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REGISTRATURNY PORIADOK
pre miestne, zaujmové a vedecké odbory Matice slovenskej

Matica slovenska na zabezpecenie postupu miestnych, zdujmovych a vedeckych odborov
Matice slovenskej a pri plneni povinnosti podl'a zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov vydava tento

registraturny poriadok:

CL1
Zakladné ustanovenia

(1) Tento registratirny poriadok upravuje postup miestnych, zaujmovych a vedeckych
odborov Matice slovenskej pri plneni povinnosti podl'a zékona €. 395/2002 Z. z. pri
zabezpecovani spravy registraturnych zdznamov (d’alej len ,,dokumentov*) vzniknutych
Z ¢innosti miestnych, zaujmovych a vedeckych odborov Matice slovenske;j.

(2) Predseda miestneho, zaujmového a vedeckého odboru Matice slovenskej dosledne dba, aby
sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratury spravidla zabezpecuje ¢len miestneho, zaujmového a vedeckého odboru
Matice slovenskej.

(4) Miestny, zaujmovy a vedecky odbor Matice slovenskej spravuje registrataru tak, aby nedoslo
k poSkodeniu, zni¢eniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu dokumentov.

(5) Dozor nad vyrad’ovanim dokumentov miestneho, zaujmového a vedeckého odboru Matice
slovenskej vykonava odbor archivov a registratir Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
prostrednictvom Archivu Matice slovenskej. *

(6) Sprava dokumentov vzniknutych z ¢innosti miestnych, zaujmovych a vedeckych odborov
Matice slovenskej obsahuje:

a) evidenciu dokumentov,
b) tschovu dokumentov,
¢) vyradovanie dokumentov.

Cl.2
Zikladné pojmy

(1) Sprava registratury na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
s dokumentami (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie,
ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie).

(2) Zéaznam - dokument je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana
informadcia, ktora pochadza z ¢innosti miestneho, zaujmového a vedeckého odboru Matice
slovenskej, alebo mu bola dorucena.

! § 18 ods. 1 zédkona NR SR &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov.



(3) Registratirny zaznam je informacia, ktori pévodca zaevidoval v registratirnom denniku.

(4) Registratura je subor vSetkych registratirnych zaznamov pochédzajicich z ¢innosti
miestneho, zaujmového a vedeckého odboru Matice slovenskej a vSetkych zdznamov
dorucenych miestnemu, zdujmovému a vedeckému odboru Matice slovenskej, ktoré boli
zaevidované v registratirnom denniku. Sucast'ou registratiry je aj registratirny dennik.

(5) Registraturny dennik je zakladna evidenéna pomdcka spravy registratry. Obsahuje udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani, ulozeni a vyradeni dokumentov.

(6) Registraturny plan je pomocka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie
dokumentov. Pridelenim registratirnej znacky uréuje dokumentom miesto v registratire;
d’alej im uréuje znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(7) Registraturna znacka je alfanumericky symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity
dokument alebo skupinu dokumentov, uréujuci ich miesto v registratire, napr. AO1.

(8) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochraiiuji dokumenty do uplynutia
predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.

CL3
Evidencia dokumentov

(1) Evidencia dokumentov vzniknutych z ¢innosti miestnych, zaujmovych a vedeckych
odborov Matice slovenskej obsahuje minimalne poradové (evidencné) ¢islo lomené
kalendarnym rokom, datum prijatia alebo vzniku, vec a adresata. Evidenciu uctovnych
dokladov upravuju osobitné pravne predpisy.2

(2) Evidencia dokumentov sa vedie v registratirnom denniku, pripadne sa moze viest
osobitne pre jednotlivé skupiny dokumentov (napr. bezna koreSpondencia, objednavky,
uctovna agenda a pod.).

(3) Dokumenty sa ukladajt do priru¢nej registratiry miestneho, zaujmového a vedeckého
odboru Matice slovenskej v mieste odboru podl'a vecnych skupin registratirneho planu.

Cl 4
Vedenie registratirneho dennika

(1) Clen vyboru miestneho, zaujmového a vedeckého odboru Matice slovenskej vedie
registraturny dennik miestneho, zdujmového a vedeckého odboru Matice slovenske;.

(2) V registratirnom denniku sa eviduji dokumenty pochadzajuce z ¢innosti miestneho,
zaujmového a vedeckého odboru Matice slovenskej, ako aj dokumenty vznikajiace
zZ vlastného podnetu.

(3) Registraturny dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval uplné a presné, ¢asovo a vecne
aktudlne udaje o evidovanych dokumentoch.

2 Napr. zékon &. 431/2002 Z. z. o G&tovnictve v zneni neskorsich predpisov,
zakon €. 222/2004 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v zneni neskorsich predpisov.



(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy registratirny dennik, ktory sa 0zna¢i nazvom
miestneho, zauyjmového a vedeckého odboru Matice slovenskej a rokom.

(5) Ciselny rad v registratirnom denniku sa zaéina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho
roka Cislom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym dnom kalendarneho roka.

(6) Registratirny dennik sa kazdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho roka
zapisom "Uzatvorené ¢islom ...", pripoji sa datum, odtlacok tiradnej peciatky a podpis
predsedu miestneho, zdujmového a vedeckého odboru Matice slovenskej, vynimoc¢ne podpis
pracovnika, ktory registratirny dennik viedol.

(7) V registratirnom denniku sa vypliaju vietky udaje podl’a predtlace. Chybné zéapisy sa skrtnii
takym spdsobom, aby zostali Citatel'né.

CL5
Uschova dokumentov

(1) Uschova dokumentov vzniknutych z ¢innosti miestnych, zaujmovych a vedeckych
odborov Matice slovenskej sa zabezpecuje tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate
alebo neopravnenému pouzitiu dokumentov. Ak dojde k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate
dokumentov, oznami sa tato skuto¢nost’ bezodkladne Archivu Matice slovenske;.

(2) Dokumenty sa uchovavaju sustredené na jednom mieste v priru¢nom registratirnom
stredisku, v tloznych jednotkach (spisové dosky, fascikle, zarad’ovace a pod.)
oznacenych Stitkom (vzor €. 1).

CL 6
Vyrad’ovanie dokumentov

(1) Dokumenty vzniknuté z ¢innosti miestneho, zdujmového a vedeckého odboru Matice
slovenskej sa m6zu navrhnut na vyradenie az po uplynuti ich prevadzkovej potreby alebo
lehoty uloZenia dokumentov stanovenej osobitnymi pravnymi predpismi (d’alej len
,»lehota ulozenia®). Lehoty uloZenia stanovuje vzorovy registratirny plan.

(2) Navrh na vyradenie dokumentov oznami miestny, zaujmovy a vedecky odbor Matice
slovenskej registratirnemu stredisku Matice slovenskej v Martine. Ozndmenie sa vykona
formou listu, ktory obsahuje druh dokumentov, pocet tloznych jednotiek a Casové
rozpétie vzniku dokumentov navrhnutych na vyradenie, ako aj skuto¢nost’, Ze uplynula
ich lehota uloZenia a nie st potrebné pre d’alSiu ¢innost’ spolu s priloZenym zoznamom
(vzor ¢. 2).

(3) Znicenie dokumentov sa méze vykonat’, ak Archiv Matice slovenskej po postdeni
dokumentov odborom archivov a registratir Ministerstva vnutra SR neuplatni
prostrednictvom registraturneho strediska Matice slovenskej do troch mesiacov narok
na prevzatie niektorych dokumentov navrhnutych na vyradenie do trvalej
archivnej starostlivosti a vezme oznamenie o ich vyradeni na vedomie.

(4) Dokumenty na trvalu archivaciu sa odovzdavaji do Archivu Matice slovenskej
prostrednictvom registratirneho strediska Matice slovenskej pravidelne kazdych pét



rokov, resp. pri zéniku miestneho, zaujmového alebo vedeckého odboru Matice
slovenskej.

CL7
Zasady hodnotenia dokumentov

Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,,A* sa oznacuje dokument, ktory ma trvaltt dokumentarnu hodnotu
podl’a kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedine¢nost’
vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zdznamu). Dokumenty oznac¢ené znakom hodnoty ,,A*
st ur¢ené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti Archivu Matice slovenske;.

(2) Znak hodnoty ,,A“ je zavdzny spravidla pre dokumenty, ktorych povodcom je miestny,

zaujmovy a vedecky odbor Matice slovenskej, a pre vyznamné dokumenty cudzieho pévodu
so vztahom k ¢innosti Matice slovenske;.

Lehota ulozenia

(1) Lehotu uloZenia dokumentov stanovuje registratirny plan miestnych, zaujmovych
a vedeckych odborov Matice slovenske;.

(2) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych miestny, zaujmovy a vedecky odbor Matice
slovenskej potrebuje dokument pre svoju ¢innost’. Urcuje, po kol’kych rokoch sa dokument
stane predmetom vyrad’ovania. Vyjadruje ju arabska Cislica. Lehota za¢ina plynuat’ 1. januara
roku nasledujuceho po roku, v ktorom bol dokument prijaty. Do uplynutia lehoty musi

dokument zostat’ uloZeny v povodnom registratirnom usporiadani.

(3) Lehota ulozenia sa moéze v odovodnenych pripadoch a po prerokovani s Archivom
Matice slovenskej predlzit’. Lehota ulozenia sa nesmie skratit’.
CL 8

Tento registratirny poriadok nadobuda platnost’ dia 1. janudra 2009.

Ing. Jozef Markus, DrSc., v. r.

Mgr. Jan EStok, v. 1.
predseda Matice slovenske;j

spravca Matice slovenskej



Vzor é. 1

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

MIESTNY ODBOR (ZO MS, VO MS)
MATICE SLOVENSKEJ
Banska Bystrica (miesto)

Vec:

Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Roénik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)




Vzor ¢. 2

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH

DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Miestny odbor Matice slovenskej (ZO MS, VO MS)
(Prislusné mesto)

Datum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

Rz ZH-LU Néazov vecnej skupiny

MnozZstvo Poznamka

Registratirne stredisko MS

Podpis:

RZ: registratirna znacka

Nézov vecnej skupiny: uvadza sa podla registraturneho planu
ZH: znak hodnoty

LU: lehota uloZenia

Poznamka: napriklad ,,0“, ak sa neodovzda spis

Odovzdavajuci MO MS

Podpis:



REGISTRATURNY PLAN

pre miestne, zaiujmové a vedecké odbory Matice slovenskej

Registratirna znacka Nazov vecnej skupiny

RZ

A01

A02

A03
A04

A05
A06

BO1
B02
B03

B04

Co1
C02
C03

DOl
D02
D03
D04

A Riadiaca ¢innost’

dokumentécia z ustanovujucej ¢lenskej schodze,

z vyroc¢nej Clenskej schodze, registracné Cislo, stanovy,
hospodarenie, metodické pomdcky, Statuty

interné normy (rokovaci poriadok ¢lenskej schodze, rokovaci
poriadok vyboru, volebny poriadok)

zasadnutia vyboru (dokumentécia zo zasadnutia)

zasadnutia reviznej komisie/revizorov uétov odborov
(dokumentacia zo zasadnuti a vykonnych kontrol)
plany prace a hlavnych tloh

spravy o ¢innosti a hospodareni

B Vyskumna a vedecka ¢innost’

plany vyskumnych tloh
spravy z vyskumnych tloh, Stadie

Znak hodnoty
Lehota uloZenia
ZH-LU

A
(po zaniku)

A-10
A-10
A-10

A-10
A-10

A-10
A-10

vedecké konferencie, seminare, prednasky (pozvanky, plagaty, prezencné

listiny, programy, uznesenia, vyhlasenia) A-10
organizacia vedeckych konferencii, seminarov, podkladové materialy 10
(prihlasky, ubytovanie, stravovanie a pod.)
C Clensk4 zakladiia a evidencia ¢lenov
eviden¢na kniha ¢lenov, evidencné karty, clenské preukazy A-10
matri¢nd kniha ¢lenov A-10
prihlasky ¢lenov A-10
D Dokumenty a korespondencia

materidly z rokovania vysSich mati¢nych organov 5
navrhy na ocenenie ¢lenov pri jubiledch a za pracu v odboroch A-10
koreSpondencia zdvazna A-10
korespondencia bezna 5



EO1
E02

EO3
EO4
E05

FO1
FO02

FO3
F04
FO5

F06
FO7
FO8

K01
K02

E Edi¢na, publika¢na a propagac¢na ¢innost’

vydavatel'ské a autorské zmluvy

periodické a neperiodické publikacie - vlastné (originaly hotovych
vytlackov, rukopisy — prispevky)

CD-R, DVD-R, videozaznamy, filmy, pohl'adnice, letdky (vlastn¢)
podujatia (fotodokumentacia a dokumentacia z organizovanych podujati)
kroniky, pamétné knihy, knihy navstev

F Finan¢na a Gctovna agenda

zasady hospodarenia (vlastné)

rozpocet, sprava o ¢erpani rozpoctu, sprava reviznej komisie,
sprava dozorného vyboru

projekty a zmluvy o poskytnuti finan¢nych prostriedkov (granty)
faktury, kniha doruc¢enych a odoslanych faktar

pokladni¢né doklady a knihy, vratane limitu pokladni¢ne;j
hotovosti

odvody ¢lenskych prispevkov

bankové¢ doklady a vypisy

kniha objednavok

K Agenda kontroly
st'aznosti, peticie — evidencia, vyjadrenia k podnetom

revizna komisia, zapisnice z kontrol

M Majetok, technicko-prevadzkova agenda

MO1 inventarizacia majetku (inventarne zapisy)
MO2 hospodarske zmluvy, ndjjomné zmluvy (po ukonceni platnosti)

RO1
RO2

RO3

R Sprava registratary

registratirne denniky

vyrad’ovacie konanie — navrhy na vyradenie registratirnych
zaznamov, protokoly o vyradeni

postové knihy a iné evidencie poStovych zasielok

A-10

A-10
A-10

A-10
A-10

A-10
10
10

10
10

A-10
A-10

A-10
A-10

A-10
A-10



