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O
PŘEDMLUVA 

prezidenta EAC

Od okamžiku, kdy archeologie opustila své starožitnické 
období a začala se vyvíjet směrem ke komplexnímu vědeckému 
oboru, vznikají stále rozsáhlejší soubory dokumentace 
archeologických výzkumů, a to v podobě textů, kreseb, 
fotografií a plánů v analogové i digitální podobě. Samotné 
archeologické nálezy jsou také stále početnější a druhově 
rozmanitější, neboť zahrnují nejen artefakty, ale i různé druhy 
ekofaktů, environmentálních dat a vzorků odebraných ke 
speciálním odborným analýzám.  

Zatímco soubory movitých nálezů stály v centru pozornosti 
archeologů od počátku oboru, význam doprovodné 
dokumentace začal být oceňován až později a postupně. Jde 
přitom o zdroj primárních a nenahraditelných informací, 
které jsou klíčové pro vyhodnocení terénního výzkumu 
jeho původci, ale i pro opětovnou interpretaci v kontextu 
nových dat ze strany budoucích odborníků. Dokumentace 
terénních archeologických výzkumů má význam i za hranicemi 
samotného vědeckého výzkumu, neboť existuje i široký okruh 
dalších potenciálních uživatelů těchto dat, jako jsou např. 
učitelé, muzejníci, úředníci a osoby zabývající se územním 
plánováním. 

Mnoho archeologických organizací si v poslední době vyvinulo 
vlastní systémy péče o soubory nálezů a dokumentů získaných 
během archeologických výzkumů. V některých zemích již 
dokonce existují „národní“ směrnice pro vytváření a správu 
těchto dat; žádná obecná doporučení v rámci Evropy však 
zatím formulována nebyla. 

Evropská archeologická rada (Europae Archaeologiae 
Consilium – EAC) provedla v r. 2008 šetření ohledně stavu 
péče o archeologickou dokumentaci v jednotlivých členských 
zemích a následně vznikla při této organizaci pracovní skupina 
sdružující odborníky z několika evropských zemí. Tato skupina 
připravila projekt ARCHES, který na léta 2012-2014 získal 
podporu Evropské unie v rámci Programu Culture 2007-2013.  

V projektu ARCHES byla jako hlavní výstup připravena tato 
publikace. Obsahuje základní standardy péče o archeologické 
nálezy a dokumentaci a nabízí i jejich rozpracování do podoby 
poněkud podrobnějšího návodu – „příručky k dobré praxi“. 
Tyto materiály představují souhrn dosavadních poznatků a 



optimálních postupů na daném poli; Evropská archeologická 
rada tento výsledek s radostí podporuje a hodlá jej šířit. Svým 
členům EAC doporučuje, aby se pokusili tyto zásady do svých 
systémů integrovat a zohlednit je při sestavování „národních“ 
směrnic a doporučení. 

Autoři předložené publikace jsou si vědomi toho, že organizace 
archeologické práce se v různých evropských často podstatně 
liší. Standardy a Příručka proto nezohledňují konkrétní praxi 
jednotlivých zemí a odborných komunit, nýbrž usilují o 
formulaci obecnějších principů, které by měl mít na paměti 
každý, kdo zahajuje jakýkoli archeologický výzkum. Záměrně 
je zde zdůrazněno, že „archivace“ archeologické dokumentace 
a péče o nálezy nezačíná až v okamžiku jejich převodu do 
míst jejich dlouhodobého uložení, ale už ve fázi přípravy 
archeologického výzkumu, během sběru dat, jejich analýz, 
dočasného uložení a přenosu do dlouhodobého úložiště.    

Výbor EAC děkuje všem odborníkům, kteří se účastnili 
činnosti Pracovní skupiny pro archeologické archivy a projektu 
ARCHES, za tento výsledek, o jehož užitečnosti a významu 
nemůže být pochyb. 
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1. ÚVOD
Archeologické poznání minulého ekonomického, 
společenského a kulturního vývoje společnosti osvětluje 
význam a širší souvislosti dnešního života každého člověka. 
Napomáhá tak umístit jednotlivce do kontinua lidské civilizace 
a vypořádat se s dočasností lidské existence a relativní 
podstatou naší kultury.

Archeologické poznání je založeno na výzkumných aktivitách. 
V povaze archeologického výzkumu je obsaženo, že své vlastní 
prameny často ničí, neboť studovaný archeologický kontext 
může být nutné během výzkumu rozebrat, odstranit a jeho 
movité součásti vyzvednout a uložit na jiném místě, např. 
v muzeích. Z tohoto pohledu se archeologie vymyká ostatním 
vědním disciplínám. Protože terénní poznatky z téhož místa 
nelze získávat opakovaně, musí být proces terénního výzkumu 
pečlivě sledován a dokumentován.

Movité archeologické nálezy získané při archeologickém 
výzkumu jsou ukládány v paměťových institucích, zpravidla, ale 
ne vždy, pospolu s příslušnou dokumentací, tj. surovými, resp. 
primárními daty. Primární dokumentace zahrnuje dokumenty 
související s přípravou výzkumu, terénní poznámky a popisy, 
kresby, mapy a plány, databázové soubory, hlášení, fotografie či 
výsledky laboratorních analýz.1 Tato primární data, společně s 
movitými nálezy, zde označujeme jako archeologický fond.2

Archeologický fond, jako soubor objektivní, autentické a 
unikátní informace, na jejímž základě je možno se přibližovat 
k poznání života minulých generací, vyžaduje náležitou a 
systematickou ochranu, a to od okamžiku sběru informace až 
po její dlouhodobou archivaci.

Pouze v případě, že archeologický fond je uložen a účinně 
chráněn v paměťových institucích (muzeích a archivech), 
budou moci i budoucí generace opakovaně používat již získané 
prameny z terénních a dalších archeologických výzkumů 
k vytváření svých vlastních pohledů na minulost.

1. Sumarizací primární dokumentace vzniká tzv. nálezová zpráva, neboli „zpráva o výsledcích 

archeologického výzkumu“ v dikci odst. 4 § 21 zákona č. 20/1987 sb. (dále památkový zákon), jejíž 

strukturu aktuálně stanovuje směrnice č. 8/2007 ředitele ARÚ AV ČR, Praha, v.v.i. (Standardy 

evidence terénních výzkumů a archivace terénní dokumentace…). Nálezová zpráva zpravidla 

poskytuje základní klíč k veškeré ostatní dokumentaci a k archeologické terénní akci jako celku. Je 

proto logické, že je povinnou a nepostradatelnou součástí dokumentace archeologického výzkumu.

2. Viz Poznámku k českému překladu na konci publikace. 

1

2

3

1. © Landesamt für Denkmalpflege 
Baden-Württemberg
2. © Riksantikvarieämbetet,  
Arvid Enqvist, 1915, Public domain
3. © Rijksdienst voor het Cultureel 
Erfgoed
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Dříve než je archeologický fond trvale uložen do paměťových 
institucí, zabývají se jeho obsahem odborníci. Výsledky svého 
snažení publikují v knihách i článcích a zpřístupňují je i dalšími 
kanály. Získané výsledky jsou vždy závislé na stavu poznání a 
pramenné základně dostupné v určité době. Lze však doufat, že 
budoucí badatelé budou mít k dispozici více dat a poznatků a 
starší informace bude možné v budoucnu opětovně vyhodnotit 
a propojit s poznatky získanými novějšími výzkumy. Aby 
to bylo možné a archeologické prameny byly dlouhodobě 
přínosné, je třeba zajistit, aby archeologické fondy byly volně 
přístupné, použitelné a srozumitelné budoucím generacím.

Zatímco např. síť knihoven je obecně dobře organizována a 
upravena mezinárodními standardy, správa archeologických 
fondů je standardizována jen částečně, a to jak na národní, tak 
i oborové a institucionální úrovni.3 Fakt, že způsoby vzniku, 
správy a zpřístupnění archeologických fondů jsou často 
založeny na zavedené praxi určité instituce a nejsou regulovány 
národními či mezinárodními předpisy, často ztěžuje jejich 
přístupnost a opětovné využívání pro vědecké, vzdělávací nebo 
správní účely.

V současnosti čerpá z odborných archeologických informací 
poměrně široké spektrum uživatelů: archeologové, úředníci 
státní správy a samosprávy, architekti a urbanisté, studenti, 
občané s různými zájmy, zástupci firem účastnících se 
územních řízení a další. Archeologické fondy tak v rámci 
paměťových institucí nabývají význam centrálních úložišť 
našich znalostí o minulosti.

Projekt ARCHES je zaměřen na vytváření dlouhodobých 
a bezpečných archeologických fondů v rámci paměťových 
institucí a jejich zpřístupnění. Hlavním cílem projektu bylo 

3. Z hlediska platné právní úpravy v ČR je pro péči o archeologické movité nálezy stěžejní zákon 

122/2000 Sb., dále sbírkový zákon, a související prováděcí vyhláška 275/2000 Sb. V ohledu péče o 

terénní dokumentaci je situace mnohem méně jasná, a to i v evropském měřítku (nedotýká se jí 

např. ani tzv. Maltská konvence – Úmluva o ochraně archeologického dědictví Evropy z r. 1992). 

Na terénní dokumentaci lze teoreticky vztahovat regulativy spisové a archivní služby, neboť všechny 

obvyklé právní formy oprávněných organizací v ČR podléhají výběru archiválií v rámci či mimo 

rámec skartačního řízení podle zákona č. 499/2004 Sb. v platném znění, dále archivní zákon, a podle 

prováděcí vyhlášky č. 259/2012.

Podle odst. 19 přílohy č. 2 archivního zákona jsou příslušní původci povinni předkládat k výběru za 

archiválie „Dokumenty, které obsahují zásadní informace o (...) životních poměrech obyvatelstva v 

dobových státoprávních a ekonomických podmínkách (...) vývoji a stavu (...) kultury a [mimo jiné – 

pozn. aut.] vývoji a stavu vědy a kulturních památkách a jejich údržbě, rekonstrukci a ochraně.“

Dále je na tomto místě třeba zmínit příslušné oborové úpravy a dohody, stanoviska odborných fór 

(metodická komise Národního archivu, stanoviska tzv. regionálních archeologických komisí) a 

vnitřní institucionální předpisy, mj. spisový řád jednotlivých oprávněných organizací. 

4

5

4. © Duncan H. Brown
5. © Brussels Regional Public Service, 
Direction of Monuments and Sites
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přispět k tomu, aby výsledky archeologických výzkumů 
zůstávaly zachovány, obsahovaly kvalitní odborné informace a 
v budoucnu mohly být používány všemi, kdo mají opravdový 
zájem o minulost.

1.1 CÍL PUBLIKACE
Cíl předložené publikace je napomoci vytváření dlouhodobě 
zachovalých, hodnotných a přístupných archeologických fondů 
v rámci paměťových institucí. Archeologické fondy obsahují 
unikátní, nenahraditelné informace o naší minulosti, které 
jsou ovšem v mnoha ohledech velmi náchylné k poškození či 
ztrátě. Naše publikace se těmito otázkami zabývá jak ohledu 
sestavování vlastního fondu během terénního výzkumu, 
tak jeho rozvíjení v průběhu následného zpracování a jeho 
dlouhodobého uchování v důvěryhodných úložištích.

1.2 DLOUHODOBÁ UDRŽITELNOST 
ARCHEOLOGICKÝCH FONDŮ
Dlouhodobě udržitelné a srozumitelné archeologické 
fondy mohou být vytvářeny jen za předpokladu dodržení 
osvědčených standardů a postupů sběru, popisu, přenosu a 
správy dat. Po vydání této publikace se hodláme soustředit 
nejen na to, aby její zásady byly co nejvíce aplikovány, ale i na 
udržení její aktuálnosti. Pracovní skupina pro archeologické 
archivy při EAC se proto bude dalším vývojem na daném poli 
systematicky zabývat, a to při dodržení následujících principů:

Mezioborová spolupráce

Předpokládá se spolupráce s odborníky z dalších oborů 
odpovědných za správu kulturního dědictví, jako je např. 
archivnictví, historie, písemnictví, ale i informatika apod.

Aktivní účast různých subjektů

Kterékoli zainteresované osoby a instituce mohou být 
v budoucnu aktivně zapojeny do procesů ovlivňujících 
tvorbu a správu archeologických fondů.

Vytváření standardů 

Příručka vychází z existujících standardů a předpisů pro 
oblast péče o archeologické fondy, a to jak ve smyslu 
archeologických nálezů, tak analogových či digitálních 
dokumentů, a předpokládá jejich další rozvoj.
Podrobnější údaje o strategii dlouhodobého uchování 
archeologických fondů a její průběžné aktualizaci lze získat 
na webové stránce projektu.4

6

7

6. © Landesamt für Denkmalpflege und 
Archäologie Sachsen-Anhalt,  
Klaus Bentele
7. © Duncan H. Brown
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1.3 OBSAH PUBLIKACE
Předložená publikace se skládá z následujících částí:

Standardy péče o archeologické fondy

Standardy zahrnují obecná pravidla a předpisy pro vytváření a 
správu archeologických fondů. Jde o standardy, které by měly 
být závazné pro všechny archeology a organizace zabývající se 
jakoukoli formou archeologického výzkumu.

Příručka k dobré praxi péče o archeologické fondy

Příručka přejímá základní principy Standardů a rozšiřuje je 
do podoby praktických doporučení. Tato doporučení jsou 
určena k použití ve všech evropských zemích a předpokládá 
se, že by měla být aplikována jako doplněk či základ 
podrobnějších návodů, které již existují nebo teprve vzniknou 
v mezinárodním, národním či zemském kontextu. Naším 
cílem není nahradit existující platné předpisy v jednotlivých 
evropských zemích; autoři pouze doufají, že předložený souhrn 
postupů přispěje jako inspirace k dalšímu rozvoji standardizace 
sběru, zpracování a dlouhodobého ukládání archeologické 
primární dokumentace a movitých nálezů na národní, příp. 
zemské úrovni.

Tuto Příručku autoři zamýšlejí jako návod „jak na to“, jako 
popis optimálních postupů v procesu péče o archeologické 
fondy. Autoři jsou si vědomi faktu, že zatímco v některých 
zemích jsou podobné předpisy již závaznou normou, v jiných 
zemích mohou být momentálně nedosažitelné. Z tohoto 
důvodu si Příručka vytkla za cíl popsat základní cíle tak, aby 
mohly být postupně dosahovány. Doufáme, že tímto způsobem 
může Příručka procesu zkvalitnění praxe v této oblasti na 
různých úrovních skutečně napomoci.

Seznam úkolů péče o archeologické fondy a rolí v 
archeologickém projektu

Seznam úkolů je pojat jako tabulka s popisem jednotlivých 
kroků v chronologickém a logickém sledu. Tabulka také uvádí 
osoby, které by měly být v typickém případě za dané úkoly 
odpovědné, jako např. vedoucí projektu, správce nálezů apod. 
Seznam úkolů je odvozen z textové části Příručky, přičemž 
určení rolí členů pracovního týmu je samozřejmě modelem ne 

4. The European Archaeological Archiving Standards and Guidance: WP7 – Ensuring the Sustaina-

bility. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches.

8

9

8. © Landesamt für Denkmalpflege 
Baden-Württemberg, W. Hohl
9. © Brussels Regional Public Service, 
Direction of Monuments and Sites
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vždy dosažitelným. Seznam úkolů může být nicméně použit 
pro rychlou orientaci v problematice a kontrolu ze strany těch, 
kteří nejsou s procesem vytváření a správy archeologických 
fondů tak dobře obeznámeni.

Autoři jsou si vědomi toho, že jednotlivé detaily postupů v dané 
oblasti se mohou v různých evropských zemích lišit. Upřesněné 
návrhy schémat vycházející z národní či zemské praxe budeme 
proto v budoucnu zveřejňovat na webových stránkách projektu 
ARCHES.

Seznam úkolů péče o archeologické fondy obsažený v Příručce 
vychází ze stavu v osmi zemích, které se účastnily projektu 
ARCHES. Doufáme nicméně, že Pracovní skupina pro 
archeologické archivy při EAC získá v budoucnu kontakty i 
do zemí dalších a požádá je o dodání jejich modelů dotčeného 
procesu. Šablonu tabulky pro tento účel lze najít na webové 
stránce http://archaeologydataservice.ac.uk/arches.

Bibliografie 

Závěrečná část publikace obsahuje seznam literatury týkající 
se pravidel, standardů a organizace péče o archeologické 
fondy. Předpokládá se, že i další země v budoucnu připojí 
své bibliografické záznamy, kterými bude možné náš seznam 
doplnit.

1.4 JAK POUŽÍVAT TUTO PUBLIKACI
Naše publikace je zaměřena na všechny osoby, které jsou 
nějakým způsobem zapojeny do archeologického výzkumu 
vedoucího ke vzniku archeologických fondů.

V různých evropských zemích nebytně existují odlišnosti 
v přístupech k archeologii. V mnoha státech jsou např. 
archeologické nálezy ukládány odděleně od dokumentace 
výzkumu, zatímco v jiných jsou obě části vnímány jako 
neoddělitelné a jsou ze zásady ukládány pohromadě. Je 
samozřejmě možné i správné, že v tomto ohledu existují různé 
postupy, a ani tato publikace se alternativní postupy nesnaží 
zpochybnit nebo změnit, zejména pokud fungují a uchovávají 
archeologické fondy v dobrých podmínkách. Naše Příručka 
spíše popisuje principy a úkoly, které mohou s podrobnějšími 
archeologickými standardy jednotlivých evropských zemí 
koexistovat.

„Archeologem“ zde nazýváme všechny zainteresované 
osoby zapojené do archeologického výzkumu, ať už jde o 
vedoucího výzkumu (projektu), pracovníky v terénu a ve 

10

11

12

10. © Riksantikvarieämbetet, Bengt  
A Lundberg, 1968, CC By
11. © Rijksdienst voor het Cultureel 
Erfgoed
12. © Archeologický ústav AV ČR, 
Praha, v.v.i.
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specializovaných dílnách či laboratořích, kresliče, fotografy, 
konzervátory, geodety nebo správce sbírek. Příručka je určena 
jak profesionálním pracovníkům v těchto profesích, tak 
studentům, amatérským archeologům i ostatním osobám 
zapojeným do provádění a administrace archeologických 
výzkumných aktivit.

V textu odkazujeme na postupy a standardy, které mohou 
platit v administrativních celcích různé úrovně, např. státu, 
země, kantonu, regionu, kraje nebo města. Jistě by nebylo 
vhodné vyjmenovávat je všechny pokaždé, když na odlišnosti 
přijde v textu zmínka. Z tohoto důvodu v textu Příručky 
užíváme obrat „národní, zemská a místní“ úroveň (příp. 
též institucionální a oborová), kterým rozumíme všechny 
geograficky, politicky či jinak definované úrovně existujících 
instrukcí a předpisů.

•	 Standardy popisují normy chování, které musí 
být dodržovány všemi osobami a organizacemi 
zainteresovanými do procesu vytváření a správy 
archeologických fondů. Představují souhrn pravidel pro 
všechny akademické, státní, profesní a kontrolní orgány na 
poli archeologie.

•	 Cílem Příručky k dobré praxi je orientovat kteréhokoli 
člena výzkumného týmu v jeho povinnostech při 
vytváření a uchování archeologického fondu, od přípravy 
archeologického výzkumu po závěrečnou fázi správy 
fondu v dlouhodobém úložišti. Pokoušíme se sledovat 
chronologický a logický sled událostí v procesu sběru 
a zpracování archeologických informací, přičemž 
popisujeme postupy a zásady, které by měly být v každém 
stupni dodrženy pro vytvoření trvalého, uspořádaného, 
vnitřně konzistentního, srozumitelného a přístupného 
archeologického fondu.

•	 Seznam úkolů péče o archeologické fondy popisuje, 
které úkony mají být vykonány osobami zapojenými do 
archeologického výzkumu v jeho jednotlivých fázích. 
V jakémkoli okamžiku archeologického projektu by zde 
měl každý z členů týmu (včetně externích specialistů) 
nalézt informaci, jaké kroky jsou od něj v rámci správného 
postupu tvorby a správy archeologického fondu očekávány. 
Národní a zemské varianty budou v budoucnu k dispozici 
online.5

5. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

13

14

13. © Brussels Regional Public Service, 
Direction of Monuments and Sites
14. © Minjastofnun Íslands, Islands 
kulturarvsstyrelse
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1.5 PROJEKT ARCHES A PŘÍPRAVA PUBLIKACE
Tato publikace vznikla pod záštitou Europae Archaeologiae 
Concilium (Evropská archeologická rada – EAC)6. Představuje 
výsledek spolupráce zástupců šesti zemí Evropské unie, Islandu 
a Švýcarska jako přidruženého partnera. Projekt byl realizován 
s podporou dvouletého grantu v rámci programu Culture 2007-
2013, a to v letech 2012-2014.7

V roce 2008 proběhlo v Metách symposium EAC o otázkách 
archeologické archivace, které doložilo fakt, že mnoho 
členských zemí čelí v této oblasti podobným problémům. Jako 
nejpalčivější z nich byly identifikovány nesystematičnost při 
vytváření archeologických dat; absence standardů pro digitální 
archivy; obtížnost udržování přiměřených postupů dlouhodobé 
správy archeologických fondů; nedostatečné zpřístupnění 
archeologických informací v souladu s Maltskou úmluvou z 
roku 1992 8 a další. Bylo jednomyslně doporučeno, aby vznikly 
celoevropsky uznávané postupy a standardy pro tuto oblast 
archeologické práce.

V roce 2008 byla ustanovena Pracovní skupina pro 
archeologické archivy při EAC a za podpory evropského grantu 
došlo na počátku roku 2012 k zahájení práce na projektu 
ARCHES (Archaeological Resources in Cultural Heritatage: 
a European Standard). Aktivity projektu vyvrcholily vydáním 
této publikace, textu založeného na existujících předpisech 
v zúčastněných evropských zemích, jejich modifikacích a 
aktualizacích a diskusích členů řešitelského týmu a dalších 
odborníků.

Další informace a verze publikace v jazycích partnerských zemí 
jsou k dispozici na internetové stránce projektu ARCHES: 
http://archaeologydataservice.ac.uk/arches. Odkaz na tento 
zdroj lze nalézt i na webu Evropské archeologické rady (EAC): 
http://www.european-archaeological-council.org/13-0-
Archives.html. 

6. http://www.european-archaeological-council.org/

7. Culture Programme 2007–2013; číslo dohody: 2012–1399/001–001.

8. Úmluva o ochraně archeologického dědictví Evropy (upravená) Valletta, 16.ledna1992, http://

conventions.coe.int/Treaty/en/Treaties/Html/143.htm
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15. © English Heritage
16. © Landesamt für Denkmalpflege 
Baden-Württemberg, O. Braasch
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2. ARCHEOLOGICKÝ PROJEKT

2.1 CO JE ARCHEOLOGICKÝ PROJEKT?
V textu publikace užíváme termín „archeologický projekt“ 
(„projekt“) k popsání jakékoli archeologické činnosti, která 
vede k získání nových pramenů a informací, a tedy i ke vzniku 
archeologického fondu.9 V obecné rovině se projektem rozumí 
jakákoli činnost, která směřuje k určitému odbornému cíli, řídí 
se určeným časovým rozvrhem s daným termínem ukončení, 
má dané finanční zdroje a poskytne určitý výsledek z hlediska 
sledovaných cílů. Projekt bývá obvykle řízen vedoucím 
projektu a jsou do něj zapojeny i další osoby se společným 
cílem naplnit úkoly projektu (srov. kap. 4.1).

2.2 FÁZE ARCHEOLOGICKÉHO PROJEKTU
Archeologický projekt se člení do několika (logických a 
chronologických) fází, které se odrážejí i ve specifických 
úkolech tvorby a správy archeologického fondu. Tyto fáze lze 
definovat následovně:

Příprava archeologického projektu

Přípravná fáze projektu je obdobím, kdy se připravuje jeho 
zadání („projekt“ v užším slova smyslu), jsou definovány dílčí 
cíle a metody výzkumu, vyhodnocovány nabídky spolupráce, 
je sestavován tým spolupracovníků a určeny prostředky, které 
budou projektu k dispozici. Dochází ke stanovení pravidel 
péče o vznikající archeologický fond, jsou identifikována jeho 
budoucí trvalá úložiště, vytvářejí se plány pro krizové situace, 
včetně zdraví osob a zabezpečení fondu. Již v této fázi dochází 
ke vzniku relevantních dokumentů, tedy archeologického 
fondu.

Sběr dat

V archeologii představují tuto fázi především práce v terénu, 
avšak z hlediska této publikace rozumíme „sběrem dat“ 
prováděcí fázi jakéhokoli typu projektu, kdy dochází ke 
shromažďování informací a/nebo nálezů. Ať už jde o práci 
v terénu, v pracovně, v muzeu nebo v laboratoři, jsou právě v 
této fázi zaznamenávány primární údaje; často jde o data, která 
nelze získat opakovaně.

9. V české terminologii rozlišujeme „archeologický projekt“ a „archeologickou akci“. Projekt 

zpravidla souvisí se specifickým stavebním či těžebním záměrem, má určitého investora a terénní 

práce jsou obvykle realizovány jednou oprávněnou organizací. Projekt se může skládat z několika 

„akcí“, tj. jednotlivých terénních „výzkumů“.  
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17. © Landesamt für Denkmalpflege 
und Archäologie Sachsen-Anhalt
18. © Riksantikvarieämbetet,  
Nils Åzelius, 1929, Public domain
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Analýza, sumarizace a přenos archeologického fondu

Tato fáze je obvykle nazývána post-exkavační, ale jelikož 
ne všechny archeologické projekty zahrnují práce v terénu, 
tomuto pojmu se vyhýbáme. Zároveň si uvědomujeme, že i 
sám terénní výzkum je „analýzou“, nikoliv pouhým „sběrem 
dat“. Provádění různých analýz nicméně patří k základní 
charakteristice především této fáze; jejich sumarizace, spolu 
se souhrnem terénních poznatků, se promítá do podoby 
nálezové zprávy a odborných posudků. Z analýz vzniká velké 
množství dokumentace, kterou je nutno rovněž začlenit do 
archeologického fondu. 

Ve chvíli, kdy je tato fáze archeologického projektu ukončena 
a předpokládá se, že v projektu již nebudou generovány 
nové dokumenty, nálezy nebo vzorky, dochází k finálnímu 
uspořádání nálezového fondu a k přípravě jeho přenosu do 
úložiště, kde by měl být dlouhodobě uložen, spravován a 
zpřístupňován.

Dlouhodobá péče o archeologický fond

Dlouhodobá péče o archeologický fond zajišťuje zabezpečení, 
pravidelné ošetřování a zpřístupnění primárních 
archeologických dat. Jedná se o dlouhodobý a cyklický proces 
směřující k udržení integrity fondu. Veškeré komponenty 
archeologického fondu získávané a vznikající během 
archeologického projektu však vyžadují průběžnou péči 
a evidenci, a to i před tím, než budou finálním způsobem 
adjustovány a předány k dlouhodobému uložení. Vhodná 
péče o jednotlivé části archeologického fondu tedy představuje 
činnost, která se jako červená nit vine celým archeologickým 
projektem a zahrnuje podobné principy ve všech jeho logických 
či chronologických fázích. 

3. PÉČE O ARCHEOLOGICKÝ FOND 
V RÁMCI ARCHEOLOGICKÉHO 
PROJEKTU 

3.1 CO JE ARCHEOLOGICKÝ FOND?
Jak bylo uvedeno v úvodu této publikace, termínem 
„archeologický fond“ (v anglické verzi „archeologický 
archiv“) nebo jen „fond“ se zde rozumí souhrn dokumentace 
archeologického výzkumu a veškeré movité nálezy, které byly 
během výzkumu získány a vyhodnoceny jako hodné uchování 
v příslušných paměťových institucích (viz též kap. 4.1). 

19
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Z archeologických pramenů zůstávají mimo takto vymezený 
pojem pouze archeologická naleziště jako taková, resp. 
nemovité nálezy a situace uchovávané in situ. 

Je zřejmé, že pojmy “archeologický fond” a „archeologický 
archiv“ nezapadají do obecně chápaných definic v některých 
evropských zemích, ve kterých se „fondem“ často rozumí 
především soubor písemností jednoho původce či sbírka 
archiválií k určitému tématu, zatímco jako “archiv” se chápe 
především specializované pracoviště, kde jsou takovéto 
soubory uloženy. Kolekce archeologických nálezů zpravidla 
tyto kategorie nezahrnují vůbec. Pojem „archeologický fond” 
tak představuje konstrukt, který postihuje „multimediální“ 
charakter primární archeologické informace (artefaktuální, 
digitální, různé typy analogových dokumentů), které z důvodu 
rozdílných konzervačních nároků a platných právních úprav 
bývají v ČR zpravidla ukládány i evidovány odděleně.10 Proto 
je nezbytné při pořádání nálezového fondu dbát na zachování 
vnitřních souvislostí všech jeho komponent.

3.2 KDY ZAČÍNÁ PÉČE O ARCHEOLOGICKÝ FOND? 
Péče o archeologický fond (v angl. originále „archeologická 
archivace“) je dynamickým procesem, který začíná ve fázi 
přípravy projektu. Dokumenty a nálezy by měly být k zařazení 
do archeologického fondu vybírány v návaznosti na cíle 
projektu a měly by být spravovány v souladu se standardy 
obsaženými v tomto dokumentu v intencích mezinárodních, 
národních, zemských či institucionálních předpisů. Vznik 
archeologického fondu a jeho správa by neměly být řešeny až na 
konci archeologického projektu, kdy se připravuje jeho přenos 
do dlouhodobého úložiště. Jde o proces, který shromažďuje 
a chrání položky archeologického fondu od jeho samotného 
počátku. 

10. Při dodržení všech stanovených procedur mají být dle současné právní úpravy v ČR evidovány 

soubory movitých předmětů v rámci CES (Centrální evidence sbírek) a analogové a digitální 

dokumenty vybrané za archiválie v rámci NAD (Národní archivní dědictví). Vzhledem k tomu, 

že archiválií se stávají pouze ty dokumenty, které již jejich původce nepotřebuje k výkonu svých 

funkcí, je také možno přistoupit k středně- až dlouhodobé depozici dokumentační části nálezo-

vého fondu (zpravidla v souladu se spisovým řádem) v dlouhodobé spisovně (např. v tzv. Archivu 

nálezových zpráv Archeologického ústavu AVČR). Analogicky dochází ke středně- až dlouhodobé 

evidenci movitých nálezů pouze v rámci přírůstkových seznamů. Evidenční položky všech těchto 

kategorií tak mohou být ukládány v různých typech paměťových institucí, nadto v různém právním 

režimu, z principu ale není vyloučeno, že artefaktuální i dokumentační složka jednoho nálezového 

fondu bude uložena podle různých právních úprav v jediné paměťové instituci (zpravidla v muzeu). 

Za předpokladu, že jediná instituce je schopna náležité konzervační péče a odborné správy všech 

komponent archeologického fondu, je třeba tento model v zájmu udržení návaznosti a úplnosti 

preferovat.
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4. STANDARDY PÉČE 
O ARCHEOLOGICKÉ FONDY

4.1 ZÁKLADNÍ DEFINICE
Archeologický fond zahrnuje všechny movité nálezy získané 
během archeologického projektu a veškerou dokumentaci 
související s archeologickým výzkumem. V tomto 
smyslu archeologický fond zahrnuje artefakty, ekofakty, 
environmentální pozůstatky a vzorky, jakož i veškerou psanou, 
kresebnou, fotografickou či jinak zachycenou dokumentaci 
archeologického projektu v analogové nebo digitální podobě, 
resp. všechny movité nálezy a dokumenty archeologického 
výzkumu, které byly z hlediska jeho cílů a své kulturní hodnoty 
vyhodnoceny jako relevantní a určeny k dlouhodobému 
uchování.

Archeologický projekt představuje relativně ucelený úsek 
odborné archeologické činnosti sledující získání informací 
o archeologickém nalezišti či regionu, souboru nálezů nebo 
jednotlivém předmětu (více viz kap. 2.1). Archeologický projekt 
může být realizován v terénu, kanceláři i laboratoři; může jít 
o terénní archeologický odkryv, zjišťovací výzkum, povrchový 
průzkum nebo letecké snímkování, právě tak jako o laboratorní 
analýzu nálezů nebo systematický popis a zpracování muzejní 
sbírky. Archeologickým projektem může být i revizní bádání ve 
starších archeologických fondech.

4.2 SOUČÁSTI ARCHEOLOGICKÉHO FONDU
Archeologický fond sestává ze dvou základních součástí:

•	 fondu (archivu) dokumentů složeného z dokumentace 
vytvořené v průběhu archeologického projektu a

•	 fondu movitých nálezů získaných během projektu. 

Fond dokumentů

Fond (též archiv) dokumentů může obsahovat:

•	 psanou, kresebnou či fotografickou dokumentaci na papíře;  
•	 kresebnou dokumentaci na fóliích;
•	 fotografie v podobě negativů, diapozitivů, rentgenových 

snímků, videozáznamů nebo mikrofilmů;
•	 digitální soubory na pevných discích počítačů nebo 

přenosných médiích. 
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Z obsahového hlediska fond dokumentů např. zahrnuje:

•	 projekty výzkumu, korespondenci, poznámky, záznamy, 
formuláře, zprávy, odborné posudky a hodnotící texty;

•	 rejstříky, seznamy, katalogy a databáze; 
•	 mapy, plány, kresby řezů, měřičskou dokumentaci, 

vektorová, zpravidla georeferencovaná data, data GPS, 
výsledky geofyzikálních a dalších průzkumů; 

•	 terénní fotografie, fotografie předmětů, mikrofotografie a 
letecké snímky.

Fond nálezů

Fond (movitých) nálezů zpravidla obsahuje:

•	 artefakty, jako např. keramiku (zlomky nádob), technickou 
keramiku, kamenné a kostěné nástroje, skleněné a kovové 
výrobky, předměty z organických hmot;  

•	 ekofakty a environmentální pozůstatky, jako např. zvířecí 
kosti a rostlinné zbytky; 

•	 výrobní odpad, jako např. strusku a další produkty 
kovovýroby (v české terminologii řazené rovněž mezi 
ekofakty);

•	 vzorky archeologických vrstev i jednotlivých artefaktů či 
ekofaktů, související zpravidla s laboratorní analýzou, např. 
výbrusy, mikroskopické preparáty a odlitky;

•	 lidské pozůstatky jako specifický druh ekofaktů, který 
vyžaduje zvláštní zacházení v souladu s příslušnými 
národními zákony a standardy.

4.3 PRINCIPY
1. Všechny archeologické projekty musí vyústit v uspořádaný, 

trvanlivý a přístupný archeologický fond.
2. Je třeba vycházet z teze, že veškeré odborné aktivity a 

fáze archeologického projektu ovlivňují kvalitu primární 
pramenné informace a tedy hodnotu archeologického 
fondu.

3. Standardy a postupy vzniku, výběru, správy, sestavení 
archeologického fondu a jeho přenosu do dlouhodobého 
úložiště musí být zachyceny v návrhu archeologického 
projektu („projektu archeologického výzkumu“) a 
pochopeny všemi osobami v projektu zainteresovanými.

4. Bezpečnost a trvanlivost archeologického fondu je trvalým 
úkolem a obecně platnou odpovědností.

5. Celý archeologický fond musí být uspořádán tak, aby 
se uchovaly původní vztahy mezi jeho jednotlivými 
součástmi.

6. Archeologický projekt je dokončen teprve v okamžiku jeho 
předání do dlouhodobého úložiště, kde bude fond plně 
přístupný pro další využití.
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4.4 ODPOVĚDNOST
Vedoucí archeologického projektu je zodpovědný za vytvoření 
a sestavení archeologického fondu podle standardů popsaných 
v tomto dokumentu.

Každá osoba zapojená do tvorby archeologického fondu má 
povinnost se podílet na tom, aby byl fond vytvořen a sestaven 
podle uznávaných standardů a vhodnými prostředky a aby 
nebyl zbytečně vystavován rizikům poškození nebo ztráty.

Od okamžiku přenosu jednotlivých částí fondu do 
dlouhodobých úložišť (zpravidla paměťových institucí) mají 
tato pracoviště povinnost zajistit, aby byl materiál uložen podle 
platných standardů dlouhodobého uložení, dokumentován 
podle platných vnitřních směrnic a zpřístupněn pro budoucí 
užití.

4.5 STANDARDY 
Následující standardy by měly být použity při vytváření 
a správě archeologického fondu během všech fází 
archeologického projektu, od okamžiku přípravy projektu po 
jeho správu v konečné podobě v dlouhodobém úložišti.

Obecné standardy

1. Se všemi součástmi fondu musí být za všech okolností 
nakládáno a zacházeno opatrně; musí být zabalené 
a uložené v podmínkách minimalizujících možnosti 
poškození, zhoršení kvality, ztráty nebo krádeže. 

2. Všechny součásti fondu musí být označené nebo popsané 
pomocí unikátního identifikátoru v systému zavedeném 
v rámci archeologického projektu a/nebo trvalého úložiště. 

3. Fond musí být uspořádán takovým způsobem, aby byl 
zachován kontextuální vztah mezi jednotlivými součástmi 
fondu dokumentů a fondu nálezů. 

4. Kritéria a postupy uplatněné při výběru dokumentů 
a nálezů k dlouhodobému uložení musí být plně 
dokumentovány a stát se součástí metadat (dokumentace 
archeologického fondu). 

5. Dlouhodobé uložení archeologického fondu musí vycházet 
z nutnosti zajistit jeho uchování, bezpečnost a přístupnost.

Specifické standardy

Dokumentace

6. Všechny typy dokumentů musí být formátované, 
pojmenované, popsané a seřazené podle platných 
standardů a uznávané terminologie.
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7. Na vytváření analogových psaných nebo obrazových 
dokumentů musí být použity uznávané stabilní materiály a 
média.

8. Veškeré relevantní dokumenty, včetně primárně digitálních 
souborů, musí být považovány za součásti archeologického 
fondu.

Dokumenty na papíře

9. Dokumenty na papíře musejí být roztříděny podle druhů a 
seřazeny ještě před přenosem do trvalého úložiště.

Obrazové dokumenty

10. Veškeré kresby a fotografie musí osahovat jasnou 
identifikaci svého předmětu a tam, kdo to je možné, 
zahrnovat měřítko, označení světových stran nebo jinak 
vyjádřené označení umístění/orientace.

11. Pro pořízení fotografií, které nelze v budoucnu zopakovat, 
např. snímků pořízených během terénního výzkumu, 
musejí být použita média zajišťující dlouhodobou 
trvanlivost v původní podobě a jim odpovídající podmínky 
uložení.

Digitální dokumenty

12. Strategie vytváření záloh digitálních souborů musí být 
stanovena na počátku archeologického projektu a dodržena 
během celého jeho trvání.

13. Vznik digitálního archivu musí být plně dokumentován, 
včetně informací o použitém softwaru, operačních 
systémech, typech hardwaru, datech, tvůrcích, popisu 
datových polí a významu jakýchkoli kódů.

14. Přenosná média a média krátkodobého uložení (CD, 
DVD, flash disk) nejsou vhodná pro dlouhodobé uložení 
digitálních dokumentů a měla by být použita pouze pro 
přenos digitálních dat z místa na místo.

15. Před předáním fondu do trvalého úložiště musí být veškeré 
digitální soubory a přenosná média prosta jakýchkoli virů.

16. K souboru digitálních dat musí být vytvořen rejstřík 
uložený v digitální podobě společně s fondem digitálních 
dokumentů.

17. Dlouhodobé uložení fondu digitálních dat musí být 
provedeno na serverech, které jsou pravidelně zálohovány. 
Musí docházet k obnovování hardwarového a softwarového 
zařízení a k migraci dat, pokud to je nutné. Obnovy 
hardwarového a softwarového zařízení a migrace dat musí 
být plně dokumentovány.
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18. Digitální data by měla být uložena v certifikovaném 
digitálním úložišti (Trusted Digital Repository – TDR), 
které může zajistit trvanlivost dat a jejich zpřístupnění 
podle potřeby.

Nálezy 

19. Všechny nálezy musí být náležitě očištěné a/nebo 
konzervované, za použití odpovídajících metod, aby bylo 
zajištěno jejich dlouhodobé zachování. Protokoly (zprávy) 
o provedené konzervaci se stávají součástí archeologického 
fondu.

20. Všechny nálezy musí být náležitě označené nebo popsané, 
za použití identifikátorů odkazujících na projekt a kontext. 
Tam, kde to je opodstatněné, lze přidat i identifikátory 
jednotlivých předmětů.

5. PŘÍRUČKA K DOBRÉ PRAXI 
PÉČE O ARCHEOLOGICKÉ FONDY
Následující část rozvádí předchozí kapitolu a popisuje 
optimální postupy péče o archeologický fond v různých 
fázích archeologického projektu. S těmito zásadami a 
doporučeními by měly být seznámeny všechny osoby účastnící 
se archeologického projektu, protože jejich činnosti a úkoly 
jsou pro vznik, sestavení, přenos do úložiště a následnou péči o 
archeologický fond důležité. V dalším textu nejprve definujeme 
charakter příslušné fáze archeologického projektu, a poté 
popisujeme zásady, kterými by se měly řídit.

5.1 PŘÍPRAVA ARCHEOLOGICKÉHO PROJEKTU
Během přípravy projektu dochází ke vzniku dokumentů 
specifikujících záměry archeologického projektu, okruh osob 
na něm zainteresovaných, strategii a metody řešení, časový 
harmonogram prací a samozřejmě i zdroje potřebné k zajištění 
projektu. Již v této fázi by mělo dojít k vymezení následujících 
vlastností budoucího archeologického fondu.

5.1.1 Struktura a charakter archeologického fondu

V přípravné fázi projektu by měla být stanovena struktura 
a charakter budoucího archeologického fondu. Zásady jeho 
vytváření by měly být vysvětleny všem zainteresovaným 
osobám, a to včetně očekávaného finálního obsahu fondu a 
způsobů, jakými bude spravován (viz Standardy, 4.3). 
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•	 Je třeba definovat způsoby dokumentace terénního 
výzkumu (např. strukturu kontextových listů, seznamů 
nálezů, kreseb a plánů apod.), metody jejich pořizování 
v digitální i analogové podobě, typy médií a postupy, které 
zabezpečí konzistenci popisu. Mělo by být rozhodnuto 
i o formátech digitálních souborů, jejich pojmenování, 
struktuře metadat, způsobu popisu a typu paměťových 
médií. 

•	 Je třeba odhadnout charakter a množství předpokládaných 
archeologických nálezů a specifikovat postupy, které budou 
použity při jejich popisu a uložení. Dále je třeba zvolit 
vhodné příručky pro popis terénních situací a upřesnit 
nároky na obaly nálezů, prostor k jejich dočasnému 
uložení, péči o ně a přenos do trvalého úložiště. 

•	 Pokud existují mezinárodní, národní nebo zemské 
standardy pro vytváření a správu fondu nálezů, měly by být 
použity. 

5.1.2 Výběr dokumentů a nálezů k dlouhodobému uložení

Kritéria výběru materiálu pro archeologický fond by měla 
být rovněž stanovena v počáteční fázi projektu. Mělo by dojít 
k jasné formulaci principů pro výběr dokumentů i nálezů, 
které budou začleněny do archeologického fondu. Zároveň 
s tím by mělo být stanoveno, jak zacházet s materiálem, který 
vybrán nebude, tedy jakým způsobem bude skartován. Strategie 
výběru a skartace by měly zohledňovat základní cíle projektu, 
otázky související se správou archeologického fondu (viz 
Standardy, 4.5) a obecné aktuální zásady archeologické práce v 
daném prostředí. Zohlednit by se měly i strategie tvorby sbírek 
cílových úložišť.

•	 Selekce dokumentace a nálezů pro uložení by měla 
probíhat během celého projektu. Dokumenty by měly 
podléhat kontrole verzí a digitální data by měla mít 
jednotnou správu, která zamezí vzniku duplikátů a 
nadbytečných souborů.

•	 Kritéria selekce dat a nálezů by měla formulována za účasti 
všech odpovědných členů projektového týmu, včetně 
specialistů a správců úložišť, do kterých by archeologický 
fond měl být převeden k dlouhodobému uložení.

5.1.3 Plán zabezpečení fondu v krizových situacích

Je důležité připravit předem plán zabezpečení fondu v případě 
ohrožení a zavést ho do praxe. Plán musí zabezpečit jak fond 
jako celek, tak jeho specifické části před možným poškozením, 
zničením či ztrátou (viz Standardy, 5.1, 5.3). Plán zabezpečení 
fondu by měl být součástí celkového plánu řešení krizových 
situací a měl by se stát součástí dokumentace projektu.
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•	 Je třeba zajistit, aby plán řešení zabezpečení fondu 
zahrnoval postupy zajištění dat ve fondu dokumentů, 
včetně preventivního zálohování analogových i digitálních 
dat. 

•	 Plán zabezpečení fondu musí řešit jeho bezpečnost během 
terénního výzkumu, převozu z místa na místo, zpracování 
v kancelářích a laboratořích a uložení v dočasných nebo 
dlouhodobých úložištích. 

5.1.4 Specifikace úkolů péče o archeologický fond

Během přípravy projektu dochází ke specifikaci úkolů projektu 
a alokaci zdrojů k jejich zajištění. Je proto důležité, aby nároky 
péče o archeologický fond byly do těchto plánů zahrnuty (viz 
Standardy, 4.4).

•	 Během přípravy projektu by mělo dojít k specifikaci úkolů 
v oblasti vytváření a správy archeologického fondu a 
vytvoření jejich harmonogramu. Měly by být specifikovány 
termíny důležitých momentů vytváření a správy fondu, 
např. získání souhlasu vlastníka pozemku s výzkumem, 
uzavření dohody o převodu vlastnictví fondu a poskytnutí 
autorských práv apod. 

•	 Za účasti kvalifikovaných a zkušených specialistů, včetně 
konzervátorů, by měly být specifikovány náklady na 
vytvoření uspořádaného, přehledného, přístupného a 
bezpečně uloženého fondu od okamžiku jeho vzniku do 
doby jeho předání do dlouhodobého úložiště.

5.1.5 Identifikace dlouhodobého úložiště a jeho zapojení 

Pokud národní, zemské nebo jiné předpisy nespecifikují místo 
a způsob uložení archeologického fondu, mělo by být místo 
budoucího dlouhodobého uložení identifikováno předem a 
zapojeno do archeologického projektu od jeho počátku. Tímto 
způsobem může být zajištěno, aby byl archeologický fond 
sestaven podle zásad daného úložiště.

•	 Fond dokumentů i nálezů by měly být přeneseny do 
dlouhodobého úložiště (úložišť), které odpovídá národním, 
zemským nebo místním akreditačním předpisům 
(Standardy, 4.3.6), přičemž digitální data by měla být 
uložena v certifikovaném digitálním úložišti (trusted digital 
repository; Standardy, 4.5.18). Dlouhodobé úložiště musí 
poskytovat záruky přístupnosti fondu i v budoucnosti.

•	 Správci dlouhodobého úložiště archeologického fondu by 
se měli od počátku podílet na formulaci archeologického 
projektu. 
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5.1.6 Otázky vlastnictví a autorských práv

Problematika vlastnictví archeologických nálezů a autorských 
práv k terénní dokumentaci je velmi komplexní a v rámci 
této Příručky ji nelze řešit, neboť podléhá mnoha rozdílným 
právním normám evropských států. 

•	 Otázky vlastnictví archeologického fondu a autorských 
práv by, pokud to je možné, měly být vyřešeny již během 
přípravy projektu. Pokud existují v této oblasti jakékoli 
nejasnosti, je nutné je uvést do souladu s příslušnou 
národní či zemskou legislativou. 

5.2 SBĚR DAT
Od této fáze archeologického projektu dochází k realizaci jeho 
záměrů. V této fázi jde především o sběr primárních dat a/nebo 
nálezů/vzorků, ať už jde o archeologický projekt v terénu nebo 
mimo něj. 

5.2.1 Přehlednost a přístupnost archeologického fondu 

Odborný tým archeologického projektu a další specialisté 
potřebují pracovat s položkami archeologického fondu jak 
během průběhu terénních prací, tak po jejich skončení. 
Z tohoto důvodu je důležité fond dokumentů i soubor 
nálezů uspořádat a popsat tak, aby byla zajištěna jeho 
celková přehlednost a dostupnost všech zahrnutých položek 
(Standardy, 4.3). Následující zásady by měly být dodržovány 
po celou dobu trvání archeologického projektu a v souvislosti 
s nimi formulované dokumenty by se měly stát rovněž součástí 
fondu. 

•	 Orientace ve fondu by měla být snadná. Fond by měl být 
plně popsán, počínaje celkovým obsahem (rejstříkem) a 
seznamy položek (inventáři) jeho dílčích částí, jako např. 
kontextových listů, kreseb, nálezů apod.

•	 Součástí fondu by měl být souhrn projektu, který uživateli 
fondu přiblíží celkové cíle a záměry projektu, jeho rozsah, 
lokalizaci a odborné výsledky. Součástí souhrnu by 
měly být také odkazy na předcházející odborné aktivity 
související s daným projektem a/nebo nalezištěm. Souhrn 
by měl vznikat průběžně a ve finální podobě být předán 
spolu s fondem dokumentů do trvalého úložiště.

•	 Dokumentace projektu by měla zahrnovat jasnou 
informaci o tom, jak a proč byl archeologický fond 
shromážděn, podle jakých zásad byly jeho položky vybrány 
k uchování a dále zpracovávány. Uvedeny by měly být i 
informace o metodologii projektu a zásadách vzorkování 
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42. © Archeologický ústav AV ČR, 
Praha, v.v.i.
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terénních situací a nálezů. Tyto údaje jsou nezbytné jak pro 
budoucí správce fondu, tak další badatele. 

•	 Pro zpřístupnění digitálního dokumentů je nezbytné 
vytvořit systém metadat. Metadata poskytují informace o 
jednotlivých dokumentech a nálezech, umožňují správu 
fondu i jeho odborné využití.

•	 V případě digitálních dat je důležité dodržovat 
mezinárodní standardy metadat11. Orientace v této 
problematice může být složitá, a proto by měl každý 
archeologický projekt v této otázce úzce spolupracovat 
s některým z uznávaných pracovišť v oblasti správy 
digitálních dat (úložišť).

•	 Metadata se zpravidla vztahují ke třem úrovním: 
projekt: obecný popis archeologického projektu, jeho 
geografické a časové vymezení, druhy dokumentů a 
nálezů tvořící daný fond; 
obsah: hesláře a deskriptory použité při sběru a popisu 
dat s vysvětlením jejich významu; 
soubor: specifický obsah a okolnosti vzniku souboru. 

5.2.2 Validita a srozumitelnost informací

Je nutné zabezpečit, aby archeologický fond představoval 
jednolitý celek umožňující propojení jednotlivých částí12 
(Standardy, 4.3). Směřovat k tomuto výsledku je povinností 
nejen vedoucího projektu, ale celého pracovního týmu.

•	 Archeologický projekt musí být jednoznačně situován 
v kontextu archeologického dědictví státu či regionu a 
procesu archeologického poznání. K tomu napomáhají 
odkazy na databáze archeologických nalezišť, výzkumů a 
nálezů, relevantní publikace, výzkumné zprávy a podobné 
nebo související projekty.

•	 Vztah mezi položkami archeologického fondu a jejich 
původem musí být jednoznačný, ať jde o naleziště, objekt či 
stratigrafickou jednotku. Každou položku archeologického 
fondu by vždy mělo být možné snadno propojit 
s archeologickou situací, z níž pochází.13

11. Tzv. Dublinská iniciativa pro tvorbu základních metadat: http://dublincore.org/; pro přehled 

základních údajů viz http://dublincore.org/documents/dces/. Dále srov. Konceptuální referenční 

model – Conceptual Reference Model CIDOC (www.cidoc-crm.org) a Infrastrukturu pro prosto-

rové informace v evropské společnosti (INSPIRE – Infrastructure for Spatial Information in the 

European Community, http://inspire.jrc.ec.europa.eu.).

12. Musí být např. možné propojit kontextové listy, popisy nálezů a fotografie a musí být možné 

zpětně dohledat nálezové okolnosti jednotlivých nálezů. 

13. Např. plány nalezišť a objektů by měly být georeferencovány; nálezy by měly být označeny 

buď identifikátorem odkazujícím na naleziště a kontext nebo samostatným identifikátorem 
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•	 Vnitřní vztahy mezi jednotlivými částmi fondu by měly být 
rovněž zřetelné a jednoznačné. Veškeré části fondu by měly 
být vzájemně propojitelné,14 např. dokumenty s nálezy a 
obráceně. 

•	 V případě, že existuje standardizovaná terminologie 
v podobě heslářů, měla by se používat při vytváření 
metadat. Pokud neexistuje, mělo by se zajistit, aby během 
celého projektu byla používána konzistentní terminologie a 
takto zavedené hesláře se staly součástí fondu. Mimořádně 
důležité je to zejména pro vytěžování informací 
z digitálních dokumentů.15

5.2.3 Zajištění stability fondu

Cílem péče o archeologické fondy je uchovávání informací 
a nálezů pro příští generace. Archeologické fondy jsou 
nenahraditelné, a z tohoto důvodu jim musí být věnována 
odpovídající péče od počátku každého projektu. Je při tom 
vhodné dodržovat následující postupy, které prodloužení 
životnosti archivu napomáhají (Standardy, 4.3).

•	 Během sběru dat, především v terénu, je třeba použít 
obecně platné a rozumné zásady a zajistit pro dokumenty a 
nálezy vhodné podmínky, tedy např. čisté prostředí, sucho, 
řádné uspořádání, vhodné zabalení a uložení.

•	 Nálezy vyžadující konzervaci by měly být do jejího 
provedení uchovávány způsobem zachovávajícím 
podmínky, ve kterých byly nalezeny; např. předměty 
z organických hmot z vlhkého kontextu by neměly před 
konzervací vyschnout. Nálezům, které to vyžadují, by 
konzervace měla být zajištěna v nejkratším možném 
termínu. 

•	 Během zpracování dat a nálezů jsou fondy obvykle 
uchovávány v kancelářích, laboratořích a dočasných 
skladech, a to až do okamžiku předání do dlouhodobého 
úložiště. Je nutné zajistit, aby vybavení a chod kanceláře 
neohrozily bezpečnost a uspořádání fondu.16

45

umožňujícím tyto informace dohledat prostřednictvím databáze. Samozřejmostí by měly být údaje 

(metadata) o použitém souřadnicovém a výškovém systému.  

14. Např. kresby by měly být propojeny s kontextovými listy, fotografie s plány naleziště a popisy 

nálezů se samotnými nálezy.

15. Nejednoznačně psané termíny mohou znemožnit efektivní a účinné vyhledávání a filtrováni 

(srov. např. problém při vyhledávání objektů v databázi, pokud je jednou použit výraz „kůlová 

jáma“, jindy „kůlová jamka“ nebo „sloupová jáma“). 

16. Nad papírovými dokumenty se např. nesmí kouřit, pít nebo jíst; fotografie nesmějí být pone-

chány na prudkém slunci; archiv nesmí být umístěn ve vlhkých sklepích, poblíž zdrojů vody nebo 

tam, kde se mohou vyskytovat hlodavci, hmyz nebo jiní škůdci.45. © Archeologický ústav AV ČR, 
Praha, v.v.i.



30

•	 Jednou ze základních podmínek využitelnosti fondu je 
čitelnost digitálních dat. Aby byla zajištěna, měla by být 
data co nejdříve přesunuta z přenosných nosičů (např. 
hard disků, CD, paměťových karet a flash disků) na 
servery, které jsou průběžně kontrolovány, spravovány a 
zabezpečeny.

•	 Do okamžiku přenosu fondu do dlouhodobého úložiště 
by měla být dodržována obecná pravidla uložení 
archeologických dokumentů a nálezů (viz oddíl 5.4).

Všichni pracovníci podílející se na shromažďování fondu by 
měli používat jen takové postupy a materiály, které nesnižují 
jeho životnost. Vzhledem ke skutečnosti, že většina zemí či 
států má vlastní pravidla týkající se dokumentačních médií, 
archivních boxů apod., není zde možné specifikovat konkrétní 
materiály. Informace o nich lze v případě potřeby nalézt v 
některé z doporučených specializovaných publikací.17 Rámcově 
je ovšem vhodné dodržovat tyto obecné zásady:

•	 Jako nosiče informací a obaly by měly být používány pouze 
vhodné materiály.18

•	 K označování dokumentů a nálezů by měly být používány 
pouze vhodné materiály a postupy.19

•	 Všechny nálezy by předtím, než se stanou součástí 
archeologického fondu, měly podstoupit vhodné ošetření.20

5.2.4 Řešení krizových situací

V průběhu sběru dat, v terénu či jinde, je zásadní vyvinout 
a aplikovat strategii ochrany nálezů a dokumentů před 
poškozením a ztrátou. Archeologické fondy jsou jedinečné a 
nenahraditelné. Jakkoliv se to může zdát nepravděpodobné, k 
nehodám může dojít a dochází, neboť rizika jsou přítomna ve 
všech prostředích.

17. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

18. Např. dokumenty, které nejsou aktivně používány, by měly být uloženy v lepenkových kra-

bicích; analogové fotografie by měly být v polyesterových závěsných pouzdrech nebo lepenkových 

obalech; a zvláštní nálezy by měly být uloženy ve skříních s regulátory vlhkosti a teploty. Používány 

by měly být pouze kvalitní průsvitky, papíry a inkousty, které mají dlouhou životnost.

19. Např. při kreslení na průsvitky by se neměly používat příliš měkké tužky, aby se výsledná 

kresba nemohla při zacházení nebo skladování setřít. Rukopis používaný pro pořizování popisů, 

kreseb a štítků by měl být čitelný, odolný, jasný, bezpečně připevněný a ve formátu, který odpovídá 

odsouhlasenému způsobu správy projektových dat.

20. Např. nálezy by měly být před uložením čisté a suché (pokud není stanoveno jinak) a zabalené 

odpovídajícím způsobem. Všechny křehké nebo jiné zvláštní nálezy by měly být co možná nejdříve 

ošetřeny konzervátorem – restaurátorem.
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Dobrý plán řešení krizových situací identifikuje oblasti 
možných rizik a stanovuje postupy v případě, že se stanou 
realitou. Zabezpečení archeologického fondu by se mělo stát 
významnou částí takového plánu.

Pozornost by měla být věnována následujícím faktorům. 
Nachází se místo uložení archivu v prostoru záplav? Jsou 
budovy vlhké, prosakuje do nich voda, hrozí nebezpečí požáru? 
Jsou skladovací prostory zabezpečené a byly zkontrolované 
elektrické rozvody? Je v objektu ostraha, jaké je zabezpečení 
proti vykradení? Plán řešení krizových situací by měl obsahovat 
jmenování krizového týmu připraveného v případě ohrožení 
jednat, systémy varování, plán zabezpečení IT technologií, 
postup záchrany majetku, odklízení škod a čištění, potřebné 
vybavení, systémy protipožární ochrany a telefonní čísla na 
pohotovostní služby.21

•	 Je důležité, aby plán řešení krizových situací existoval již od 
počátku projektu, aby o něm všichni pracovníci věděli a své 
role v případě nehody znali. Okolnosti se sice mohou lišit 
podle konkrétní situace (na nalezišti, v dočasných skladech, 
kanceláři, laboratoři), ale základní pravidla popsaná 
v plánu řešení krizových situací by měla být stále jasná a 
platná.

•	 Informace na digitálních nosičích jsou podstatně 
náchylnější na poškození nebo zničení. Z tohoto důvodu je 
velmi důležité, aby existoval systém vytváření pravidelných 
záloh a neustále existovala záloha dat na jiném místě než 
originální data.22

5.2.5 Principy výběru dat k uchování 

V této fázi projektu již musí být stanovena jasná pravidla 
výběru dokumentů a nálezů pro uchování a pracovní tým 
projektu je musí dodržovat – za stálého dozoru vedoucího 
projektu. Strategie výběru a uchování dokumentů a nálezů 
ovšem mohou být otevřené případným změnám, např. 
v důsledku objevu neočekávaných nálezů či terénních situací.

48

21. Pro další doporučení, viz Kenneth Aitchison 2004: Disaster Management Planning for Archaeo-

logical Archives, IFA Paper no 8, IFA – AAF http://www.archaeologists.net/publications/papers.

22. Viz webové stránky organizace Archaeology Data Service.48. © Riksantikvarieämbetet, Pål-Nils 
Nilsson, CC By
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5.3 ANALÝZA DAT, SUMARIZACE PROJEKTU  
A PŘENOS FONDU
V této fázi archeologického projektu stále platí principy 
nastíněné v předchozí části, avšak lze k nim připojit několik 
dalších doporučení.

5.3.1 Udržení integrity původních dat

Dokumentace vytvořená během fáze sběru (primárních) dat by 
neměla podléhat dalším změnám, neboť představuje záznam 
faktů či výsledků v původní podobě, s relativně malým podílem 
subjektivní interpretace, a obsahuje proto údaje, které lze stěží 
znovu získat. Ve chvíli, kdy projekt postoupí do fáze analýzy 
a sumarizace, začínají se k primární (terénní) dokumentaci 
přidávat další vrstvy informací. V této souvislosti lze doporučit: 

•	 Pokud je potřeba upravit původní záznam, upravené 
části odlište, např. barvou čáry nebo popisku. To umožní 
budoucím badatelům pochopit posloupnost interpretace a 
přispěje to ke kvalitě další analýzy daného pramene.

•	 Soubory digitálních dat vytvořené během fáze sběru dat 
by měly být uloženy „k ledu“, archivovány a jakákoli další 
práce by měla být prováděna na jejich kopiích. Tento 
postup zachovává integritu původních dat a vytváří záložní 
kopii pro případ poškození následných verzí.

•	 V případě vytváření nových digitálních datových souborů, 
odvozených z již existujících souborů, by měly být 
kontrolovány verze. Pojmenovávejte soubory tak, aby bylo 
zřejmé, v jakém pořadí byla data vytvářena, upravována a/
nebo aktualizována.

5.3.2 Zacházení s nálezy během jejich dalšího zpracování

Během této fáze archeologického projektu běžně dochází, za 
účelem výzkumu nebo konzervace, k rozptýlení fondu mezi 
různé specialisty a pracoviště.

•	 Je důležité, aby všichni interní i externí spolupracovníci – 
specialisté byli seznámeni se zásadami péče o archeologický 
fond a zavázali se k jejich dodržování. Platí to i pro 
systém pojmenovávání digitálních souborů, používanou 
terminologii a hesláře, systémy indexace a verzování 
souborů a uspořádání adresářů. 

•	 Integritu fondu je třeba udržet i při pohybu dokumentů 
a nálezů mezi různými pracovníky a pracovišti. Pokud 
v této fázi dojde k novému uspořádání fondu či jeho částí, 
přebalení či přeložení do jiných krabic, musí být tato 
změna řádně zdokumentována a informace doplněna k 
dokumentům.

49
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•	 Pokud jsou použity destruktivní analytické metody, jako 
např. pořizování výbrusů či radiokarbonové datování, je 
třeba do fondu dokumentů zahrnout informaci o použitém 
procesu, jeho důsledcích a výsledcích a vlivu na konkrétní 
zachovalé nálezy.

•	 Z důvodu zabránění ztrátě je třeba zaznamenávat 
do dokumentace projektu jakékoli předání nálezů a 
dokumentů externím spolupracovníkům. Způsoby přesunu 
dokumentů a nálezů by měly být šetrné a bezpečné.

5.3.3 Zacházení s lidskými pozůstatky

•	 Pro některé společnosti jsou lidské pozůstatky velmi 
důležité a je jim připisován etický nebo náboženský 
význam. Ve všech takových případech je třeba uplatnit 
národní, zemské nebo místní zákony a směrnice týkající se 
této oblasti.

5.3.4 Implementace a upřesnění principů výběru a skartace

Původní strategie výběru a uchování fondu by sice měla být 
průběžně dodržována, avšak může docházet k opakovanému 
posuzování její aktuálnosti. To je důležité především při 
vyhodnocování nálezů a odhadu jejich potenciálu pro různé 
typy analýz, příp. i během jejich průběhu.

•	 V průběhu projektu je důležité neustále porovnávat zásady 
výběru a uchování dokumentů a nálezů s původními 
záměry projektu a jeho zaměřením. V případě, že dojde ke 
změnám či úpravám těchto zásad, je třeba to zaznamenat 
a potvrdit všemi zúčastněnými včetně zástupce určeného 
dlouhodobého úložiště.

•	 V případě skartace nálezů musí dojít k přiměřené 
dokumentaci všech případů, kterých se týká. Právě tak 
je třeba zachytit informaci o tom, kdy a proč ke skartaci 
došlo. Pokud dojde u některých nálezů k opětovnému 
uložení do země, je třeba zaznamenat přesnou polohu 
tohoto místa.

•	 Výběr a skartace by nikdy neměly vést k výrazné ztrátě 
informací, která by mohla snížit hodnotu fondu nebo 
ohrozit záměry archeologického projektu.

5.3.5 Správa dat

Lze předpokládat, že během této fáze projektu bude s daty a 
nálezy pracovat více osob a budou tak vznikat nové dokumenty 
a datové soubory.

•	 Každá osoba zapojená do správy dat by měla být 
seznámena se zásadami, kterými se řídí názvy souborů a 
adresářů. Jedině tak je možné zajistit jednoduchou správu 
dat a jejich přístupnost.
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•	 Během analýz je obzvláště důležité kontrolovat verze dat, 
aby byl udržen přehled o jejich editaci. Kontrolu verzí 
je nutné provádět až do vytvoření finální podoby fondu 
dokumentů.

5.3.6 Příprava přenosu fondu do dlouhodobého úložiště 

Správci přijímajících dlouhodobých úložišť fondu by měli být 
do projektu zapojeni již od fáze jeho přípravy. Projekt by měl 
také od počátku reflektovat jejich odborné rady, aby předání 
archivu bylo plynulé a jednoduché (Standardy, 4.3). Měla by při 
tom platit následující všeobecná doporučení:

•	 Archeologický fond by před předáním měl být doplněn 
o souhrn projektu (nálezovou zprávu) a celkový seznam 
svých částí (inventář).

•	 Všechny části archeologického fondu by měly být doplněny 
o podrobný obsah a měly by být uspořádány.

•	 S výjimkou zvláštních případů by všechny nálezy měly být 
před předáním do dlouhodobého úložiště řádně očištěny, a 
to na základě instrukcí konzervátora. 

•	 Nálezy z vlhkého či mokrého prostředí by měly 
být, s výjimkou kovových předmětů, pod dohledem 
konzervátora vysušeny a konzervovány. 

•	 Nálezy, které byly určeny pro rentgenové snímkování, ať již 
z důvodů identifikace nebo konzervace, by měly být před 
definitivním uložením snímkovány. Rentgenové snímky 
(v digitálním, fotografickém nebo papírovém archivu) by 
měly být opatřeny odkazy na příslušné nálezy.

•	 Dokumenty a nálezy by měly být baleny do obalů 
vhodných pro dlouhodobé uchování ve skladech, a to 
v souladu s národními, zemskými a institucionálními 
standardy a nároky úložiště a ve velikostech požadovaných 
úložištěm.

•	 Nálezy by měly být uspořádány podle jednotlivých druhů a 
nároků na zabalení a uložení. Různé druhy nálezů, pokud 
to jejich povaha vyžaduje, by měly být ukládány odděleně.

•	 Dokumenty a nálezy by měly být opatřeny identifikátory 
umožňujícími získat informaci o projektu a zařazení v jeho 
rámci (číslo stratigrafické jednotky, plánu, fotografie).

•	 Ve fondu dokumentů by neměly chybět dokumenty 
související s přípravou projektu, se systémy a postupy 
dokumentace, zásadami výběru a vzorkování, použité 
manuály apod.

•	 Digitální soubory by měly být uspořádány do jasně 
strukturovaných adresářů. Označení složek a souborů 
by mělo napomáhat srozumitelnosti informací. Fond 
dokumentů by měl také zahrnout systém metadat a zásady 
jeho aplikace, především pro digitální část dat.
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•	 V okamžiku přenosu dat musí být digitální soubory 
nezavirované a dokud není potvrzen úspěšný přenos, musí 
být uchováván kompletní zdroj.

5.4 UCHOVÁVÁNÍ ARCHEOLOGICKÉHO FONDU
Přestože logicky jde o poslední fázi archeologického 
projektu (resp. následnou péči o jeho výsledky), uchovávání 
archeologického fondu je úkolem, který začíná již při vzniku 
prvních dokumentů a sběru prvních nálezů; nejde tedy 
o proces, který by začal až v okamžiku uspořádání fondu 
a jeho předání do dlouhodobého úložiště. Pracovní tým 
archeologického projektu musí zajistit, aby všechny části fondu 
byly co nejlépe spravovány po celou dobu trvání projektu 
(Standardy, 4.3). 

Z těchto důvodů platí tato část Příručky pro všechny 
fáze archeologického projektu. V jednotlivých fázích 
archeologického projektu chápeme základní režimy (stavy) 
archeologického fondu takto: 

Aktivní užívání: stav, kdy odborní pracovníci, včetně 
konzervátorů – restaurátorů a dalších specialistů, aktivně 
pracují s fondem, při čemž vznikají nové dokumenty a/nebo 
přibývají nálezy.

Mimo aktivní užívání: stav, kdy celý fond nebo jeho části již 
byly uzavřeny a skončilo užívání dokumentů a/nebo nálezů, ale 
projekt jako celek ještě nebyl předán do dlouhodobého úložiště.

Dočasné uložení: archiv je uzavřen, uspořádán a připraven 
k přenosu, a proto je možno archeologický projekt 
považovat za ukončený, ale ještě nedošlo k předání fondu do 
dlouhodobého úložiště. 

Trvalé uložení: režim dlouhodobého úložiště archeologického 
fondu. 

5.4.1 Péče o fond v aktivním užívání

•	 Během všech fází archeologického projektu musí být 
všechny užívané části fondu uchovávány v co nejlepších 
podmínkách a musí být minimalizováno nebezpečí 
poškození, zhoršení kvality, ztráty a zcizení dokumentů a 
nálezů.

•	 Pracovníci týmu a externí specialisté musejí zacházet 
s dokumenty a nálezy co nejšetrněji a s odpovídající péčí. 
Pokud je to možné, měly by být fondy dokumentů a nálezů 
uloženy ve vhodných obalech a skříních. Péče o digitální 
data by měla podléhat mezinárodním, národním nebo 
zemským předpisům.
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5.4.2 Péče o fond mimo aktivní užívání

Rizika vznikající v archeologickém fondu v tomto stavu, 
souvisejí především s digitálními daty. Od okamžiku, kdy 
digitální data již nejsou aktivně používána, je třeba počítat 
s jejich pravidelným zálohováním a vhodnou organizací. Ani to 
však nemusí k jejich ochraně stačit, především v případech, kdy 
jejich přenos do trvalého digitálního úložiště trvá několik let. 
Technologický pokrok je rychlý a fyzická média, na nichž jsou 
data uložena, nejsou trvalá. Uložené soubory mohou zastarat 
a stát se nečitelnými. Z tohoto důvodu je nutno digitální 
data uchovávat pomocí migrace, tj. neustálým přesunováním 
informací ze staršího hardwaru a sotfwaru do novějších 
zařízení a programů. Mnohá archeologická pracoviště nemají 
prostředky, aby mohla tento úkol plně zajistit, avšak existuje 
několik principů, kterými lze napomoci udržení digitálního 
archivu do chvíle, než je převezme dlouhodobé úložiště:

•	 Jakmile nejsou dokumenty na analogových médiích dále 
užívány, měly by být co nejdříve přesunuty z prostředí 
kanceláře do archivního (mezi)skladu, a to až do okamžiku 
jejich trvalého uložení.

•	 Jakmile skončí práce s digitálními soubory, měly být 
přesunuty do archivu projektu a tento okamžik by měl být 
zaznamenán.

•	 Digitální soubory by měly být popsány metadaty a 
odvirovány.

•	 V dočasném úložišti by měly být co nejpřesněji dodržována 
doporučení sub 5.4.3, 5.4.4 a 5.4.5. 

5.4.3. Umístění fondu v dočasných úložištích 

Doba, po kterou je archeologický fond uložen v dočasných 
úložištích, by měla být co nejkratší. V některých případech, 
především u rozsáhlých a dlouhodobých projektů, však může 
dočasné uložení archivu trvat i řadu let, během nichž jsou 
prováděny analýzy a sumarizovány výsledky výzkumu. Pokud 
je to možné, měly by proto podmínky dočasných úložišť 
podléhat stejným pravidlům jako místa dlouhodobého uložení 
fondů, a to při respektování příslušných národních, zemských a 
institucionálních předpisů. 

•	 Je třeba zajistit, aby dočasná úložiště dokumentů a nálezů 
nebyla ohrožena záplavami, zemětřesením, přílivovými 
vlnami, sesuvy půdy nebo explozí v přilehlých prostorách. 
Fondy by také neměly být uloženy poblíž míst přitahujících 
hlodavce, hmyz a další škůdce; poblíž závodů nebo zařízení 
vypouštějících škodlivé plyny, kouř, prach apod. a neměly 
by stát ve velmi znečištěném prostředí. 
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•	 Systémy rozvodu elektřiny, plynu a především vody by 
měly být vedeny odděleně od skladovacích prostor a 
budova byla měla být vybavena systémem detekujícím 
požár.

•	 Je třeba minimalizovat přesuny dokumentů a nálezů a 
uložit fond v temném prostředí. 

•	 Ve skladovacích prostorách by měla být udržována teplota 
a relativní vlhkost odpovídající příslušným národním či 
zemským normám. Je všeobecně přijímáno, že hodnoty 
vyšší než 60 % relativní vlhkosti zvyšují riziko výskytu 
mikrobiologické aktivity; při velmi nízké vlhkosti 
se zvyšuje křehkost dokumentů. V zemích Evropy, 
patřících do různých klimatických zón, neexistuje v 
ohledu předepsaných teplot a vlhkosti v depozitárních 
místnostech obecná shoda. Souhrnně ovšem platí, že pro 
většinu dokumentů a nálezů jsou vhodnější nižší teploty 
a nižší relativní vlhkost. Na webových stránkách projektu 
ARCHES lze najít základní bibliografické informace 
k tomuto problému.23

5.4.4 Dlouhodobé uložení fondu dokumentů

(viz Standardy, 4.2)

Digitální data

•	 Všechny datové soubory by měly být opatřeny 
dokumentací. Dokumentace usnadňuje manipulaci se 
soubory a napomáhá zabránit ztrátě informací během 
procesu obnovy a migrace dat. Dostatečný rozsah metadat 
by měl zajistit, aby data v souborech byla snadno dostupná 
a pochopitelná. 

•	 Opakovaně by se měla provádět obnova dat. 
V pravidelných intervalech by měla být kontrolována 
čitelnost digitálních dat; a pokud to je nutné, mělo by 
docházet ke kopírování dat z jednoho magnetického nebo 
optického média na jiné, pokud se původní médium blíží 
konci své životnosti.

•	 Migrace dat by měla podléhat aktuálním pravidlům správy 
dat, které se však velmi rychle mění. V zájmu zachování 
nezávislosti souborů na hardwaru a softwaru, v nichž 
byly vytvořeny, převeďte archivované soubory z formátů 
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používaných v projektu do formátů stabilnějších a 
trvalejších a průběžně přecházejte na následující (tj. vyšší) 
verze daného softwaru.24 Během tohoto procesu by měla 
být všechna data a metadata průběžně ověřována a dokud 
nezkontrolujete novou verzi, starší verze neodstraňujte.

Z prostorových důvodů není možné se v této Příručce 
podrobně věnovat standardům digitální archivace. Podrobné 
návody k digitální archivaci najdete např. v dokumentu 
Referenční model OAIS,25 v Příručce k dobré praxi digitální 
archivace na webových stránkách Archaeology Data Service,26 
na webových stránkách holandské organizace DANS (Data 
Archiving and Networked Services)27 a dalších, např. JISC28 
a (Forum on Information Standards in Heritage (FISH)).29 
Dalším vhodným zdrojem informací o možnostech, jak 
lze propojit různá data, volně je zpřístupnit či případně 
znovupoužít, je systém Linked Open Data.30 Praktické návody, 
jak zorganizovat data pořízená během výzkumu, poskytuje i 
britský datový archiv (UK Data Archive).31

Analogové dokumenty 

Analogové dokumenty mohou mít různou podobu, která 
s sebou nese specifické nároky na archivaci. Obecně však platí 
několik pravidel:

•	 Všechny nesvázané papírové dokumenty by měly být 
uloženy naplocho, a to v papírových, prachu odolných 
krabicích z nekyselého papíru.

•	 Kresby na průsvitkách by měly být uloženy naplocho, 
v prachu odolných pouzdrech. 

•	 Soubor analogových dokumentů by měl být doplněn 
úplným rejstříkem a dokumenty by měly být roztříděny 
a uloženy podle typů. Součástí fondu by měl být úvod 
s popisem jednotlivých skupin dokumentů.

•	 Dokumenty daného typu by měly být seřazeny v logickém 
sledu, podle kontextu, data a/nebo čísla.

25. OAIS: Otevřený archivní informační systém – Open Archival Information System (ISO 14721), 

viz http://public.ccsds.org/publications/archive/650x0m2.pdf.

26. http://Guides.archaeologydataservice.ac.uk/

27. http://www.dans.knaw.nl/en 

28. http://www.jisc.ac.uk/about

29. http://www.fish-forum.info/

30. http://linkeddata.org/home

31. Van den Eynden, V. a kol. 2011: Managing and sharing data; best practices for researchers. Uni-

versity of Essex, Colchester, Essex. (http://www.data-archive.ac.uk/media/2894/managingsharing.

pdf).
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•	 Měly by být odstraněny všechny spojovací nebo popisovací 
prvky, jako např. gumičky, svorky, sponky nebo samolepící 
štítky a pásky, které by mohly dokumenty poškodit.

•	 Krabice s dokumenty by měly být uloženy v bezprašném, 
suchém a pokud možno temném prostředí, v němž nehrozí 
zvýšená vlhkost, hmyz nebo hlodavci.

Fotografické (analogové) dokumenty

Pro archivaci fotografického materiálu platí zhruba obdobná 
pravidla jako v předchozích odstavcích. Pokud jsou ovšem 
tyto materiály skladovány v nevhodných podmínkách, riziko 
zničení či poškození je mimořádně velké, a proto je třeba 
zdůraznit i několik dalších bodů:

•	 Ukládejte snímky, negativy a diapozitivy, včetně 
rentgenových snímků, v papírových obálkách nebo 
polyesterových pouzdrech v archivních krabicích nebo 
prachu odolných skříních.

•	 Všechny filmy a fotografie by měly být doplněny 
kompletním seznamem a popsány pomocí identifikátoru 
projektu a dalších důležitých informací, jako je např. číslo 
filmu nebo rámečku, a to způsobem, který nepoškozuje 
snímek a ani ho v případě dalšího zacházení s dokumentem 
nelze setřít.

•	 Fotografický materiál je především náchylný na poškození 
světlem, které způsobuje vyblednutí, a dobře se uchovává 
v chladném prostředí. Z tohoto důvodu by fotografické 
materiály měly být skladovány v krabicích nebo skříních 
v temném, chladném a bezprašném prostředí, v němž 
nehrozí žádná přírodní rizika.

5.4.5 Dlouhodobé uložení fondu nálezů 

(viz Standardy, 4.2)

Obecná pravidla pro všechny druhy materiálů

•	 Ověřte, že všechny nálezy, u kterých je to vhodné, byly 
řádně očištěny.   

•	 Jakékoli konzervační práce, včetně čištění křehkých 
předmětů, by měly být provedeny kvalifikovaným 
konzervátorem – restaurátorem ještě před konečným 
uložením nálezů. Všechny postupy by měly být plně 
zdokumentovány a dokumentace by se měla stát součástí 
archivu projektu.

•	 Nálezy by měly být uloženy podle druhů a jejich nároků na 
způsob zabalení, zacházení a uložení.
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•	 Fond nálezů by měl být vybaven úplným seznamem a 
odkazy na fond dokumentů, který by měl být, pokud je 
to možné, uložen společně s ním v témže dlouhodobém 
úložišti.

•	 Nálezy by měly být náležitě označeny, a to tak, aby 
bylo možné zjistit veškeré informace o předmětu a jeho 
vztah k nalezišti a archeologickému kontextu. Všechny 
identifikátory by měly být čitelné, viditelné a stálé a nemělo 
by je být možné odstranit z předmětu.

•	 Krabice s nálezy by měly být uloženy v chladném, suchém 
a pokud možno temném prostředí a v podmínkách 
minimalizujících riziko poškození. Neměly by stát přímo 
na podlaze.

•	 Krabice by neměly být přeplněné; naopak by měly být 
dostatečně vystlané inertní pěnou nebo hedvábným 
papírem vloženým mezi křehké předměty.

•	 Podmínky skladování by měly být pravidelně 
monitorovány a chráněny před velkými výkyvy teploty 
a vlhkosti. Sledována by měla být i případná přítomnost 
hlodavců a hmyzu. 

Zvláštní druhy nálezů

•	 Ověřte, že všechny nálezy z vlhkého prostředí byly usušeny 
a konzervovány vhodnými postupy. 

•	 Kovové předměty by měly být zabalené v souladu 
s platnými konzervátorskými předpisy a na základě 
doporučení specialistů. Všechny čidla na sledování 
vlhkosti a silikagelové náplně je třeba pravidelně sledovat, 
doplňovat, příp. vysušit či vyměnit.

•	 Ověřte, že k nálezům, které to vyžadují, existují příslušné 
rentgenové snímky a že jsou opatřeny spolehlivým 
odkazem na fond nálezů. 

Přírodovědné vzorky

Obecně vzato, se vzorky lze rovněž zacházet podle výše 
uvedených obecných pravidel. Kromě toho zde však platí i 
několik specifických zásad:

•	 Některé vzorky vrstev či předmětů mohou být podrobeny 
destruktivním analýzám, při kterých z vlastního vzorku 
zbyde jen malá část nebo nic. Tato skutečnost by měla být 
v archivu zaznamenána a data vzešlá z takovýchto analýz 
by měla být součástí dokumentace projektu.
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•	 Analýzy některých vzorků, jako např. výbrusy nebo 
analýzy půd či pylů, mohou vyústit ve vznik výbrusů a 
preparátů. Pokud si laboratoř přeje uchovat některé z nich 
jako referenční materiál (a pokud v tomto ohledu dojde 
s vedením projektu k dohodě), do fondu dokumentů je 
třeba o tom zanést informaci, právě tak jako informaci,  
kde jsou vzorky uloženy. Do fondu nálezů je vhodné uložit 
soubor (výběr) duplicitních vzorků či preparátů, pokud 
existují.

•	 Vzorky vrstev půd a sedimentů (boxy, vrty) mají být 
uloženy v chladu a temnu. Příslušné analýzy musí být 
provedeny co nejdříve a získaná data se musí stát součástí 
dokumentace projektu.

•	 Mokré nebo vlhké vzorky, jako např. vodou nasáklé dřevo 
nebo vzorky z plavících linek, nesmí vyschnout a měly by 
být uchovávány v chladu, a pokud to je třeba, i ve zmrazené 
podobě ve vodotěsných obalech. Stav vzorků by měl být 
v pravidelných intervalech monitorován.

Lidské pozůstatky

Nakládání s lidskými pozůstatky může v různých zemích 
podléhat zvláštním podmínkám a povolením, včetně 
požadavků na opětovné pohřbení, či časovému omezení 
doby, kdy je možné provádět jejich analýzy apod. Pokud 
jsou lidské pozůstatky uloženy do dlouhodobého úložiště, je 
třeba v příslušném oddíle archivní dokumentace specifikovat 
podmínky uložení, a tyto podmínky by měly být nadále 
sledovány a zaznamenávány.

•	 Pokud to je možné, lidské kosti by měly být zabaleny a 
uloženy tak, aby bylo možné odlišit jedince.

•	 Zacházení s pozůstatky měkkých tkání by mělo podléhat 
doporučením specialistů. 
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6. KONTROLNÍ SEZNAM ÚKOLŮ 
PÉČE O ARCHEOLOGICKÝ FOND 
Následující tabulka specifikuje jednotlivé úkoly, které se 
postupně objevují během vytváření a správy archeologického 
fondu. Jejich definice vychází z předchozí části publikace 
(Příručky) zabývající se popisem optimálních postupů. Tabulku 
lze použít jako kontrolní seznam, zejména těmi, kdo nejsou 
s procesem péče o archeologický fond plně seznámeni.

Podrobnější informace budou ke stažení na webových 
stránkách projektu ARCHES. V nich budou popsány činnosti 
a úkoly specifické pro daný stát, zemi nebo region a lépe tak 
postihnou platnou praxi v dané části Evropy. 

Kontrolní seznam rovněž poskytuje informaci o osobách, které 
za běžných okolností tyto úkoly vykonávají. Je třeba zdůraznit, 
že způsob, jakým bude archeologický fond tvořen a spravován, 
ovlivňuje víceméně každý, kdo je do řešení archeologického 
projektu zapojen. „Každá osoba zapojená do tvorby 
archeologického fondu má povinnost se podílet na tom, aby 
byl archiv vytvořen a sestaven podle uznávaných standardů a 
vhodnými prostředky a aby nebyl zbytečně vystavován rizikům 
poškození nebo ztráty.“ (Standardy, 4.4, odst. 2)

Výčet rolí uvedený v seznamu představuje ideální situaci, 
která slouží jen jako modelový příklad optimálních postupů. 
V seznamech specifických pro jednotlivé státy, země či regiony, 
které vzniknou následovně, bude funkce osob definována 
přesněji. 

Na webových stránkách projektu ARCHES jsou k dispozici 
prázdné formuláře pro zájemce, kteří by se do projektu chtěli 
zapojit a zahrnout do budoucích verzí Příručky své vlastní 
seznamy úkolů péče o archeologické fondy.
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6.1 ROLE PRACOVNÍKŮ ARCHEOLOGICKÉHO 
PROJEKTU
Označení rolí účastníků v archeologickém projektu se 
v různých zemích velmi liší. V rámci projektu ARCHES 
počítáme s následujícími rolemi.

Vedoucí projektu: vedoucí pracovního týmu realizujícího 
archeologický projekt; odpovídá za naplnění jeho cílů.

Iniciátor projektu: osoba, která rozhodla o nutnosti uskutečnit 
archeologický projekt. Může průběžně sledovat výsledky 
projektu, nemusí však nutně vést jeho pracovní tým.

Pracovní tým (projektu): všichni pracovníci podílející se na 
řešení archeologického projektu.

Koordinátor logistiky: osoba odpovědná za technické zajištění 
projektu, včetně užívání prostorů, v nichž jsou archeologické 
fondy dočasně uloženy.

Specialista: jakákoli osoba poskytující odborné konzultace, 
příp. zajišťující odběr a/nebo analýzu speciálních vzorků 
(vrstev, artefaktů, efofaktů).

Konzervátor – restaurátor: specialista zabývající se 
konzervováním nebo restaurováním archeologických nálezů.

Správce dokumentů: osoba odpovědná za stav a uspořádání 
fondu dokumentů a jeho přenos do trvalého úložiště. 

Správce digitálních dat: osoba odpovědná za správu, uchování 
a přístupnost digitálních dat.

Správce nálezů: osoba odpovědná za správu fondu nálezů, 
včetně jejich očištění, popsání/označení, zabalení, uchování a 
pohyb mezi specialisty.

Správce úložiště: osoba odpovědná za uchování a přístupnost 
archeologických fondů v rámci dlouhodobého úložiště. 
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Fáze projektu Kapitola Akce Úkol Odpovědná osoba 

PŘÍPRAVA 
PROJEKTU

5.1.1 Sestavení a implemen-
tace zásad stanovujících 
strukturu a charakter 
budoucího archeologic-
kého fondu, včetně jeho 
předpokládaného obsahu 
a způsobu, jakým bude 
spravován.

•	 Stanovte standardy pro tvorbu a formy 
projektové dokumentace, používaná 
média a způsoby zajištění dat.

•	 Definujte způsoby evidence a správy 
fondu nálezů. Popište použité způsoby a 
specifikujte požadavky na zabalení, péči 
nebo stěhování.

•	 Užijte národní, zemské nebo institu-
cionální standardy nebo standardy 
úložišť archeologických fondů.

Iniciátor projektu
Vedoucí projektu
Správce dokumentů

Vedoucí projektu
Správce nálezů
Konzervátor

Vedoucí projektu 
Správce dokumentů
Správce nálezů
Správce úložiště 

5.1.2 Definice zásad výběru 
dokumentů a nálezů k 
uchovávání, a to jak v 
terénu, tak v průběhu 
dalšího postupu projektu.

•	 Sestavte strategii výběru a zachovávání 
dat za přispění všech relevantních 
členů týmu, včetně specialistů a správce 
dlouhodobého úložiště fondu.

Iniciátor projektu
Vedoucí projektu
Správce nálezů
Správce úložiště 
Specialisté

5.1.3 Formulace zásad 
bezpečnosti fondu v 
běžném provozu a v krizo-
vých situacích.

•	 Připravte plán řešení krizových situací, 
který stanoví způsoby ochrany fondu 
proti zničení, poškození, kontaminaci, 
ztrátě nebo krádeži. 

Vedoucí projektu
Správce dokumentů
Správce nálezů
Koordinátor logistiky

5.1.4 Formulace plánu vytvoření 
a správy archeologického 
fondu během  projektu 
a jeho zapracování do 
časového harmonogramu 
projektu.

•	 Naplánujte (časově i obsahově) jednot-
livé činnosti vytváření a správy archeo-
logického fondu a stanovte základní 
termíny tohoto procesu.

•	 Přidělte dostatečné zdroje k úkonům 
péče o archeologický fond, aby bylo 
zajištěno, že fond projektu bude 
uspořádaný, vnitřně konzistentní, 
stabilní, přístupný a  zabezpečený až do 
okamžiku  předání do dlouhodobého 
úložiště.

Vedoucí projektu
Správce dokumentů
Správce nálezů

Vedoucí projektu
Správce dokumentů
Správce nálezů

5.1.5 Identifikace dlouhodobých 
úložišť archeologického 
fondu, dohoda se správci 
úložišť o způsobu přípravy 
fondu k předání.

•	 Přizvěte do procesu přípravy projektu 
správce úložiště a konzultujte s ním 
postup.

Iniciátor projektu
Vedoucí projektu
Správce úložiště

5.1.6 Sjednání podmínek 
převodu vlastnictví fondu 
a poskytnutí autorských 
práv.

•	 Stanovte podmínky převodu vlastnictví 
a poskytnutí autorských práv. Vyřešte 
tyto otázky v souladu s národními, 
zemskými a/nebo institucionálními 
předpisy.

Vedoucí archivu
Správce úložiště

6.2 KONTROLNÍ SEZNAM ÚKOLŮ PÉČE O ARCHEOLOGICKÉ FONDY 
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Fáze projektu Kapitola Akce Úkol Odpovědná osoba 
SBĚR 
DAT

5.2.1 Vytváření, organizace a 
evidence archeologic-
kého fondu s cílem zajistit 
jeho srozumitelnost a 
přístupnost.

•	 Vytvořte rejstřík fondu a inventáře 
všech jeho částí, jako např. souboru 
kontextových listů, plánů, kresebné 
dokumentace a nálezů.

•	 Vytvořte dokument, v němž bude jasně 
stanoveno, jak a proč jsou určité kate-
gorie dokumentů a nálezů vytvářeny a 
vybírány k uchování.

•	 Sestavte soubory metadat jak pro 
digitální, tak analogové dokumenty a 
nálezy. 

•	 Vytvořte souhrn projektu, který 
badatelům představí jeho cíle a záměry, 
rozsah a náplň. 

Vedoucí projektu
Správce dokumentů
Správce nálezů

Vedoucí projektu

Správce digitálních dat

Vedoucí projektu

5.2.2 Strukturování archeologic-
kého fondu jako jednot-
ného a logického celku.

•	 Zajistěte, aby projekt byl navázán na 
obecnější kontext archeologického 
dědictví státu nebo regionu.

•	 Zajistěte, aby všechny dokumenty 
a nálezy odkazovaly jednoznačně a 
přesně na svůj původ (v rámci zkou-
mané terénní situace).

•	 Propojte všechny dokumenty s odpo-
vídajícími nálezy a obráceně.

•	 Používejte standardizovanou a uzná-
vanou terminologii, pokud existuje. 
Pokud neexistuje, používejte během 
celého projektu k popisu fondu 
konzistentní terminologii a příslušné 
hesláře zahrňte do fondu dokumentů. 

Pracovní tým 
Specialisté

Pracovní tým 

Pracovní tým 

Pracovní tým

5.2.3 Adekvátní péče o archeo-
logický fond. Kontrola 
postupů vytváření a správy 
fondu s cílem maximalizo-
vat jeho životnost.

Implementace zásad 
zabezpečení fondu proti 
poškození a ztrátám.

•	 Při terénních pracích postupujte 
podle zdravého rozumu tak, abyste 
zabezpečili shromažďované dokumenty 
a nálezy. 

•	 Zajistěte, aby vybavení a provoz 
kanceláří neohrozily bezpečí a životnost 
fondu. 

•	 Přeneste digitální soubory co nejdříve 
z přenosných nosičů na servery, 
které jsou průběžně kontrolovány a 
zabezpečeny.

•	 Na všechny nosiče informací a obalový 
archivní materiál použijte vhodné 
materiály.

•	 Použijte vhodné materiály a postupy k 
označení dokumentů a nálezů.

•	 Poskytněte vhodné ošetření všem 
nálezům.

•	 Zapojte standardy popsané v kap. 
5.4.1–5.4.5 všude tam, kde to je možné, 
a to až do okamžiku přenosu fondu do 
dlouhodobého úložiště. 

•	 Zaveďte zásady zabezpečení fondu v 
krizových situacích a zajistěte, aby si 
všichni členové pracovního týmu byli 
vědomi jejich obsahu a pochopili je.

Pracovní tým
Správce dokumentů
Správce nálezů
Správce digitálních dat 

Správce digitálních dat 

Pracovní tým 

Pracovní tým

Konzervátor-restaurátor

Správce dokumentů

Správce nálezů

Vedoucí projektu

5.2.4 Implementace zásad 
výběru dokumentů a 
nálezů pro uchování a 
zajištění jejich dodržování 
všemi členy pracovního 
týmu.

•	 Formulujte a zaveďte zásady výběru a 
uchování dokumentů a nálezů.

•	 Zajistěte aktualizaci těchto zásad v 
průběhu projektu, pokud je to nutné. 

Vedoucí projektu

Vedoucí projektu



46

Fáze projektu Kapitola Akce Úkol Odpovědná osoba 
ANALÝZY 
DAT, SUMARI-
ZACE PROJEK-
TU A PŘENOS 
FONDU

5.3.1 Zajištění stability 
dokumentů získaných 
během fáze sběru dat a 
jejich archivace. 

•	 Dokumentaci pořízenou ve fázi sběru 
dat uložte do archivu a neměňte ji.  

•	 Zajistěte, aby se jakékoli další úpravy 
dokumentů prováděly na kopiích 
původních dat.

Vedoucí projektu

Vedoucí projektu

5.3.2 Zajištění integrity fondu 
v situaci, kdy jsou doku-
menty a nálezy rozptýleny 
na různá pracoviště pro 
speciální výzkum a kon-
zervaci. 

•	 Zajistěte, aby si všichni členové praco-
vního týmu a externí specialisté byli 
vědomi pravidel správy archeologic-
kého fondu a dodržovali je. 

•	 Zajistěte, aby byla zachována vnitřní 
integrita archivu, a to i během 
opětovného uspořádání či přesunu 
informací a nálezů. 

•	 Zajistěte, aby byla do fondu dokumentů 
uložena zpráva o provedení všech 
destruktivních analýz nálezů. 

•	 Zdokumentujte přesun dokumentace a 
nálezů k externím specialistům a zpět a 
zaneste údaje do dokumentace fondu. 
Volte bezpečnou metodu transportu 
fondu.

Vedoucí projektu
Správce nálezů 
Správce dokumentů 

Vedoucí projektu
Správce nálezů 
Správce dokumentů 

Správce nálezů 

Správce nálezů 
Správce dokumentů

5.3.3 Dodržení národních 
právních předpisů a 
směrnic týkajících se 
zacházení s lidskými 
pozůstatky.

•	 Zachovávejte národní právní předpisy 
a směrnice týkající se zacházení s lids-
kými pozůstatky.

Pracovní tým
Správce nálezů  
Specialisté

5.3.4 Implementace a upřesnění 
zásad výběru dokumentů a 
nálezů pro uchování.

•	 V průběhu postupu projektu 
přezkoumejte zásady výběru 
dokumentů a nálezů k uchování ve 
vztahu k cílům projektu. 

•	 Zajistěte, aby veškeré změny zásad 
výběru dokumentů a nálezů byly 
pochopeny a odsouhlaseny všemi 
zúčastněnými, včetně zainteresovaného 
dlouhodobého úložiště. 

•	 Dokumentujte každou skartaci 
dokumentů a nálezů a zajistěte, aby 
byl tento záznam uložen do fondu 
dokumentů. V případě opětovného 
pohřbení nálezů přesně evidujte jeho 
místo.

•	 Zajistěte, aby skartace nikdy nevedla 
k významné ztrátě informací, která 
by mohla snížit hodnotu výsledků 
projektu. 

Iniciátor projektu
Vedoucí projektu
Správce nálezů
Správce digitálních dat

Vedoucí projektu
Správce úložiště
Specialisté

Správce nálezů
Specialisté

Vedoucí projektu

5.3.5 Uplatnění zásad vhodné 
správy digitálních dat.

•	 Zajistěte, aby byl každý seznámen se 
systémem pojmenování dokumentů a 
strukturou archeologického fondu. 

•	 Zajistěte, aby docházelo ke správné 
správě verzí všemi zainteresovanými 
osobami v projektu. 

Vedoucí projektu

Správce digitálních 
dat 
Pracovní tým
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5.3.6 Příprava přenosu 
archeologického fondu do 
dlouhodobého úložiště.

•	 Zajistěte, aby byl fond dokumentů 
doplněn o souhrn projektu a svůj 
celkový obsah.

•	 Zajistěte, aby všechny části archeolo-
gického fondu byly opatřeny rejstříkem 
a uspořádány a aby se rejstřík stal 
součástí fondu dokumentů. 

•	 Zajistěte, aby každá část fondu byla 
opatřena unikátním identifikátorem 
umožňujícím propojení informací v 
rámci fondu i mimo něj.  

•	 Zajistěte, aby ve fondu dokumentů byly 
uloženy veškeré doplňkové dokumenty, 
jako např. popis systému dokumentace, 
zásady výběru dokumentů a nálezů k 
uchování, projekt výzkumu, příručky, 
hesláře apod.  

•	 Zajistěte, aby všechny digitální soubory 
byly uspořádány podle jasné struktury 
složek a názvů a aby zásady pojmeno-
vání souborů napomáhaly zpracování 
informací. Zajistěte, aby se použitá 
metadata stala součástí konečné verze 
fondu dokumentů.

•	 Zajistěte, aby byl soubor digitálních dat 
před přenosem do úložiště zbaven virů 
a uchovejte kopii dat až do okamžiku 
potvrzení  úspěšného přenosu dat. 

•	 Zajistěte, aby byl fond dokumentů 
zabalen do materiálů a krabic vhodných 
pro dlouhodobé uložení v souladu 
s národními, regionálními a insti-
tucionálními standardy a aby jejich 
rozměry odpovídaly potřebám úložiště. 
Zároveň zajistěte odstranění všech 
kovových a přilnavých spínadel nebo 
štítků ještě před uložením.

•	 Zajistěte, aby byl fond nálezů uspořádán 
podle druhů nálezů a nároků na jejich 
zabalení a uložení. Zajistěte, aby 
jednotlivé druhy nálezů byly uloženy 
odděleně. 

Správce dokumentů 

Správce dokumentů 

Správce dokumentů
Správce nálezů 

Správce digitálních dat 

Správce digitálních dat 

Správce digitálních 
dat 

Správce dokumentů 

Správce nálezů 

Fáze projektu Kapitola Akce Úkol Odpovědná osoba 
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Fáze projektu Kapitola Akce Úkol Odpovědná osoba 

UCHOVÁVÁNÍ 
ARCHEOLO-
GICKÉHO 
FONDU

5.4.1 Péče o archeologický fond 
v aktivním užívání. 

•	 V průběhu sběru dat, analýz a suma-
rizace projektu dodržujte co nejlepší 
podmínky uchování všech součástí 
fondu a zajistěte, aby bylo minima-
lizováno riziko zničení, poškození, 
zhoršení kvality, krádeže a ztráty. 

•	 Zacházejte se všemi součástmi 
archeologického fondu s odpovída-
jící péčí a pozorností. Kdykoli to je 
možné, uchovávejte veškeré součásti 
fondu ve vhodných obalech a skříních. 
Respektujte mezinárodní, národní a 
institucionální předpisy v oblasti správy 
digitálních dat. 

Pracovní tým

Pracovní tým

5.4.2 Péče o archeologický fond 
mimo aktivní použití, před 
jeho převodem do dlouho-
dobých úložišť. 

•	 Přemístěte konečné verze digitálních 
souborů do fondu dokumentů a 
zaznamenejte ukončení tohoto úkolu. 
Zajistěte, aby soubor nebyl napaden 
viry. 

•	 V rámci fondu dokumentů vytvořte 
rejstřík digitálních souborů a uložte ho 
do fondu. 

•	 Aktivně spravujte digitální soubory 
ve fondu tak, abyste vyloučili jejich 
za-starávání a omezení čitelnosti (viz 
5.4.3). 

•	 Jakmile budou dokumenty na analogo-
vých médiích kompletní, co nejrychleji 
je přesuňte z aktivního kancelářského 
do (dočasného nebo dlouhodobého) 
úložiště. 

•	 Při zacházení se všemi částmi archeo-
logického fondu v dočasných úložištích 
dodržujte postupy popsané v kap. 5.4.3 
až 5.4.5, kdykoli to praktické ohledy 
umožní.

Správce digitálních dat 

Správce digitálních dat 

Správce digitálních dat 

Správce dokumentů

Pracovní tým
Správce dokumentů
Správce nálezů

5.4.3 Uložení archeologic-
kého fondu v dočasných 
úložištích.

•	 Zajistěte, aby jakékoli úložiště 
dokumentů a nálezů nebylo v ohrožení 
živelnými událostmi a jinými neho-
dami, v sousedství budov přitahujících 
hlodavce, hmyz a další škůdce, poblíž 
zařízení vypouštějících škodlivé plyny, 
kouř, prach a ve velmi znečištěném 
prostředí.

•	 Zajistěte, aby skladovacími pros-
tory neprocházely systémy přívodu 
elektřiny, plynu a především vody a 
aby budova byla vybavena systémem 
detekujícím požár. 

•	 Ve skladovacích prostorách udržujte 
nízkou teplotu a relativní vlhkost pod 
bodem, kdy dochází k mikrobiologické 
aktivitě. Dodržujte národní, zemské a 
institucionální standardy v této věci. 

Správce dokumentů
Správce nálezů
Koordinátor logistiky 

Správce dokumentů
Správce nálezů
Koordinátor logistiky 

Správce dokumentů
Správce nálezů
Koordinátor logistiky 
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5.4.4 Dlouhodobé uchovávání 
fondu dokumentů.

•	 Zajistěte, aby fond dokumentů 
odpovídal standardům a normám 
požadovaným úložištěm. 

•	 Překopírujte data z digitálních 
přenosných médií na servery, které 
pravidelně zálohují své obsahy. 

•	 Provádějte obnovu digitálních dat. 
Pravidelně kontrolujte soubory, zda 
jsou čitelné.

•	 Přesun dat uskutečněte v souladu s 
aktuálními poznatky týkajícími se 
správy digitálních dat. Převeďte sou-
bory z původních formátů do formátů 
trvalejších a převádějte je postupně do 
novějších verzí odpovídajícího softwa-
ru. Během tohoto procesu kontrolujte 
všechny soubory a metadata. Dokud 
neprovedete kontrolu nové verze, starší 
verzi nemažte. 

•	 Uskladněte všechny papírové doku-
menty naplocho, v prachotěsných 
lepenkových krabicích. 

•	 Zajistěte, aby krabice s dokumenty byly 
uloženy v bezprašném, suchém a pokud 
možno temném prostředí, v němž 
nehrozí rizika jako vlhkost, hmyz nebo 
hlodavci. 

•	 Uložte snímky, negativy a diapozitivy, 
včetně rentgenových snímků, v papíro-
vých obálkách nebo polyesterových 
pouzdrech a v archivních krabicích 
nebo prachu odolných skříních. 

•	 Skladujte fotografickou dokumentaci 
v krabicích nebo skříních v temném, 
studeném, bezprašném prostředí. 

Správce úložiště 

Správce úložiště 

Správce úložiště

Správce úložiště 

Správce úložiště

Správce úložiště 

Správce úložiště 

Správce úložiště

5.4.5 Dlouhodobé uchovávání 
fondu nálezů.

•	 Zajistěte, aby fond nálezů odpovídal 
výše popsaným standardům a také 
normám požadovaným úložištěm.

•	 Uložte krabice nad úrovní podlahy, 
v chladném, suchém a pokud možno 
temném prostředí a v podmínkách 
minimalizujících nebezpečí poškození 
nebo zhoršení kvality. 

•	 Jednotlivé druhy nálezů skladujte 
odděleně podle druhů, jejich citlivosti a 
nároků na zabalení a uložení.

•	 Pravidelně sledujte podmínky skla-
dování a pokuste se zamezit větším 
výkyvům teploty a vlhkosti. Instalujte 
sledovací pasti, které budou indikovat 
napadení hlodavci nebo hmyzem. 

•	 Zajistěte, aby mokré nebo vlhké 
nálezy byly vysušeny a konzervovány. 
Vlhké a mokré vzorky uchovávejte v 
původních podmínkách v chladicích 
a vodotěsných kontejnerech, příp. 
zamražené v lednicích. Pravidelně 
sledujte stav vzorků. 

•	 Dodržujte národní, zemské nebo 
institucionální standardy týkající se 
zacházení s lidskými ostatky. 

Správce úložiště 

Správce úložiště

Správce úložiště 

Správce úložiště 

Správce úložiště

Správce úložiště 

Fáze projektu Kapitola Akce Úkol Odpovědná osoba 
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7. SLOVNÍČEK ZÁKLADNÍCH POJMŮ
Analogový (analogue): pro účely této publikace jde o data či dokumenty v jiné než digitální 

podobě. 

Archeologický fond (archaeological archive): viz Poznámka k českému překladu, kap. 1, 3.1 a 
4.1.

Archeologický projekt (archaeological project): viz kap. 2.1 a 4.1. 

Artefakt (artefact): předmět, jehož formální nebo prostorové vlastnosti byly záměrně vytvořeny 
k určitému účelu (praktická funkce, sociální význam, symbolický smysl); viz Neustupný 1998, 
134.  

Certifikované digitální úložiště (trusted digital repository – TDR): úložiště, které je 
certifikováno na základě mezinárodních standardů, zajišťuje dlouhodobé uchování, přístupnost 
a čitelnost uložených digitálních dat. 

Část fondu (archive component): specifický soubor dokumentů a/nebo nálezů definovaný 
zpravidla specifickými nároky na uložení; např. keramika, písemnosti, fotografie apod. 

Digitalizovaný (digitised): data, která byla do digitální podoby přenesena z původně 
analogového záznamu. 

Digitální (digital): data a soubory převedené do počítačového kódu; mohou být „primárně 
digitální“ nebo „digitalizované“ (např. naskenované). 

Dlouhodobé uložení (long term storage): uložení sbírek v úložištích s cílem jejich uchování po 
maximálně dlouhou dobu. 

Dokumentační systém (recording system): metoda vytváření záznamů, zahrnuje např. 
formuláře, hesláře apod. 

Ekofakt (ecofact): přírodní předmět nebo artefakt, který má ekofaktové vlastnosti. Ekofaktovými 
vlastnostmi rozumíme vlastnosti, které vznikly jako neúmyslný důsledek lidské činnosti 
(Neustupný 1998, 136). 

Environmentální pozůstatky (environmental remains): předměty obsahující informace o 
přírodním prostředí v minulosti. V češtině možno hovořit též o „přírodních faktech“.  

Hmotný (material): užíváno zde ve spojení „hmotné předměty“ či „hmotný archiv“ ve smyslu 
souboru (hmotných) nálezů. V českém překladu se tomuto výrazu vyhýbáme a hovoříme o 
„nálezech“, resp. „souboru nálezů“ či „fondu nálezů“. 

Hmotný předmět (material object): artefact, ekofakt nebo výrobní odpad, který může být uložen 
v „archeologickém fondu“. V českém překladu výraz nepoužíváme, hovoříme o „nálezech“. 

Kontext (též stratigrafická jednotka; context): nejmenší samostatně evidovaná a popisovaná 
jednotka archeologické terénní situace. V české terminologii se používá i v jiných významech. 

Kontextový list (context record): formulář užívaný během terénního výzkumu k popisu 
kontextu. 

Konzervace (conservation): procedury čištění, stabilizace a sledování nálezů odbornými 
metodami a pod dohledem specialisty. 



STANDARDY A PŘÍRUČKA K DOBRÉ PRAXI PÉČE O ARCHEOLOGICKÉ FONDY V EVROPĚ

51

Metadata (metadata): data o datech; pojem obvykle užívaný pro údaje o obsahu a formě 
digitálních dokumentů, s účelem informovat potenciálního uživatele. 

Migrace digitálních dat (digital data migration): uchování digitálních informací pomocí jejich 
převodu do nových formátů a verzí softwaru s cílem uchovat jejich použitelnost. 

Mikrofiš (microform): fotomechanicky zmenšená kopie původního dokumentu. 

Nálezy (finds): archeologicky zjištěné artefakty, ekofakty a výrobní odpad. (V české terminologii 
spadá výrobní odpad mezi ekofakty a mezi nálezy řadíme i environmentální pozůstatky a 
vzorky.)

Návrh projektu („projekt výzkumu“; project design): plán archeologického projektu, obvykle 
zahrnující výzkumné cíle, plánované metody, časový harmonogram, rozdělení úkolů a finanční 
rozpočet. 

Primárně digitální (born digital): data nebo soubory původně vytvořené v digitální podobě.

Přenosná digitální média (digital transfer media): přenosné nosiče digitálních informací, např. 
přenosné disky, flash disky, CD aj.

Převod majetkových práv (transfer of title): proces, při kterém archeologický fond mění 
majitele, např. při uložení do dlouhodobého úložiště. V českém prostředí je vlastnictví 
archeologických nálezů stanoveno zákonem, o přesunech fondů je nicméně nutno pořizovat 
předávací protokoly. 

Rentgenové snímkování (X-radiography): metoda běžně používaná pro dokumentaci, zjištění 
zachovalosti a posouzení významu zkorodovaných železných předmětů.

Sbírka (collection): soubor dokumentů nebo nálezů spravovaný jednou institucí. Zpravidla 
obsahuje fondy většího počtu archeologických projektů. 

Soubor nálezů (assemblage): skupina nálezů získaná v rámci jednoho archeologického projektu. 

Správa (curation): činnost správce.

Správce (též kurátor; curator): osoba pečující o fond (sbírku) a umožňující ostatním přístup 
k jeho obsahu. 

Úložiště (též depozitář, sklad; repository): místo, kde je sbírka dokumentů nebo nálezů uložena a 
zpřístupňována odborné veřejnosti.  

Uspořádat fond (compile): činnost směřující k celkovému shromáždění, setřídění, popisu a 
zabalení archeologického fondu s ohledem na jeho přenos do trvalého úložiště. 

Uznávané úložiště (recognised repository): úložiště dokumentů nebo nálezů uznávané či 
stanovené národními, zemskými nebo místními předpisy či zákony. 

Verzování (též kontrola verzí; version control): způsob uchovávání historie veškerých 
provedených změn u jakékoliv digitální informace, především týkající se jejich následnosti.

Výrobní odpad (waste products): nálezy vzniklé jako vedlejší produkty při výrobě artefaktů, 
např. struska, okuje, odřezky kůže apod. V české terminologii řadíme výrobní odpad k 
ekofaktům.  

Vzorek (sample): část většího celku vybraný pro podrobnější analýzu. Může jít o vzorek 
archeologické vrstvy, který obsahuje artefakty či ekofakty (určený k proplavení), nebo část 
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určitého artefaktu/ekofaktu (použitá např. k technologické analýze nebo datování). Některé 
vzorky jsou při analýzách zničeny (spotřebovány), jiné se mohou zachovat např. v podobě 
výbrusů či preparátů a být začleněny do fondu nálezů. 

Zálohovat (back up): vytvořit duplikát digitálního souboru jako pojistku pro případ poškození 
nebo ztráty původního souboru. 

Záložní kopie (security copy): duplicitní verze jakéhokoli dokumentu vytvořená pro případ 
poškození nebo ztráty originálu. 

Záznam (record): jednotka písemné, grafické či digitální dokumentace užitá k popisu, analýze, 
zpracování či sumarizaci archeologického výzkumu. 

Zvláštní nálezy (sensitive objects/finds): předměty vyžadující zvláštní zacházení, zabalení a 
uložení, odlišné od běžných nálezů. Jde např. o železné předměty vyžadující suché prostředí 
nebo textil, k jehož skladování je vhodná poněkud vyšší relativní vlhkost prostředí. 
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POZNÁMKA K ČESKÉMU PŘEKLADU
Terminologie žádného oboru lidské činnosti není oddělitelná od širšího společenského prostředí 
a specifické organizace disciplíny v dané komunitě. Čím vzdálenější jsou teoretické koncepty 
a praxe určité národní odborné komunity, tím obtížnější je i překlad z jejího jazyka, neboť 
jednotlivé pojmy mají různý význam a smysl, vycházející z odlišných konotací a kontextů. 
Předložená publikace je výsledkem společné práce odborníků z osmi evropských zemí. Jejím 
základem byla obdobná příručka britské provenience a angličtina byla také jazykem, ve kterém 
byla sestavována výsledná „evropská“ varianta. Tento fakt nečinil větší problém při vlastním 
jednání a psaní textu, ale teprve při jeho překladu do češtiny, protože v češtině má řada 
anglických pojmů značně posunutý význam (např. ekofakt, sbírka aj.). 

Nejvýrazněji se tento problém ukázal na samotném ústředním pojmu této práce, totiž pojmu 
„archeologický archiv“. V tomto pojmu sdružuje britská archeologie oba základní druhy 
materiálu získávaného při archeologickém výzkumu a ukládaného do paměťových institucí, tedy 
jak movitých archeologických nálezů, tak (terénní) dokumentace. I když v jiných evropských 
zemích je význam pojmu „archiv“ většinou poněkud jiný, v rámci projektu ARCHES byl britský 
přístup akceptován a v konečné podobě příručky převeden do jazyků většiny zúčastněných zemí. 
Původně jsme počítali s tím, že tento pojem navrhneme k použití i u nás. Při konečné redakci 
českého překladu se nám však výraz „archeologický archiv“ zdál v daném významu natolik 
vzdálený a zavádějící od svého významu (archiv je chápán především jako pracoviště, nikoliv 
soubor dokumentů; je spojován s textovými a obrazovými dokumenty, nikoliv nálezy apod.), že 
jsme se odhodlali k návrhu odlišného označení.

Místo výrazu „archeologický archiv“ proto navrhujeme označení „archeologický fond“ a v 
důsledku toho pak místo „archeologické archivace“ doporučujeme výraz „péče o archeologické 
fondy“. Náš návrh zdůvodňujeme v textu a předkládáme české archeologické obci k diskusi. 
Vrátit se k ekvivalentu původního anglického pojmu je i nadále velmi snadné, nemožné není 
ani generovat pojem zcela nový. Podobnou diskusi bude možné jistě vést i o některých dalších 
pojmech. Může se to stát celkem aktuálním úkolem do budoucna, protože předložená verze 
„příručky k dobré praxi“ v žádném případě nehodlá být posledním slovem na tomto poli. Právě 
naopak, řešitelský tým projektu ARCHES, včetně překladatelů české verze příručky, počítá s 
rozvíjením a průběžnou aktualizací dokumentu a publikací jeho pokročilejších, příp. českému 
prostředí přiměřenějších verzí. 

Základní český překlad připravila Petra Maříková-Vlčková, na textových a pojmových úpravách 
dále spolupracovali Martin Kuna a Jan Hasil.  




