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	[bookmark: _GoBack]úroveň popisu
	obsah, regest (pole v databázi ELZA)
	obsah, regest (pole v databázi ELZA)
	obsah, regest (pole v databázi ELZA)
	poznámky

	série (název)
	Doklady
	
	
	- patří sem například rodný, křestní, oddací a úmrtní list, vysvědčení, index, cestovní pas, legitimace, jmenovací dekrety, čestná uznání, diplomy, úmrtní oznámení, soudní a jiné úřední spisy, doklady týkající se zaměstnání, hospodářských a majetkových záležitostí, zdravotního stavu, nakladatelské smlouvy, doklady týkající se působení v různých organizacích a spolcích apod.
- nepatří sem paměti a deníky, ty jsou součástí série Rukopisy vlastní
- v této sérii je vhodné vytvářet konvoluty na základě tematických souvislostí

	série (název nižší série) 
	
	vlastní
	
	- uvedené rozdělení na nižší série je pouze orientační, v praxi je třeba jej přizpůsobit konkrétnímu archivnímu materiálu a jeho množství

	série (název nižší série)
	
	
	osobní
	

	složky
	
	
	
	- řadí se chronologicky

	série (název nižší série)
	
	
	autobiografické materiály
	

	složky
	
	
	
	- řadí se chronologicky

	série (název nižší série)
	
	
	hospodářské a majetkové záležitosti
	

	složky
	
	
	
	- řadí se chronologicky

	série (název nižší série)
	
	
	veřejná a úřední činnost
	

	složky
	
	
	
	- řadí se chronologicky

	série (název nižší série)
	
	
	vědecká a odborná činnost
	

	složky
	
	
	
	- řadí se chronologicky

	série (název nižší série)
	
	
	o zdravotním stavu
	

	složky
	
	
	
	- řadí se chronologicky 

	série (název nižší série)
	
	rodinné
	
	- v případě, že se dochovalo větší množství dokladů některých členů rodiny, je možné vytvářet další nižší série 

	složky

	
	
	
	- řadí se v pořadí: manžel/ka, děti, rodiče, sourozenci, další vzdálenější příbuzní

	série
	
	cizí
	
	

	složky

	
	
	
	- řadí se abecedně podle jmen jednotlivých osob

	série (název)
	Korespondence vlastní
	
	
	

	série (název nižší série)
	
	přijatá
	
	

	série (název nižší série)
	
	
	osoby
	

	složky

	
	
	
	- řadí se abecedně
- korespondence od neurčených osob se řadí do abecední řady jako: nezjištění, nezjištěný, nezjištěná, nezjištěný Petr apod.
- na konec abecední řady se řadí přání k narozeninám, kondolence apod.

	série (název nižší série)
	
	
	korporace
	

	složky

	
	
	
	- řadí se abecedně
- korespondence od neurčených korporací se řadí do abecední řady jako například: nezjištěné nakladatelství
- na konec abecední řady se řadí přání k narozeninám, kondolence apod.

	série (název nižší série)
	
	odeslaná
	
	

	série (název nižší série)
	
	
	osoby
	

	složky
	
	
	
	- řadí se abecedně

	série (název nižší série)
	
	
	korporace
	

	složky
	
	
	
	- řadí se abecedně

	série (název)
	Korespondence rodinná
	
	
	- v případě dochování většího množství korespondence některých členů rodiny, je možné vytvářet další nižší série

	složky

	
	
	
	- řadí se abecedně a v pořadí: manžel/ka, děti, rodiče, sourozenci, další vzdálenější příbuzní

	série (název)
	Korespondence cizí
	
	
	- v případě dochování většího množství korespondence, je možné vytvářet další nižší série

	série (název nižší série)
	
	osoby
	
	

	série (název nižší série)
	
	korporace
	
	

	složky

	
	
	
	- řadí se abecedně (nejprve osoby, za ně korporace)

	série (název)
	Rukopisy vlastní
	
	
	- uvedené rozdělení na nižší série je pouze orientační, v praxi je třeba jej přizpůsobit konkrétnímu archivnímu materiálu a jeho množství

	[bookmark: _Hlk18409681]série (název nižší série)
	
	poezie
	
	

	složky /jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se abecedně podle názvů rukopisů
- v případě, že název chybí a není možné ho doplnit, řadí se rukopis podle incipitu

	série (název nižší série)
	
	próza
	
	

	složky /jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se abecedně podle názvů rukopisů
- v případě, že název chybí a není možné ho doplnit, řadí se rukopis podle incipitu

	série (název nižší série)
	
	divadelní hry, libreta, filmové scénáře, televizní a rozhlasové hry aj.
	
	

	složky /jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se abecedně podle názvů rukopisů
- v případě, že název chybí a není možné ho doplnit, řadí se rukopis podle incipitu

	série (název nižší série) 
	
	vědecké a odborné práce, studie
	
	

	složky /jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se abecedně podle názvů rukopisů
- v případě, že název chybí a není možné ho doplnit, řadí se rukopis podle incipitu

	série (název nižší série) 
	
	články, fejetony, eseje, recenze, přednášky, projevy, referáty apod.
	
	

	složky /jednotlivosti 
	
	
	
	- řadí se abecedně podle názvů rukopisů
- v případě, že název chybí a není možné ho doplnit, řadí se rukopis podle incipitu

	série (název nižší série)
	
	překlady
	
	

	složky /jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se abecedně podle jmen autorů přeložených děl

	série (název nižší série)
	
	hudebniny
	
	

	složky /jednotlivosti
	
	
	
	 - řadí se abecedně podle názvů 

	série (název nižší série)
	
	pracovní materiály
	
	- patří sem například výpisky, poznámky, školní sešity, kartotéky apod.
- v této nižší sérii je vhodné vytvářet konvoluty na základě tematických souvislostí

	složky

	
	
	
	- řadí se tematicky nebo podle původního uspořádání

	série (název nižší série) 
	
	deníky, diáře, kalendáře, zápisníky
	
	

	složky/jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se chronologicky

	série (název)
	Rukopisy cizí
	
	
	

	složky /jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se abecedně podle autorů rukopisů

	série (název)
	Tisky
	
	
	- Tisky a Výstřižky je možné sloučit do jedné společné série nazvané Tisky a výstřižky
- patří sem časopisy, knihy s dedikacemi, brožury, letáky, jubilejní tisky, separáty, katalogy výstav, divadelní programy, pozvánky, plakáty, mapy a jiné drobné tisky

	série (název nižší série)
	
	vlastní
	
	

	složky/jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se abecedně, chronologicky či tematicky 

	série (název nižší série)
	
	o zůstaviteli fondu
	
	

	složky/jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se abecedně, chronologicky či tematicky

	série (název nižší série)
	
	cizí
	
	

	složky/jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se abecedně, chronologicky či tematicky

	série (název)
	Výstřižky
	
	
	- Tisky a Výstřižky je možné sloučit do jedné společné série nazvané Tisky a výstřižky
- v této sérii je vhodné vytvářet konvoluty na základě tematických souvislostí

	série (název nižší série)
	
	vlastní
	
	

	složky
	
	
	
	- řadí se abecedně, chronologicky či tematicky

	série (název nižší série)
	
	o zůstaviteli fondu
	
	

	složky
	
	
	
	- řadí se abecedně, chronologicky či tematicky

	série (název nižší série)
	
	cizí
	
	

	složky
	
	
	
	- řadí se abecedně, chronologicky či tematicky

	série (název)
	Fotografické archiválie
	
	
	- v této sérii je vhodné vytvářet konvoluty na základě tematických souvislostí

	série (název nižší série)
	
	původce 
	
	

	složky/jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se chronologicky, tematicky nebo kombinací obou způsobů

	série (název nižší série)
	
	rodinné
	
	

	složky/jednotlivosti
	
	
	
	- řazení dle úvahy zpracovatele (lze např. podle stupně příbuznosti jako v sérii Korespondence)

	série (název nižší série)
	
	cizí
	
	

	složky/jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se většinou abecedně podle jmen zobrazených osob 

	série (název)
	Audio/video materiály
	
	
	

	jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se dle úvahy zpracovatele

	série (název)
	Digitální nosiče
	
	
	- patří sem diskety, CD, DVD, flash disky a další digitální nosiče
- vytváříme ji pouze v případě, kdy digitální nosič obsahuje více typů evidenčních jednotek (při jednom typu evidenčních jednotek se řadí do příslušné série podle typu archiválie, kterou obsahuje

	složky/jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se dle úvahy zpracovatele

	série (název)
	Varia
	
	
	- patří sem především výtvarná díla a trojrozměrné předměty

	složky/jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se dle úvahy zpracovatele (např. abecedně podle jmen autorů)

	série (název)
	Dokumentace
	
	
	- patří kopie rukopisů, korespondence a dalších písemností, dále materiály týkající se posmrtného ohlasu díla původce fondu, oslav výročí, výstav, dokumenty ke stavbě pomníku apod.

	složky/jednotlivosti
	
	
	
	- řadí se dle úvahy zpracovatele
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