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Metodicky pokyn

odboru archivov sekcie verejnej spravy Ministerstvavnutra SR, ktorym sa uréuju zasady
a postup spracovania a spristupovania archivnych fondov zakladnych Skol
z obdobia rokov 1960 - 2010

1. Uvod

Metodicky pokyn nadvazuje na ,Smernicu pre spran@/éondov Skol I. a Il. cyklu do roku
1960 pod zn. SAS-1548/10-197 ®asti tykajucej sa Skél poskytujucich zakladné vaded.

2. Pravne predpisy tykajuce sa zakladnych skol

Obdobie 1960 - 1990

Zriad'ovatd’om zakladnej devaocnej Skoly alebo zakladnej Skoly v rokoch 1960-1%@0
okresny narodny vybor po prerokovani s prisluSnymsmym narodnym vyborom. Zakladné
vzdelanie sa poskytovalo Ziakom odtSde patnasrokov, bolo povinné pre vSetku mladez. Ak
Ziak nedosiahol vzdelanie, ktoré poskytovala ZD®hah opakova roenik, najdihdie vak do
veku Sestndsrokov. Vychova a vzdeldvanie na zakladnych Skolhoh bezodplatné a Ziaci
dostavali bezodplatne Skolské&etbnice a Skolské potreby v rozsahtemom viadou (8 33).

Zakon ¢. 186/1960 Zb z. o sustave vychovy a vzdelavania (Skolsky zakmemenoval
narodné a oseméné stredné skoly na zakladné dé&weané Skoly alebo zakladné devécné
Skoly s niz8imi rénikmi v jednotnej Skolskej sustave (8§ 6). Ajdkea v nasledujucich rokoch
menil ich nazov, termin ,zakladna“ sa zachoval di@o Nafalej su to Skoly, poskytujuce
zakladné vzdelanie, gom ich Grové rastla adekvatne s dobou, poziadavkami a maanas

Zakon FZ CSSR 63/197&b. o opatreniach v ststave zakladnych a strednysh(3kolsky
z&kon) zaradil nové druhy Skél do jednotnej Skglsiestavy. Bola to zékladna Skola okrem

nafalej existujucej zakladnej detrécnej Skoly. Zakladna Skola mala osentnikov na |.



stupni 1.-4. rénik, na Il. stupni 5.-8. &mik. Tam, kde neboli podmienky na zriadenie vsdikyc
dsmich rénikov ZS, bola zriadena ZS iba smdkmi |. stupia. Ziaci, ktori skotili 4. ro¢nik
ZS, pokr&ovali v povinnej Skolskej dochadzke na ZS so v&mikyocnikmi v prislusnom
obvode. Tato zasada platila aj pri zadkladnych dexaych Skolach.

Zakon SNR ¢. 78/1978 Zb o Skolskych zariadeniach sa tykal Skolskej diazgkolského
klubu a Skolskej kniznice v § 20 a § 21 na zaklatingkolach a na zakladnych désggnych
Skolach.

Zakon SNR 79/1978 Zb.o Statnej sprave v Skolstve ustanovil posobreoglohy organov
Statnej spravy v $kolstve, ktorymi na tseku ZS &2Aoli narodné vybory.

Vyhlaska MS SSR 126/1978 zakladnej $kole bola vykonavacim predpisom lonakn FZ
CSSR 63/1978 a SNR 79/1978. Zaoberala saavianim a zruSovanim zakladnych 3kél, ich
organizaciou, Skolskou druzinou a Skolskym klubg@myinnou Skolskou dochadzkou, Upravou
vyucovania, starostliva®u o zdravie a bezpeog’ ziakov.

Zakon FZ CSSRE. 29/1984 Zb.o sustave zakladnych a strednych $kél zaviedatdzs
povinnu Skolsku dochadzku. Zakladna Skola mala osenikov, na . stupni bol 1. - 4. ¢nik
ana ll. stupni 5. - 8. tmik. Povinna Skolskad dochadzka trvala deszkov, Ziaci ju pinili
v zakladnej Skole (8 rokov) av prvom a druhondniku strednej Skoly. Tento zakon zrusil
Skolské zakony. 186/1960 Zb. a 63/1978 Zb.

Vyhlaska MS SSR 143/1984 Zbo zékladnej $kole upravovala plnenie povinnej skejl
dochadzky a organizaciu vychovno-vzdelavateosti v zakladnej Skole, pravidla hodnotenia,
klasifikacie a spravania Ziakov a zrusila vyhla¥k8 SSR 126/1978.

Obdobie 1990 - 2010

Federalne zhromaZdenigeskej a Slovenskej Federativnej republiky sa uimieazakone
171/1990 Zb, ktorym sa menil a ddpal zakon¢.29/1984 Zb. o sustave zékladnych a strednych
Skol. Zakladna Skola bola dialej s&¢ag’ou vychovno-vzdelavacej sustavy, mala dengénikov
(I. stupa bol Stvorr@ny, Il. stup&é od piateho rénika po deviaty) a od piatehocroka sa
spravidla diferencovala ptd zaujmov a schopnosti Ziakov. ZS poskytovala zfidaszdelanie,
zabezpé&ovala rozumovla vychovu v zmysle vedeckého poznamiasulade so zasadami
vlastenectva, humanity a demokracie, poskytovalavmi, estetickl, pracovnud, zdravotna,
telesnu vychovu a ekologicku vychovu Ziakov a ufitvala ndbozensku vychovu.

VyhlaSka Ministerstva Skolstva, mladeze a Sportu SR. 409/1990 Zb.menila a doplnila
vyhlasku MS SSR:. 143/1984 Zb. o zékladnej Skole. Uspesnym dkafm dsmeho alebo

deviateho ronika zakladnej Skoly a prvého ¢rika strednej Skoly Ziak ziskal zakladné



vzdelanie. Pogh ¢l. 1, 8§ 1a ods. 2 poskytuje priestory a primeraydavenie na vy&ovanie
naboZenstva. Pri zakladnej Skole moznodwizt’ Specialne triedy pre zZiakov so Specifickymi
vyvinovymi chybami denia a spravania sa, pre zrakovo, sluchovo, mentdarelesne
postihnutych Ziakov alebo pre Ziakov s chybani.re

Zakon SNR ¢&. 542/1990 Zb.o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosptéoravil
podsobnos, organizaciu a ulohy organov Statnej spravy vskel aorganov Skolskej
samospravy. Skolska sprava (od 1. januara 199Bfavala a zruSovala zéakladné Skoly
a Skolské zariadenia po prerokovani s organom n@gstamospravy (OcU, MsU). Skolska
sprava vykonavala Statnu spravu v druhom stupmeaiach, v ktorych v prvom stupni rozhodol
riadite’ Skoly alebo 3kolského zariadenia. Skolski samespviikonava rada $koly a Gzemné
Skolska rada. Skolska in3pekcia akéasl riadenia Skolstva plnila funkciu kontroly Statudna
arowiiou a vysledkami vychovy a vzdelavania v Skolach S&alskych zariadeniach a bola
nezavisla na riaditech skol a Skolskej sprave. Zakon umoznil vznikeinych a sukromnych
zakladnych skol.

Zakon NR SR & 230/1994 Z. z.dopnal zakon¢. 29/1984 Zb. o sUstave zékladnych
a strednych 8kol v zneni neskorSich predpisoviéawhvyznamni zmenu — vychova a vzdelanie
od 5. r@énika zakladnych Skél a na strednych Skolach sa méget@nova’ aj v cudzom jazyku
na zaklade suhlasu ministerstva sSkolstva.

Zakon NR SR ¢. 231/1994 Z. z.potvrdzoval pravo alanov na bezplatné vzdelanie na
z&kladnych a strednych Skolach.

Vyhlaska MS SR¢. 249/1995 Z. zdogdnala vyhlaskys. 143/1984 Zb. & 409/1990 Zb.
Pod’a nej sa plnenie Skolskej dochadzky v zakladndeSkayahuje aj na deti cudzincov
s dlhodobym alebo trvalym pobytom na Gzemi SR.

Zakon NR SR ¢&. 6/1998 Z. zmenil a dojinal zakong. 29/1984 Zb. o sUstave zakladnych
a strednych Skdl v zneni neskorSich predpis@dv 242/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov.

Zakon NR SR & 5/1999 Z. z.dodnal zékon¢. 29/1984 Z. z. o sUstave zékladnych
a strednych Skol v zneni neskorSich predpisov, z&k®70/1995 Z. z. o Statnom jazykuw.a
542/1990 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skoks&ejosprave v zneni neskorSich predpisov.

Zakony NR SR¢&. 229/2000 Z. z. &. 216/2001 Z. zmenili a dopnali zakong. 29/1984 Zb.
o0 sustave zakladnych a strednych skél (Skolskyakaneni neskorSich predpisov.

Vyznamnym medznikom vo vyvoji kol jedkon NR SR 416/2001 Z. zo prechode
niektorych pésobnosti z organov Statnej spravy baeoa na vysSie Uzemné celky (tzv.

kompetekiny zakon), ktorym zakladné Skoly presli do pbésolinmsce. Obec zriduje a zruSuje



zakladné Skoly pd siete Skol a Skolskych zariadeni (zakladné urkélékoly, predskolské
zariadenia, Skolské kluby deti, Skolské strediskajmovej ¢innosti, centra viného casu,
Skolské kuchyne a jedalne, jazykové Skoly pri zédkiech Skolach). Zridlovatd® vymenuva

a odvolava riaditta zékladnej Skoly (na navrh rady Skoly na zaklagtbevového konania)
rozhodnutim obecného zastupgtva. Ak je v obci materska Skola, tak plny nazkelg znie:
.Zakladna Skola s materskou Skolou®. Ak ide o siknal Skolu, sikromné Skolské zariadenie,
cirkevnu Skolu, cirkevné Skolské zariadenie, rigditSkoly a riaditta Skolského zariadenia
vymenuva alebo odvolava zdiavatd’ po vyjadreni prislusnej rady Skoly.

Zakon NR SR¢. 506/2001 Z. zo financovani zakladnych Skol, strednych Skol @sigch
zariadeni a o doplneni zakona NR 8R303/1995 Z. z. o rozgtovych pravidlach v zneni
neskorsich predpisov.

Zakon NR SR ¢. 334/2002 Z. zmeni a dofna zékoné. 542/1990 Zb. o Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni nesko@itipisov a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov.

Zakon NR SR¢. 596/2003 Z. zo Statnej sprave v Skolstve, Skolskej samospraveraene
a doplneni niektorych zakonov upravuje pésoBnosganizaciu a tlohy organov Statnej spravy
v Skolstve, obci, samospravnych krajov a organmlsklej samospravy atuje ich pésobnas
v oblasti vykonu Statnej spravy, v oblasti tvorbiets Skél, Skolskych zariadeni, stredisk
praktického vydovania a pracovisk praktického Wavania SR, zarfovania, vyrdovania
a zmien v sieti Skl a v oblasti zdiavania a zruSovania Skol, Skolskych zariadeni,d&tke
praktického vydovania a pracovisk praktického Wavania.

Vykon Statnej spravy v Skolstve na useku 5kol asioh zariadeni vykonava riaditeobec,
samospravny kraj, Krajsky Skolsky urad, Statna skédlindpekcia, MS SR, iné Ustredné organy
Statnej spravy pda osobitného predpisu. Skolski samospravu vykonassgja Skoly, rada
Skolského zariadenia, obecnéa Skolska rada, Uzekatska rada, Ziacka Skolska rada.

Skolu, 3kolské zariadenie, stredisko praktickéhacwyania alebo pracovisko praktického
vyucéovania mozu zriadi obec, samospravny kraj, krajsky Skolsky Urad,ostatiznana cirkev
alebo nabozenska spotmg’ a ina pravnicka osoba alebo fyzickd osoba (POoaked zrial'uje
sukromnu Skolu). Uvedenym zakonom sa zruSil zakiRR $42/1990 Zb. v zneni zakongv
84/1995 Z. z, 222/1996 Z. z., 6/1998 Z. z., 5/19Q99z., 301/1999 Z. z., 416/2001 Z. z.,
506/2001 Z. z., 334/2002 Z. Dalej sa zruila vyhlaska Ministerstva Skolstva,delée a Sportu
SR¢. 42/1991



Zakon NR SR¢. 207/2004 Z. zmeni a dofha zakon¢. 480/2002 Z. z o azyle a 0 zmene
a doplneni zadkon&a 29/1984 Zb. o sustave zakladnych a strednych(8kolsky zakon) v zneni
neskorsich predpisov.

Z&kon ¢. 245/2008 Z. z.o vychove avzdeladvani (Skolsky zakon) a o zmewepineni
niektorych zakonov ustanovuje principy vychovy aelavania, ciele, podmienky, rozsah,
obsah, formy a organizaciu vychovy a vzdelavanikola&h a v Skolskych zariadeniach, stupne
vzdelania, prijimanie na vychovu avzdelavania, ndkwanie vychovy a vzdelavania,
poskytovanie odbornej vychovno-poradenskej a terdge-vychovnej starostlivosti, izku
a plnenie povinnej Skolskej dochadzky, vzdelavgmiegramy na Statnej urovni, vychovno-
vzdelavacie programy na Skolskej urovni, sustavu dl&kolskych zariadeni, prava a povinnosti
Skol a Skolskych zariadeni, prava a povinnosti détiakov, rodiov alebo inej fyzickej osoby
nez rodtia, ktora ma dita zverené do osobnej alebo pestunskej starostlivastzaklade
rozhodnutia sudu. Povinna Skolska dochadzka jetd®se. V 811 sa uvadza pedagogicka
dokumentéacia dalSia dokumentacia, ktora jeca®ou registratiry Skoly pdad zakona NR SR
¢. 395/2002 Z. z. oarchivoch aregistratirach aphndmi niektorych zakonov v zneni

neskorsich predpisov.

3. Vymedzenie fondu

Z&kladné Skolstvo na Slovensku preSlo zloZitym yyng spojenym s mnohymi
reorganizaciami. Organizaé zasahy ako premenovanie 3kol, skraténigredZenie Skolskej
dochéadzky, Gpravaliiky vywovania af’. z Hadiska fondovosti nie st zasadné. Plati to aj o
Skolskej druzine, Skolskom klube a Skolskej knigriktoré ako vychova mimo vyovania boli
organickou stiag’ou zakladnej skoly.

Archivne dokumenty iba premenovanych zakladnycH 8kidria jeden archivny fond. Pri
zakladnych Skolach plati, Ze premenovanie povodez XAsadnej zmeny jeho kompetencii
a pravneho postavenia nie je dévodom na vytvoneoneho archivneho fondu.

Archivne dokumenty zruSenych Skél v ddésledkuc¢ehia v jednu Skolu povazujeme za
samostatné fondy. Tam, kde Skola zanikla a v Skidy nebolo pravneho nastupcu, povazujeme
zachovany subor pisomnosti za samostatny fond. Niadena Skola je pévodcom noveho

fondu.



4. Vyrad’ovanie

Smernice pre vyral’ovanie pisomnosti v odbore pdsobnosti Poverenictvakolstva
a osvetyé¢. j. 69020/1953-C-II z 1. XI. 1953latili pre vyral'ovanie registraturnych zaznamov
Skol v rokoch 1953-1960.

Smernice pre vyral’ovanie (skartaciu) pisomnosti v odbore pésobnosti Misterstva
Skolstva a kultdry €. j. 10324/1960 z 1. IV. 1960 publikované vo Veskni MSK 11 - 12/1960
platili do roku 1980, od roku 1985 ich MS d@péadpor&alo. Vecné skupiny registratirnych
zadznamov boli zoradené ako ,abecedny zoznam haskhrtanych leh6t” z iseku Skolstva
a kultary. Obsahoval len znak hodnoty (A,V, S),dehuloZenia a neobsahovali registratarny
znak. TakzZze bol na uarovni abecedného (vecného)stragio pedagogickej a kultarnej
dokumentacii s informaciou o hodnote a lehote. Ndpt'alSim smerniciam tato prax trvala do
roku 2005.

Spisovy a skart@&ny poriadok Ministerstva Skolstva SSR¢. 12767/1980-43 z 15. aprila
1980 obsahuje 41¢lankov (poriadok), organizal Struktiru MS SSR, vzory skatteého
navrhu, skar&ného zoznamu, zapisnice o skam@am konani a skarkay a spisovy plan.
Clenenie skartného a spisového planu koreSponduje s orgamyza poriadkom a u vecnych
skupin registratarnych zaznamov je uvedeny registig znak (numericky), znak hodnoty
a lehota uloZenia. Napriklad zakladné Skolstvgchovné zariadenia maju registratirny znak
20 a vecné skupiny zdznamov suUctemené od registratirneho znaku 20.01 po 20.25.

Tento registratirny poriadok a plan sa na zaklakdn§kolach nepouzival a Ministerstvo
Skolstva SSR vydal®&mernicu ¢. 7496/1985-20 da 5. jula 1985 o zakladnej Skolektorou
odporwilo Skolam ukladé a vyrafova’ pisomnosti $koly pdé Smernice MSK. 10324/1960-

l. z 1. aprila 1960 pre vydvanie (skartaciu) pisomnosti v odbore pésobnoSKMzosit 11-
12/1960 Vestnika MSK).

Smernica MS SSR. 7496/1985 uvadza v § 11 dokumentaciu 3koly naslestorokovaci
protokol (= registratarny dennik), pracovny planIgk®planom starostlivosti o zdravie Ziakov,
vnatorny poriadok Skoly, zapisnice z rokovania megmackej rady, zapisnice o inSpekciach
a inych kontrolach, préladny rozvrh hodin, préad o vy@ovacej povinnosti &itel'ov, triedne
knihy a triedne vykazy vratane dokumentacie o po@inolitd€’nych predmetoch, nepovinnych
predmetoch, zaujmovych atvaroch, TVO, dmvani a i., prefad o vychovno-vzdelavacej praci
v Skolskej druzine a v Skolskom klube vratane padh o prazdninovejinnosti, osobné vykazy
a hodnotenia pracovnikov Skoly, evidag listy Ziakov, protokoly o opravnych ainych



komisionalnych skusSkach, evidencia urazov, Skolkkanika, hospodarska aina evidencia
bezprostredne suvisiaca s prevadzkdéinaos’ou Skoly.

Vyhlaska MS SR ¢&. 217/1999 Z. zo pedagogickej dokumentécii nadobudtnfos’ 1.
septembra 1999. VyhlaSka v 8 2 ods. 2 pism. a)isth.g) taxativnhe vymenuva pedagogicku
dokumentaciu na zakladnych Skolach, strednych 8kolgpecialnych Skolach a na zakladnych
umeleckych Skolach, ktoré ju v zmysle platného re#Eho ,skart&ného registra ozwiaju,
ukladaju a vyrduji“. Jednotlivé rezorty MS SR mali povinnosyda’ ,skartané plany* —
zoznamy jednotlivych druhov pisomnosti, so stanavedizky ich Uschovy (skartaej lehoty)

a s ozn&nim dokumentarnej lehoty (skama&ho znaku).

Smernica MS SR¢. 17/2005-Rzo 16. novembra 2005 v zneni smernice MSESE8/2006-
R z21.12.2006 urcovala postup implementicie vzorového registrationeporiadku
a registratirneho planu pre Skoly a Skolské zanmiadex utila registratirne znaky, lehoty

ulozenia a znak hodnoty.

Vnuatorné vyrad’ovanie a hodnotenie

Abecedny register o pedagogickej dokumentacii o 860 a registratdrny plan z roku 2005
resp. 2006 poskytuju prédd o tom, ktoré registratirne zdznamy treba pomeaka archivne
dokumenty, a ktoré vyradli Pri vnutornom vyrdovani a hodnoteni archivnych dokumentov
treba pouzi uvedené smernice a ponethdokumenty so znakom hodnoty ,A“ a dokumenty
pdvodne bez znaku hodnoty prip. so skaryan znakom ,S*, ktoré po posudeni zodpovedaju
kritéridm hodnotenia zdznamu pad8 1 - § 8 vyhldsky MV SR. 628/2002 Z. z. Zasadne treba
poneché nasledovné druhy archivnych dokumentov:

1. Uradné knihy: zapisnice pedagogického zboru (pedagogickej ragépisnice ZRPS
neskor skolskej rady, triedne vykazy (ffadvyberu).

2. Spisy registratirne pomdcky, &pa (hodnotiaca) sprava o vychovno-tguacich
vysledkoch, rézne tmé Statistické vykazy, zaznamy o organizacii SKalyadenie, rozSirenie,
premenovanie, zliovanie, zruSenie), zapisnice o prevzati spravyyskoépisnice okresnych
ucitel'skych konferencii a aktivov, zakladna karta paspar§kole, zaznamy o mimoskolskej
¢innosti Witel'ov a Ziakov, zoznamy citel'ov, pripomienky ditelov k webniciam, Skolskym
pomdckam a vytovacim predmetom, dislokaci&itel'ov, plan prace Skoly, Skolsky poriadok,
komplexny plan obsahovej a organiaaj prestavby skoly, zaznamy o vystavbe alebo guiist
Skoly, zdznamy o inSpéRkej prehliadke Skoly, zaznamy o umiestneni 1&wébo dorastu,
spravy ocinnosti Skolskych stredisk (napr. Sportovych), gspréd mladezi vyZadujlcej osobitnu



starostlivog, hodnotiace spravy @nnosti pionierskej a zvazackej organizacie, odbeyo
organizacii a zaujmovych krazkov.

3. Wetovny material: zakladné skoly nemali pravnu subjektivitu do r@@0n2, @tovnictvo
a personalistiku vykonavali odbor Skolstva okresnéémdného vyboru (ONV) do konca roku
1990, 3kolskéa sprava (SS) v rokoch 1991-1996 arogkmistva okresného Gradu (OU) v rokoch
1996-2002. Zaznamy z uvedenych Usekov sa nachadr&dndoch ONV, SS a OU.

4. Ostatny materiat r6zne inventarne knihy, Skolské kroniky, pamaknéy, fotoalbumy
Skolskych podujati, Skolskiasopis, vystrizky z novin, diplomycastné uznania.

5. Usporiadanie

Po triediacich pracach, ktoré su pri Skolskych faidalélezité z Padiska fondovosti
a tvorby inventarnych jednotiek a po vnutornom diga@ani sa zénd prace na usporadivani
archivnych dokumentov.

Zakladné Skoly z Mikej vasSiny nepouzivali alebo nereSpektovali zakladné dyaspravy
registraturnych zédznamov: neviedol sa jednotnystegirny dennik, neevidovali sa vsetky
podania, nevytvarali sa spisy, registratirne zaznawoli ukladané chronologicko-numericky
a pod.

Pri usporaddvani sa pouzigmernica MS SR ¢&. 17/2005-R zo 16. 11. 2008 zneni
smernice MS SR¢&. 28/2006-R z 21.12.2006ktora sa, aj vdladom k malému mnoZstvu
zachovanych archivnych dokumentov, da pounzi jednotnd a jednoduchi schému usporiadania
archivneho fondu bez vnutornej Strukturrchivne dokumenty sa usporiadaju poda
kalendarnych rokov a v ramci nich pod’a registratarnych znatiek.

Archivne dokumenty, ktoré vznikli &nnosti Pionierskej organizaci€eskoslovenského
zvazu mladeze resp. Socialistického zvazu mladeZakkdnej organizacie Socialistického
zvazu mladeze vzniknutych v rokoch 1960 - 1990 sgouadaju taktiez pdd kalendarnych

rokov a v ramci nich pod registratirnu Zka XA resp. XB.

6. Inventarizacia

Archivne fondy zakladnych Skol, ktoré zanikli aleba zl&ili s inou zakladnou Skolou,
tvoria v archivoch uzavreté fondy. Pri neuzavretfmidoch zakladnych Skol sa predpokladaju
d'alSie prirastky, takZze k usporiadanym a manimdauzavretymiastiam je mozné vyhotavi

Ciastkovy inventar.



Vypracuva@ mozZzeme nasledovné varianty inventarov:

- inventar zakladnej sSkoly v...

- zdruZeny inventar zakladnych Skol v okrese ...

- zdruzeny inventar zakladnych Skol v obvoddnapr. podla strediskovych obci),

Skladba inventara je vhodne opisana v archivnychggéch:

1. Ochrana, spristujpvanie a vyuzivanie archivnych dokumentov. Archispeava MV
SSR Bratislava 1988.

2. Prirwcka archivéra. PT Servis Bratislava 1999.

Tvorba inventarnych jednotiek
Jednu inventarnu jednotku spravidla tvoria archivne dokumenty jednej
registratirnej znac¢ky za jeden kalendarny rok.

Pri inventarizacii tradnych knih inventarnu jednotk u tvori jeden zvéazok. Inventarnu
jednotku pri nezviazanych uradnych knihach tvoneh&vne dokumenty vzniknuté v jednom
kalendarnom roku. Uradné knihy vedené&am3kolského roka sa zdgi pod vyssie vréenie
napr. triedny vykaz zo Skolského roka 1976/1977 pmd1977. Inventarny zdznam obsahuje
inventarnecislo, registratirnu zi&u, ¢islo ukladacej jednotky a nazov Uradnej knihycaie
druhu udradnej knihy musi zodpovédpj obsahu, pretoZze su pripady,dk@dvodny nazov
aradnej knihy nezodpoveda jej obsahu. V takomtpgoié sa pévodny nazov uvedie do zatvorky
za nazvom uenym spracovatem archivneho fondu. Pévodné nazvy knih pouzijesnevtedy,
ak vystihuju skutény obsah inventarnej jednotky.

Pri registratirnych poméckach inventarnu jednotku tvori jeden zvazok (jedna kniha).

O ich nazvoch plati to ist&o pri Uradnych knihach napr. registratirny denrak nsizyval
rokovaci protokol, neskorSie agendovy protokol alpbdaci dennik. Vzor: registratirny dennik
(rokovaci protokol). Inventarny zdznam je rovnakg ari tradnych knihach.

Pri spisoch inventarnu jednotku tvori obsahovo rovroda skupina archivnych
dokumentov jednej registraturnej znatky za jeden Skolsky rok bez ohadu na ich
mnozstva Inventarny zdznam obsahuje inventatisbo, registratirnu zi&u, obsah inventarnej
jednotky s pévodnym poradovygislom podania z registratirneho dennika v zatvaerkislo
ukladacej jednotky. V pripade, Ze skupina archiingokumentov je obsahovoliei r6znoroda
a patri do rovnakej registraturnej Zkg, mozno ju obsahovo rozdéla vytvort samostatné
inventarne jednotky, atomu prispOsdldj registratirnu zré&u jej numerickym rozdelenim
napr. VR/1, VR/2.



Pri G¢tovnom materiali bude inventarnou jednotkou subor uctovnych pisomnosti rovnakého
druhu za kalendarny rok, pri G¢tovnych knihdch jeden zvdzok. Inventdrny zdznam je rovnaky
ako pri spisoch resp. uradnych knihach.

Tvorba inventarnej jednotky pri ostatnom materidli zéleZi od druhu archivneho dokumentu,
napr. jeden fotoalbum, jeden ro¢nik §kolského ¢asopisu, jeden diplom.

Tento metodicky pokyn nadobuda G¢innost’ 1. jula 2011.

V Bratislave 16. juna 2011

Ing. J dzef Hanus
riaditel’
odboru archivov SVS MV SR

10




