BADATELSKY PORIADOK

ARCHIVU
MINISTERSTVA VNUTRA

SLOVENSKEJ REPUBLIKY
LEVOCA




V zmysle § 7 pism. e) zdkona ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratiirach a o doplneni
niektorych zdkonov vydavam Badatel'sky poriadok Archivu Ministerstva vnitra Slovenske;j

republiky Levoca (d’alej len ,,badatel'sky poriadok®):

, ClL1
Uvodné ustanovenia
(1) Archiv Ministerstva vnutra Levo¢a umozni pristup k archivnym dokumentom a k
archivnemu informa¢nému systému (S vynimkou tych archivnych dokumentov, ku ktorym
povodca dokumentov obmedzil pristup) kazdému, kto sa preukdze platnym povolenim
archivneho organu ministerstva (odboru registratir a spravy dokumentov sekcie verejnej

spravy MV SR).

(2) Badatel'sky poriadok upravuje:

a) pravidla pristupu k archivnemu informaénému systému a pravidla pristupu
k archivnym dokumentom,

b) organizaciu Studia archivnych dokumentov,
C) ochranu archivnych dokumentov pri ich §tadiu,

d) vyhotovovanie odpisov, vypisov , potvrdeni z archivnych dokumentov a kopii
archivnych dokumentov,

e) kritéria, vylucujice moznost vyskytu korupcie v suvislosti s pristupom
k archivnym dokumentom.

(3) Badatel je povinny dodrziavat’ badatel'sky poriadok.

CL.2
Pravidla vstupu do badatel’ne
(1) Pri vstupe do priestorov archivu badatel’ predlozi na vyzvanie ¢lena ochrany objektu
(d’alej len straznika) archivu preukaz totoznosti (obc¢iansky preukaz, cestovny doklad alebo

doklad o pobyte) za i¢elom zaevidovania badatel'a v knihe navstev archivu.

(2) Béadatel' odovzda riaditel’ke archivu platné povolenie na pristup k archivnym
dokumentom, ktoré obdfzal z odboru registratir a spravy dokumentov sekcie verejnej spravy
MV SR (archivny organ). PoCas nepritomnosti riaditelky archivu povolenie odovzda

poverenej zamestnankyni archivu.



(3) Studovat’ archivne dokumenty mozno len v priestoroch archivu na to uréenych, (d’alej
len "badatel'na archivu"). Badatelia nemaju pristup do priestorov archivu, v ktorych su

uschované archivne dokumenty (depozitov).

(4) Pred vstupom do badatelne si na vyhradenom mieste odlozi kabat, tasku, aktovku
a podobne; do badatel'ne nesmie vstupovat’ s jedlom, napojmi, ostrymi predmetmi, predmetmi
na opravu textovych chyb a dal$imi predmetmi, ktorymi by mohol poskodit’ archivne
dokumenty.

(5) Len vo vynimo¢nych pripadoch sa umozni badatel'ovi vstup do badatel'ne s knihami,
novinami alebo Casopismi, ak ich potrebuje k stidiu (badaniu) archivnych dokumentov.

(6) Badatel'ovi je umozneny vstup do badatelne s pozndmkovym blokom a ceruzou;
Vv pripade, Ze bude pozadovat’ vyhotovenie kopii vlastnym kopirovacim zariadenim, umozni
sa mu vstup aj s poc¢itatom a pridavnymi zariadeniami (skener), fotoaparatom a podobne.

(7) Pred uskuto¢nenim samotného $tudia (badania) badatel’ vyplni ,,Badatel'sky list™,

ktorého vzor je uvedeny v prilohe €. 1;
CL3
Pravidla pristupu k informaciam o archivnych dokumentoch

(1) Badatel moze zakladné udaje o archivnych dokumentoch =ziskat’” z archivneho
informac¢ného systému, ktory tvoria:
a) evidencné listy archivnych fondov,

b) archivne pomdcky:

- ,,Sprievodca po archivnych fondoch v Archive Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
Levoca“ (d’alej len ,sprievodca po fondoch®), ktory je zverejneny na intranetovej
stranke Archivu MV SR Levoca aVv printovej podobe je dostupna v priestoroch
badatel'ne archivu (¢. p. AL-2012/233).

- inventare k archivnym fondom.
(2) Badatel’ odovzdé predlozené archivne pomocky v povodnom fyzickom stave.
Cl4
Pravidla pristupu k archivnhym dokumentom

() Badatel je povinny dodrziavat’ pri $tudiu archivnych dokumentov pokyny zamestnanca

archivu. V badatelni zachova ticho, nesmie faj¢it’ ani konzumovat’ jedlo a napoje.



(2) Archivne dokumenty sa badatel'ovi predkladaji na zaklade vyplneného tlaiva
»Zaznam o predlozenych archivnych dokumentoch na Studium®, ktorého vzor je uvedeny

Vv prilohe ¢. 2. Archiv poskytne badatel'ovi iba spristupnené archivne dokumenty.

(3) Zamestnanec archivu nie je povinny pomahat badatel'ovi pri Stdiu archivnych
dokumentov, moéze vsak na poziadanie badatela poskytnit konzultaciu pri vyhladavani

udajov o archivnych fondoch, ktoré suvisia s témou Studia.

(4) Mnozstvo predlozenych archivnych dokumentov za jeden den nie je limitované;
archiv sa prisposobi poziadavke badatel'a a dobe urCenej pre poskytovanie sluzieb v

stvislosti s badatel'skou ¢innostou: kazdy pondelok — piatok od 7,30 — 14,30.

(5) Badatel' moze v badatelni pouzivat' vlastné reprografické zariadenia (fotoaparat,
xerox, skener a pod.), pisaci stroj, prenosny osobny pocita¢ alebo iné zariadenie ul'ahcujuce
Stadium archivnych dokumentov iba na zaklade udeleného sthlasu riaditel’ky archivu, o ktory
musi vopred ustne poziadat. Po udeleni suhlasu nasledne vyplni tlagivo ,.Ziadost’ o suhlas
pouzivat’ vlastné reprografické zariadenie na vyhotovenie kopii®, ktorého vzor je uvedeny
v prilohe ¢. 3. Suhlas na ich pouzitie bude badatel'ovi udeleny, len ak to umoznia prevadzkové

podmienky badatel'ne archivu.

(6) Informacie, ktoré ziskal badatel’ studiom archivnych dokumentov, moze pouzit’ iba na
ucely, ktoré uvadza v badatel'skom liste; vo svojich vedeckych alebo inych pracach (¢lanky,
scenare a podobne) je povinny uvadzat’ odkazy na predmetné archivne dokumenty:

a) nazov archivu,

b) signatru a nazov fondu,

C) Ciselné oznacenie inventarnej jednotky,

d) nazov archivneho dokumentu,

e) pomenovanie archivnej pomocky

f) meno pracovnika archivu, ktory archivnu pomdcku vyhotovil.

(7) Ak informécie poskytnuté archivom tvoria aspoil %2 zdrojov informacii, ktoré boli
pouzité k zostaveniu prace, badatel’ je povinny zaslat’ jeden exemplar prace archivu. Archiv
tieto prace eviduje v ,, Knihe odovzdanych badatel'skych prac”, ktorej vzor je uvedeny

v prilohe ¢. 7. Odovzdané prace su sucast'ou kniznicného fondu archivu.



(8) Badatel’ je zodpovedny za ochranu archivnych dokumentov a archivnych pomdcok,
ktoré su poskytnuté na $tadium; po kazdej Studijnej navsteve je povinny zamestnancovi
archivu odovzdat’ archivne dokumenty v povodnom stave, usporiadani a pocte; zamestnanec

archivu vykona kontrolu (fyzicky spocita a skontroluje, ¢i dokumenty nie st poSkoden¢).

(9) Badatel’ pocas studia archivnych dokumentov nesmie:

a) menit’ obsah a fyzicky vzhl'ad archivnych dokumentov ich oznacovanim,
podciarkovanim, vymazavanim, vpisovanim, prec¢iarkovanim,

b) trhat’, skladat’, spinat’, krcit’ archivne dokumenty,

b) menit’ poradie listov jednotlivych siborov archivnych dokumentov,

¢) mat’ otvorenych viac archivnych Skatul’, pripadne viac siborov inventarnych jednotiek,

d) nechat’ zaloZené svoje vypisy a poznamky V uloznych jednotkach (Skatul’a, fascikel,)

archivnych obaloch alebo v badatel'ni archivu.

(10) Poskodenie, znic¢enie alebo odcudzenie archivneho dokumentu je hrubym porusenim
badatel'ské¢ho poriadku a dovodom na obmedzenie pristupu k archivnym dokumentom aZz na
dobu 10 rokov. Badatel’, ktory poskodil, znicil alebo odcudzil archivny dokument, je povinny
uhradit’ naklady vynalozené na odstranenie spdsobenej Skody, ktoré uréi znalec. Hrubé

porusenie badatel'ského poriadku je archiv povinny oznamit’ archivnemu organu.

CL5
Sluzby archivu a spravne poplatky za ich poskytovanie
(1) V suvislosti s pristupom K archivnym dokumentom archiv poskytuje sluzby:
a) predklada badatel'ovi k nahliadnutiu archivne dokumenty a archivne pomocky,
b) vyhotovuje odpisy, vypisy a potvrdenia z archivnych dokumentov,
€) vyhotovuje kopie archivnych dokumentov,

d) osvedc¢uje informéacie z archivnych dokumentov.

(2) Sluzby uvedené v pismene a) su bezplatné; vyhotovenie odpisu, vypisu, potvrdenia
z archivneho  dokumentu, vyhotovenie kopie archivneho dokumentu a osvedCovanie
informacii z archivnych dokumentov je spoplatiované v zmysle prilohy ¢. 2a a 2b zakona ¢.
145/1995 Z. z. v zneni neskorSich predpisov (sadzobnik spravnych poplatkov). Cennik

spravnych poplatkov vyberanych archivom je uvedeny v prilohe €. 4.



(3) Postup badatela v pripade zaujmu o sluzby uvedené v pismene b), c) ad) je
nasledovny:
a) vyplni tlagivo ,,Ziadost’ o poskytnutie sluzby archivom®, ktoré tvori prilohu &. 5,
b) uhradi spravny poplatok uvedeny na ,,Vyzve®, ktoru prevezme od archivu (vzor-
priloha €. 6),

c) doklad o thrade spolu s vyzvou vrati archivu.

(4) Spravny poplatok uhradi postovou poukazkou, ktoru prevezme od archivu, alebo

bezhotovostnym prevodom z bankového uctu.

(5) Vykonanie sluzby sa uskuto¢ni az po doruceni vyzvy s dokladom o zaplateni.

L.
Kritéria vylu¢ujuce n?oir?ost’ vyskytu korupcie

Moznost’  vyskytu korupcie v stvislosti s pristupom k informaciam a v oblasti

poskytovania sluzieb badatel'om je vyluicena nasledovnymi krokmi:

l. pristup k archivnym dokumentom sa zabezpecuje badatel'om, ktori maju povolenie
vydané archivhym organom (odborom registrattr a spravy dokumentov). Bez povolenia
nie je umozneny pristup karchivnym dokumentom Ziadnej osobe (okrem
zamestnancov archivu, ktori vykondvaju odborné archivne prace a pévodcov archivnych
dokumentov, alebo ich nastupcov).

2. Badatel'ovi nie je predloZend archivna dokumentécia za G¢elom $tadia skor, ako vyplni:
- badatel’sky list ,

- zaznam o archivnych dokumentoch predloZenych na $tadium,

- ziadost’ 0 suhlas pouzivat’ vlastné reprografické zariadenie na vyhotovenie kopii (v
pripade, Ze poZaduje pouzivat’ vlastné reprografické zariadenie),

- ziadost' o poskytnutie sluzby archivom (vyhotovenie vypisu, odpisu, potvrdenia
a osvedcenia archivneho dokumentu, v pripade, Ze o ne poZiada).

3. Badatel’ za sluzby vopred uhradza spravny poplatok podla platného cennika, ktory je
sucast'ou badatel'ského poriadku.

4. Kompletna badatel'ska dokumentacia: (badatel'sky list, ziadosti a vyhotovené kopie,
vypisy, odpisy pripravené pre badatela) je predlozend na schvalenie a podpis
riaditel’ke archivu zamestnankyniou archivu, ktora zabezpecuje prevadzku badatelne.

5. Spravne poplatky za sluzby st priamo badatel'om uhradzané na ucet Ministerstva

vnutra  Slovenskej  republiky  prostrednictvom  poStovej poukazky, alebo



bezhotovostnym prevodom. Doklady o uhrade su zalozené pri  badatel'skej
dokumentacii, ktora je stcastou registratiry archivu s lehotou ulozenia 10 rokov.

Uvedeny sled krokov a podvojna kontrola vytvaraju dostatocny mechanizmus zabratujici

vzniku korupcie na tomto useku archivnej ¢innosti.

CL7
ZruSovacie ustanovenie

Zrusuje sa Badatel'sky poriadok Archivu MV SR Levoca, vydany 21. 9. 2005 pod €. p. SE

— 149/AL-2004.

CL8
Uéinnost’

Tento badatel'sky poriadok nadobuda u¢innost’ dilom 1. augusta 2012

Mgr. Jarmila BandZzuchova, v. I.
riaditel’ka

v Levoci dia, 1. augusta 2012
¢.p. AL- 2012/206

Prilohy:

1. vzor ,Badatel'sky list*

2. vzor ,,Zaznam o archivnych dokumentoch predlozenych na Stadium*

3. vzor,Ziadost 0 stihlas pouzivat’ vlastné reprografické zariadenie na vyhotovenie kopii

4. vzor ,,Cennik sluzieb poskytovanych Archivom Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
Levoca“

5. vzor ,Ziadost o poskytnutie sluzby archivom*

6. vzor,, Vyzva“

7. vzor ,,Kniha odovzdanych badatel'skych prac*.






Priloha ¢. 1 k ¢.p. AL-2012/206
vzor

(nazov a adresa archivu)

BADATELSKY LIST

Adresa prechodného PODYLUL .....c.viiiiiiiiiiiiiie e

Telefon ¢., fax ¢.,
BN R e et ————tee e et e e ————aaeee e e e e e ————————..a

Cislo obgianskeho preukazu alebo iného preukazu totoznosti:

Oznacenie tEMY STUAIAL ....eiiiiiieiie ettt et e e et e e et e e eaaeeesnbeeesnbeeenseeseneeeanneas

Ugel pristupu:

Vzt'ah Ziadatel'a k pozadovanym archivnhym dokumentom:

- povodca : ano - nie
- pravny nastupca pévodcu: ano - nie
- vlastnik: ano - nie

Meno, priezvisko a adresa fyzickej osoby alebo nazov, sidlo a identifika¢né ¢islo pravnicke;j
osoby, pre potreby ktorej sa Ziada o pristup k archivnym dokumentom:

Podpisany/a vyhlasuje, Ze sa oboznamil/a s obsahom § 12 ods. 5 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o
archivoch aregistratirach a 0 doplneni niektorych zakonov, Ze informacie z archivnych
dokumentov pouzije len na Ucely uvedené v badatel'skom liste a Ze uvedie nazov archivu, nizov
archivneho fondu a ndzov a meno spracovatel’a archivnej pomocky, z ktorych ziskal informacie.
Podpisany/a d’alej vyhlasuje, Ze sa oboznamil/a s obsahom § 15 ods. 3 a4 zakona ¢. 395/2002 Z.
Z. aberie na vedomie, ze v pripade hrubého poruSenia badatel'ského poriadku (odcudzenie,
zni¢enie alebo poSkodenie archivneho dokumentu) mu archiv méze obmedzit’ pristup k suborom
archivnych dokumentov a bude povinny uhradit’ naklady na odstranenie spdsobenej Skody alebo
cenu odcudzeného alebo zni¢eného archivneho dokumentu.

Citatelny podpis

*Uvedenie udajov je dobrovolné




Osobitné povolenie udelil:

vzor

Priloha ¢. 2 k &.p. AL-2012/206

ZAZNAM O ARCHIVNYCH DOKUMENTOCH
PREDLOZENYCH NA STUDIUM

Por.
¢islo

Nazov siiboru archivnych
dokumentov
(oznacenie fondu -signatira)

MnoZstvo
(pocet listov)

PredloZené
dna

Podpis
badatela

'Vratené
dina

Podpis
zamestnanca
archivu

Poznamk

y




Priloha ¢.3 k ¢.p. AL-2012/206

Ziadost
0 suhlas pouzivat’ vlastné reprografické zariadenie na vyhotovenie kopii

Meno a pPriezvisko, bydlisko: ........c.iirie i

Ziadam o suhlas pouZivat’ vlastné reprografické zariadenie na vyhotovenie kopii tychto
archivnych dokumentov:

Udaje o archivnom dokumente

Signatura | Nazov archivneho fondu Inventarna | Archivna | Pocet
archivneho jednotka Skatula .
; < listov
fondu archivneho | ¢.
fondu

Podpisany/a/ vyhlasuje, Ze sa oboznamil/a/ s §15 ods.3 a 4 zdakona ¢. 395/2002 Z.z. a berie na
vedomie, zZe v pripade hrubého porusenia badatelského poriadku (odcudzenie, znicenie, poskodenie
archivneho dokumentu) mu archiv moéze obmedzit pristup k suborom archivnych dokumentov a bude
povinny uhradit naklady na odstranenie sposobenej Skody alebo cenu odcudzeného alebo zniceného
archivneho dokumentu.

pri vyhotoveni kopii pouzijem [ ]digitalny fotoaparat [ Iklasicky fotoaparat [ kamera
ucel vyhotovenia kopii [ /vedecky [ I8kolsky [ Ivzdelavaci [Ikomerény

kopia je urCena na zverejnenie na internete [ Jano [ Inie

V LevoCi,dia .....ooovvviiiiiiiiiiiii e Podpis: oo

Suhlasim — nesahlasim

Datum: Podpis riaditel’ky:



druha strana Prilohy ¢.3 k ¢.p. AL-2012/206

Ziadam o siihlas pouZivat’ vlastné reprografické zariadenie na vyhotovenie kopii tychto
archivnych dokumentov:

Udaje o archivnom dokumente

Signatira | Nazov archivneho fondu Inventarna | Archivna | Pocet
archivneho jednotka Skatul’a .

. " listov
fondu archivneho | ¢.

fondu




Priloha ¢.4 k ¢.p. AL-2012/206

CENNIK
SLUZIEB POSKYTOVANYCH ARCHIVOM MINISTERSTVA VNUTRA
SLOVENSKEJ REPUBLIKY LEVOCA

V sulade so zékonom €. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisov
a na zaklade Opatrenia ministra vnutra Slovenskej republiky zo 17. januara 2009 vydaného pod ¢.
SVS-204-20088/00111 archiv vybera poplatok takto:

Poskytnutie sluzby Suma

1,50 €
Vyhotovenie odpisu! z archivneho dokumentu (aradnych knih, tradnych zdznamov,
registrov listin a spisov Vv trvalej ischove archivu) , za kazdt aj zacata stranu

v slovenskom jazyku

Vyhotovenie vypisu? z archivneho dokumentu(z tradnych knih, tradnych zdznamov, 1,50 €
registrov listin a zo spisov V trvalej uschove archivu), za kazdu aj zacata stranu
v slovenskom jazyku

Vyhotovenie potvrdenia® z archivneho dokumentu (z tradnych knih, tiradnych 1,50 €
zaznamov, registrov listin a zo spisov V trvalej uschove archivu), za kazdu aj zacatl
stranu v slovenskom jazyku

Vyhotovenie kopie* archivneho dokumentu (iradnych knih, uradnych zdznamov, 1,50 €
registrov listin a zo spisov V trvalej ischove archivu), za kazdu aj zacata stranu
v slovenskom jazyku

Overenie odpisu, vypisu, potvrdenia alebo koépie archivneho dokumentu (z Gradnych knih, | 1,50 €
uradnych zaznamov, registrov listin a zo spisov V trvalej uschove archivu), za kazdu aj
zacatl stranu Vv slovenskom jazyku

Udelenie suhlasu pouzit’ vlastné reprografické zariadenia na vyhotovenie kopii 13,27 €
archivnych dokumentov® — (1 defi/ 7,30- 15,00)

! odpis archivneho dokumentu je doslovnou reprodukciou celého textu archivneho dokumentu (Vyhlaska Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z. , ktorou sa vykonéavaji niektoré ustanovenia o archivoch a registraturach
a 0 doplneni niektorych zakonov).

2 yypis z archivneho dokumentu je doslovnou reprodukciou &asti textu archivneho dokumentu (Vyhlaska Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.).

3 potvrdenie z archivneho dokumentu je pisomna informécia o pozadovanom tdaji obsiahnutom v archivnom dokumente
(Vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.).

% képia archivneho dokumentu je iplnou reprodukciou archivneho dokumentu alebo jeho &asti, vyhotovenou technickym
prostriedkom (Vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.).

SII. ¢ast’ prilohy €. 6 k opatreniu ministra vnitra Slovenskej republiky ¢. SVS-204-2008/00111.




Priloha ¢.5 k €.p. AL-2012/206

vzor
Ziados?t

0 poskytnutie sluzby archivom

Meno a pPriezvisko, bydlisko: ..........oiuir i

Ziadam o vyhotovenie odpisu, vypisu, potvrdenia, képii a vykonanie osved&enia*! tychto
archivnych dokumentov:

Udaje o archivnom dokumente

Signatura | Nazov archivneho fondu Inventarna | Archivna | Pocet | Strana
archivneho jednotka Skatula ¢. | listov | Cislo*?
fondu archivneho

fondu

*1 nehodiace sa preciarknite
*2 yyplnit' len v pripade osved&enia



Priloha ¢. 6 k ¢.p. AL-2012/206

vzor
(ndzov a Gplnd adresa archivu)
Nase ¢islo Miesto a datum
(meno, priezvisko a tiplna adresa Ziadatel'a)
Vyzva
Oznamujeme Vam, Ze sme vyhotovili potvrdenie — vypis — odpis — kopiu - osved&enie?,
0 ktoré/y ste nas poziadali dina ................ podla polozky €. .....cccvvuvnnnee. sadzobnika spravnych

poplatkov zdkona ¢. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisov sa

potvrdenie — vypis- odpis- képia ¥ spoplatiiuje sumou .................... eur ? asumou ............ eur za
osvedéenie
Sumu ......ccccevvennnn. eur za spravnu informaciu (potvrdenie- vypis — odpis -kopiu —osvedCenie)

uhrad’te priloZenou postovou poukazkou, alebo bezhotovostnym prevodom z Vasho uctu. Doklad o
uhrade nalepte na vyznacené miesto tejto vyzvy a vyzvu vratte na nasu adresu. Pre identifikaciu

platby v rubrike ,,Sprava pre prijimatel’a“ uved'te ¢islo spisu vyzvy.

Ak uvedeny poplatok v stanovenej lehote neuhradite, vyhotovend spravna informacia Vam

nebude dorucena.

Podpis

Titul, meno a priezvisko riaditel'a/Tky

1) nehodiace sa pre¢iarknite

1) 1,50 eur (pol. ¢. 2a, ), pol. €. 2b — osved€enie spravnych informacii



vzor
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Kniha odovzdanych badatel’skych prac

Poradové
Cislo

Ev. ¢islo

Prevzata
dina

Institacia —
badatel’

Nazov prace










