SVS-OAR1-2021/005227-007

Metodicky pokyn odboru archivov a registratir sekcie verejnej spravy Ministerstva

vnitra Slovenskej republiky o zasadach odbornej archivnej praxe

Na zabezpeCenie jednotného postupu archivov' na Slovensku (dalej len ,archiv®) pri

realizécii zasad odbornej archivnej praxe vydavame tento metodicky pokyn:

CL.1

Uvodné ustanovenie

Odborna archivna prax $tudentov sa vykonava na zaklade uzatvorenej ramcovej zmluvy?
0 vzdjomnej spolupraci, vykonavacej dohody?, inej zmluvnej pravnej Gpravy alebo dohody
(d’alej len ,,zmluva®) medzi vysokou $kolou a archivom, resp. jeho zriadovatel'om (d’alej len

»Zzmluvné strany*).

ClL2

Ciel’ odbornej archivnej praxe

1. Odborné archivna prax Studentov sa vykonéva v stlade so Studijnym planom prislusného
Studijného programu v zmysle ustanoveni tohto pokynu a zmluvy, vo vopred pisomne
dohodnutom termine a Vv priestoroch odbornych pracovisk archivu, na ktorych sa vykonava
predarchivna starostlivost’, spristupfiovanie archivnych dokumentov, vyuZivanie archivnych
dokumentov, ochrana archivnych dokumentov a poskytovanie sluzieb verejnosti s dérazom na
prepojenie pocas Stidia nadobudnutych teoretickych vedomosti a zru¢nosti so znalostami

praktického fungovania archivu, resp. jeho zriad’ovaterl’a.

2. Odborna archivna prax sa vztahuje aj na poskytovanie odbornej konzultantskej ¢innosti
Studentom pri spractivani zavere¢nych klasifikacnych prac (bakalarskych, diplomovych)

v stlade s vybranou témou klasifikacnej prace.

1 § 4 ods. 2 a 4 zakona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zékonov v zneni
neskorsich predpisov
? plati len pre 3tatne archivy



3. Odborna archivna prax sa vykonava za t¢elom aplikovania pravnych predpisov v oblasti
archivnictva a spravy registratiry, metodickych pokynov, usmerneni a inych internych aktov

riadenia v praxi a skvalitnenia pripravy Studentov pre potreby vykonu profesie archivara.

CL3

Rozsah odbornej archivnej praxe

1. Archiv umozni $tudentom v pracovnom ¢ase vykon odbornej archivnej praxe spravidla
Vv rozsahu 6 hodin denne v stlade so Studijnym pldnom $tudijného programu, vstup na urcené
pracovisko archivu v dohodnutom pracovnom case, prestavku na jedlo v ur€enom priestore a

prezencné Studium knizniénych fondov spravovanych v kniznici archivu.

2. Archiv zaroveh umozni Studentom upravu terminu a miesta vykonu odbornej archivne;j
praxe mimo vyucbu spravidla na zaklade Ziadosti vysokej Skoly za predpokladu, Ze archiv pre

nich najde vhodnu napln a personalne zabezpecenie.

Cl 4

Prava a povinnosti zmluvnych stran

1. Archiv pred zacatim vykonu odbornej archivnej praxe oboznami obvyklym spésobom
Studentov s obsahom predpisov tykajtcich sa dodrziavania bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri
praci, protipoziarnej ochrany v priestoroch archivu, predpisov tykajucich sa ochrany
osobnych udajov a organizacno-prevadzkovych predpisov archivu alebo jeho zriad’ovatela.

O tomto oboznameni archiv vyhotovi pisomny zdznam, ktory podpisuje kazdy Student.

2. Archiv mé pravo obmedzit’ pristup k urcitym castiam svojich informacnych systémov,
k prisne chranenym priestorom, archivnym dokumentom a registratirnym zaznamom

s obmedzenym pristupom.

3. Archiv ur¢i zamestnanca archivu ako vediaceho odbornej archivnej praxe najneskor 30

dni pred zacatim praxe.

4. Archiv umozni veducemu odbornej archivnej praxe vykonédvat’ ¢innosti spojené s touto
ulohou v ramci jeho pracovného Casu do tej miery, aby neboli prekazkou riadneho plnenia

pracovnych povinnosti.

5. Vysoka Skola zasle archivu menny zoznam Studentov, zoznam predmetov s ich
obsahovo-tematickym zameranim (napr. informacné listy) tykajacich sa odbornej archivnej
praxe a obsah doteraz absolvovanej archivnej praxe v archive a to najneskér 30 dni pred

nastupom Studentov na odbornt archivnu prax. Pred zaciatkom vykonu odbornej archivnej
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praxe vysoka Skola pisomne oboznami Studentov S ¢asovym harmonogramom odbornej
archivne] praxe a s povinnostami dodrziavat' vSetky predpisy a interné nariadenia archivu,

resp. jeho zriad’ovatel’a.

6. Zmluvné strany sa zavédzuju odborne, metodicky a organizacne spolupracovat a tiez

participovat’ na rieSeni pripadne vzniknutych problémov, a to bez zbyto¢ného odkladu.

CL5
Ulohy vediiceho odbornej archivnej praxe
Veduci odbornej archivnej praxe ukladd Studentom komplexné ako aj Ciastkové praktické
ulohy vykonu odbornych archivnych ¢innosti, organizuje, riadi, kontroluje a vyhodnocuje ich

plnenie.

CL6

Obsahové zameranie odbornej archivnej praxe

1. Odbornd archivna prax zacina kritkym Uvodnym informaénym blokom v rozsahu
dohodnutom s vysokou $kolou (spravidla do 5 dni). Vykonava sa v archive, ktory zabezpecuje
vSetky odborné archivne ¢innosti — preberanie, evidovanie, ochranu, spristupfiovanie a pristup

k informaciam obsiahnutym v archivnych dokumentoch a registratirnych zdznamoch.

2. Odborna archivna prax v rozsahu viac ako 5 dni zahfia spravidla tieto okruhy: archivna
legislativa a odborna literatira, pristup k archivnhym dokumentom v badatel'ni archivu
(badatel'ska agenda), pristup k archivnym dokumentom a registratirnym zaznamom na tseku
spravnej agendy (spravna agenda), predarchivna starostlivost’, spristupiiovanie archivnych
dokumentov, ochrana archivnych dokumentov, kultirno-osvetova ¢innost, edi¢na a

vydavatel'ska ¢innost’ a archivny manazment.

3. Archiv si organizuje a zadel'uje Studentov podl'a svojich personalnych a priestorovych
moznosti po dohode s vysokou Skolou a v stlade s doteraz nadobudnutymi teoretickymi

znalost’ami a zru¢nost’ami Studentov.

4. Obsah odbornej archivnej praxe v ramci odbornych archivnych ¢innosti S prihliadnutim

na podmienky a moznosti daného archivu je nasledovny

1. Archivna legislativa a odborna literatara
- oboznamenie sa so vSeobecnymi pravnymi predpismi, internymi aktmi riadenia
(nariadenia, poriadky) a metodickymi pokynmi vo vztahu k archivnictvu a sprave

registratary,



- oboznamenie sa s literatarou vo vztahu k archivnej praxi a sprave registratiry

(metodické prirucky, Casopisy, stadie atd’.).

2. Pristup k archivnym dokumentom v badatelni archivu (badatel’sk4 agenda)

- usmernenie a poucenie badatel'ov 0 moznostiach $tadia v archive (prehl'ad archivnych
stiborov a ich obsah),

- oboznamenie sa so syst¢émom fungovania badatelne archivu, organizicia S$tadia
archivnych dokumentov v badateI'ni — badatel'sky poriadok, prip. iné interné predpisy,

- prava a povinnosti badatel’a, povinnosti zamestnancov badatelne,

- vedenie evidencie (spravne poplatky, kopie, badatel’'ské listy, spisy atd’.),

- pomoc a pouéenie pri vypliani tladiv badatel'mi a ich predkladanie,

- vyuzivanie archivnych pomocok,

- preberanie Zziadaniek od badatel'ov, vyhladanie, paginovanie, kontrola archivnych
dokumentov pred a po §tadiu a zakladanie archivnych dokumentov,

- predkladanie zdigitalizovanych kopii, predkladanie mikrofilmov a mikrofisov,

- archivna, resp. priru¢na kniznica a jej Specifika (knizniény a vypozi¢ny poriadok,
evidencia prirastkov, ubytkov, revizia kniZzni¢ného fondu, akvizicie, spracovanie
knizniéného fondu v APV Kniinicaz, Bach Kniznica atd’.),

- elektronické sluzby (e-formulare, e-badatelna),

- vyuzivanie archivnych informaénych systémov (ISEA?, atd'.).

3. Pristup k archivnym dokumentom a registratirnym ziznamom na useku spravnej
agendy (spravna agenda)

- typy tlaciv a ziadosti pre ziadatel'ov,

- vypracovanie vypisov z matrik, resp. genealogicka resers?,

- vyhotovenie vypisov, odpisov a potvrdeni z archivnych dokumentov/registraturnych
zdznamov a kopii (osvedcenych, neosvedCenych) archivnych dokumentov/registratirnych
zaznamov,

- oboznamenie sa so spravnou agendou za ucelom spoznania roznych poziadaviek
obcanov,

- e-podatelnia a elektronické sluzby,

- oboznamenie sa s Opatrenim ministra vnutra o spravnych informéciach a sluzbach
statnych archivov?, cennikom za spravne informacie a sluzby archivu, vyrubovanie

spravnych poplatkov atd’.



4. Predarchivna starostlivost’

- vymedzenie a charakteristika pdvodcov v kompetencii archivu — typoldgia povodcov?,

- metodicka a kontrolna ¢innost’, $kolenia (v ramci institacie, u povodcov),

- Statny odborny dozor?,

- formy spravy registratiry — elektronicka a neelektronicka (listinna) a ich rozdiely,

- informacéné systémy na spravu registratiry,

- vytvaranie zlozky povodcu?,

- tvorba registratirneho poriadku a registratirneho planu (vzorové smernice)?,

- oboznamenie sa s procesom vyrad’ovania (priprava, vypracovanie navrhu, odovzdanie
archivnych dokumentov, znifenie registraturnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A*;
posudeniec navrhu na vyradenie, hodnotenie registratirnych zaznamov, tvorba
rozhodnutia?),

- mimovyradovacie konanie (nadobudnutie archivnych dokumentov darom, kpou a
formou depozitu),

- vyuzivanie portalu www.slovensko.sk a v ramci neho ISEA, e-Government,

- preberanie archivnych dokumentov do archivu,

- evidencia prirastkov do evidencie prirastkov.

5. Spristupiiovanie, sprava archivnych dokumentov a ich ochrana

- obozndmenie sa s klasifikatnou schémou archivnych suborov archivu podla APV
Afondy,

- usporiadanie nespracovaného archivneho suboru — triedenie a hodnotenie (uréenie
proveniencie), vnatorné vyrad’ovanie, tvorba Struktiry archivneho stiboru, inventarizacia
¢i katalogizacia, tvorba regestov, usporadavanie do archivnych stuborov, tvorba registrov,

- tvorba archivneho opisu — ISAD(G),

- priprava projektu na spracovanie archivnych dokumentov,

- typy archivnych pomdcok,

- manipulac¢né prace v depote (prekrabicovanie archivneho stiboru, vymena stitkov), tvorba
loka¢nych prehl'adov a planov ukladacich priestorov,

- revizia archivnych stborov,

- oboznamenie sa So zasadami spravy archivnych suborov a starostlivost o archivne
dokumenty pri vykone odbornych archivnych ¢innosti,

- oboznamenie sa so zasadami ochrany archivnych dokumentov (podmienky a sposoby
ulozenia archivnych dokumentov, c¢innost' konzervatorskej a reStauratorskej dielne,

knihviaza¢ska ¢innost’) — informativne,



- digitalizacia (vyber dokumentov, priprava, vypocCtova technika, spracovanie a
spristupnenie digitalizatov),
- APV Evidencia pecati a pecatidiel®,

- delimitacia archivnych dokumentov.

6. Kultirno-osvetova ¢innost’, edi¢na a publika¢na ¢innost’

- publika¢na ¢innost’ archivu — priprava publikacie, citatné normy, edi¢né zasady (brozlry,
zborniky, monografie, sprievodca, stpisy pramenov atd’.),

- organizacia vystav, konferencii, diskusii, dni otvorenych dveri, prednasok, exkurzii,
archivnych dni a inych podujati (archivna pedagogika),

- propagécia archivu (webové sidlo archivu, Facebook a iné socialne siete, YouTube,
televizia a rozhlas, regionalna tla¢), tvorba propaga¢nych materialov (kalendare, letaky,
plagaty a iné),

- spolupraca s inymi institiciami (Skolské, vedecké, kultarne, informacné, samospravne a
Statne),

- publika¢na a vedecko-vyskumna ¢innost’ zamestnancov archivu (participacia na tlohach
a projektoch zriadovatel'a archivu, rezortnych Gilohach?, v oblasti narodnych a
regionalnych dejin, podla spolocenskej objednavky alebo vedeckého zamerania

zamestnancov archivu).

7. Archivny manaZment

- vedecka rada archivu alebo in4 odborna rada (komisia) archivu, prip. zriad’ovatela,

- oboznamenie sa so zdkonmi o $tatnej a verejnej sluzbe, ak sa na zamestnancov archivu
takéto zakony vzt'ahuju,

- tvorba planov préace a vykazov prace, vyro¢nych sprav,

- Skolenia zamestnancov,

- koncepcia rozvoja archivu a jeho izemné zameranie alebo Specializovana posobnost’,

- dejiny archivu, prip. jeho zriad’ovatela,

- organiza¢nd Struktara archivu, prip. jeho zriad'ovatel’a,

- persondlna agenda.

® plati len pre tatne archivy a archivy, ktoré APV vyuzivaji
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CL7

Hodnotenie a potvrdenie odbornej archivnej praxe

1. Hodnotenie plnenia uloh a celej odbornej archivnej praxe vykond veduci odbornej
archivnej praxe prostrednictvom formularu hodnotenia archivnej praxe. Hodnotenie je
vyhotovené v dvoch (2) rovnopisoch, ked’ jeden (1) sluZi pre potreby archivu a jeden (1) pre
potreby vysokej Skoly. Okrem hodnotenia archiv vyhotovi aj pisomne potvrdenie
o absolvovani archivnej praxe. Potvrdenie je vyhotovené v troch (3) rovnopisoch, z ktorych
jeden (1) rovnopis spolu s hodnotenim zasiela vysokej Skole a jeden (1) rovnopis Studentovi,

ktory odbornt archivu prax absolvoval a jeden (1) rovnopis zostava archivu.

2. Archiv po vykonani a skonCeni odbornej archivnej praxe zasle v listinnej, ako aj
v elektronickej forme hodnotenie a potvrdenie plnenia Gloh za kazdého Studenta najneskor 10

dni po jej ukonceni.

3. Vzory hodnotenia odbornej archivnej praxe a potvrdenie o absolvovani odbornej

archivnej praxe st uvedené v prilohe metodického pokynu.

Cl.8

Zavereéné ustanovenia

1. Zéisady uvedené v tomto pokyne budil primerane prisposobené podmienkam archivov

mimo zriad’ovatel'skej posobnosti Ministerstva vnutra Slovenskej republiky.

2. 'V pripade praxe Studentov z inych Studijnych programov/odborov mézu zmluvné strany

okruhy archivnej praxe prisposobit’ a jednotlivé ¢lanky sa budu na nich primerane vztahovat'.

3. Ostatné nalezitosti vykonu, zabezpecenia a organizacie archivnej praxe, ktoré neupravuje

metodicky pokyn sa upravuje v zmluve alebo inom pravnom predpise.

CL9

Odborna archivna prax v ¢ase mimoriadnej situacie

1. Pocas obdobia mimoriadnej situacie sa odporuca vykonat odborni archivnu prax
distan¢nou formou vzdelavania (on-line) alebo prostrednictvom takych ¢innosti, ktoré
Studenti moézu realizovat’ z domu. Podl'a moznosti archiv poskytne instruktazne videa, interné
vyucbové materidly (v sulade s internymi predpismi archivu alebo jeho zriad’ovatel’a), ¢i iné

dokumenty, pomocou ktorych ziskaju aspon zdkladné vedomosti a zru¢nosti.



2. Hodnotenie Studentov mdze veduci archivnej praxe vykonat” kontrolou zadanych tloh

alebo preverenim vedomosti Gistnou alebo pisomnou formou.

Cl. 10

Uc¢innost’

Tento metodicky pokyn nadobuda u¢innost’ 1. marca 2021.

V Bratislave, 25. februara 2021

Mgr. Maria Mrizova, PhD.

riaditel’ka



Priloha ¢. 1 k metodickému pokynu ¢. SVS-OAR1-2021/005227-007
VZOR

Hodnotenie odbornej archivnej praxe

Meno, priezvisko a tituly

Studenta

Studijny odbor

Studijny program

Rok stadia a stupen Stadia

Nazov predmetu archivne;j

praxe

Zriad’ovatel’ archivu a jeho

adresa

Nazov archivu a miesto

vykonu archivnej praxe

Obdobie vykonu archivnej

praxe

Suhrnna ¢asova dotacia

archivnej praxe

Napli archivnej praxe

Veduci archivnej praxe

Hodnotenie Studenta (klady,
zapory, V rozsahu maximalne

50 slov)

Datum a podpis veduceho

odbornej archivnej praxe




Priloha €. 2 k metodickému pokynu ¢. SVS-OAR1-2021/005227-007

VZOR

Potvrdenie o absolvovani odbornej archivnej praxe

Zriad’ovatel’ archivu
Archiv zriad’ovatela

Ulica ¢. xx, 000 00 Mesto

Vas list Cislo/zo dia Nase ¢islo

Vec

Podl'a rozdelovnika

Vybavuje/linka

Potvrdenie 0 absolvovani odbornej archivnej praxe

- Meno $tudenta, zaslanie

Miesto

Tymto potvrdzujeme, ze titul Meno Priezvisko, student/-a prvého (druhého; tretiecho)
roka bakalarskeho (magisterského) stupiia vysokosSkolského Studia v Studijnom programe
archivnictvo, uspesne absolvoval/-a odbornt archivnu prax , v trvani 15 pracovnych dni po 6
hodin, v nasom archive a to v termine od 1. juna 2021 do 30. augusta 2021.

Prax bola realizovand pod odbornym vedenim titul Meno Priezvisko. V ramci
predmetnej praxe menovany Student vykonaval ulohy...

Prax menovaného Studenta hodnotime vyborne (velmi dobre; dobre; uspokojivo;

dostato¢ne; nedostatoéne).

Meno Priezvisko

riaditel’/veduci
Rozdelovnik:
e Vysoka Skola
e Student
e Spis
Telefon Fax E-mail Internet ICO
++421-000 000 000 ++421-000 000 000 meno.priezvisko@zriadovatel.sk www.webovesidlo.sk 001231456789

++421-000 000 000
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