Instrukce pro statni zavérecné zkousky

Bakalarské studium
SP: Historické veédy
SO: Archivnictvi a spisova sluzba — kombinované studium

ZPUSOB PRIHLASENI:

Student/ka vyplni na studijnim oddéleni Prihlasku ke Statni zadvére¢né zkousce, a to nejpozdéji v
terminu uréeném harmonogramem FF UJEP. Student/ka je déle povinen/a se zapsat na SZZ i
prostfednictvim IS STAG.

ZPUSOB ZKOUSKY:

Student/ka, ktery/a se radné prihlasil/a ke SZZ, odevzda nejméné 14 dni pred terminem konani zkousky
na sekretariat katedry historie seznam prostudované odborné literatury z archivnictvi a spisové sluzby
a z déjin spravy (max. 20 titull ke kazdému predmétu). Statni zavérecénou zkousku vykovava z
nasledujicich povinnych predméta:

=> ARCHIVNICTVI A SPISOVA SLUZBA

Student/ka si losuje dvé otazky. Jednu z archivnictvi, druhou ze spisové sluzby. Otazky vychazeji z nize
uvedenych okruhd.

=> DEJINY SPRAVY

Student/ka si losuje dvé otazky. Otazky vychazeji z nize uvedenych okruhd.

ARCHIVNICTVi A SPISOVA SLUZBA

ANOTACE S7Z

Otazky z oblasti archivnictvi zahrnuji v intencich vyukovych materiall vSechny sféry oboru archivnictvi
s téZistém v oblasti archivni teorie a metodiky, samoziejmé i v souvislostech méniciho se paradigmatu
oboru s nastupem digitalnich dokumenta. Dalsi okruh otdzek sméfuje k objasnéni vyvoje archivniho
materidlu v SirsSi historické perspektivé, vyvoji a organizaci archivi na Uzemi naseho statu, ke
specializované archivni i dalsi relevantni legislativé, k moZznostem vzdélavani archivarli v nasich zemich,
opét v SirsSim historickém kontextu. Neni opomenuta ani role mezinarodnich organizaci, které sv(j
zdjem soustifeduji na oblast archivnictvi a aplikace Mezinarodnich standardl pro praci a archivnimi
fondy v nagich podminkach. Studenti by méli samoziejmé znat i zakladni archivni ¢asopisy (v CR i v
mezinarodnim kontextu).

Otazky z oblasti spisové sluzby neboli spravy dokument( postihuji v intencich vyukovych materiald jak
vyvoj vlastniho spisového materidlu v historické perspektivé na nasem uzemi, tak vyvoj instrukci a radd,
které oblast spisové sluzby regulovaly a reguluji i v pfitomnosti, kdy se sice neméni hlavni zasady prace
s dokumenty, ale nastavaji zdsadni zmény po technologické strance. Proto se vétSina otdzek
soustfeduje k vedeni spisové sluzby v soucasnosti (v souvislosti s nastupem e-Governmentu), k
zédkladnim normam, které ji usmérnuji a k uplatnéni a vyznamu novych technologickych postupt i
pojmU ze sféry informatiky. Studenti by méli umét také nalezité vysvétlit roli archivll v oblasti tzv.
predarchivni péce a systém prejimani vybranych dokument( do archivi konecného ulozZeni.

OKRUHY OTAZEK

Archivnictvi
1. Formovani se archivi v nasich zemich v geografickém ramci habsburské monarchie a vyvoj
specializované péce o pisemné pamatky.



2. Vlyvoj archivd, jejich organizace a rezortni pfislusnost v Ceskoslovenské republice (do vzniku Ceské
republiky).

3. Vyvoj archiv(, jejich organizace a rezortni pfislu$nost v Ceské republice po roce 1992.

4. Hlavni typy archivniho materidlu dochovaného z ¢innosti stfedovékych kancelafi na nasem Uzemi.
5. Hlavni typy archivniho materialu dochovaného z ¢innosti rané novovékych a novovékych aradi (z
jejich plsobnosti vnitfni i vnéjsi).

6. Pfevazujici typy archivniho materidlu vznikajiciho v sou¢asnych Gtadech CR (véetné novych zpisobd
zaznamU informaci a relevantni legislativa).

7. Archivni terminologie v SirSim historickém kontextu aZz do soucasnosti.

8. Zakladni principy poradani archivnich fondl v historickém vyvoiji.

9. Zakladni zasady evidence archivalii v Ceskoslovenské a Ceské republice.

10. Evidencni jednotky a hlavni typy archivnich pomuicek v minulosti i soucasnosti.

11. Zakladni pravidla pro zpracovani archivalii z roku 2013, jejich ndvaznost na pravidla platnd do té
doby a na mezindrodni normy pro zpracovani archivalii.

12. Archivni legislativa v Ceskoslovenské a Ceské republice, vyvoj a hlavni akcenty.

13. Role archivl v historickém vyvoji a v soucasnosti, zpfistupniovani archivalii badatelské verejnosti.
14. Role mezindrodnich organizaci v ochrané archivniho kulturniho dédictvi, mezindrodni, zahrani¢ni
(evropské) i domdci archivni ¢asopisy.

15. MozZnosti specializovaného archivniho vzdélavani v nasich pomérech v SirSim historickém kontextu
az do soucasnosti.

Spisova sluzba

1. Charakteristika spisového materidlu, kancelarské fady a instrukce v institucich habsburské
monarchie.

2. Vyvoj spisové sluzby od samostatné Ceskoslovenské republiky do vzniku Ceské republiky.

3. Spisova sluzba od vzniku Ceské republiky do soucasnosti a e-Government.

4. Soucasna legislativa v oblasti spisové sluzby v CR a interni normy Gfadd pro jeji vedeni.

5. Charakteristika spravy dokument( v elektronickych systémech spisové sluzby a metodiky odboru
Archivnictvi a spisové sluzby MV CR.

6. Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby a zmény od roku 2012, povinnosti
vefejnopravnich plvodcu.

7. Dorucovani a prijem dokumentl v digitalni podobé a jejich naleZitosti stanovené soucasnou
legislativou.

8. Tvorba spisu a zédkladni pojmy v oblasti spravy analogovych i digitalnich dokumentu.

9. Oznacovani a evidence dokumentl v analogové a digitalni podobé, subjekty majici povinnost vedeni
spisové sluzby v celém rozsahu a v elektronickych systémech SSL.

10. Oznacovani a evidence dokument(l v analogové a digitalni podobé, mozZnosti Ulev v rozsahu a
technologickych moznostech spravy dokumentd v souladu s platnou legislativou.

11. Rozdélovani, obéh dokumentl a vyfizovani dokumenti v klasické i elektronické podobé v souladu
se soucasnymi metodikami a pravni Upravou.

12. Odesilani a ukladani uzavienych a vyrizenych dokument( v klasické i elektronické podobé v souladu
se soucasnymi metodikami a pravni Upravou.

13. Druhy konverze dokumentl a povinné naleZitosti prevedenych dokumentl v souladu s platnou
legislativou.

14. Druhy konverze dokument( a instituce je zajistujici v souladu s platnou legislativou.

15. Spisové a skartacni fady a vybér dokument( (analogovych i digitalnich) ve skartacnim i
mimoskartacnim fizeni.



DEJINY SPRAVY

ANOTACE S7Z

Smyslem otazek z déjin spravy na nasem Uzemi od stfedovéku po soucasnost je vystihnout nejprve v
odpovédi strucné podstatu té které historické epochy, vyznaCujici se uréitymi specifickymi rysy
spolecensko-politického Zivota. Tato charakteristika doby je zakladem pro nastinéni organizace a
kompetenci instituci Ustfedni, zemské, regiondlni i mistni spravy ve vSech zdkladnich sférach
plUsobnosti (sprava obecné politicka, finan¢ni a soudni). Pro starsi obdobi az do konce habsburské
monarchie je také nutné umét charakterizovat pro kazdou historickou epochu vyznam a fungovani
cirkevni spravy a soudnictvi. Pro obdobi od poloviny 19. stoleti je zasadni vystihnout zmény nastalé ve
spolec¢nosti budované nové na ustavnich zakladech. Stejné dilezité je pak umét nastinit zakladni
historické i spravni zmény od vzniku samostatné republiky, v obdobi Protektoratu Cechy a Morava,
dale zmény souvisejici s nastupem ,délnické moci“ i zmény vyvolané nejprve federalizaci
Ceskoslovenské republiky a posléze vznikem samostatné Ceské republiky.

OKRUHY OTAZEK
. Uzemni vyvoj Eeského statu ve stfedovéku (hlavni momenty) a vrcholné organy spravy.
. Stavovska monarchie, organy panovnické a stavovské moci.
. Institut nejvyssich urednik(l zemskych v dobé predbélohorské a jejich kompetence.
. Ceska dvorska kancelar.
. Ceska a dvorska komora.
. Spravni dusledky obnoveného zfizeni zemského.
. Spravni reformy Marie Terezie (kromé soudnich).
. Verejna sprava 1780-1848.
. Terezidnské a josefinské justi¢ni reformy.
. Méstské pravo a jeho unifikace ve stfedovéku a raném novovéku.
. Vrchnostenska sprava a jeji role v déjinném vyvoji.
. Cirkevni sprava v Cechach a na Moravé v d&jinném vyvoiji.
. Vyvoj krajské spravy do konce habsburské monarchie.
. Cesky stat jako soucast habsburské monarchie.
. Ustavni vyvoj v habsburské monarchii v 19. stoleti.
. Organy moci zdkonodarné habsburské monarchie.
. Orgadny moci vykonné habsburské monarchie 1848-1918.
. Uzemné-spravni vyvoj od poloviny 19. stoleti.
. Obecni zfizeni v habsburské monarchii 1848-1918.
. Okresni samosprava v Cechach a na Moravé do vzniku Ceskoslovenska.
. Ustavni vyvoj ve 20. stoleti (do roku 1993).
. Organy moci zakonodarné predvéleéného Ceskoslovenska.
. Orgdny moci vykonné za prvni republiky.
. Uzemné spravni vyvoj a vefejnd sprava politickd za prvni republiky.
. Samosprava za prvni republiky.
. Sprava sudetské Zupy.
. Sprava protektoratu Cechy a Morava.
. Uzemné spravni vyvoj a soustava narodnich vybor 1945-1990.
. Dasledky federalizace CSSR pro nejvy$si organy statu.
. Ceska republika od roku 1993 do soucasnosti.
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K pfipravé na SZZ by mél student vyuzit predevsim odbornou literaturu, ktera byla doporucena v

prabéhu studia.
Dalsi informace ke SZZ (terminy, rozvrzeni studentd, sloZzeni komisi) jsou prlibézné zverejiiovany pred

kazdou obhajobou.



