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4. ARCHIVNI PRAXE

4.1 Spisova sluzba

Pojmem spisova sluzba oznacujeme obéh pisemnosti v kancelari, uradé ¢i instituci,
a to od prijeti pisemnosti, jejich oznaceni, zapsani, pridéleni ke zpracovani ¢i vytizeni,
podepsani, odeslani a ulozeni. Cim vice pisemnosti instituce zpracovav, o to vic zélezi
na tom, aby méla jasna a presna pravidla pro kolobéh a hlavné ukladani pisemnosti.
Presnd evidence a prehledné zakladani pisemnosti je dulezité pro snadné vyhledavani
jiz dfive zalozenych pisemnosti, které mohou byt kancelari pomuckou jednak pfi vyfi-
zovani obdobnych pripadi, dohledavani prava nebo pozdéji pti archivnim zpracovani
a historickém badani. Dobra spisova sluzba je vydatnou pomoci pfi operativni ¢innosti
puvodce pisemnosti, podkladem pro jeho spravné rozhodovani, a také predpokladem
dodrzovani zakonnosti. Dobte vedena spisova sluzba pak prinasi uzitek v§em, kdo se
ucastni jednani toho kterého uradu, at jsou to pracovnici instituce na strané jedné, nebo
Zadatelé zvendi na strané druhé. Stard instrukce z 18. stoleti fikd: ,,Dobie vedena kance-
laf a registratura je dusi celého uradu®

Péce o pisemnosti nebyla a neni ve vSech dobach stejnd. V déjindach mizeme sledovat
obdobi, kdy jsou pisemnosti velmi cenény, a kdy se naopak péci o né vénuje jen velmi
zanedbatelnd pozornost. Zde hraje roli fada faktord. Jistou souvislost miizeme sledovat
s obdobimi klidu a miru - rozkvétu kultury i péce o historickou pamét, na druhé strané
pak obdobi boufi, vzpour a valek, kdy pii vSech prudkych zméndch trpi i pisemnosti.
Dalsi $kody byvaji zptsobeny také jednak prehorlivou snahou o nové usporadanti (jak je
napf. zname z doby vlady Marie Terezie, 1749 zfizeni novych dvorskych trada ve Vid-
ni), a na druhé strané ledabylosti spisovenského personalu a viibec podcenénim prace
v kancelafi a registratufe. Spisovou sluzbu c¢asto podcenuji mladé instituce. Neni také
vzdy snadné skloubit jednak snahu po co nejvétsi hospodarnosti v administrativé (ne-
dopustit prebujelou ,,byrokracii“) a jednak pozadavky presnosti, spolehlivosti a rychlosti
ve vyhledavani - vyuziti pisemnosti.

Rédné zpracovéni a ukladéni spisti a pisemnosti uz pti jejich vzniku je jednim z nej-
dilezitéjsich predpokladii dobré prace archivari. Je dtlezité, aby archivari mohli spolu-
pracovat jiz pri tvorbé kancelarskych fadii a mohli se také spolupodilet, resp. Byli oprav-
néni dohlizet na predregistraturni i registraturni péci.
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4.1.1 Vyvojové etapy spisové sluzby

V déjinach spisové sluzby miiZzeme vysledovat nékolik period.

A. Obdobi kancelati - obdobi kniznich registratur: kancelari byl pivodné nazyvan
cely urad, pozdéji byl tento pojem omezen jen na jeho cast, zabyvajici se zpracova-
nim doslé a vyslé pisemné agendy. Nakonec se z néj jesté vydélil sklad vyrizenych
spist, ¢ili registratura, od niz se opét pozdéji oddélil archiv. Spis prochazi kole¢-
kem - podatelna — manipulace - expedice - registratura — archiv. Ve stfedovékych
kancelarich bylo jesté velmi mélo pisemné agendy, a proto se mohly kancléf, nota-
fii pisafi zabyvat i jinymi spravnimi a vefejnymi zalezitostmi. Zlistinovan byl jen
vysledek pravniho aktu. Pfed expedici byly expedované pisemnosti zaznamenava-
ny do register, do kopiaru se zapisovaly listiny doslé.

B. Obdobi aktovych registratur — nastupuje v 16. stoleti s nartistem aktového mate-
ridlu, ktery je dusledkem vzniku novych zemépanskych uradii — ¢eské a dvorské
kancelare, komory a apela¢niho soudu. Zde zacina tradice byrokratického sprav-
niho aparatu, jehoz hlavnimi rysy jsou: systematické pisemné vyrizovani prikaza-
né agendy, rozdéleni prace v kancelafi na nékolik specidlnich na sebe navazujicich
ukont, snaha po dokumentaci celého obéhu spisti, zavadéni presnéjsi evidence
o ulozeni spist a zavadéni tzv. aktovych registratur (celé spisy jiz nemohly byt
opisovany do register a kopiari).

Nase prvni dochovanad instrukce pro ¢eskou kancelarf je z roku 1719, sousedni zemé
maji instrukce starsi, Rakousko - 1523, Bavorsko - 1640. Zpétné se pokusil rekonstru-
ovat zptisob tifadovani Ceské dvorské kancelate Karel Stloukal.* Jednotlivd denni po-
dani vétsinou prezentoval sam kancléf, ktery spolu se sekretafem projednaval primo
i jejich vyfizeni. Doklad o tom prinasi vlastnoru¢ni dorzalni poznamky. Doslé kusy
evidoval registrator ve zvlastnich knihach zprav, repertoriich a manuélech. Podle po-
znamek na podanich i astni konzultace vypracoval néktery z koncipisti pisemny navrh
vytizeni spisu (koncept), ten schvalil sekretaf, na ¢isto opsal ingrosator. Po srovnani ¢is-
topisu s konceptem (kolacionovani) byl ¢istopis zpoplatnén taxatorem, opaten podpisy
sekretafe, kancléfe a panovnika a odeslan expeditorem. Ten vedl pro jednotlivé typy
vyslych pisemnosti (majestaty, patenty, misivy a dekrety) zvlastni expedi¢ni protokol.
Dosla originalni podani spolu s konceptem prevzal pak registrator, ktery cely spis folio-
val - ocisloval, opatfil regestem a datem odeslani a zapsal (podle konceptu) dodate¢né
i do register. Spisy pak seradil do chronologické fady a ulozil je v mési¢nich fasciklech.

66 Ceskd kanceldr dvorskd 1599-1608, Praha 1931.
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C. Osvicenska spisovd sluzba — v 2. poloviné 18. stoleti dochazi k dalsimu zdoko-
naleni spisové sluzby. Pro velky rozmach agendy jiZ nebylo mozno u zemskych
a krajskych politickych uradii zachovavat kolegialni systém rozhodovani, ktery se
udrzel jen u nékterych soudnich instanci. Disledkem byla byrokratizace, vytvari
se hierarchie zaméstnaneckych tfid. Osamostatniovaly se registratury, do nichz se
ukladaly jiz nevyuzivané pisemnosti, také pisemnosti starych zrusenych urada
a klastert. Byly vytvareny zjednodusené jednotné eviden¢ni pomiicky pro trideé-
ni a ukladani pisemnosti. Pro reorganizované zemské urady, gubernia a zemské
vlady byly v letech 1784-1786 vydany nové manipulacni fady. Z eviden¢nich po-
mucek ziistava jen vSeobecny podaci protokol (obvykle se sedmi rubrikami: jed-
naci ¢islo, datum prijeti pisemnosti, jméno referenta, jméno odesilatele a heslovy
obsah podani, datum rozhodnuti a expedice, registraturni znacka), hlavni index,
zvlastni indexy. Spisy se ukladaji podle vécného hlediska. Pfes velkou snahu se
nepodafilo ani josefinskému centralismu prosadit zasadu jednotné spisové sluzby
ve vSech habsburskych zemich a ve vSech institucich.

D. Rok 1848 - je dalsim predélem v organizaci rakouského spravniho aparatu.
Vznikly nové politické, soudni a finan¢ni urady s rozsahlou agendou. Nové jed-
naci fady - z roku 1853 soudni, z roku 1855 politicky - jsou vlastné pretiskem
starych spisovych rada. Oba rfady zachovavaji podaci protokoly a indexy. Byro-
kraticky aparét a vyfizovani ,agendy pro agendu® narostly na prelomu 19. a 20.
stoleti natolik, Ze se jak v Rakousku, tak v Némecku volalo po zasadni kancelarské
reformé, jejimz cilem by bylo zjednoduseni a zrychleni obéhu spist.

K nejvétsi dokonalosti a ujednoceni doslo v oblasti justi¢ni spravy. Zde se agenda
v jednotlivych zemich natolik podobala, Ze bylo snadné orientovat se ve spisech na té ¢i
oné strané monarchie. Jednaci fad z kvétna 1897 znamenal skute¢né velky pokrok vpred
i ve spisové sluzbé

E. Vznik CSR nepftinesl v oblasti spisové sluzby z4dné zdsadni zmény, protoze nova
republika prevzala jak systém vefejné spravy, tak také s nim souvisejici kancelat-
sky poradek. Novy kancelarsky a spisovy plan pak vznikl az v roce 1935, byl zavaz-
ny pro vsechny zemské a okresni irady. Zachoval podaci denik vedeny u okres-
nich uradu astfedné a u zemskych uradi a policejnich feditelstvi podle skupin.
Cela agenda byla rozdélena do 11. skupin, podle nichz byl sestaven i spisovy plan
(I. - ustavni, II - hospodarské, III - bezpecnostni, IV - spolkové, V - vojenské,
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VI - pramyslové, VII - $kolské a cirkevni, VIII - socialni, IX - zdravotni, X -
zemédélské, XI - technické spisy). K témto skupinam se pak tvorily podskupiny.
Spisovou znacku tvorilo fimské ¢islo skupiny, arbské ¢islo dilu, malé pismeno od-
dilu, arabské ¢islo pododdilu a ro¢ni fadové ¢islo.

E  Za némecké okupace byl zaveden a obliben desetinny registraturni plan. Némecké
landréty vyuzivaly vSech deset moznych skupin, ceska varianta tohoto systému
vyuzivala jen osm skupin (1 - vefejna sprava, 2 — policie, 3 - technika, 4 - zdra-
votnictvi, 5 - hospodarstvi, 6 - kult a skolstvi, 7 - socialni péce, 8 — finance).”

G. Rok 1945 znamenal navrat k prvorepublikovému systému, u okresnich tradi za-
staly podatelny s jednotnym podacim protokolem s obvyklou rubrikaci, u zem-
skych narodnich vybort a nékterych ministerstev se vedl vlastni ponékud zjedno-
duseny protokol v kazdém referatu.

Zdsadni zmény mél prinést novy spisovy plan pro KNV a ONV sestaveny na zakladé
desetinného tfidéni 1. 1. 1949, vydrzel do roku 1951, pak dalsi do roku 1954. Spisova
sluzba nebyla v tstfednich tradech jednotna. Existovala zna¢na pestrost eviden¢nich
a ukladacich systému. Po vydani smérnic z roku 1954 (250/54 Instr.) a po upravach
z roku 1956 se znac¢né zlepsila spisova manipulace u vétsiny narodnich vybort. Vedl se
podaci denik, obsah pisemnosti se zapisoval do rejstfiku. Pro mistni a okresni narodni
vybory se vedl zvlast podaci denik pro kazdy odbor. Po vyfizeni se spisy ve spisovné
uklddaly podle odbort a uvnitt podle vécnych hledisek. U mensich narodnich vyborta
odpadal rejstrik a vyfizené spisy se ukladaly podle jednacich ¢isel. Obdobny vyvoj pro-
délavaly i jiné oblasti spravy, at to byla sprava meéstska, cirkevni, pramyslova.

4.1.2 Vznik, skladba a ukladani spisti

V dobé¢ kolegidlniho stylu spravy probiha spis ufadem nasledovné: origindlni poddni
(ptipis, oznameni) strany, ndvrh (rozbor, resumé) referenta, rozhodnuti rady ¢i komi-
se (resoluce, conclusum) nebo marginalni ,fiat“ pfimo na podani ¢i navrhu referenta
(verbalni dekret), koncept sekretdre (minuta, projectum), ¢asto vyhotoveny bez formal-
nich nalezitosti a upraveny referentem (revidovany koncept). Mnohdy k tomu pristupuji
ruzné pripravné materialy, priora, potfebnd pro fadné posouzeni konkrétniho pripadu,

67 J. Svatuska - J. Fritz: Desetinné t¥idéni v pravni praxi. Praha 1940.
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ptilohy (doklady). Jen malokdy se v téchto dokladech dochoval i ¢istopis vyfizeni (jen
v pfipadé kasace a neodeslani, tzv. zruSeny original).

Spisy vyslé, iniciativni, se obvykle skladaji z pripravného podkladového materialu
(norma, vypisy), z pivodniho navrhu referenta, z pfipominek spolupracovniki a stano-
viska vedouciho uradu, z pfipominek konzultovanych organt a ze schvaleného koncep-
tu, podle néjz byl porizen odeslany cistopis.

K evidenci a kontrole pribéhu pisemnosti se vedly rtizné pomocné knihy — deniky,
abecedni indexy, kopiare, registra, knihy normalii, manualy, radni protokoly, diare, ka-
lendare, formulare, knihy tax, knihy nedodélka a dalsi.

Pomocné knihy také umoznuji vyhledat davno vyfizeny spis v registrature. Prebira-
-li se do archivu utfidénd a zachovana registratura, prebiraji se i pomocné knihy a i zde
slouzi k orientaci. Jiz v kancelafich se setkdvame se snahou tvofit spisy tak, aby tridéni
a fazeni v registraturach bylo co nejvhodnéjsi, aby toto nové pouziti materialu bylo co
nejuplnéjsi a nejrychlejsi.

4.1.3 Dnesni stav spisové sluzby

Politické udalosti roku 1989 mély za nasledek zasadni proménu spolecenskych pome-
rt. Respektovani soukromého vlastnictvi i v oblasti ekonomické s sebou prineslo vznik
tfady novych ekonomickych subjektii. Politicka svoboda umoznila obnoveni a vznik fady
spolkd, spole¢nosti a korporaci. V§echny nové subjekty ke své ,,plnohodnotné existenci®
potiebuji také kvalitni péc¢i o své pisemnosti, jejimz zakladem je dobry spisovy plan.
Ma-li spisovy plan dokonale vyhovovat potfebam organizace a v nejvyssi mozné mire
racionalizovat evidenci, ukladani a vyhledavani pisemnosti musi byt vypracovan s pti-
hlédnutim ke v§em specifickym zvla$tnostem organizace. Déle je nutné, aby byl bezpod-
mine¢né dodrzovan a nutné upravy byly centralné v ramci organizace regulovany.®® Za-
sadné se v organizaci vede spole¢nd evidence pisemnosti ptijatych i odeslanych. U¢elem
evidence je vytvorit zakladni prehled o jejich dorucent, pridéleni, obéhu, vyfizeni, uloze-
ni a vyfazeni. Spisovy znak provazejici pisemnosti pfi prochdzeni instituci se pfi ulozeni
pisemnosti do spisovny stava znakem ukladacim. K evidenci pisemnosti v organizaci
slouzi podaci denik nebo podaci protokol, jednaci protokol, kniha doslé a odeslané pos-
ty. Prekro¢i-li pocet jednacich ¢isel v podacim deniku 1000, mély by byt k podacimu
deniku vedeny rejstfiky — jmenny, mistni a vécny. Specialnimi podacimi deniky jsou
v ucetni agendé napt. knihy doslych a odeslanych faktur. K predavani pisemnosti mezi
podatelnou a konkrétnimi oddélenimi instituce slouzi, v nékterych pripadech, doruco-

68 Ivan Bittner, Olga Ondrejkova, Katefina Smutnd, Vladimir Stroblik: Spisovd a archivni sluzba ve stdtni
spraveé, samospravé a v podnikatelské sfére. Praha 1998, s. 33.
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vaci knizky. Ve vétsiné pripadut ale dorucovaci knizky zaznamenavaji pfedavani pisem-
nosti mezi organizaci a postou. Podaci denik je pisemnosti s pravni vypovidaci platnosti.

Vsechny pisemnosti, které se v jednom roce vazou k jedné véci, vede instituce pod
jednim ¢islem jednacim a vytvari tak spis, pro néjz se vyhotovuje spisova obalka s pre-
depsanymi nalezitostmi. Spis byvd ulozen pod ¢j. prvotni nebo posledni pisemnosti.
Soucasti spisu se stavaji také priora (prava priora) - tj. spis o predchozim jednani v téze
véci, registraturou vyhledavané a pripojené k podani. Neprava priora jsou pisemnosti
jinych ptivodct, které v nékterych pripadech slouzily k vyfizovani agend. Neprava priora
se po vyrizeni od spisu odpojuji a vraceji na ptivodni misto ve spisovné.

Specidlnimu rezimu podléhaji utajované pisemnosti, které 1ze délit do dvou skupin.
Prvni skupinou jsou pisemnosti tvorici predmét statniho, hospodarského a sluzebniho
tajemstvi a manipulaci s nimi upravuje zakon ¢. 102/1971 Sb., o ochrané statniho tajem-
stvi.® Druhou skupinu tvori pisemnosti, které obsahuji informace utajované z hlediska
organizace a manipulace s nimi upravuji zvlastni interni predpisy nebo jsou zakotveny
ve spisovém a skarta¢nim radu instituce.

Zavérem vyftizovani pisemnosti je jeji podepsani. Zasady pro podpisovani v ramci
instituce je upravovano podpisovym fadem a vychazi z delegace pravomoci jednotlivym
utvariim organizace a samostatnosti rozhodovani. Ukladani pisemnosti uzavira cely cy-
klus jejiho vyfizovani. Nade instituce znaji dvou- ¢i tiistupnovy zptisob ukladani. Mis-
tem prvotniho uloZeni je pfiru¢ni spisovna (registratura) urednika, ktery pisemnosti
vyridil. Ten ji v pravidelnych intervalech (po skonceni kalendafniho roku nebo po skon-
¢eni funkéniho obdobi) predava, pfi dvoustupnovém systému uklddani, do centralni
spisovny organizace. Pri tfistupnovém systému pisemnost predava utvarové spisovné
a odtud spis putuje opét v urcitém casovém intervalu do centrdlni spisovny. Budovani
spisoven je zcela v rukou organizace, prehled o uloZeni pisemnosti ve spisovné dava
tzv. lokacni prehled. Za spravu spisovny odpovidd povéreny pracovnik, ktery vede evi-
denci predanych pisemnosti bud prostfednictvim chronologicky razenych predavacich
protokold, nebo pomoci archivni knihy s pfedepsanou rubrikaci. Pro evidenci zaptjcek
pisemnosti ze spisovny je vedena kniha zdpiijcek. V centralni spisovné jsou pisemnosti
ulozeny do doby vyprseni skarta¢nich lhat, kdy podléhaji skartacnimu fizeni. Pro pi-
semnosti typu ,,A“ zfizuji nékteré instituce meziarchiv. Tim je prodlouzena doba ulozeni
pisemnosti u organizace, nez dojede k jejich skutecnému predani prislusnému archivu.
Spréava pisemnosti v meziarchivu podléha archivni sluzbé ¢i rezimu.

Soucasnd aktualni tprava rika: ,,Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou nebo
elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky. Povinnosti vykonavat spisovou
sluzbu maji: a) vefejnopravni piivodci - organizacni slozky statu, statni prispévkové or-

69 Novela ¢. 383/1990 Sb., ¢. 558/1991 Sb. a natizeni vlady ¢. 148/1971 Sb. a ¢ 149/1971 Sb.
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ganizace, statni podniky, $koly a vysoké skoly, pravnické osoby zfizené zakonem, zdra-
votnicka zafizeni, déle uzemni samospravné celky - kraje, hlavni mésto Praha, obce
s povéfenym obecnim ufadem a obce se stavebnim nebo matri¢nim tradem, méstské
¢asti nebo méstské obvody izemné ¢lenéného statutarniho mésta.”

4.2 Skartace

4.2.1 Pojeti skartace

Skartaci rozumime ¢innost, pfi niz se oddéluje z registratury pisemny a ostatni ma-
terial trvalé hodnoty od pisemnosti, tiskovin a jinych produktd ufedni nebo provoz-
ni agendy, které nemaji vyznam z hlediska uredni potfeby a nezasluhuji zachovani ani
z hlediska politického, hospodarského nebo védeckého. Takto pojimany skartacni po-
stup ma dvé tvare: pozitivni a negativni. Pozitivni stranka skartace je vybér pisemnosti
dokumentdrni povahy k trvalé archivni tschové. Negativni stranka skartace je urceni
nevyznamnych pisemnosti ke zniceni. Skartace je jednou z nejodpovédnéjsich a nejob-
tiznéjsich praci archivare, protoze ji archivar prispiva ke shromazdovani veskeré doku-
mentace o vyvoji lidské spolecnosti. Skartace neni jednorazovy ¢in, je to dlouhodoby
proces. Vyzvednout mtizeme dvé zakladni etapy:

Etapa vnéjsi skartace. Pfi vnéjsi skartaci se posuzuji celé registraturni skupiny pi-
semnosti, a to na zakladé skartacnich smérnic — obecnych, specialnich, resortnich. Je
treba, aby se na této etapé skartace podilel kolektiv kvalifikovanych pracovnika - pra-
covniki skartujici organizace a archivart. Je dulezité, aby skartace neprobihala jedno-
razové, ale jako systematicky provadény proces. Teprve po vylouceni vsech pro dalsi
uschovu bezcennych pisemnosti vznika archivni fond v pravém slova smyslu.

Etapa vnitfni skartace, kterou provadi archivar pti poradani fondu.

Skartace probihaly odedévna. Byly provadény pouze pfilezitostné a hlavni ucel byl
v podstaté prakticky. Jednak zachovat pisemnosti, které stvrzovaly majetkopravni naro-
ky drzitele a ptivodce pisemnosti a jednak uvolnit prostory od prebyte¢nych pisemnosti,
¢i ziskat financ¢ni prostredky. Pfikladem takového barbarského zasahu do registratury je
zniceni pisemnosti Ceské dvorské kancelate — pti reorganizaci spravy. P¥i zruseni CDK
v roce 1749 nechal statni ministr Haugwitz, aby uvolnil prostory pro novy spisovy ma-

70 Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont ze dne 30. cervna
2004.
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teridl, staré pisemnosti znicit. Byly tak nendvratné ztraceny cenné prameny k déjinam
Cech, Moravy, Slezska a Luzice v 17. a 18. stoleti.

Josetinska sprava v 80. letech 18. stoleti vlozila do nafizeni o spisové manipulaci pro
gubernia a krajské urady zdkaz nicit urcité skupiny nejzavaznéjsich pisemnosti.

Ottesem pro spisovny politickych, spravnich a soudnich instituci byl rok 1849 v Ce-
chach a na Moravé. Rusila se patrimonialni sprava a staré krajské zfizeni a vytvarely
se nové spravni organy. Aby se zabranilo ztratam dulezitych pisemnosti, byly vydany
ministerské vynosy pro vyrazovani nepotiebnych pisemnosti (19. 10. 1849 pro politic-
kou spravu, 24. 10. pro soudni spravu). Nesplnily v§ak oc¢ekavani a predpisy musely byt
doplnovany a zpfesnovany — v politické sprave 24. 12. 1858 a 10. 9. 1859, v soudni spravé
15.7.1897. i pres vSechna tato opatfeni doslo ke ztratam.

Pisemnosti byly vyfazovany z vile vlastni instituce. Jen ve vyjimecnych pfipadech
pracovnici instituce konzultovali vyfazovani pisemnosti s archivnimi odborniky Mis-
todrzitelského archivu, Moravského zemského archivu a Ceského zemského archivu. Po
roce 1918 jesté zastupci Ustfedniho zemédélsko-lesnického archivu a Archivu pro déjiny
prumyslu, obchodu a technické prdce. Zalezelo to ¢asto na osobni angazovanosti a odpo-
védnosti spisového pracovnika.

Prvni republika prejala z Rakouska-Uherska vedle zpusobu uradovani i pohlizeni
na skarta¢ni prace. Soustavny dohled na vyfrazovani pisemnosti byl ze strany archivi
vykonavan jen u tradd soudni, politické pripadné financni spravy. V letech 1918-1938
byly vydany dopliky a provedena novelizace fady skartac¢nich predpisii a smérnic -
vyznamné jsou skarta¢ni smérnice pro politickou spravu vydané ministerstvem vnitra
a schvalené vladou 1. 1. 1935, a dale skartacni predpisy pro finan¢ni urady vydané mi-
nisterstvem financi v roce 1938. V obou ptipadech byla prioritnim hlediskem potieby
pisemnosti pro vlastni ifad, na druhém misté teprve pohled z hlediska historicko do-
kumentarniho.

Podobné jako revolu¢ni zvraty nicily pisemnosti, tak i valky. V obou svétovych val-
kach volaly papirny po starém papiru.

Po druhé svétové valce dochazi k navratu k prvorepublikovému systému péce o pi-
semnosti, mizeme vsak sledovat celkovy upadek zdjmu o spisovou sluzbu, a tim i horsi
zachovani pisemnosti. Byl vyhlaSovan boj proti byrokratismu - Skolené a odpovédné
pracovni sily byly nahrazovany nedostate¢né skolenymi a diisledkem pak bylo snizeni
urovné spisové sluzby i skarta¢nich praci.
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Skartacni subkomise Statni archivni komise (1951) pfipravila navrh vyhlasky mini-
sterstva vnitra ¢. 62/1953 Sb. ze dne 3. tinora 1953 o zdsaddch pro vyfazovini (skartaci)
pisemnosti. Diky této vyhlasce se podatilo sjednotit skarta¢ni praxi v CSR. Vyhl4ska se
vztahovala na registratury dstfednich uradd, narodnich vybort, soudii a jinych stat-
nich organt a jejich zafizeni, ndrodnich a komunalnich podniki i pravnickych osob.
Vyhlaska také stanovila, aby vsichni ¢lenové vlady a predsedové ustfednich aradal do
30. 6. 1953 vydali v oboru své plisobnosti resortni smérnice pro vyfazovani pisemnosti.
Vyhléska se vztahovala na pisemnosti vzniklé v Cechach pted 1. 5. 1945 a na Slovensku
pred 29. 8. 1944. V této souvislosti je tfeba upozornit na vyhlasku ¢. 153/1956 Sb. pro
skartaci a archivovani pisemnosti v podnicich a jinych samostatné hospodaricich jed-
notkach. Do praxe vyhlasky uvadéla nové ztizena archivni oddéleni (1954) na krajskych
spravach ministerstva vnitra.

V navaznosti na vydani archivniho zékona CNR ¢&. 97/1974 Sb. o archivnictvi byla
vydéna rada provadécich predpisti. Zalezitosti skarta¢niho fizeni upravuje vyhlaska MV
CSR ¢. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivélii
a podrobnosti skarta¢niho fizeni. Pro ucetni pisemnosti stanovi skarta¢ni lhity zakon ¢.
563/1991 Sb. o ucetnictviv § 31 a 32.”

Uvedené doklady se jiz také stavaji historii archivnictvi, nebot jsou antikvovany
nové vydanym zdkonem ¢. 499/2004 Sb. o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné né-
kterych zakont, ktery byl vydan dne 30. ¢ervna 2004 a vstoupil v platnost k 1. lednu
2005. Ze zakona vychazeji navazujici vyhlasky: Vyhlaska 645 ze dne 13. prosince 2004,
kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakoni a vyhldska 646 ze dne 13. prosince 2004 o podrobnostech vykonu
spisové sluzby.

4.2.2 Metodika hodnoceni pisemnosti

Skarta¢nim fizenim musi projit veskeré pisemnosti vzeslé z ufedni ¢innosti skartujici
instituce, at jsou to vlastni spisy — akta, pisemnosti osobni evidence, u¢etni, technicka,
vyzkumna aj. dokumentace.

Pfi posuzovani pisemnosti musime prihlizet pfedevsim k jejich vnitfni hodnoté —
hodnoté¢ z hlediska obsahového. Pozornost vénujeme i hodnoté vnéjsi — material, na
némz je pisemnost zhotovena, technika provedeni, zpisob a kvalita zpracovani, vytvar-
nd uroven. K trvalému ulozeni nékdy vybirame i pisemnosti druhoradého vyznamu

71 Zde je tieba také vzit v tvahu legislativu dopliujici tento zakon, napt. zakon ¢. 588/1992 Sb. o dani
z pridané hodnoty. Ktery prodluzuje skarta¢ni lhiitu pro tschovu danovych dokladii na 10 let, dale také
zakon ¢. 337/1992 Sb., o spravé dani a poplatkd apod.
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z hlediska obsahového pro jejich stafi nebo osobu zpracovatele. Je dodrzovana zasada, ze
se pisemnosti z doby pred rokem 1850 neskartuji. Dnes vidime, Ze i zde jsou pisemnosti
bezcenné, které je mozno vyradit.

Archivar mé dbat na kvalitu pisemnosti predavanych do archivu - predéavat strojem
psané originaly, nikoliv nekvalitné rozmnozené pisemnosti.

Pfi hodnoceni pisemnosti béhem skartace se vychazi ze znalosti celé registratury
puvodce. Je nutné postupovat systematicky, pouzivat organiza¢ni, kancelarské a spisové
rady, plany a registraturni pomucky.

Pisemnosti hodnotime v tomto poradi:

Nejprve posuzujeme pisemnosti tykajici se vzniku instituce, rozsifovani ¢i ztenco-
vani jejich kompetenci, fizeni kanceldre a zaniku instituce. Se znalosti téchto véci pak
muzeme pisemnosti spravné hodnotit a zaradit dalsi pisemny material.

Druhou skupinu tvofi pisemnosti bezprostfedné se vztahujici k hlavni naplni ¢innos-
ti pvodce fondu - zde uchovavame dlouhodobé pracovni plany, zpravy o jejich plnéni,
zasadni technickou dokumentaci, vyznamné smérnice, zaznamy o jednani vedoucich
organd instituce, nejdulezitéjsi uredni knihy.

Na tretim misté vybirame k zachovani pisemnosti pro jejich védeckou hodnotu -
predpokladame u nich dlouhodoby politicky, hospodarsky ¢i védecky vyznam. Provadé-
ni vybéru této skupiny klade nejvétsi naroky na odbornou erudovanost archivare, jeho
spolecensko-politicky rozhled a cit.

Zakladnim pfedpokladem odpovédného provadéni skartace je podrobna znalost or-
ganiza¢niho vyvoje i zpiisobu uradovani ptivodce fondu. Zvlastni pozornost musime
vénovat skarta¢nimu posuzovani registraturnich torz., uméleckych sbirek a jednotlivin.
Zde hodnotime pisemnosti pfedevsim z hlediska obsahu. Presto se musime pokusit ob-
starat si co nejvice informaci o ptvodci torza nebo o podminkach v nichz doslo k zalo-
zeni sbirky, vzniku torza atd.

Bézné zasady skartacni prace neplati u nasledujicich pisemnosti: napt. riznych dru-
ht plandg, tiskovin, fotografického a kinematografického materialu, zvukovych zdznamd,
videozaznamt, disket. Zde musi opét archivar se znalosti instituce, celého fondu posou-
dit kazdou véc jednotlivé.

Zakladnim voditkem pro hodnoceni pisemnosti jsou skartacni smérnice, které obsa-
huji konkrétni aplikaci obecné platnych zasad v podminkach prislusného resortu nebo
instituce. V8echna ministerstva, ustfedni organy vydavaji pro obvod své ptisobnosti
resortni smérnice pro vyfazovani pisemnosti. Jednotlivé instituce si pak také vypraco-
vavaji pro svoji pottebu vlastni skarta¢ni smeérnice ¢i fady. Ty jsou sestavovany v uzké
spojitosti se spisovymi plany.
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Skarta¢ni plany ¢i rejstiiky jsou vlastné vécné nebo abecedné usporadané seznamy
druhti Gfednich pisemnosti s vyznac¢enim uklddacich (skartacnich) znakii a uklddacich
(skartacénich) huit.

Pisemny material bézné délime do tfi zakladnich uklddacich skupin:

A - archiv: pisemnosti predavané do archivu v uplnosti,

V - vybér: po uplynuti ukladaci lhiity se provadi vybér a pisemnosti se rozdéluji na
AdS,

S - stoupa, skart: pisemnosti, které nemaji trvalou védecko-dokumentarni hodnotu,
spole¢nost nema na jejich zachovani zajem. Po uplynuti stanovené ukladaci lhaty
mohou byt zniceny.

Uklddaci lhiity se pohybuji v rozpéti nékolika let, ¢i nékolika desitek let. Riizni se také
podle ukladacich znaku. Ve skupiné A je nejbéznéjsi lhitou 10-20 let, ve skupiné S jsou
lhiity bézné nizsi, a to 1, 3-5 let, ale setkat se miizeme i se lhitou 50, pripadné 99 let.
Vybéru se pisemnosti ve skupiné V podfizuji v intervalu 5-20 let.

4.2.3 Hlavni zasady vlastni skartacni prace
Predavani pisemnosti do archivu ma byt soustavné a plynulé. V minulosti byly pi-
semnosti do archivu predavany spiSe nahodile. Jisty pevny rad byl zaveden jen u urada
statni spravy. Skartacni Fizeni je proces, v némz pracovnici instituce, ¢asto spisovny,
ve spolupréci s pracovnikem dohlizejiciho archivu hodnoti pisemnosti a vytvari navrh
na likvidaci ¢i uschovani pisemnosti. Archivarova ¢innost v pribéhu skarta¢niho fizeni
spociva na:
1. pribéhu sledovani stavu spisové sluzby instituce a jeho pfipadné ovliviiovani,
2. spoluucast pri vlastni pripravé skartace, odborna archivni prohlidka, revise
skartace
3. projednani fddné pripravy dokumentarniho materidlu k predani do archivu
a dohled na pisemnosti, které po skartaci jesté ztstavaji v registrature,

4. provedeni vnitfni skartace v archivu.
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V archivni praxi rozliujeme tfi kategorie piivodct fondii:
- prvni kategorie, jimz je vénovana plna archivni péce,
- druhé kategorie s ¢aste¢nou archivni péci,

- treti kategorie — drobnych organizaci, v nichz se archivni dohled nekona.

Kvalita skarta¢ni prace je pfimo zavisld na trovni a kvalité spisové sluzby v instituci.
Proto si napt. Narodni archiv vyminil, aby mu jednotlivé instituce predkladaly veskeré
navrhy na Gpravu spisové sluzby k posouzeni a pfipominkovani.

Posuzovani pisemnosti v ramci skarta¢niho fizeni se provadi kolektivné, za tucas-
ti skartujici instituce (pracovnik spisové sluzby, pracovnik atvaru, z jehoz ¢innosti pi-
semnosti pochazeji) a zastupce dohlizejiciho archivu. Zde se vyrazuji multiplikaty a celé
registraturni skupiny (S). Vétsinu praci spojenych se skartacemi vykonavaji pracovnici
spisové sluzby. Vypracuji skartacni ndavrh a zaslou jej prislusnému archivu. Ten ho po-
soudi. Po ukonceni odborné prohlidky sepise archivar skartacni protokol a vyda skartuji-
cl instituci skartacni povoleni, opraviujici ji odevzdat pisemnosti do sbéru.

Vybrané pisemnosti se predavaji do archivu. Musi byt usporadany podle registratur-
nich systémi a uloZeny v fddné oznacenych balicich ¢i kartonech. S pouzitim preddva-
ciho protokolu, skarta¢nich zaznamt a spisového planu mohou byt archivalie v archivu
vyuzivany jesté pred vlastnim archivnim poradanim a zpracovanim inventare.

U fungujicich urada se prejimaji souvislé komplexy pisemnosti, bud ro¢niky, nebo
cela registraturni obdobi.

4.2.4 Vnitini skartace

Probiha v ramci poradacich a inventariza¢nich praci. Je to detailni skartace, kdy
archivar bere kazdou jednotlivou pisemnost do rukou. K ditkladné vnitfni skartaci se
zpravidla pristupuje se zna¢nym c¢asovym odstupem od doby zhotoveni pisemnosti. Pti
vnitfni skartaci lze v nékterych pripadech u méné vyznamnych fondt pfistoupit i ke
zniceni nékterych ptivodnich pomocnych knih, ukaze-li se, ze jiz tyto knihy neslouzi
pro zptistupnéni fondu, nebo je jejich pouziti velmi nesnadné. Ma-li byt vnitini skartace
provedena odpovédné, je tieba jiz pfed zapocetim praci znat historii pivodce materialu.
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4.3 Vyvoj poradacich principa

Své poslani mohou archivy plnit jen tehdy, jsou-li v nich shromazdéné archivalie roz-
ttidény, usporadany a opatfeny pomuckami, které zajistuji jejich evidenci a davaji ndam
spolehlivy prehled o obsahu. Pozornost a péce vénovana tfidéni a poradani je zavisla na
stavu spole¢nosti a stdle se vyviji.

U stfedovekych listinnych archivi jsme svédky jednoduché evidence pisemnosti,
které zabezpecovaly majiteli jeho majetkové naroky. Od 13. stoleti mizeme u nas sledo-
vat podle indorsati, nebo podle poradi zapisti v kopiarich, jak se na poradani a prehled-
nost zacal klast diraz. S prvnimi dochovanymi inventafi se pak setkavame ve 14. stoleti.
Pisemnosti se tehdy radily bud podle vydavatelt, nebo podle vécného obsahu. V tomto
obdobi jsou uvedené soupisy inventarem hradnich ¢i chramovych pokladd. Prikladem
takového soupisu je nejstarsi dochovany soupis rozmberskych listin potizeny v roce
1418 pti prejimani nastupnictvi spravy rodinného majetku Oldfichem II. z Rozmberka.
Soupis uvadi viechny predavané cennosti umisténé tehdy na hradé v Ceském Krumlové
a obsahuje bohosluzebné predméty, knézska roucha a symboly cirkevni moci a spravy
(infule a pektoraly), chramové textilie (antipendia a ubrusy). Za témito cennostmi nasle-
duje seznam knih, sttibrnych, pozlacenych, cinovych a jinak kuriéznich nddob a nado-
bi, soupis listin a $perkd.”? Samostatné archivni inventare nalézame na na$em uzemi az
po husitskych valkach. Nejstarsim takovym inventafem je inventai korunniho archivu
z roku 1437. Kromé korunniho archivu rozviji svoji péci o archivy i $lechtické rodiny,
nejpozoruhodnéjsi je pé¢e Rozmberki, ktera dosahuje vrcholu za doby ptisobent jejich
archivéfe a archivare jejich néstupcti Svamberkt Véclava Bfezana.

Jistym problémem v péci o pisemnosti byl nartst aktového materidlu v 16. stoleti.
Zajisténi prehledu se hledalo v abecednim fazeni pisemnosti podle osobnich ¢i mist-
nich jmen. To ov§em bylo mozné jen v mensich piehlednéjsich archivech. Ve vétsich
archivech byl vytvoren vztahovy - pertinenc¢ni princip, ktery radil pisemnosti podle
vécnych, mistnich a osobnich hledisek. K takto usporddanym pisemnostem se potizo-
valy repertare nebo elenchy, které pisemnosti jednak evidovaly a jednak umoznovaly
vyhledavani. Pertinen¢ni princip se rozvijel ve 2. poloviné 18. stoleti a pretrvaval i ve
stoleti 19., misty i poc¢atkem 20. stoleti. Byl povazovan za fe§eni a dokonce byly podle
néj nové usporadavany v pivodnim stavu dochované registratury. Prikladem takového
pfemanipulovani jsou tzv. Stard a Nova manipulace - vytvorena v poloviné 19. stoleti
preorganizovanim pisemnosti ¢eské kancelare, ¢eské komory a ¢eského mistodrzitelstvi
z let 1526-1650 a 1651-1706 vytvorené Janem Josefem Klauserem. Obdobné pouzival

72 Anna Kubikova, Nejstarsi dochovany soupis rozmberskych listin, AC 47, 1997, 74-91
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tento systém cesky historik Augustin Sedlacek, ktery podle néj usporadal koncem 19.
a pocatkem 20. stoleti nékolik ¢eskych méstskych (Pisek, Tabor, Rokycany) i zamec-
kych archivti (Bechyné, Breznice, Lnare). Nevyhodou tohoto principu bylo to, zZe se pi-
semnosti zafazovaly podle jediného vécného hlediska, zatimco se ale ¢astéji vztahovala
k vice vécem, a tak byly dalsi zfetele opomijeny. Dal$im problematickym mistem tohoto
principu bylo nerespektovani kancelarského ptivodu pisemnosti. Tento systém, ma jisté
sty¢né body s evidenci muzejnich pfedmétii. Jednotlivé dokumenty byly zapisovany do
prirastkovych inventard. Pro orientaci v nich pak slouzily rejstfiky a katalogy. Prikladem
takovych fondu jsou Bockova, Promberova, Beckova a Cerroniho sbirka v Moravském
zemském archivu, respektive sbirky listin a rukopisti Frantiskova muzea, dnes ulozené
také v MZA, a fondy Archivu Narodniho muzea v Praze.

S velkou centralizaci archivalii po Velké francouzské revoluci nové vyvstala otazka
zpristupnéni archivalii. Prvni feditelé Narodniho archivu Camus a Daunau vytvorili lo-
gicky princip - raciondlni vécny systém podle knihovnického vzoru. Az v roce 1841
doslo teprve na poradani departementnich a komundlnich archivti a v instrukci minis-
terstva vnitra byla poprvé vyslovena zasada respektovani piivodce fondu - respect des
fonds - jako zakladni princip pro shromazdovani a tfidéni archivalii. Obecného uznani
dosel tento proveniené¢ni princip az na prelomu 19. a 20. stoleti zasluhou holandskych
archivari Samuela Mullera, Johana Adriana Feitha a Roberta Fruina, ktefi tento prin-
cip popsali v priru¢ce Handleiding voor het ordenen en beschrivjen van archiven, vydané
v roce 1898. Teorie natolik zaujala, Ze piirucka byla zdhy prelozena do dalsich evrop-
skych jazykd, némecky vysla v Lipsku 1905 pod nazvem Anleitung zum Ordnen und
Beschreiben von Archiven. Fiir deutsche Archivare bearbeitet von Dr. Hans Kaiser. Cesky
o provenien¢nim principu referoval Vaclav Kratochvil: Holandskd teorie archivni a re-
forma archivnictvi u nds.”* Holandska archivni teorie se opirala o dva zakladni sloupy.
Prvnim bylo respektovani fondu hajici zdsadu celistvosti a nedélitelnosti pivodnich
uredni ¢innosti organicky vzniklych celkt. Tuto slozku oznacujeme jako provenien¢ni
princip. Druhou slozku tvofi registraturni princip, jehoZ obsahem je respektovani pti-
vodni struktury registratury, ktera odpovida organizaci instituce. Z této zasady vyplyva
respektovani usporadani registratury, kterou tvorili tajemnici a sekretafi dané institu-
ce s nejlepsi znalosti fungovani instituce, a tak védomé ¢i mimodeék vytvorili i pravidla
k prechovavani a poradani pisemnosti.

Zachovani starého registraturniho poradku se stalo v mnohych archivech poradaci
maximou. Jiz dfive byl tento princip pouzivan, v archivech Svycarskych, rakouskych,
némeckych i holandskych, protoze vyuziti registraturniho potradku bylo logické a neby-
lo spojeno s mimoradnou namahou a pfemyslenim o ,,pfemanipulovévani® Prikladem

73 CCH 13, 1-10.
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usporadaného fondu provenien¢nim principem jesté pred jeho zverejnénim holand-
skymi archivafi mize byt inventar statniho archivu kantonu Ziirich zpracovany Dr. P.
Schweizerem a publikovany v Anzeiger fiir Schweizerische Geschichte v Bernu 1897.

Mezinarodni sjezd archivari a knihovnikt konany v roce 1910 jednomyslné prohla-
sil provenienc¢ni princip za teoreticky zaklad archivni nauky a tim byl polozen zaklad ar-
chivnictvi jako védecké discipliny i jejtho zavazného prijeti a $ifeni ve vech evropskych
zemich.

Provenienc¢ni princip definuje archiv jako organicky celek, ktery nemuze byt vytvo-
fen libovolné, napriklad sbératelskou ¢innosti, ale vznika organicky jako produkt ufedni
¢innosti ufadu, soukromopravni instituce, pfipadné i soukromé osoby. Holandsti ar-
chivari pochopitelné rozlisuji mezi ,,archivem® a ,,archivnim depotem® V jejich pojeti
je kladen dtiraz na respektovani ptivodni struktury registratury, ktera odpovida organi-
zaci instituce, z jejiz ¢innosti archiv vznikl. Pfi poradani archivu je tfeba znat instituci,
jeji organiza¢ni fad a archivar by se mél snazit o obnoveni ptivodniho registraturniho
poradku, byl-li treba misty narusen. Archivar by mél provadét zmény jen v tom pripa-
dé, zjisti-li néjaké omyly ¢i vyboceni registratora ze zjevného poradku registratury. Za-
kladni pomtickou popisujici archiv je archivni inventdr, ktery je v tomto pojeti pouhym
pravodcem podavajicim prehled o obsahu archivu, nikoli podrobny soupis pisemnosti.
Podrobné o jednotlivych archivéliich maji vypovidat repertoria a jednotlivé indexy.

Holandska archivni teorie nebyla prijata uplné bez vyhrad, vyvolala diskusi. Pred-
métem diskusi byl tzv. registraturni princip, tedy otdzka zda pri nedostatcich v novych
registraturnich systémech, které neodpovidaji organizaci piislu§né instituce, ulozit ar-
chivari, aby uvedl registraturu do souladu s organiza¢nim radem, a tak odstranoval chy-
by registratora.

Némecky archivar Adolf Brenneke™ zastaval nazor, Ze od ptivodniho registraturni-
ho proncipu se archivari odchylili a dospéli k tzv. volnému provenienc¢nimu principu
(A. Brenneke: Archivkunde. Ein Beitrag zur Teorie und Geschichte des europdischen Ar-
chivwesens. K vydani pripravil W. Leesch, Leipzig 1953). Moderni registratury nejsou
jiz totiz tak precizné vedeny, jak byly vedeny registrury pruskych ministerstev v dobé

74 Adolf Brenneke byl vyznamny archivni praktik i teoretik. Narodil se 1875 v Gandersheimu - Dolni
Sasko, studoval gymnazium v Guslaru a 1895 zde maturoval. Pro vynikajici prospéch byl osvobozen od
ustni zkousky. Poté prosel studiem na universitach v Jené, Gottingen, Mnichové a Marburgu, kde obhdjil
v roce 1898 doktorit filosofie. Archivni sluzbu nastoupil v roce 1900 ve Statnim archivé v Miinstru, v roce
1905 presel do statniho archivu v Gdansku, 1éta 1908-1930 stravil ve statnim archivu v Hannoveru, kde
se stal posléze feditelem. Byl zde odborné literarné ¢inny, publikoval v Niedersdschische Jahrbuch fiir
Landesgeschichte, stal se korespondujicim ¢lenem Akademie véd v Gottingen. V roce 1930 byl povoldn
do Berlina, kde se stal druhym feditelem Pruského ustfedniho tajného statniho archivu Berlin-Dahlem,
Soucasné také prednasel archivnictvi. V roce 1943 byl pensionovan. Prozil fadu vale¢nych utrap a stéhovani.
Umira v Gelsenkirchen v roce 1946.
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svého nejvétsitho rozkvétu. Brenneke tedy pozaduje pfi poradani archivniho materialu
zasadu respektovani organiza¢ni struktury ptivodce. VSude tam, kde registraturni plan
s touto organizaci a funkcemi ptivodce nesouhlasi, zada dusledné premanipulovani za
ucelem vytvoreni dokonalého archivniho organismu. Tento princip byl teoretickym po-
zadavkem, ale v paraxi uplatnéni nenasel. Zapoceti takové prace je jednak velmi naroc-
né, supluje praci registratorti za dlouhé obdobi, a navic neskyta zaruku, Ze se organic-
ké jednoty podafi dosahnout. Na Brennekiiv postulat reagoval dal$i némecky archivar
Heinrich Otto Meisner (H. O. Meisner: Bemerkungen zur Archiv- und Aktenkunde. In:
Archivarbeit und Geschichtsforschung. Berlin 1952) nazorem, Ze spravnéjsi nez léceni
starych chorobnych spisoven, které se stejné nemusi podafit, je preventivni péce o zivé
spisovny, ktera ma vytvorit dokonalé spisové celky jiz pred ptichodem do archivu.

K prijeti holandské archivni teorie a jeji uplatnovani v praxi u nas velkou mérou pri-
spéla Statni archivni $kola, jejiz absolventi tento princip diisledné zavadeéli v nové tvore-
nych archivech. V tricatych letech ceskoslovensti archivari volali po sestaveni jednotli-
vych pravidel pro zpracovani archivniho materialu. Pro neexistenci archivniho zakona
a pro jistou roztfisténost naseho tehdejsiho archivnictvi k vydani téchto pravidel nedoslo.

Poté co bylo nové koncipovano ¢eské archivnictvi vlidnim nafizenim ¢. 29/1954 Sb.,
navazalo na né v roce 1958 vydani poradacich pravidel pod nazvem Zdkladni pravidla
pro zpracovdni archivniho materidlu z pera Gabriely Cechové: Pozndmky k ,,Zakladnim
pravidliim pro zpracovdni archivniho materidlu®, na strankach SAPu 8, 1958, 131-150.
Rozsitenim téchto zdkladnich pravidel bylo jesté vydani Metodickych ndvodii a instrukci
pro zpracovdni archivniho materidlu v SAPu 10, 1960, 215-310.

y

4.4 Tridéni, poradani a evidence archivalii

4.4.1 Zakladni evidence

Kazdy novy do archivu pfejimany prirtistek musi byt podchycen v zakladni evidenci.
Tato evidence je tvofena:

- prejimacim seznamem, ktery ve dvou exemplatich vyhotovuje archivalie ode-
vzdavajici instituce a pfejimaci instituce (archiv) potvrzuje. Kazda ze zicastné-
nych stran pak obdrzi jeden exemplar. Tam, kde se pfejimaji pisemnosti po skar-
taci, plni funkci prejimaciho seznamu skarta¢ni protokol,

- prirastkovou knihou, do niz musi byt prirtstek ihned po prevzeti zapsan. Pri-
ristkova kniha ma smérnici archivni spravy dané rubriky (pfirtstkové ¢islo, na-
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zev puvodce, sidlo ptivodce, obsah prevzatych archivilii, ¢asové rozmezi, pocet
evidencnich jednotek, misto ulozeni). Prirtstky se zapisuji chronologicky podle
data prichodu do archivu. Kazdy prirtstek ma své prirtistkové cislo, které je tr-
valé. Prirtistkovd kniha se vede jedna pro cely archiv, pobocky prirtskové knihy
nevedou,

- eviden¢nim listkem (jinak karta JAF, dnes karta - NAD), ktery se pofizuje pro
kazdy archivni celek (fond, sbirku) a je zakladnim ¢lankem evidence jednotného
archivniho fondu - narodniho archivniho dédictvi. Vypliuje se na predepsaném
tiskopisu a uvadi se nazev fondu , jeho znacka, nazev archivu, v némz je uloZen,
datum vystaveni eviden¢niho listku, kategorie fondu z hlediska dokumentarniho
vyznamu, kvantitativni rozsah fondu podle poctu jednotek, ptivodce fondu, da-
tum prevzeti do archivu, prirtistkové ¢islo, zdznamy o skartaci, fyzicky stav fon-
du, tématicky popis fondu, zaznamy o jeho zpracovani, literatura o fondu a edice
z jeho materialu. Vyplnéné evidencni listky se zatazuji do centralni kartotéky ar-
chivu,

- loka¢nim piehledem, ktery slouzi k orientaci po ulozeni archivalii v depotech.
Potizuje se jako seznam fondii s uvedenim lokacnich znacek, které uvadéji depot,
regal, polici — ve formé kartotéky. Jednak jako prehled budovy, mistnosti, regalu,
police a vyjmenovanim fondt zde ulozenych - planek mistnosti.

4.4.2 Tridéni

Archivni fond je tvofen organickym celkem pisemnosti. Jednotlivé organické celky
vznikaly riznym zptsobem. Jsou to bud:

a) historické soubory pisemnych pripadné i jinych pribuznych pamatek instituci,
které zanikem instituce, ifednim rozhodnutim, dohodou, darovdnim,
znarodnénim nebo konfiskaci presly jako kulturni majetek do vefejné archivni
péce (archivy mést, cirkevnich instituci, $lechtickych rodu atd.),

b) registratury aradi a pravnickych osob, které jiz tyto instituce nepotfebuji pro
dalsi béznou afedni ¢i provozni ¢innost a byly predany do archivni péce,

¢) soubory pisemnych a jinych ptibuznych dokumentti neufedni povahy vzniklé
z vefejné ¢innosti vyznamnych osob, které archiv ziskal odkazem, darovanim
nebo koupi.
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Archivni fond

- je »,soubor pisemnych i jinych ptibuznych dokumentd, ktery vznikl vybérem za
ucely spravnimi, provoznimi a védeckymi z materidlu nashromazdéného organickou
¢innosti urcité instituce, nebo souhrn dokumentdrniho materialu neufedni povahy,
vznikly z politické, védecké, hospodarské nebo jiné vefejné ¢innosti jednotlivce®

Pivodce fondu

- jeho urceni je jednim z nejvaznéjsich a nejodpovédnéjsich ukolii archivare. Na
ném zavisi historicky spravné zaclenéni dokumentt a soucasné se jim urcuje i casovy
a kvantitativni rozsah fondu. Je tfeba zjistit data vzniku a zaniku ptvodce fondu, funkce
a kompetenci, sledovat organizacni vyvoj i zarazeni do celkového systému verejné spra-
vy nebo spole¢enského Zivota a zkoumat pomér k nadtizenym a podfizenym instancim.
Zvlast peclivé je tfeba sledovat organiza¢ni vyvoj a vzajemny pomér jednotlivych slozek
a instituci se slozitou organiza¢ni strukturou, aby nedochazelo ke zbyte¢nému tfisténi
fondu.

U vefejnopravnich instituci se 1ze pfi ur¢ovani ptivodce fondu opfit o uredné publi-
kované normy, zékony, nafizeni, vyhlasky, jednaci a organiza¢ni rady a instrukce, které
je ale tfeba konfrontovat se skute¢nou praxi.

U soukromopravnich instituci (spolkd, soukromych podnikd, cirkevnich korporaci
aj.) je tieba potfebné udaje, zejména o organizacni strukture, ziskavat casto pfimo z ar-
chivalii.

Podle slozitosti organizacni struktury pivodce fondu se rozeznavaji fondy

jednoduché, vytvorené jednou kancelafi (napf. registratury krajskych aradd po
r. 1850) a fondy se slozitou vnitini strukturou - sloZené, vzniklé z ¢innosti nékolika
kancelafi slouzici jedné instituci bud soubézné, nebo v ¢asovém sledu (napt. historické
archivy $lechtickych rodin, cirkevnich instituci, mést). Dal$im typem jsou fondy smi-
Sené (sbirky). Jsou to jednak celky vytvorené sloucenim a spole¢nym zmanipulovanim
pisemnosti nékolika samostatnych instituci. Pokud takovy fond vznikl v dobé pred za-
vedenim proveniencniho principu, tyto fondy tak nechavame. Typickym ptikladem jsou
fondy Statniho ustfedniho archivu Stard a Novd manipulace, Militare, Hranicni spisy,
Morava, které vznikly jesté ve starém gubernidlnim archivu v 1. poloviné 19. stoleti umé-
lym zmanipulovanim spisti ceské kancelare, starého mistodrzitelstvi a ceské komory po-
dle pertinen¢niho principu. Pokud smiSeny fond vznikl Spatnou pozdéjsi manipulaci, je
treba jej premanipulovat.

Pisemnosti stejnorodych instituci piisobicich na ur¢itém tzemi (dochovanych ve
zlomcich) mozno sloudit ve skupinovy fond.
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Nazev fondu

- ma vystizné vyjadrit jeho pavod. Proto se zpravidla kryje s oficidlnim ndzvem pti-
vodce fondu. Ménil-li ptivodce fondu béhem svého trvani sviij nazev, uvede se nazev
nejvystiznéjsi, pfipadné nazev posledni.

Casové rozpéti fondu

- je dano datem vzniku a zaniku ptvodce fondu. V praxi vSak ¢asto byva ¢asové roz-
péti archivniho fondu uzsi nebo $irsi nez doba existence instituce, z jejiz ¢innosti vznikl.
Uzsi rozpéti maji napt. fondy neuzavrené, postupné doplnované prirtstky ze skartaci.
Pfi §ir$im rozpéti fond v sobé zahrnuje archivélie vzniklé z ¢innosti pfedchiidce nebo
naopak nastupce pivodce fondu. Pokud se okrajova data podstatné odchyluji od dat
existence ptivodce fondu, uvadéji se v zavorkach. U sbirek, osobnich poziistalosti a smi-

$enych fondu se rozpéti fondu udava podle data nejstarsi a nejmladsi archivilie.

Kvantitativni rozsah fondu
- je tfeba znat a uvadét potreby eviden¢ni a kontrolni. Uvéadi se v evidenc¢nich jed-
notkach (listiny, knihy, mapy, plany, pecetidla...) a v béznych metrech.

Vnitini struktura fondu

- miuze, ale nemusi, byt dana pivodcem fondu. Archivar musi zjistit, jakym zpiso-
bem byl fond usporadan pred prevzetim do archivu. Jestlize objeveny systém nevyhovu-
je nebo nelze-li dfivéjsi usporadani fondu zjistit, je nutno vytvorit tfidici schéma, vycha-
zejici z naplné ¢innosti ptivodce fondu a odpovidajici povaze dochovaného archivniho
materidlu.

Zakladni clenéni fondu vychazi obvykle z povahy archivalii, které tvoii jeho obsah.
Délime je na:

I. listiny - sem fadime ze starsi doby vSechny pisemnosti, které jsou svédectvim
pravnich pocint (privilegia, darovaci listiny, smlouvy apod.) Z novéjsi doby
jen listiny zvlasté dtlezité obsahujici rozhodnuti dlouhodobé platnosti (statni
smlouvy, psané obvykle na pergamenu, dilezité kupni smlouvy apod.).

II. knihy - vedené k ufedni potfebé, nezahrnuji se sem pomiicky slouzici k eviden-
ci spistl.
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III. spisovy material - tvofi veskeré pisemnosti vzeslé z vnitfni spravy i pisemného
styku ptivodce fondu se stranami, podfizenymi i nadfizenymi organy a dal$imi
urady. Radi se sem i registraturni pomiicky.

IV. ucetni materialy — veskeré pisemnosti slouzici ptivodci fondu k ucetni evidenci.

V. ostatni dokumenty - archivalie nepisemné povahy — mapy plany, pecetidla, fo-
tografie apod.

U pisemnych pozistalosti fyzickych osob se jen zfidka setkdavame s tfidicim systé-
mem urcenym puvodcem fondu. Ve vétsiné pripadl je tieba stanovit tfidici schéma
nové, které ¢leni archivalie poziistavitele nasledovné:

1. pisemnosti tykajici se bezprostfedné jeho osoby (osobni doklady, deniky),
2. korespondenci (oficidlni, osobni, rodinnou)

3. Pisemnosti vyplyvajici z jeho vefejné ¢innosti nebo tvorby (rukopisy politickych
stati a projevu, védeckych praci nebo literarnich dél),

4. jlustra¢ni material majici vztah k zivotu a dilu ptivodce fondu (novinové vysttizky,
kritiky, osobni tisky).

4.4.3 Poradani

Poradanim se rozumi systematické razeni archivalii uvnitf fondu podle urcitého, pre-
dem stanoveného tfidiciho schématu. Za usporadany se povazuje takovy fond, jehoz
radé prihlizi ke strukture, kterou ur¢il pivodce fondu. Nelze-li ji zjistit nebo obnovit,
poradaji se archivalie v jednotlivych skupinach podle nasledujicich zasad.

Listiny do 1526 se obvykle fadi chronologicky podle data vydani. Je-li jich ve fondu
vice, je mozno vytvorit nékolik fad - podle obsahu, podle vydavateld, podle provenience
a v téchto skupindch se opét radi chronologicky.

Knihy stejného druhu tvorii série (afedni, spravni, provozni), uvnitf sérii se opét radi
chronologicky.

Spisovy material je tfeba rozlisit na registraturni pomucky a vlastni spisy. Registra-
turni pomucky se fadi jako ufedni knihy podle druht do sérii a chronologicky. U vlast-
nich spisii nejradéji fadime podle ptivodniho registraturniho potradku, jehoz zachovani
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nebo obnoveni je nejsnazsi cestou ke zpristupnéni této casti fondu. Nelze-li ptivodni
registraturni plan rekonstruovat, fadime pisemnosti podle agendy instituce.

Ucetni materialy se také tadi, jsou-li zachovany tcetni soubory, podle ptvodniho
organického slozeni. Nejsou-li zachovany, fadime pisemnosti do vécnych sérii.

Pro ostatni archivalie 1ze tézko stanovit jednotné zasady. Zde rozhodnuti spociva na
archivarovi.

U osobnich pozustalosti se archivalie fadi podle povahy a mnozstvi bud chronolo-
gicky, nebo vécné a uvniti chronologicky, korespondence abecedné podle odesilateld
a uvnitf opét chronologicky.

4.4.4 Archivni pomucky

4.4.4.1 Inventar a inventarizace

Usporadani archivniho fondu je nutnym predpokladem pro vyhotoveni inventare,
ktery slouzi predev$im jako zakladni eviden¢ni pomiicka a poskytuje také zakladni ori-
entaci po obsahu fondu. Inventar je soupisem vsech inventarnich jednotek archivniho
fondu v poradi, které odpovida usporadani fondu. Inventat se sklada z tivodni ¢asti,
ktera obsahuje informace o fondu a jeho ptvodci, z vlastnich inventarnich zaznama
a u obsahlejsich inventart z abecedniho rejsttiku jmenného a vécného, ktery usnadnuje
orientaci v textu vyhotoveného inventare. Inventar se porizuje zasadné k radné uspora-

danému a uzavfenému fondu.

4.4.4.2 Katalog a katalogizace

Ucelem katalogizace je podrobné zptistupnéni archivnich fondd nebo jejich ¢4sti.
Archivni katalog je pomiicka ur¢ena predevsim k badatelskym ucelim. Rozlisujeme dva
druhy katalogii - systematicky a tematicky. Oba katalogy se vyhotovuji v podobé karto-
téky nebo knihy. Knizni katalog musime doplnit ivodem, v némz pojedname o piivodci
fondu, obdobné jako u inventare, ale podrobnéji.

Systematicky katalog odpovida systému usporadani fondu, tedy i struktufe inven-
tafe nebo jeho ¢asti. Od inventére se 1isi hlavné podrobnosti. Katalogizujeme-li listinu,
uvadime udaje diilezité z hlediska potteb historické a pravni védy, diplomatiky a sfragis-
tiky. Uvadime zde regest vypovidajici o obsahu listiny, stru¢né diplomatické zhodnoceni
listiny. U peceti se uvadi jejich pocet, jména pecetitelt, popis peceti — barvu vosku, tvar
peceti i zplisob upevnéni. Poznamenavame poznamky registra¢niho i kancelafského pt-
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vodu. Misto inventarniho ¢isla se uvadi poradové ¢islo katalogového zaznamu. To slouzi
pro odkazy rejsttiku, k vyhledavani piislusného kusu slouzi signatura.

Katalogizujeme-li ufedni knihu, uvddime ptivodce a pisafe knihy, datum a misto
vzniku, popis iluminaci, pfipadné umélecko-historicky cennych vazeb. Zaznamenavame
téz edice knihy a literaturu o ni.

Katalogizujeme-li spisy, rozliSujeme mezi starymi akty — zhruba do poloviny 18. sto-
leti, a novymi akty. Zaznam moderniho spisu se od popisu starého lisi hlavné tim, Ze
podchycuje cely spis, tj. souhrn pisemnosti k jedné projednavané véci. V systematickém
katalogu se zasadné uvadéji vsechny dokumenty z useku urceného ke katalogizaci. Ne-
dilnou soucasti katalogu jsou rejsttiky jmenny (osobni a mistni) a vécny.

Tematicky katalog si zpravidla bere za zaklad vice fondt jednoho i vice archivi,
z nichZ podchycuje dokumenty, které se vazou k danému tématu. Obsahuje také struc-
ny regest popisujici obsah dokumentu, casové udaje, formalni stranku dochovani. Tti-
dici schéma se odvozuje z daného tématu a jeho dil¢ich problému. V takto vzniklych
skupinach a podskupinach se zaznamy radi abecedné nebo chronologicky. Katalogové
zaznamy se pi$i na kartotécni listky, ty se zarazuji podle tfidiciho schématu a teprve po
uzavteni celého katalogu je miizeme prevést do knizni formy.

4.4.4.3 Rejstiiky a tematické rejstiiky

Rejstiiky a tematické rejstriky se lisi od katalogu tim, Ze jejich zaznamy obsahuji pou-
ze stru¢né heslo a odkaz na signaturu archivalie. Kartotécni listky se fadi jednak podle
hlavnich vécnych hesel, jednak podle mistnich jmen a nazvi a dale podle podhesel, blize
urcujicich obsah dokumentu. Po ukonéeni a sefazeni rejstiiku se doporucuje prepsat ob-
sah listki do knihy Ptivodnich kartotécnich listki 1ze pak pouzit pro postupné budovani
generalniho rejstfiku k fondiim celého archivu.

4.4.5 Priavodce po archivnich fondech

Privodce po archivnich fondech podavaji zékladni informace o vSech fondech
ulozenych v daném archivu. Prvni samostatné uverejnény pravodce vysel v roce 1952
v Ustiednim archivu ministerstva vnitra. Do této doby vychazely pouze rtizné soupisy
fondu, ¢asto v ramci jinych publikaci. Viz naptiklad Frantisek Roubik: Prehled fondi
archivu ministerstva vnitra v Praze. In: O na$ich méstech a patrimoniich a spravé jejich
archivi, Praha 1934, Adolf Ludvik Krej¢ik: Prispévky k soupisu archivii velkych statkii,
Praha 1929, Miloslav Volf: Popis méstskych archivii v Cechdch, Praha 1947. Privodce po
archivnich fondech prinaseji, kromé systematického prehledu vsech fondu ulozenych
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v archivu, také informace o moznostech vyuzivani jednotlivych archivnich fondd, po-
pisuji jejich obsah a soucasny stav zpfistupnéni i historii jejich ptivodcti. Priivodce byly
vytvareny na zakladé vyhotovenych popist fondi. Tyto popisy maji jednotny charakter,
dany Metodickymi ndvody a instrukcemi (SAP X, 1960). Rozsah jednotlivych popisti je
dan celkovym vyznamem fondu. Poté, co byly vyhotoveny popisy a uvodni staté k jed-
notlivym skupinam fondd, byl sestavovan tvod k celému privodci a také informacni
materidl. Predmluva priivodce podava celkovou charakteristiku obsahu a zpracovani
privodce a sdéluje také datum, ke kterému je podchycen stav fonda archivu. Uvod pak
¢tenafe seznami s historii archivu, i politickymi, hospodarskymi, kulturnimi i pravnimi
déjinami oblasti pisobnosti daného archivu.

Prvni velka vlna tvorby privodct po nasich archivech nastala po vydani vladniho
natizeni o archivnictvi v roce 1954. Byly napsany priivodce po fondech statnich archivi.
Postupné vytvarely privodce také méstské a okresni archivy, ovSem nemaji je dosud
véechny okresni archivy. Nékteré archivy pfistoupily v osmdesatych letech k prepracova-
ni priivodcii a zafazuji do nich jiz dalsi narast fondd. Nékteré archivy, prevazné zvlastni-
ho vyznamu, musely reagovat prepracovanim privodcti na fadu delimitaci.

4.5 Vyuzivani archivu

4.5.1 Uéel vyuzivani

Archivy shromazduji pisemny material ze dvou hlavnich divodu. Jednak jde o sou-
stfedéni pisemnosti jednotlivych instituci v¢etné pfedchidci, eventudlné pobocek na
jednom misté a zde vénovani témto pisemnostem odborné péce v uttidéni a zptistupné-
ni. Dnes, diky disledné institucionalizaci archivnictvi, materidlnimu vybaveni archivi,
konzervatorskych dilen, vybaveni vypocetni technikou, dostatecnym poctem kvalifiko-
vanych archivnich sil, mohou archivy systematicky a s odbornou erudici pe¢ovat o nase
archivni bohatstvi. Druhym aspektem soustfedéni archivalii je, ac se to zda malo prav-
dépodobné, priblizeni pisemnych dokument fyzickym i pravnickym osobam, které se
na archivy obraceji jednak z hlediska potreb prakticko-pravnich, ¢i kulturné-historicky
badatelskych.

Nelze prehlédnout, ze v obdobi 1948-1989 plnily archivy i ukol jakéhosi politické-
ho sejfu, kdy byly pisemnosti prevazné 20. stoleti zpfistupnovany jen urcitym osobam
a institucim, na druhé strané byl jinym osobam a institucim pfistup znemoznovan. Byli
jsme svédky toho, Ze archivalie byly pod zaminkou vytvareni jednotného statniho ar-
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chivniho fondu nasilné odebrany jejich pravoplatnym vlastnikiim, aby s nimi nemohli
volné zachazet, respektive vyuzivat z nich vyplyvajicich narokt. To jsme mohli vidét
v pripadeé slechtickych archivi, cirkevnich archivii, archiva politickych stran, archiva
politickych i kulturnich spolku atd. Tyto nesvary odbourala zména politickych poméra
v roce 1989.

4.5.2 Rozsah a moznosti vyuzivani

Bohatstvi soustfedéné v archivech je vyuzivané velmi hojné. Archivy obsahuji dokla-
dy o nejriiznéjsich druzich lidské ¢innosti. Nejvétsi podil na vyuzivani archivniho bo-
hatstvi tedy maji badatelé o dé¢jinach nasi zemé ve vSech rtiznych oblastech, at jde o ces-
ké déjiny, vSeobecné déjiny, déjiny spravy, déjiny literatury, jazyka, vytvarného uméni,
architektury, déjiny hudby a divadla, filmu, primyslu, femesel, hospodarskych déjin,
déjiny obchodu, déjiny prirodnich véd, déjiny skolstvi a vychovy, déjiny zdravotnictvi...
Mtizeme zde zacit studenty stfednich a vysokych $kol a dojit az k badateltim nejvyssich
akademickych hodnosti.

Archivni dokumenty vyuzivaji jednotlivé resorty nasi statni spravy a hospodarské
sféry (plany budov, projekty pramyslovych podnikd, Zeleznic, silnic, regulace vodnich
tokd, zakladani ¢i obnoveni rybnikd, meliorace ...). V kulturné osvétové oblasti archivy
poskytuji materidl pro populariza¢ni historické studie, vlastivédné prace, ¢lanky, vystavy
atd. Pisemnosti ulozené v archivech také hojné vyuzivaji pracovnici sdélovacich pro-
stredktl — rozhlasu, televize i filmu, ktefi z bohatstvi archivii ¢erpaji pfi své praci.

Dale k vyuzivani archivli vedou prakticko-pravni aspekty fyzické osoby. Ty hledaji
v archivech potvrzeni o $kolni dochazce, vysvédceni, diplomy, potvrzeni o zaméstnani.
V souvislosti s uznanim jednoho ze zakladnich lidskych prav, prava na soukromy ma-
jetek — vlastnéni vyrobnich prostredki, vzrostl pocet badatelskych navstév soukromych
osob, ktera hledaji v archivech potvrzeni o svém vlastnictvi.

4.5.3 Formy zpfistupnovani archiva

Forem zpristupnovani archivniho bohatstvi existuje celd fada, od prtivodct po ar-
chivnich fondech, pfes inventare, katalogy, pres vydané sborniky a pramenné edice. Dal-
§i formu zptistupnéni predstavuji archivari zpracovavané védecké informace, reserse,
prehledy a informace, vyhotovované podle dozadani pro potieby instituci a jednotlivci.
Uvést musime také vystavy, tisk, rozhlas, televizi a v neposledni radé také internetové

stranky.
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Jednou z metod zpristupnovani archivalii je jejich mikrofilmovani. To se uskute¢nuje
ze tii hlavnich divoda: a) zabezpecovacich - zabezpeceni proti neptiznivym okolnos-
tem ¢i nahodilostem, které by mohly vést ke zniceni ¢i ztraté dokumentt; b) substituc-
nich - jako ndhrada originalti pro badatelské ucely; c) dopliovacich - pro vytvoreni
dokumentu jako doplnék vlastnich sbirek a fondfi z dokumentti ulozenych v jinych ar-
chivech.

Svij vlastni vyznam ma vyuziti archivu pro potieby regiondlni prace.

4.5.4 Nahlizeni a studium archivalii

Studium v badatelnach archivi je nejbéznéjsi formou vyuzivani archivi. Nahlizeni
do archivalii je dano archivnim zakonem a dal$imi smérnicemi. Nasledné archivy zpra-
covavaji své badatelské rady, jimiz je badatel povinen se ridit. Badatelsky rad stanovi
prava a povinnosti badatele i prava a povinnosti archivu vii¢i badateli. Studium je moz-
né v pisemnostech starsich 30-ti let, nahliZzeni do archivalii mladsich je mozné pouze
se souhlasem feditele (vedouciho) archivu. Zasadné se nepujcuji pisemnosti o Zijicich
osobach a pisemnosti, jejichz neuvazené vyuziti by mohlo poskodit Zzijici osoby nebo
zdjem statu. Archivilie se studuji v prostorach k tomu urcenych - badatelndch. Uvadét
badatele do archivnich skladi$t neni dovoleno. Existuje i moznost zaptijcek archivalii do
badatelen jinych archivii. Archivalie ale nelze studovat jinde nez v archivu. Podminkou
studia je vyplnéni badatelského listu, v némz uvadi divod a tcel studia archivalii. Ba-
datel ma pravo pozadat o porizeni fotokopii nebo mikrofilmt studovanych archivalii.
Badatel je opravnén vyuzivat védecko-informacni aparat (evidence a soupisy fondi, in-
ventare, katalogy a dalsi archivni pomucky), s nim i informacni sluzbu, ktera poskytuje
udaje o archivaliich. Dtilezitou soucasti archivu je také archivni knihovna.

Badatel je naopak povinen pouzivat informaci ziskanych z archivalii jen k Gcelu uve-
deném v badatelském listé, je povinen uvést nazev archivu, i vyuzitych archivnich fonda
ve svych védeckych pracich, je také povinen oznamit archivu, z jehoz archivalii ¢erpal
bibliografické tidaje o své praci a v pripadé publikovani své prace je povinen zaslat archi-
vu, z jehoz archivalii cerpal, jeden vytisk.

4.5.5 Propagace archivu

Propagace archivu je nutnosti, pfispiva k prohloubeni povédomi o archivech, jejich
praci a vyznamu. Propagace je mozna pomoci a prostfednictvim denniho tisku, rozhla-
su, pfednasek, riznych besed a konferenci. Vhodné jsou besedy s novinari, pfispivani
do regiondlnich tiskovin, spoluprace s rozhlasem, filmem, televizi. Vydavani rtiznych
letakd a tiskovin.
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Za specifickou formu propagace archivu muzeme oznadit také edi¢ni cinnost
archivari a archivii. V dobé¢ vzniku nasich prvnich archivii (Moravsky zemsky archiv
1839, Archiv narodniho muzea 1846, Archiv mésta Prahy 1851, Cesky zemsky archiv
1862) se kladl hlavni diraz na vydavani edic starsich pisemnych pamatek, hlavné listin
a jednotlivych ufednich knih i praci historiografickych. Pred rokem 1918 vytvofrili nasi
archivari fadu zakladnich pramennych edic. K. J. Erben - J. Emler: Regesta diplomatica
nec non epistolaria Bohemiae et Moravice 1.-IV. Praha 1855-1892; A. Bocek - P.
Chlumecky - J. Chytil - V. Brandl - B. Bretholz: Codex diplomaticus et epistolaris
Moraviae I. - XV., Olomouc - Brno 1836-1903; Jar. Celakovsky: Sbirka prameni prava
méstského kralovstvi Ceského — Codex iuris municipalit regni Bohemiae. 1. Privilegia mést
Prazskych II, Privilegia Kralovskych mést venkovskych z 1. 1225-1419, Praha 1886
a 1895; V. Brandl - B. Bretholz: Libri citationum et sententiarium seu knihy pithonné
a nalezové I. - VII., Brno 1872-1911; E. Dvorsky - K. Krofta - J. B. Novak: Snémy ceské
od léta 1526 az po nasi dobu 1. -X., XI/1, XV/1, Praha 1877-1917; L. Klicmann - J. B.
Novak - K. Krofta: Monumenta Vaticana res gestas Bohemicas illustrantia L, II., Praha
1903-1907 a rada dalsich.

V prvni republice vznikl Historicky ustav vydavatelsky v Praze, ktery mél prevzit tuto
edi¢ni ¢innost a archivy se mély vice orientovat na vlastni zpracovavani archivniho ma-
teridlu a vytvareni katalogli a inventari a badatelskou praci spise v oblasti pomocnych
véd historickych - diplomatiky, historie spravy atd. O této otazce pojednal B. JenSovsky
ve stati Archivy a edice (CCH 1920, ptiloha Archivnictvi s. 29-31).

Edice prament (sborniky dokument() ndm pfinaseji doslovné nebo zkracené znéni
jednotlivych dokumentt. Dtive se vydavaly edice, které obsahovaly vSechny texty zpra-
vidla jednoho druhu pisemnosti — hlavné listin, listt, Gfednich knih jednoho fondu. U
novodobého dokumentarniho materidlu je nemozné vydavat edice vSech pisemnosti,
dokumentd. Dal$i, pomérné roz$ifenou, edi¢ni formou je vybérova edice prament,
oznacovana jako sbornik dokumentt. V poslednich letech byly hojné vydavany mo-
notematické sborniky dokumentti zaméfené na archivni material poslednich desetileti
(Mnichov v dokumentech II., Praha 1958). Pro uzsi okruh badatelt jsou ur¢ena védec-
ka vydani pramennych edic - tento typ edice musi obsahovat kromé presnych prepisi
textll v jazyce origindlu také védecky naro¢ny poznamkovy a ostatni informacni aparat
i podrobné uvedeni do historické a edi¢ni problematiky. Edi¢ni prace se fidi obecné plat-
nymi edi¢nimi pravidly: Franti§ek Roubik: Pravidla pro vydavini pramenii k novéjsim
déjindm (16.-20. stoleti). Pravidla schvalila Komise pro vydavani prament k novéj$im
déjindm pti Historickém ustavu CSAV, (AC 1957, 59-65).
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Nejdrtive je tfeba stanovit zakladni cil a obsah zvolené edice. Rozmyslime zde okruh
otazek, které chceme dokumentovat. Z této rozvahy pak vyplyva systém usporadani do-
kumentd, jeho ¢lenéni na skupiny a podskupiny. V ramci téchto jednotlivych skupin
pak pisemnosti fadime bud chronologicky, nebo podle jmenného systému také tematic-
ky. Pi tvorbé edice se musime snazit shromdzdit vSechny dostupné dokumenty, z nich
pak provadime kriticky vybér. Mame-li pramen zachovan v nékolika verzich, volime tu
nejvérohodnéjsi, pficemz na dalsi odkdzeme v poznamce. Texty dokumentti vydavame
bud v tplném znéni (in extenso) nebo ve vytazich (in excerpto). Dilezitou ¢asti edi¢ni
pripravy je vlastni prepis textu. Zde postupujeme podle transkripénich pravidel. Pre-
psanému textu predesilame zahlavni regest, ktery obsahuje datum, misto a stru¢ny ob-
sah dokumentu. Jestlize dokument datum neuvadi, snazime se je z kontextu vysledovat
a uvadime je pak v hranatych zavorkach. Za vlastnim dokumentem pak jesté pripojime
poznamku s citaci. Citaci tvofi presné vyznaceni archivniho uloZeni a ptivodu doku-
mentu (nazev archivu, nazev nebo znacka fondu, signatura spisu, uvadime také zpiisob
$im publikovani pouze nazev posledni edice) a i literaturu o dokumentu.

Poznambky v edici jsou dvojiho druhu. Jednak textové — archeografické, tykaji se napft.
rozdild mezi textem cistopisu a konceptu. Druhym typem poznamek jsou poznamky
vécné, které se vztahuji k udalostem, osobdm a institucim samotnym. Edi¢ni pravidla
doporucuji uvadét textové i vécné poznamky a uvadét je hned za citaci dokumentu, tex-
tové poznamky oznacovat malymi pismeny a vécné poznamky arabskymi ¢isly. Vlastni
text dokumentu i pfipojeny edi¢ni aparat je tfeba typograficky odlisit. Zpravidla se za-
hlavni regest tiskne kurzivou, vlastni text béznou sazbou a citace i poznamky petitem.
Celou edici uvadi predmluva vydavatele, v niz se vysvétli vyznam a tcel edice a predlozi
se informace o jejim obsahu, o zptisobu usporadani, uvede se, z kterych archivti a fondi
jsou dokumenty ¢erpany. Zminuje se zde prehled a posouzeni dosavadni literatury o té-
matu edice ¢i sborniku.

4.5.6 Informacni aparat k archivnim publikacim

Informacni aparat pripojovany ke kazdé archivni publikaci ma usnadnit jeji pouziva-
ni. Jedna se o uvod, pozndmky a rejstiiky.

Rejstiik osobni uvadi prijmeni a nezkracené jméno a je-li to tfeba, i idaje o postave-
ni osoby v dobé popisovanych udalosti, pfipadné i misto jejiho ptisobeni.

Rejstiik mistni obsahuje mistni nazvy vyskytujici se v textu publikace. Mistni jména
slozena ze dvou ¢i vice slov se uvadéji podle prvniho slova.
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Rejstiiky vécné jsou tvoreny abecedné sefazenymi pojmy, které vychazeji z tematiky
dané publikace.

Kromé rejstfikii se jesté v zavéru neékterych archivnich publikaci zafazuji napft. sezna-
my pouzitych zkratek, pouzité literatury, pouzitych archivnich fondd apod., které také
pocitame k informa¢nimu aparatu. K vybaveni publikaci patfi také cizojazy¢né resumé
a obrazové prilohy.

Nepostradatelnou soucasti publikace je obsah.

y

4.6 Ochrana a ukladani archivalii

K povinnostem archivi také patfi ochrana dokumentti. Zpisob ochrany je dan sta-
vem dokumentt — psaci latka, psaci prostfedek tento stav podminuji. Osetfeni se déje
dvéma pracovnimi postupy — konzervaci a restauraci. Tyto prace provadéji ve specializo-
vanych konzervatorskych dilnach v jednotlivych archivech odborné skoleni pracovnici.
Pti konzervaci se musi dbét na to, aby ziistaly zachovany vSechny charakteristické znaky
dokumentu. O provadénych konzervac¢nich pracich vede dilna predepsanou dokumen-
taci, tj. protokol konzervac¢nich praci a ¢ini zdznam o konzerva¢ni upravé bud na volném
listé, nebo na vlepovaném $titku. Vzhledem k nakladnosti zarizeni a nedostatku kvali-
fikovanych konzervatort jsou konzervacni dilny zatim budovany predevsim u statnich
archivl ustfednich a tzv. krajskych (SOA) a jen u nékterych archivli méstskych a okres-
nich. Preventivni péce v§ak musi byt zajisténa ve vSech archivech.

Dokumenty mohou byt poskozeny z vnéjsku - rostlinni, Zivoci$ni skiidcové, nad-
mérna vlhkost ¢i naopak suchost prostredi, ptisobenim chemickych latek v ovzdusi,
nebo z vnitiku - ptsobeni chemickych latek v psaci latce ¢i starnuti psaci latky. Hlavni-
mi rostlinnymi $kudci jsou plisné, jejich Zivnou piidou je klih, $krob a podminkou ristu
vlhkost nad 65 % relativni vlhkosti, kyselost prosttedi a teplo (nad 25° C). Zivo¢isni
skudci se zivi klihem, $krobem a bunic¢inou. Napt. rybenka cukrova zije ve vlhku nad
65%, ve tmé a teple. Archivaliim $kodi nadmérné teplo (nad 21° C), protoze psaci latce
odnima vlhkost. K dalsim $kodlivym vliviim patii primé svétlo a ultrafialové paprsky.

4.6.1 Soucasny stav ochrany a ukladani archivalii

Prvni predpoklady k ochrané archivalif jsou dany samotnou budovou. Archivni bu-
dovy se stavi z ohnivzdorného materidlu a v suchém terénu, tedy daleko od tovéren
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a fek. Do depozitafe nema proudit pfimé svétlo, proto jsou okna tvorena skly nepro-
poustéjicimi ultrafialové paprsky, respektive jsou soucasné depoty viibec bez oken. Nos-
nost stropti musi byt co nejvétsi — alespon 650 kg na 1m?, archivalie samy jsou tézkym
materidlem k jehoz vaze je nutno pricist i vahu kovovych posuvnych regaltl. Vlastnim
depozitafem nema prochazet zadné (vodovodni, odpadové, ¢i plynové) potrubi, protoze
mize byt zdrojem ohrozeni archivélii. Depozitafe by mély mit vybudované klimatiza¢ni
zafizeni, jehoz ucelem je zabezpecovat v depozitafi stalou teplotu, pohybuje se v rozmezi
5-18° C - doporucuje se optimalni teplota 15° C, a také relativni vlhkost 40-65% - jako
optimaélni se uvadi 60%. Presahne-li vlhkost 65%, hrozi archivaliim napadeni plisnémi.
Stav vlhkosti a teplotu zaznamenavaji automatické hydrograty a termografy, které obé
hodnoty automaticky zapisuji.

Dalsim predpokladem ochrany archivalii je spravny zptsob ulozeni. Zvlastnim zpt-
sobem se ukladaji pergamenové listiny — bud slozené v obalkach z kvalitniho papiru, ¢i
rozlozené ve specialné zhotovovanych obalech - krabic¢kach z tuhé lepenky. Papirové
archivalie se vkladaji do desek s tkanicemi a ukladaji v typizovanych archivnich kra-
bicich. Ze spist je tfeba odstranit kovové kancelarské spony. Knihy je vhodné uklddat
v nejspodnéjsich policich - ponechava se vétsi rozte¢ polic. Mensi mapy se ukladaji roz-
lozené v deskach z kartont zpravidla v kovovych skfinich, velké mapy se roluji a stavi,
resp. zavesuji svisle.

Poskozené archivalie zpracovavaji konzervatorské dilny, jejichz soucasti jsou restau-
ratorské stoly, knihatska zatizeni, lisy na dolévani papiroviny, vakuové skiiné na vysou-
$eni a plynovani archivalii. Nékdy je soucasti konzervatorské dilny i dezinfekéni komora.

Porizovani kopii a zdloznich mikrofilmu slouzi fotograficka a reprografickd dilna.
Zde dochazi mimo jiné k mikrofilmovani.

4.6.2 Soucasné konzervacni metody

K zakladnim konzerva¢nim metodam patfi dezinfekce - zplynovani archivalii v ko-
morach pripadné skiinich pod tlakem (atmosférické skiiné) nebo v podtlaku (vakuové
skfiné). Plisné se ni¢i zahfatim na teplotu 90-100°C, trvajicim 5-10 minut. Dosdhne se
tak zniceni vSech stadii plisni. Tuto metodu v$ak nelze pouzit na kiizi, pergamen a pece-
té. Ochranu provadime také pomoci desinsekce a deratizace.

Potrhané archivalie se zalepuji japonskym papirem, vétsi plochy se nahrazuji zapla-
tou z kvalitniho papiru. BéZnou metodou vyspraveni poskozenych mist je dolévani te-
kutou papirovinou. Japonskym papirem se podlepuje i ztefely pergamen. Otvory v per-
gamenu lze vyspravit zaplatami z novodobého pergamenu, lepenym Inénym seminkem
nebo bezkyselinovym lepidlem.
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Peceti se nemaji pfi konzervaci od pisemnosti oddélovat. Rozbité peceti se tmeli
vlastnim voskem: Chybéjici ¢asti peceti se doplnuji zpravidla véelim voskem do ptvod-
niho tvaru peceti, ovéem bez vyznaceni reliéfu.

Origindlni archivalie se v soucasné dobé ¢asto mikrofilmuji, pfevazné pro badatelské
ucely.

O konzervacnich pracich se zavazné vede konzervacni protokol, v némz se vedle po-
fadového cisla v prubéhu roku, data prevzeti archivalie ke konzervaci a objednavatele
popisuje stav archivalii pfed ipravou, popsany spravcem fondu - spolu s fotodokumen-
taci a uvadi se popis pracovniho postupu formulovany konzervatorem.
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