ZAKLADNE POJMY

Archiv - je odborné pracovisko, ktoré prebera, evidujhraiwuje a spristufiuje archivne
dokumenty (nespravne sa archivom @m@aj centralna registratara);

Archivny dokument - je zdznam, ktory ma trvald dokumentarnu hodnwti poznanie dejin
Slovenska a Slovakov. Archivnym dokumentom je Bpdivy alebo zvukovy zaznam, ktory
vznikol do roku 1950.

Archivny fond — je subor archivnych dokumentov pochadzajucichgisteatury toho istého
pdvodcu alebo zZinnosti fyzickej osoby, ktora nevytvara registratir

Diapozitiv - fotograficky pozitivny obraz dgeny na premietanie alebo na pozeranie proti svetlu.

Dokument - informany prameé pozostavajuci z hmotného nésiinformacii a mnoziny
informacii n& zaznamenanych vo formalnom a obsahovom usporiadani

Dokumentarna hodnota- vlastnog vypovedd o nig&gom, o nejakej udalosti o nejakom jave.
Duplikat - kontaktna képia zaznamu.

Multiplikat - zaznam vyhotoveny pomocou rozmnoZovacieho pjéstr

Fascikel- tloZzna jednotka pre zaznamy, spravidla menSiaskitra.

Film - citlivy materidl zloZzeny z pruznej priestupnepdiozky a jednej alebo nieRkych
citlivych vrstiev, ma formu zvitku alebo listu. \Yanive nosi zaznamu s archivnou hodnotou.

Mikrofilm - mikrografické médium na pri€éadnej podlozke vo forme zvitku.

Mikrofis - mikrografické médium vo forme listu na pria@dnej podlozke s mikrozaznamami
usporiadanymi v sieti.

Fotografia - zaznam obrazu, vyhotoveny vyuZzivanininku svetla na soli halogenidov
striebra. V archive naszaznamu s archivnou hodnotou.

Fotokopia - kopia vyhotovena fotografickym kopirovanim citate’nd bez zvé&enia; -
zv&Senina z mikrozaznamu na fotografickom papieri.

Historickd hodnota - vlastnog vypoved& o0 minulosti, napomalfa pri pochopeni
predchadzajucich javov a udalosti.

Kopia - vyrobok zhotoveny diazografickym, elektrografjok, fotografickym, termografickym
alebo kyanografickym kopirovanim é&tate’ny bez zvéSenia; - s pomocou pristrojov
vyhotoveny aj vizualne totozny obraz dokumenturkie citate’ny bez pristrojov.

Lehota uloZzenia— paiet rokov, p@as ktorych pévodca registratiry potrebuje registrat
zdznam na svojdinnog’. Lehota uloZenia z#a plyn® prvym diom roka nasledujuceho po
roku, v ktorom pdvodca registratury uzavrel spis.

Listina - pisomné svedectvo o pravnom konani, zachovéedjprnalne zalezZitosti, ktoré mu
davaju pravnu silu a trvali zavaziipsdiplomaticka kategoria archivnych dokumentov.

Mapa - graficky zaznam zemského povrchu v zmenSenonepadr 1330 a mensom.

Odpis - je doslovne prepisany zaznam.
Neovereny odpis je doslovne prepisany zaznam, bez overovaceyiyl.

Overeny odpis doslovne prepisany zaznam doplneny ossealcou doloZzkou (archivu).



Originél - prvé vyhotovenie zdznamu.

Pbévodca registratiry — pravnickd osoba alebo fyzick4d osobagirmosti ktorej vznika
registratura.

Preberanie archivnych dokumentov— suhrn odbornyclinnosti vykonavanych archivom,
ktorych (Eelom je doptova’ archivne dedstvo.

Preberaci protokol - pravny dokument o prevzati archivnych dokumertowrvalej Uschovy
archivu, ma vymedzeny obsah a formu.

Preberaci zoznam- priloha preberacieho protokolu, obsahujuca sapikivnych dokumentov
odovzdanych archivu.

Predarchivna starostlivog’ - suhrn odbornycktinnosti vykonavanych archivom, ktorych
Gcelom je dophova’ archivne dedstvo.

Priru ¢na registratura - miesto na deasné uloZenie zaznamov pévodcu (v starSej terngiiolo
¢asto aj priran& spisoa).

Predarchivna starostlivo®’ — suhrn odbornycRinnosti vykonavanych archivom, ktorych
ucelom je preberanie archivnych dokumentov do arcfiHA).

Registratura - stubor vSetkych registratarnych zaznamov evidgempovodcom registratary.
Registratirna pomoécka- subor zdznamov o registratire aleba@geti.

Registratirne miesto - ¢ag’ budovy, miestnas na uloZenie registratirnych zaznamov
vzniknutych¢innog’ou pévodcu.

Registraturny dennik - v casovej aciselnej naslednosti vedena evidencia denmych
a odoslanych registratirnych zaznamov jedného piwvaad jeden kalendarny rok. Obsahuje
Gdaje o prijimani, vybavovani a uloZeni registnaygh zaznamov v registrature.

Registratirny zaznam- informacia evidovana pévodcom registratury.

Registratirny plan - ¢ag’ registratirneho poriadku dujuca miesto registratirneho zaznamu
pod’a vecnosti, obsahu v registratire, systematickgmadoznam kdédov tuje registratirnu
znaku (spravidla kéd pozostavajuci z Ikgch pismen &isiel) pre uéitd vecnu skupinu
registratirnych zaznamov.

Registraturny poriadok - interna norma pravnickej osoby na evidovanielad#énie
a vyralovanie registraturnych zaznamov dinych a vzniknutych gnnosti pévodcu.

Registraturny znak - kod ugujuci miesto registratirneho zadznamu fmdeho obsahu
Vv registrature.

Spréava registratiry — zabezp&vanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany regiarnych
zadznamov, pristupu k nim a zabeapeanie ich vyrd’ovania.

Spristupiiovanie archivnych dokumentov— suhrn odbornyclinnosti, ktorych gelom je
umoznt’ pristup k informaciam, ktoré obsahuja.

Vyrad’ovanie — je suhrn odbornychéinnosti, pri ktorych sa z registratiry dlgnuje
registratirny zaznam, ktorému uplynula lehota utéZe(registratirny zaznam s trvalou
dokumentarnou hodnotou sa uklada do archivu atratfisny zaznam bez trvalej
dokumentarnej hodnoty sa #hi



Dalsie zauZivané pojmy:

Archivna pomocka - je subor zaznamov o archive, archivnom fondehianej zbierke alebo
ich ¢asti, vyhotoveny s clem umoznf pristup k informaciam ktoré obsahuju.

Evidencia - systematicky vedené alebo usporiadané zaznamytgch sledovanych udajoch.

Evidenény list archivneho fondu - je jednotne vedeny formular, na ktorom su zazreané
zakladné udaje o mnozZstve a zloZeni archivnehaufatebo zbierky. Evidemy list archivneho
fondu kazdy archiv. Jeden exemplar evioeéiho listu sa zaklada do Ustrednej evidencie
archivnych dokumentov na Ministerstve vnutra SR edbore archivov a registratar.

Index - pomocna kniha k podaciemu denniku, ktora obsalalecedne usporiadané hesla
z podacieho dennika.

List - jednoduché oznamenie o verejnych alebo sukrommateZitostiach, ktoré zachovava
urcitt formu, ale nema silu pravneho svedectva; - atiaticka kategoéria archivnych
dokumentov.

Manipulaéné obdobie- ¢asovy Usek v ktorom evidovanie, vybavovanie a ukhéel zaznamov
vykonavala pévodca rovnakym spésobom.

Manipulaény systém- spésob evidencie, vybavovania, ukladania zdzranmmbvodcu.

Negativ - obrazovy zdznam, na ktorom farby zobrazujlucellphal, maja opénu polaritu nez
aku maju farby predléh.

Odborn& archivna prehliadka - kontrola vyra’ovania zdznamov u pdévodcu alebo u jeho
pravneho nastupcu prislusnym archivom.

Pisomno# - v uzSom slova zmysle - pisomne zaznamenanamaia; - v SirSom slova
zmysle - suhrnny néazov na vsSetky zaznamy, befadih na nosi informacii ( pisomné,
zvukove, obrazoveé a iné dokumenty).

Plan - n&rt sldziaci na vyhotovenie stavebného diela, budo@pytku, stroja, nastroja.

Podaci dennik- pévodcom systematicky vedena kniha o prijatylaavovani zaznamov (nova
terminoldgia namiesto tohto pojmu pouziva pojemstegturny dennik, v starSej terminologii aj
protokol pisomnosti a dennik spisov)

Podanie- zaznam, zaevidovany v podacom denniktias(registratury.
Podatd’iia - pracovisko pre prijem, evidenciu a spravidlaxgediciu pisomnosti .

Pomocna kniha- v uzSom slova zmysle: v kniznej forme vedenél{aldodaténe do kniznej
formy upravené), vopred presne stanovené Udajezpamdoch pbvodcu za dire, spravidla
roéné obdobie (registraturny dennik a registre k madové knihy); v SirSom slova zmysle
vSetky subory zaznamov, napomahajucich spatné&adg@vanie pisomnosti pévodcu (napr.
elenchy).

Potvrdenie - je pisomna informéacia o pozadovanom udaji pripanl poZadovanej skuiwosti.

Pozitiv - obrazovy zaznam, na ktorom farby zobrazujucelprer maju rovnaku polaritu ako
maju farby predlohy.

Pbévodca archivneho fondu, zbierky pravnicka alebo fyzicka osobagimnosti ktorej vznikla
registratlra, ktord pracou archivara bola pretvémgnarchivny fond.



Prioraény listok - zaznam o vyberani archivneho dokumentu z miekidenia a o jeho
spatnom zaradeni na pévodné miesto. Vyhotovujeagaredtlai a sl(zi na evidovanie pohybu
archivneho dokumentu najma medzi miestom jeho unlazz badat&ou.

Pravé priora - zaznamy cudzej proveniencie, pripajané k novépisu pri vybavovani tej istej
Veci.

Nepravé priora - zaznamy, pochadzajuce od pravneho predchodotg kieboli zaevidované
Vv registratire nastupcu, a v¢itom obdobi sluzili len ako pomocny material pribayovani
agendy.

Protokol - zdznam o dradnom konani; - v starSej terminoldgzov pre registratirny alebo
podaci dennik.

Protokol o kontrole - zaznam vyhotoveny archivom pri zisteni zavazmyethostatkov v sprave
registratury, uklada opatrenia na odstranenierzyste nedostatkov.

Radova kniha - pomocna kniha pre vyhdavanie spisov vedenych pévodcami archivnych
fondov najma v prvej polovici 20. stafia.

Regest - strigny, vystizny obsah archivheho dokumentu alebo angich dokumentov
tvoriacich jednu inventarnu alebo katalogiza jednotku.

Register - sltag’ pomocného aparatu archivnej pomocky, abecednylamleimien oséb,
zemepisnych nazvov ako aj veci, ktoré sa vyskytugkte archivnej pomaocky.

Relativna vihkos’ (vzduchu) - pomer mnozstva vodnych par obsiahnutych v jddnam
objeme vzduchu za danej teploty a tlaku k mnozsbdnych par, ktoré treba na nasytenie toho
istého objemu vzduchu pri rovnakej teplote a tlakldava sa v %. Uschova archivnych
dokumentov z pergamenu a papiera sa odjgopii teplote 18+2°C, relativna vihkbszduchu
55+5%, pri farebnych fotografidch teplota 5+1°Clatiwna vihko$ vzduchu 35+ 5%, pri
gierno-bielych fotografiach teplota 12+1°C, relatiwihkos’ vzduchu 35+ 5%, farebny filmovy
material pri teplote -5°C, relativna vihkogzduchu 30-50% .

Reprodukcia - postup zamerany na zhotovenie média s inou tdobitkou funkciou ako jeho
predloha.

Skartacia, skartaéné konanie - spravne vyrdiovanie registratirneho zaznamu - suhrn
odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratlry dgnuje registratarny zaznam, ktorému
uplynula lehota uloZenia; registratirny zaznanvaltu dokumentarnou hodnotou sa uklada do
archivu a registratirny zaznam bez trvalej dokudareej hodnoty sa zii

Skarta¢nd lehota - spravne lehota uloZenia, & rokov, pgas ktorych pdvodca registratlry
potrebuje registratirny zaznam na sudjnos’.

Skartaény navrh - spravne navrh na vyradenie zaznamov z regisytadisomna Ziadds
poévodcu (jeho nastupcu pripadne likvidatora, sprakonkurznej podstaty) adresovana
prislusnému archivu o vykonani odbornej archivnghiiadky. Ma forméalne a obsahoveé
nalezitosti stanovené vyhlaSkou MV S8R628/2002 Z. z. Jeho prilohou su zoznamy vecnych
skupin registraturnych zaznamov so znakom hodndtynavrhnutych na vyradenie a zoznamy
vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaklndty “A” navrhnutych na vyradenie.

Skarta¢ny poriadok - spravne registraturny poriadok, internd normeogiéu ktora stanovuje
podmienky a spdsob vykonania hodnotenia registmglir zdznamov v registratare.

Skartaény plan — spravne registratirny plan¢ad’ registraturneho poriadkdleni registrattru
povodcu do vecnych skupin.



Skartaény znak - spravne znak hodnoty, - symbol vyjadrujaci avoli hodnotu
registratirneho zaznamu.

Skartaény zoznam- spravne zoznam vecnych skupin registratarnyzhaaov, - systematicky
a chronologicky usporiadany supis registraturnyéanamov navrhnutych pdévodcom (jeho
pravnym nastupcom, likvidatorom, spravcom konkuypoelstaty) na vyradenie z registratary.

Spis- suhrn zaznamov, vytvoreny povodcom pri vybavaoyaanej veci, zalezitosti.

Spis o fonde- evidertna pomocka k archivnemu fondu alebo k registratéiedena archivom.
Podava stanovené udaje o pévodcovi archivnych dektow. Pri spracovani archivneho fondu
sa stava jeho gag’ou.

Spisova sluzba - spravne sprava zaznamov, systém stanoveny pkawni osobou na
zabezpeéenie spravy zaznamov.

Spisova zndka - starSi ndzov pre registratirnu aa
Spisowia - starSi ndzov pre registratirne miesto.

Spisovy material - spol@ny nazov pre spisy a suboru pomocnych knih (naosaidie
zadznamov) k nim vedenych.

Spisovy obal- spravidla dvojharok do ktorého sa vkladaju zazpatykajuce sa jednej veci za
jeden kalendéarny rok.

Sprava zaznamov - systém stanoveny pravnickou osobou na evidoyamgavovanie,
ukladanie a vyradenie zaznamov z registratury.

Ulozna jednotka - technicky prostriedok do ktorého sa ukladajuhémse dokumenty pri
preberani alebo pri spracovani (najma Skatuskriia, zasuvka a pod.). V archivnych
pomdckach sa vzdy uvadza §&gelné oznéenie.

Usporadlvanie - systematické zoradenie archivnych dokumentovnigri archivneho fondu,
pod’a vopred stanovenej schémy, ktora je povodna albtdat@ne vytvorena. Cieom
usporaduvania je umozhpri zachovani organickych vahov medzi archivnymi dokumentmi
pristup k informaciam, ktoré obsahuju.

Uéty - zaznamy vzniknuté z finaného hospodarenia pévodcu.

Uétovna kniha - zaznamy vzniknuté z findného hospodarenia povodcu vedené v kniznej
forme.

Uétovny zaznam- novsi vyraz prediovny material.
Uétovny material - ozna&enie pre suhrndiov a Gtovnych knih.

Uradna kniha - subor postupne vedenych zaznamov v kniznej forae(radné, pravne,
evidertné a prevadzkovécaly pévodcu.

Ustredné spisowia - spravne registratirne miesto.

Vnutorné skartacia - oddelenie zaznamov trvalej hodnoty od zaznarktmrg takito hodnotu
nemaju pri sformovani a spracovani archivneho fondrchive.

Xeroképia - druh elektrografickej kopie, je zhotovena preanyws kopirovanim na necitlivy
kopirovaci material.

Zakladne ¢islo - evidergné ¢islo prvého zaznamu v registratirnom denniku powodgednej
veci v beznom roku (v starSich registratirach mi#enj ¢islo posledného podania).
Zaznam - zaznamenana informacia.
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