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METODICKY POKYN
NA SPRACUVANIE PRIORITNYCH ARCHIVNYCH FONDOV

A. Urcenie prioritnych archivnych fondov uloZenych vrtéh archivoch Slovenskej
republiky

Metodicky pokyn nadvézuje na projekt ,Priority wigbumovani archivnych suborov"
vypracovany v roku 2004, ktory v bode 4. uvadzahfad prioritnych archivnych suborov
uloZzenych vo vsSetkych typoch Statnych archivov. tBlarchivne fondy Statnej spravy,
samospravy a justicie tvoriace zakiad archivnych dokumentov Statnych archivov
dokladajucich¢innog’ vykonnych spravnych a justiych Struktarcéeskoslovenského Statu
v politickej, hospodéarskej, socialnej, narodnostaej oblastiach na Slovensku. Preto su aj
zdrojom udajov pre poskytovanie spravnych informaothivmi. Tento metodicky pokyn sa
zaobera spracuvanim archivnych fondov evidovanyudigoklasifikainej schémy v skupine
A. Statna sprava a samosprava, teda predovSetkyredagch organov Statnej spravy,
organov vSeobecnej Statnej spravy na regionalkegsaej a miestnej Urovni z obdobia rokov
1919 — 1960. Uvedené prioritné archivne subory Isdemé vo vSetkych typoch Statnych
archivov zriadenych Ministerstvom vnutra Slovenskgubliky.

Doposid boli spracuvané pdd metodickych pokynov vypracovanych ministerstvom
vnatra av stasnosti sU uz nedostglice. Vyuzivajlu sa najmad metodické postupy
inventarizacie, ovplyvnené tiez zachovanim prisfaBnorganizanych smernic aj odbornou
erudovanofou zamestnancov Statnych archivov pbajigcich sa na spristapvani
archivnych dokumentov. Tento metodicky pokyncuje postup a zakladné principy

inventarizacie archivnych fondov.
B. Postup pri spracuvani prioritnych archivnych fondov

1. Ohranienie archivneho fondu

Pod hranicami archivneho fondu sa rozumie obdobéizinvznikom a zanikom
povodcu archivneho fondu. Doln&a hranica predstavapek pévodcu archivneho fondu

a zvytajne aj zaiatok jeho administrativn€jnnosti, ktoré nemusia lgytotozné. Pévodca



vznika na zaklade pravneho predpisu ako Uplne nongan verejnej spravy alebo
v prelomovych historickych obdobiach najskér dohodaastupcov pravnickych
a fyzickych osbb, ktor4 sa taktieZz po konsolid&piolaienskej situacie legislativne
upravuje. Hranica vzniku organu verejnej spravyidsiagivnou Upravou zwajne
neznamena aj Zemtok jeho administrativnejinnosti, ale zavisi oddannosti legislativnej
apravy, odkedy uz maju Byytvorené materialno-technické a personalne pridddy
na jeho fungovanie. Spracovitarchivneho fondu pri jeho weni neuvadza ideélny
stav, ale sa opiera orok vzniku najstarSieho zzmméeho archivneho dokumentu
vzniknutého z administrativnéjnnosti pévodcu.

Skag’ou archivneho fondu su pravé aj nepravé prioraréktmoli potrebné pre
pévodcu z hadiska jeho riadneho vykonu verejno-spravnyghnosti. Vo vréeni
archivneho fondu sa uvadzaju v zatvorke.

Hornu hranicu archivneho fondu organu verejnej\spréedacas jeho zaniku, taktiez
uréuje legislativna Gprava. Vo weni archivneho fondu sa uvadza rok vzniku archigneh
dokumentu vzniknutého v poslednom roku administrei cinnosti zanikajuceho
povodcu, alebo jeho likvidaej komisie. Likvid&na komisia tvori stag’ archivneho
fondu pravne zaniknutého organu verejnej spravyjalko fondové oddelenie.

Premenovanie povodcu bez zdsadnej zmeny jeho kemgiet pravneho postavenia
nie je dévodom na vytvorenie noveho archivneho tiond

Naopak, novy archivny fond tvori pévodca, ktorysigie ponechal nazov zaniknutého
predchodcu, avSak dosSlo k vyznamnym zmenam v jebimpktenciach vo verejno-

spravnej oblasti a v jeho Uzemnej pésobnosti, akgeho pravnom postaveni.

2. Manipulatné obdobie

Manipulatnym obdobim sa rozumie obdobiecps ktorého sa s povodnymi zaznamami
(vybavovanymi aj vybavenymi) manipulovalo na zékladternej normy pévodcu. Interné
normy takéhoto druhu z¢gjne upravovali ukladanie a vyfavanie zdznamov tak, Ze
skupindm obsahovo a vyznamovo rovnorodych zazngde’ovali ukladacie znaky, znaky
hodnoty a lehoty uloZenia. Delenie archivnych do&otav pbévodcu vcelku alebo jeho
jednotlivych fondovych oddeleni na manipiné obdobia je &elné iba vtedy, ak dosSlo

k vyznamnym zmenach v spésobe manipulacie so zé&mam



3. Fondové oddelenie

Spracovatk rozsiahleho archivneho fondu pdvodcu, ktory satumé d’'alej ¢lenil na

organiz&né Utvary s vymedzenou pracovnou mapl (odbory, spravy, samostatné oddelenia)
dodrziava povodné organia# ¢lenenie. Pri usporadivani sa pouziva organiegdiadisko.
Z archivneho Padiska kazdy organizay utvar je fondovym oddelenim archivnheho fondu
povodcu a spraclva sa osobitne. Tymto spdsobomriadpoia sa dodrziava zasada
prefibeného ¢ rozsireného proveniéného principu. K fondovym oddeleniam sa
vypracuvajiastkové inventare.

Pri spracuvani archivnych fondov pévodcov, ktorimak vytvorenu organizanu
Struktaru, sa nevytvaraju umelé celky napatgbice uvedeny spdsob organizacie prace. Pri
spracUvani mozno pouZi registratirne Fadisko vychadzajuce z pévodného delenia
registratlry na prezidialne, administrativneceouné pisomnosti.

Pri spracuvani archivnych fondov pbvodcov bez deggnej Struktiry a bezlenenegj

agendy a registratlry ptal druhu agendy sa pouZziva chronologicko-numeri¢kéibko.

4. Tvorba inventarnych jednotiek

Zasady tvorby inventarnych jednotiek uradnych kanflegistratirnych pomécok zostavaju
zachované. Inventarne jednotky z&znamov su vytéararpodstate pdd metodiky
spracovania.

Archivne dokumenty sa v ramci dleneného archivneho fondu (ak nemozno pbuzi
registratirne Fadisko), alebo v ramci fondového oddelenia uspajiadhronologicky pokh
ro¢nikov.

DalSie spraclvanie zavisi od existencie internefniyoupravujicej spravu zaznamov.
Jednu inventarnu jednotku spravidla tvori jederad&ti znak, resp. spisova Zka za jeden
rocnik. Ak je ukladaci znak obsahovo prili§ Sirokybaleimoznil ukladézaznamy obsahovo
velmi r6znorodého charakteru, mozno ho @dalivytvard tak rovnorodé inventarne zaznamy
(napr. 715/1, 715/2 a pod.).

Pri spracuvani archivnych dokumentov pévodcu, kipdyodne nemal prijata internu
normu na spravu zaznamov, inventarnu jednotku skupina vecne prislusnych archivnych
dokumentov jedneho &aika. Pri tvorbe inventarnych jednotiek sa trebee@ o ukladacie
plany, resp. spisové poriadky a plany pouzivané ogéami s pribuznou vecnou
kompetenciou, avSak nemoZzno ich umelo implant@ainventara. V tom pripade inventarny
zaznam neobsahuje ukladaci znak alebo spisovtkan¢éba vynim@ne a v odévodnenych

pripadoch inventarnu jednotku tvori jederirrii archivnych dokumentov.



Inventarnu jednotku, ktoru tvori vecna skupina zémav rovnakého druhu (napr.
pridelové listiny), treba vnutorne usporiédeecne alebo abecedne. V takomto pripade aj
inventarna jednotka uloZzena v desiatkach 3kag prelfadna a jednotlivé archivne
dokumenty sa dajilahko vylfada’. K takymto inventarnym jednotkdm mozno pre vnuforn
potrebu archivu vypracovasobitny register.

V pripadoch, k& pévodcalogicky manipuloval zaznamy vzniknuté vo viacerych
rokoch v jednej veci do jednej ukladacej jednotkdto ukladacia jednotka tvori jednu
inventarnu jednotku, napr. Vystavba Domu sluzieb419 1956 (navrhy, stavebné povolenie,
spravy o postupe prac, projektova dokumentécidyaagie povolenie, dt). Takéto archivne
dokumenty sa zadaju do fondového oddelenia ajehoc¢méka poda najmladSieho

archivneho dokumentu.

5. Verkod inventarnej jednotky

Inventarna jednotka musi Z&ddhova® nielen pdvodné usporiadanie, ale @&glaos’,
pref’adnos, informanu syto$ zapisu. Treba viac vyuzivanoznosti ponikané ukladacimi
planmi a registratirnymi poriadkami a planmi. Rt ivyuziti sa neméze staze rozsiahla,

nepretiadna a nesuaroda inventarna jednotka bude rozpmsanigkdkych stranach.

6. Informana sytos inventarnej jednotky

Zapis inventarnej jednotky sa vyhotovuje na zaklatelyzy obsahu jednotlivych
archivnych dokumentov a nie odpisanim veci uvederagchivnom dokumente. Obsahom
inventarnej jednotky nemdze thyuhrn popisov obsahov archivnych dokumentov, clbe i
zovSeobecnenie. Pre rovnaku vec aléibmog’ treba pouzivarovnaké pomenovanie napr.
bilancia = suvaha, vykaz = supis a pod.

Zapis inventarnej jednotky musitbglostaténe informa&ne syty, aby poskytol komplexnu

informaciu o jeho obsahu.

7. Gramatika inventarnej jednotky

Pri zapise inventarnej jednotky sa pouZzivaju graokét tvary a lexikalne spojenia
umoziujuce okamzita identifikaciu ajednozmyy vyklad obsahu inventarnej jednotky.

PouZiva sa gramatika a pravopis uzakone&gse inventarizacie archivneho fondu.



C. Spristupnenie archivneho fondu inventarom

Vypracovanie inventara j€innos’ nadvazujuca na tu najdélezitejSiu, ktord mu
predchadza a tou je samotné spracovanie archivfoada. Su to dve samostatné, avSak uzko
spatécinnosti. Inventar sa vypracuva iba k usporiadanymdbm. Rozoznavame viacero
typov inventarov —ciastkovy ktory vypracuvame k baddsky najfrekventovanejSejasti
fondu (fondového oddelenia) ainventar celého fondgracujeme az po usporiadani
vSetkych jehocasti. Inventare fondov toho istého charakteru, ykiior povodcovia mali
rovnaku kompetenciu (napr. sliznovské urady, nkéansrady, miestne narodné vybory
a pod.) mb6zeme pdd ukitého Hadiska zoradido zdruzenéhdinventara.

V rdmci archivnych pomdcok mé inventar Specifickéstpvenie, pretoze ako jediny
z pomdcok petrifikuje Struktaru archivneho fonduaka analyticka pomécka plni

predovSetkym evidemu a orientédnu, az potom informanu funkciu.

1.Titulny list inventara

Inventar zaina titulnym listom, ktory je zakladnou informéacioufonde, jeho obsahu
a zahiuje i najdolezitejSie bibliografické udaje. Pri mb&eni nazvu fondu je nevyhnutné
dodrza zasady v navode na Jyanie evidetiného listu archivneho fondu, to znamena, Ze
nazov fondu utuje jeho pdvodca. Vylkwju sa z neho vSetky skratky a dodrZiavaju sa
aktualne platné pravidla slovenského pravopisuhy fond sa vzdy lokalizuje predlozkou
,V“. Lokalita v ndzve fondu sa uvadza vo vézbe Baqacu (napr. Notarsky dradGeklisi,
ale Miestny narodny vybor v Bernolakove). V suvitio s digitalizaciou archivnych
dokumentov aich pripravovanym zverejnenim na weldéni vylliné pravo zverépva’
a rozSirové vysledok duSevnej prace autora, v naSom pripag&pného archivu copyright.
Treba ho uvies v spodnejcasti titulného listu. Autor inventara ho vSak mgaeuzi' len
v pripade, ze dosledne cituje pouzité prameneemtiiru. Udaje z titulného listu (okrem

copyrightu) sa pouziju na vazbe (prip. prebalegirigra.

2. Uvod inventara

Uvodom inventara je Stadia o vyvoji a organizacibvpdcu fondu a o dejinach
archivneho fondu. Ma uviéstitate’a aj do obsahovej problematiky fondu lakEit mu
v nom orientaciu. Jeho rozsah ma zavisid veé’kosti, ¢lenenia a vyznamu archivneho fondu.
Je potrebné venovgozornos vSetkym nasledujicim povinnydastiam Gvodu.

a) Preltiad vyvoja povodcu fondu



Pri organizaciach treba uviepravne normy, ktoré tovali dobu existencie a naptinnosti
povodcu fondu.. V tejt@asti sa rozoberie tiez organima Struktira pévodcu fondu a jej
pripadné zmeny, ako aj vymedzenie jeho vecnej mdegkompetencie.

b) Vyvoj a dejiny fondu

Na tomto mieste treba informa/® sprave registratury u pévodcu fondu, o osudacidd
pred jeho prevzatim do archivu aj v archive.

c) Archivna charakteristika fondu

V tejto casti sa uvedie najprv stav zachovalosti fondu’adiska casového rozpatia — aj
vysvetlenie pripadnych prior - organime&ho ¢lenenia a obsahu, potom analyza metod
usporiadania a inventarizacie fondu, U(daje o vmamor vyralovani, informacia

0 pouzité&nosti registratirnych pomo6cok a o existencii pripath archivnych pomécok

a o0 sposobe adania vo fonde. Kvoli pré&adnosti sa tieZz uvedie Struktira spracovaného
archivneho fondu alebo fondového oddelenia a jéjvadnenie (pozri aj str. 56 bod 3.,
publikadcie Ochrana, spristipvanie a vyuzivanie archivnych dokumentov).

Kvoli prenadnosti sa tieZz uvedie Struktlra spracovaného\arehd fondu alebo oddelenia
a jej zdovodnenie (pozri aj str. 56 bod 3., puldigaOchrana, spristiipvanie a vyuZivanie

archivnych dokumentov).

d) Rozbor obsahu fondu

Tato ¢ag’ najviac zavisi octlenenia fondu. Pri bohatSi@enenom fonde, kde sa obsah
podrobnejSie uvedie v rozpise inventarnych jedkotimdze by rozbor obsahu v Uvode
strenejSi. V maloclenenom fonde, najméa pri &#enenych sériach zaznamov, musit’ by
podstatne podrobnejsi. V tejto suvislosti sa tieddza, ak je to potrebné vadom na obsah
fondu, aj jeho jazykova charakteristikdialej moznosti vedeckého i praktického vyuzitia
fondu.

e) Protokolarny zaznam o vypracovani inventara

Tu sa uvadza kto, kedy a kde fond usporiadal, spedca zinventarizoval. Ak ma inventar

viacerych autorov, treba v protokolarnom zaznamesiyvkto spracoval jednotlivéasti.

3. Supis inventarnych jednotiek

Za (Ovodom nasleduje samotny inventar pozostavapianumericky zoradenych
inventarnych zaznamov. Text inventarnej jednotky byé vystizny, strény a napisany

Vv spisovnej slovefine.



4. Pomocny aparat

Inventar sa ddpia pomocnym aparatom - mennym, vecnym, miestnynstregn, ak

je to &elné aj inym. Dolezity je tieZz obsah slUziaci n&laénu orientaciu v inventari.

5. Tirdz

Inventér uzatvéra tiraz, t. j. evidary zaznam o fonde a o zhotoveni inventara k nemu.
Obsahuje nazov archivu, ndzov fondu, jehaknacasové rozpatie, nazov pomdocky, jej diel
alebo zvazok; mena usporiadate fondu, mena zostavovéity inventara, spracovaiev
registrov, pdet stran inventara, get exemplarov a schiavatd’a inventara.

V tirdZi sa tiez mbze uviésazov Statneho archivu, ktory archivnu poméckazali

Zaver

Ciel'om tychto metodickych pokynov je zjednotenie a adfenie najdblezitejSich
pracovnych postupov pri spracuvani a sprisbwni prioritnych archivnych fondov formou
inventara predovSetkym v suvislosti s ich priprearoou  digitalizaciou a spristupnenim

verejnosti prostrednictvom internetu.
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