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 OBR3AH :(g} Smérrice pro vyplnovéni evidendnich listkt k vddend

Vydénim smErnic pro vedénf evidenge jednotného stdtniho archiv-
ntho fondu se vytvoFi podminky pro deYeko v&t3{ vyusivéni srchivni-
ho meteridlu pro vdechny useky\polifického, hospodé¥ského & v&dec—
“kého bédénf., _

- Archivni msterisl ulo%eny v archiwéch mé rozséhly é dileZity vyz-
' nsm pro plndni soudasnych politielgick tikold, pii zdiraznovént pokro-

kovych & revolunich trsdic, pro dokukentovani vyvoge d&lnického
hnutf 8 d&jin Komuaistické streny Ceskdslovensks.

K zgji&té&ni Fadného vedeni evidence\ jednotného stétntho ar-
chivntho fondu n a # i z u o
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‘}_ niho erchivnihg fondu e byt ndpomacen nade niktm srchivnich %

" odd&lenf s vedoucim stdtnfch srchivi pHi uskutednovén! s ve- E
deni evidengé, - - .

b) vybudovet fentrdlnf evidenci Jjednotnéhc stétnfhe srchivnfhe
fondu u gfchivni sprévy ministerstve vnitra s dbét o jejd réd-
né vedend, ‘

‘ c) sezné/ t vedouctho stdtnfhc dst¥edntho serchivau v Preze s obsso-

T _ hem sé&rnic pro vedeni evidence jednotného stétnfho chivni.

: ho fondu & kontrolovet jejf provédsni. ~

2. NéZelhiku slovenské erchivni sprévy:

o : é? budovat centrélni evidenci jednotného stétniho archi#nih  -
’ fondu u slovenské archivni sprévy pro tzem{ Slovensks & dbd o
o jeji r&dné vedent, ‘ ' L S
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4 ‘\ - RMY &fs. ./1955 Strens _4 = _—

}o\ seznémit vedouciho stétnfho slovenského ustifedniho archi
Bratislavé s obsshem sm&rnic pro vedeni evidence Jjedno
h o\zétniho archivniho fondu a kontrolovat jeji provédépt.

3. Négel

kragsk;ych sprév ministerstve vm.tra. ‘
4m

a) sezném\::’ nédelniky srchivnfch odddleni a vedouci stétnich
arashivi s“obsshem smérnic pro vedeni evidence Jednotného stét-
ntho archlmiho fondu s kontrolovat jeji . provédéni u srchiv-
nich odd¥lenfss. stétnich srchivi, V4

/’
b) zefedit smérnice pro vedeni ev1dence Jedno;ﬁého stédtntho ar-

chivniho fondu do plénu zdokonslovactho &kbleni srchivnfho
odd&lent a stétnfho“archivu. Ve
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statmho archlvmho fondu : .

Na zakladé vladniho nafizeni ze dne 7. kvétna.

1954 & 29 Sb. o archivnictvi a TRMV & 113/54 za-
vadi se dnem 1. ledna 1955 evidence jednotného
statniho archivniho fondu. (dale jen JSAF), do kte-
rého se zahrnuji veskeré soubory archivnich mate-
ridla, fondy (sbirky), archivné obhospodafované
statnimi ustredmm1 archivy, statmml a ostatnimi
archivy. K

Ukolem evidence jednotného Stéfn_iho “archivniho
fondu je: )

a) yeést piesny piehled o plsemnostech a dokumen-
tech archivni povahy, které vznlkly z &innosti
statnich orgdnu, jejich Gstavid a zafizeni, socia-
listickych pravnickych osob, ze]mena narodnich
a jinych podnikd, které spravuji narodni maje-
tek jakoz i jejich pravnich pifedchidc, pokud
bylv tyto plsemnostl a dokumenty prevzatv stat-
nimi a jinymi archivy do dschovy a jsou pmx
archivné obhospodarovanv ;

- b) na z4kladé ziskaného prehledu o jednotném stat-

‘nim archivnim fondu provadét podle ucelnosti
" zcelovani a pfemistovéni roztiisténych archlv-

“ ‘nich fondd :(sbirek);

) témito opatremm1 vytvafet podmmky pro plne

vyuzivani archivnich fonda (sbirek) politickymi,

. vedeckyml kulturné-osvétovymi, -hospodaisky-

mi a bezpecnostnimi institucemi, védeckymi pra-

covmky a badateli, v rdmci studijnitho fddu a

. smérnic pro zabezpeeni statnich archiva a ar-
chivniho materidlu.

VyplﬁoQéﬁi jednotlivych rubrik evidenéniho listku
se provadi podle téchto. pokynu:
ad 1):

Uvede se nazev fondu (sbirky), na pf. Okresni
soud Bene3ov, matriky a pod.

ad 2): :

Uvede se znatka fondu, na pf. OS — Okresni

‘soud atd. Pokud je u méstskych archivi zavedeno

znaeni fondu ¥imskymi &isly, uvede se &islo.

ad 3):

Uvede se zkratka nazvu archivu a misto, na pf.
Sar (Statni archiv) Praha, Oar (Okresniarhiv) Most,
Mar (Méstsky archiv) Litomy3] atd.

/

Smérnice ol -

pro vypliovini evidenénich listk& k veden evxdence Jednotneho

. Pifloha k &l. 2 RMV &. 2/1955

ad 4):

Uvede se nejstardi a nejmlads$i Casovd hranice, na
pf. 1530—1858, i kdyz z roku 1530 jsou zachovény

jen "dva spisy a souvislejsi fada zacind na pi. az

v roce 1580. Na tuto okolnost upozorni 'se v po-
znamce, :
ad 5):
Uvede se misto ulozeni, na pf. Praha III, Karme-
litskd 2, neuvadi se ¢isle mistnosti.
‘ ad 6):
Uvede se datum, ke kterému byl evidencni listek

vyhotoven.;Datum zahijeni evidence je stanoveno

dnem 1. 1. 1955.

A ad 7):
Uvede se kategorle s hlediska CO a PO, do ktere

- je fond (sbirka) zatazen, na pi. I, II. atd.

- ad 8):

Uredni knihy — patfi sem — mésiské knihy, jako
jsou knihy ‘méstského zdkonodérstvi, knihy soudni,
knihy-sirotéi atd,”Dale pak knihy rychtéfsks, robot-
ni knihy; knihy poddanskych inventdfa atd. a kni-
hy kancelaiské, jako jsou formulare, konceptéfe ko-
piafe, manualy, matriky, radni protokoly a registra.
Do rubriky - ufedni knihy — zapisuji se téz ruko-
pisy literdrniho-charakteru, pro néz nebyla vytvofe-
na zvlastni rubrlka A" pozoruhodnych pfipadech je
moZno upozornit n{ né v poznamce.

Knihy tGcetni, kferé se v hojné mife vyskytuji
v archivech velkostatku uvedou se zvlast, vedle
poctu ostatnich tfednich knih. Prvni &slo bude tu-
diz znadit pocet uredmch\kmh druhé pocet Gcetnich
knih. \

D5 této rubrxky nepatfi pomocné kmhy, t. j. in-
dexy, protokoly, elenchy, lhutmk\ rejstiiky .a pod.
Fravé tak ‘u spisit uvedeme zvlast — pokud je to
mozné — sp1sy Gcetni a to rovmzz tim zpasobem,
Ze pocet splsu uéetnich uvedeme v‘edle poctu ostat-
nich spist (kartonu fasciklq, bahkmatd) Podrob-
né vysvétleni pojmi — tafedni knihy\— viz heslo
,,Knihy” v archivnim terminologické;?i\ slavnicku,
ktery vydala archivni sprava ministerst'v\a vnitra.

Kartony — rozumi se specielni archivni kf'abice

.ballky — rozumi se material dosud nezpracovany,

svazany v balik, )




\iascikly — rozumi se materidl jiz sporddany, ktery

Anzbyl dosud uloZen do krabic,
pé?ﬁ(‘iaée — vyplni se pokud je material jeité v po-
fad‘a{:ich a nebyl dosud ulozen do krabic,

jiny material — v této rubrice uvedou se mapy, pla-
ny, tvpare a pod. Sgitaci jednotkou je ka3~

pocet — uv-cde se pocet karton, balikd, fascikld,
pofadacu. Nestacx uvést pocet metrq,

Casovy rozsah —‘—,\— v pfipadé, zZe je materidl mezerovi-
ty nebo, ze je ¥ néktertho obdobi zachovén ojedi-
néle, upozorni sg na to v poznamce.

N
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vad 9):

V prvni casti rubrlk)\,,puvodm v fadce — ]me
— uvede se na pf. lhitnik a pod. V pfipadé, ze pi-
vodni pomucky jiZ neslouzi-orientaci ve fondu (fond
byl pfemanipulovén a pod.), vyznaci se tato okolnost
v pozniamce. V druhé &sti rubriky ,,archivn{” v fad-
ce — jiné — uvede se thematlcky rejstfik, thematic-
ky katalog a pod. "\

s,
V\

ad 1 0): \\.

Uvedou se vSechny instituce, ]epchz\pmemny ma-
terial, fond, obsahuje; na pi. u Okresniho Gfadu Be-
nesov se ‘uvede: Okresni hejtmanstvi \ BeneSov,
Okresni Ufad BeneSov a priora, z patrlmomalmch
Gfadd Jemnisté a LeSany. \

U matrik a gruntovnich knih, sbirek a pod ob-
jasni se vznik sbirky. Na pf. sblrka vznikla stazemm

matrik z far v kraji Hradeckém v roce 1951 do stat- -
niho archivu v Kuksu. 2N

ad 11):

Vyplni se jen pokud je znimo, kdy byl fond do
archivu pfevzat. Cislem pfirastku rozumi’se &islo
v knize pFirdstka. Pokud tato ptirGstkovd kniha ve
stadtnich archivech dosud zavedena mneni, je nutno 11

zavést. PrirGstkovd kniha bude na dozédéni pro pfi-

slusny stitni archiv zasldna archwm spravou.

ad 12):

Uvede se datem skartace, jméno skartatora, pii-
padné se poznamena, byl-li fond v dfivéjsich letech
néjak zvla3t podroben skartaci. Na prlrustkovych
listcich, pokud je material ziskdvan skartaci, musi
byt tato rubrika vyplnéna.

U starSich fondd vyplni se rubrika pokud-jsou
Udaje o skartaci zndmy. V ptipadé dodateéné vnit-

_ni skartace oznémi se piipadné zmény archivni spra-

v€ ministerstva vnitra, archivnimu oddéleni pfislus-
né krajské spravy ministerstva vnitra, (slovenské ar-
chivni spravé) rovnés ke konci kazdiho &tvrtleti.
Zmény na evidenénim listku provedou si uvedené
instituce samv.

ad 13):

Uvede se je-li material poskozen vlhkem, hnilo-

bou, plisni, ohném, potfebuje-li konservaci a pod.

ad 14):

Vyplni se v ptipadech, ze nékters &sti fondu jsou
uloZeny v jinych tstavech i v zahraniéi, na pf. desky
dvorské, jejichz nejvétsi &ast je uloZena ve statnim
Ustfednim archivu v Praze, a jednotlivé (nékteré
kvaterny) v archivu Narodmho musea v Praze, Kaz-
da z téchto instituci uvede v této rubrlce druhou
instituci, u niz ]sou ‘deskv ulozeny.

ad 15):

Uvede se stru¢né charakreristika thematického
obsahu fondu (sbirky) se zfetelem k materidlu o
déjinach délnického hnud a KSC, k montannimu
materidlu a k ostatnimu hospbdéfskému materidlu.

ad 16)

Uvede s, zda a kvm byl fond pfemanipulavén,
a kdo a kdy fond zpracoval a jakym zplsobem.

.

7 ad 19):

Uvedou se dulezité tdaje o fondu (sbirce), které
nelze zahrnouf do 7z4dné z pifedchozich rubrik.
V pravém dolnim rohu evidenéniho listku se zpra-
covatel tohéto listku podepiSe cCitelng, plnym jmé-
nem. Podepsany ruc¢i za obsah evidenéniho listku,
ktery opatn razitkem (Gfednim) archivu vedle pod-
pisu. /

Casové tudaje o zménach fondu poznamenaji se
v _pozndmce, na pf. pfi uloZeni urcité &asti materidlu
zméni se polet fascikla a kartond. Starsd &selné

#Gdaje se skrtnou a nahradi novymi, opatfi se hvéz-
dickou a v pozndmce se uvede ,zkrabicovino”

% dne . . . ,skartovino” dne . . . (viz v rubr. 12).
. Zménu na evidenénim listku podle nahlésenych
zmeén provede si kazda prislusna instituce sama. Pro
ma‘hrxky uloZené v archivu jako celek privé tak pro
grun\h i kmh) a pod. vyhotovi se samostatny evi-
decni Ystek.

Evidence\ jednotného stitniho archivniho fondu
bude vedenia:

1) u archivnk spravy ministerstva vnitra — celo-
statné,

2) u slovenské agchwm spravy — usifedné pro
Slovensko, %

3) u stdtnich ustredmch archivi — pro jejich
fondy, N

*4) u statnich archivi — ‘pro jejich fondy,

5) u archivnich oddéleni kfa'jsk)"ch sprav minister-
stva vnitra — pro fondyv uloZené.v kraji,

6) u ostatnich archivi bude evidence zavedena v
dal3i etapé. -

Technické a organisaéni pokyny pro vypliiovani evi-

denénich listkd:

"Evidence jednotného statniho archivniho fondu -
bude zavadéna postupné a sice tak, Ze v prvni etapé
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14. Casti fondu (sbirky) v jingch archivech

15. Thematicky popis fondu (sbirky)

16. Ziaznamy o zpracovini a manipulaci fondu (sbirky)

17. Literatura o fondu (sbirce)

18. Edice z fondu (sbirky)

19, monamirm

podpis
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“vybuduji a provedou evidenci jednotného stitniho

arEh‘ivgiho fondu statni ustfedni archivy v Praze a
Bratislavé a statni archivy.

V druhé etapé bude zavedena evidence u archivi
ostatnich na pokyn archivni spravy ministerstva
vnitra. <~ T

Statni archivy a stitni-dstfedni archivy vyplni
ke kazdému archivnimu fondu-(sbirce) 2 evidenéni
listky. Jeden vyplnény evidenéni listek si ponechaji

' pro svou potfebu a druhy vyplnény evidencni listek,

potvrzeny podpisem a opatfeny Ufednim razitkem

predaji: -

a) stdtni archivy pFislusnym archivnim oddélenim -

krajské sprévy ministersva vnitra, které §i pro-

svou potiebu vyhotovi opis a original ptedi ar- -

chivni sprdvé ministerstva vnitra, na Slovensku
slovenské archivni spravé; A

b) rovnéz slovenska archivni sprava vyhotovi podle .

obdrzentho originalu opis k zalozeni pro svoiji
evidenci a original postoupi archivni spravé mi-
nisterstva vnitra; - e

c) statni Gstfedni archiv v.-Praze archivni spravé
ministerstva vnitra; -~ . v

d) statni slovensky .ustfedni archiv, slovenské ‘ar-
chivni spravé, kterd podle obdrzeného originilu
vyhotovi pro svou potfebu opis a origindl pfeda
archyni/sprévé ministerstva vnitra,

.//

,/f

rubrikdch evidenéniho listku zpracovanim foridu,
pFipadné sbirky (inventarisace, katalogisace; Tejstiik
a pod.), ohla3uji se pisemné po ukonéeni-pFislusného
zpracovani koncem kazdého &tvrtletf, kdy byl pii-
slusny fond zpracovan. U rozsihtych fondd, jejichz
zpracovani vyzaduje nékolik-Jet, ohlasuje se pfslus-
nym orgdnim stav fogdli‘yv pravidelnych roZnich
lhitdch vzdy k 31. 127az do ukonéeni téchto dlou-
hodobych praci. '

Vypliiovan{ rubrik evidenéniho listku a prova-
déni zmén v ddajich jednotlivych rubrik evidenéni-
ho listku provede pracovnik pfislusného archivu,
ktery byl archivnim zpracovdnim fondu (sbirky)

e 7 I g ’ L4 ~ rs z
“povéfen: Za spravné vyplnéni evidenéniho listku a

za spravné hldSeni zmén je odpovédny wedouci pii-
- 7 7 s . s 7 . 7
slusného stdtniho-archivu a nécelnik archivntho od- .
déleni krajské spravy-ministerstva vnitra. -
~.

Vyplnéné evidenéni li;tky budou zaklddiny do
speciclnich krabic, kters s vyplnénymi evidenénimi
listky budou widy po skonéeni pratevni doby ukl4-
dény do plechové sk¥iné nebo tresoru. Evidencni list-
ky se vyplituji psacim strojem. Po zavedeni evidence
jednotného statniho archivnitho fondu u archivi
ostatnich bude moZno vyplfiovat evidenini listky~_
htlkovym pismem, nebude-li dotyény archiv psaci

stroj vlastnit, :

o

-

Zmény, které nastanou v udajich a v jednotlivych””
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