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628
VYHLASKA
Ministerstva vniitra Slovenskej republiky
z 29. oktébra 2002,

ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registratarach a o doplneni niektorych zakonov

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky (dalej len ,ministerstvo") podla § 33 zakona ¢.
395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov ustanovuje:
PRVA CAST
HODNOTENIE ZAZNAMOV, VYRADOVANIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A PREBERANIE
ARCHIVNYCH DOKUMENTOV DO ARCHIVU

§1

Hodnotenie zaznamov
(1) Ministerstvo hodnoti zaznam pri rozhodovani o trvalej dokumentarnej hodnote zaznamov.

(2) Nehodnoti sa filmovy zaznam a zvukovy zaznam, ktory vznikol do roku 1950, a zaznam, ktory
je kniznicnym dokumentom') alebo zbierkovym predmetom.?)

§2

Kritéria hodnotenia zaznamu
Pri hodnoteni zaznamu su rozhodujuce tieto kritéria:
a) obsah zaznamu,
b) vyznam povodcu zaznamu,
c) obdobie vzniku zaznamu,
d) jedinec¢nost vyhotovenia zaznamu,
e) hodnovernost zaznamu,

f) pri elektronickom zazname aj uplnost Strukturovanych udajov o jeho obsahu, Strukture
a vazbach elektronického zaznamu a jeho sprave.

§3

Obsah zaznamu

(1) Pri hodnoteni obsahu zaznamu sa posudzuje najmi informaéna sytost zaznamu, pévodnost
jeho obsahu, zavaznost informacii a jedineénost obsahu zaznamu.



Strana 2 Zbierka zakonov Slovenskej republiky 628/2002 Z. z.

(2) Trvalu dokumentarnu hodnotu ma najma registratirny zaznam, ktory obsahuje
a) informaciu o vzniku pévodcu registratury, jeho organizaénych zmenach a zaniku,

b) informaciu o ¢innosti pévodcu registratary, jeho Iudskych zdrojoch, majetkovopravnych
a finanénych pomeroch, najmé vyroénu spravu a rozbor ¢innosti,

c) navrh vSeobecne zavizného pravneho predpisu vypracovaného poévodcom registratury,
d) zapisnicu z rokovani organov povodcu registratury a ich rozhodnutia,

e) interny akt riadenia pdévodcu registratary, napriklad prikaz, smernicu, obeznik, pokyn,
nariadenie.

§4

Povodca zaznamu

(1) Pri hodnoteni povodcu zaznamu sa prihliada na vyznam pdévodcu zaznamu z hladiska jeho
posobnosti, ¢innosti a vplyvu v oblasti jeho pésobenia.

(2) Registraturne zaznamy sa podla povodcu registratury hodnotia takto:

a) registratirnymi zaznamami povodcu I. kategérie su tie, ktoré vznikli z ¢innosti Statnych
organov, organov uzemnej samospravy?) a dalsich organov verejnej spravy,

b) registratarnymi zaznamami povodcu II. kategorie su tie, ktoré vznikli z cinnosti poévodcov
registratary urcenych ministerstvom,

¢) registratirnymi zaznamami povodcu III. kategorie su tie, ktoré vznikli z ¢innosti inych pévodcov
registratury; tieto registratiirne zaznamy spravidla nemaju trvalii dokumentarnu hodnotu.

§5

Obdobie vzniku zaznamu

Pri hodnoteni obdobia vzniku zaznamov sa prihliada na vyznam obdobia vzniku zaznamu pre
spolo¢nost alebo povodcu zaznamu.

§6

Jedinecnost vyhotovenia zaznamu

Pri hodnoteni jedine¢nosti vyhotovenia zaznamu sa prihliada na jeho vynimoénu formalnu
upravu, najma na vytvarné spracovanie, jazyk, pismo, pisaciu latku a pecat.

§7

Hodnovernost zaznamu

(1) Pri hodnoteni hodnovernosti zaznamu sa prihliada na tdaje, ktoré potvrdzuju pravost
zaznamu, najma na podpis; pri hodnoteni hodnovernosti registratiirneho zaznamu je to najma
¢islo spisu, odtlacok peciatky a podpis povodcu registratury.

(2) Pri hodnoteni hodnovernosti elektronického zaznamu sa prihliada najmé na podpis a uplnost
Struktirovanych udajov o obsahu, Struktiure a vazbach elektronického zaznamu a jeho sprave
definovanych cielovym alebo zdrojovym informaénym systémom, v ktorom sii spracuvané.

§9
Znak hodnoty

(1) Povodca registratiiry oznacuje znakom hodnoty ,A" registratarny zaznam, ktory splna kritéria
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hodnotenia zaznamu podla tejto vyhlasky, vzdy vsSak kritérium obsahu, alebo registratarny
zaznam, o ktorom to ustanovuje osobitny predpis. Pévodca registratary navrhuje znak hodnoty ,A"
v navrhu registratarneho planu pre kazdu vecnui skupinu takychto registratirnych zaznamov; pre
ostatné vecné skupiny registratirnych zaznamov znak hodnoty ,A" v navrhu registratirneho
planu nenavrhuje.

(2) Znak hodnoty ,A" uvedeny v navrhu registratirneho planu sa schvaluje pri schvalovani
registratarneho planu podla kritérii hodnotenia zaznamu.

(3) Povodca registratary uvadza znak hodnoty ,A" podla schvaleného registratirneho planu
v registratirnom denniku a na spisovom obale, ak ho pévodca registratiry vyhotovil. Znak
hodnoty ,A" sa uvadza aj v zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na
vyradenie a v zozname odovzdavanych archivnych dokumentov.

§ 10
Lehota uloZenia

(1) Pévodca registratury navrhuje lehotu ulozenia pre kazdu vecnu skupinu registraturnych
zaznamov bez ohladu na znak hodnoty v navrhu registratiirneho planu, ak ju neustanovuje
osobitny predpis. Povodca registratiry musi navrhnat pocet rokov lehoty ulozenia tak, aby mu
umoznovala pristup k registratirnym zaznamom po cely c¢as, v ktorom ich bude potrebovat na
svoju c¢innost, vratane lehot ustanovenych pre vymahanie prav a plnenie povinnosti podla
osobitnych predpisov.

(2) Lehota ulozenia sa schvaluje pri schvalovani registratirneho planu. Povodca registratury
nesmie vyradit registratarny zaznam pred uplynutim schvalenej lehoty ulozenia.

(3) Povodca registratury uvadza lehotu ulozenia podla schvaleného registraturneho planu
v registratiirnom denniku a na spisovom obale, ak ho pdvodca registratury vyhotovil arabskou
¢islicou. Lehota ulozenia sa uvadza aj v zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov
navrhnutych na vyradenie a v zozname odovzdavanych archivnych dokumentov.

(4) Lehota uloZenia zac¢ina plynutf prvym dnom roka nasledujuceho po roku, v ktorom pévodca
registratary uzavrel spis alebo po splneni podmienky ustanovenej na zacCatie jej plynutia
v registratiirnom plane povodcu registratury.

(5) Lehotu ulozenia urcenu podla registratirneho planu platného v ¢ase vzniku registratarneho
zaznamu moze povodca registratury so suhlasom archivu upravit podla registratirneho planu
v ¢ase vyradovania registratirneho zaznamu.

§11
Priprava vyradovacieho konania

(1) Povodca registratary vypractiva navrh na vyradenie registratirnych zaznamov, ktorym
uplynula lehota ulozenia. Sticastou navrhu na vyradenie st zoznamy vSetkych vecnych skupin
registratarnych zaznamov usporiadanych podla registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku.
Ak povodca registratiiry nemal v ¢ase vzniku registratarnych zaznamov urcenych na vyradenie
vypracovany registratarny plan, sucastou navrhu na vyradenie su zoznamy vecnych skupin
registraturnych zaznamov usporiadané podla pokynov archivu. Zoznamy sa zostavuju osobitne pre
vecné skupiny registratirnych zaznamov so znakom hodnoty ,A" a osobitne pre vecné skupiny
registratarnych zaznamov bez znaku hodnoty ,A". Povodca registratary modze vypracovat
a predlozift navrh na vyradenie a zoznamy vecnych skupin registratarnych zaznamov
prostrednictvom elektronickych sluzieb ministerstva. Vzor navrhu na vyradenie je uvedeny
v prilohach €. 1 a 1a.



Strana 4 Zbierka zakonov Slovenskej republiky 628/2002 Z. z.

(2) Ak osobitny predpis neustanovuje inak,® zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov
navrhnutych na vyradenie obsahuje tieto udaje:

a) poradové cislo vyradovanej vecnej skupiny registratarnych zaznamov,

b) registratarnu znacku a nazov vecnej skupiny vyradovanych registratiirnych zaznamov podla
registratarneho planu,

c) rok uzatvorenia vecnej skupiny registratirnych zaznamov,
d) znak hodnoty podla registratirneho planu, ak ho vecna skupina ma,
e) lehotu ulozenia,

f) mnozstvo uloznych jednotiek, napriklad pocet archivnych skatul, pocet zvazkov, pocet tubusov,
mnozstvo elektronickych registraturnych zaznamov; mnozstvo elektronickych registratarnych
zaznamov sa vyjadri odhadovanym objemom v megabajtoch alebo gigabajtoch.

(3) Vzor zoznamu vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty A"
navrhnutych na vyradenie je uvedeny v prilohe ¢. 2. Vzor zoznamu vecnych skupin
registratarnych zaznamov bez znaku hodnoty ,A" navrhnutych na vyradenie je uvedeny v prilohe
¢. 3.

(4) Povodca registratury, ktory nevypracuva registratirny plan, neuvadza registratarnu znacku,
znak hodnoty ani lehotu ulozenia.

§12
Vyradovacie konanie

(1) Vo vyradovacom konani sa posudzuje
a) uplnost predloZeného navrhu na vyradenie,
b) nadvaznost predlozeného navrhu na vyradenie na predchadzajuce vyradovacie konanie,

c) spravnost zaradenia registratarnych zaznamov do prislusného zoznamu podla registratirneho
planu podvodcu registratury platného v case ich vzniku alebo podla zoznamu vecnych skupin
registratarnych zaznamov, ak ide o povodcu, ktory nevypracuiva registraturny plan,

d) pri elektronickych registratirnych zaznamoch aj tplnost strukturovanych udajov o ich obsahu,
Strukture, vazbach a sprave a schopnost ich zobrazenia pouzivatelsky vnimatelnym spo6sobom.

(2) Vo vyradovacom konani mozno po posudeni dokumentarnej hodnoty vecnych skupin
registratarnych zaznamov bez znaku hodnoty ,A" rozhodnut o tom, ze niektoré z nich majua trvala
dokumentarnu hodnotu, a preradit ich do zoznamu vecnych skupin registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,A".

(3) Navrh na vyradenie, ktory neobsahuje tidaje podla § 11, sa vrati povodcovi registratury na
doplnenie alebo prepracovanie. Ak navrh na vyradenie obsahuje udaje podla § 11, vyda sa
rozhodnutie.

(4) Registratarne zaznamy oznacené v rozhodnuti znakom hodnoty ,A" pdovodca registratury
odovzda prislusnému archivu uvedenému v rozhodnuti o vyradeni. Registratirne zaznamy bez
znaku hodnoty ,A" povodca registratiiry zni¢i. Pévodca registratury vyznaci vyradenie a znicenie
registratarnych zaznamov v evidencii registratiirneho strediska.

§ 14
Preberanie archivnych dokumentov po vyradovacom konani

(1) Do archivu sa preberaju iba archivne dokumenty.
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(2) Preberanie archivnych dokumentov sa uskutoénuje na zaklade preberacieho protokolu
vyhotoveného archivom, ktorého sucastou je zoznam odovzdanych archivnych dokumentov
vyhotoveny odovzdavajucim. S archivnhymi dokumentmi sa odovzdavaju aj evidencné pomocky
podla registratirneho poriadku. Jedno vyhotovenie preberacieho protokolu je urcené
odovzdavajucemu. Vzor preberacieho protokolu je uvedeny v prilohe ¢. 4.

(3) Odovzdavajuci zabezpecuje ocistu odovzdavanych archivnych dokumentov od vonkajsich
degradac¢nych cinitelov, ako su vlhkost, prasnost a biologicki §kodcovia, tak, aby ich fyzicky stav
neohrozil zdravie zamestnancov archivu ani fyzicky stav archivhych dokumentov ulozenych
v archive.

§ 14a
Preberanie elektronickych archivnych dokumentov

(1) Statny ustredny archiv a Statne archivy s regionalnou uzemnou podsobnostou (dalej len
,Statny archiv) odovzdavaju prebraté elektronické archivne dokumenty, ktoré splfiaji podmienky
podla osobitného predpisu®) aje knim pripojena Specifickd informacia o elektronickom
registratarnom zazname (hash) na overenie integrity, do elektronického archivu ministerstva (dalej
len ,elektronicky archiv*). Specificka informacia o elektronickom registratirnom zazname (hash)
sa vytvori z povodného elektronického registratirneho zaznamu pouzitim Kkryptografického
algoritmu sha256 urceného elektronickym archivom. Vzor preberacieho protokolu elektronickych
archivnych dokumentov zverejnuje ministerstvo na svojom webovom sidle.

(2) Preberané elektronické archivne dokumenty obsahuju Struktirované udaje o ich obsahu,
Strukture, vazbach a sprave definované cielovym informa¢nym systémom vratane informacie o ich
hodnovernosti; ak neobsahuju pozadované udaje, archiv ich s uvedenim dévodu v elektronickej
podobe nepreberie. Takéto archivne dokumenty mozno prebrat v listinnej podobe.

(3) Do elektronického archivu sa preberaju elektronické archivne dokumenty vo formatoch csv,
doc, docx, gif, html, jpg, mp3, mp4, pdf, png, ppt, pptx, tiff, txt, xml, xlIs, xlsx; ukladaju sa vo
formatoch jpeg2000, tiff, pdf/A-1a alebo txt.

(4) Pri preberani elektronickych archivnych dokumentov elektronicky archiv overuje ich
predpisany format, pripojenu Specifickti informaciu (hash), ich obsahova spravnost a moznost ich
zobrazenia pouzivatelsky vnimatelnym spésobom.

(5) Do elektronického archivu sa preberaju elektronické archivne dokumenty v davkach. Velkost
davky urd¢i preberajuci Statny archiv.

§ 14b
Vyradovanie archivnych dokumentov pri spristupniovani
(1) Dévodom vyradenia archivnych dokumentov je najma
a) prebranie archivnych dokumentov s rovnakym obsahom a rovnakou formalnou upravou,
b) prehodnotenie trvalej dokumentarnej hodnoty archivnych dokumentov.
(2) Ak je dovodom vyradenia skutoc¢nost podla odseku 1 pism. a), archiv si ponecha jeden

archivny dokument a dalSie archivne dokumenty vyradi. Vyradené archivne dokumenty archiv
Znicl.

(3) Archiv po vyradeni archivnych dokumentov vyhotovi novy evidenény list podla § 35.
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DRUHA CAST
OCHRANA ARCHIVNYCH DOKUMENTOV A REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

§ 16
Predmet ochrany

(1) Ochrana archivheho dokumentu uloZeného v archive zahifna c¢innosti a opatrenia na jeho

zachovanie a ochranu pred jeho odcudzenim a poskodenim zapricinenym

a)
b)
c)
d)
e)
1)
g

vyhotovenim zaznamu na nosici, ktory neumoznuje jeho zachovanie,

umiestnenim archivu v priestoroch, ktoré nesplfiaja podmienky podla tejto vyhlasky,
manipulaciou,

poziarom,

vodou,

degrada¢nymi ¢initelmi,

vystavovanim.

(2) Ochrana registratirnych zaznamov uloZenych v registratirnom stredisku zahifna c¢innosti

a opatrenia podla odseku 1 pism. a) az {f).

§17
Druhy ochrany

(1) Ochrana archivnych dokumentov pred poSkodenim sa zabezpecuje preventivnou ochranou,

konzervovanim a reStaurovanim.

a)

b)
c)

d)

e)

h)

i)

(2) Preventivnou ochranou je

vyhotovenie registratirneho zaznamu na nosi¢i, ktory zabezpeci jeho trvanlivosf; material
ochranného obalu, v ktorom je registratirny zaznam ulozeny, musi ¢o najviac vylucit skodlivé
ucinky vonkajsich degradac¢nych cinitelov,

dodrziavanie zasad manipulacie,

umiestnenie archivu a registratirneho strediska v priestoroch, ktoré splfiaji podmienky podla
tejto vyhlasky,

zabezpecenie a kontrola podmienok ulozenia podla tejto vyhlasky, ako su teplota, relativna
vlhkost vzduchu, optické ziarenie, prasnost, mikrobiologické znecistenie a biologicki Skodcovia,

priebezna kontrola fyzického stavu archivnych dokumentov a registraturnych zaznamov,

zamedzenie vstupu cudzich osob do priestorov, v ktorych su archivhe dokumenty alebo
registratarne zaznamy ulozené, a na Specializované pracoviska archivu,

evidovanie archivnych dokumentov, ktoré archiv prevzal, vratane evidencie aktualneho ulozenia
archivnych dokumentov v archive,

evidovanie registratarnych zaznamov vratane evidovania aktualneho ulozenia registratarnych
zaznamov v registratirnom stredisku,

vyhotovenie konzervacnej koépie archivheho dokumentu (dalej len ,konzervacna koépia")
a Studijnej képie archivneho dokumentu (dalej len ,Studijna képia").

(3) Konzervovanie je suhrn postupov, technik a prostriedkov na zachovanie integrity

a stabilizacie obsahu a fyzického stavu archivheho dokumentu, ako aj postupov na vylucenie
a znizovanie ucinkov procesov degradacnych cinitelov sposobujtcich jeho poskodzovanie.
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(4) Restaurovanie je sihrn postupov, technik a prostriedkov na rekonstrukciu pévodného stavu
a na zlepSenie fyzického stavu poskodeného archivneho dokumentu.

§ 18
Ochrana pred odcudzenim

(1) Ochrana archivnych dokumentov pred odcudzenim z archivu sa zabezpecuje kovovymi
mrezami na oknach a dverach budovy archivu dostupnych z terénu alebo, ak archiv tvori len ¢ast
priestorov budovy, na oknach a dverach, cez ktoré je mozny vstup do priestorov archivu, alebo
elektrozabezpecovacou signalizaciou, alebo straznou sluzbou.

(2) Priestory registratirneho strediska sa chrania bezpecnostnou zamkou na vstupnych
dverach.

§19
Priestory archivu

(1) Archiv sa umiestnuje v priestoroch, ktoré sluzia vylucéne na tento ucel. Tieto priestory sa
zriaduju v budovach spravidla v sidle zriadovatela archivu alebo ¢o najblizsie k nemu.

(2) Archiv nemozno umiestnit v budove nachadzajicej sa na mieste, ktoré by mohlo ohrozit
fyzicky stav archivnych dokumentov, napriklad na mieste so zvySenym nebezpecenstvom vzniku
poziaru,?) na mieste s vysokou urovnou spodnej vody a v inundacnom uzemi.'9) V priemyselnych
arealoch sa archiv umiestnuje v priestoroch, ktoré nemé6zu byt dotknuté zavaznou priemyselnou
havariou.)

(3) Priestormi archivu su
a) priestory na preberanie, mechanicku ocistu a mikrobiologicku ocistu archivnych dokumentov,
b) ukladacie priestory (depoty),
c) Specializované pracoviska,
d) priestory na pristup k archivnym dokumentom,
e) kniznica.
(4) Priestory archivu su vzajomne oddelené a vybavené ucelovym zariadenim.

(5) Priestorom na preberanie archivnych dokumentov je zastreSena nakladna rampa, ktora je
spojena s priestorom pre mechanicku ocistu a mikrobiologicku ocistu archivnych dokumentov.

(6) Ukladacie priestory suii budovy alebo miestnosti pouzivané vylucne na dlhodobé ulozenie
archivnych dokumentov. Stavaju sa z materialov, ktoré zabezpecuju stabilné hodnoty teploty
a relativnej vlhkosti vzduchu pred vplyvmi vonkajsich klimatickych zmien. Materialy pouzité na
povrchové upravy ukladacich priestorov aich vybavenia musia byt nehorlavé a také, ktoré
nepritahuju, nezadrziavaju a neuvolnuju latky, ktoré by poskodzovali archivne dokumenty, najma
prach a chemické latky. Zatazenie vodorovnych nosnych konstrukcii je minimalne 10,0 kN/m? pre
pevné regaly a minimalne 14,0 kN/m? pre pohyblivé regaly. Ukladacie priestory musia byt
vybavené celokovovymi pevnymi alebo pohyblivymi regalmi. Rozvody elektriny a vody sa
umiestnuju v ukladacich priestoroch iba v pripade nevyhnutnej potreby, rozvod plynu sa
v ukladacich priestoroch neumiestnuje. V ukladacich priestoroch musi byt zamedzeny pristup
priameho denného svetla a musi byt zabezpecené uc¢inné vetranie.

(7) Specializovanymi pracoviskami st manipula¢né priestory pre spristupniovanie archivnych
dokumentov, laboratéria na konzervovanie a restaurovanie archivnych dokumentov, laboratéria na
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mikrofilmovanie a digitalizovanie archivnhych dokumentov, knihviazaéska dielna a dalSie
Specializované pracoviska na ochranu archivnych dokumentov.

(8) Priestormi na pristup k archivnym dokumentom su
a) priestory na studium archivnych dokumentov (dalej len ,badatelna"),

b) miestnost na prednasky a na premietanie filmov,
c) vystavné priestory.

(9) Badatelna moze sluzit aj na prednasky, premietanie filmov a vystavovanie archivnych
dokumentov. Badatelna je vybavena zariadeniami, ktoré zabezpecuju zvySenu ochranu archivnych
dokumentov pred poskodenim a odcudzenim, ako st vnutorny televizny okruh, pristroje na citanie
mikrofilmov, pripojky na pocitace, pocitace pre pristup k archivhemu informaénému systému,
ochrana pred optickym ziarenim.

(10) Kniznica sa umiestnuje v urcenych priestoroch vybavenych tak, aby sa zabezpecila ochrana
knizni¢ného fondu pred odcudzenim, stratou a poskodenim.

§ 20
Priestory registratirneho strediska

(1) Registratirne zaznamy, ktorym eSte neuplynula lehota wuloZenia, sa ukladaju
v registratirnom stredisku.

(2) Pri umiestnovani registratirneho strediska sa postupuje primerane podla § 19 ods. 2.

§ 21
Manipulacia
(1) Pri manipulacii s archivhymi dokumentmi a registratirnymi zaznamami treba dbat najmé na
a) obmedzenie manipulacie na nevyhnutna mieru,

b) ukladanie archivnhych dokumentov a registratirnych zaznamov do ochrannych obalov
primeranej velkosti a tvaru, vyhotovenych z materialu splfajtuceho poziadavku podla § 17 ods.
2 pism. a),

¢) pouzitie postupov a prostriedkov pri ochrane, ktorych ti¢inok neohrozi ich fyzicky stav,

d) pouzitie technologii a postupov pri vyhotovovani konzervacnych kopii, studijnych kopii a kopii
archivnych dokumentov uréenych na iné tucéely, ktoré neohrozuju ich fyzicky stav.

(2) Vypis alebo odpis ako kopiu archivnheho dokumentu archiv vyhotovuje zo studijnej kopie.

(3) Konzervacna kopia sa uklada oddelene od archivheho dokumentu v osobitnych ukladacich
priestoroch.

(4) Archivny dokument sa prepravuje vyluéne v ochrannom obale, ktory spliia poziadavky podla
odseku 1 pism. b).

§ 22
Ochrana pred poziarom

(1) Priestory archivu a priestory registratirneho strediska s vybavené vylu¢ne prenosnymi
hasiacimi pristrojmi, pojazdnymi hasiacimi pristrojmi alebo stabilnymi hasiacimi zariadeniami

stavu archivnych dokumentov a registraturnych zaznamov, ako su plyn alebo prasok. Pocet
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hasiacich pristrojov sa urcuje podla slovenskej technickej normy.!?) Dvere ukladacich priestorov
archivu ich musia vzduchotesne uzatvarat od okolia, musia byt plné a bez otvorov a musia mat
vlastnosti poziarneho uzaveru najmenej EI 30 SC.13)

(2) V priestoroch archivu a registratirneho strediska sa nesmie fajc¢it, manipulovat s otvorenym
ohnom a uskladnovat horlavé latky; vich blizkosti sa nesmu umiestniovat veci, ktoré by mohli
spoOsobit poziar.

(3) Priestory archivu sa chrania elektrickou poziarnou signalizaciou.

§ 23
Ochrana pred vodou

Ak je nevyhnutné umiestnit v ukladacich priestoroch alebo priestoroch bezprostredne nad nimi
vodovodné rozvody a povrchovo vedené rozvody ustredného kurenia, musia sa zabezpecit tak, aby
pri ich poruche nedoSlo k poskodeniu archivnych dokumentov; to sa vzfahuje aj na priestory
registratarneho strediska.

§ 24
Ochrana pred degradac¢nymi cinitelmi

(1) Degradacné cinitele st vonkajsie degradacné Ccinitele a vnutorné degradacné Ccinitele.
Vonkajsie degradaéné cinitele st fyzikalne, najma teplo, vlhkost, optické Zziarenie, prasnost,
chemické, najma oxidy siry, oxidy dusika a 0zon zo znecistenej atmosféry, alebo biologické, najma
mikrobiologické znecistenie a biologicki Skodcovia - plesne, insekty a hlodavce. Vnutorné
degradacné cinitele vyplyvaju z materialovej podstaty archivnych dokumentov, zo spdosobu vyroby
alebo pripravy ich nosicov, ako aj zo spéosobu vyhotovenia archivnych dokumentov.

(2) Na vylucenie a zniZovanie ucinkov degradacnych cinitelov sa v ukladacich priestoroch jeden
raz za tyzden meraju, zaznamenavaju a vyhodnocuju namerané hodnoty teploty a relativnej
vlhkosti vzduchu. Pripustna teplota je 16 °C s toleranciou * 2 °C. Pripustna relativna vlhkost
vzduchu je 50 % s toleranciou + 5 % a pre uloZenie fotografickych materialov 30 % az 50 %.

(3) Na zamedzenie ucinku kyslych degradaénych c¢initelov z papiera na fotografické materialy
(pozitivne, negativne formy a ostatné fotomechanické a fotochemické tlace a svetlocitlivé materialy)
a na znizenie ucinku degradacnych cCinitelov na digitalne nosice, ako su kompaktné optické disky
(CD a DVD), magnetické pasky a ostatné audiovizualne nosice vratane externych optickych diskov,
sa tieto materialy, ak je to mozné, ukladaju v ochrannych obaloch osobitne v oddelenych
priestoroch splnajacich podmienky uloZenia podla odseku 2.

(4) V ukladacich priestoroch sa osvetlenie obmedzuje na ¢as nevyhnutny na vybratie a ulozenie
archivnych dokumentov. Ak denné svetlo alebo iné svetelné zdroje obsahuju podiel ultrafialového
Ziarenia v hodnote vysSej ako 75 puW/lm, musia sa pouzit ultrafialové filtre, ktoré odstranuju
Ziarenie s vlnovou dizkou kratSou ako 400 nm a zniZzuju hodnotu prijatelného podielu
ultrafialového Ziarenia na uvedenu hodnotu. V priestoroch archivu a vo vystavnych priestoroch sa
umiestnuju svetelné zdroje s intenzitou osvetlenia

a) do 300 Ix v badatelni,
b) do 200 Ix v ukladacich priestoroch,
¢) do 50 Ix vo vystavnych priestoroch.
(6) Prasnost v ukladacich priestoroch sa znizuje podla potreby mechanickymi prostriedkami

a technickymi prostriedkami. Pocet ¢astic prachu v ovzdusi ukladacich priestorov nesmie
presiahnut hodnotu 50 png/ms.
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(6) V ukladacich priestoroch sa raz tyzdenne vizualne, pripadne aj technickymi zariadeniami
zistuje pritomnost mikrobiologického znecistenia a biologickych Skodcov. Archivne dokumenty sa

moznu mieru poskodenie fyzického stavu archivnych dokumentov.

(7) Pri iprave podmienok uloZenia v priestoroch, v ktorych su uloZené archivne dokumenty na
inych nosicoch ako papier, sa postupuje podla odporii¢ani ich vyrobcov.

(8) Pri ochrane registratirnych zaznamov uloZenych v registratirnom stredisku pred
degradacnymi Cinitelmi sa postupuje primerane podla odsekov 3 az 7.

§ 24a

Ochrana elektronickych registratirnych zaznamov a elektronickych archivnych
dokumentov

(1) Ochrana elektronickych registratirnych zaznamov sa zabezpecuje

a) vypracovanim bezpecnostnych poziadaviek pre hodnotenie elektronickych registratirnych
zaznamov z hladiska informacnej bezpecnosti; to sa nevztahuje na organy a zariadenia verejnej
Sprévy’lfia)

b) elektronickym informa¢nym systémom na spravu registratury,

¢) umiestnenim elektronického informac¢ného systému na spravu registratury a systémov
obsahujucich data spractuvané v elektronickom informac¢nom systéme na spravu registratary
v zabezpecenych priestoroch,

d) ochranou udajov prenasanych mimo prostredia, v ktorom je umiestneny elektronicky
informacény systém na spravu registratury, pred neopravnenym kopirovanim a pozmenovanim.

(2) Bezpecnostné poziadavky obsahuju aj postup pri zisteni narusSenia alebo podozrenia na
narusenie bezpecnosti elektronického informaéného systému na spravu registratury.

(3) Elektronicky informaény systém na spravu registratiry na ochranu elektronickych
registratarnych zaznamov umoznuje

a) riadenie pristupov k elektronickym registratirnym zaznamom,
b) kontrolu povolenia pristupu k elektronickym registratirnym zaznamom,

c) obmedzenie pristupu pre externych pouzivatelov v sulade s bezpecnostnymi poziadavkami
povodcu registratury,

d) zdielanie ¢asti miesta ulozenia elektronického informac¢ného systému na spravu registratury,

e) zaznamenavanie udajov o jeho sprave vratane tudajov o zmene jeho bezpecnostnej
charakteristiky.

(4) Elektronicky registraturny zaznam sa hodnoti z hladiska informac¢nej bezpec¢nosti. Hodnoti
sa potreba zachovania jeho hodnovernosti, integrity a dostupnosti. Vysledky bezpec¢nostného
hodnotenia sa uchovavaju pocas celej doby ulozenia elektronického registratirneho zaznamu
v elektronickom informaénom systéme na spravu registratury.

(5) V zavislosti na vysledkoch bezpecnostného hodnotenia elektronického registratarneho
zaznamu a kritériach bezpecnostnej politiky povodcu registratiry sa vykona analyza
bezpecnostnych rizik a identifikované bezpecnostné rizikda sa zmiernuju primeranymi
bezpecnostnymi opatreniami. Pre kritické elektronické registratirne zaznamy'), pri ktorych bola
pri analyze bezpecnostnych rizik identifikovana potreba vysokej dostupnosti, sa pouziju postupy
a opatrenia na riadenie kontinuity ¢innosti podla technickej normy.:s9
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(6) Principy a postupy na ochranu elektronickych registratirnych zaznamov upravuje technicka
norma.!3c

(7) Ustanovenia odsekov 1 aZ 6 sa primerane vztahuju aj na ochranu elektronickych archivnych
dokumentov.

§ 25
Ochrana pri vystavovani archivnych dokumentov

(1) Archivne dokumenty sa vystavuju v uzatvorenych prachotesnych vitrinach. Celkova hodnota
osvetlenia nesmie presiahnut hodnotu 18 000 Ix.h/rok, ak ide o atramenty, farbiva a svetlocitlivé
pigmenty. Teplota vo vitrine sa udrzuje od 16 °C do 20 °C a relativna vlhkost vzduchu od 45 % do
55 %.

(2) Na vystavovanie archivnych dokumentov sa primerane vztahuju ustanovenia § 19 a § 21 az
24.

§ 26
Konzervovanie a restaurovanie

(1) Ak archiv pri priebeznej kontrole fyzického stavu archivneho dokumentu zisti, Ze doslo k jeho
zhorSeniu alebo k poSkodeniu archivneho dokumentu, rozhodne podla rozsahu poskodenia
o konzervovani archivnheho dokumentu alebo o restaurovani archivneho dokumentu.

(2) Pred konzervovanim alebo restaurovanim archivneho dokumentu a po ich uskuto¢neni sa
vyhotovi protokol o stave archivneho dokumentu a o postupe odborného zasahu. K protokolu sa
prikladaju fotografie dokumentujuce stav archivneho dokumentu pred jeho konzervovanim alebo
reStaurovanim a fotografie archivneho dokumentu po ich uskuto¢neni, pripadne aj fotografie
vyhotovené pocas odborného zasahu. Sucastou protokolu je aj zaznam o konzervovani alebo
zaznam o reStaurovani, ktory obsahuje podrobné udaje o archivnom dokumente, jeho stave
a rozsahu poskodenia pred konzervovanim a reStaurovanim, tidaje o druhu a postupe odborného
zasahu, o materialoch a chemikaliach pouzitych na odstranenie poSkodenia a datum zacatia
a skoncenia konzervovania alebo restaurovania. Jedno vyhotovenie protokolu alebo odkaz na ¢islo
protokolu z evidencie protokolov o konzervovani a restaurovani archivneho dokumentu sa prilozi
k archivnemu dokumentu. Vzor protokolu je uvedeny v prilohe ¢. 5.

§ 27
Evidencia aktualneho uloZenia registratarnych zaznamov a archivnych dokumentov

Evidenciou aktualneho wulozenia registratirnych zaznamov vV registratirnom stredisku
a archivnhych dokumentov v archive je lokac¢ny prehlad. Lokacny prehlad sa vedie na volnych,
priebezne cislovanych listoch, ktoré obsahuju tidaje o mieste aktualneho uloZenia registraturnych
zaznamov v registratirnom stredisku a archivnych dokumentov v ukladacich priestoroch a plan
priestorov registraturneho strediska a plan ukladacich priestorov; lokac¢ny prehlad mozno viest aj
v elektronickej forme. Udajmi o mieste aktualneho ulozenia su nazov vecnej skupiny
registratarnych zaznamov alebo nazov suboru archivnych dokumentov a identifikacné udaje
miesta aktualneho ulozenia: mesto, ulica, orientacné cislo, poschodie, ukladaci priestor, regal,
sekcia, polica.

§ 28
Ochrana archivneho dokumentu, ktory nie je uloZzeny v archive

Na ochranu archivneho dokumentu, ktory nie je uloZeny v archive, sa primerane vztahuju
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ustanovenia § 17 a 21.

TRETIA CAST

EVIDENCIA ARCHIVNEHO DEDICSTVA SLOVENSKEJ REPUBLIKY A PRISTUP K ARCHIVNYM
DOKUMENTOM

§ 29
Evidencia archivneho dedicstva Slovenskej republiky

(1) Do Evidencie archivneho dedicstva Slovenskej republiky (dalej len ,evidencia archivneho
dedi¢stva") sa zapisuju archivne fondy a archivne zbierky (dalej len ,subor archivnych
dokumentov").

(2) Evidenciu archivneho dedi¢stva tvoria evidencie Statnych archivov zriadenych ministerstvom
a ustredna evidencia, ktorti vedie ministerstvo.

(3) Evidenciu statneho archivu tvoria evidencné listy k stiiborom archivnych dokumentov, ktoré
prevzal, a evidencné listy k suborom archivnych dokumentov, ktoré sa nachadzaju v jeho
uzemnom obvode (dalej len ,evidencny list").

(4) Ustrednu evidenciu tvoria evidencie statnych archivov, evidencia archivov, zoznam os6b
vykonavajucich v archive odborné ¢innosti a evidencia archivnych pomécok.

(5) Evidencia archivneho dedi¢stva sa vedie v pisomnej forme a elektronickej forme.

§ 30
Ucel evidencie archivneho dediéstva
Ucelom evidencie archivneho dedi¢stva je
a) ziskat a viest presny prehlad o
1. ulozZeni, spristupneni, fyzickom stave a vlastnictve archivneho dedicstva,
2. pristupe k archivnym dokumentom,

b) poskytovat informacie ziadatelom o pristup k archivnym dokumentom.

§ 31
Evidencia statneho archivu

(1) Archiv bezodkladne po zapisani stiboru archivnych dokumentov do knihy prirastkov alebo do
knihy depozitov zasiela prislusnému statnemu archivu na zaradenie do evidencie Statneho archivu
dve vyhotovenia evidencného listu; archivy Statnych organov, Statnych rozpoctovych organizacii
a Statnych prispevkovych organizacii zasielaju jedno vyhotovenie evidenéného listu ministerstvu.

(2) Statny archiv overi spravnost udajov uvedenych v eviden¢nom liste a zaradi ho do evidencie
Statneho archivu.

(3) Vlastnik suboru archivnych dokumentov, ktory nezriadil archiv, predklada jeho supis
bezodkladne po jeho nadobudnuti statnemu archivu, ktory vyhotovuje evidencny list.

§ 32
Ustredna evidencia

(1) Ustredna evidencia sa vedie v elektronickej forme. Statny archiv ma pristup do ustrednej
evidencie na vykonanie zapisov do eviden¢nych listov, ktoré vedie.

(2) Archivne pomocky sa vyhotovuju v elektronickej forme v sulade s pravidlami vSeobecného
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medzinarodného Standardu pre archivny opis'4) a obsahuju najmé informacie o
a) vzniku a ¢innosti pévodcu archivnych dokumentov,

b) starostlivosti povodcu o registratirne zaznamy a archivne dokumenty,

c) sposobe spristupnenia archivom,

d) Struktare a obsahu archivnych dokumentov,

e) mnozstve a druhoch archivnych dokumentov.

§ 33
Zmeny v evidencii archivneho dedicstva

Ak doslo k prevodu vlastnictva k archivnemu dokumentu a k zmene miesta uloZenia archivneho
dokumentu, archiv bezodkladne vyznaci zmenu v evidencii archivnych dokumentov, ktoré prevzal,
a oznami ju prislusnému Statnemu archivu. Statny archiv oznamuje vykonanu zmenu v evidencii
Statneho archivu bezodkladne ministerstvu na tucely vykonania zmeny v ustrednej evidencii.

§ 34
Vyradenie z evidencie archivneho dedicstva

(1) Subor archivnych dokumentov sa vyraduje z evidencie archivneho dedi¢stva, ak doslo k jeho
zniceniu, strate alebo k odcudzeniu alebo k trvalému vyvozu cudzieho archivneho dokumentu.

(2) Archiv bezodkladne oznamuje skutocnosti podla odseku 1 prislusnému Statnemu archivu
alebo ministerstvu; sStatny archiv ich oznami ministerstvu a poziada o suhlas s vyradenim
z evidencie archivneho dedic¢stva.

(3) Statny archiv po udeleni suhlasu ministerstvom vyradi subor archivnych dokumentov
z evidencie archivneho dedi¢stva a vypracuje zaznam o vyradeni suboru archivnych dokumentov
v troch rovnopisoch, ktory obsahuje

a) identifika¢né udaje suboru archivnych dokumentov,
b) doévod vyradenia,
c) datum vyradenia,
d) podpis riaditela statneho archivu alebo nim povereného zamestnanca.
(4) Statny archiv zasiela jedno vyhotovenie zaznamu o vyradeni z evidencie a evidencény list
vyradeného suboru archivnych dokumentov ministerstvu do tustrednej evidencie. Jedno

vyhotovenie zaznamu o vyradeni z evidencie zasiela aj archivu alebo vlastnikovi vyradeného
suboru archivnych dokumentov.

(5) Ministerstvo bezodkladne po doruceni zaznamu Statneho archivu o vyradeni suboru
archivnych dokumentov z evidencie spolu s evidencnym listom vyradeného suboru archivnych
dokumentov vyradi evidencny list z Gistrednej evidencie.

§ 35
Evidencny list
(1) Evidencny list vedie archiv ku kazdému suboru archivnych dokumentov.

(2) Evidencny list obsahuje spravidla tieto tidaje o subore archivnych dokumentov:

a) identifikaéné udaje suboru archivnych dokumentov, a to ¢islo evidenéného listu, nazov
a identifikator archivu, nazov stboru archivnych dokumentov, meno a priezvisko alebo nazov
povodcu archivnych dokumentov, ¢asovy rozsah vzniku archivnych dokumentov,
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b) vlastnictvo,
c) zlozenie suiboru archivnych dokumentov,
d) fyzicky stav,
e) spristupnenie,
f) obmedzenie pristupu a ¢as jeho trvania,
datum prevzatia do archivu,
h) poradové ¢islo prirastku,
i) identifikator elektronického suboru archivnych dokumentov z elektronického archivu,
j) druh a format elektronického archivneho dokumentu,
k) velkost v gigabajtoch,

1) mnozstvo archivnych dokumentov v beznych metroch, a to osobitne pre nespristupnené
archivne dokumenty a osobitne pre spristupnené archivne dokumenty,

—

m) identifika¢né udaje o archivnej pomocke, a to evidenéné ¢islo, druh a nazov archivnej pomocky,

casovy rozsah, rok vzniku a meno a priezvisko zhotovitela archivnej pomocky,

n) klasifikaény kéd stboru archivnych dokumentov.

(3) Ak dojde k zmene udajov o subore archivnych dokumentov podla odseku 2, archiv
bezodkladne zabezpeci upravu udajov na eviden¢nom liste.

§ 36
Evidencia prirastkov

Evidencia prirastkov obsahuje udaje o prevzatych suboroch archivnych dokumentov. Do
evidencie prirastkov sa nezapisuju subory archivnych dokumentov prevzaté do zmluvnej tschovy.
Vzor evidencie prirastkov je uvedeny v prilohe ¢. 6.

§ 37
Evidencia depozitov

Evidencia depozitov obsahuje uidaje o stiiboroch archivnych dokumentov prevzatych do zmluvne;j
uschovy a do nutenej tschovy. V evidencii depozitov sa eviduju aj depozitné zmluvy a rozhodnutia
o nutenej uschove, ktoré sa k nej prikladaju. Sucastou depozitnej zmluvy a rozhodnutia o nutenej
uschove je zoznam prevzatych suborov archivnych dokumentov. Vzor evidencie depozitov je
uvedeny v prilohe ¢. 7.

§ 38
Evidencia ubytkov

Evidencia ubytkov obsahuje udaje o stubore archivnych dokumentov vyradenych z evidencie
archivu alebo o jeho casti. K evidencii ubytkov sa priklada zaznam o vyradeni z evidencie, suhlas
ministerstva a evidencny list vyradeného stiboru archivnych dokumentov. Vzor evidencie ubytkov
je uvedeny v prilohe ¢. 8.

§ 39
Forma a sposob zapisu

(1) Evidencny list, evidencia prirastkov, evidencia depozitov a evidencia ubytkov sa vedu
v elektronickej forme.
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(2) Evidencia prirastkov, evidencia depozitov a evidencia ubytkov sa vedu chronologicky. Zapis
v nich sa vykonava bezodkladne po prevzati suboru archivnych dokumentov do archivu alebo po
doruceni oznamenia Statneho archivu o vyradeni suboru archivnhych dokumentov z ustrednej
evidencie.

(3) Pri kazdej oprave alebo zmene zapisu v evidencnom liste, evidencii prirastkov, evidencii
depozitov a evidencii ubytkov sa uvedie datum, meno a priezvisko zamestnanca, ktory opravu
alebo zmenu zapisu vykonal.

§ 40
Postup archivu pri poskytovani archivnych dokumentov na studium

(1) Archiv umoznuje studium archivnych dokumentov iba v badatelni. Studium elektronickych
kopii archivnych dokumentov sa umoznuje ich zverejnenim na webovom sidle archivu, na
webovom sidle zriadovatela archivu alebo prostrednictvom elektronickych sluzieb ministerstva.

(2) Archiv poskytuje na Stadium archivne dokumenty riadne oznacené a usporiadané v lehote
a mnozstve uvedenom v badatelskom poriadku archivu. Vzor badatelského poriadku archivu je
uvedeny v prilohe ¢. 9.

(3) Archiv poskytuje archivne dokumenty badatelovi na studium po vyplneni badatelského listu
a ziadosti o pristup k archivnym dokumentom formou $§tudia v archive. Badatel vyplna badatelsky
list pri kazdej zmene témy Studia a na zaciatku kalendarneho roka. Vzor badatelského listu je
uvedeny v prilohach ¢. 10 a 10a.

(4) Ak archiv poskytuje na Stadium kopie archivnych dokumentov a elektronické kopie
archivnych dokumentov, ktoré obsahuju informacie, ku ktorym je obmedzeny pristup, archiv ich
predlozi bez tychto informacii.

§ 41
Odpisy, vypisy, potvrdenia a képie

(1) Odpis archivneho dokumentu (dalej len ,odpis") je doslovnou pisomnou reprodukciou celého
textu archivneho dokumentu.

(2) Vypis z archivneho dokumentu (dalej len ,vypis") je doslovnou reprodukciou casti textu
archivneho dokumentu.

(3) Potvrdenie z archivheho dokumentu je pisomna informacia o pozadovanom udaji
obsiahnutom v archivnom dokumente.

(4) Kopia archivneho dokumentu je uplnou reprodukciou archivneho dokumentu alebo jeho
Casti vyhotovenou technickym prostriedkom.

() Odpis avypis sa s archivnhym dokumentom zhoduji doslovne, ato aj v pravopise,
rozdelovacich znamienkach, skratkach, slovoslede a ¢leneni textu do viet a do riadkov. Archiv
pripoji k odpisu alebo vypisu aj poznamky o necitatelnych slovach alebo castiach archivneho
dokumentu a opravach, ktoré sa v nom vykonali. Archiv moZe vyhotovit odpis a vypis aj ako képiu
archivneho dokumentu. Odpis, vypis, potvrdenie a kopiu archivneho dokumentu moze Statny
archiv vyhotovit a zaslat ziadatelovi aj na ziadost doruc¢enu prostrednictvom elektronickych sluzieb
ministerstva.
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§ 42
Osvedcovanie

(1) Odpis, vypis, potvrdenie alebo képiu archivneho dokumentu, ktoré sa maja pouzif na uradné
ucely, archiv osvedcuje osvedcovacou dolozkou a odtlackom turadnej peciatky. Vzor osvedcovacej
dolozky je uvedeny v prilohe ¢. 11. Kopia elektronického archivneho dokumentu sa osvedcuje
elektronickou osvedéovacou dolozkou opatrenou kvalifikovanou elektronickou pecatou!s)
a kvalifikovanou elektronickou ¢asovou peciatkou.!¢)

(2) Ak odpis, vypis, potvrdenie alebo koépia archivneho dokumentu tvoria dva listy a viac listov,
spoja sa Snurou, ktorej volné konce sa prekryju nalepkou s odtlackom uiradnej peciatky
a osvedCuju sa na zadnej strane posledného listu.

(3) Ak na zadnej strane posledného listu nie je miesto, osvedCuje sa na samostatnom liste
spojenom s ostatnymi listami Snurou.

(4) Statny archiv neosvedcuje odpis alebo vypis vyhotoveny na tlacive, ktorého text obsahuje aj
osvedcovaciu dolozku. Tlac¢ivo musi obsahovat podpis riaditela Statneho archivu alebo nim
povereného zamestnanca a odtlacok uradnej peciatky so Statnym znakom, ktory nesmie prekryvat
text odpisu alebo vypisu.

STVRTA CAST
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 43
Prechodné ustanovenia

(1) Pévodca registratary upravi svoj registratarny poriadok podla § 9 s ticinnostou najneskor od
1. januara 2008 a predlozi ho na schvalenie do 30. juna 2007.

(2) Podmienky ochrany archivnych dokumentov podla § 18 ods. 1, § 21 ods. 3 a § 22 ods. 3 musi
archiv splnit najneskoér do 31. decembra 2005.

(3) Archiv zriadeny pred 1. januarom 2003 upravi svoj badatelsky poriadok podla vzoru
uvedeného v prilohe ¢. 9 do 30. juna 2003.

(4) Archiv zriadeny po 1. januari 2003 vyda badatelsky poriadok archivu do jedného mesiaca od
zriadenia archivu.

§ 43a
Prechodné ustanovenie iucinné od 1. maja 2013

(5) Archiv osvedcuje elektronicky archivny dokument na jeho listinnej koépii do zriadenia
elektronického archivu ministerstva.

§ 43b
Prechodné ustanovenie icinné od 1. jina 2017

Archiv upravi svoj badatelsky poriadok podla vzoru uvedeného v prilohe ¢. 9 do 31. decembra
2017.
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§ 44
Uéinnost

Tato vyhlaska nadobuda uc¢innost 1. januara 2003.

Vladimir Palko v. r.
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Priloha ¢é. 1
k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

Ciastka 246 Zbierka zakonov ¢. 628/2002 Strana 6341

Priloha €. 1
k vyhlaske &. 628/2002 Z. z.

VZOR

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtlac zahlavia listu pévodcu registratury s uplnym nazvom pévodcu registratury a tiplnou adresou alebo
odtlacok podlhovastej (napisovej) pec¢iatky povodcu registratiry

[ ) [ ]
nazov a adresa Statneho archivu
[ ] [ ]
Vas list ¢islo/zo dna NasSe ¢islo Vybavuje/linka Bratislava

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov navrhujeme
na vyradenie registratiirne zaznamy pochadzajiice z CINNOSt ...........ooiiiiiiiiiiiiiii ,
(nazov poévodcu registratary)
ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratiirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom ..........c..cceeviiiiiiiiiiiiiiiiniinennnnennans
(nazov povodcu registratury)
[ z roku ...... navrhujeme vyradit takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,A" v pocte ....... poloziek z rokov .............. odovzdat do
(nazov prislusného archivu)
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ........ odovzdat na znicenie.

Registratarne zaznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin registratirneho planu platného
v ¢ase ich vzniku v registratirnom sStrediSKU ..ot
(nazov, adresa)

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratairnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju ¢innost.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so znakom hodnoty
LA®, ako aj registraturnych zaznamov bez znaku hodnoty , A", ktoré st1 uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registraturnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

Prilohy

Zoznam vecnych skupin registratarnych zaznamov so znakom hodnoty ,A“ navrhnutych na vyradenie
Zoznam vecnych skupin registratarnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A* navrhnutych na vyradenie

odtlacok peciatky
podpis
titul, meno a priezvisko
funkcia
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Priloha ¢. 1
a k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

VZOR
NAVRH NA VYRADENIE ELEKTRONICKYCH REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Datum a ¢as podania:
Pouzivatel’ konajtci za predkladatela:
Identifikacia predkladatel’a navrhu na vyradenie

Meno a priezvisko predkladatela:

Informacie o predkladatel’'ovi navrhu na vyradenie

Kore$pondenéna adresa

Ulica: Popisné Cislo:
Obec: PSC:
Stat:

Kontaktné tdaje

Email:
Cislo pre SMS:

Povodca registratiry

[] P6vodca je rovnaky ako predkladatel’ navrhu
[[] Povodca je iny ako predkladatel’ navrhu

Udaje o povodcovi
Nazov:

ICO:

Adresa:

Stat:

Organizacné zlozka:

Archiv a pracovisko
Archiv:

Vyrad'ovacie konanie

Predmet konania:
Typ dokumentov: OElektronické dokumenty

OINeelektronické dokumenty (listinné dokumenty)
Povodca dokumentu:
Cislo a nazov predpisu,
podla ktorého st zdznamy vyrad’ované:
Miesto ulozenia registratirnych zdznamov:
Cislo spisu predkladatela:
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O Registraturne zdznamy so znakom hodnoty "A"

O Registraturne zaznamy bez znaku hodnoty "A"

O Registraturne zdznamy obsahujuce utajované skutocnosti

O predkladater vyhlasil, ze vetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota

ulozenia.

Cpredkladatel vyhlésil, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebuje na svoju &innost.
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Priloha ¢€. 2
k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

Strana 6342 Zbierka zakonov ¢. 628/2002 Ciastka 246

Priloha ¢. 2
k vyhlaske €. 628/2002 Z. z.

VZOR

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY , A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu povodcu registratiry s uplnym nazvom poévodcu registratiry a uplnou adresou alebo
odtlacok podlhovastej (napisovej) pec¢iatky povodcu registratiry

Priloha k listu ¢. ......

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY ,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Por. ¢. RZ Nazov vecnej skupiny Rok ZH-LU Mnozstvo Poznamka

Vysvetlivky:

Por. é.: poradové ¢islo v zozname vecnych skupin (¢islo polozKky).

RZ: registraturna znacka podla registraturneho planu pévodcu platného v ¢ase vzniku registratarnych zaznamov.
Nazov vecnej skupiny: uvadza sa podla registraturneho planu; pri jednotlivych polozkach vecnej skupiny sa
uvadzaju nazvy ich registratarnych znaciek.

Rok: rok uzatvorenia alebo ¢asové rozpatie.

ZH: znak hodnoty podla registraturneho planu.

LU: lehota ulozenia podla registraturneho planu.

Mnozstvo: pocet fasciklov, balikov, §anénov a pod.

Poznamka: napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav, vyznacenie chybajucich registratiirnych znaciek vo vecnej
skupine.
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Priloha ¢é. 3
k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

Ciastka 246 Zbierka zakonov ¢. 628/2002 Strana 6343

Priloha €. 3
k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

VZOR

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY , A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu povodcu registratiry s uplnym nazvom pdévodcu registratiry a uplnou adresou alebo
odtlacok podlhovastej (napisovej) peciatky povodcu registratiry

Priloha k listu €. ......

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY ,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Por. ¢. RZ Nazov vecnej skupiny Rok LU Mnozstvo Poznamka

Vysvetlivky:

Por. ¢.: poradové ¢islo v zozname vecnych skupin (¢islo polozKky).

RZ: registraturna znac¢ka podla registratiirneho planu povodcu platného v ¢ase vzniku registraturnych zaznamov.
Nazov vecnej skupiny: uvadza sa podla registraturneho planu; pri jednotlivych polozkach vecnej skupiny sa
uvadzaju nazvy ich registratiirnych znaciek.

Rok: rok uzatvorenia alebo ¢asové rozpatie.

LU: lehota ulozenia podla registraturneho planu.

Mnozstvo: pocet fasciklov, balikov, §anénov a pod.

Poznamka: napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav, vyznacenie chybajucich registratiirnych znaciek vo vecnej
skupine.
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Priloha €. 4
k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

Strana 6344 Zbierka zakonov ¢. 628/2002 Ciastka 246

Priloha €. 4
k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

VZOR

PREBERACI PROTOKOL

Predtla¢ zahlavia listu preberajuceho archivu s tplnym nazvom a uplnou adresou

L] L]
nazov a adresa
odovzdavajuceho
archivne dokumenty
L] L]
Vas list ¢islo/zo dna Nase c¢islo Vybavuje/linka Bratislava
Vec
Preberaci protokol
........................................................ podla rozhodnutia o vyradeni registraturnych

(nazov preberajuceho archivu)

ZAZNAMOV, KEOTE VYAAL ...uittitiiiiii ettt ettt ettt ettt e et ea et e e et et et eaeeneeneenee

(nazov povodcu archivnych dokumentov)

Archivne dokumenty prevzal na zaklade zoznamu odovzdavanych archivnych dokumentov,
KEOTY VYPTACOVAL ..ouiitiiiiiii ettt ettt e e e et ettt et et et e e et ea et aneans

(odovzdavajuci)
Archivne dokumenty vzniknuté v rokoch ........... — SU UlOZENE V ..ot
(mnozstvo)
archivnych Skatuliach.
.................................................. vyhlasuje, ze archivne dokumenty su oznacené podla
(odovzdavajuci)
uvedeného rozhodnutia ...........ccooevviiiiiiiiiiiiinn, A STVttt
(nazov statneho archivu) (fyzicky stav archivnych dokumentov)
Priloha
odtlacok peciatky odtlacok peciatky

preberajuceho archivu odovzdavajuceho
podpis povereného zamestnanca podpis povereného zamestnanca

titul, meno a priezvisko titul, meno a priezvisko

funkcia funkcia
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Ciastka 246 Zbierka zakonov ¢. 628/2002 Strana 6345

Priloha
k preberaciemu protokolu ¢.

ZOZNAM
ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. ¢. RZ Nazov vecnej skupiny Rok Cislo ukladacej jednotky Poznamka
Néazov organizaéného utvaru
1.
2.
Nazov organizaéného dtvaru
12.
13.
Nazov organiza¢ného dtvaru
17.
18. eviden¢né pomocky podla registratirneho poriadku
19.
datum meno, priezvisko a podpis zamestnanca,
ktory zoznam vypracoval
Vysvetlivky:

Por. ¢.: poradové ¢islo v zozname odovzdavanych archivnych dokumentov.

RZ: registraturna znacka podla registratirneho planu pévodcu.

Nazov vecnej skupiny: uvadza sa podla registraturneho planu; pri jednotlivych polozkach vecnej skupiny sa
uvadzaju nazvy ich registratiirnych znaciek.

Rok: rok alebo ¢asové rozpatie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov.

Cislo ukladacej jednotky: ¢islo alebo ¢isla obalov (archivnych skatul, tubusov a pod.), v ktorych st ulozené
odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny.

Poznamka: napriklad zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav.
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Priloha €. 5
k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

VZOR

PROTOKOL O KONZERVOVANi A RESTAUROVANI ARCHIVNEHO DOKUMENTU

Nazov a adresa konzervatorského/restauratorského pracoviska:

Cislo protokolu: Predchadzajiice konzervovanie: ano/nie kedy .............. kde ..oooviiiiiiiiiii

Ziadatel o konzervovanie a reStaurovanie: Cislo spisu:
Na pracovisko prevzal (meno a priezvisko, datum, podpis):
Na konzervovanie/reStaurovanie prevzal (meno a priezvisko, datum, podpis):
Zaciatok konzervovania/resStaurovania: Datum ukoncenia:

Z pracoviska po ukoncéeni prac prevzal (meno a priezvisko, datum, podpis):

Predmet konzervovania/reStaurovania (archiv/miesto ulozenia, nazov, fond, signatiira, datum vydania, pocet listov):

Stav pred konzervovanim/resStaurovanim:




Strana 26 Zbierka zakonov Slovenskej republiky 628/2002 Z. z.

Opis vykonanych prac, pouzité materialy:

Uvedené prace vykonal (meno a priezvisko, datum): Meno, priezvisko a podpis zodpovedného pracovnika:

STAV PRED KONZERVOVANIM A RESTAUROVANIM

Listina pergamenova
Listina papierova
Iluminacia
Pecat pritlacena
Pecat privesna
Pecat voskova

Pecat kovova

Papier ru¢ny
Papier strojovy
Papier krehky (lamavy)
Papier méakky (malo glejeny)
Dublovany papierom
Dublovany platnom
Lepidlo skrob

glej
Pergamen stvrdnuty
Pergamen skruteny
Hodnota pH

Mechanickeé necistoty (prach,

Rukopis pergamenovy
Rukopis papierovy

Kniha (tlac)

Rozmer V/S/H cm

Pocet listov, kusov

Vazba celokozena
Vazba polokoZena
Vazba celoplatena
Vazba poloplatena
Véazba pergamenova

Vazba papierova

Vazba ina ......ccoovvveveeiniininennnnn.

Pravé vazy
Nepravé vazy
Pocet vazov
Dosky drevené

Dosky lepenkové

Mapa
Plan
Plagat
Grafika
Fotografia
Strojom pisany dokument

Tlacéeny dokument

Poskodené Sitie
Poskodeny kapitalok (vrchny)
Poskodeny kapitalok (spodny)

Poskodené vazy

Poskodena drazka

PoSkodené rohy

Chybajtci chrbat
Fragment chrbta
Poskodené dosky
Chybajtice dosky
Fragment dosiek

Poskodené okraje
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blato)
Skvrny po zateceni
Farebné Skvrny
Iné necistoty
Poskodenie plesnami

Poskodenie hlodavcami
Mechanické poskodenie

Poskodenie ohnom

Poskodenie lepiacimi paskami

Zdobenie vazby
Slepotlac

Zlatenie

Kovové rohy
Kovové puklice
Zatvaracie spony

Prazky na zaviazanie

Oriezka zlata
Pecat zlomena
Fragmenty pecate
.Vyprasené" pisacie latky

A

.Rozmyté“ pisacie latky
Pisacie latky Specialne

Pisacie latky rozpustné vo vode

Iné poskodenie Styl véazby ................
Poznamka:
< Pozadov. | Schvalené | Schvalené Pouzité materialy, Odhadnuty | Skutoény
OPIS PRACE . p chemikalie, . -
prace prace zmeny lepidla/mnoistvo cas cas
Fotodokumentacia
CB/F

Pisomna sprava
o konzervovani

Analyza
vlakien/sprava

Chemicka
analyza/sprava

Suché cistenie

Dezinfekcia/
Dezinsekcia

Mokré cistenie

Pouzitie
chemickych
rozpustadiel

Odstranenie
lepiacich pasok

Bielenie

Deacidifikacia

Meranie
kyslosti - pH po
konzervovani

Povrchové glejenie

Doplnanie
papierovinou - rucne

Doplnanie papiero-
vinou - strojovo

Doplnanie novym
papierom
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Zbierka zakonov ¢. 92/2013

Ciastka 23

Vylepovanie

japonskym papierom
Nalepenie na papier

Nalepenie na platno

Laminacia

Stiepenie

Fixacia atramentov.

farieb a pecati
Regeneracia pisma

a farieb

Regeneracia pecati

Doplnenie chybajacich

casti pecati
Nové sitie

Sposob a oprava

Sitia

Nova predsadka

Nové kapitalky
vrchny/spodny

Nové dosky
predna/zadna

Novy pokryv vazby
Povodny pokryv

vazby

Novy chrbat
Nova chrbtova

drazka

Nové rohy

Nové kovania

Nova tla¢ titulkov

Povodné nalepky
(stitky)

Nova slepotlac

Nové zlatenie

Tukovanie vazby

Ochranné puzdro

SPOLU

FOTODOKUMENTACIA

stavu pred konzervovanim a reStaurovanim, pocas prac a po ukoné¢eni konzervovania a restaurovania tvori
prilohu protokolu o konzervovani a restaurovani archivineho dokumentu.




VZOR

EVIDENCIA PRIRASTKOV

Poradové Datum Nazov | Kéd | Prevzaty Zlozenie | Casovy | Mno#stvo | Preberaci| Pristup Miesto Cisla Poznamka
¢islo prevzatia | povodcu od prirastku | rozsah protokol uloZenia predchéadzajacich
a jeho prirastkov
sidlo
Vysvetlivky:

Nazov pévodcu a jeho sidlo: uplny nazov pévodcu prirastku, tiplna adresa jeho sidla a jeho ICO.

Kéd: uvedie sa podla Klasifikaénej schémy vydanej Ministerstvom vniitra Slovenskej republiky, vypliaja iba statne archivy zriadené Ministerstvom vnutra
Slovenskej republiky.

Prevzaty od: vypliia sa, ak odovzdévajuci nie je pévodcom prirastku.

Zlozenie prirastku: opis preberanych jednotiek: napriklad listina, spis, kniha, fotografia, mapa atd.

Mnozstvo: poéet preberanych jednotiek.

Preberaci protokol: éislo, datum.

Pristup: obmedzenie pristupu, dévod obmedzenia pristupu a ¢as jeho trvania, osoba opravnena udelit osobitné povolenie.

Miesto uloZenia: uvedie sa v rozsahu tdajov uvedenych v loka¢nom prehlade.

Cisla predchadzajucich prirastkov: poradové éisla jednotlivych prirastkov s vroéenim.

Poznamka: datum a meno a priezvisko zamestnanca, ktory zapis, jeho opravu alebo zmenu vykonal, a jeho podpis, dalej napriklad fyzicky stav,
aroven spristupnenia, vyuzitelnost pévodnych pomécok.
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VZOR

EVIDENCIA DEPOZITOV

Poradové | Vlastnik Datum Néazov ZloZenie Casovy |Mnozstvo Druh Cas Pristup | Miesto |Fyzicky | Datum |Poznimka
¢islo stboru prevzatia stiboru stiboru rozsah dokladu, é&islo | trvania uloZenia stav |odovzdania
archivaych archivnych | archivaych a datum jeho |depozitu vlastnikovi
dokumentov dokumentov|dokumentov| vyhotovenia
Vysvetlivky:

Vlastnik suboru archivnych dokumentov: uvedie sa podla druhu dokladu o prevzati (depozitna zmluva, rozhodnutie o natenej Gischove).

Nazov suboru archivnych dokumentov: uvedie sa podla druhu dokladu o prevzati (depozitna zmluva, rozhodnutie o niitenej tischove).

Zlozenie stuboru archivnych dokumentov: opis prevzatych jednotiek podla zoznamu k dokladu o prevzati.

Mnozstvo: uviest pocet prevzatych jednotiek.

Druh dokladu: depozitna zmluva, rozhodnutie o nutenej tschove; ak ide o rozhodnutie o niitenej tischove, vypinaju iba $tatne archivy zriadené
Ministerstvom vnutra Slovenskej republiky.

Pristup: obmedzenie pristupu, dévod obmedzenia pristupu a ¢as jeho trvania, osoba opravnena udelit osobitné povolenie.

Miesto ulozenia: uvedie sa v rozsahu udajov uvedenych v lokaénom prehlade.

Fyzicky stav: uvedie sa podla dokladu o prevzati (depozitna zmluva alebo rozhodnutie o nutenej aschove).

Poznamka: datum a meno a priezvisko zamestnanca, ktory zapis alebo jeho opravu alebo zmenu vykonal, a jeho podpis, dalej napriklad zmeny
v podmienkach depozitu: dodatok k depozitnej zmluve, zmena éasu trvania depozitu; zmena miesta uloZenia, zmena podmienok pristupu, zmena druhu
zmluvy (dar, predaj - kipa), ukonéenie depozitu.
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VZOR

EVIDENCIA UBYTKOV

‘Z *Z 200%/829

Poradové | Identifikaéné adaje Dé6vod vyradenia Datum Delimiticia, Cislo Sdhlas Ministerstva Cislo Poznamka
&islo st@boru archivaych vyradenia | trvaly vyvoz | v archivnej vnitra Slovenskej evidenéného
dokumentov pomdocke republiky s vyradenim listu
vyradeného (€islo, datum)
z evidencie
Vysvetlivky:

Identifika¢né tidaje: nazov vyradeného suboru archivnych dokumentov, nazov pévodcu alebo vlastnika, éislo prirastku, ¢asovy rozsah, mnozstvo.
Dévod vyradenia: delimitacia, trvaly vyvoz, znicenie, strata, odcudzenie.

Delimitacia, trvaly vyvoz: delimitacia: uvedie sa nazov archivu, do ktorého bol stibor archivnych dokumentov delimitovany; trvaly vyvoz: § 25 ods. 4
pism. b) zakona €. 395/2002 Z. z.

Cislo v archivnej pomécke: uvedie sa inventarne é&islo alebo katalogizaéné éislo vyradeného siiboru archivnych dokumentov v archivnej pomoécke, ak ju

archiv vypracoval.
Poznamka: datum a meno a priezvisko zamestnanca, ktory zapis alebo jeho opravu alebo zmenu vykonal, a jeho podpis.
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Priloha €. 9
k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

VZOR
BADATELSKY PORIADOK
Podla § 7 pism. e) zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov
vydavam pre ..... archiv v ............. tento badatel'sky poriadok:
CL 1

Pravidla vstupu do badatel’ne

(1) Badatelovi sa umoziiuje $tadium archivnych dokumentov v badatelni archivu alebo prostrednictvom
elektronickych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (d’alej len ,,ministerstvo*).

(2) Vstup do badatel'ne sa umozni iba badatel'ovi, ktory nie je viditeI'ne pod vplyvom alkoholu alebo inej
navykovej latky ajeho spravanie je v sulade s normami spravania. Badatel'ovi sa umozni vstup do badatelne
s osobnym pocitaom, inymi zariadeniami podla ¢l. 3 ods. 8 tohto poriadku alebo s ceruzou, poznamkovym
blokom alebo so zvizkom volnych listov. Z identifikacnych ddévodov musi strpiet’ oznacenie volnych listov
odtla¢kom podlhovastej napisovej peciatky archivu, ktoré méze vykonat' zamestnanec archivu povereny
dohladom v badatelni (d’alej len ,,zamestnanec archivu®).

(3) Badatelovi sa so suhlasom zamestnanca archivu umozni vstup do badatel'ne s knihami, novinami alebo
Casopismi, ak ich potrebuje pri Stidiu archivnych dokumentov. Vstup so zapnutym mobilnym telefénom sa
badatel'ovi umozni, len ak mu bol udeleny sthlas pouzit’ vlastné reprografické zariadenie.

(4) Badatel’ si nesmie do badatelne vziat' so sebou jedlo, napoje, ostré predmety, opravovace textovych
chyb a d’alSie predmety, ktorymi mozno poskodit’ archivny dokument.

(5) Badatel sa pri kazdej navsteve badatel'ne zapise do knihy navstev badatelne.

(6) Badatel' pred zacatim $tudia vyplni badatel'sky list a Ziadost o pristup k archivnym dokumentom
formou $tudia v archive. Badatel moze poziadat’ zamestnanca archivu o konzultaciu pri vyhladani a spresneni
udajov o archivnych dokumentoch k téme $tadia.

QL 2
Pravidla pristupu k informéciam o archivnych dokumentoch

(1) Badatelovi sa umozni zdkladné udaje o archivnych dokumentoch ziskat' z evidencie archivu, ktort
tvoria evidencné listy k stiborom archivnych dokumentov, z archivnych pomocok (sprievodca, inventar, katalog,
register) a z d’al$ich tematickych databaz archivu.

(2) Badatel musi odovzdat’ zamestnancovi archivu archivne pomécky v pévodnom fyzickom stave.

CL 3
Pravidla pristupu k archivnym dokumentom

(1) Badatel moze svoju ziadost’ o pristup k archivnym dokumentom formou §tadia zaslat’ archivu vopred
postou, elektronickou postou alebo prostrednictvom elektronickych sluzieb ministerstva. Ak badatel’ poziada
o pristup k archivnym dokumentom formou stadium postou alebo osobne, budi mu archivne dokumenty
predlozené dva dni po doruceni ziadosti o pristup k archivnym dokumentom formou S$tudia. Badatel'om
vyziadané archivne dokumenty v den jeho navstevy mu archiv poskytne na Stadium v ten isty dei, iba ak to
umoziuji prevadzkové podmienky archivu. Termin predlozenia archivnych dokumentov na §tadium na zéklade
ziadosti podanej prostrednictvom elektronickych sluZieb ministerstva je zavézny az po jeho potvrdeni archivom.
Archiv badatel'ovi denne priebezne poskytne na Studium najviac pat’ uloznych jednotiek archivnych dokumentov
(8katal’, knih, fasciklov, kota¢ov mikrofilmu) alebo pét’ jednotlivin (listiny, mapy, plany, audiovizualne archivne
dokumenty) alebo péat’ inventarnych jednotiek v rozsahu maximalne pat’ skatal’.

(2) Badatelovi, ktory poziada o pristup k elektronickym archivnym dokumentom alebo k ich elektronickym
kopiam formou Stddia prostrednictvom elektronickych sluzieb ministerstva, sa pristup umozni
elektronicky v mnozstve podla odseku 1 v jeho osobnom prostredi. Do osobného prostredia badatela
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vytvoreného v elektronickom archive ministerstva sa nezasielaji také elektronické archivne dokumenty a ich
elektronické kopie, ktoré s zverejnené na webovom sidle elektronického archivu ministerstva.

(3) Badatel' je pri $tadiu archivnych dokumentov povinny dodrZiavat pokyny zamestnanca archivu.
Zamestnanec archivu nie je povinny pomahat badatel'ovi pri ¢itani textu archivnych dokumentov ani ich
prekladat’ do slovenského jazyka.

(4) Badatel je v badatel'ni povinny zachovavat’ ticho a nesmie telefonovat’.

(5) Badatel' zodpoveda za ochranu archivnych dokumentov poskytnutych na §tudium. Badatel' nesmie
menit’ obsah a fyzicky vzhlad archivnych dokumentov ich oznacovanim, podc¢iarkovanim, preéiarkovanim,
vymazavanim alebo vpisovanim do nich. Nesmie ich kréit’, trhat,, skladat’ a spinat’. Nesmie ich pouZzivat’ ako
pisacie podlozky, priamo z nich kopirovat’ (mapy, plany a pod.). Badatel’ nesmie jednotlivé strany archivnych
dokumentov obracat’ navlhéenymi prstami. Nesmie sa opierat’ o archivne dokumenty alebo klast’ na ne osobny
pocitac, poznamkovy blok alebo vol'né listy papiera. Nesmie menit’ usporiadanie archivnych dokumentov.

(6) Badatel’ moze archivne dokumenty alebo tllozné jednotky s archivnymi dokumentmi klast’ iba na stol
a nesmie ich klast' na podlahu badatelne. Otvoreni méze mat’ iba jednu Skatulu s archivnymi dokumentmi
alebo jeden zvédzok knihy. Pri $tidiu archivnych dokumentov v kniznej forme musi vzdy pouzit' stojan
podopierajuici otvorenu knihu.

(7) Badatel' nesmie medzi jednotlivymi badatel'skymi nav§tevami ponechat’ v badatelni svoje vypisy
a poznamky.

(8) Badatel moze v badatelni pouzivat vlastné reprografické zariadenia (fotograficky pristroj, filmovy
pristroj, xerox, skener a pod.), osobny pocita¢ alebo iné¢ zariadenie ul'ahcujuce §tadium archivnych dokumentov
iba na zaklade udelen¢ho stihlasu riaditel'a (veduceho) archivu, o ktory musi vopred poziadat’. Stihlas na ich
pouzitie bude badatel'ovi udeleny, len ak to umoziiuju prevadzkové podmienky v badatel'ni.

(9) Badatel’ musi po kazdej badatel'skej navsteve zamestnancovi archivu odovzdat’ archivne dokumenty
v povodnom fyzickom stave, usporiadani a poéte, v akom mu ich zamestnanec archivu predlozil. Zamestnanec
archivu vzdy skontroluje vratené archivne dokumenty v pritomnosti badatel'a. Ak zamestnanec archivu zisti, Ze
doslo k poruseniu povodného usporiadania archivnych dokumentov, badatel musi tento nedostatok na mieste
odstranit. Ak zamestnanec archivu zisti odcudzenie alebo poskodenie fyzického stavu archivnych dokumentov
alebo zmenu ich poctu, archiv to hodnoti ako hrubé porusenie badatel'ského poriadku podla § 15 ods. 4 zdkona
¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

(10) Ak badatel’ neza¢ne $tidium do 30 dni od poskytnutia archivnych dokumentov, mozno ich poskytnat’
d’alsiemu badatel'ovi. Elektronické archivne dokumenty aich elektronické képie st pristupné v osobnom
prostredi badatela 30 dni odo dia ich zaslania archivom; po tomto termine sa Vv elektronickom archive
ministerstva pristup k zaslanym elektronickym archivnym dokumentom aich elektronickym kopiam
automaticky zrusi.

ClL4
ZruSovacie ustanovenie
Zruduje sa badatel'sky poriadok vydany pre .... archiv dna ....

QL5
Ucdinnost’

podpis, meno a priezvisko riaditel'a
(vedtceho archivu)
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Priloha ¢. 10
k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

Strana 6354 Zbierka zakonov ¢. 628/2002 Ciastka 246

Priloha €. 10
k vyhlaske €. 628/2002 Z. z.

VZOR

BADATELSKY LIST

evidenc¢né cislo

BADATELSKY LIST

Meno a PriezviSKO, UL ... ettt et ettt et ane
Datum a miesto narodenia: .......c..coeeveiiiiiiiiiiiiniini e, 1odné CiSlo: ...ceieniiiiiiiiiiiii
Adresa pobytu:

trvalého: .......cooeviiiiiiii

L1 (o) s WG T - b T 2 1 V=1 I PN
| ) gTel s ToTe ba 1) s Lo L PP PP PPN
telefOn €., faxX €., @-INAIL™ ... et e e ettt ettt e e et e et a e teanans

Cislo obéianskeho preukazu alebo iného preukazu totoZnosti:

Vztah ziadatela k pozadovanym archivnym dokumentom:

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

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

Podpisany/a/ vyhlasuje, Ze sa oboznamil/a/ s § 12 ods. 5 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registratarach a o doplneni niektorych zakonov, Ze informacie z archivnych dokumentov pouzije len na
ucely uvedené v badatelskom liste a uvedie nazov archivu, nazov archivneho fondu a nézov a meno
spracovatela archivnej pomocky, z ktorych ziskal informéacie. Podpisany/a/ dalej vyhlasuje, Ze sa obozna-
mil/a/ s § 15 ods. 3 a 4 zakona ¢. 395/2002 Z. z. a berie na vedomie, Ze v pripade hrubého poruSenia
badatel'ského poriadku (odcudzenie, znicenie alebo poskodenie archivneho dokumentu) archiv mu moze
obmedzit pristup k suborom archivnych dokumentov a bude povinny uhradit naklady na odstranenie
sposobenej §kody alebo cenu odcudzeného alebo zni¢eného archivneho dokumentu.

citatelny podpis

* Uvedenie udajov je dobrovolné.
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Os0bitné Povolenie WAL ..o ettt et aaee

ZAZNAM O ARCHIVNYCH DOKUMENTOCH
PREDLOZENYCH NA STUDIUM

Poradové
¢islo

Nazov siboru archivnych
dokumentov
(znacka fondu - signatira)

MnozZstvo

PredloZené
dia

Podpis
badatela

Vratené
dina

Podpis
zamestnanca

Poznamky
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VZOR
ELEKTRONICKY BADATEI'SKY LIST

Titul

Meno

Priezvisko
Datum narodenia
Miesto narodenia
Rodné ¢islo
Cislo dokladu
Ulica

Orientacné Cislo
Obec

PSC

Stat

Ziadatel’ kona za

Konam za

Badatel'sky list

Téma

Ugel pristupu
Vztah

k pozadovanym
archivnym
dokumentom

Archiv a pracovisko

Archiv

Pracovisko

Kontaktné tdaje

Email
Cislo pre SMS

Korespondencna adresa

Korespondenéna
adresa

Priloha ¢. 10
a k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.
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Vyhlasenia

DVyhlasujem, ze som sa oboznamil(a) s § 12 ods. 5 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach
a 0 doplneni niektorych zakonov, Ze informacie z archivnych dokumentov pouzijem v stlade so zdkonom ¢&.
122/2013 Z. z. 0 ochrane osobnych idajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov a pouZijem ich na ucely
uvedené v badatel'skom liste, uvediem nazov archivu, nazov archivneho fondu a nazov a meno spracovatel'a
archivnej pomdcky, z ktorych som ziskal informacie.

[ vyhlasujem, ze som sa obozndmil(a) s § 15 ods. 3 a 4 zakona &. 395/2002 Z. z. a beriem na vedomie, Ze
v pripade hrubého porusenia badatel'ského poriadku (odcudzenie, znicenie alebo poSkodenie archivneho
dokumentu) archiv mi méze obmedzit’ pristup k saborom archivnych dokumentov a budem povinny(4)
uhradit’ naklady na odstranenie spdsobenej $kody alebo cenu odcudzeného alebo zni¢eného archivneho
dokumentu.
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Priloha ¢. 11
k vyhlaske ¢. 628/2002 Z. z.

Strana 6356 Zbierka zakonov ¢. 628/2002 Ciastka 246

Priloha €. 11
k vyhlaske &. 628/2002 Z. z.

VZOR

OSVEDCOVACIA DOLOZKA

1. Odpis alebo vypis

2. Potvrdenie

Cislo: .......
........................................................................................................................... potvrdzuje, ze toto potvrdenie
(nazov a adresa archivu)
bolo vyhotovené z idajov obsiahnutych v archivnom dokumente uloZenom v ...........c..cccoiiviiiiiiiiiiiiiiinnnnn,
(nazov stiboru archivnych dokumentov)
91016 BRS) Fd o =N 6 b o )b H PP PPN
/2PN dia .o
(podpis, titul, meno a priezvisko, funkcia zamestnanca)
3. Kopia
Cislo: .......
......................................................................... potvrdzuje, ze tato koépia (pocet stran) je plnou reprodukciou
(nazov a adresa archivu)
archivneho dokumentu Ul0ZENENO V .......c.iiuiiiiiiiiiii e
(nazov stiboru archivnych dokumentov)
9106 B3 Fed o F- N 6 B o] b E OO P PP PPPPRN
PP PP P TP PTPPRN ANa i

(podpis, titul, meno a priezvisko, funkcia zamestnanca)
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1) § 2 ods. 2 zakona ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach a o zmene a doplneni zakona ¢. 206/2009 Z.
z. o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kultiirnej hodnoty a o zmene zakona Slovenskej
narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorsich predpisov v zneni zakona C.
38/2014 Z. z.

2) § 2 ods. 2 zakona ¢. 206/2009 Z. z. o muzeach a o galériach a o ochrane predmetov kulturne;j
hodnoty a o zmene zakona Slovenskej narodnej rady ¢. 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni
neskorsich predpisov.

3) Zakon Slovenskej narodnej rady ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
predpisov.

Zakon ¢. 302/2001 Z. z. o samosprave vysSich tizemnych celkov (zakon o samospravnych krajoch)
v zneni neskorsich predpisov.

6) Zakon ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skutocnosti a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.

6a) Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z. z. o Standardoch pre
elektronické informacéné systémy na spravu registratury.

9) § 1 ods. 2 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 121/2002 Z. z. o poziarnej
prevencii.

10) § 20 zakona ¢. 7/2010 Z. z. o ochrane pred povodnami v zneni neskorsich predpisov.

11) § 2 pism. h) zakona ¢. 261/2002 Z. z. o prevencii zavaznych priemyselnych havarii a o zmene
a doplneni niektorych zakonov.

12) STN 92 0202-1. Poziarna bezpecnost stavieb. Vybavovanie stavieb hasiacimi pristrojmi.

13) § 45 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 94/2004 Z. z., ktorou sa ustanovuju
technické poziadavky na protipoziarnu bezpecnost pri vystavbe a pri uzivani stavieb v zneni
vyhlasky ¢. 225/2012 Z. z.

§ 3 az 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 478/2008 Z. z. o vlastnostiach,
konkrétnych podmienkach prevadzkovania a zabezpecenia pravidelnej kontroly pozZiarneho
uzaveru.

13a) Vynos Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢é. 55/2014 Z. z. o Standardoch pre
informacné systémy verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov.
13b) § 2 pism. 1) vynosu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z. z.

13c) STN ISO/IEC 27002:2006 Informacné technologie. Zabezpecovacie techniky. Pravidla dobrej
praxe manazérstva informacnej bezpecnosti.

14) VSeobecny medzinarodny Standard pre archivny opis ISAD(g), Druhé vydanie, Ottawa,
Medzinarodna rada archivov, 2000.

15) Cl. 3 ods. 27 nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014 z 23. jula 2014
o elektronickej identifikacii a doveryhodnych sluzbach pre elektronické transakcie na vnutornom
trhu a o zruSeni smernice 1999/93/ES (U. v. EU L 257, 28. 8. 2014).

16) Cl. 3 ods. 34 nariadenia (EU) é. 910/2014.
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