Pracovní seminář o evidenci Národního archivního dědictví

uspořádaný Ještědskou pobočkou České archivní společnosti

v SOkA Semily 20. 11. 2006

1) Přivítání jménem Ještědské pobočky ČAS, představení pobočky, její cíle při společných úkolech archivů a muzeí

2) Důvod dnešního setkání – vysvětlit si, k čemu je evidence NAD dobrá a proč ji vyžaduje zákon č. 499/2004 Sb., o spisové službě a archivnictví, jak ji budou muzea do budoucna vést, její vztah k CES, důležité pojmy uplatňované v normě

3) Nejdříve rozptýlit obavy – cílem evidence není připravit kulturní instituce o získané archiválie, ale učinit o nich širší povědomost a vytvořit podmínky pro jejich lepší ochranu. Dvě možnosti má každý z nás: buď tvrdit, že žádné archiválie v muzeu nemám (jen samé dokumenty – Žalman), nebo je přiznat a začít se o ně starat tak, jak to vyžadují – a tady by mohly archivy hodně pomoci tlakem na zřizovatele (nejen předepsaná teplota a vlhkost vzduchu, ale i vhodné uložení v kartonech a regálech, uspořádání, zpracování, podmínky k jejich studiu veřejností atd. 

4) Evidence NAD není v muzeích novinkou, vedla se již od minulého archivního zákona z r. 1974 Sb. jako evidence JSAF, později JAF, v papírové podobě, od počátku 90. let převáděna do elektronické podoby – dnes ve zvláštním programu PEvA na bázi Visual FoxPro. Realizací ze zákona pověřeny archivy, databáze každoročně distribuována do všech okresů, dostupná též v podstatných částech na internetu – www.mvcr.cz/archivy/peva
5) Databáze obsahuje záznamy o 151 692 archivních fondech a sbírkách (761 462 běžných metrech archiválií) a 113 123 archivních pomůckách. Jde o archivní soubory uložené v Národním archivu, v 7 státních oblastních archivech (v roce 2002 se jejich součástí stalo i 72 státních okresních archivů, které si ponechaly tento název), 5 archivech měst, několika desítkách specializovaných a soukromých archivů, v tzv. kulturně vědeckých institucích (muzea, knihovny, galerie, pracoviště Akademie věd ČR, vysoké školy) i v rukou soukromých právnických nebo fyzických osob (archiválie uložené mimo archivy).

a) Základní pojmy: 
b) Evidenční list NAD – je veden zvlášť pro každý archivní soubor
c) Definice archiválie – písemný, obrazový, zvukový, elektronický a jiný záznam, který má trvalou dokumentární hodnotu (dle zákona: takový záznam, který byl vzhledem k době vzniku, obsahu, původu, vnějším znakům a trvalé hodnotě dané politickým, hospodářským, právním, historickým, kulturním, vědeckým nebo informačním významem vybrán ve veřejném zájmu k trvalému uchování a byl vzat do evidence archiválií)
d) Provenienční princip – před sto lety vymysleli holandští archiváři přelomovou teorii, že v archivnictví by neměla platit zásada shromažďování písemností k určitým tématům (pertinenční princip), ale měly by být ponechány původní celky písemností vytvořené určitým původcem (provenienční princip). Takže např. pozůstalost významné osobnosti nerozptylujeme do mnoha různých sbírek, ale ponecháme ji jako celek pod jménem této osobnosti.
e) Archivní soubory jsou základní evidenční jednotkou v archivnictví. Dělí se na archivní fondy (vznikly výběrem z dokumentů vytvořených činností určité fyzické nebo právnické osoby) a archivní sbírky (vznikly záměrnou sbírkotvornou činností bez ohledu na jejich původce). Mezi fondy patří například fondy jednotlivých úřadů, podniků, organizací, spolků a osobností. Příkladem sbírek mohou být sbírky matrik, sbírky map a plánů a podobně.

f) Archivní pomůcka - pomůcka pořizovaná k archivnímu fondu (fondům), sbírce (sbírkám) nebo jejich částem, sloužící pro potřeby evidence a pro orientaci po jejich obsahu i rozsahu. Např. prozat. inventární seznam, inventární seznam, katalog, tematický katalog, rejstřík. 
g) Zpracovanost fondu - u jednotlivých archivních fondů a sbírek se vykazuje metráž v podobě nezpracováno (N:), zpracováno (Z:), z toho inventarizováno (I:), přičemž archiválie inventarizované jsou vždy chápány jako podmnožina archiválií zpracovaných. Za zpracované jsou považovány archiválie opatřené alespoň prozatímním inventárním seznamem. Za inventarizované jsou považovány archiválie opatřené inventářem, katalogem, rejstříkem, tematickým katalogem, soupisem dokumentů a tematickým rejstříkem. 

h) Prozatímní inventární seznam - základní seznam všech inventárních jednotek archivního souboru nebo jeho částí v pořadí vycházejícím z původního uspořádání inventarizovaných písemností nebo v pořadí vytvořeném na základě jiných vnitřních vazeb mezi inventárními jednotkami uvnitř archivního souboru s uvedením evidenčních jednotek, pořízený pro evidenci archivního materiálu a k orientaci v jeho obsahu. Má titulní list a tiráž.

i) Název fondu (sbírky) - vychází z posledního úředního nebo jinak běžně užívaného názvu svého původce, který nemusí být vždy posledním názvem instituce. Nepřihlíží se k tomu, zda písemnosti fondu jsou z období, kdy tento název nebyl ještě užíván. Starší nebo jiné názvy původce se uvádějí v položce Původce fondu (sbírky) i s dobou, po kterou byl název užíván. Výjimku tvoří názvy fondů vycházející z výstižnějšího a obecnějšího označení původce, shrnujícího různé etapy jeho vývoje, často i větší množství méně užívaných názvů (například Cisterciáci Osek) a pomocný souhrnný název pro orgány městské a místní správy a samosprávy do roku 1945: Archiv města (obce) + nominativ místního jména /od roku 1945 do roku 1990 se však užívá název Městský (Místní) národní výbor + nominativ místního jména, po roce 1990 Městský (obecní) úřad + nominativ místního jména). Archivní soubory se stejně znějícími názvy se rozlišují římskými číslicemi, přičemž číslice I je obvykle přidělena staršímu z obou archivních souborů. Číslice se píší za plným názvem archivního souboru. Názvy archivních souborů se uvádějí v plném znění. 

j) Skupiny tematické evidence jsou pojmy označující společné znaky určitého typu archivních souborů. Archivní fond nebo sbírka může být zařazen (a) do jednoho nebo více skupin tematické evidence.

k) Místo vzniku fondu (sbírky) - místní jméno se uvádí v současném úředním znění podle posledního platného lexikonu obcí vždy v nominativu, u zaniklých lokalit podle posledního úředního nebo jinak známého názvu, a to bez ohledu na to, že archiválie jsou z období, kdy toto místní jméno ještě nebylo užíváno. Může obsahovat maximálně 40 znaků.

l) Původce fondu (sbírky) - uvádí se název (názvy) původce (původců) v původním jazyce a znění a starší nebo jiné názvy původce s dobou, po kterou byl název užíván. Dále se zde uvádějí různé čestné názvy, dedikace, a podobně, pokud byly součástí úředního názvu původce.

m) Časový rozsah - časový rozsah archiválií se nemusí krýt s léty, v nichž původce působil  Časový rozsah může mít obecně tvar: (1450) 1560-1890 (1905). Pokud je některá z hodnot uzavřena v hranatých závorkách, jde o odhad hodnoty (například zápis [1450]-1890 říká, že dolní hranice je určena jen odhadem).

n) Evidenční jednotky – 
· Listiny do roku 1526 - uvádí se počet všech originálů listin a jejich ověřených opisů vzniklých do roku 1526. Listina je přitom chápána jako písemné svědectví o právním pořízení s náležitými vnějšími a vnitřními znaky a prostředky ověření předepsanými nebo užívanými v době jeho vzniku. Listiny po roce 1526 - uvádí se pouze ty listiny, které mají nejen vnější znaky provázející zlistinění právního aktu (např. pergamen, ověřovací prostředky, slavnostní forma, atypický formát apod.), ale vymykají se běžně vydávaným písemnostem i svým obsahem. Jako jednotliviny se obvykle neevidují a nevykazují písemnosti zachycující původní zlistinění právního aktu menšího významu, které byly podkladem pro dodatečný zápis v jiných písemnostech, jež je kodifikují a mají větší právní průkaznost (např. úřední knihy). Přihlíží se přitom nejen k rozsahu a významu právního pořízení, ale i k významu příjemce, někdy i vydavatele písemnosti. Jsou to např. tzv. zhostné listy, tzv. zachovací listy, výuční listy, osobní doklady a diplomy, zakládací listiny, statuty a stanovy organizací a spolků, soudní a notářské dokumenty apod. 

· Úřední knihy - uvádí se souhrnný počet úředních knih v archivním souboru, například knihy městské, knihy městských financí, městské správy, knihy cechovní, knihy vedené u vrchnostenských úřadů  a knihy kancelářské, účetní knihy a kroniky. 

· Rukopisy - archiválie neúřední povahy. V případě, že jsou archiválie svázány do konvolutu, uvádí se pouze počet svazků. Jako rukopisy jsou evidovány např. diplomové práce. Hudebniny se uvádějí jako rukopisy. Hudebninou se rozumí psaná nebo tištěná hudební skladba. Obdobně jako u hudebnin se postupuje při evidenci novinových výstřižků, úředních tisků a tiskové dokumentace.

· Podací protokoly, indexy, elenchy, repertáře

· Kartotéky - uvádí se počet kartotéčních zásuvek či krabic. Kartotékou se rozumí soubor systematicky seřazených samostatných listů obsahujících informace k určité agendě či tématu 

· Typáře a razítka 
· Kartony - evidenční jednotka označující speciální archivní krabici

· Fascikly - evidenční jednotka pro zpracované archiválie, jejichž uložení v kartonech by bylo neúčelné, případně z jiných důvodů neproveditelné

·  Mapy, plány, grafické listy. Mapy, atlasy - mapa složená z více sekcí se vykazuje jako jedna evidenční a inventární jednotka. Do poznámky k evidenční jednotce se uvádí počet listů (sekcí). Atlasy se vykazují jako jednotliviny, do poznámky k evidenční jednotce se napíše atlas (atlasy), plány, výkresy - postupuje se analogicky jako u map; grafické listy, kresby - uvádí se počet inventárních jednotek (soubory, série, alba), do poznámky k evidenční jednotce se uvede počet grafických listů. Kresby se vykazují jako jednotliviny, do poznámky k evidenční jednotce se napíše kresba (kresby)

· Foto, alba, filmy - uvádí se počet kusů fotografií, negativů, diapozitivů, počet alb (fotografie uložené v albech se samostatně nevykazují), svitkových filmů (zvlášť pozitiv a negativ), mikrofiší a mikrofilmů. Svitkovým filmem se rozumí statické snímky na svitku fotografického materiálu. 

· Filmy - uvádí se počet filmových pásů a dalších nosičů audiovizuálních záznamů. Dále se uvádí další audiovizuálních záznamy uložené na jiných nosičích. 

· Zvukové záznamy - uvádí se počet kusů matric, magnetofonových pásků a audiokazet, gramofonových desek a jiných zvukových záznamů. 

· Balík - evidenční jednotka užívaná pouze pro nezpracované archiválie. Pomocí této evidenční jednotky se eviduje materiál uložený v balících, nearchivních krabicích apod. Velikost balíků nebo krabice nerozhoduje. 

· Digitální dokumenty - evidenční jednotka označující dokument v v digitální podobě tj. jakýkoliv dokument zaznamenaný pomocí číselné a to nejčastěji dvojkové soustavy. Dokumentem v v digitální podobě může být například databáze tvořená jedním nebo více soubory, matematický model (digitální mapa apod.). Filmy, fotografie a zvukové záznamy v v digitální podobě se evidují jako příslušné evidenční jednotky, pokud nejsou součástí vyšších datových celků (databází, prezentací, webových stránek, matematických modelů apod.).
a) Jiné - uvedou se další součásti archivního souboru nezařazené do předchozích typů evidenčních jednotek, například trojrozměrné předměty. Evidence musí vždy obsahovat specifikaci evidovaného předmětu. Do této položky patří evidence mincí, šperků, štočků, medailí, plakátů, případně dalšího speciálního materiálu. 
o) Metráž archivního souboru – měří se v regálech stojící písemnosti, se zaokrouhlením na celé centimetry
p) Kritériem výběru archiválií je trvalá hodnota dokumentu vzhledem k  době vzniku, obsahu, původu, vnějším znakům. 

(1) Podle doby vzniku budou příslušným archivem za archiválie vždy vybrány

a)  dokumenty vzniklé do roku 1850,
b)  dokumenty z oborů průmyslové a zemědělské výroby, úvěrové soustavy a pojišťovnictví, finančního a důlního podnikání včetně patentů na významné vynálezy vzniklé do roku 1900,
c)  fotografické, filmové a zvukové záznamy vzniklé do roku 1920.
(2) Podle obsahu budou příslušným archivem za archiválie vždy vybrány dokumenty uvedené v příloze č. 2 k tomuto zákonu.

(3) Podle původu se za archiválie příslušným archivem vybírají dokumenty, které mají trvalou hodnotu vzhledem k významu, funkci anebo postavení jejich původce.

q) (4) Podle vnějších znaků se za archiválie příslušným archivem vybírají dokumenty, které mají trvalou hodnotu vzhledem k jejich výtvarné hodnotě, jazyku, písmu, psací látce, způsobu vyhotovení, případně i dalším obdobným vlastnostem.

r) Vnější změny – kdy a jak byl archivní soubor převzat do muzea (včetně čísla přírůstkové knihy)
s) Tematický popis – i podle něj se dá vyhledávat v internetové databázi, pokud možno co nejpodrobněji, významné rukopisné knihy výslovně uvést
6) Vnitřní změny – kdo a kdy archivní soubor uspořádal, inventarizoval, katalogizoval, co z něj bylo vyřazeno
a) Jméno a podpis – zde by měla být jména muzejníků, ne archivu
7) Diskuse k evidenci NAD 

a) Dohodnout termíny: 

b) poskytnutí údajů podle § 10 Metodického návodu do 15. 12. 2006, změny každoročně s evid. listy

c) vlastní příprava evidenčních listů NAD –  základní evidenci vedou muzea průběžně, perem nebo na psacím stroji, formuláře jim poskytneme podle potřeby; v listinné podobě nejpozději zaslat příslušnému SOkA do druhotné evidence do 31. 1., každoroční aktualizace v témže termínu

d) Majka je přepíše do počítače, vytiskne a zašle k podpisu, elektronicky pošle do oblastní a ústřední evidence do 28. 2.

e) dokončené archivní pomůcky předávat dvojmo okresnímu archivu 

8) Vrátit se znovu ke spolupráci archivů a muzeí – pro archivy v Libereckém kraji je to absolutní priorita, víme, že jsme na jedné lodi ochrany kulturního dědictví, a také to přináší náležité ovoce a v okrese Semily jsou tyto vztahy pravděpodobně hodně nadstandardní. Spolupráce na výstavách (a nejen zápůjčkami víceméně všeho, oč si muzea řeknou), na akvizicích, na publikační činnosti. Náš archiv v minulých 25 letech převzal od muzeí (vše dobrovolně, dohodou) řadu archiválií vzniklých především úřední cestou a dále doplňků k archivním fondům, které již v archivu byly uloženy, nyní připravujeme delimitaci jednoho archivního fondu do turnovského muzea (ale jeho turnovská část dosud nebyla do evidence NAD zahrnuta). 

9) Další možnosti vzájemného setkávání: navrhnout; možná seminář o pořádání a inventarizaci osobních pozůstalostí, spolkových fondů, sbírek soudobé dokumentace; o uchovávání a zpracování fotografií, filmů, skleněných desek; digitalizace jako moderní trend ukládání archiválií atd.

