Otisky typara — otisky razitek na dokumentech (jako cast
jednotlivosti)

Garant tematické databaze: Mysicka Martin, Mgr., vedouci SOkKA Most, tel.: +420 477 755 901,
mysicka@soalitomerice.cz

Vazba na Nova zakladni pravidla (NZP)

Tematicka databaze ,,Otisky typaii“ v ramci pozadavki na rozsifeny popis spada do NZP - 5.7
Typare a jejich otisky

Pravidla v této oblasti vychéazeji z metodiky vydané v roce 1996 pro tuicely celostatniho soupisu
peceti, pecetidel a otisku (RtzZek Vladimir: Peceté. Diferencni prirucka pro prechod z programu
Peceté (AS MV CR) do programu Peceté (Bach systems s. 1. 0.). Program pro evidenci a reSerse ze
sfragistického materialu (peceté, pecetidla a sbirkové odlitky), Praha 2011, 61 s.).

Doslo vSak k nutnym dpravam textu, aby odpovidal funkcionalitdm aplikace ProArchiv a NZP.
Pokud chcete studovat cely obsah v ptivodni tiSténé podobé€, vyuzijte odkaz na stazeni (format pdf).
Aplikace umoziuje rovnéz popis razitek a otiskii razitek. Metodicky se uplatiiuje analogie s
pecetidly a jejich otisky. Mnohé polozky vSak nejsou u razitek a jejich otiski uplatiiovany!

Co zapisovat?
Databaze slouzi ke katalogizaci otiski typart, tj. peceti pripojenych k dokumenttim i samostatnych
peceti, pripadné odlitk{, jakoz i otiskii razitek jak na dokumentech, tak i samostatnych.

Stanoveni evidencni jednotky
Vymezeni otisku typari z hlediska evidencnich jednotek viz NZP - 6. Typare a jejich samostatné

otisky.

Pozor! V pripadé, Ze se popisuji otisky pecCetidel a razitek na dokumentech, nezapisuji se v poli
Evidencni jednotka + pocet jako samostatné evidenc¢ni jednotky, ale evidencni jednotka je vidy
totoZzna s dokumentem, ke kterému je otisk pripojen (listina, kniha, karton atd.). Naopak pro
samostatné otisky je urcena dil¢i evidencni jednotka "Samostatné peceté, odlitky peceti a otisky
typari". Vyskytuje-li se vice otiski na jednom dokumentu nebo samostatnych otiskii na jednom
podkladovém listu, eviduje se vZdy kazdy otisk zvlast'.

Uroveni popisu
Lze uplatnit pouze jako slozku, jednotlivost nebo cdst jednotlivosti.
Daéle viz NZP - Priloha 4 — Priklady jednotek popisu a turovni popisu - ptiklady 5.1 az 5.4.

Majitel typare

Majitel razitka, kterym byl pofizen otisk, je zapisovan vyhradné formou pfistupového bodu do
plovouciho okna Pfistupové body — role Majitelé typait — typ korporace / osoba. Vybirame z
nabidky, pfipadné zaloZime nové heslo dle pravidel o vytvéreni pfistupovych bodt.

Ostatni dopliiujici informace k majiteli razitka se zapisuji jiz primo do detailu formulare, nebot’ jsou
poplatné popisované archivalii a stavaji se tak tedy vyhradné soucasti jejiho popisu. Nékdy se miize
zdat vypisovani nasledujicich poli zbytecné (duplikace s tidaji v pristupovém bodu), ale je to kviili
kompatibilité pozadavki na celostatni soupis.

Zména identifikace a jiného oznaceni
Viz kapitola 4 Spolecna metodika pro zpracovani archivalii v SOA.




Evidencni jednotka + pocet
Viz kapitola 4 Spolecna metodika pro zpracovani archivalii v SOA.
Pokud se na jednom dokumentu vyskytuje vice otiskt razitek, eviduje se kazdy otisk zvlast'.

Ukladaci jednotka
Viz kapitola 4 Spolecna metodika pro zpracovani archivalii v SOA.

Datace vzniku
Datace vzniku otisku anebo ¢asovy rozsah — obdobi, v némzZ otisk mohl vzniknout. Viz kapitola 4.
Spolecna metodika pro zpracovani archivalii v SOA.

Jiné datace:
Viz kapitola 4 Spolecnd metodika pro zpracovani archivalii v SOA.

Datace vydani dokumentu
Odpovida danému dokumentu, ke kterému je otisk pripojen.

(FO) Pohlavi majitele typare
Bude odstranéno.

(FO) Funkce / profese majitele typare
Bude odstranéno.

(FO) Urad majitele typare
Bude odstranéno.

(K) Typ prav. osoby majitele typare

(K) = vypliuje se jen u korporaci

Zde je moZno vybrat volbu spravniho okruhu, do néhoZ je moZné zaradit pecetitele. Pole je
napojeno na ¢iselnik s vybérem voleb. U otiski razitek vypliujeme adekvatné dle vyznamu
pecetitele.

jiny — upresiujici upresiujici popis uveést v rubrice ,,Popis typare

nezjisténo — aktualni stav badani neumoZiiuje tidaj zjistit, neni vSak vylouceno jeho doplnéni v
budoucnu

nelze urcit — fyzicky stav archivélie znemoZnuje tdaj viibec zjistit

Misto pusobeni majitele typare

Pole napojené na pristupové body tfidy "geograficky objekt" - slouzi k vybéru lokality
(mésto/obec), ktera je sidlem nebo piisobistém majitele razitka v dobé uZiti razitka. Vybirame z
nabidky, pripadné zaloZime v plovoucim okné Pristupové body nové heslo dle pravidel o vytvareni
pristupovych bod.

Zemé (izemi) piisobeni majitele typare
Pole napojené na pristupové body tfidy "geograficky objekt" — slouZi k vybéru izemi (zemé),
odkud majitel razitka v dobé vytvoreni otisku pochazel.

Tvar pecet. plochy (otisku)

Pole je napojeno na ciselnik s vybérem voleb hodnot s nejcastéji prichazejicimi tvarovymi
variantami otiskda.

jiny — popisovana pecetni deska svym tvarem neodpovida Zadnému z nabizenych tvard, popis uvést
v rubrice ,,Vefejna poznamka“.



Typ obrazu

Pole je napojeno na ciselnik s vybérem voleb. Vybereme co moZna nejpresnéjsi podskupinu,
pricemzZ v pripadé razitka uZijeme jen nasledujici volby.

razitko napisové — v pecCetnim poli se vyskytuje vyhradné pismo, resp. text.

razitko znakové — v pecetnim poli je zachycen heraldicky znak (nebo jeho cast).

razitko obrazové — v pecCetnim poli se nachazi obraz — predmét, symbol, nikoliv heraldicka
symbolika majitele (v tom pripadé viz razitko znakové).

jiny — upresnujici popis uvést v rubrice ,,Popis obrazu v poli typare Ci otisku®

nezjiSténo — aktualni stav badani neumoziuje idaj zjistit, neni vSak vylouceno jeho doplnéni v
budoucnu

nelze urcit — fyzicky stav archivélie znemoZnuje idaj viibec zjistit

Popis obrazu v poli typare ¢i otisku

Toto editacni pole je urceno pro detailnéjsi individualni popis pecCetniho pole, které ma poskytnout
uZivateli podrobnéjsi informace o jeho obrazové vybavé, a to nad ramec predchozi volby ,, Typ
obrazu®“. Popis by mél byt strucny, vécny a presny. V popisu by nemély byt evidovany podruzné
detaily, které netvori podstatu ikonografie. Pozornost je tfeba vénovat celkové charakteristice
obrazu na pecetni desce a popisu jeho podstatnych reélii. Napr. predmétiim, objektiim a znaktim.
Heraldické znaky se popisuji stru¢né podle heraldickych pravidel, tj. Se popisuji pro stranovou
orientaci heraldicky. To znamena, Ze uZivame vyrazy ,,pravy“ a ,levy“ nikoliv z pozice
pozorovatele Celné hlediciho na Stit, nybrZ z hlediska toho, kdo drZi Stit. To znamen4, Ze napr. figura
v levé poloviné Stitu z hlediska pozorovatele je heraldicky (Cili z hlediska toho, kdo Stit drzi) v
pravé poloviné Stitu. Pfi popisu znakd se tedy zvlasté nezdliraziiuje, Ze strana je heraldicky prava ¢i
leva a heraldicka stranova orientace se rozumi sama sebou. P¥i popisu neheraldickych vyjevii a
kompozic predmeéti, které nejsou ramovany Stitem a jsou poloZeny volné v peCetnim poli, neni vSak
divod heraldicky popis uZivat a vSe je mozZno popisovat prirozené z hlediska pozorovatele celné
hlediciho na pecetni obraz.

Pozor! Obraz na pecetidle popisujeme podle jeho otisku, tedy jako stranové prevraceny a ze
stanoviska pozorovatele, ktery hledi na hotovy otisk a nikoliv na negativni formu razitka.

Opis:
Opis je textova legenda probihajici po obvodu (okraji) peCetniho pole, ktery zpravidla ohlasuje
vlastnika peceté.

Napis:
Napis je textova legenda umisténa mimo oblast obvodového opisu, tj. uprostred pecetniho pole.
Napis miiZe doprovazet opis, nebo miiZe byt jedinym textem na peceti.

Exerque:
U razitek se nevyskytuje.

Texty na pecetidlech a jejich otiscich — obecné zasady

Pokud opis, napis ¢i exerque neni Citelny v disledku zna¢né deformace ¢i ¢i otéru, piSeme do
prislusné rubriky ,,Necitelné“.

RozliSujeme majuskulni a minuskulni tvary pismen dle predlohy.

Vyuzivame vSech dostupnych znakt na klavesnici, kterymi lze v textu vyjadrit obvykle oddélovace
slov, ¢i rizné znacky uzivané v opisech ¢i napisech, napft:

. = tecka

: = dvojtecka

* = hvézdicka

+ = krizek

~ = tilda (alt 126)



" = apostrof
x = leZaty kiiZek (alt 0215)
& = et (alt 38)

Je mozno vyuzit i sady znaki, které nabizi grafické prostredi Windows po volbé Vlozit — Symbol.
Ligatury £, (E se vyjadtuji podtrZitkem A_E, O_E

Zkratky vyjadiené kontrakci ¢i suspenzi neni tfeba rozvadét. Pokud se zpracovatel k tomu viibec
odhodla, je tfeba, aby rozvedeny text zkratky umistil vylu¢né do hrotitych zavorek, napt. SBOR
DOBR<OVOLNYCH> HASICU

<= Alt+60

> = Alt+62

Jina pismena a znacky je tfeba pfi prepisu prevést do standardni podoby, napt. azbuka. Tuto
skutecnost je mozno uvést v rubrice ,,Popis obrazu v poli typare Ci otisku®.

Je-li text opisu (napisu) prerusen pecetnim obrazem, vyjadii se toto preruSeni lomitkem ,,/“.

Pokracuje-li text na druhém a dalSim fadku, vyjadfi se toto preruSeni dvéma svislymi carami: ,,||“
| = alt 124

Je-li text porusen v disledku fyzického poSkozeni, vyjadii se chybéjici pismeno (pismena)
hranatymi zavorkami [ ], napf. DRUZSTVO PRO PO[ ]. Je-li moZno zjistit pocet chybéjicich
pismen, doplni se jejich poCet teckami [.....]. Je moZno téZ doplnit chybéjici pismena podle
interpretace zpracovatele, ale v tom ptipadé je nutno je umistit vylucné do hranatych zavorek, napf.
OKRES[Nf NAR]JODNi VYB[OR].

[=alt 91

1=alt 93

Pokud v opisu zacina text na jiné pozici nez na 12. hodiné pomyslného Ciselniku, je tfeba pocatecni
pozici vyjadrit ¢islovkou v zavorce, naprt. (21,00) SVAZ CSL. MLADEZE — OKRESNI VYBOR...

Poznamka: pfi prepisu opisti a napist se vyse uvedena znaménka nevkladaji mezi uvozovky.

Pismo (typare a otisky):

Pole je napojeno na Ciselnik, u razitek uZijeme adekvatné.

jiné — pro pismo mimo uvedenou typologii, je tfeba jej slovné objasnit v rubrice ,,Popis obrazu v
poli typafe ¢i otisku“ (nahrazuje poloZku ,,ostatni“ uzivanou v celostatnim soupisu).

nezjiSténo — aktualni stav badani neumoziuje didaj zjistit, neni vSak vylouceno jeho doplnéni v
budoucnu

nelze urcit — fyzicky stav archivalie znemoZznuje idaj viibec zjistit

Jazyk
Pole je napojeno na ciselnik s vybérem voleb.

Dochovani:
Urcuje se zpisob a forma dochovani, nefesi se otazka pravosti. Do Gvahy pripadaji tyto moZnosti:

originalni vyhotoveni (pro typare i pecet€)

pozitivni kopie peceti

nezjiSténo — Aktualni stav bAdani neumoZiuje tidaj zjistit, neni vSak vylouceno jeho doplnéni v
budoucnu.



nelze urcit — Fyzicky stav archivalie znemoziiuje tidaj viibec zjistit.

Otisk
Pole je napojeno na ciselnik s vybérem voleb.

Barva otisku

Pole je napojeno na Ciselnik s vybérem voleb, pficemz vybirame tidaje vhodné pro otisk razitka.
cervena

cerna

zelena

modra

jina — zvolime v pripadé, Ze popisovany otisk svoji barvou neodpovida Zadné z nabizenych barev,
barvu uvedeme v rubrice ,,Vefejna poznamka*“.

nezjisténo — aktudlni stav badani neumoziuje ddaj zjistit, neni vSak vylouceno jeho doplnéni v
budoucnu

nelze urcit — fyzicky stav archivalie znemoZznuje idaj viibec zjistit

Latka otisku

Pole je napojeno na Ciselnik s vybérem voleb, pficemZ vybirame tidaje vhodné pro otisk razitka.
inkoust — slouZi pro potreby otisku razitek

jina — zvolime v pripadé, Ze latka popisovaného otisku neodpovida Zadné z nabizenych barev, latku
uvedeme v rubrice ,,Vefejna poznamka*“.

nezjiSténo — aktualni stav badani neumozZiuje idaj zjistit, neni vSak vylouceno jeho doplnéni v
budoucnu

nelze urcit — fyzicky stav archivélie znemoZnuje idaj viibec zjistit

Pravost dokumentu
U otiski razitek uZijeme adekvatné.

Pravost otisku typare
Pole je napojeno na ¢iselnik s vybérem voleb. U otiskii razitek uZijeme adekvatné.

Velikost - rozmér x

Velikosti u typarft a jejich otiskii rozumime rozméry pecetni desky / plochy pro otisk.
Rozmeér x = skutecna dochovana velikost priiméru pecetniho pole / pole pro otisk u okrouhlé
pecetni desky razitka nebo vyska u ostatnich tvard. Rozmeér se udava v milimetrech.

Velikost - rozmér y

Rozmér y = skutecna dochovana Sirka pecetnich poli u razitek ovalnych nebo vicehrannych. U
okrouhlé pecetni desky razitka uvadime shodnou hodnotu s rozmérem x. Rozmeér se udava v
milimetrech.

Fyzicky stav (typare a otisky):

Pole je napojeno na ¢iselnik s vybérem voleb urcujicich charakteristiku fyzického stavu otisku:
neposkozeno — Razitko se zachovalo v neporuseném stavu v idedlnim ¢i témér idealnim stavu,
bliZicim se stavu v dob€é svého vzniku.

zachovalé — Razitko se zachovalo v dobrém stavu, jen s drobnym nebo nepodstatnym poSkozenim.
Charakter pecetniho obrazu (pecetni pole a opis), jeho Citelnost a jasnost ztistala zachovana. Obraz
je dobre interpretovatelny.

obraz setfen — Razitko se zachovalo ve stavu, kdy bez ohledu na fyzicky stav ostatnich ¢asti je
pecetni obraz (opis a peCetni pole) poSkozen otérem tak, Ze nedovoluje nesporné interpretovat text



opisu, obraz nebo oboji. Pismena opisu, obraz Ci ¢asti obrazu jsou zcela setfeny nebo otérem
neartikulované a o obsahu téchto Casti se mtizeme nanejvys vice ¢i méné jen domyslet.

poskozeno — Razitko se zachovalo nerovnomérné. Obraz i opis jsou silné poSkozeny odlomenim ¢i
otérem na jednom ¢i vice mistech, zatimco jiné Casti zlistaly alespori zachovalé. Interpretace takové
peceté je vice Ci méné ztiZena, je vSak moZna.

zlomek — 7 razitka se zachovala pouze cast, zatimco zbyvajici ¢ast nenavratné zanikla po odlomeni.
Zbyvajici zlomek je moZno interpretovat imeérné velikosti zachovalému zbytku.

nezjisténo — aktudlni stav badani neumoziuje didaj zjistit, neni vSak vylouceno jeho doplnéni v
budoucnu

Potreba konzervace:
U otiski razitek nevypliujeme.

PoSkozeni obrazu / Poskozeni opisu

Tato editacni pole navazuji na volby ,,Fyzicky stav (typare a otisky)“ a bliZe urcuje mistni rozsah
poskozeni razitka v jednotlivych jeho podstatnych c¢astech. Do edita¢niho pole se vyznacuji
Cislicemi, oddélenymi od sebe c¢arkami, jaky ploSny kvadrant razitka je poSkozen. Pro nazornost si
predstavte, Ze obrazova plocha Razitko jakéhokoliv tvaru je kiiZzem rozdélena na Ctyf¥i pole cili
vyseCe — kvadranty. Plocha vysece vlevo nahote je kvadrant 1, vpravo nahore je kvadrant 2, vlevo
dole kvadrant 3, vpravo dole kvadrant 4. Je-li napf. razitko poSkozeno v opisu vlevo nahote a vlevo
dole a dale v peCetnim obrazovém poli vpravo dole, zapiSete do rubriky ,,PoSkozeni obrazu“
C¢islovku ,,4%, a do rubriky ,,PoSkozeni opisu“ ¢islovky ,,1,3“ (mezi ¢arkou a dalsi ¢islovkou
nepiSeme mezeru!). Je-li napf¥. razitko posSkozeno v ¢asti opisu po celém obvodu, bude zapis v
rubrice ,,PoSkozeni opisu® vypadat takto: ,,1,2,3,4“. Je-li poSkozen stfed obrazového pole,
vyjadiime tuto skutecnost pismenem ,,S“. Zapis poskozeni obrazu mtiZze potom vypadat napf. takto:
»9,1,4“. Podobné se vyjadii poSkozeni drZadla. Takto zachyceny stav poSkozeni k datu zpracovani
zaznamu dovoli srovnani zmeén stavu poskozeni v budoucnu.

Datum posl. konzervace
U otiski razitek nevypliujeme.

Odkazy na pribuzné dokumenty
U otiski razitek nevypliiujeme.

Edice a literatura

Rozumi se odborna historicka, pomocnovédna, sfragisticka ¢i heraldicka literatura, v niZ je razitko
(Ci jeho otisk) popisovano nebo odborné dokumentovano; sem zahrnujeme téz specializované
katalogy a atlasy (tj. podrobné soupisy a popisy sfragistického materialu s reprodukcemi) ¢i
katalogy vystav, na kterych bylo razitko predstaveno verejnosti a komentar k nému byl zverejnén ve
vystavnim katalogu formou popisu, reprodukce nebo obojiho.

Verejna poznamka:
Viz kapitola 4 Spolecna metodika pro zpracovani archivalii v SOA.

SluzZebni poznamka:
Viz kapitola 4 Spolecnd metodika pro zpracovani archivalii v SOA.

Existence kopii JP:
Viz kapitola 4 Spolecna metodika pro zpracovani archivalii v SOA.

Prava k jednotce:
Viz kapitola 4 Spolecnd metodika pro zpracovani archivalii v SOA.




Moznost zverejnéni:

Viz kapitola 4 Spolecnd metodika pro zpracovani archivalii v SOA.

Lokace:

Viz kapitola 4 Spolecna metodika pro zpracovani archivalii v SOA.

Zpracovatel jednotky popisu:

Viz kapitola 4 Spolecnd metodika pro zpracovani archivalii v SOA.

Datum popisu:

Viz kapitola 4 Spolecna metodika pro zpracovani archivalii v SOA.

Pristupové body - povinné a doporucené role
Nasleduje vycet roli, u kterych by mély byt napojen pristupovy bod, pokud je znam:

Role Trida  Povinnost
... 0soba/korpo

Majitelé typari race vidy
. .. geograficky

Mista vydani objekt

Ostatni entity

zachycené <o i

jednotkami

popisu

Vysvétleni
Viz Majitel typéfte.
Misto vydani dokumentu, jehoZ byl popisovany
originalni otisk soucasti. PouZiva se pouze, pokud se lisi
od mista vzniku otisku. Jde v podstaté kvtili
kompatibilité s celostatnim soupisem o dublovani
informace, ktera je jiZ uvedena u daného dokumentu
(taktéz role Mista vydani).
Pod touto roli je moZno napojit pristupové body, jimiz
charakterizujeme podstatu popisované peceté, pecetidla
nebo otisku. Pfipadné heslo je mozZno volit z oblasti
popisu pecetniho obrazu, heraldického popisu,
prosopografickych tdaji, konzervace peceti ¢i libovolné
jiného oboru, pokud to zpracovatel uzna za Zadouci.
Spravné uzivani hesel zvy3Suje informacni hodnotu
databaze a jeji vyhledavaci moZnosti.

Pokud je potieba k urcité roli zapsat vice pfistupovych bod, je potfeba uzivatelsky pridat dalsi

radek s totoznou roli.



