole Lokalita

Povinny udaj

Pole napojené na ciselnik lokalit. Pfi vybéru nédzvu lokality (mésto, ves) dbejte na spravny
vybér, ptipadné opravy je tfeba provadét rucné.

Pole DalSi nazev lokality
Pole se vyplni automaticky v zavislosti na poli ,,Lokalita*

Pole Cast lokality

Povinny udaj pro lokality, které byly ¢lenény na dalsi ¢asti

Pole se vypliluje pouze tehdy, pokud byla lokalita ¢lenéna na dal$i ¢asti. Napi. Litomé&fice
mély tii s¢itaci obvody - dom, mésto a predmésti, do pole ,,Cast lokality* je zde proto tfeba
vyplnit bud’ dom, nebo mésto nebo predmésti. Liberec mél pét scitacich obvoda Liberec | —
Liberec V, do pole ,,Cast lokality* je proto tfeba vyplnit jeden z t&chto obvodu atd.

Pole Cisla popisna

Povinny Gdaj

Cisla popisna od-do je tfeba vyplnit v zavislosti na popisu slozek obsahujicich digitalizované
sCitaci operaty. Napft. slozka ,,14000010-25-1921-UstiNadLabem-UstiNadLabem-001-065*
obsahuje popisna ¢&isla ,,001-065“, do pole ,,Cisla popisna“ je proto tieba zapsat ,,1-65*

Pole Poznamka

Nepovinny udaj.

Pole pro riiznorodé informace, které neslo uplatnit v pfedchozich polich. Pole ,,Pozndmka“ se
bude zobrazovat vefejnosti.
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2.7 Video a audio zaznamy
Databaze slouZzi k popisu audiovizualnich (filmt) nebo zvukovych dokumentt.

V navrhu je pfevzata a zohlednéna metodika pro zpracovani audiovizualnich dokumentt
(filmovych pasi), kterou vytvorila PhDr. Emilie BeneSova z Narodniho archivu, dale
rozpracovana Mgr. Martou Sopakovou (ZAO).

Popis dokumentti se vaze vzdy k originalu archivalie. Toto je potieba si uvédomit pievazné u
popisu technickych parametrii vzhledem k uskute¢néné digitalizaci analogovych filmda.
Nepopisujeme zde formaty digitalnich reprodukci ptivodnich analogovych filmt, ale piimo
analogové origindly. V databazi by mély byt evidovany pouze dokumenty, které jsou
archivaliemi (v evidenci NAD).

Pole DalSi evidencni udaje a Evidené¢ni ¢islo listu slouzi k pfipadnému upiesnéni

vvvvvv

Pole Néazev dila

Nepovinny udaj

Nazev audiovizualniho ¢i zvukového dokumentu, ktery je uveden piimo v titulcich, nebo
napsan na filmovém pasu ¢i na obalu. V ptipadé odchylek je samoziejmé jako vychozi bran
ten, ktery je uveden v titulcich. Pokud film nema titulky, je zde uvedeno ,,bez nazvu“ a opsan
popis z filmového pasu ¢i obalu. Vyjimecné neni nazev zadny a film ¢i zvukovy zdznam
charakterizuje az jeho obsah.

Pole Obsah
Nepovinny udaj
Pole pro podrobnéjsi popis obsahu dokumentu.

Pole Vécna hesla
Nepovinny udaj
Pole je napojené na vécny rejstiik mist; zapis dle pravidel tvorby rejstiikovych hesel

Pole Audiovizuélni dokument (V)

Nepovinny udaj

Vybér Ano, pokud se jedna o filmovy dokument (i némy). Pokud se jednd pouze o zvukovy
dokument — volba Ne.

Nasledujici pole (nepovinnd), napojena na ¢iselnik, se uplatni pouze u filmového dokumentu:

Druh film. nosice filmovy pés — 8 mm,
pozitivni
filmovy pas — 8 mm,
negativni
filmovy pas — 16 mm,
pozitivni
filmovy pas — 16 mm,
negativni
filmovy pas — 35 mm,
pozitivni
filmovy pas — 35 mm,
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negativni

videokazeta

VHS, Video8, Hi8, Betamax,
Betacam aj.

digitalni nosi¢ — CD-R

digitalni nosi¢ — DVD+-R

digitalni nosi¢ — Blu-ray
(BD)

digitalni nosi¢ — DV péska

DV, D-VHS, Digital8 aj.

digitalni nosi¢ — pamétova
karta

digitalni nosi¢ — jiny

Material filmového pasu

AGFA

ORWO

KODAK

- jiny druh ne? filmovy pas
Formét zaznamu videostopy | analogovy filmovy pas, VHS aj.

MPEG-1 VCD

MPEG-2 DVD, SVCD

MPEG-4 ASP DivX, Xvid, MOV

H.264 (MPEG-4 AVC) HD video, MP4

WMV

Windows Media Video

HuffYUV

RealVideo

Theora

Dirac

jiny

Formét zaznamu videostopy | MUTE analogovy, pouze filmovy pas

s obrazem, tzn. nemy film

SEP MAG analogovy, filmovy pas s
obrazem (bez zvuku) +
separatni zaznam zvuku s
magnetickym zaznamem
zvuku. Filmovy pas obsahuje
pouze na jednom okraji
magnetickou stopu zvuku
(souvisly hnédy prouzek),
nebo je tato stopa pres celou
Sirku filmového pasu
(prevazné u filmového nosice
Sirky 16 mm).

SEP OPT analogovy, filmovy pas s

obrazem (bez zvuku) +
separatni zaznam zvuku s
optickym zaznamem zvuku.
Filmovy pas obsahuje pouze
na jednom okraji optickou
stopu zvuku (dva az tri tenké
svetlé prouzky nebo jeden
rozkmitany svetly prouzek na
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tmavém podklade).

COM MAG analogovy, kombinovany
zaznam zvuku a obrazu
s magnetickym zaznamem
zvuku. Filmovy pas obsahuje
jednak obrazova pole, jednak
je na jednom okraji
magneticka stopa zvuku
(souvisly hnédy prouzek).

COM OPT analogovy, kombinovany
zaznam zvuku a obrazu s
optickym zaznamem zvuku.
Filmovy pas obsahuje jednak
policka s obrazem, jednak je
na jednom okraji opticka
stopa zvuku (dva az tri tenké
svetlé prouzky nebo jeden
rozkmitany svetly prouzek na
tmavem podklade).

MP3 digitalni

ACC digitalni

AC-3 digitalni

WAV digitalni

WMA digitalni

ATRAC digitalni

FLAC digitalni

\orbis digitalni

Apple Lossless digitalni

vice zvukovych stop rozepsat v technické
poznamce

jiny

Prostorové vyjadieni zvuku | bez zvuku

mono

stereo

prostorovy zvuk kvadrofonie, Dolby
Surround/Pro-Logic (DS,
DPL), Dolby Digital (DD 5.1
aj.), DTS apod.

Barva cernobily
barevny

Pole Zvukovy dokument (Z)
Nepovinny udaj

Vybér Ano, pokud se jedna o zvukovy dokument. Pokud se jednd o filmovy ozvuceny

dokument — volba Ne.
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Nasledujici pole (nepovinnd), napojena na ¢iselnik, se uplatni pouze u zvukového dokumentu:

Druh zvuk. nosiée

gramofonova deska (78)

stary typ, rychlost prehravani

78 ot./min

gramofonova deska (SP-45)

single play - priimer 17 cm,
rychlost prehravani 45
ot./min

gramofonova deska (EP-45)

extended play - prizmeér 30
cm, rychlost prehravani 45
ot./min

gramofonova deska (LP-33)

long play — priimér 30 cm,
rychlost prehrdavani 33
ot./min

magnetofonovy pasek

audiokazeta

digitalni nosi¢

Jiny
Material zvukového nosice Selak starsi typ gramofonové desky
vinyl novejsi typ gramofonové
desky
- jiny druh nez gramofonova
deska
Format zaznamu analogovy
MP3 digitalni
ACC digitalni
AC-3 digitalni
WAV digitalni
WMA digitalni
ATRAC digitalni
FLAC digitalni
Vorbis digitalni
Apple Lossless digitalni
jiny
Prostorové vyjadieni zvuku | mono
stereo
prostorovy zvuk kvadrofonie, Dolby

Surround/Pro-Logic (DS,
DPL), Dolby Digital (DD 5.1
aj.), DTS apod.

Nésledujici pole jsou jiz spole¢na jak pro audiovizualni, tak pro zvukovy dokument.

Pole Technick& poznamka (V, Z)

Nepovinny udaj

Jakakoli dalsi relevantni pozndmka k technickym parametrim zdznamu.
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Pole Vyrobce

Nepovinny udaj

Vyrobce, ktery film natocil, je uveden ptevdzné v titulcich filmu. V pfipad¢ filmi bez
uvodnich ¢i zavéreénych titulkd se ale podaii z obalu zjistit pouze zpracovatel filmu - tj.
filmové laboratote.

Pole Datum vyroby

Nepovinny udaj

Pole napojené na rejstiik dat; zapis dle pravidla pro zéapisy do poli casovych udajii. Rok
vyroby (respektive dokonceni vyroby) je uveden bud’ v titulcich, nebo napsan na filmovém
pasu, obalu ¢i v pfilozeném aktovém materidl (viz pole Poznamka). Vyjimecné tvoii datum
vyroby piesné 1 den a mésic natoCeni. Nékdy se podati zjistit jak rok vyroby (nato€eni) filmu,
tak rok vyroby této kopie. V tomto poli uvadét pouze datum vyroby originalu; datum vyroby
kopie uvadét do pole poznamka.

Do nasledujicich rubrik jsou také zapisovany Udaje o autorech - Namét, Scénai, ReZie,
Kamera, Hudba, Spolupracovali, Uéinkovali, které jsou vétsinou uvadény pouze v titulcich
na zacatku ¢i konci filmu. U zvukovych zdznami jsou to jména osob, jejichz hlas je
zaznamenan. Nepovinné Udaje.

Pole Piivodce

Nepovinny udaj

Plivodcem je osoba nebo instituce, ktera zhotovila, nebo dala podnét ke zhotoveni nosice
informaci. Jako ptivodce je uveden podnik, pro ktery byl film ¢i zvukovy zdznam vytvoten,
nebo v jehoz archivnim fondu je uloZen. Nazev pivodce je ve tvaru, v jakém se pouzival v
dob¢ vyroby zaznamu.

Pole Jazyk zdznamu
Nepovinny udaj
Jazykova verze dokumentu.

Pti potizeni dokumentu v mimoskartacnim fizenim je diilezité vyplnit pole:

Zpusob nabyti — udaje o zptuisobu nabyti (koupé, dar — od koho, odkaz na smlouvu); Datum
nabyti - zapis dle pravidla pro zapisy do poli ¢asovych udaju; Pof¥izovaci naklady.

Udaje z téchto poli se nebudou zobrazovat vefejnosti.

Pole Pocet kust
Nepovinny Udaj
Ciselny udaj.

Pole Obal

Nepovinny udaj

Obalem se rozumi kotou¢, na ktery je filmovy ¢i zvukovy pas navinut, a krabice, do které je
ulozen. Kotou¢ je bud stfedovy (tzv. stfedovka) a uvedeny primér filmu je skutecny
nameéteny; nebo civka tvofena jadrem a dvéma Cely, kdy je uveden priamér celé civky, ale film
nemusi byt navinut az do jejiho konce. Kotouce jsou pfevazné plastové, méné Casto se
vyskytuji 1 kovové. Filmovy pés je na stfedovku ¢i civku navinut emulzi ven nebo dovnitf.
Krabice jsou vétSinou papirové ¢tvercového tvaru nebo plechové kulaté. Jejich Sitka vétSinou
odpovida $ifce vlozené¢ho filmového nebo zvukového pasu. Nekteré kotouce jsou obaleny
pouze do papiru, ¢i nemaji obal zadny.
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Pole Zabezpecovaci / Studijni kopie

Nepovinny udaj

Pole pro interni zapis napf. identifika¢nich udajii o nosici reprodukce. Piedpoklada se kopie
digitalni, pokud by se vyskytla analogova, je to tiecba uvést.

Pole Poznamka

Nepovinny udaj

Pole pro riiznorodé informace, které neslo uplatnit v pfedchozich polich. Pole ,,Pozndmka‘ se
bude zobrazovat vefejnosti.

2.8 Utedni knihy a rukopisy

Databaze slouzi k popisu ufednich knih a rukopist. K popisu kronik slouzi samostatna
databaze Kroniky

Pole Typ knihy
Povinny udaj
Pole je napojené na nasledujici ¢iselnik:

pozemkova kniha

soupis poddanych

urbar

Ciselnik 1ze po dohodé s informatikem doplnit o dal3i hodnoty.

Pole Lokace

Nepovinny udaj

Pole slouzi k zapisu loka¢nich udaju v ramci budovy a je ur€en pro interni potfebu archivu.
Udaj z tohoto pole se nebude zobrazovat vefejnosti.

V piipadé stehovani archivalie je tfeba udaj v poli aktualizovat, doporuujeme ho proto
vyplilovat s rozvahou, napft. v pfipadé, kdy je archivalie uloZena jinde nez zbytek fondu apod.

Pole Casovy rozsah

Povinny udaj

Pole je napojené na rejstiik dat; zapis dle pravidla pro zapisy do poli ¢asovych udaji.
Standardni zapis, totozny s inventarnim zapisem casového rozsahu.

Pole Indexy

Nepovinny udaj

V poli lze zaznamenat, zda piislusna kniha obsahuje indexy, a to vybérem slov ,,Ano‘ nebo
HNe“

Pole Lokality

Povinny udaj

Pole je napojeno na rejstiik mist.

Pole slouzi k zapisu vSech lokalit, které kniha obsahuje. Pokud kniha obsahuje vice lokalit,
zapisujte je v abecednim poradi a oddélujte pomlckou.

Pti zapisu lokalit nepouzivejte zkratky, znesnadnuje to vyhledavani ve fulltextu. Napf.
Jablonec n. N. zapisujte vyhradné jako Jablonec nad Nisou.
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Pole Nazev

Povinny udaj

Systematicky vytvoreny umély nazev, ktery knihu stru¢né vystihuje, véetné oznaceni pfip.
dilu

Pole Nazev v originale

Povinny Gdaj

Pivodni (i cizojazyCny) nazev z titulniho listu, neni-li, pak z vazby knihy. Pro pfepis ¢eskych
nazvu se pouziva transkripce, pro prepis cizojazycnych nazvl transliterace.

Pole Obsah
Nepovinny udaj.
Stru¢ny obsah.

Pole Literatura

Nepovinny udaj
Pole pro odkazy na publikace vztahujici se k popisované archivalii (edice, katalogy apod.)
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C. DIGITALIZACE ARCHIVALII A
ARCHIVNiCI:I POMUCEK V SOA V
LITOMERICICH

I. Proces digitalizace (studijni/dokumentacni)
Osoba, ktera digitalni zaznamy potizuje, (dale dokumentator), je zodpovédna za zvoleni

vhodné kombinace reprodukcniho zafizeni a digitaliza¢nich postupti podle cilti konkrétni
digitalizace a charakteru originalni ptedlohy.

1. Technické vybaveni

1.1 Stolni deskové skenery formatu A4 nebo A3

Vhodné pro: ploché piedlohy (listy, archy, spisovy material), material obrazovy (fotografie,
pohlednice aj.), graficky (mapy, iluminace aj.).
a) vyhody:
» moZnost nastavit vysokou kvalitu digitalizace (rozliSeni, barevnou hloubku)
= barevnd vérohodnost nezavisla na okolnim osvétleni (pii dobrém kalibrovani)
b) nevyhody:
= nevhodné pro vazané dokumenty
= pomalejsi pracovni tempo

1.2 Digitalni fotoaparat

Idedlni je scan fotoaparat, piipadné¢ digitalni zrcadlovka DSLR s rozliSenim nad 8 megapixelt
nebo digitalni kompakt s rozliSenim nad 8 megapixeltt a moznosti foceni do formatu TIFF
nebo RAW.

Idealni je pouZiti s reprografickym stolem s vlastnim osvétlenim vybojkami s dennim
spektrem.

Vhodné pro: jakoukoli predlohu

a) vyhody:
= rychlejSi pracovni tempo
= idealni pro vazané predlohy
= mobilita

b) nevyhody:
= omezené nastaveni kvality digitalizace (limitovano max. rozlisSenim snimaciho

senzoru, netyka se scan fotoaparatu)

wewvr

= naro¢ngjsi kalibrace barev zavisla na stalém osvétleni

1.3 Knizni skener

Vhodné pro: knizni predlohy
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1.4 Fotoskenery

Vhodné pro: digitalizaci negativi, pozitivii, mikrofilma.
Levnéjsi alternativou k tomuto zatizeni mohou byt stolni deskové skenery s dianastavcem
(mensi efektivita prace).

1.5 Velkoformatové skenery

Vhodné pro digitalizaci dokumentti formata vétsich nez A3.
a) vyhody:
= rychlost, kvalita a efektivita prace
b) nevyhody:
= riziko poskozeni skenovanych dokumenta (nutnost pouzivat ochranné folie)

Vycet technického vybaveni odrézi aktualni stav vybavenosti v jednotlivych archivech,
vybaveni, které je mozno zapujcit, nebo které planujeme poftidit.

2. Vlastnosti digitalniho vystupu

Barevnd hloubka, rozsah barev (barevna $kala), popisuje pocet biti pouzitych k popisu
urcité barvy nebo pixelu v bitmapovém obrazku

. doporucena 8 bitova pro ¢ernobilé predlohy (tzn. 256 odstinti Sedi).

. doporuCena 24 bitovd pro barevné piedlohy (tzn. 16777216

barevnych odstint)

Pii opravdu vysokych narocich na kvalitu je mozno pouZit i 32 nebo 48 bitovou hloubku
(pokud to digitaliza¢ni zafizeni umoziuje)
Pozn.: V grafickych editorech (napr. Photoshop) se objevuje udaj 8Sbiti/kanal — tzn. v
standardnim 3kandalovéem RGB barevném modelu 3x8 = 24 bitii; ve stupnich Sedi je jen jeden
kanal 1x8 = &8 bitu.

Barevny model (rezim) popisuje zakladni barvy a model miseni téchto zakladnich barev do
vysledné barvy.

" doporu¢en model RGB (3 zakladni kanaly Red — Cervena, Green — zelend,
Blue — modra)

" pro potieby profesionalniho tisku je nékdy pozadovany model CMYK

" s barevnym modelem Uzce souvisi i otazka sprdvneého pouZiti barevnych
profila

Velikost obrazu (n€kdy téz rozliSeni obrazu), udava se v obrazovych bodech jako pocet
sloupcti (horizontalng, ,,.X*), které se uvadi vzdy jako prvni, a pocet fadki (vertikalng, ,,Y*) -
napt. 800x600, 1280x800 apod. DPI (dots per inch) je udaj urcujici, kolik obrazovych bodua
(pixelt) se vejde do délky jednoho palce. Jeden palec, anglicky inch, je 2,54 cm. Nékdy se
také uziva zkratky PPI (pixels per inch), pixely na palec. DPI odkazuje na fyzickou velikost
obrazu, ktery je reprodukovan jako skutecna fyzicka entita, napiiklad vytiStén na papiru nebo
zobrazen na monitoru. U digitdlné ulozeného obrazu neni stanovena ,,pfirozend*™ fyzicka
velikost (méfend v palcich nebo centimetrech). Napt. digitalni obraz o velikosti 800x600 obr.
bodii bude vypadat ostfe a prokreslené pii prohlizeni na monitoru pocitace (monitory maji
hodnotu DPI 72), avSak pii vytisknuti na tiskarné (inkoustové 300 az 600 DPI, laserové 600
az 1800 DPI) bude tentyZ obraz vypadat neostic a nepékné. Tiskarna vétSinou musi mit
podstatné vyssi hodnotu DPI, nez je hodnota DPI u monitoru, aby produkovala podobné
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kvalitni vystup.
a) Pfi nastavovani parametrti vystupu na stolnich skenerech se pouziva pojem rozliseni
DPI.
. doporuceno je nastaveni 300 DPI na 100% velikost pfedlohy
- Pti skenovani detailti nebo miniaturnich ptedloh se doporucuje pouziti
vysSich hodnot. Toto pravidlo plati 1 pii digitalizaci vzacnych archivalii, u kterych
je predpokladano castéjSi vyuzivani v profesiondlnim tisku (listiny, peceté apod.)
Vyssi nebo maximalni hodnoty DPI je nutné pouzit u digitalizace negativii nebo
pozitivii. Cim je nastavena hodnota DPI v&tsi, tim Ize digitalni obraz vice pfibliZit,
jeho velikost na disku je vSak vétsi.

b) u digitalnich fotoaparati se hodnota DPI stanovuje nepiimo, a to volbou vysledné
velikosti fotografie v obrazovych bodech. Cim vys§i hodnoty, tim vys$§i DPI lze pii
nasledné praci se souborem pouzit. V nastaveni pfistroje jsou mnohdy skute¢né ¢iselné
hodnoty nahrazeny obecnymi pojmy (superfine, fine, large (L), small (S), medium (M)
apod.). Poté je nutné srovnani s manualem nebo méteni v praxi. Napr. 8 megapixelovy
fotoaparat ma maximalni velikost (rozliSeni) obrazu 3500x2300 obr. bodi. Pri
stanoveni DPI na hodnotu 300 mé& pak fotografie fyzickou velikost 30x20cm.

= doporucend velikost /rozliSeni vystupu je cca 3500x2300 obr. boda (8 megapixelil)
u predloh do velikosti A4. U vétsich ptedloh pochopitelné tmérné vétsi (pokud to
zatizeni dovoluje). U fotoaparati s hodnotou snimace < 8 megapixelli se musi
nastavit maximalni mozné kvalita.

Kalibrace barev snimaciho zafizeni je jednim ze zéakladnich predpokladd uspésné
digitalizace.
Metody kalibrace:
a) kalibra¢ni tabulky u skenerd.
b) manualni vyvazeni bilé u digitalnich fotoaparatu.
= Pii digitalizaci digitalnim fotoaparatem je pro uspésnou kalibraci nutné pouziti
kvalitniho stalobarevného osvétleni, nejlépe s dennim spektrem.

Zakladnimi formaty souboru jsou:

a) JPG (JPEG) je soubor se ztratovou kompresi obrazu. Miru komprese Ize zvolit pii
ukladanit. Vétsinou se vybira na stupnici ,.kvality ulozeni“ v % od 1 (nejhorsi kvalita —
nejmensi datova velikost souboru) az po 100 (nejlepsi kvalita — nejvétsi datova velikost
souboru) nebo u grafickych editord obdobna stupnice (napif. Adobe Photoshop —
stupnice kvality 1-12)

= doporuceny pro publikovani souborti na internetu

= EXIF data jsou metadata, kterd do souboru zapisuje snimaci zafizeni (napt. datum
poftizeni, expozice, velikost apod.), IPTC data a JPG komentai jsou metadata, ktera
mize do souboru uloZit uZivatel. Tyto skupiny dat nikterak nezasahuji do
samotného obrazu.

= vhodny pro archivaci, jmenovany v § 20 vyhlasky 191/2009 sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby

b) PNG je graficky format ureny pro bezeztratovou kompresi rastrové grafiky

= vhodny pro archivaci, jmenovany v § 20 vyhlasky 191/2009 sb. o podrobnostech
vykonu spisove sluzby

c) TIF (TIFF) je soubor, ktery lze ulozit bez ztratové komprese obrazu. Vetejné popsany
ISO format. Vétsi datova velikost souboru nez u formatu JPG (100% kvality ulozeni).

= doporuceny pro archivaci, v revizi 6, nekomprimovany je formatem jmenovanym v
usneseni vlady ¢. 1338 ze dne 3.11.2008, o stanoveni vystupnich datovych formati
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statickych dokumentil textové, obrazové a kombinované povahy v digitalni podobé
a v 8 20 vyhlasky 191/2009 sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby
= pro svoji datovou velikost nevhodny pro publikaci na internetu

d) RAW je soubor obsahujici minimalné zpracovana data ze snimace digitalniho

fotoaparatu. RAW neni piimo souborovy formét, ale spise t¥ida (C¢i klasifikace)
souborovych formatti, protoze kazdy vyrobce implementuje jiny format RAW soubort.
Kazdy z RAW formati mé svoji pfiponu v nazvu souborl, podle které je lze
identifikovat. Canon oznacuje svoje RAW soubory piiponami .crw a .cr2, Nikon .nef,
Olympus .orf, Minolta .mrw, Panasonic .raw atd. RAW soubory jsou digitalni
obdobou negativti, tzn. RAW soubor neni pfimo pouzitelny jako obrazek, ale obsahuje
vSechny potiebné informace k jeho vytvofeni.
= 7 RAWu je vhodné softwarové vytvorit TIFF
PDF je souborovy format (Portable document format) urceny pro uklddani dokumentt
nezavisle na hardware a software na kterém byly pofizeny. Soubor typu PDF muze
obsahovat text i obrazky, pfi¢emz tento format zajistuje, Ze se libovolny dokument na
vSech zafizenich zobrazi stejn¢.
*  vhodny pro zvefejiiovani dokumentii (napt. archivnich pomticek, ¢i jejich tivodi)
na internetu
zobrazovani
= nevhodny pro archivaci, neni jmenovanym forméatem v usneseni vlady ¢. 1338 ze
dne 3. 11. 2008, o stanoveni vystupnich datovych formata statickych dokumentt
textové, obrazové a kombinované povahy v digitalni podobé, ani v v § 20 vyhlasky
191/2009 sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

f) PDF/A je oficiélni archivaéni verze formatu PDF definovana standardem ISO 19005-

1:2005. Jedna se o zuZeni definice formatu PDF tak, aby bylo moZné soubory ulozZené

v PDF/A oteviit beze ztraty informace i vSemi budoucimi verzemi softwarovych

nastrojt.

= vhodny pro archivaci, format jmenovany v usneseni vlady ¢. 1338 ze dne 3. 11.
2008, o stanoveni vystupnich datovych formatl statickych dokumentl textoveé,
obrazové a kombinované povahy v digitalni podobé a v § 20 vyhlasky 191/2009 sb.
0 podrobnostech vykonu spisové sluzby

= soubory formatu PDF/A vytvofit ¢i konvertovat v open source software Open
Office 3.0 a vysSich

3. Nasledna Uprava digitalniho vystupu

Zde plati zésada ,,(im méné, tim lépe”. Jakykoli neuvdzeny zasah muze znehodnotit
pfedavanou informaci z digitalizovaného vystupu.

Z uprav lze obecné doporucit pouze:

. ofez piebyte¢ného mista vné obrazu piedlohy

- doostfeni / kontrast (velice uvazlivé!, opodstatnéno u pifedloh s textovymi
informace — pro lepsi Citelnost)

. uprava barev (n¢kdy potfebnd u snimani na digitalni fotoaparat — velice
uvazliveé! Vénovat radé€ji veétsi pozornost kalibraci snimaciho zatizeni.)

. prevod typu souboru — nastavovani kvality uloZeni
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Pro Upravu digitalniho vystupu pouzivame:

= placené grafické editory Adobe Photoshop, Corel Photo-Paint, Toner Photo Studio
apod.

= pro prevody typt souborli, nastavovani kvality ulozeni a mensi Gpravy mohou
poslouzit i freewarové nastroje jako napft. IrfanView, XnView a dalsi

= pro pfevod do JPG se pouziva nastaveni: standardni kodovani (tzn. nikoli volba
standardni optimalizovany ani progresivni), kvalita uloZeni 95% (v Adobe
Photoshopu stupeii 11) s ulozenim EXIF a IPTC dat a JPG komentafem

Pfi vhodném nastaveni snimaciho zafizeni lze efektivné vyuzit moznosti davkového
zpracovani urcité operace.

I1. Zverejnovani digitalnich kopii

Pii zvetejiiovani digitalnich kopi plati nasledujici pravidla:

Zverejnovani digitalnich kopii, které nechal pofidit archiv

a)

b)

Kopie archivalii, které maji v PEVA status 1

Tyto kopie mohou byt zvefejnény v badatelnach archivu.

Ve VadeMeCu (pfistup z internetu) mohou byt zpfistupnény s vyjimkou archivalii, na
které se vztahuji autorska prava.

Kopie archivalii, které maji v PEVA status 3

Tyto kopie jsou zvetejiiovany v badatelnach archivu dle podminek stanovenych ve
smlouvé o uschové uzaviené s vlastnikem (tj. pokud si vlastnik ve smlouveé vymini
udélovani souhlasu s predkladanim archivalii, tento souhlas se tyka i predkladani
pripadnych kopii téchto archivalii).

Pro zvefejnéni ve VadeMeCu (pfistup k internetu) musi archiv ziskat pisemny souhlas
vlastnika archivalie, pokud tento souhlas jiz nebyl uveden ve smlouvé.

Zverejnovani digitalnich kopii, které nenechal poridit archiv

a)

b)

Kopie archivalii, které maji v PEVA status 1

Tyto kopie mohou byt zvefejnény v badatelnch archivu.

Pro zvefejnéni ve VadeMeCu (pfistup z internetu) musi archiv ziskat pisemny souhlas
instituce, ktera kopie poftidila.

Kopie archivalii, které maji v PEVA status 3

Tyto kopie jsou zvefejiiovany v badatelnach archivu dle podminek stanovenych ve
smlouvé o Gschové uzaviené s vlastnikem (tj. pokud si vlastnik ve smlouvé vymini
udélovani souhlasu s predkladanim archivalii, tento souhlas se tyka i predkladani
ptipadnych kopii téchto archivalii).

Pro zvetejnéni ve VadeMeCu (pfistup k internetu) musi archiv ziskat pisemny souhlas
vlastnika archivalie, pokud tento souhlas jiz nebyl uveden ve smlouvé, a instituce,
ktera kopie poftidila.
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ITI. Obecné platné zasady popisu digitalizovanych
archivalii a spravy repository

Mimo digitalnich reprodukci v grafickych formatech (jpg, tif, gif, png) je potieba uvazovat i o
souborech jinych formétd, napt. pdf, nebot i tyto vystupy mohou piedstavovat soucast
digitalizacnich procesti. Tyto ,,neobrazové‘ soubory nazyvame ,,externi dokumenty*.

VSechny soubory (digitalni reprodukce i externi dokumenty) museji byt pojmenovany a
zafazeny do piislusné adresaiové struktury (slozky) tak, aby je bylo mozno jednoznacné
identifikovat a pfifadit k originalu archivalie.

Dodrzovani nésledujicich zasad pojmenovavani souborti nam zaruci jejich jednozna¢nou
identifikaci, bezproblémové fazeni a strojové zpracovani databdzi VaDeMeCuM

1. Popis (pojmenovani) digitalizovanych archivalii

CisloArchivu-NAD-CisloPomucky-InventarniCisloNeboPomocneCisloNeboSignatura-
TypEvidencniJednotkyVcetneJejihoCisla-DilciOznaceni-poznamka-poradovecisloscanu

Cislo archivu
povinny Udaj

NAD
povinny udaj
evidencni ¢islo NAD, musi byt ¢tyfciferné, kvili zachovani spravného fazeni i v budoucnu

Cislo pomiicky
udaj povinny pouze u zpracovanych fondi
¢islo archivni pomicky musi byt ctyfciferné, kviili zachovani spravného fazeni i v budoucnu.

Inventarni ¢islo nebo pomocné ¢islo nebo signatura

jeden z téchto tdaji je vzdy povinny

U zpracovaného materialu voli zpracovatel inventarni ¢islo, v piipadé potieby doplnéné o
typ evidencni jednotky vcetné jejiho ¢isla a diléi oznaceni.

U nezpracovaného materialu voli zpracovatel mezi pomocnym ¢islem a signaturou, v
piipadé potfeby doplnéné o typ evidencni jednotky véetné jejiho Cisla a dil¢i oznaceni.

Pomocné ¢islo je uméle vytvorené prubézné ¢islovani v ramci jednoho nezpracovaného
fondu. Vzdy zac¢ina ¢islem jedna a nevychazi ze zadnych starSich, v minulosti vytvofenych
eviden¢nich pomucek. Kazdy fond ma vlastni fadu &isel, ¢isla se nesmi opakovat, tj. v ramci
jednoho fondu nelze dvéma riznym archivaliim (jednotkam) pfifadit totéz Cislo, protoze by
tim zanikla unikatnost popisu.

Dil¢i oznaédeni je uméle vytvoreny Ciselny, textovy ¢i kombinovany popis ¢asti inventarniho
Cisla, resp. pomocného ¢isla nebo signatury.
Dil¢i oznaceni miize byt pouzito k nasledujicim uceltim:

a) popis dil¢ich ¢asti inventarniho ¢isla, nebo signatury nebo pomocného cisla.

b) po dohod¢ s informatikem k popisu sloZzek obsahujicich digitalizaty
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V okamZiku, kdy se rozhodnete vyuzit typ eviden¢ni jednotky (véetné jejiho ¢isla) nebo
dil¢i oznaceni pro déleni digitalizovanych archivalii, stavaji se pouZité udaje povinnou
soucasti popisu digitalizovaného souboru nebo slozky!

U archivalii, kde na jedno z vyse uvedenych Cisel pfipada velké mnozstvi digitalnich vystupd,
jako jsou napf. matriky, pozemkové knihy, kroniky a jiné, je doporuceno vytvaret slozky. Pro
jejich popis plati stejnd pravidla jako pro popis souboril, pouze se vynecha udaj ,,Poradové
¢islo scanu*

Rimské &islice v signaturach se piSou velkymi pismeny. Pokud ma archivélie vice signatur a
dokumentator rozhodne, Ze je Gcéelné je v popisu uvést, pisi se tyto oddélené pomlckou.

Pted pomocné ¢islo, inventarni ¢islo, signaturu, typ evidencni jednotky a dil¢i oznaceni
davame zkratku podle nésledujiciho seznamu, zkratka se od pfisluSného c¢isla nijak
neoddéluje.

Inventarni ¢islo | ic

Signatura sg

Pomocné Cislo pc

Dil¢i oznaceni do

Typ evidenéni zkratka podle

jednotky Zakladnich
pravidel pro
zpracovani
archivalii

Inventarni Cislo, pomocné ¢islo a ¢islo evidenéni jednotky musi mit v popisu souboru tolik
cifer kolikaciferny je vystup z celého fondu, zajisti se tak fazeni slozek v rdmci fondu.

Poznédmka
nepovinny udaj

Poradové €islo scanu urcuje potradi scanit v ramci konkrétni digitalizované jednotky (napf.
knihy, spisu apod.). Z toho divodu musi byt pofadové ¢islo scanu minimalné dvojmistné u
vystupit do celkového poctu 99, trojmistné do 999 apod. Zajisti se tak vzestupné nebo
sestupné zobrazeni v souborovych systémech pocitace.

Jednotlivé zaznamy se musi striktné oddélovat poml¢kou bez mezer —, lomitko nahrazuje
podtrzitko bez mezer _ .

Veskeré popisy se pisi bez diakritiky!

Piiklady

Inventarizovany materiél — inventarni ¢islo
214000010-0729-0362-ic001-001.jpg

Inventarizovany material — inventarni ¢islo + typ evidenéni jednotky véetné jejiho Cisla

214000010-0729-0362-ic001-kar001-001.jpg
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Inventarizovany materiél — inventarni ¢islo + typ eviden¢ni jednotky véetné jejiho ¢isla
+ dil¢i oznaceni

214000010-0729-0362-ic001-kar001-do001-001.jpg

Neinventarizovany materidl - signatura

M214000010-0729-sgAB1-001.jpg

Neinventarizovany material — signatura + typ eviden¢ni jednotky véetné jejiho ¢isla
M214000010-0729-sgAB1-kar001-001.jpg

Neinventarizovany material — signatura + typ eviden¢ni jednotky véetné jejiho ¢isla +
dil¢i oznaceni

M214000010-0729-sgAB1-kar001-do001-001.jpg

Neinventarizovany material — pomocné ¢islo

214000010-0729-pc001-001.jpg

Neinventarizovany material — pomocné ¢islo + typ eviden¢ni jednotky véetné jejiho ¢isla
214000010-0729-pc001-kar001-001.jpg

Neinventarizovany material — pomocné &islo + typ eviden¢ni jednotky véetné jejiho Cisla
+ dil¢i oznaceni

214000010-0729-pc001-kar001-do001-001.jpg

2. Popis (pojmenovani) pocitacovvch souboru archivnich pomucek
(inventare a katalogy)

Soubory vSech uzivateli jsou vzdy umisténé v M:\Dabs12\data
cisloarchivu-cislopomucky-poznamka

pro sdruZené inventare pouZijeme
cisloarchivu-cislopomucky_cislopomuckyzalomitkem-poznamka

V nazvu pocitacovych soubort archivnich pomticek jsou vSechny tidaje povinné!
Pro forméat pozndmky plati stejna pravidla, jako pro popis v poznamce v ndzvu
digitalizovanych archivalii. Do poznamky piSeme zkraceny nazev pomticky.
Priklad

224101010-0367-LSZBoleticenadLabem.bf12
224101010-0428-0SJiretinpodJedlovou.bf12
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Poznamka: Pokud zatim pomticka ¢islo nema, pojmenuje ji uzivatel bez tidaje cislopomucky.
Pouzije tedy formu cisloarchivu-poznamka. Cislo archivni pomiicky do nazvu souboru
archivni pomtcky a jejiho vodu uzivatel doplni ihned, jak ho pomiicka obdrzi. Pokud je k
souboru archivni pomicky vygenerovana slozka s ptidavkem .Ibd , musi ji uzivatel téz
pfejmenovat. Nazev této slozky se aZ na ptidavek .Ibd vzdy musi shodovat s ndzvem souboru
archivni pomucky.

Priklad

224101010-LSZBoleticenadLabem.bf12
224101010-LSZBoleticenadLabem.lbd

Jednotlivé zaznamy se musi striktné oddélovat poml¢kou bez mezer —, lomitko nahrazuje
podtrzitko bez mezer _ .
Veskeré popisy se pisi bez diakritiky!

3. Popis (pojmenovani) digitalnich tematickych databazi

V kazdém archivu vznikne pouze jeden soubor ke kazde tematické databazi. Tento soubor je
umistény na disku M:\Dabs1\Data.

K vySe uvedenému souboru maji vSichni pracovnici piislusného archivu piistup pies aplikaci
Tematické databaze. Nazev pocitacového souboru tematické databaze se tvofi ve formatu:

cisloarchivu-nazevdatabaze

kde nazevdatabaze je vychozi pojmenovani souboru v aplikaci Tematické databaze.
Priklad

214000010-fotoarchiv

214000010-mapy_a_plany

Vyjimku tvoii pobocka SOA Dé&Cin a pracovisté SOA Most, které pro vzajemné odliSeni a
odliseni od soubori databazi pracovist¢ SOA v Litoméficich pouziji nédzev ve formatu
cisloarchivu-nazevdatabaze-oddeleni, pii¢emz oddeleni je oznaceni oddéleni podle PEVA, pro
pobocku SOA DéCin jde o D, pro pracovisté SOA Most jde o 3

Piiklad pro pobocku Décin
214000010-fotoarchiv-D
214000010-mapy_a_plany-D

Piiklad pro pracovisté Most-Velebudice

214000010-fotoarchiv-3
214000010-mapy_a_plany-3
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Pokud na jednom pracovisti existuje vice soubort jedné Tematické databaze, budou slouceny
a prejmenovany. V odivodnénych vyjimecnych ptipadech budou zachovény a rozliSeny
jinym zpisobem.

4. Popis (pojmenovani) externich dokumentu

Popis (pojmenovani) externich dokumenti se fidi stejnymi pravidly jako popis (pojmenovani)
digitalizovanych archivalii.

Priklad
214000010-0729-0362-sgLspl_46-rozsudek-001.pdf

Dokument s Ovodem k archivni pomticce neni chapan jako externi dokument a je
pojmenovany vzdy stejn¢ jako pocitacovy soubor piislusné archivni pomucky!

IV. Zpracovani dodatki v aplikaci Bach Inventare
Dodatky je mozno zpracovat tfemi zptusoby:
a) Pokud ma fond inventai v aplikaci Bach Inventare

Ptidejte novou kapitolu do jiz hotové elektronické pomucky v aplikaci Bach Inventare a
zapiSte jednotlivé zaznamy do této kapitoly.
Po zpracovani zaznamt (dodatku):
I. vytisknéte ptislusnou kapitolu a vlozte ji do jiz hotové papirové pomiicky
ii. napiste zaznam o zpracovani dodatku a piipojte ho na konec pivodniho tvodu.
Neméte-li wordovy soubor s ivodem, pieved’te zaznam o zpracovani dodatku
do PDF a slucte ho s piivodnim tvodem v PDF. Cely soubor (ptivodni uvod +
zaznam o zpracovani dodatku) ptipojte ve formatu PDF k elektronické
pomiicce.
iii. celou elektronickou pomicku nechte znovu zvetejnit ve VadeMeCu

Pozn. Pokud nemate moznost sloucit dva soubory PDF do jednoho souboru, obratte se na
informatika.

b) Pokud nema fond inventaF v aplikaci Bach Inventaie, muZete zvolit jeden
Z nasledujicich postupi

Pokud dodatek nema zvlastni nazev, uvod a tiraz:
ZalozZte novy elektronicky soubor v aplikaci Bach Inventare.
Néazev souboru se v tomto piipadé¢ sklada z nasledujicich udaju

cisloarchivu-cislopomuckydokterechcetedodatekvlozit-poznamkaDodatekRokpoznamka

69



Piiloha ¢. 1 k pokynu &. 96

Piiklady
214000010-0260-UradVIladnihoPrezidentaDodatek2009
214000010-3872-KUNZUstiNadLabemDodatek2009

nebo
214000010-0225-VsCeskyDubDodatek2007Mapy

Udaje ¢&islo archivu, &islo pomiicky a DodatekRok jsou povinné.

Informace ve formulafi Vlastnosti pomtcky vypliite v souladu s udaji o papirové pomtcce, do
které chcete dodatek vlozit. Do poli ,,Rok vzniku* a ,,Stav ke dni“ vypliite rok zpracovani
dodatku, do pole Poznamka napiSte: Dodatek vloZzeny na konec archivni pomicky ¢.
CisloPomucky.

Zpracujte zaznamy, dodatek vytisknéte a vlozte do jiz hotové papirové pomiticky.

Tento typ dodatku nebude zptistupnén ve VadeMeCu.

Pokud dodatek ma vlastni nazev, tvod a tiraz

Postupujte stejnym zptisobem, jako byste poradali fond, tj. zaloZte novy elektronicky soubor
v aplikaci Bach Inventafe a zhotovte samostatnou pomticku s vlastnim ¢islem.

Pro vyplnéni formuléie ,,Vlastnosti pomucky* plati stejnd pravidla jako pii zpracovani
vlastniho inventare, odlisny bude pouze udaj v poli Pomtcka, kde za nazev archivni pomiicky
piipojite ,, — Dodatek".

V. Jak postupovat, pokud dojde k inventarizaci nebo
reinventarizaci digitalizovaného materialu

Pokud dojde kinventarizaci dfive neinventarizovaného nebo k reinventarizaci jiz
inventarizovaného digitalizovaného materialu, je nutné u vSech zaznami, které se piislusného
materialu tykaji, a to ve vSech aplikacich firmy Bach, proveést tyto Upravy:

a) Doplnit ¢i upravit udaje v poli Inventarni ¢islo

b) Doplnit Gdaje v poli Cislo pomiicky

c) Zkontrolovat Gdaje v poli Digitaliza¢ni sada
Pti zapisu digitalizovaného materidlu do aplikaci firmy Bach je zpracovatel povinen
vyplnit do pole ,,Digitalizacni sada“ nazev slozky nebo souboru, pficemz ndzev souboru
se zapisuje bez Udaje ,PoradoveCisloScanu®“. Pokud uzivatel ptipojuje vice
digitalizovanych souborti, které zjakéhokoliv divodu nebyly umistény do slozky,
vyplni do pole Digitaliza¢ni sada nazev jednoho digitalizovaného souboru bez tdaje
»PoradoveCisloScanu*.
Pokud dojde k inventarizaci ¢i reinventarizaci digitalizovaného materialu, je potieba
zkontrolovat, zda byl tento udaj skute¢né vyplnén, pokud ne, je nutné ho doplnit.
Diky vyplnéni uvedeného udaje ziistane pivodni nézev slozky nebo souboru soucésti
popisu digitalizovaneho materialu v databazi a bude ho mozné bez dalSich uprav vzdy
dohledat na ptislusném ulozisti.
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VI. Sprava sitovych disku

Spravné pojmenované soubory digitalizovanych archivalii a externich dokumentii se ukladaji
na sitovy disk M: do slozky repository images, vysledna cesta je M:\repository _images.
Kazdy archiv ma vlastni sitovy disk M:, za jeho spravu odpovida operator daného archivu.

Struktura adresait na sitovém disku véetné jeho ndzvu tvoii ve svém vysledku cestu.

M:\repository images\CisloArchivu-NADOd_Do\NAD-
CisloPomucky\PomocnaSlozka\NazevSouboru

Celkova délka cesty nesmi prekro€it 255 znaka

Veskeré popisy se pisi bez diakritiky.

Jednotlivé zaznamy se musi striktné oddélovat poml¢kou bez mezer —, lomitko nahrazuje
podtrzitko bez mezer _ .

Popis jednotlivych Urovni cesty

CisloArchivu-NADOd_Do
povinny udaj, obé eviden¢ni ¢isla NAD musi byt ¢tyfciferna, kvili zachovani spravného
fazeni i v budoucnu.

NAD-CisloPomucky
eviden¢ni ¢islo NAD je povinné u vSech fondt, ¢islo pomucky pouze u fondl zpracovanych

Pomocna slozka

nepovinny udaj

Pomocna slozka slouzi k dalsi specifikaci digitalizovaného materialu, napi. rozsudky
mimotadnych lidovych soudt byly rozdé€leny do slozek podle let, ve kterych byly vydany.
Pokud zpracovatel dojde k zavéru, ze je potfeba material dale specifikovat i uvnité prvni
pomocné slozky, miize v ni vytvofit dalsi. Pii tvorbé pomocnych slozek nezapominejte na to,
ze celkovéa délka cesty nesmi piekrocCit 255 znakii.

Popis pomocnych slozek se fidi stejnymi pravidly, jako popis ostatnich poli.

Posledni troveii: Nazev vlastnich soubort - scanti
Zasady platné pro popis jednotlivych scant byly definovany vyse
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Piiklad popisu jednotlivych urovni

M:\repository_images\214000010-0701_0800\0729\rozsudky\1946\214000010-0729-
sgLspl_46-rozsudek-001.jpg

. v Poéitat » media (\\192.168.0.1) (M:) » repository_images » 214000010-0701 0800 » 0729 » Rozsudky » 1946

Soubor Upravit Zobrazit Mastroje  Napovéda

Uspoiadat « =] Nahled = Tisk Vypalit Nova slozka o«

214000010-0729-sglLspl_46-rozsudek-001.jpg = 214000010-0729-5gLspll_46-rozsudek-004.jpg | 214000010-0729-sgLsp21_46-rozsudek-003,jpg [ 214000010-
214000010-0729-sgLspl_46-rozsudek-002.jpg = 214000010-0729-5gLspll 46-rozsudek-005.jpg i 214000010-0729-sgLsp2l _46-rozsudek-004jpg [ 214000010-
214000010-0729-sgLspl_46-rozsudek-003.jpg = 214000010-0729-sgLspll_46-rozsudek-006.jpg &= 214000010-0729-sglsp22_46-rozsudek-001,jpg [ 214000010-
214000010-0729-sgLspl_46-rozsudek-004,jpg = 214000010-0729-sgLspl2_46-rozsudek-001,jpg &= 214000010-0729-sgLsp22_46-rozsudek-002,jpg [ 214000010-
214000010-0729-sgLspl_46-rozsudek-005.jpg = 214000010-0729-5gLsp12_46-rozsudek-002.jpg = 214000010-0729-sgLsp22_46-rozsudek-003,jpg [ 214000010-

I Oblibené polozky
Ml Plocha
4 StaZené soubory

=] Naposledy navitivené

= Knihovny 214000010-0729-sgLspl_46-rozsudek-006.jpg = 214000010-0729-5gLspl2 46-rozsudek-003.jpg =) 214000010-0729-sgLsp22 46-rozsudek-004.jpg [ 214000010-
3 Dokumenty 214000010-0729-sgLsp2_46-rozsudek-001.jpg = 214000010-0729-5gLspl2 46-rozsudek-004.jpg i 214000010-0729-sgLsp22 46-rozsudek-005,jpg [ 214000010-
rJ: Hudba 214000010-0729-sgLsp2_46-rozsudek-002,jpg = 214000010-0729-5gLspl2_46-rozsudek-000,jpg &= 214000010-0729-sgLsp22_46-rozsudek-006,jpg = 214000010-
=) Obrazky 214000010-0729-sglLsp2_46-rozsudek-003.jpg =|214000010-0729-5gLspl3_46-rozsudek-001,jpg  [&=]214000010-0729-5glsp22_46-rozsudek-007,jpg  [=]214000010-
BE Videa 214000010-0729-sgLsp2_46-rozsudek-004.jpg = 214000010-0729-5gLsp13_46-rozsudek-002.jpg = 214000010-0729-sgLsp22_46-rozsudek-008.jpg [ 214000010-

214000010-0729-5gLsp3_46-rozsudek-001.jpg = 214000010-0729-5gLspld 46-rozsudek-001.jpg i 214000010-0729-sgLsp22 46-rozsudek-009,jpg [ 214000010-

1M pogitac 214000010-0729-5gLsp3_46-rozsudek-002.jpg = 214000010-0729-5gLspld 46-rozsudek-002,jpg i 214000010-0729-sgLsp24 46-rozsudek-001jpg [ 214000010-

E_-' 08 (C) 214000010-0729-sgLspd_46-rozsudek-001,jpg = 214000010-0729-sgLspl4_46-rozsudek-003,jpg &= 214000010-0729-sgLsp24_46-rozsudek-002,jpg = 214000010-

214000010-0729-sglsp5_46-rozsudek-001,jpg 5] 214000010-0729-sglsp14 _46-rozsudek-004.jpg [ 214000010-0729-sglsp24_46-rozsudek-003,jpg [ 214000010-
214000010-0729-sgLsp5_46-rozsudek-002.jpg = 214000010-0729-5gLspl4_46-rozsudek-005.jpg = 214000010-0729-sgLsp25_46-rozsudek-001.jpg [ 214000010-
214000010-0729-sgLsp5_46-rozsudek-003.jpg = 214000010-0729-5gLspl5_46-rozsudek-001.jpg &= 214000010-0729-5gLsp25 46-rozsudek-002jpg [ 214000010-
214000010-0729-s5gLsp6_46-rozsudek-001.jpg = 214000010-0729-5gLspl5_46-rozsudek-002,jpg &= 214000010-0729-5gLsp25_46-rozsudek-003,jpg [ 214000010-
214000010-0729-sgLspb_46-rozsudek-002,jpg = 214000010-0729-5gLspl5_46-rozsudek-003,jpg &= 214000010-0729-sgLsp26_46-rozsudek-001,jpg = 214000010-
214000010-0729-5gLsp6_46-rozsudek-003.jpg =/ 214000010-0729-5gLspl15_46-rozsudek-004.jpg [ 214000010-0729-5qlsp26_46-rozsudek-002,jpg [ 214000010-
214000010-0729-sgLsp7_46-rozsudek-001.jpg = 214000010-0729-5gLsp16_46-rozsudek-001.jpg | 214000010-0729-sgLsp26_46-rozsudek-003.jpg [ 214000010-
214000010-0729-5gLsp8_46-rozsudek-001.jpg = 214000010-0729-5gLspl6_46-rozsudek-002,jpg &= 214000010-0729-5gLsp26_46-rozsudek-004.jpg [ 214000010-

5 vladykova (WLITOMERICE) ()
¥ public Kamycka (J:)
¥ public (\\192.168.0.1) (K:)
# media (\1192.168.0.1) (M:)
Bach
. media_for_repository
. repository_images
214000010-0701_0800

0729 214000010-0729-sgLsp8_46-rozsudek-002,jpg = 214000010-0729-5gLspl7_46-rozsudek-001,jpg &= 214000010-0729-5gLsp26_46-rozsudek-005,jpg [ 214000010-
Rozsudky 214000010-0729-sgLsp8_46-rozsudek-003,jpg = 214000010-0729-5gLspl8_46-rozsudek-001,jpg &= 214000010-0729-sgLsp27_46-rozsudek-001,jpg [ 214000010-

. 1945 214000010-0729-sgLsp8_46-rozsudek-004.jpg = 214000010-0729-5gLsp18_46-rozsudek-002.jpg = 214000010-0729-5gLsp27_46-rozsudek-002,jpg [ 214000010-

. 1946 214000010-0729-sgLsp8_46-rozsudek-005.jpg = 214000010-0729-5gLsp19_46-rozsudek-001.jpg | 214000010-0729-sgLsp27_46-rozsudek-003,jpg [ 214000010-

. 1947 214000010-0729-5gLsp8_46-rozsudek-006.jpg = 214000010-0729-5gLspl2 46-rozsudek-002,jpg = 214000010-0729-5gLsp28 46-rozsudek-001jpg [ 214000010-
1048 214000010-0729-sgLsp8_46-rozsudek-007 jpg = 214000010-0729-5gLspl9_46-rozsudek-003,jpg &= 214000010-0729-sgLsp28_46-rozsudek-002,jpg = 214000010-
214000010-0801 0900 214000010-0729-sgLsp9_46-rozsudek-001.jpg =] 214000010-0729-5gLspl9_46-rozsudek-004,jpg  [&]214000010-0729-5gLsp28_46-rozsudek-003,jpg  [=[214000010-
Operaty B 214000010-0729-sgLsp9_46-rozsudek-002.jpg = 214000010-0729-5gLsp20_46-rozsudek-001.jpg | 214000010-0729-sgLsp28_46-rozsudek-004.jpg [ 214000010-

214000010-0729-5gLsp9_46-rozsudek-003.jpg = 214000010-0729-5gLsp20_46-rozsudek-002,jpg = 214000010-0729-5gLsp28 46-rozsudek-005jpg [ 214000010-
214000010-0729-5gLspl0_46-rozsudek-001jpg =] 214000010-0729-sglsp20_46-rozsudek-003.jpg [ 214000010-0729-5gLsp29 46-rozsudek-001.jpg =] 214000010-
214000010-0729-5gLspl0_46-rozsudek-002,jpg  [=|214000010-0729-sgLsp20_46-rozsudek-004,jpg [ 214000010-0729-5gLsp29_46-rozsudek-002,jpg  [=]214000010-
214000010-0729-sgl spl0_d6-rozsudek-003.,jpg | 214000010-0729-5glsp20_46-rozsudek-005jpg [ 214000010-0729-sglsp29_46-rozsudek-003,jpg [ 214000010-
214000010-0729-sgLspll_46-rozsudek-001.jpg || 214000010-0729-sglsp20_46-rozsudek-006.jpg [ 214000010-0729-5gLsp29_46-rozsudek-004.jpg || 214000010-

. repository_peva
5 osfas (\1192.168.0.130) (x:)
% matriky_filip (\\192.168.5.190) (¥:)
# Badatelna (\\192.168.0.130) (Z:)

[y [y (v (v e (e (e (e (e e wE (v ey wy wy ;e ;y ;y wy o mw ;e owy wyowywwnmnmnmw

€ Sit’ 214000010-0729-5gLspll_46-rozsudek-002,jpg =] 214000010-0729-sglsp2l_46-rozsudek-001.jpg [ 214000010-0729-5gLlsp30_46-rozsudek-001.jpg =] 214000010-
214000010-0729-5gLspll_46-rozsudek-003,jpg (=] 214000010-0729-sglsp2l_46-rozsudek-002jpg [ 214000010-0729-5gLlsp30_46-rozsudek-002,jpg  [=]214000010-
< [ "
— 214000010-0729-5gLspl_46-rozsudek-00... Datum pofizeni: Zadat datum pofizeni  Hodnoceni: Velikost: 474 kB Autofi: Pfidat autora
h— Obrazek JPEG Klicova slova: Pridat klicové slovo Rozmény: 1275 x1754 Nazev: Pridat nazev

Pocet vybranych poloZek: 1

Priklady cest

Inventarizovany material
M:\repository_images\214000010-0701_0800\0729-0362\214000010-0729-0362-ic001-
001.jpg
M:\repository_images\214000010-0701_0800\0729-0362\214000010-0729-0362-ic001-
kar001-001.jpg
M:\repository_images\214000010-0701_0800\0729-0362\214000010-0729-0362-ic001-
kar001-do001-001.jpg
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Neinventarizovany material

M:\repository_images\214000010-0701_0800\0729\214000010-0729-sgAB1-001.jpg
M:\repository_images\214000010-0701_0800\0729\214000010-0729-sgAB1-kar001-001.jpg
M:\repository_images\214000010-0701_0800\0729\214000010-0729-sgAB1-kar001-do001-
001.jpg

nebo
M:\repository_images\214000010-0701_0800\0729\214000010-0729-pc001-001.jpg
M:\repository_images\214000010-0701_0800\0729\214000010-0729-pc001-kar001-001.jpg

M:\repository_images\214000010-0701_0800\0729\214000010-0729-pc001-kar001-do001-
001.jpg

VII. Zaclenéni digitalnich reprodukci a externich
dokumentii do aplikaci Bach ProArchiv

1. Zakladni principy

a) Pro ptehlednost ve velkém poctu digitalnich reprodukci opatfujeme samotné obrazové
informace i doprovodnymi textovymi informacemi - tzv. metadaty.

b) Pro potieby digitalizace v ramci SOA v Litomé&ficich metada pfipojujeme importem
digitalnich reprodukci do databazi Bach ProArchiv. Detailni postupy importl — viz
nize. Databaze svaze ptislusnou reprodukci s archivnim popisem archivalie.

c) Statni oblastni archiv v Litoméficich disponuje centralnim datovym uloZistém, jez se
odborné nazyva repository. Zde budou uloZena veSkera primarni digitélni data. Jako
vstupni brana pro sbér téchto dat slouzi aplikace ProArchiv inventaie a tematické
databaze. V téchto programech se vytvareji digitalni popisna data o archivaliich,
piipojuji se k nim digitalni reprodukce a externi dokumenty. VSechna validni data
(popisna i reprodukce a ext. dokumenty) jsou exportovana do centralniho tlozisté —
repository. Repository pak slouZi jako zdroj dat pro Archivni VadeMeCum.

d) Do repository musi byt ukladany pouze digitalni reprodukce ve forméatu JPG, PNG,
GIF poZadované kvality a externi dokumenty ve formatu PDF/A. Proto NELZE
repository chapat jako zdroj zalohy pro obrazovy format TIFF, koncep¢né ani pro
forméat JPG, PNG, GIF a externi dokumenty — vice viz kapitola Zalohovani.

e) Exporty dat do repository se provadi az po védomém pokynu uzivatele (piikaz -
funkce Export do repository). V moment¢ vykonani tohoto piikazu vSe probiha plné
automatizovang. Z provozné-technickych diivodi vsak prenos vétsiho objemu dat
muze néjakou dobu trvat. Pfenosy budou davkove fizeny kviili rovnomérnému
vytizeni internetového pripojeni. Pfi naslednych vykonanich ptikazu Export do
repository budou aktualizovany informace o stavu dat v repository. Zda byly do
repository jiz GspeSné€ uloZeny i digitalni reprodukce a externi dokumenty, 1ze nejlépe
vysledovat v databazich Bach ProArchiv z informace v polich Prip. reprodukce nebo
Prip. ext. dokum. Zde by méla figurovat hodnota ,,Ano (REPO)*.
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2. Import digitalnich reprodukci a externich dokumentii do

databazi Bach ProArchiv

a)

b)

0)
h)
i)
)]

k)

Inventarizované digitalni reprodukce nebo externi dokumenty importujeme piimo do
aplikace inventare. Neinventarizovany material importujeme do pfislu$né tematické
databéze. Do tematické databaze dle vlastniho posouzeni importujeme digitalni
reprodukce a externi dokumenty, které je vhodné podrobné&ji popsat.

Pokud ma digitalizovand archivalie zdznam v INVENTARI (inventarni zaznam v
pomticce programu BACH Inventafe) a zaroveii v TEMATICKE DATABAZI
(katalogiza¢ni zdznam v programu BACH Aplikace), digitalni reprodukce ¢i externi
dokument se piipojuje do tematické databaze. Toto logicky plati rovnéz v ptipade,
pokud je zdznam pouze v tematické databazi.

Pokud ma digitalizovana archivalie zaznam pouze v INVENTARI (inventarni zaznam
v pomticce programu BACH Inventéie), digitalni reprodukce ¢i externi dokument se
importuje do inventaie.

Pfi pfipojeni digitalni reprodukce v menu ,,Nastaveni / Nastaveni reprodukci*
pouzivame v sekci ,,Original*“ POUZE volbu ,,Piipojit 7 pevného média* - ptislusny
soubor se pfipoji z disku m:\

Od momentu, kdy dojde k pripojeni digitalni reprodukce touto metodou, nesmi
se jakkoli manipulovat s uloZzenym souborem na disku m:\ (ménit nazev,
presouvat do jinych slozek apod.)!!! PorusSila by se tim cesta k originalu. Toto
plati aZ do doby, dokud neni prisluSny soubor nakopirovan a uloZen v repository.
V sekci Velky nahled na celou obrazovku pouzivame POUZE volbu ,,Pouzit odkaz
na original®, jako velky nahled bude zobrazen piimo original. Volbu ,,Zmensit
original*“nepouzivame. Velky nahled v soucasné dobé nema zadnou funkci z hlediska
prezentace. Naopak pfi generovani velkych nahledi u velkého poctu digitalnich
reprodukci dochézi k ubytku diskové kapacity (mista) na serverech ptisluSnych
archivi. Nizsi kvalita (velikost) velkych nahledl nestaci rostouci kvalité
zobrazovacich zatizeni (monitord) — je mnohem vyhodnéjsi prezentovat pfimo
original.

V sekci Maly nahled na evidenéni karté pouzivame volbu ,,ZmensSit original* a
ponechavame vychozi hodnoty 200 x 160. Volbu ,,Stale stejny soubor* nepouzivame.
Do repository bude exportovan vyhradné ,,original* digitalni reprodukce.

U kolonky Popis pouzivame volbu ,,pouzit nazev souboru®.

Pole Poznamka slouzi k zaznamenani technickych dat (metadat) z procesu
digitalizace, a to formou bud’ ptimého zapisu, nebo zkopirovanim jiz diive
vytvoienych metadat (logli apod.). Jeho uplatnéni se predpokladéa u komplexnéjsich
digitaliza¢nich praci. Jeho pouZiti je individualni.

V ptipad¢ externich dokumentu stejné jako v pripadé¢ digitalizovanych archivalii,
pouZivadme pouze moznost ,,PFipojit z pevného média“, kterou se piislusny soubor
piipoji z disku m:\.

Od momentu, kdy dojde k pFipojeni externiho dokumentu touto metodou, se
nesmi manipulovat s uloZzenym souborem na disku m:\ (ménit nazev, piesouvat
do jinych slozek apod.)!!! Porusila by se tim cesta k originalu. Toto plati az do
doby, dokud neni prislu$ny soubor nakopirovan a uloZen v repository.

m) U kolonky Popis pouZijeme volbu ,,pouZit nazev souboru*.

n)

Pole Poznamka slouzi k zaznamenani technickych dat (metadat) z procesu
digitalizace, a to formou bud’ pfimého zapisu, nebo zkopirovani jiz diive vytvofenych
metadat (logl apod.). Jeho uplatnéni se predpoklada u komplexnéjsich digitaliza¢nich
praci. Jeho pouziti je individualni
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0)

Diilezité upozornéni: Od momentu, kdy dojde k pripojeni digitalizovaného
vystupu (reprodukce ¢i ext. dokumentu) do prislu$né databaze, se nesmi s
uloZenym souborem na disku m:\ manipulovat (mazat, ménit nazev, piesouvat do
jinych sloZek apod.) minimalné do doby, nezZ bude potvrzena jeho existence v
repository. Jinak by se porusila cesta k originalu a export by se neuskutecnil.
Pokud jiZ je digitalizovany vystup uloZen v repository, mize se v nezbytné nutnych
piipadech original z disku m:\ odstranit. V Bach Inventafich a Bach Aplikacich ale
piestane korektn¢ fungovat ,,Zobrazeni velkého ndhledu* a ,,Zobrazeni v externim
prohlize¢i“. Zobrazeni ,,Malé¢ho nédhledu* a ,,Zobrazeni originalu (pies modul
Zoomify)“ bude zachovano

3. Zalohovani

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Digitalni reprodukce ve formatu TIFF, JPG a PNG ukladaji operatofi na sitové disky
m:\ (media). Viz kapitola ,,Sprava sitovych diska*
Original digitalni reprodukce nebo externiho dokumentu je po exportu z prostiedi
aplikaci BACH ProArchiv uloZen v repository — u digitalnich reprodukci ve formatu
JPG (kvalita 80%), PNG nebo GIF u externich dokumentd ve formatu PDF/A
Repository neni v soucasné dobé primarné koncipovano jako zdroj zalohy
elektronickych dat. Je proto diirazné doporuceno digitalni vystupy (reprodukce a ext.
dokumenty) i po exportu do repository ponechavat na disku m:\, pokud to kapacita
disku dovoli, nebo zalohovat na externi disky apod.
Data, ktera je nutno nahrat do datového pole SOA v Litoméficich - umisténém na
pobocce v DéCin€ (dale jen datové pole) — preddvaji na externich HDD spravei ICT.
Sbér lokélnich dat pro ulozeni v datovém poli se provadi dle potteb (nariistu souborit)
konkrétniho archivu.
Spravce ICT zalohuje obsah pamétovych médii na pasky pomoci paskové knihovny,
ktera je soucasti datového pole, piipadné na ulozist¢ CESNET.
= po uspéSném nahrani digitalizovanych vystupli na pasky ¢i ulozist¢ CESNET,
spravce ICT odstrani originalni datové vystupy z datového pole a vymaze externi
disky
Archivni pomucky ve formatu aplikace Dabs12 (BF12) s pfilozenymi uvody ve
forméatu editovatelného textového souboru (doc, docx., rtf aj.), se zasilaji
informatikovi SOA v Litoméficich nejpozdéji do konce 3. tydne mésice ledna roku
nasledujiciho po roku schvéleni pomucky. V piipadé, Ze pomicka obsahuje
digitalizované dokumenty, ptredava se 1 prislusna slozka *.Ibd (obsahuje digit.
dokumenty) nebo ve formatu zalohy databaze Bach ProArchiv.
» Informatik provede pifevod pomticek do formatu xml a do konce mésice tnora roku
nasledujiciho po roce schvaleni pomicky je odesle na Archivni spravu.
= Informatik provede pfevod uvodi pomucek do formatu PDF/A a zatfidi jejich
pfipojeni do databidze VadeMeCuM.
Archivni pomtcky aplikace Inventare uzivatelé vytvaii piimo v aplikaci na sitovém
disku M: v umisténi M:\Dabs12\Data. S podle pravidel pojmenovanymi soubory zde
pracuji a odtud je exportuji do repository. Veskeré soubory archivnich pomicek zde
zustavaji ulozené 1 po uzavieni, schvaleni a exportu do repository.
Kazdy typ tematickych databazi aplikace Tematické databaze vytvoii uzivatelé pouze
jednou pro kazdé pracovisté (SOkA, pobocka DéCin, pracovisté Most, ob€ pracoviste
v Litoméficich) na sitovém disku M: v umisténi M:\Dabs1\Data. S podle pravidel
pojmenovanymi soubory zde pracuji. VeSkeré soubory tematickych databazi zde
zustavaji uloZeny.
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