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METODICKY POKYN
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
ktorym sa uréuje Struktdra a obsah vykazu prace, postup pri jehazostavovani
a niektoré zasady vykazovania prace Statnych archow
CLANOK 1

Struktara a obsah vykazu prace
Nazov a adresa archivu
Priloha k¢. (VAS listeislo):

VYKAZ PRACE ZA ROK

A. PERSONALNY STAV

1. Systemizované zamestnanecké miesta

Statnozamestnanecké miesta miesta vo verejnom zawgm

obsadené Celkom

. — neobsadené obsadené neobsadené
stala SS ddasna SS

2. Patet zamestnancov poti platovych tried

2.1. Pd&et Statnych zamestnancov

3.PT | 4 PT| 5 PT| 6.PT] 7.PT| 8.PTl 9.P1 10.HT C

SSS*

DSS**

CELKOM

* stala Statna sluzba
** dogasna Statna sluzba

2.2. Pdet zamestnancov vo verejnom zaujme

V7 pT | pr |l pPT |l PT | PT | PT|PT|PT | PT | PT|PT|ePT




3.1. VysokoSkolské vzdelanie

3. Pa’et zamestnancov pobia vzdelania

|. stupen . stupen lll. stupen
archivne Iné + arch. iné | archivne Iné + arch. iné | archivne Iné + arch. iné Celkom
kurz kurz kurz
3.2. Stredoskolské a niZSie vzdelanie
stredoSkolské s maturitou stredosSkolské iné Celkom

archivne

iné + arch. kurz

iné

bez maturity

. ROZPIS PRACOVNYCH DNi NA PLNENIE ULOH VO VYKAZOV ANOM ROKU

1. Pafty zamestnancov a p&y dni vo vykazovanom roku

1.1. Péet zamestnancov, ktori sa vo vykazovanom roku fatiiea archivnych
cinnostiach
1.2. Pa@et pracovnych dni Werpanych zamestnancami uvedenymi v B.1.1. na arehiv
¢innosti vo vykazovanom roku
1.3. Pa@et pracovnych dni werpanych zamestnancami ganosti na useku spravy
registratury

2. Rozpis¢erpania pracovnych dni v jednotlivych kapitolach odbornych éinnosti

2.1. Predarchivna starostlivasa useku archivov a archivnych dokumentov ......... dni
2.2. Evidencia archivneho dégivaSR L dni
2.3. Ochrana archivnych dokumentov. ...~~~ ... dni
2.4. Filmotéka dni
2.5. Spracuvanie a spristiqvanie archivnych dokumentov. =~ ... dni
2.6. Pristup k archivnym dokumentom (batisité agenda, spravna agenda) .............. dni
2.7. Prirgna odborna archivna kniznica ... dni
2.8. Vyskumna, publikand, kultarno-osvetovéinnos® ... dni
2.9. Organizéna, riadiaca a hospodarsko-administrativna praca  ~ .............. dni
2.10. Sprava informmych technolégiic . dni
Celkom dni



C. PLNENIE PLANOVANYCH ULOH V JEDNOTLIVYCH KAPITOLA CH
1. KAPITOLA

PREDARCHIVNA STAROSTLIVOS T NA USEKU ARCHIVOV A ARCHiIVNYCH DOKUMENTOV

1.1. P&et pdvodcov so zriadenym archivom get ..........
Z toho:
1.1.1. Statna sprava pocet ..........
1.1.2. samosprava pocet ..........
1.1.3. pravnické osoby hospodarskeho charakteru pocet ..........
1.1.4. cirkvi a nabozenské spohmsti pocet ..........
1.1.5.iné pocet ..........
1.2. Vykon Statneho odborného dozoru ulozZenia arctilych dokumentov u ich pdvodcov
......... dni
1.2.1. Poet prieskumov .
1.2.2. P¢et kontrol
1.3. Preberanie archivnych dokumentov =~ .......... bm Ll dni
Z toho
1.3.1. Preberanie archivnych dokumentov podgkacom konani ... bm
1.3.2. Preberanie archivnych dokumentov po zrugehivu e M
1.3.3. Preberanie archivnych dokumentov ziskanyak i e DM
1.4.Vedenie spisovo fonde .. dni
1. kapitola spolu: ......... dni
2. KAPITOLA
EVIDENCIA ARCHIVNEHO DEDI CSTVA SR
2.1. Archivne dokumenty v pésobnosti Statheho archil - celkom
@et archivnych suborov @alej AS) ............ ... bm
Z toho:
2.1.1. Archivne dokumenty spravované Statnym acchiv
pocet AS ......ccoe.. mb
Z toho
2.1.1.1. archivne dokumenty spravované Statnymmarm
na zaklade depozitnej zmluvy uzatvorenehsviastnikom
pocet AS ............ mb
2.1.1.2. vaSe archivne dokumenty spravované ingtnygh archivom
pocet AS .......cee.. L mb

2.1.1.3. archivne dokumenty@sne uloZzené u pévodcov, ktori nezriadili archiv



pocet AS ............
2.1.2. Archivne dokumenty uloZené v archivoch péesd

pocet AS ............
2.1.3. Archivne dokumenty uloZené inde

pocet AS ............

2.2. Archivne dokumenty spravované vasim Statnym ahivom
na zaklade depozitnej zmluvy uzatvorenej s inym Stdym archivom
pocet AS ............

2.3. Prirastky archivnych dokumentov celkom ...... bm
Z toho:
2.3.1. Prirastok archivnych dokumentov delimitaciou
2.3.2. Prirastok archivnych dokumentov akinpiu¢innog’ou
2.3.3. Prirastok archivnych dokumentov na zaklagmditnej zmluvy
2.3.4. Prirastok archivnych dokumentov inym spdsobo

2.4. Ubytky archivnych dokumentov celkom  ....... bm
Z toho:
2.4.1. Ubytok archivnych dokumentov vnatornym desanim
2.4.2. Ubytok archivnych dokumentov delimitaciou
2.4.3. Ubytok archivnych dokumentov vratenim defpozi
2.4.4. Ubytok archivnych dokumentov inym spdsobstrata, odcudzenie
a pod.)

2.5. Vedenie evidetnych listov archivnych stborov

2. kapitola spolu:

3. KAPITOLA

OCHRANA ARCHIVNYCH DOKUMENTOV
3.1.Budovy

mb

mb

mb

mb

3.1.1. Celkovy stav budovy archivut@lova, pred rekonstrukciou, po rekonstrukcii, uties

nevyhnutné rekonstrdké prace)
3.1.2. Celkova kapacita depotov
Vol'né kapacita depotov

3.2. Starostlivos’ o fyzicky stav archivnych dokumentov

3.2.1. Sledovanie teploty a vihkosti v depotagstenie depotov, presun archivnych fondov

(dokumentov), dezinfekcia a dezinsekcia archivrakumentov

3.2.2. Mechanickédstenie prevzatych archivnych dokumentov, uloZeoi@rchivnych

Skatd’, umiestnenie v depote .



3.2.3. Dislokacia archivneho materialu v suvislests’ahovanim depotu alebo archivu —

............. bm ...dni
3.3. Mikrosnimkovanie a fotografovanie archivnych dokumaetov =~ ............. dni
3.3.1. Mikrosnimkovanie a fotografovanie archivngakumentov na zaklade objednavky
.............. dni
3.3.1.1. Priprava archivnych dokumentov na mikmo&ovanie a fotografovanie na zaklade
objedndvky dni
3.3.1.2. Vyhotovenie kopii archivnych dokumentovmirofilme
p@&et zaberov ........ . dni
3.3.1.3. Vyhotovenie kopii archivnych dokumentotoépafickou technikou
p@&et negativov ........ . .. dni
3.3.1.4. Vyhotovenie fotografii archivnych dokunenba papieri
pa&et fotografii ........ . ..l dni
3.3.2. Systematické mikrosnimkovanie archivnycdkudoentov
3.3.2.1. Priprava archivnych dokumentov na mikmogovanie  ......... bm ... dni
3.3.2.2. Vyhotovenie konzersaych kopii archivnych dokumentov na mikrofilme:
get zaberov ............... e dni
3.3.2.3. Vyhotovenie Studijnych koépii archivnyctkdmentov na mikrofilme:
|t zaberov ......cccceeee.. dni
3.4. Digitalizacia archivnych dokumentov. ... ... dni
3.4.1. Digitalizacia archivnych dokumentov na zdklabjednavky ... dni
3.4.1.1. Priprava archivnych dokumentov na digitalanie na z&klade objednavky
.............. dni
3.4.1.2. Vyhotovenie digitalnych képii archivnyabkdmentov péet kopii ........
.............. dni
3.4.2. Systematicka digitalizacia archivnych dokotoe ............. ks/lbm ... dni
3.4.2.1. Vyber a priprava archivnych dokumentogysiematicku digitalizaciu .............. dni
3.4.2.2. Vyhotovenie digitalnych képii archivnyabkdmentov péet kopii ......... .......... dni
3.4.2.3. Spracovanie opisnych metadt ... dni
3.5. Konzervovanie a reStaurovanie archivnych dokuentov. =~ ... dni
3.5.1. Priprava archivnych dokumentov na konzemigva reStaurovanie  ............... dni
3.5.2. Konzervovanie a reStaurovanie listirggbie spisov, map a planov —spolu ......... ni. d
3.5.2.1. Pergamenove listiny ged kusov ........
3.5.2.2. Papierové archivne dokumenty pet kusov ........
3.5.2.3. Peate fet kusov ........
3.5.2.4. Mapy a plany d&d kusov ........
3.5.2.5. Fotografii pet kusov .........
3.5.2.6. Iné (uvigspredmet) get kusov .........
3.5.3. Konzervovanie a reStaurovanie rukopisowchianych dokumentov v kniznej forme
.............. dni
3.5.3.1. Konzervovanie a reStaurovanie kniznychel#- pé@et vazieb ......... ..o dni
3.5.3.2. Konzervovanie a reStaurovanie kniznystoyi - p@et listov .......... .............. dni



3.5.4. Vyhotovenie faksimile archivnych dokumentov pocet kKusov ..........  .ccoeeeeennnn. dni

3.5.5. Knihviazéské prace dni
3.5.5.1. Archivne pomécky @et KUsov .......... .o dni
3.5.5.2. Knihy &asopisy pdet KUSOV ......... .ooveveeeennns dni
3.5.5.3. Ostatné knihviagské prace (uvi#saké): dni
3.5.6. Kontrola vykonanych konzervéatorskych a naStirskych prac, vyhotovenie

protokolu k vykonanym pracam L. dni
3.5.7. Udrzba strojového zariadenia .. dni

3. kapitola spolu ... dni
4. KAPITOLA
FILMOTEKA

4.1. Stav k 31. decembru

4.1.1. konzervéné kopie e pabk ... kusov mikrofilmov
4.1.2. Studijné képie Ll pak ... kusov mikrofilmov
413.ine et kusov
4.2. Kontrola mikrofilmov a inych filmov z archivnych dokumentov vyhotovenych pre
ucely konzervané a studijp¢ L dni
4.3. Vedenie evidencie filmov vo filmotéke e (o]

4.4. Vypracovanie archivnych pomécok k suborom mikofilmov (filmov)

4. kapitola spolu: ... dni

5.KAPITOLA
SPRACUVANIE A SPRISTUPNOVANIE ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

5.1. Stav spracovania a spristupnenia archivnych #amentov k 31. decembru
vykazovaného roka

roztriedené usporiadané| inventarizované katalogiane | registre ako|nespracované | Celkove
AP mnozstvo AD
v bm
bm % bm % bm % bm % bm % bm %

5.2. Spracovanie a spristupnenie archivnych dokumésv vo vykazovanom roku



bm jednotliviny
5.2.1. Roztriedene .

5.2.2. Usporiadané vratane vnutorného #gneania ... —

5.2.3. Usporiadané vratane vnutorného sgnaania
a zaroveinventarizované L L.

5.2.4. Inventarizované L
5.2.5. Katalogizovane L .
5.2.5.1. poet katalogizanych zaznamov. L.

5.2.6. Vyhotovené registre ako archivha pomécka ... ...

5.2.7. Reinventarizované .

Celkom (okrem reinventarizovaného) ... Ll

5.3. Triedenie, usporiadanie, vnutorné vyrd’ovanie, inventarizovanie, katalogizovanie,
vyhotovenie registrov ako typu archivnej pomécky:
.......... bm eeeennnjednotliviny S 111

5.4. Archivne pombcky
5.4.1. Analytické archivne pomocky

5.4.1.1. Analytické archivnhe pomécky a spristupaearchivnych suborov analytickymi
archivnymi pomockami - @ty

archivne pomécky AF spristupnené AP
inventare | kataldégy| registre pdv. arch.| spolu | kompletne| ¢iasta‘ne
pomocky | zvazkov

5.4.1.2. Posudzovanie analytickych archivnych pamkéc ... dni
5.4.1.3. Vyhotoveniéistopisov analytickych archivnych pomécok ... dni

5.4.2. Syntetické archivne pomocky
5.4.2.1. Vypracovanie syntetickych archivnych pook&sprievodca po archivnych
fondoch a zbierkach, informativny sprievodca archiv.©”©#©~ ... dni

5.5. Zaznamy v aplikaciach

5.5.1. Bach - Inventare pet zaznamov ..........
5.5.2. Bach — Mapy pet zaznamov ..........
5.5.3. Bach - Scan d®b zaznamov ..........
5.6. Pomocné prace dni



5. kapitola spolu ...

6. KAPITOLA
PRISTUP K ARCHIVNYM DOKUMENTOM

6.1. Pristup k archivnym dokumentom Studiom na zaklde badat#ského listu —

spolu:......... dni
6.1.1. Badatelia, baddské navstevy, del Studia
Celkom badatelia - pdet badat#ské navstevy - pet Ucel Stadia
dni za6.1.1. celkom tuzemski zahradini | celkom | tuzemské zahragné | hist. | iny

6.1.2. Badatiéské navstevy — historické Studium — chronologidke@enie tém:

-témydoroku1848 . pet
-témy z rokov 1848-1918 ... paet
-témy z rokov 1918 -1945 ... p@et
-témyporoku 1945 . et
- témy presahujuce jednotlivé obdobia ... poet

6.1.3. Badatiské navstevy — historické Studium — tematicledenie:

- Dejiny Statu a prava get ..............
- Dejiny spravy poet ..............
- Dejiny hospodarstva pet .............
- Dejiny vojenstva, odboja a policie & ..............
- Dejiny Skolstva, mladeze a Sportu CPO ..o
- Dejiny vedy a techniky p@t ..............
- Dejiny umenia a architektary pet .............
- Dejiny literatdry, jazyka a knihovnictva Gt o
- Dejiny zdravotnictva a socialnej starostlivosti CPD..............
- Zahranéna politika a medzinarodné tahy pget ..............
- Narodnostna politika a narodnostné mensiny cepa.............
- Dejiny politickych stran p&et ..............
- Cirkevné dejiny péet ..............
- Dejiny masmédii p&et ..............
- Regionalne dejiny, topografia, dejiny cechov akpol pcet ..............
- Genealdgia, dejiny rodov, osobnosti CED
- Pomocné vedy historické ot ...
- Dejiny archivnictva a archivov pet .............

6.1.4. Vypoztiavanie archivnych dokumentov na Studium z inéldtngho archivu alebo do
iného Statneho archivu (koreSpondencia, pripravehivarych dokumentov, evidencia,

expedicia, kontrola)

6.1.5. Vyhotovenie képii archivnych dokumentov ¢gta........



6.1.6. Predkladanie archivnych dokumentov a mikrafv na Stadium
pacet kusov .............. gadbfasc. ........... qud Skatdi .............
pacet mikrofilmov ..............

6.2. Pristup k archivnym dokumentom formou odpisuyypisu, potvrdenia alebo

kopie na zaklade pisomnej Ziadosti spolu: e dni
Celkom pisomné Ziadosti v spravnej agende vydané vypidpisy, potvrdenia, képie AD
dni za 6.2. pocet tuzemské zahratiné | padet tuzemské zahratiné

6.3. Pristup k archivnym dokumentom formou reSerS@a zaklade pisomnej Ziadosti:

spolu: ... dni
Celkom pisomné Ziadosti 0 vyhotovenie reSerSe vypracovagérse
dni za 6.3. pocet tuzemské zahratiné | pa'et tuzemské zahratiné

6.4. Pristup k archivnym dokumentom ich verejnym vgtavovanim na zaklade zmluvy

............ dni
6.5. Poplatky -celkom €
6.5.1. spravne poplatky vybrané padakona o spravnych poplatkoch ~ .............. €
6.5.2. poplatky vybrané za sluzby archivu R O
6.6. Pomocné prace dni
6. kapitola spolu: ... dni
7. KAPITOLA
PRIRUCNA ODBORNA ARCHIVNA KNIZNICA

7.1. Stav k 31. 12vykazovanéhoroka ... zvazkov
7.1.1. z toho skatalogizovanych celkom ... Zv.

Z toho

elektronicky ZV.

klasicky Zv.
7.2.Dophiovanie knizniiného fondu: vyber a nakup knih ... zvazkov  ............ dni
7.3. Evidencia prirastkov: vedenie prirastkového znamu ........... zvazkov  ............ dni



7.4. Katalogizovanie kniznéného fondu za vykazovany rok .......... zvazkov ............ dni
Z toho
7.4.1. elektronicky L Zv.
7.4.2. klasicky L Zv.
7.5. VyuZivanie knizngéného fondu: vypozéna agenda ... zvazkov  ............ dni
7.6. Starostlivo$’ o knizniény fond (triedenie, usporadivanie, premi@stanie a pod.)
............ dni
7. kapitola  spolu: ... dni
8. KAPITOLA
VYSKUMNA , PUBLIKA CNA, KULTURNO -OSVETOVA CINNOST
8.1. Vyskumné ulohy
Vyskumné ulohy
medzinarodné rezortné Ustavné aplikovany individualna
Poc¢et dni na projekty vyskumné vyskumné vyskum vyskumna
8.1. 8.1.1. Glohy 8.1.2. Ulohy 8.1.3. 8.1.4. éinnos’ 8.1.5.
dni dni dni dni dni
8.2. Publikaéna ¢innost’ zamestnancov
Publikaéné €innost
Podet | monografie edicie Stadie | €¢lanky a | recenzie, | prispevky | posudky iné
dni na pramernov spravy | referaty | do tlace
8.2. pocet pocet pocet pocet pocet pocet pocet pocet
8.3. Kulturna a osvetovatinnost’ archivu
Kultirna a osvetovainnos’ archivu
Prednasky Vystavy Exkur- Spolupraca s médiam| Organizo-
Pocet | Historic- | o archive| Samostat{ V spolu- zie Rozhlas TV film | vanie odb.
dni na ké né praci konf.,
8.3. seminarov
pocet pa‘et pa‘et pa‘et pa‘et pa‘et paet | pafet pa‘et
8. kapitola spolu: ... dni

10



9. KAPITOLA

ORGANIZA CNA A RIADIACA PRACA , VZDELAVANIE , EKONOMICKE A ADMINISTRATIVNE

PRACE

9.1. Organiz&na a riadiacapraca e dni
9.2. Vzdelavanie zamestnancov a ich vzdelavacieskty @~ ... dni
9.2.1. Vzdeldvanie zamestnancov organizované zaaedtfom ... dni
9.2.2. ZvySovanie si vzdelanostnej urovne zamesaman ... dni
9.2.3. Pedagogické a vzdelavacie aktivity vykon&vzemestnancami  ............. dni
9.3. Ekonomické a administrativne prace ceemeeens AN
9.3.1. Ekonomickd agenda . dni
9.3.2. Administrativna agenda .. dni
9.4. Sprava vlastnej registratary a archivw ... dni

9.5. kast’ zamestnancov na odbornych poradach, zasadnutiachileornych komisii,
odbornych seminarocha pod. ... tn

9. kapitola spolu: ... dni

10.KAPITOLA

SPRAVA INFORMA CNYCH TECHNOLOGII

10.1. Technické vybavenie VT — celkom JpS—o [o]1
10.1.1. InStalacia vyg@tovej techniky L dni
10.1.2. Udrzba vyptiovej techniky . dni
10.1.3. Odstngovanie porach vyptdovej techniky ... dni
10.2. Programoveé vybavenie VT — celkom S o]
10.2.1. InStalacia programového vybavenia ceeeemmns AN
10.2.2. Odstngovanie poruch programového vybavenia o s
10.2.3. Zalohovanieddt L dni
10.3. Aktualizacia webovych stranok Statnych archv -~ ... dni
10. kapitola spolu: ............. dni
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D. KOMENTAR K VYKAZU PRACE

CLANOK 2
Postup pri zostavovani vykazu prace a niektoré zasady vykazovania

A. PERSONALNY STAV

1. Systemizované zamestnanecké miesta.
Do tabu’ky uvieg’ patet systemizovanych miest k 31.12. vykazovaného.roka

2. Pdity zamestnancov podia platovych tried

2.1. Pdet Statnych zamestnancov

Sket Statnych zamestnancov (fad platovych tried sa rovna &U systemizovanych
obsadenych Stathozamestnaneckych miest v A.l. DOmlka uvied poatet Statnych
zamestnancov k 31.12. vykazovaného roka. Uvadzajéaj gamestnanci, ktori boli &asne
prijati namiesto zamestnancov, ktori boli dlhodobo na PN, matersitepo rodiovskej

dovolenke, dlhodobej Studijnej ceste.

2.2. P@&et zamestnancov vo verejnom zaujme

Sket zamestnancov vo verejnom zaujme lpodplatovych tried sa rovna &u
systemizovanych obsadenych miest vo verejnom zAwmA.1. Do tablky uvieg pctet
zamestnancov vo verejnom zaujme k 31.12. vykazdwangka.

Uvadzaju sa aj zamestnanci, ktori bolicdsne prijati namiesto zamestnancov, ktori boli
dlhodobo na PN, materskej alebo #mliskej dovolenke, dlhodobej Studijnej ceste.

3. Pdity zamestnancov polla vzdelania
Sket 3.1. a 3.2. ma daelkovy p&et zamestnancov k 31.12. vykazovaného roka.

3.1. vysokoskolské vzdelanie

Archivne vysokoSkolské vzdelanie

Medzi zamestnancov s vysokoSkolskym archivnym \ardel sa zapdtavaju absolventi
vysokoskolského Studia Studijného odboru archivoictabsolventi Studia histérie alebo
historie neditel'ského smeru v kombinacii s inym predmetom a tiezenlogie na Univerzite
Mateja Bela v Banskej Bystrici.

Iné vysokoSkolskeé vzdelanie + archivny kurz

Medzi zamestnancov sinym vysokoskolskym vzdelan&s archivnym kurzom sa
zap@itavaju absolventi vysokoSkolského Studia vSetkgtidijnych odborov neuvedenych
v predchadzajucom odseku, ktori absolvovali aj odéoarchivne vzdelavanie na IVS
v Bratislave formou akreditovaného dvajneého kvalifik&ného kurzu alebo akreditovaného
kurzu ,Archivnictvo® (60 hodin).

3.2. Stredoskolské a nizSie vzdelanie

Archivne stredoSkolské vzdelanie maturitou

Medzi zamestnancov s archivnym stredoSkolskym werdel s maturitou sa zaftavaju
absolventi riadneho $tadia archivnictva alebo raadistvého Stadia na Skole knihovnickych
a informa&nych Studii v Bratislave.

Iné stredoSkolské vzdelanie s maturitou + archkury
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Medzi zamestnancov s inym stredoSkolskym vzdelanfmaturitou a s archivnym kurzom sa
zap@itavaju absolventi Studia neuvedeného v predchéadaaj odseku, ktori absolvovali aj
odborné archivne vzdelavanie na IVS v Bratislavemtiu akreditovaného dvogného
kvalifika¢éného kurzu alebo akreditovaného kurzu ,Archivni¢t{gd hodin).

B. ROZPIS PRACOVNYCH DNi NA PLNENIE ULOH VO VYKAZOVANO M ROKU

V ramci odbornychtinnosti sa planuja a vykazuju aj pomocné praceseksnl ich stag’ou,
ako aj hospodarska a administrativna praca. Newykaza len praca niektorych
zamestnancov pracujucich vo verejnom zaujme s poevéyzickej prace, ktori boli vytieni
uz z planovania.

Patet pracovnych dni \Werpanych zamestnancami na archiviienosti v B.1.2. musi
suhlast’ so s@étom dni v jednotlivych kapitolach (2.1. — 2.10.).

C. PLNENIE PLANOVANYCH ULOH V JEDNOTLIVYCH KAPITOLACH

Clenenie kapitol je jasne formulovangerpané pracovné dni sa vykazuji spok za ukitl
¢innog’, patet ukonov, rozsah v bm a pod. — treba dappvZzadovanyiselny udaj. Stet
pracovnych dni v kapitolach musi suhfastiselnym Gdajom v rozpisgerpania pracovnych
dni (B. 2.1. — 2.10.).

1. Predarchivna starostlivo$ na useku archivov a archivnych dokumentov

Sitag’ou vykazovanej kapitoly je aj osobitna priloha lkapkole C.1. s nazvom ,Priloha
k C.1. — Predarchivna starostlivosa Useku archivov a archivnych dokumentov”. Puloh
treba ¢lenit’ treba podla Struktdry uvedenej vo vykaze; k 1.1. uvigsgazvy povodcov so
zriadenymi archivmi; k 1.2. uviéssubjekty, v ktorych bol vykonany Statny odbornyzadio
adatum jeho vykonania; k1.3. pgad Struktary uvie$s nazvy poévodcov a mnozstvo
prevzatych archivnych dokumentov.

1.1. P&et pdvodcov so zriadenym archivom

Pod pbévodcom so zriadenym archivom sa rozumie, &afdvnicka alebo fyzicka osoba,
ktora ma zriadeny archiv ptal§ 4 ods. 2 pism. b) az e€) a § 4 ods. 4 zakof85/2002 Z. z.,
alebo ta pravnicka alebo fyzickad osoba, ktora nzakdeny archiv pred jehciianog’ou (8
34 ods. 2 z&kona).

1.2. Vykon Statneho odborného dozoru ulozZenia arctilych dokumentov u ich pdvodcov
ZaratUva sa pracovrias potrebny na vSetky ukony spojené s téutnog’ou.

1.3. Preberanie archivnych dokumentov
ZaratUva sa pracovrias potrebny na vSetky ukony spojené s téutnog’ou

2. Evidencia archivneho dedistva SR
Povinnosou Statnych archivov zo zakona395/2002 Z. z. je vig€sevidenciuvSetkych
archivnych dokumentov v jeho Uzemnej a vecnej p@sstin Zamerom je podchytivSetky
resp.co najviac archivnych dokumentov v Uzemnej a vepidspbnosti prislusného archivu.
Sitag’ou vykazovanej kapitoly je aj osobitna priloha kapiole C.2 s nazvom ,Priloha
k C.2. — Evidencia archivneho déstva SR“. V prilohe sa uvedie nazov vlastnika, mazo
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archivneho suboru resp. archivneho dokumentu a stwwZarchivnych dokumentov
k podkapitolam 2.1.1.1., 2.1.1.2, 2.1.1.3, 2.221,3, 2.4. a 2.5 (okrem 2.5.1).

2.1. Archivne dokumenty v pésobnosti Statheho archi

Rata sa ako s@ét udajov uvedenych v 2.1.1., 2.1.2. a 2.1.3. Jeatet archivnych suborov
nachadzajucich sa v Uzemnej a vecnej posobnoste$id archivu a ich mnozstvo beZ'atiu
na pravnu formu ich vlastnictva.

2.1.1. archivne dokumenty spravované Statnym archéwn

Je to mnoZstvo archivnych dokumentov vo vlastnioteép. sprave Statu v sprave Ministerstva
vnutra SR — prislusného Statneho archivu na zakjelde vecnej a Uzemnej pdsobnosti.
ZaratUvaju sa ddo aj archivne dokumenty prevzaté na zaklade paelsdro protokolu
(pozri 1.3.) a aj prirastky (pozri 2.4.).

2.1.1.1. archivne dokumenty spravované Statnym amévom na zaklade depozitnej
zmluvy uzatvorenej s ich vlastnikom

Ide o archivne subory, ktoré boli depozitnou zmluwninisterstva alebo Statneho archivu s
ich vlastnikom deponované do spravy Statu — Statragbhivu. Su to archivne dokumenty,
ktoré zostavaju vo vlastnictve ich malie

2.1.1.2. vaSe archivne dokumenty spravované inymahym archivom

Ide o archivne subory, ktoré boli delimitované deéhio Statneho archivu nacié dobu,
hlavne z dévodu spracovania, zvySenej ochranytatigfhcie a pod. Tieto archivne subory
zostavaju v evidencii Uzemne a vecne prisluSnétaetio archivu.

2.1.1.3. archivne dokumenty déasne uloZzené u pévodcov, ktori nezriadili archiv

Je to poet archivnych suborov a ich mnoZstvo, ktoré z réhrgdévodov (hlavne z nedostatku
priestoru) Statny archiv prevzal na zéklade prefeina protokolu prip. depozitnej zmluvy,
avSakich ponechal v d@&asnej sprave p6vodcu Su to archivne dokumenty vo vlastnictve
Statu.

Upozornenie

Poc¢ty archivnych suborov aich mnozstvo uvedené vR1l, 2.1.1.2. a2.1.1.3. nie su
suctom k 2.1.1. S to informativne Gdaje pre potrelyboru archivov SVS MV SR.

2.1.2. archivne dokumenty uloZené v archivoch pévodv
Je to pdet archivnych suborov a mnozstvo ich archivnyctkudeentov uloZenych
v archivoch pdévodcov uvedenych v podkapitole 1.1.

2.1.3. archivne dokumenty uloZené inde
Je to pdet archivhych suborov a mnozstvo archivnych dokuovenuloZzenych
v registratirach pévodcov, v miestach uloZeniad po

2.2. archivne dokumenty spravované vasim Statnym enivom na zaklade depozitnej
zmluvy uzatvorenej s inym Statnym archivom

Vypliuje a vykazuje iba ten Statny archiv, ktorému kaltéto archivne subory deponované
inym Statnym archivom zacélom spracovania, zvySenej ochrany, digitalizacipo@
Vykazujaci archiv ich nezarativa do 2.1. ani 2,1pgtetoZze maju kiyyvykdzané v 2.1.1.2.
Statnym archivom, ktory ich vedie vo svojej evide(mozri vysvetlivky k 2.1.1.2).

2.3. Prirastky archivnych dokumentov

Zaratlva sa pracovn§as potrebny na vSetky pracovné Ukony spojené e t&@ohog’ou,
okrem pracovnehdasu vyuzitého na zasadnutia ak#gich komisii.

2.3.1. Prirastok archivnych dokumentov delimitéciou
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Delimitaciou sa rozumie prevod spravy archivnyckuwloentov z jedného Statneho archivu
do iného Statneho archivu. Usk&iaje sa iba poth metodického pokynu odboru archivov
SVS MV SR¢. SVS-204-2008/00156 z 5.2.2008.

2.3.2. Prirastok archivnych dokumentov akvizinou ¢innost’ou

Prirastok archivnych dokumentov akvizou ¢innog’ou sa vykonava iba pdd vnutorného
pokynu generalneho riadii@ sekcie verejnej spravy Ministerstva vnatra SRooezicnych
komisiach Statnych archivov zriadenych Ministerstvenutra SR, ktory bol publikovany vo
Vnuatornych pokynoch sekcie verejnej spravy Ministea vnatra SR & 2007, ciastka 3

z 1.6.2007 pod. SVS-204-2007/00010.

2.3.3. Prirastok archivnych dokumentov na zaklade &pozitnej zmluvy

Ide o archivne dokumenty, ktoré prebera déadoej spravy Stat - Statny archiv, ale zostavaju
vo vlastnictve zloZitéa. Prirastok archivnych dokumentov na zaklade dempzmluvy sa
zasadne realizuje pta vnatorného pokynu generélneho ridditesekcie verejnej spravy
Ministerstva vnutra SR o preberani archivnych do&oiov do zmluvnej dschovy Statnymi
archivmi zriadenymi Ministerstvom vnutra SR, ktobpl publikovany vo Vnutornych
pokynoch sekcie verejnej spravy Ministerstva vn@Rara. 2010,¢iastka 2 z 22.4.2010 pod
¢. MV-SVS-244-2010/00228. Jeden rovnopis depozitndjvy treba zastaodboru archivov
SVS MV SR, ktory vedie centralnu evidenciu depozéocdepozitnych zmlav.

2.3.4. Prirastok archivnych dokumentov inym sposobu

Ide o archivne dokumenty, ktoré Statny archiv naser. opustené, Kenemohol zisti ich
vlastnika. V takomto a podobnom pripade Statnyiarejihotovi Gradny zdznam o prevzati
archivnych dokumentov do svojej spravy.

2.4. Ubytky archivnych dokumentov
Zaratlva sa pracovn§as potrebny na vSetky Ukony spojené s taimoog’ou, okremcasu
na 2.4.1., ktory sa vykazuje v podkapitole 5.3.

2.5. Vedenie evidetnych listov archivnych suborov

Uvédza sa piet dni potrebny na vedenie evidencie archivnycloibtak v papierovej, ako
aj elektronickej forme, zarativa sa agpbdni potrebny pre vykonanie revizie evidigych
listov archivnych suborov.

3. Ochrana archivnych dokumentov
Povinnou stag’ou vykazovanej kapitoly je aj osobitna priloha lapikole C.3 s ndzvom
.Priloha k C.3. — Ochrana archivnych dokumentov*

3.1. Budovy
Opis stavu budovy, problémov a navrhy na ich rieSeeba uviesv komentari k vykazu.

3.3.1. Mikrosnimkovanie a fotografovanie archivnych dokumentov na zaklade
objednavky

NepoZaduje sa rozpis na jednotlivé archivne suhorgs’ iba pa@et dni vyuzitych na tieto
¢innosti.

3.3.2. Systematické mikrosnimkovanie archivnych daknentov

V prilohe uviegs zoznam a mnozstvo archivnych suborov pripravemgcimikrosnimkovanie

a mnozstvo v bnbalej menovite uvigspre koho boli vyhotovené mikrofilmy napr. $tatny
archiv, Genealogicka spdlwog’ v Utahu, Maarsky krajinsky archiv v Budapesti a prip. ini
a uvies néazvy archivnych suborov, z ktorych boli képie otdvené a mnozstvo
vyhotovenych zaberov.

15



3.4.2.1. a 3.4.2.2. Systematicka digitalizacia arisimych dokumentov

V prilohe uvieg zoznam archivnych suborov, ktoré sa pripravilidigitalizaciu v rozsahu
ks/bm; zoznam archivnych suborov, z ktorych bohaotpvené digitalne kopie aich rozsah
v ks/bm.

3.4.2.3. Spracovanie opisnych metadat

V prilohe uvieg nazov archivnych suborov, ku ktorym sa vyhotoopisné metadata a stav
prac, napr. 3 bm z 5 bm, 250 kusov listin z 350.

3.5.1. Priprava archivnych dokumentov na konzervovae a reStaurovanie

V prilohe uvies zoznam archivnych suborov, resp. bliZzSiu iderdifik archivnych
dokumentov.

3.5.2. Konzervovanie a reStaurovanie listin, @ati, spisov, map a planov

V prilohe uvies zoznam konzervovanych a reStaurovanych archivrdatumentov a ich
blizSiu identifikaciu.

3.5.3. Konzervovanie a reStaurovanie rukopisov a ahivnych dokumentov v kniznej
forme

V prilohe uvies zoznam konzervovanych a reStaurovanych archivrdatumentov a ich
blizSiu identifikaciu.

3.5.4. Vyhotovenie faksimile archivnych dokumentov

V prilohe uvies nazov archivneho sudboru, in¥. a blizSiu identifikaciu archivneho
dokumentu.

3.5.5.3. Ostatné knihviazé&ské prace

V prilohe Specifikov& druh a mnozstvo vykonanej prace.

4. Filmotéka

Povinnou stag’ou vykazovanej kapitoly je aj osobitna priloha kapitole C.4 s ndzvom
.Priloha kC.4. — Filmotéka“. Informacie v priloh8pecifikova pod'a poziadaviek
podkapitol.

4.1.3.iné

Uvied’ patet planfilmov, negativov, sklenych dosiek.

4.2. Kontrola mikrofilmov a inych filmov z archivnych dokumentov vyhotovenych pre
Ucely konzervatné a Studijné

Okrem pracovnych dni na plnenie tloh uviesprilohe nazvy archivnych suborov, fondové
oddeleniegasovy rozsah, get zaberov (potok).

4.3. Vedenie evidencie filmov vo filmotéke
V prilohe uvieg menovite prirastky a @et zaberov (potok).

4. 4. Vypracovanie archivnych pomécok k suborom mitofilmov (filmov)

V prilohe uvies nazvy vyhotovenych archivnych pomocok k subororkrafilmov — uvies
meno a priezvisko zamestnanca, ktory na ulohe pehcako aj togi bola praca dokatena,
pokraiovala z predchadzajuceho vykazovaného obdobia,oalebbde eSte poktava’
v d’'alSom roku. UviestieZ paet pracovnych dni na plnenie prac.

5. SpracUvanie a spristufiovanie archivnych dokumentov:
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Povinnou stag’ou vykazovanej kapitoly je aj osobitna priloha kapitole C.5 s ndzvom
.Priloha k C.5. — Spracovanie a spristopanie archivnych dokumentov“. Informacie
v prilohe Specifikovépod’a poziadaviek podkapitol.

5.1. Stav spracovania a spristupnenia archivnych #amentov k 31. decembru
vykazovaného roka

Obsah tabtky nadvazuje nagiselny Udaj v kapitole 2. Vedenie evidencie arcbhm
dedistva SR¢iZe vychodiskovym udajom je: 2.1.1. archivne dokntypepravované Statnym
archivom v bm.

Roztriedené su také archivne dokumenty, ktoréasadené do archivnych fondov,
avSak neboli ani usporiadané a ani spristupnemd® temaju vytvorenu Ziadnu vnutornd
Struktaru a nie je k nim vyhotovena Ziadna anakgiarchivna pomaocka.

Usporiadané su také archivne fondy, ktoré bolasprané iba usporiadanim. To
znamena, ze archivny fond ma vnuatorna Struktiribaalgeho archivne dokumenty su
archivované takym spésobom, Ze je moznéowm vyladavad aj bez analytickej archivnej
pomaocky.

Inventarizované su také archivne fondy alebo dahkti, ku ktorym je vyhotovena
analyticka archivna pomoécka — inventar.

Za katalogizovany sa povaZzuje taky archivny foteb@ jehocad’, ku ktorému je
vyhotovena analyticka archivna pomdcka — katalog.

Za archivny fond (alebo jehtad’) spristupneny registrami sa povazuje iba ten, ku
ktoréemu bol vyhotoveny register archivarom.

V pripade Slovenského narodného archivu, ak jehiamg fond spristupneny
povodnou archivnou poméckou, ponechava sa na usdderhivarovi na zaklade jej obsahu,
do ktorej skupiny spracovanych resp. spristupnemychivnych fondov prislusny archivny
fond zaradi.

5.2. Spracovanie a spristupnenie archivnych dokumésv vo vykazovanom roku
Vykazuje sa v bm, ak ide o archivny subor, alelpedwnotlivindch (pozri vysvetlivky k 2.3.).
Obsah spracovania a sprisiopania aich metodika su uvedené v metodickej kabii
Prirwcka archivéra, PT Servis spol. sr. 0., Bratisla®89] s. 48 — 67.

5.2.5. Katalogizované

Pri katalogizovani archivnych dokumentov sa uvaddap Udaje: kiko bm, resp. jednotlivin
archivnych dokumentov sa katalogizovalo a potom ¢epo z nich vyhotovenych
katalogiz&nych zaznamov.

5.3. Triedenie usporiadanie, vnutorné vyrd’ovanie, inventarizovanie, katalogizovanie,
vyhotovenie registrov ako archivnych pomécok

Obsah spracovania a sprisiopania aich metodika su uvedené v metodickej kabii
Prirwcka archivéra, PT Servis spol. sr. 0., Bratisla®89] s. 48 — 67.

Tieto odborné archivnéinnosti sad’alej vykonavaju pokh doteraz platnych metodickych
pokynov, pri prioritnych archivnych fondoch zasadgmedl’a metodického pokynu odboru
archivov aregistratir sekcie verejnej spravy Merstva vnutra SR na spraclivanie
prioritnych archivnych fondov vydaného p@d SVS-204-2006/01269. Tento metodicky
pokyn plati aj na spracuvanie a sprisioyanie prioritnych archivnych fondov, ktoré vznikli
od roku 1960 az do gasnosti.

Archivne subory, na ktorych sa pracovalo, treb&giw prilohe k C.5. v poradi presne ffad
planu prace. Ak sa na niektorej planovanej Ulohwamovalo, nevynechava sa, ale sa uvedie
pricina, kvOli ktorej sa to stalo; dod&twe zaradené uUlohy sa uvadzaju na konci, ale tiez
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v usporiadani pd klasifikainej schémy; SNA a SUBA péd oddeleni a v ramci oddeleni
potom poda klasifikatnej schémy.

Pri jednotlivych uUlohdch sa uvedie nazov archienatiboru,casovy rozsah, fondové
oddelenie alebo eSte nizSia urdvarchivneho suboru, ktora bola predmetom spracéayani
d’alej druh vykonanej prace (triedenie, usporiadamétorné vyrd’ovanie, inventarizovanie,
katalogizovanie, vyhotovenie registra ako archiypapnocky, vypracovanie inventara alebo
katalégu v rukopisegistopise, vypracovanie registrov k archivnej pongckypracovanie
uvodu k archivnej pomdcke), meno a priezvisko zamaesa, ktory na ulohe pracoval; pri
uvedeni mnoZstva spracuvaného archivneho matdritha uvies stav pred spracovanim
a po spracovani lomkou, ak nastal rozdiel pri vimdm vyralovani.

Upozornenie

Sucet mnoZstva archivneho materialu spracovaného asppneného v 5.3. musi suhlasi

s udajom ,Celkom (okrem reinventarizovaného)” v gapitole 5.2.

Sucet mnozstva archivneho materialu vyradeného prigespracovani a spristupneni musi
suhlas¥ s udajom o Ubytku archivnych dokumentov vnutornyuyradenim wasti 2.5.1.

5.4.1. Analytické archivne pomocky

5.4.1.1.

Udaje o péte analytickych archivnych pomécok (inventare, zéné inventare, skupinové
inventare, ciastkové inventare, dasné inventare, katalégy - systematické atematické
registre — ako typ archivnej pomocky) treba wpida tabuliky. Uvadzaju sa iba dokéené
pomocky prepisané deoistopisu, zaviazané a odovzdané do Ustrednej esigleodboru
archivov. Nasledujdci Udaj v taktke poskytuje pofad na spristupnenie archivnych suborov
analytickymi archivnymi poméckami.

5.4.1.2.

Uvies® nazvy archivnych pomdcok, druh archivnej pomoclkytora, ako aj meno
a priezvisko posudzovdie

Upozornenie

Posudzovat® posudzuje dodrzanie vSeobecnej metodiky a pristuSmetodiky vydanej
odborom archivov, ako aj dodrzanie schvaleného pktyi spracovania. Pozri tiez
vysvetlivky k podkapitole 5.3.

5.4.1.3.

Dalie prace na archivnej pomdcke vykonané po jeyaeni (opravy, Gpravy, priprava na
zviazanie a pod.)

5.4.2.1.

Su to autorské prace na priprave syntetickej angljipomocky. Treba uviéshazov resp. typ
sprievodcu, meno a priezvisko zamestnancov, k@rpadidali na pripravedalej ¢i bola
tloha ukokena, alebo bude pokmava’ v dalSom roku.

5.5. Zaznamy v aplikaciach
Uvied’ celkové pdéty vyhotovenych zaznamov v jednotlivych aplikaci&cprisluSnom roku.

5.6. Pomocné prace

Patria sem pomocné prace vykonané za cell kapaél,napr. preSkafavanie, oznéenie
Skatd’, premiestnenie archivneho suboru z dévodu sprac@vaprepisovanie starSich
nezviazanych alebo opotrebovanych archivnych pokécpod.

6. Pristup k archivhym dokumentom:
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Zakladom ¢lenenia tejtocasti je rozliSenie pristupu k archivnym dokumentoan zaklade
badatéského listu alebo pisomnej Ziadosti o vydanie adpiypisu, potvrdenia alebo kopie
archivneho dokumentu.

Upozornenie

V pripade, ak Ziadafé o vydanie odpisu, vypisu, potvrdenia alebo koépiechdvneho
dokumentu ma zaujem aj osobne nahliadfiwdo pozadovaného archivneho dokumentu,
resp. ho Studovd musi vyplni’ tiez badatésky list a bude vykazovany ako ,bad#te-
stadium — iny el

6.1. Pristup k archivnym dokumentom Stadiom na zalkdde badatd’skeho listu

Patet dni za tato podkapitolu tvori &t pditu dni v 6.1.1. a 6.1.4. Rataju sa sem vSetky
odborné aktivity (okrem pomocnych prac) potrebné uraoZznenie anaas pristupu

k archivnym dokumentov formou Studia a vybavenigaidia.

6.1.1.

Pozadované Udaje treba doplrdo tabliky. Nezaratlvaju sa sem udaje z 6.1.4. Udaje
Lhistoricky el* a ,iny ucel* sa vyrativaju z celkového @ol badatéskych navstev.
6.1.2.,6.1.3

Chronologickéslenenie historického Studia a tematickénenie historického Studia: et je
sittom badatkskych navstev ,historické Stadium* tuzemskych béitat a zahrarinych
badatéov

6.1.5.

Patet vyhotovenych neoverenych kopii archivnych dokotme v roznej forme (xerokopia,
sken a pod.). Uvadza sadeb vyhotovenych képii archivnych dokumentov a niéep ich
listov alebo pdet stran.

6.1.6

Vychadza sa zo sp6sobu spristupnenia archivnyctingektov.

6.2. Pristup k archivnym dokumentom formou odpisu,\vypisu, potvrdenia alebo képie
na zaklade pisomnej Ziadosti

Pristup k archivnym dokumentom v spravnej agendeeafizuje zasadne iba na zaklade
pisomnej Ziadosti (§ 12 ods. 4 zakoha395/2002 Z. z.) bez ¢hdu na toi Ziadatéd
poZaduje overenu alebo neoverenu formu vyhotovaciaivneho dokumentu.

Uvadza sa piet vydanych odpisov, vypisov potvrdeni a kéaithivnych dokumentov,
overenych aj neoverenycha nie p@et ich listov, prip. stran.

6.4.

Vystavovatéa, nazov vystavy a opis vystavovaného archivnetkoirdentu uvies v prilohe

k C.5. vykazu. Tieto vystavy sa nezaratuvaju dokppdoly 8.3. — vystavy organizované
archivom v spolupraci s inymi organizaciami.

6.5. Poplatky

Zahma poplatky za podkapitoly 6.1., 6.2., 6.3. Nepojadsa rozdelenie na poplatky
v hotovosti a v kolkoch. Spravne poplatky su pdplatybraté potla zakonas.145/1995 Z.
z. o spravnych poplatkoch a treba ich Specifikopad’a polozZiek tohto zakona. VSetky
ostatné poplatky (aj za reSerSe) su povazovanématfy vybraté za sluzby archivu.

6.6. Pomocné prace
Su to pomocné prace za celu kapitolu a netrebagehifikova'.
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7. Priruéna odbornd archivna kniZnica
V ramci 7. kapitoly sa odpotd SNA a AMB doplni v komentari k vykazu pracéalSie
¢innosti realizované v suvislosti so spravou a wyatim kniznéného fondu.

8. Vyskumna, publikaéna, kultirno-osvetovaginnost’

Udaje sa iba v pidu do tabuliek.

Sktag’'ou vykazovanej kapitoly je aj osobitna priloha kapitole C.8 s nazvom ,Priloha
k C.8. — Vyskumna, publikaa, kultirno-osvetova praca“. Priloha mat Btruktirovana
pod’a podkapitol.

8.1. Vyskumné ulohy

K podkapitole 8.1. sa uvedie nazov uloh, mena spa€’ov, vystup apéet dni na
jednotlivé alohy.

8.1.1.

Uc¢ag archivov alebo ich zamestnancov na medzinarodmpyoektoch schviuje odbor
archivov SVS MV SR.

8.1.2.

Rezortné vyskumné ulohy vyhlasuje a rusi odboriaoshSVS MV SR.

8.1.3.

Ustavné vyskumné ulohy vyhlasuje a rusilfzodotreby riadite prisludného Statneho archivu
so suhlasom odboru archivov SVS MV SR.

8.1.4.

Aplikovany vyskum je vyskum v oblasti ochrany akehich dokumentov, ktory sa zameriava
na aplikovanie bezprostrednych vysledkov zakladndisttumu v praxi. Ulohy aplikovaného
vyskumu, resp. zapojenie prislusného archivu dbtdycloh navrhuje riaditeprislusného
archivu so suhlasom odboru archivov SVS MV SR.

8.2. Publikaéna ¢innost’ zamestnancov
K podkapitole 8.2. sa uvedie meno autora, nazolikmuaného diela a Gdaje o publikacii.

8.3. Kultirna a osvetové&finnost’ archivu

K podkapitole 8.3. — prednasky sa uvedie autorpwamiesto konania; vystavy — nazov
vystavy, miesto konania, doba vystavy; spolupracaédiami — druh spoluprace, miesto
konania, nazov média; organizovanie odbornych s@&min ... — nazov akcie, miesto konania,
datum a doba konania.

9. Organizaina a riadiaca praca, vzdelavanie, ekonomické admisirativne prace:

Vzhradom na r6znorody charaki#nnosti v tejto kapitole sa vykazuju len dni. Kayhit treba

v komentari rozpracovaa doplnf na vlastné podmienky archivu. V ekonomickej agende
treba prebadne vykazécerpanie rozp&tu archivu, prijmy a vydavky.

9.1. Organiz&na a riadiaca praca

Do tejto podkapitoly sa zapiava: &as’ na poradach riadifev Statnych archivov, na
regiondlnych poradach Statnych archivov, internjcacovnych poradach, rokovania na
odboroch sekcie verejnej spravy ministerstva, ktizie sa zamestnancami ministerstva,
konzultacie so zamestnancami Statneho archivueng@niloh vyplyvajicich z obsadzovania
Statnozamestnaneckych miest a zamestnaneckych snigkbnom prac vo verejnom zaujme,
odmaiovania zamestnancov, osobného rozvoja a vzdelagédtiaych zamestnancov; plnenie
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d'alSich riadiacich a organiaaych aloh, planovanie a vykazovari@nosti Statneho archivu,
interna kontrola plnenia uloh Statneho archivu jetamestnancami.

9.2.1. Vzdelavanie zamestnancov organizované zanrestatd’om

Vykazuje saas vyuZzity zamestnancami archivov na zvySovani®wisti organizované cez
IVS v Bratislave, IVeS v KoSiciach. Jednotlivé akavies v komentari.

9.2.2. ZvySovanie vzdelanostnej Urovne zamestnancam

Vykazuje satas potrebny na vSetky ostatné aktivity neuveded\.. a schvalené osobnym
uradom (externé Studium, Studijné cesty a podJefPaktivit a ich druh uvig’sy komentari.
Nezaratlvaju sa a nevykazuju sa vzdelavajluce igktiktoré zamestnanci vykonavaju
v mimopracovnontase, ktoré vSak mozno uvies komentari.

9.2.3. Pedagogické a vzdelavacie aktivity vykonavarzamestnancami

V tejto casti sa vykazuj&as vyuzity na externé vyavanie vo vzdelavacich institaciach,
lektorstvo a Skoliacdinnog’ v ramci predarchivnej starostlivosti na Useku wprarchivov
a archivnych dokumentov, vedenie odbornej archipreeie posluch#v Studia archivnictva
a ich bakalarskych a diplomovych prac a podePaktivit a druh aktivit uvig’sy komentari.
Nevykazuju sa vzdelavacie aktivity vykonavané v mpmacovnom¢ase a Skoliacginnog’

v ramci predarchivnej starostlivosti na uUseku spraggistratiury. Aktivity vykonavané
vV mimopracovnontase mozno uvi€ss komentari.

9.3.1. Ekonomick& agenda

Nepozaduje sa rozpis na jednotlivée ekonomitk®mosti. Uvies rozpis ¢erpania rozpé&tu.
Problémy uvie$ v komentari.

9.3.2. Administrativha agenda

Nepozaduje sa rozpis na jednotlivé administratidéinaosti. Uvies iba pdet dni vyuzitych
na tietocinnosti, okrem¢innosti, ktoré su siag’ou vykazovanych dni v predchadzajucich
kapitolach.

9.5. (Ras’ zamestnancov na odbornych poradach, zasadnutiachdieornych komisii,
odbornych seminaroch a pod.

Zasadnutia Vedeckej archivnej rady, Akuimj komisie, Metodickej komisie, riesitke]
skupiny k APV AFondy alalSich komisii na udrovni ministerstva; zasadnutizngch
odbornych komisii na vSetkych Grovniach Statnefigpra samospravy; zasadnutia vyborov a
komisii spol@enskych organizacii a odbornych archivarskych @hckych spolénosti a
spolkov ( napr. OH; SHS, SGHS, SSA apod.). TaktaZtu uvadza g’ na odbornych
seminaroch, konferenciach a pod.

Neuvadzaju sa tieto aktivity konané mimo pracovobuwa tie aktivity, ktoré su vykonavané
v rdmci predarchivnej starostlivosti na Useku spragistratury.

10. Sprava informatnych technoléqgii

10.1. Technické vybavenie VT
Uvies’ ¢erpanie dni potrebnych na inStalaciu, udrzbu araittstanie poruch PC, serverov,
pridavnych zariadeni, tlarni, skenerov, UPS a pod.

10.2. Programové vybavenie VT

Uvies’ ¢erpanie dni na inStalaciu a odstvaanie poruch systémovych programov Windows,
Unix; databazovych programov Oracle, SQL, uzikskgch programov MS Office, aplikacie
Bach, Ives, SAP; antivirové programy.
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10.3. Aktualizacia webovych stranok statnych archiev
V kapitole 10.3. uvias¢erpanie dni na pracu podstranky Statneho archéhogloboky
v rdmci webovej stranky ministerstva vnutra.

D. KOMENTAR K VYKAZU PRACE

Komentar Stylizujte a obsahovo natgl tak, aby po minimalnych apravach mohot by
publikovany ako sprava®nnosti Statneho archivu na jeho webovej stranke.

Komentar a prislusné prilohy dopkujuce jednotlivé kapitolgld povinnou s&ast’ou
vykazu prace. Do komentéra treba zarddaj ¢ag’ 3.1. Budovy. Komentar ma tyecny,
konkrétny a strény, hovoriaci o ulohach, ktoré sa plnili vo vykaaoem roku asti C
s ukitym nadiadom a dogiujlci Udaje v tejtaiasti poda poziadaviek uvedenychélanku
A, B a C, ale aj o aktualnej personalnej situacghésu. Komentar by nemal obchadza
pripadné problémy archivu a nedostatky na vsetkiggkoch odbornej archivnéjnnosti,
ktoré sa v danom roku vyskytli.

CLANOK 3

Zrusovacie ustanovenia

RusSi sa uprava odboru archivnictva k metodike vgkamia v Statnych archivo¢h

CLANOK 4
Platnost’

Tento metodicky pokyn nadobuda plathds januara 2012.

V Bratislave 5.decembra 2011

Ing. Jozef Hanus, CSc.
riadit@
odboru archivov sekcie verejnej spravy
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
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