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Jemny uvod
do archivni teorie | praxe

e |. Cesta dokumentu do archivu
e Il. Struktura archivni sité v CR

* lll. Vyuzivani archivu ..oi jak se stati
badatelem



archiv

e zarizeni, které slouzi k uchovavani
archivalii a odborne peci o ne

* {iIn€ vyznamy (budova, spisovna, osobni
uschovna ...)




Nutna terminologie

 dokument — kazdy pisemny, obrazovy,
zvukovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
ktery vznikl z Cinnosti puvodce

» puvodce — kazdy pravni nebo soukromy
subjekt, ktery svou Cinnosti produkuje
dokumenty



druhy puvodcu

 verejnopravni puvodci (organizacni slozky
statu, statni prispevkove organizace, skoly

)

« soukromopravni puvodci (podnikatelé,
politické strany, profesni komory...)




Jeste trocha teorie

» spisova sluzba — pojem oznacuje obeh
pisemnosti v instituci, a to od prijeti
dokumentu, jeho oznaceni, zapsani,
prideleni ke zpracovani Ci vyrizeni,
podepsani, odeslani az po ulozeni

* Spisovna — vymezene misto v instituci
k ukladani dokumentu



Kde muze byt dokument?

- U puvodce « \V archivu
- spisovna

- osobni drzeni



vybér dokumentu do archivu

posouzeni hodnoty dokumentu a rozhodnuti o
jejich vybrani za archivalie

SKARTACNI RIZENI

vyrazuji se dokumenty nadale nepotrebne pro
cinnost puvodce

prislusny archiv provadi vyber archivalii



kriteria vyberu
trvala hodnota dokumentu vzhledem:

k dobé vzniku

kK obsahu (taxativhé vymezené druhy —
pril. 2 AZ)

kK puvodu
K vnéjSim znakum



Skartacni rizeni

e za spravné provedeni je odpovédny puvodce

» skartacni rizeni se provede vzdy pri zaniku
puvodce



Kroky skartacniho rizeni

* puvodce - skartacni navrh (seznam dokumentu, které
jsou predmetem skartacniho rizeni)

 archiv - protokol (soupis dokumentu, které byly vybrany
za archivalie a soupis dokumentu, které Ize skartovat)

« 0 predani archivalii do archivu se sepise uredni zaznam



Vyber archivalii mimo skartacni
rizeni
z dokumentu:

* puvodce nebo vlastnika, ktery nema
povinnost vykonavat spisovou sluzbu

 které neprosly skartacnim rizenim
* nalezenych
* nabidnutych ke koupi

(Takeé tady vyhotovi archiv protokol jako u normalniho fizeni)



Archiv




archivni fond

* soubor archivalii, které pochazeji od
jednoho puvodce, ktery vznikl vyberem
z dokumentu, které puvodce svou ¢innosti
vytvoril



skladba fondu v archivu

 fondy vzniklé z urfedni ¢innosti puvodcu
(instituce spravni, soudni...)

» fondy sbirkove — sbirky archivalii, ale |
fotografii, letaku atp.

* 0sobni pozustalostsi



zpristupnovani

evidence

poradani

snaha o zachovani puvodni registratury
vyhotoveni archivni pomucky



usporadani dokumentu

vzdy

podle spravniho hlediska




Struktura archivnictvi v CR

« Ministerstvo vnitra (MVCR) — http://www.mvcr.cz/

* Odbor archivni spravy — ridi vykon statni spravy v
oblasti archivnictvi a vykon spisové sluzby

Pravni upravy:
« Zakon o archivnictvi a spisoveé sluzbe (499/2004)

* Vyhlaska 645/2004 — provadéci

« Vyhlaska 646/2004 — o podrobnostech vykonu spisove
sluzby



http://www.mvcr.cz/

Struktura

* Verejne archivy

* Soukromée archivy



Verejne archivy

« Narodni archiv (byvaly Statni ustredni archiv) —
uklada dokumenty organizacnich slozek statu
s celostatni pusobnosti (s vyjimkou téch, které si
zridily specializovaneé nebo bezpecnostnl

archivy)

« statni oblastni archivy — ukladaji dokumenty
organizacnich slozek statu s pusobnosti na
uzemi kraje, okresu nebo obce (s vyjimkou tech,
ktereé si zridily specializované archivy).

* V jejich strukture — Statni okresni archivy
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specializované archivy

* Mohou zrizovat organizacni slozky statu,
statni organizace, VS

 ukladaji archivalie vzniklé z Cinnosti jeho
zrizovatele nebo jeho pravnich
predchudcu

* museji byt akreditovany ministerstvem



bezpecnostni archivy

* mohou zrizovat ministerstva, Narodni
bezpecCnostni urad a zpravodajske sluzby
pro utajovaneé dokumenty

* do ustredni evidence predavaji pouze
udaje o archivaliich, u nichz byl zrusen
stupen utajeni

* nahlizeni se ridi zvlastnim pravnim
predpisem



archivy
uzemnich samospravnych celku

mestske archivy



archivy

dohlizeji

na vykon spisove sluzby
svého zrizovatele

(predarchivni péece)



Soukrome archivy

* k existenci potrebuji akreditaci

e cirkevni, firemni ...



Ceska archivni spole¢nost
(GAS)

je dobrovolnym profesnim sdruzenim archivaru

ukolem Ceské archivni spole&nosti je podpora
odbornych aktivit a zajmu archivaru v Ceské
republice, vCetne jejich uplatneni v archivech.

CAS se vénuje teorii archivistiky, archivni praxi,
pomocnym védam historickym a dalSim oborum

http://www.cesarch.cz/



http://www.cesarch.cz/

Badatelna




Pfiloha €. 1 badatelského tadu
Yzor
Nazev archivu

O 1 T

BADATELSKY LIST

Iméno, popfipadé jména a piijmeni ......c.cocvvceee e eeeeeeencneen erodné plijmenid

Den, mésic, rok a misto narozeni [nepmmne} TP

Misto trvalého pobytul ... telefon
(nepovinng)

Adresa pro dorudent ... telEfON
(nepovinne)

Statni ob&anstvi ........coocoieeeine

Obéansky prikaz, cestovni pas (jiny osobni doklad) €. ...

Pfesné oznadeni tématu studia s éasovym vymezenim:

Utel nahlizeni:*) Utedni (sluzebni)
soukromy

Zaméfeni nahlizeni:  védecké (studie, monografie, studentska.
diplomova ¢&i disertaéni prace apod.)
védecké edice dokumentii
genealogicke téely
soukromé zajmoveé vzdélavani
publicistické acely
vystavni ucely
pro potieby ufada
kronikarské

*) Hodici se oznacte kiizkem v poli civerce.

OOO0000 O A

V piipadé ufedniho (sluzebniho) acelu nahliZeni:
Nazev a sidlo pravnické osoby, pro kterou badatel téma zpracovava

..................................................................................................................................

Prohlasuji, e jsem si v souladu s pfislusnou pravni dpravou plné védom své osobni
odpovédnosti za nakladéani s informacemi, jeZ jsem ziskal nahlizenim do archivalii.

Prohlasuji. Ze jsem se seznamil s ustanovenimi badatelského fadu a beru na védomi, ze
pfi porufeni zdkladnich povinnosti mi mize byt daldi nahlizeni do archivalii odepfeno,
pfipadné udéleny souhlas odvolan.

Voo seeeesennn dne .o Citelny podpis ...coovevevereerenrenes



VZOROVY BADATELSKY RAD

(Piloha &. 3 k vyhlasce &. 645/2004 Sb.)

badatel se pri vstupu do badatelny zapise do knihy
navstev

vyplni badatelsky list

nolzly badatelsky list vyplnuje vzdy pro kazdy kalendarni
fOK

pri nahlizeni se fidi pokyny zamestnance povereneho
dozorem v badatelné

pred vstupem do badatelny odlozi plast, prirucni
zavazadla...

je nutné zachovavat klid, neni v ni dovoleno kouirit, jist,
pit a telefonovat



VZOROVY BADATELSKY RAD

(Piloha &. 3 k vyhlasce &. 645/2004 Sb.)

« zamestnanec povereny dozorem v badatelne
neni povinen poskytovat badateli pomoc pri
cteni textu archivalii nebo prekladani do jinych
jazyku, podavani vykladu o historickych realiich
apod.

* Pri nahlizeni badatel archivalie Setri.

Archivalie nelze pouzivat jako psaci podlozky,
podtrhavat v nich, skrtat nebo do nich vpisovat.




VZOROVY BADATELSKY RAD

(Piloha &. 3 k vyhlasce &. 645/2004 Sb.)

* K nahlednuti se badateli predkladaji
archivalie ve lhute, v celkovém mnozstvi a
v mnozstvi na jeden navstevni den podle
provoznich podminek

* Lhuta trficet kalendarnich dnu

« Po ukonceni nahlizeni — vraceni archivalii
v puvodnim rozsahu.



CITACE

 pri vyuziti ve vedeckych nebo jinych pracich:
nazev archivu, vyuzite archivni soubory a
sighatury nebo inventarni Cisla archivalii
(archivni udaje), z nichz bylo Cerpano.

« MZA, B 95, kart. 324, fol. 79-83.

« Jestlize badatel publikoval praci, ktera vznikla
nahlizenim do archivalii ulozenych v archivu,
zasle prislusnemu archivu jeden jeji vytisk




NAHLIZENI

« K nahlizeni v archivech jsou pristupné jen
archivalie starsi triceti let, neni-li dale
stanoveno jinak.

Ustanoveni se nevztahuje

* na archivalie vzniklé pred 1. lednem 1990 z
cinnosti statnich organu.

* na archivalie vzniklé pred 1. lednem 1990 z
cinnosti byvalé StB, spoleCenskych organizaci a
politickych stran sdruzenych v Narodni fronte.




Nahlizeni se odepre, jestlize je
vylucCuje

a) fyzicky stav archivalii

b) stav zpracovani

c) fyzicka osoba neda souhlas k nahlizeni do archivalii,
jejichz obsahem jsou jeji citlive osobni udaje

d) zvlastni pravni predpis nahlizeni

Nahlizeni do archivalii Ize v pfipadé b) vyjimecCne
umoznit védeckym badatelum a studentum na zakladé
zadosti dolozené pisemnym potvrzenim pracoviste



Porizovani reprodukci archivalii

* V badatelneé je mozne pouzivat vlastni
reprodukcni zarizeni k pofizovani reprodukci (se
souhlasem zamestnance povereneho dozorem v
badatelne).

« Souhlas se vyjadri podpisem na badatelem
vyplneéne pisemné zadosti, (jejiz vzor je prilohou
vzoroveho badatelského radu).




Zsdost o souhlas s pouZitim vlastniho reproduk&niho za¥izeni

JMENO A PHIMENT (i s s e e
Znacka (nazev) archivniho Karton*) Sigm\mm:)
souboru Kniha*) Inv. tisloY)

Mapa*) FolioY)
Pecet™), petendlo®)

Zddam o pouziti viastniho reprodukeéniho zatizeni (fotoapardt, skener, kamera®).

Prohlasuji, 2¢ mnou potizené reprodukee s pomoci viastniho reprodukéniho zatizeni budu
vyuzivat pouze pro svou vastni studijni potiebu a nebudu je publikovat. Soutasnd prohlasu)i,
Ze v piipad¢ zijmu o publikovini mnou poiizenych reprodukei poiddm archiv o souhlas
s jednorizovym uzitim reprodukcee archivilii, a v ptipad@ schvileni archivu a jeho rozhodnuti
o komertnim charakteru publikace zaplatim reprodukeni poplatek podle Ceniku sluZeb a re-
produké&nich poplatki platného ve vefejnych archivech.

Soucasne jsem st védom nezbytnosti vyrovndni pripadnych autorskych priv a priv sou-
visejicich.

Beru na v&domi, Z¢ pii poruseni ndkteré z podminek zachdzeni s reprodukcemi mi mize byt
nahlizeni do archivalii odepieno, piipadnd udeleny souhlas odvolan.

B L e R AR P G

Podpis badatele: ...... e o R e o R R e

*) Nehodici se 3krtndte.
MV & skl 470



Archivni pomucky

* Pruvodce po archivnich fondech

* Inventar
(kataloQ)



Pruvodce po archivnich fondech

e sy

IxA1)m3

ARCHIVNICTV !

—< KRESNI
ARCHIV

prehled a soupis BRNO-VENKOY

SE SIDLEM V RAJHRADE

fondu v archivu

PRUVODCE PO ARCHIVNICH FONDECH
A SBIRKACH



Knihy 2

Zapisy ze schiizi obecnitho vyboru 1867—1912 (3), knihy' evidence obywvatel 1901—1945
(3), ohlasowvaci kniha vojenskd 1920—1940 (1), parcelni protokoly 1826—1928 (3),
seznam maijiteldi pozemkd 1923 (1), opis pozemnostniho archu 1936 (1), rejstiik pancel
1939—1945 (1).

Spisovy materidl

Podaci protokoly 1936—1944 (3).

Jednotliviny a spisy z let 1817—1947 (2 k) — mj. plan stavby hajenky v Serkowvicich
1899, plan protiletecké ochrany, Gredni korespondence, organizace mistni sloZky CPO,
seznamy &lend 1936—1938, rybnfk-vodni dilo 1938—1939.

Uéetni materidl

Knihy pFijmG a vydani 1863—1922 (5), hlavni G&etni knihy 1926—1945 (4), pokladni
deniky 1920—1926 (6), sborniky obecnich pf¥fjmd 1920—1926 (5), hlavni obecni roz-
po&ty 1920—1941 (1 f), vyroéni obecni Gty 1924—1940 (1 f).

Typdre a peéetidla
Razitko p¥ed r. 1900 (1).

SLAPANICE — mé&ste&ko 1592—1945 (1952)

Prvni zminka o vsi je z r. 1235. Ves byla rozdé&lena mezi tfi pamnstvi — jedna
&ast néleZela k lennim statkim olomouckého biskupstvi, druh4, plvodn& spravovand
pfimo biskupem, se stalla soufdsti chrlického panstvi a tieti byla r. 1824 pfripojena
k sokolnickému panstvi. Slapanice, které se v r. 1563 staly mdstetkem, znakové privi-
legium medostaly. Koncem 18. stoléeti byl ve Slapanicich dvir a r. 1816 zaloZena textilni
tovarna. Roku 1875 se ve Slapanicich narodil mialif Alois Kalvoda.

Listiny

1592, anor 2, Kromé&riZ

Stanislav Pavlowvsky, biskup olomoucky, potvrzuje privilegium Ferdinanda I., ktergm bylo
méstedku ud&leno préavo konani trhu.

Orig., perg., &es., pefet ztracena.

Knihy

Zapisy ze schtzi obecniho vyboru, zastupitelstva a pléna MNV 1891—1951 (2), obecni
rady 1921—1942 (8), finan&ni komise 1926—1944 (2), gruntovni kniha mé&stetka 1593
aZ 1867 (1), urbar méstedka 1668 (1), knihy evidence obywatel v&etn& vydangch do-
movskyich listd 1918—1949 i(8), kniha evidence staveb 1939—1952 (1), vytah ze stdlého
katastru obce 2. pol. 19. stol. (1). i

Spisovy materidl

Podaci protokoly a indexy k podacimu protokolu 1922—1945 (20).

Jednotliviny a spisy z let 1614—1945 (3 k) — mj. zlomek opisu listiny olomouckého
biskupa Stamislava Pavlovského pro méstedko Slapanice, vypis ze sirotdich Géth 1614,
dluzni Gpis mstedtka Slapanic 1684, svatebni smlouva Véaclava Macha 1714, dopis cisafi
1720, vyslech cikanky Mariany 1741, koup& vinohradu 1790, sbirka pro ob&any Sivic
konec 19. stol., geometrické pldny a protokoly kolonie rosického cukrovaru 1887 aZ
1936, kanalizace obice 1935—1945, uddleni koncese a zruSeni elektrarny ve Slapamicich
1939—1945, stavebni spisy 1943.

Ué&etni materidl

Sirotei registna 1648—1725 (32), obecni Gdty 1653—1813 (5), knihy pfijmé a vydan{
1851—1924 (3), hlavni Gfetni kmihy 1924—1945 (17), pokladni deniky 1924—1945 (5),
kniha obecnich néjma 1926—1941 (1), hlavni G&etni knihy a pokladni deniky chudin-
ského fondu 1926—1949 (16), kniha pro chudé 1887—1914 (1), knihy pFijmt a vydani
obecni cihelny 1870—1888 (5), knihy p¥ijmd a vydani 3koly 1881 (2), hlavni obecni
rozpolty 1886—1944 a vyro¢ni obecni &ty 1924—1945 (1 k), rozpodty a afetni uzaveér-
ky obecni elektrarny 1930—1940 (1 k).

STEPANOVICE 1811—1945 (1947)

JiZ v r. 1590 patdily St&pancvice k majetku a panstvi tiSnovského klaStera, se
kterym mé&ly spoledné i daldi osudy.

119



inventar

INVENTARE A KATALOGY FONDU

MORAVSKEHO ZEMSKEHO ARCHIVU V BRNE &. 30

popis jednoho fondu &

= soupis
v ném ulozenych P
materialu

JAF: 1131



=%5990-

Inv.¢é. Obsah Gas.rozsah Kart.
4865 Antonin Blahota o 172 a 44 zlatych
dukatia ' 1809-1810 471
ném. 24 fol.

4866

4867

4868

4869

4870

4871

4872

4873

4874

4875

Josef Briick o anulaci prodané vrchnos-
tenské koralny v Rousinové (1808)1821-1824
ném. 13 fol.

Antonie v. Claudis o kapitdl

50 000 zl. (1814)1822-1824
ném. 13 fol.

vVincenc Cerny, ndjemce pivovaru ve

Slavkoveé, o ndjemné 24 000 zl. 1825-1827
ném. . 15 fol.

Lazar a Alexandr Deutschové pro anula-

ci prodeje vechnostenské koZeluZny

ve Slavkové (kupni cena 4500 zl.) 1815-1823
néme. 3 15 fol.

Jifi FrantiSek Dieffenbach o dluzZni

pozadavky ( 1800 zl., _1500 zl. a-

1000 =zl.) (1809)1812
ném. 14 fol.

hr. Karel Esterhdzy z Galanty a kn.

Stanislav Poniatowski o dam ¢. 458

na Prattergasse ve Vidni, jehoz

1. poschodi mél Alois Kounic prona-

jaté 1798-1799
ném. 39 fol.

sv.p. Jindfich Ferdinand Fehr z Werd-

tu o ' 7396 zl. 1810-1811
ném. 13 fol. :
sv. p. Hartman Fechenbach o Zivotni

rentu b.d.

ném. 4 fol.

Jan Nepomuk Frank, knéz, s Lazarem

Guerrazim, kounicovskym penzistou,

0,500 zl. 1823-1827
.nem. 50 fol..

Bratri Gd6rnerové o 405 zl. 1822

ném. 6 fol.



 Archiv umoznuje badatelum nahlizeni do
archivnich pomucek.

« S archivnimi pomuckami pfedlozenymi k
nahlizeni se zachazi obdobne jako s
archivaliemi a jako s literarnimi dily.




Objednani archivalie

* vyhledani pozadovaneho materialu v
archivni pomucce (inventari)

 vyplneni objednaciho listku

« oCekavani (objednaci lhuty)









