Pokyny archivni spravy ministerstva vnitra CRK provedeni generalni inventury archivnich
fond G a shirek v archivech CR v roce 2001
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I. Cile generalni inventury

Cilem generalni inventury (dale téz Gl) je zjistit pfesny rozsah Jednotného archivniho fondu, porovnat
fyzicky stav archivalii s evidenci JAF v systému PEVA a doplnit jej tak, aby byly ziskany pravdivé
Udaje, odstranit nepfesné a nespolehlivé Gdaje na ¢asti evidenénich listd JAF, sjednotit nejednotny
vyklad nékterych pojmu spjatych s evidenci JAF a vytvofit tak srovnatelné Gdaje (predevsim u
nékterych evidencnich jednotek a vykazu metraze). Soucasné je cilem oveéfit neporuSenost archivnich
fondl a sbirek, zjistit fyzicky stav archivalii, pfedevSim kulturnich pamatek a narodnich kulturnich
pamatek, pocet a stav zajisStovacich a studijnich reprodukci. PFi provadéni Gl budou rovnéz vyuzity
nové moznosti, které poskytuje nasazeni vypocetni techniky a specializovaného archivniho softwaru.

Provedeni generalni inventury Jednotného archivniho fondu bylo odsouhlaseno na poradé fediteld
SUA Praha, statnich oblastnich archiv a AHMP na poradé v Cervené nad Vitavou ve dnech 2.-4.
cervna 1999. Termin byl stanoven na rok 2001 s ohledem na fakt, Ze pfedchozi generalni inventura
probéhla v roce 1987, tedy pred vice nez deseti lety. Tuto dobu povazuji jak zastupci archivni spravy,
tak archivni vefejnost za vhodnou periodu pro opakovani Gl. Navrh rovnéz reagoval na pfimé zadosti
o provedeni Gl ze strany nékterych archivl. Termin byl sou¢asné stanoven s ohledem na nabéh
pocitacového programu PEVA v roce 1999, ktery je prostfedkem evidence JAF a archivnich pom(cek.
V roce 2000 probéhlo prvni stazeni dat ve formatu tohoto programu, které nenarazilo na vétsi
problémy. UmozZzriuje tedy masové pouziti programu jako hlavniho nastroje k provedeni Gl.

Il. Rozsah Gl

Generdlni inventura bude provedena ve Statnim Ustfednim archivu, vSech statnich oblastnich
archivech, archivech mést a statnich okresnich archivech. Provedeni generalni inventury se vztahuje i
na archivy zvlastniho vyznamu s tim, Zze v odivodnénych pfipadech muze byt jeji provedeni odlozeno
na jiny termin. Generalni inventura bude provedena rovnéz ve vybranych podnikovych archivech.
Jejich vybér uréi instruktofi pro podnikové archivy.

lll. Zasady Gl v roce 2001
Generalni inventura vychazi z nasledujicich zasad:

1. PFi revizi se vzdy vychazi z metodiky stanovené programem PEvA. Béhem GI budou pouze
povinné doplnény Udaje do nékterych doposud nepovinnych rubrik a polozek - napf. Stav fondu.
Rozepsany budou povinné rovnéz nékteré evidenéni jednotky (viz kapitola VI.). Zékladem Gl je tedy
disledné doplnéni Gdaji do evidence JAF v systému PEVA. Statistické vyhodnoceni Gl bude



provedeno rovnéz pomoci specialné vytvorenych tiskovych vystupu tohoto programu (viz pfiloha -
Statistiky Gl a dalsi tiskové vystupy programu PEVA, které budou soucasti protokolu o GI).

2. Zplsob predani udaja bude v pfipadé dat zachovan ve standardni podobé, tj. databaze budou
dodany na AS MV do 31.1. 2002. Zachycen v nich bude stav k 31.12. 2001, kdy Gl skon¢i. Spolu s
nimi bude pfedan i protokol o Gl s pfilohami.

IV. Doporu €eni pracovniho postupu

Archivni sprava nebude zasahovat do organizace Gl na Urovni jednotlivych archivd. Je odpovédnosti
feditele kazdého archivu, aby zajistil Fadné provedeni GI. Archivni sprava se v této oblasti omezuje na
vydani téchto pokynl a metodickych smérnic.

Archivni sprava MV nabada feditele, aby do planu praci na rok 2 001 nedavali Ukoly, jejichz splnéni by
bylo naro¢né z hlediska ¢asového nebo z hlediska nasazeni vétSiho poctu pracovnich sil. Gl je
chapéana jako hlavni a zasadni ukol.

Realizovan bude od 1.1. do 31.12. 2001. Pokud klimatické podminky nedovoluji praci v depozitafich v
zimnich mésicich, je nutno pfesunout vétSinu praci do letniho obdobi. Vzhledem k tomu, Ze Gl je
stézejnim Ukolem, archivy mu museji vénovat ten pocet dni, ktery si splnéni tkolu ve svych fazich
skute¢né vyzada.

Pokud to bude nutné, feditelé archivi mohou na potfebnou dobu omezit nebo zastavit badatelskou

sluzbu. Dobu, po kterou budou uzavieny badatelny, ur&i feditelé jiz v prabéhu roku 2000 a informuji o
této skute€nosti badatele jiz v druhé poloviné roku 2000, a to vZzdy v badatelné pfislusného archivu.

Pro Uspésné provedeni Gl je tfeba pfed za¢atkem praci shromazdit a prostudovat veSkeré nezbytné
podklady, pfedevSim evidencni listy, archivni pomucky, lokaéni plany, reversy na zapGj¢ené archivalie,
knihy zapujcek a vypujcek, knihy pfiristkd a Gbytkd, spisy o fondech s pfedavacimi seznamy atd.
Inventura by méla prob&hnout pokud mozno v jednotném pracovnim zabéru, v souvislém ¢asovém
sledu. ZkuSenost ukazuje, ze Gl je nejlépe provadét v kolektivu alespon tfi pracovnikd (napf. jeden
provadi zdznamy a opravy v evidencnich listech a dalSich podkladech, dva pfeméfuji a pocitaji). Z
povahy véci vyplyva, ze ve statnich archivech by mél za organizaci, pribéh, vysledky a dodrzeni
termind odpovidat pracovnik povéfeny vedenim skupiny nebo oddéleni, v mensich archivech
pracovnik povéfeny evidenci JAF.

PFi sbéru dat budou archivéafi vyuzivat formular pro Gl, ktery je mozno vytisknout z programu PEVA,
verze 1.2. Jde o prazdny formular obsahujici idaje odpovidajici evidenénimu listu JAF v evidenci JAF
systému PEVA (je podrobnéjsi nez list JAF) a vySe uvedenym principim. Formul&F pro Gl se stane
povinnym nastrojem pro sbér Udajd. Pokud nebude zpracovateli stacit misto v nékteré polozce nebo
rubrice, Udaje budou zaznamenany na samostatny list papiru a tato skute€nost bude poznamenéana
do Poznamky. V rubrice &. 14 (Poznamka) formulare budou uvedeny Udaje o chybéjicich archivaliich.
Stav ke dni bude odpovidat datu provedeni fyzické kontroly. Stav ke dni na evidenénim listu JAF bude
datum zapisu stavu na formulafi nebo nasledného pfirdstku. Vyplnény formular pro Gl opatfeny
podpisem zpracovatele bude ulozen do spisu o fondu.

Pfed zahajenim vlastni inventury je tfeba do archivnich soubor( reponovat vSechny zapujéené
archivalie. Toto ustanoveni se netyk& dlouhodobych zapljcek. Dlouhodobou zapujékou chapeme
zapljcku na obdobi delSi nez jeden rok. Dlouhodobé (nikoliv nedobytné) zapujcky archivalii se
poznamenavaji do rubriky 14 formulare pro Gl a rubriky ¢. 20 evidenéniho listu JAF. Tzv. nedobytné
zapuljcky se uvedou do zvlastniho seznamu, ktery bude tvofit pfilohu zavérec¢ného protokolu o
generalni inventure, a zaroven do rubriky ¢. 20 Poznamka evidencéniho listu JAF. V priibéhu roku
2001, kdy bude Gl probihat, mohou archivy vydavat zapujcky z pfislusného fondu az po provedeni Gl
zachycené na formulafi pro Gl, kde bude v rubrice Stav ke dni uvedeno datum provedeni fyzické
inventury.

Pfed zahajenim inventury je tfeba provést rovnéz delimitace archivalii a archivnich soubor( do jinych
archivu, pokud je potfeba delimitace jiz zndma. Tyto delimitace je tfeba provést pfed zahajenim Gl, tj.
do konce roku 2000. Naopak v roce 2001 by se nemély zadné delimitace provadét, aby se
nenaruSovaly vysledky Gl téch archivy, které budou s Gl dfive hotovy nez archivy jiné. Pokud budou
béhem Gl zjiStény pripady, kdy bude tfeba provést delimitaci, pak se tato delimitace uskute¢ni az v
roce 2002.

PrirGstky budou béhem roku 2001 evidovany standardnim zplisobem po provedeni Gl zachycené na
formulafi ke Gl. Bude tak vznikat diference mezi formulafem a evidenci JAF, které budou zanedbany.
Jinak by GI neSlo provést. Prejimani celych fond by mélo byt ukonéeno do listopadu 2001.



U archivalii ulozenych mimo archiv na zékladé depozitni smlouvy probéhne Gl standardnim
zplsobem. Stav bude zachycen na formulafi pro Gl, ktery bude uloZen do spisu o fondu. Evidovan
bude stav k tomuto datu a ten bude zanesen do JAF.

Soucasti inventury jsou i Ukoly pro operéatory (pracovniky, ktefi se zabyvaji plnénim dat do
informacniho systému). V souvislosti s doplfiovanim revidovanych Udaju v databazi JAF je nutno
zkontrolovat napojeni zaznamu o archivnich pomuckéch na listy JAF, spravnost evidenéniho statusu,
zafazeni do skupin tematické evidence, zafazeni do kategorii (v programu PEVA se uvadi i treti
kategorie) a ¢asovy rozsah u evidenénich jednotek. Doporucujeme provést rovnéz udrzbu vSech
Ciselnik(. Operatofi rovnéz ovéfi, zda jsou v rubrice €. 20 Poznamka uvedeny Udaje, které nelze
zahrnout do zadné z pfedchozich rubrik (napf. Zze knihy jsou uloZeny v kartonech, Ze nékteré
archivalie vzhledem ke svym rozmérdm nebo fyzickému charakteru jsou uloZzeny oddélené). Do
rubriky €. 20 se dale zapisuji nasledujici udaje:

U fond( fyzicky pfedanych vlastnikam, které archiv pouze eviduje, se zapisuje jméno &i nazev fyzické
nebo pravnické osoby, jeji sidlo (adresa), datum pfedani a misto ulozeni (adresa).

U fondl nestéatnich subjektd uloZzenych v archivu na zakladé depozitni smlouvy se uvadi jméno, resp.
nazev fyzické nebo pravnické osoby, ktera fond pfedala, jeji sidlo (adresa), datum pfedani do archivu,
specifické podminky smlouvy.

U fondd uloZenych na zakladé depozitnich smluv mimo archiv se uvadi jméno, resp. nazev fyzické
nebo pravnické osoby, u které je fond ulozen, jeji sidlo (adresa), datum uzavfeni depozitni smlouvy,
specifické podminky smlouvy.

Pracovnici povéreni vedenim evidence JAF se v pribéhu meésict ¢erven-srpen 2000 podrobné
seznami s metodikou vyplhovani Udaju v evidenci JAF v systému PEVA, zasadami, smérnicemi a
doporucenimi ke Gl, tak, jak jsou stanoveny v téchto pokynech, seznami s nimi rovnéz ty kolegy, ktefi
budou Gl realizovat. Pfipadné nejasnosti ohlasi pisemné na AS MV. Metodika bude upfesnéna na
podzim roku 2000.

V. Technické zabezpe €eni

Tento problém bude feSen, pokud to bude nutné, na separatnich schuzkach s pfislusnymi pracovniky
SUA, SOA, AHMP, AZV, pfipadné PA. Tato problematika je v kompetenci Ing. Oskara Macka z AS
MV.

VI. Metodika vypln éni Gdaj G v jednotlivych rubrikach a polozkach evidence JAF

Metodika zpracovani evidenénich listd JAF vychazi z doposud pfijatych norem, které byly posléze
preneseny do objektové napovédy programu PEVA. Jde o nasledujici normy:

1. Instrukce MV CSR &. 10 ze dne 18.7. 1977 o zp(isobu vedeni evidence archivalii

2. Jeji doplnék ze dne 1.2. 1993, vydany v souvislosti s automatizovanym zpracovanim evidence listl
JAF (&j. AS/1-298/93)

3. Metodicky pokyn tykajici se zpusobu evidence archivalii ze dne 15.6. 1994 (&j. AS/1-2354/94)

4. Metodicky pokyn tykajici se zpusobu evidence archivnich pom(icek v databazich Evidence listd JAF
a Archivni pomucky z 31.3. 1995 (¢j. AS/1-901/95)

5. Metodicky pokyn tykajici se zplsobu vyplhovani databazi v programu Evidence listl JAF z 18.4.
1995 (&j. AS/1-1474/95)

6. Metodicky pokyn tykajici se zpusobu vyplfiovani databaze v programu evidence listdl JAF z 13.5.
1996 (&j. AS/1-1783/96)

7. Metodicky pokyn tykajici se zplsobu evidence archivnich pomucek z 22.10. 1996 (¢j. AS/1-
3789/96)

8. Metodicky pokyn tykajici se zafazovani archivnich souborl do skupin tematické evidence z 24. 4.
1997 (&j. AS/1-1499/97)

9. Metodicky pokyn tykajici se vSeobecnych zasad tvorby nazv(i archivnich fond( a sbhirek ze dne
17.10. 1997 (¢j. AS/1-3565/97)

10. Metodicky pokyn - Zakladni terminologie vztahujici se k evidenci JAF a k archivnim pomudckam ze
dne 12.8. 1998 (€. j. AS/1-2882/98)

VII. Archivélie nezpracované, zpracované a inventar  izované



V ramci Gl se u jednotlivych archivnich fondl a sbirek kontroluji nasledujici pocty eviden €nich
jednotek v podobé nezpracovano (N:), zpracovano (Z:), z toho inventarizovano (I:), pfiéemz archivélie
inventarizované jsou vzdy chapany jako podmnozina archivalii zpracovanych.

Za zpracované jsou povazovany archivalie opatfené alespon prozatimnim inventarnim seznamem.

Za inventarizované jsou povazovany archivalie opatfené diléim inventafem, inventafem, sdruzenym
a skupinovym inventafem, katalogem, rejstfikem, tematickym katalogem, soupisem dokument( a
tematickym rejstfikem.

VIII. Postup p Fi generdlni inventu Fe archivnich fond 0 a sbirek dosud nezpracovanych

Pro postup Gl archivnich fondu a sbirek archivné nezpracovanych plati tyto pokyny. Okolnost, zda
jsou opatfeny pfedavacimi seznamy ¢i ne, neni podstatna s nasledujicimi omezenimi. Baliky, knihy,
kartony a jiné pocitatelné evidenéni jednotky pfepoc&itdvame. Pokud jsou na prvni pohled v tomto
materialu identifikovatelné listiny, mapy, plany, Gfedni i pomocné knihy, typafe nebo jiné jednotliviny,
zaneseme je rovnéz do listu JAF. U nezpracovanych archivdlii se dilci eviden¢ni jednotky nevykazuiji.
Ty evidenéni jednotky, které nejsou na prvni pohled v materidlu identifikovatelné, vykazujeme pouze v
celkové metrazi fondu, a to véetné centimetrd.

Tento postup plati i pro rozpracované fondy s vyjimkou téch archivalii, které jsou zpfistupnény dil¢i
pomuckou.

PFi zapisu Udaju u fondd, které obsahuji zpracované i nezpracované archivalie, je pfi zapisu
evidencnich jednotek do listu JAF (v systému PEVA) tfeba vyplnit pocet hlavnich evidenénich jednotek
ruéné a nepouzivat sumarizacni funkce programu.

IX. Postup p Fi generdlni inventu fe archivnich fond 4 a sbirek zpracovanych a inventarizovanych

Evidenc¢ni jednotky se uvadéji podle platného €iselniku evidenénich jednotek v Automatizovaném
informagnim systému archiv CR. Z &iselniku bude vybran (pfifazen k zaznamu) jeden z
pfeddefinovanych druhd evidenénich jednotek. Evidenéni jednotky v €iselniku mGzeme rozdélit na
hlavni (Napf. Mapy, plany, grafické listy a dalsi) a dil&i (* mapy; * plany; * grafické listy). Dil&i
evidenéni jednotku Ize pfifadit jen pokud je pfifazena pfislusna hlavni ev. jednotka. Uvadi se vzdy
pocet kusu, pfipadné celkova metraz prislusné evidenéni jednotky podle stupné zpracovani.

U jednotlivych archivnich fondl a sbhirek bude kontrolovan a doplnén pocet jednotlivin (viz. Metodicky
pokyn Zakladni terminologie vztahujici se k evidenci JAF a k archivnim pomuckam z 12.8. 1998, &. |.
AS/1-2882/98, s. 3). Mezi jednotliviny se nezapocitavaji mapy, plany, fotografie a grafické listy, které
jsou soucasti spisti nebo jednotlivin. Jednotliviny se uvadéji v eviden¢nim listu JAF bez ohledu na
formu uloZeni.

Listiny do roku 1526 a po roce 1526

PFi zpracovani a inventarizaci fondd se postupuje podle Metodického pokynu Zakladni terminologie k
evidenci JAF a archivnich pomdcek. Listiny do roku 1526 i po roce 1526 budou evidovany jako
doposud, revize listin probéhne v delSim ¢asovém horizontu. Jakmile skon¢i Gl, bude vyhlaSena akce,
pfi niz se Udaje upravi podle platné metodiky. Platné definice a pravidla uvadime podle pfisluSného
Metodického pokynu:

Listiny do roku 1526 - uvede se pocet vSech originalu listin a jejich ovéfenych opist vzniklych do roku
1526. Listina je pfitom chapana jako pisemné svédectvi o pravnim pofizeni s nalezitymi vnéjSimi a
vnitfnimi znaky a prostfedky ovéfeni predepsanymi nebo uzivanymi v dobé jeho vzniku.

Listiny po roce 1526 - vykazuji se pouze ty listiny, které maji nejen vnéjSi znaky provazejici zlistinéni
pravniho aktu (napf. pergamen, ovéfovaci prostfedky, slavnostni forma, atypicky formét apod.), ale
vymykaji se bézné vydavanym pisemnostem i svym obsahem.

Jako jednotliviny se obvykle neeviduji a nevykazuji pisemnosti zachycujici plvodni zlistinéni pravniho
aktu mensiho vyznamu, které byly podkladem pro dodateény zapis v jinych pisemnostech, jezZ je
kodifikuji a maji vétsi pravni prikaznost (napf. afedni knihy). Pfihlizi se pfitom nejen k rozsahu a
vyznamu pravniho pofizeni, ale i k vyznamu pfijemce, nékdy i vydavatele pisemnosti. Jako
jednotliviny se rovnéz neeviduji a nevykazuji pisemnosti zachycujici méné vyznamny akt, pro jejichz
vydani byly (pfipadné mohly byt) podkladem jiné Gfedni pisemnosti. Tyto pisemnosti maji obvykle i
vétsi pravni prikaznost a diplomatickd hodnota pisemnosti podle nich nasledné vydanych je tim
zmen$ena. Jsou to napf. zhostné listy, zachovaci listy, vyuéni listy, osobni doklady a diplomy,



zakladaci listiny, statuty a stanovy organizaci a spolk(l, soudni a notarské dokumenty apod. Jako
listiny se rovnéz neeviduji a nevykazuji cenné papiry (akcie, obligace, sménky atd.).

V nékterych archivnich souborech v minulosti uspofadanych se mezi listinami vykazuji jako
jednotliviny také listy, pfipadné jiné typy pisemnosti, majici nékteré znaky listin (pergamen, pecet ad.).
Pokud nebude provedena reinventarizace archivniho fondu, sbirky nebo jejich ¢asti, plati dosavadni
zpusob vykazovani.

Ufedni knihy a rukopisy - uvede se souhrnny pocet kust Gfednich knih a rukopist dohromady. Do
dil¢ich evidenénich jednotek se uvede zvlast pocet Ufednich knih a rukopist.

Ufedni knihy - uvede se souhrnny poéet Gfednich knih ve fondu (sbirce), napfiklad knihy méstské,
knihy méstskych financi, méstské spravy, knihy cechovni, knihy vedené u vrchnostenskych Gradud
(urbére, knihy rychtarské) a knihy kancelarské (formulare, konceptare, kopiare, manualy, registra aj.).
U fond( Skol se uvadéji vykazy o prospéchu zactva (Skolni katalogy a konferenéni protokoly), u fondud
spolk(l a druzstev pak zejména knihy zapist o jednani vyboru, pfedstavenstev aj. Jako Gfedni knihy se
vykazuji i tcéetni knihy a katastry a kroniky s vyjimkou kronik uloZzenych v osobnich fondech. Pocet
knih se uvadi i v pfipadé, Ze jsou uloZeny v kartonech.

Rukopisy - uvadi se pocet kus, resp. svazku rukopisu. Rukopis je archivéalie nedredni povahy. V
pfipadé, Ze jsou archivalie svazany do konvolutu, uvadi se pouze pocet svazkl. Jako rukopisy jsou
evidovany napf. diplomové prace.

Diléi eviden €ni jednotky museji byt povinn & rozepsany.
Podaci protokoly - podaci protokol véetné podacich protokold v seSitové nebo kartotééni formé.

Indexy, elenchy, repert4 Fe - uvadi se pocet kusu registraturnich pomucek slouzicich k evidenci spisu
podle vécného nebo systematického tfidéni bez ohledu na jejich pavodni nadzev. Pocet téchto
pomucek se uvadi i v pfipadé, Ze jsou uloZzeny v kartonech.

Diléi eviden €ni jednotky museji byt povinn & rozepsany.

Kartotéky - uvede se pocet kartotécnich zasuvek ¢i krabic. Kartotékou rozumime soubor systematicky
sefazenych samostatnych list(i obsahujicich informace k urcité agendé ¢i tématu a vedenych obvykle
v pfedepsané nebo Uceloveé vytvorené formé. Muze byt uloZzena v nékolika evidenénich jednotkach.
Slouzi-li jako spisova evidenéni jednotka (podaci protokol, index apod.), je evidovana jako pfislusna
jednotlivina.

Typare - uvadi se celkovy pocet kusl pecetidel a razitek.
Diléi eviden €ni jednotky museji byt povinn & rozepséany.

Kartony - uvede se pocet kartond. Karton je eviden¢ni jednotka oznacujici specialni archivni krabici
pro ulozZeni archivalii.

Fascikly, po fadaée - uvadi se celkovy pocet fasciklt a pofadaci. Fascikl je evidenéni jednotka pro
zpracované archivdlie, jejichz ulozeni v kartonech by bylo neucelné, pfipadné z jinych davodu
neproveditelné.

Diléi eviden €ni jednotky museji byt povinn & rozepséany.

Mapy, plany, grafické listy - uvadi se celkovy pocet kusu jednotlivych map, pland, vykresd. Mapa
slozend z vice sekci se vykazuje jako jedna evidenéni a inventarni jednotka. Do poznamky k
eviden¢ni jednotce se uvadi pocet listd (sekci). Analogicky postupujeme u planud a vykres(. Atlasy se
vykazuji jako jednotliviny, do poznamky k evidenéni jednotce se napiSe atlas (atlasy). U grafiky se
uvadi pocet inventarnich jednotek (soubory, série, alba), do poznamky k evidencni jednotce se uvede
pocet grafickych lista.

Diléi eviden €ni jednotky museji byt povinn & rozepséany.



Foto, alba, filmy - uvadi se pocet kusu fotografii, negativ(i, pocet alb (fotografie ulozené v albech se
samostatné nevykazuiji), svitkovych filmua (zvlast pozitiv a negativ), filmovych pasu (zvIast pozitiv a
negativ), mikrofiSi a multimedialnich zaznam. Svitkovym filmem se rozumi statické snimky na svitku
filmového materialu. Filmovy pas je soubor po sobé nasledujicich snimkd, ktery pfi projekci vyvola
pohyblivy efekt.

U filmovych pasu se v poznamce k evidenéni jednotce uvede Sife v mm (9, 16, 35 mm).

Diapozitivy budou uvadény v ramci diléi eviden¢ni jednotky svitkovy film (pozitiv) a do poznamky k této
diléi evidenéni jednotce se uvede - diapozitiv.

Videozaznamy patfi pod Multimedialni zaznamy.

Diléi eviden €ni jednotky museji byt povinn & rozepsany.

Zvukoveé zdznamy - uvadi se pocet kusli matric, mg. pasku a audiokazet, gramofonovych desek a
jinych zvukovych zaznamd.

Diléi eviden €ni jednotky museji byt povinn & rozepsany.

Baliky - balik je eviden¢ni jednotka uZivana v archivnictvi pouze pro nezpracované archivalie. U této

eviden¢ni jednotky nemohou byt vypinény polozky zpracovano a z toho inventarizovano. Pomoci této

evidenéni jednotky se eviduje material uloZzeny v balicich, nearchivnich krabicich apod. Velikost balikd
nebo krabice nerozhoduje. Pokud jsou nezpracované archivéalie z davodu jejich lepSi ochrany ulozeny
do kartond, vykazuji se jako kartony.

Jiné - uvedou se dalSi souc¢ésti fondu (sbirky) nezafazené do pfedchozich typl evidenénich jednotek,
napfiklad trojrozmérné pfedmeéty. Specifikace zminéné soucasti musi byt provedena v poznamce. Do
této polozky patfi evidence minci, Sperku, Sto¢kd, medaili, pfipadné dalSiho specialniho materialu.
Na druhé strané formulafe pro Gl jsou uvedeny jako dil¢i evidenéni jednotky Jinél, Jiné2, Jiné3. Toto
rozriiznéni umoznuje zapsat alespon tfi typy nezarazenych evidenénich jednotek.

Listiny, knihy, mapy, plany, typare a jiné jednotliviny jsou vykazovany jako jednotlivé kusy, i kdyz jsou
uloZeny v kartonech. Tyto kartony nejsou zapocitavany do celkového poctu karton(, jsou vSak
zahrnuty do celkového poctu vykazanych metrd.

Hudebniny se uvadéji v mnozstvi béznych metrd, pokud jsou v8ak zafazeny jako rukopisy v
jednotlivych sbirkach, uvadeéji se jako rukopisy. Hudebninou se rozumi psana nebo tisténa hudebni
skladba. Do poznamky k evidenc¢ni jednotce se napiSe hudebniny. Tam, kde se hudebniny vykazuji
pouze v metrazi, idaj o vyskytu hudebnin se uvede do tematického popisu fondu.

Tzv. knizni archivy , tj. shirky knih, které se vyskytuji u fondd nakladatelstvi, nebudou evidovany na
listu JAF jako evidenéni jednotky. Zminény knizni fond, ktery je ulozen v knihovné archivu, bude
zminén na listu JAF v Tematickém popisu.

X. Depozita a extradice

Do GI budou zahrnuta vSechna depozita, pokud jsou v dobé provadéni Gl v archivech uloZena, a
rovnéz vSechny archivdlie, které byly k 1.1. 2001 v archivech ulozeny, i kdyz byly po tomto datu
extradovany. Pokud byly archivalie do archivu pfevzaty pouze tzv. evidenéné, tzn., Ze napf. po
provedeném skartanim fizeni byly archivélie ponechany pro nedostatek uklddacich prostor u
puvodcu na zakladé depozitni smlouvy, budou do Gl zahrnuty stejné jako ostatni fondy.

Xl. Metraz

Uvadi se v rubrice €. 8. Rubrika se ¢leni na polozky Nezpracovana (uvadi se pocet bm
nezpracovanych archivalii fondu (sbirky) - ozna¢eno N:), Zpracovana (uvadi se pocet bm
zpracovanych archivalii - ozna¢eno Z:), Z toho inventarizovana (uvadi se pocet bm inventarizovanych
archivalii -oznaceno I: ). PFi zapisu je kontrolovano, zda metraz inventarizovanych archivalii je mensi
nebo rovna metrazi zpracovanych archivalii. V samostatné polozce (oznaceno X:) je uveden Udaj o
celkové metrazi fondu (sbirky). Tato polozka je souctem zpracované a nezpracované metradze a nelze
ji editovat.



Stanoveni metraze zakladnich ukladacich jednotek:

Na Sifku (Sifku hrbetu) se vZzdy méfi:

kniha, karton, balik (v€etné jinych jednotek zahrnutych pod tento pojem - pofadac, fascikl aj.).
(Pozn.: Nebere se v Gvahu, zda jsou z prostorovych nebo jinych divodu polozeny.)

Na vysku se vzdy méfi:

krabice s vikem nebo zasuvka mapové €i jiné skfiné pro ulozeni listin, map, krabic¢ek s negativy, kufry,
typéfi apod., poloZena sloha, filmové pasy.

(Jsou-li mapy ¢i jiné archivalie poloZeny volné na polici, méfi se vzdy jen vySka sloupce, nikoliv
svétlost police.)

Na hloubku se vzdy méfi:

kartotécni zasuvka (v€etné zasuvek s listinami, fotografiemi apod.).

Celkova metraz fondu je vzdy souctem metraze jednotlivych ukladacich jednotek, nikoliv metrazi
prostoru, ktery cely fond zaujimé v depozitafi. Méfi se vSechny evidenéni jednotky, v€etné jednotlivin.

XIll. Stav zachovani fond U

Nezbytnou a zavaZznou soucasti Gl bude posouzeni sou¢asného stavu archivalii. K tomuto Ucelu
slouzi rubrika Stav zachovani, pro jejiz vyplnéni plati nasledujici pravidla:

Stav zachovéani - tato rubrika obsahuje polozky ¢i skupiny polozek;

Uplnost _- uvadi se kdd UplInosti podle platného Ciselniku v Automatizovaném informacnim systému
archivll CR;

Fyzicky stav - uvadi se kdd fyzického stavu podle platneho iselniku v Automatizovaném
informacnim systému archivi CR;

Charakter poSkozeni - uvadéji se kédy charakteru poSkozeni podle platného ¢€iselniku v
Automatizovaném informaénim systému archivi CR. Bliz&i uréeni, pfipadné charakteristiku druhu
poskozené archivalie, je mozné uvést slovy v Poznamce . Ke kazdému zaznamu lIze pfifadit vice Udaju
¢iselniku, ale nelze prifadit stejny charakter poSkozeni vicekrat.

Pozor! Charakter poSkozeni je mozno zapsat pouze v pfipadé, Ze fond je veden jako poSkozeny.

Pozor! Pokud zvolite Udaj 99 jiné, musite charakter poSkozeni specifikovat v poznamce. Pokud neni
uréen presné charakter poskozeni (volba jiné), je vyplnéni této polozky povinné.

XIIl. Lokace

V ramci generalni inventury budou upraveny ve stavajicich lokaénich planech zmény dislokace
archivalii tak, aby odpovidaly sou¢asnému stavu. Archivy rovnéz mohou vyuzit programu lokace v
systému PEVA a doplnit v ramci Gl do néj idaje. Tento postup vSak neni i nadale zavazny.

XIV. Zajis tovaci a studijni reprodukce

V ramci Gl bude povinné doplnén pocet zajiStovacich a studijnich reprodukci.

ZajiStovaci reprodukce - udava se pocet kust mikrofiSi nebo pocet svitkl filmu nebo jinych
zajistovacich reprodukci.

Studijni reprodukce - udava se pocet kust mikrofiSi nebo pocet svitkl filmu nebo jinych studijnich
reprodukci.

Témto Udajum je tfeba vénovat zvlastni pozornost u archivalii prohlaSenych za KP a NKP. Zprava o
stavu zajiStovacich a studijnich reprodukci u KP a NKP bude soucasti protokolu o Gl.

XV. Material nepodléhajici generalni inventu e

Do Gl nebude zahrnut pisemny material uloZeny sice v archivnich budovéach, ovSem jako registraturni
material eviden¢né dosud neprevzaty.

Pfedmétem GI nebudou knizni fondy archivl ulozené v archivnich knihovnéach.

XVI. Protokol o Gl
Kazdy archiv vytvofi o provedeni Gl zavére¢ny protokol, kde budou uvedeny nasledujici tdaje:



- datum zahajeni a ukongeni Gl spolu s mnoZstvim vynaloZeného ¢asu (v pracovnich dnech);
- evidencni podklady pouzité pfi Gl a jména pracovnikl, ktefi se na jejim provedeni podileli.
Pfilohami a nedilnou soucasti protokolu budou tyto nalezitosti:

- zakladni statistiky Gl 1-3 z programu PEVA;

- tiskovy vystup PEVA - Pfehled hodnot &iselniku mist ulozZeni a jejich zastoupeni v evidenci;

- vykaz tzv. nedobytnych zapujcek (s poznamenanim zmén, ke kterym dosSlo od provedeni Gl v roce
1986) s navrhy na konecné feSeni a vyctem do té doby podniknutych opatfeni (protokolarni odpis a
zaznam o ztraté ¢i zniceni atd.);

- Udaje o fyzickém stavu KP a NKP;

- Udaje o stavu zajistovacich a studijnich reprodukci u KP a NKP.

Protokoly statnich okresnich archiv( budou zasilany na AS MV prostfednictvim SOA ihned po
dokoncéeni Gl, aby mohla AS prabézné vyhodnocovat prabéh akce. Protokoly ostatnich archiva budou
zasilany rovnéz ihned po dokoncéeni Gl.

S pfipadnymi nejasnostmi se mohou archivy obrétit na stanovené konzultanty na AS MV, ktefi jim bud
odpovi, nebo s nimi budou fesit konkrétni dil¢i problémy. Timto ukolem byli povéfeni Wanner,
Novotny, Silar a Ulovec.

XVII. Komenta F k tiskovym vystup am vytvo fenych pro Gl

Pro Gl bylo vytvofeno pét specialnich tiskovych vystupu v programu PEVA. Tiskové vystupy, které
maji statisticky charakter, budou soucasti vySe uvedeného protokolu o Gl.

Prvni z nich je Formula7 pro generalni inventuru r. 2001. Byl vytvofen proto, aby usnadnil zapis Gdaj
sledovanych pfi shromazdovani udaju pro Gl v depozitafi. Jeho pouZiti je povinné (viz kap. IV.).
Shromazdované Udaje plné odpovidaji datim v evidenci JAF v programu PEVA a pro jejich zapis plati
pravidla uvedena v kapitole VI. Vyhodou pouziti tohoto formulare je rozpis povinné vyplfiovanych
dil¢ich evidenénich jednotek. Tento rozpis je umistén na druhé strané tiskového vystupu.

Dalsi tiskovy vystup je Zakladni statistika Gl (dale jen ZS GlI), ktera je rozdélena do tfi stran. VSechny
jsou ¢lenény podle &isla archivu. Pfed vlastnim tiskem je nutné nastavit tyto parametry tiskového
vystupu na karté DalSi kriteria pro vystup tiskového okna evidence listl JAF - Jen Listy JAF a Jen
vykazované.

ZS Gl €. 1 obsahuje tyto udaje:

Celkem fond 0 (sbirek) - hodnota ma jen orientaéni funkci, ukazuje, Ze pracuji se vsemi fondy
(sbirkami) pfisluSného archivu.

Eviden €éni €islo listu - podobné jako predchazejici udaj méa kontrolni funkci, ukazuje minimalni a
maximalni hodnotu evidenéniho &isla listu JAF.

Casovy rozsah - tiskovy vystup ma kontrolni funkci. Ukazuje minimalni a maximalni hodnoty
zapsanych ¢asovych hranic archivalii ulozenych v archivu, v€etné prior a posterior. Zde by se mély
ukézat nezadouci omyly nebo prepisy v této rubrice. Pfiklad: maximalni horni ¢asové hranice - 9186.

Stav ke dni - po dokonc¢eni generalni inventury by mél interval minima a maxima lezet v roce 2001.

Kategorie - po dokonéeni Gl by hodnota Bez kategorie méla byt rovna nule. Vzhledem k tomu, Ze se
uvadéji vSechny kategorie fondu (sbirky), véetné tfeti kategorie, mize byt souc€et procentuélniho
zastoupeni jednotlivych kategorii vétSi nez 100%.

Metraz - uvedeny jsou hodnoty metraze archivalii v pofadi nezpracovana, zpracovana, z toho

inventarizovana. Absolutni hodnoty jsou uvedeny v béznych metrech, relativni se pocitaji z celkové
metréze.

Stav zachovani -

Uplnost - uvedeny jsou poéty fondd s pfipojenymi Gdaji iselniku Gplnosti a poget fondi, kde tento
Udaj neni uveden. Tato hodnota by méla byt nulova. Relativni hodnoty jsou pocitany z celkového
poctu fondu (sbirek) sestavy.

Fyzicky stav - uvedeny jsou pocty fondl s pfipojenymi Udaji Ciselniku fyzického stavu a pocet fondd,
kde tento Udaj neni uveden. Tato hodnota by méla byt nulova. Relativni hodnoty jsou pocitany z
celkového poctu fondu (sbirek) sestavy.



Charakter poSkozeni - je uveden celkovy pocet zapsanych charakterd poSkozeni. Tato hodnota
muze prekrocit celkovy pocet fondu (sbirek) uvedenych v sestavé. Déle jsou uvedeny pocty fondd s
pripojenymi (daji charakteru poskozeni. Relativni hodnoty jsou pocitany z celkem zapsanych
charaktert poskozeni.

ZS Gl €. 2 obsahuje tyto udaje:

Celkem fond  (sbirek) - hodnota mé jen orienta¢ni funkci, ukazuje, Ze pracuji se vSemi fondy
(sbirkami) pfislusného archivu.

Jazyky fondu - tato tabulka ma pouze orientaéni funkci. Je v ni uveden celkovy pocet zapsanych
jazyka. Pokud by byl udaj vSude dusledné zanesen, tato hodnota by méla vzdy prekrocit celkovy pocet
fondl (sbirek) uvedenych v sestavé. Dale jsou uvedeny pocty fondl s pfipojenymi jazyky. Relativni
hodnoty jsou pocitany z celkem pfifazenych jazykd.

ZajiS tovaci reprodukce - uveden je celkovy pocet zajiStovacich reprodukci.
Studijni reprodukce - uveden je celkovy pocet studijnich reprodukci.

Tabulka zpracovanosti fond 1 (sbirek) - tabulka vyuzivé tfi mozna kritéria pro uréeni zpracovanosti
archivalii. VSechny uvedené hodnoty v tabulce jsou vztazeny k poctu fondd (sbirek).

Prvni z kritérii je zapsana metraz (sl. 1). Druha je vypo&tem ze zapsanych a pfifazenych archivnich
pomucek (sl. 2). Treti pouziva pro vypocet zapsané pocty evidenénich jednotek (sl. 3). Hodnoty
uvedené ve vSech sloupcich by se mély zhruba kryt. ProSkrtané hodnoty nemaji smysl nebo se nedaji
zjistit. Udaje v jednotlivych Fadcich ukazuii:

Neuvedena metrdz nebo eviden ¢€nijednotka - sl. 1 pocet listd JAF s neuvedenou metrazi; sl. 3 je
uveden pocet listl JAF s neuvedenou evidenéni jednotkou.

Neuveden po ¢et eviden €éni jednotky - sl. 3 je uveden pocet lista JAF, v kterych jsou uvedeny
eviden¢ni jednotky, ale u zadné neni zapsan jeji pocet.
Nezpracovano - sl. 1 je uveden pocet listd JAF, u kterych je zapsana nezpracovana metréz; sl. 3 je
uveden pocet lista JAF, ve kterych je alespon u jedné evidenéni jednotky zapséan urcity pocet
nezpracovanych jednotek.
Nezpracovano , cely fond - sl. 1 je uveden pocet listd JAF, kde je celkova metraz uvedena jako
nezpracovana; sl. 2 je uveden pocet listl JAF, ke kterym neni pfifazen zaznam archivni pomucky,
nebo pokud je, je druhu Soupis fondd, Popis fondu, Privodce, Edice (10-13 - srv. ¢iselnik druhd
pomdcek v systému PEVA); sl. 3 je uveden pocet listl JAF, u kterych jsou vSechny evidenéni
jednotky uvedeny jako nezpracované.

Nezpracovano, jen ¢ast - sl. 1 je uveden pocet listd JAF, u kterych je uvedena nezpracovand i
zpracovana metraz; sl. 3 uveden je pocet listd JAF, u kterych jsou evidenéni jednotky uvedeny jako
Zzpracované i nezpracované.

Radek Nezpracovano musi byt soustem fadku Nezpracovano, cely fond a Nezpracovano, jen ¢ast.

Zpracovano - sl. 1 je uveden pocet listd JAF, u kterych je zapsana zpracovana metréaz; sl. 2 je uveden

pocet lista JAF, ke kterym je pfifazen zdznam archivni pomucky typu 1-9; sl. 3 je uveden pocet list(

JAF, ve kterych je alespori u jedné evidenéni jednotky zapsan urcity pocet zpracovanych jednotek.
Zpracovano, cely fond - sl. 1 je uveden pocet listll JAF, kde je celkova metrdz uvedena jako
zpracovana; sl. 3 je uveden pocet lista JAF, u kterych jsou vSechny evidenéni jednotky uvedeny
jako zpracované.

Zpracovano, jen €ast - sl. 1 je uveden pocet listd JAF, u kterych je uvedena nezpracovana i
zpracovana metraz; sl. 3 uveden je pocet listl JAF, u kterych jsou evidenéni jednotky uvedeny jako
zpracované inezpracovaneé.

Radek Zpracovano musi byt soustem Fadku Zpracovano, cely fond a Zpracovano, jen &ast.

Inventarizovano - sl. 1 je uveden pocet listd JAF, u kterych je zapsana inventarizovana metraz; sl. 2
je uveden pocet listl JAF, ke kterym je pfifazen zadznam archivni pomdcky druhu 2-9 (srv. ¢iselnik
druhd pomdcek v systému PEVA); sl. 3 je uveden pocet listl JAF, ve kterych je alespon u jedné
evidenéni jednotky zapsan urcity pocet inventarizovanych jednotek.

Inventarizovéno, cely fond - sl. 1 je uveden pocet listd JAF, kde je celkovid metradz uvedena jako
inventarizovand; sl. 3 je uveden pocet listd JAF, u kterych jsou vSechny evidenéni jednotky,
uvedeny jako inventarizované.



Inventarizovano, jen €ast - sl. 1 je uveden pocet listll JAF, u kterych je uvedena inventarizovana a
nezpracovana metraz, nebo u kterych je inventarizovana metraZz mensi nez zpracovana,; sl. 3
uveden je pocet listd JAF, u kterych jsou evidenéni jednotky uvedeny jako inventarizované i

nezpracované, nebo u kterych je pocet inventarizovanych evidencnich jednotek nizsi nez
zpracovanych.

Radek Inventarizovano musi byt souétem fadku Inventarizovano, cely fond a Inventarizovano, jen
cast.
Inventarizovano, jen €ast, cela ¢ast zpracovaného - sl. 1 je uveden pocet listd JAF, u kterych je
uvedena inventarizovana, stejné velka zpracovana a nezpracovana metraz.

Inventarizovano, jen ¢ast, jen Cast (ze zpracovaného) - sl. 1 je uveden pocet listd JAF, u kterych
je inventarizovana metrdz mensi nez zpracovana.

ZS Gl €. 3 obsahuje tyto udaje:

Tabulku Eviden ¢éni jednotky - tisknou se jen hlavni a dil¢i evidenéni jednotky, které jsou stanoveny v
Gl a soucasné existuje v evidenci alespori jeden jejich zaznam. Pfiklad: Pokud se v sestavé neobjevi
dil¢i evidenéni jednotka grafické listy, na listech JAF pfisluSného archivu nejsou Zadné grafické listy
zapsany.

Pocty hlavnich evidenénich jednotek neodpovidaji souctu dil€ich evidenénich jednotek u
nezpracovanych archivalii. U archivalii zpracovanych a inventarizovanych musi soucet dil¢ich
evidencnich jednotek odpovidat poc¢tu hlavnich evidenénich jednotek, jinak je v eviden&nich listech
JAF chyba. Priklad: Pocet zpracovanych Grednich knih je 120, pocet zpracovanych rukopist 2, pocet
zpracovanych Gfednich knih a rukopisd je 150. Na listech JAF, na kterych evidujete tyto evidenéni
jednotky, musi byt chyba.

Sloupec ¢asovy rozsah ma kontrolni funkci. Ukazuje minimalni a maximalni hodnoty zapsanych
¢asovych hranic archivalii ulozenych v archivu, v€etné prior a posterior. Zde by se mély ukazat
nezadouci omyly nebo prepisy v této rubrice. Priklad: maximalni horni ¢asové hranice - 9186.

Prehled hodnot €iselniku mist uloZeni a jejich zastoupeni v evidenc i - tento tiskovy vystup
programu PEVA neslouZzi jen k vykazu pfi Gl. Ukazuje pocet fondl (sbirek) v jednotlivych depozitarich
v absolutnim i relativnim vyjadfeni. Soucet relativnich hodnot mize prekro¢it 100%, pokud existuje
alespon jeden fond (sbirka) uloZzeny ve vice depozitafich.



