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Na zdkladé Wigtodiky pro vytvateni bezpetnostnich kopiiarehivalii v digitalni podobs
(zpracovaném ToméaSem Dvorakem, Karlem Kouckym, Jaroslavem Sulcem, Jifim Vichtou
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Milanem Vojackem)' maji byt bezpecnostni reprodukce opatfeny metadaty:
a) popisnymi

b) administrativnimi

¢) strukturalnimi

Nasledujici text je zpracovén za ulelem ndvrhu popisnych metadat v rdmci digitalizace kronik
ulozZenych ve statnich okresnich archivech, které se nachézi na tizemi kraje Vysodina, tedy
SOKA Havli¢kav Brod, Pelhfimov, Jihlava, Zd’4r nad Sézavou, Tfebi€. Zatimco metadata
administrativni a strukturalnf jsou zajitovéana Krajskou digitalizadni jednotkou (dale KDJ)?,
opatfeni popisnych metadat je nedilnou sougésti p¥iprav archivalii k digitalizaci. V sougasné
dobé ovSem vedeni KDJ vyZaduje od archivu ptedloZeni podkladi pro pfesnou specifikaci

popisnych metadat.

1. Navrh popisnych metadat — zajisti MZA Brno - P. Holub

Zaznamenavaji intelektudln{ obsah dokumentd, do kterého patii vSeobecny popis a dalsi
obsahdvé souvislosti (napf. ndzev, obsah dokumentu, datace, forma, oznadeni, fyzicky popis-
apod.). Popis slouZi k rozli§eni dokument® a umoZiiuje spravei i uivatelim dokumentd

vyhledavéani na zaklad& obsahovych informaci.

2. Administrativni metadata —zajisti krajsk4 digitalizaéni jednotka

Hlavnim smyslem této $iroké skupiny metadat je umoznit dlouhodobou spravu digitalnich
dokumentt v instituci prost¥ednictvim informagnich a komunika&nich technologii.
Administrativni metadata obsahuji Sirokou paletu Gidajd, které se vztahuji k digitdlnimu
objektu (k datlim, kterd objekt pfedstavuji). Jako dilé{ typy metadat se z nich vydelyji

metadata uchovéavaci, technicka a metadata prav:

2a Uchovdvaci metadata - zajisti krajsk4 digitaliza¢ni jednotka

. http://www.nacr.cz/G-Vyzk/metodika2015.pdf
2 http://www.kdjvysocina.cz/




Uchovdvact metadata zaznamendvajt informace o technickych podminkdch vyuzitt digitdlniho
dokumentu a jeho Zivotnim cyklu. Na rozdil od technickych metadat uchovdvaci metadata
prochdzejz’ zmeénami v pribéhu Zivota dokumentu. Eviduji nap?. informace o zméndch nebo
upravdch dokumentu, uddlosti provedené za icelem dal§iho uchovdni digitéIniho dokumentu
apod. Smyslem uchovdvacich metadat je poskytnout voditka pro pFijet riznych opatient k

zachovdni digitdinich dokumentii bez ohledu na technologické zmény.

2b Technickd metadata - zajisti krajska digitalizaéni jednotka
Technickd metadata popisuji technické viastnosti digitdinich dokumentis uvnity pocitacovych
souboril. Jde napr. o identifikaci, datovy formdt, velikost v bytech, vzorkovaci Jfrekvenci,

podrobné informace o vzniku a nezbytném technickém prostied pro uziti dokumentu.

2¢ Metadata prdv —zajisti MZA
Metadata prdv obsahujt informace, které se tykaji duSevniho viastnicivi spojeného s
digitdinim dokumentem nebo technickym prostiedim nezbytnym pro jeho zobrazeni. Do

metadat prav patii udaje o povoleni nebo omezent pFistupt: k dokumentim (zahrnyji licenci,

viastnika, kontakini tidaje, oprdvnént k uzivatelskym kopiim apod,).

3. Strukturdlnf metadata — strukturn zajistf krajsk4 digitalizaéni jednotka
Popisuji strukturu a vazby mezi digitdlnimi dokumenty, které tvoi{ digit4lni objekt.
Strukturdln{ metadata slouZf strojovému porozuméni digitalntho objektu. Znalost struktury

napomaha spraveé digitalnich dokument.
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Popisnd metadata kronik

Pro popisnéd metadata budou vyZivany standardy:

a) ISAD(G)? - navod pro vytvateni archivntho popisu, bez ohledu na formu & fyzicky nosig,
b) ISAAR(CPF)* - mezinérodni standard pro archivnf autoritni zdznamy korporaci, osob a
rodla

¢) ISDIAH - mezinérodni standard pro popis instituci spravujicich archivalie.

Tyto uvedené standardy byly do Seského prostiedi implementovany diky zavedeni Zékladnichr
prawdelpmzpracovém ::1rchi*vz’11i:i;5 , kterd jsou zavazna i pro popis digatalizovanych archi{/élii.
Popisna pole — viz zdkladnf pravidla — kapitola 4 — prvky popisu archivali, s. 45-59,
p¥ipadné podkapitola 5.4 U¥edni knihy, registraturni pomucky, kartotéky a 5.5
Rukopisy, s. 67-68, 6. Popis ptivodct, s. 81-88,

+ napojeni na archivni autoritni zdznamy

L. Univerzalni prvky popisu (zdkladni popis):

A) Referenéni oznadeni® - dokud nebudou zavedena tato oznadeni systémem Elza, je tfeba

uvadét mechanicky (poté bude importovén z tohoto systému):

1. Oznaceni instituce - kterd archivni soubor vede v zékladni evidenci NAD a zeme,
ve které instituce plsobi. Pro oznadeni zemé se v mezindrodnim mé¥itku pouziva kéd zemé
tzv. alpha-2 podle CSN ISO 3166: napiiklad CZ = Cesk4 republika; Pro instituce se pouZiva

Ciselné oznaleni z €iselniku instituci v systému PEvVA.

2. Oznadeni umisténi jednotky popisu - Cislo evidenéniho listu NAD.
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® http://www.ica. org/sntes/default/ﬂles/CBPS Guidelines ISAAR Second-edition CZ.pdf / /’/ { 9‘5 s 2, e
http //www.ica.org/sites/default/files/CBPS Guidelines ISAAR Second-edition CZ. pdf /A

v

mp //www.mver.cz/clanek/metodiky.aspx?g=Y2hudW09SMw%3D%3D

® Referenéni oznagenf je Fetézec znakd, ktery identifikuje misto uloZenf jednotky popisu (stat, archiv) a vyjadfuje
umisténi jejiho popisu v hierarchické struktufe pfisluéného archivniho souboru (archivni soubor, tj. fond nebo
shirka, ¢ast archivniho souboru evidovana na diléim listu NAD, série, podsérie, slozka, podslozka, jednotlivost,
Cast jednotlivosti). UmoZriuje jednozna&né identifikovat jednotku popisu pro Ucely citace archivniho materidlu a
vymeny popisnych zéznaml o materidlu. V pfipadé nizsich trovni popisu mize slouit referenéni oznaceni k ob-
jednavani archivalii.
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B) Jina oznaceni

1. Identifikacnif oznaleni kroniky - a) pfidélend pivodcem: signatura,

b) pridélend pfi pfedchozim odborném zpracovavani, kterd ztratila ptivodni

vyznam (jiZ neplatnd inventérni ¢isla, katalogova &isla, signatury pridélené
zpracovatelem archivni pomucky, piiristkova &isla atp.) — sem zaznamenat souéasné

platné inv. ¢&.
C) Obsah, regest

V tomto prvku se uvad&ji informace o ¢éstech jednotky popisu vyznamnych z hlediska
pripadného vyuZiti nebo vyZadujicich specifickou pé&i &1 ochranu. NéleZ{ sem mimo
jiné popis &asti kroniky, které by byly, pokud by netvofily sougést kroniky, popsany

jako jednotlivost, resp. eviden¢ni jednotka (nap¥iklad fotografie viepend do kroniky):

Obsahuje vyobrazeni.
PFiti§téna pecer.

Obsahuje technické vykresy, mapy, pohledy, Fezy, piidorysy, technickd zprdva,
stavebni povolent, kolaudacni rozhodnuti.

Obsahuje rejstiik mist a osob.

Viepeny obsah kroniky: fotogrofie, pohlednice, malby, kresby, vystFizky z
Casopist, losy, sdzkové tikety a riizné dalsi tiskoviny, victenky, pivni tdcky,
etikety, ubrousek, slozenka, podact listek, pozvdnky, postovni zndmbky.

Casové hidty uvnitf intervalu dotace. Napriklad: chybi zdpisy z let 1920 a
1925. Nebo: obsahuje zdpisy z let 1900-1912, 1915, 1918~1945.

Udaje vztahujict se k otdzce pravosti jednotky popisu (véetné citact prislusnych
zdroji informact), pokud existuji podezieni nebo dikozy o falzifikaci, padélini
apod.

Udaje o verzi a platnosti dokumentu.

D) Formalni nazev jednotky popisu

Za formalni ndzvy se povazuji piivodn{ nazvy kronik (napiiklad Kronika obecné a
méStanské Skoly). Eviduje se, pokud ma odpovidajici informaéni hodnotu.

E) Datace vzniku jednotky popisu




Datace vzniku a veden{ kroniky. Pokud je v kronice uvedena kontrola inspektorem, uvadi se
datace posledniho zapisu (nikoli datum kontroly)’.
Do prvku se mize datace zapisovat ve formé strojové &itelného z4pisu. Zptisob zapisu

ve strojové itelné podobs podle normy

CSN ISO 8601. Protoe norma CSN ISO 8601

neumoziiuyje zapis odhadu, pouzivd se odchylné od této normy pro jeho vyjadien{ znak

lomitko ,,/*. Stejné& tak se pro vyjadteni
Vyznam

12. ledna 2005

leden 2005

rok 2005

jednadvacété stoleti

12. ledna 2005, 12 hodin, 20
minut, 15 sekund

Vyznam

od roku 1960 do roku 1990

od 12. ledna 2005 do 15. ledna 2005 — zadany
konec a zagatek intervalu je soucasti intervalu
2.az 15. ledna 1945 — odhad intervalu

16. az 18. stoleti

prvni dvacetilet{ 20. stoletf

dvacatd 1éta 20. stoleti

prvni polovina 9. stol.

leden az brezen 1945, tj. 1. &tvrtletf 1945

1. den neznamého mésice roku 2005

pted 1. dubnem 1900 (a po roce 1850) — odhad
intervalu

po roce 1900 (a pfed rokem 1945) — odhad
intervalu

kolem roku 1900 (po roce 1898 a pred rokem
1902) — odhad intervalu

bez data (19. stoleti)

F) Eviden¢ni jednotka — druh

Casového rozsahu pouZiva znak spojovnik,,-*.

Strojové Citelny zapis (zdvazné
priklady)

2005-01-12

2005-01

2005

21

2005-01-12T12:20:15

Strojové Citelny zapis (zdvazné priklady)
1960-1990
2005-01-12-2005-01-15

1945-01-02/1945-01-15
16/18

1901/1920

1921/1930

0801/0850
1945-01/1945-03
2005-00-01
1850/1900-04-01

1900/1945
1898/1902

19

Pro evidenénf jednotky se pouzivaji zkratky uvedené v kapitole 2.

G) Ukladaci &islo

7 Vychézise z analogie pikladu k Soudnimu rejstfiku vedenému v letech 1950 a% 1955 obsahujici nepodstatné
pozndmky z roku 2004, uvede se 1950-1955 &i v pifpadé kniha z roku 1900 s vénovanim autora z roku 1910,

uvede se rok 1900.




II. UNIVERZALNI PRVKY POPISU -
OBLAST PODMINEK PRISTUPNOSTI A VYUZITI
- A) Podminky pfistupu, préva k jednotce popisu a jeji reprodukci :
- B) MozZnost zvefejnéni informaci o jednotce popisu
- C) MoZnost zvetfejnéni reprodukce jednotky popisu

- D) Fyzicky stav jednotky popisu a technické poZadavky - popis fyzického stavu, informace
o restaurovani a konzervaci jednotky popisu, informace o okolnostech majicich vliv na
fyzicky stav

III. UNIVERZALN{ PRVKY POPISU

— OBLAST KONTROLY POPISU:

A} Identifikace pfediohy kopie

IV. UNIVERZALN{ PRVKY POPISU

— OBLAST POZNAMEK
A) Sluzebni poznamka
V. UNIVERZALN{ PRVKY POPISU
— OBLAST KONTROLY POPISU

A) Zpracovatel jednotky popisu

B) Datum (data) popisu

B) ROZSIRENY POPIS ARCHIVALIR

a) Rozméry
b) Mnozstvi (dochovanych stran, listd)
¢) Dil, &ast

d) Jazyk, pismo




e) Edice a literatura
Dalsi popisované role:

a) autofi textd

b) autofi vytvarné stranky

c) pisari

d) mista vzniku jednotek popisu




KRONIKY
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Uroven popisu:  zdkladni rozsirend

ZAKLADNI

Identifikace:
Referencni oznaceni (Archiv’ NAD) Identifikace dosavadnich zpracovani Evidenéni jednotka — druh  Ukladaci &islo

‘Mista vzniku kroniky:;

Obsah, regest:
Formalni nézev popisu:

-Meoznostzvelejnéni-informaci-ojednotce popisu—

| . .
| Zpracovatel: Datum zpracovani: ~ v+ 14 b & (\ ) &m\

“Sluzebni poznambka:

® 7 &iselniku bude vybrén archiv, ktery bude automaticky po pfihla$eni z(istdvat.




KRONIKY

Urovenl popisu:  zékladni rozSifena U \, \
. 4 1. (
Identifikace: , 7 L devdw Ot L
@ \ . e A ~\ \. . o o
Referenéni oznaderlf (Archiv’® NAD) Identifikace dosavadnich zpracovani Signatura ptivodce:
Evidenéni jednotka — druh  Ukladaci &islo
Mista vzniku kroniky: Vydavatel dokumentu — korporace
Fyzicky stav: Informace o restaurovan:
Rozméry: MnoZstvi (stran, listd): Dil, ¢ast: Jazyk, pismo:
Latka zaznamu — material: Nosi¢ zdznamu — material: Vazba a jeji popis:
Edice a literatura:
Obsah, regest:
Formalni ndzev popisu:
Identifikace ptedlohy kopie:
Autoti texti: Autofi vytvarné stranky: Pisafi: Mista vzniku kroniky:
Datace vzniku: Datace obsahu dokumentu:
MozZnost zvetejnéni informaci o jednotce popisu Moznost zvetejnéni reprodukce
Zpracovatel: Datum zpracovani:

Sluzebni poznamka:

® 7 ¢iselniku bude vybrén archiv, ktery bude automaticky po piihlageni zdstavat.
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