SMERNICE
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
z 29. oktobra 2007 ¢islo SVS-204-2007/01121,
ktorymi sa urcuje postup obci, obvodnych uradov a Statnych archivov pri priprave
vyrad’ovacieho konania a vyrad’ovani §tatnych matrik a zbierok listin

Ministerstvo vnuatra Slovenskej republiky na zabezpecenie plnenia uloh podla zakona
¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov

ustanovuje:

CL1
Uvodné ustanovenia

(1) Tieto smernice upravuju postup obci, ktoré vedi matriku (d’alej len ,,matri¢ny urad*),
obvodnych Uradov a statnych archivov zriadenych ministerstvom vnutra (d’alej len ,,archiv*‘) pri vyrad’ovani
matrik a zbierok listin.

(2) Dozor nad vyrad'ovanim matrik a zbierok listin vykonava prislusna pobocka archivu a Archiv
hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy."

CL 2
Zakladné pojmy

(1) Matrika je Statna evidencia o osobnom stave fyzickych oséb, ktoré sa narodili, uzavreli
manZelstvo, alebo zomreli na Uzemi Slovenskej republiky, a statnych ob&anov Slovenskej republiky, ktori sa
narodili, uzavreli manzelstvo alebo zomreli v cudzine.

Matriku tvori kniha narodeni, kniha manZelstiev a kniha dmrti. Kniha narodeni a kniha umrti sa
vedie osobitne pre kazd( obec, kniha manZelstiev sa vedie ako jedina za matri¢ny obvod.

(2) Druhopisy matricnych knih st odpismi prvopisov matricnych knih, ktoré sa viedli do 31.
decembra 1958.

(3) Zbierku listin tvoria listiny, ktoré vedie matriény trad a ktoré sliZia ako podklad na zapis,
dodato¢ny zapis, dodatoény zaznam alebo ich zmenu v matrike.

(4) Registratirny plan je pomocka na ticelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov,
vratane matrik a zbierok listin; d’alej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(5) Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratiirnym planom pre urcity druh spisu alebo
skupinu spisov. Registratirnu znacku tvori alfanumericky symbol.
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neskorSich predpisov



CL3
Registratdra Gradu

(1) Matriky, abecedné menné indexy vedené k matrikim (d’alej len ,,index*) a zbierky listin
matriéného tradu tvoria registratiru matricného uradu.

(2) Matriky a indexy zostavaju uloZené na matricnom urade, ktory ich viedol. Manipulovat’ s nimi
moZe iba povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpe¢né uloZenie, tischovu a ochranu.

(3) Zbierka listin za kalendarny rok sa zaklada na matri¢nom trade, ktory ju najneskor do 28.
februéra nasledujiceho kalendarneho roku odovzda obvodnému Gradu.

(4) Matri¢ny urad mdZe viest’ matriky aj na inych nosicoch informacii ako na zviazanych tlacivach,
ak sa tym dosiahne u¢elnejsi sposob vedenia matriky, operativnejSie vydavanie dokladov a zabezpeci ochrana
informécii pred zneuZitim.

(5) Obvodny drad uchovava zbierku listin oddelene od ostatnych registratirnych zéznamov
a zabezpeCuje jej aktualiziciu a ochranu pred zni¢enim a poSkodenim apred zneuzitim (dajov, ktoré
obsahuje.

(6) Povereny zamestnanec obvodného uradu pred ulozenim zbierky listin skontroluje uplnost’ idajov
na obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratrnou znackou, predpisanym znakom hodnoty (ak je
V registratiirnom plane stanoveny) a lehotou ulozenia, dodato¢ne oznaci.

(7) Ulozné jednotky (spisové dosky so $niirami, obaly) sa oznacuju Stitkom s ndzvom organizacie,
nazvom Uradu, nazvom druhu agendy priradenej k registratiirnej znacke, registratirnou znackou, znakom
hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov.

CL 4
Predmet vyrad’ovania

Predmetom vyrad’ovania st vSetky matriky, k nim vedené menné indexy a zbierky listin, ktoré nie
st potrebné na d’alsiu ¢innost” uradu® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

CL5
Znak hodnoty

Znak hodnoty ,,A” sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie matriky, indexu a zbierky listin. Druhopisy
matriénych knih zostavaju po uplynuti lehoty uloZenia uloZené v registratirnom stredisku obvodného Uradu
oddelene od ostatnej registratiury az do vydania d’alSicho pokynu.

CLe6
Lehota ulozenia
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(1) Lehota uloZenia urcuje, po kol’kych rokoch od svojho uzatvorenia sa matrika, index a zbierka
listin stane predmetom vyrad’ovania. Vyjadruje ju arabska cislica. Lehota za¢ina plynat’ 1. januara roku
nasledujicom po roku, v ktorom boli matrika, index a zbierka listin uzatvorené. Do jej uplynutia musi zostat’
matrika, index a zbierka listin uloZena v pévodnom registratirnom usporiadani.

(2) Lehota uloZenia sa moze v odovodnenych pripadoch predizit’.

CL7
Postup pri vyrad’ovani

(1) Vyradovanie matrik a indexov, ktorym uplynuli predpisané lehoty uloZenia pripravuje
matri¢ny Urad.

(2) Vyrad’ovanie zbierok listin, ktorym uplynuli predpisané lehoty uloZenia, pripravuje obvodny
drad.

(3) Matriky, indexy azbierky listin sa vyrad’ujii v pravidelnych intervaloch dohodnutych s
archivom; tieto nesmu byt’ dlhsie ako pét’ rokov.? Ak neddjde k dohode, lehotu uréi archiv.

(4) Vyrad'ovanie matrik, indexov a zbierok listin sa uskuto¢tiuje v stlade s registratirnym planom
platnym v ¢ase vzniku spisu.

(5) Povereny zamestnanec matri¢ného uradu a povereny zamestnanec obvodného Uradu zabezpeci
vyhotovenie zoznamu matrik, indexov a zbierok listin ur¢enych na vyradenie. Takto Cleneny zoznam je
usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho planu s uvedenim mnoZstva vyradenych
matrik, indexov a zbierok listin vyjadreného v Gloznych jednotkach (spisové dosky, balik, archivna $katul’a).*

CL8
Navrh na vyradenie spisov

(1) Povereny zamestnanec matri¢ného tradu a povereny zamestnanec obvodného Uradu pripravi v
dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie (d’alej len ,,navrh”). Pri vyrad’ovani matrik a indexov matrikar
spolupracuje so zamestnancom obvodného Uradu z Useku matrik. Matriky sa navrhuji na vyradenie sibezne
so zbierkami listin za prislusné obdobie. Navrh na vyradenie, ktory odsuhlasi priamy nadriadeny
zamestnanca matriéného Uradu a obvodného Uradu z useku matrik sa spolu s prilohami odovzda archivu.
Kopie si ponechd matricny tirad a obvodny trad.

(2) Matriky, indexy a zbierky listin uvedené v navrhu zostanu uloZené tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla poloziek spisov sa
vyznacia aj na prislusnej iloznej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvdznost' na predchadzajuce vyrad’ovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny navrh vrati matriénému tradu alebo obvodnému dradu na doplnenie alebo na
prepracovanie. Vykona odborni archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov avyda
rozhodnutie.
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CL9
Preberanie matrik, indexov a zbierok listin
posudenych ako archivne dokumenty

(1)  Vyradenie matrik, indexov a zbierok listin sa vyzna¢i vevidencii matriéného tradu a
obvodného Uradu.

(2) Matri¢ny trad a obvodny urad zabezpe¢i vSestrannli ochranu matrik, indexov a zbierok listin,
ktoré boli posudené ako archivne dokumenty do ¢asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Ukladaju sa oddelene od ostatnej registratury.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené Casti uloZené v oznaCenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote. Odovzdanie
archivnych dokumentov do archivu sa uskutoc¢uje na naklady matri¢ného tradu a obvodného tiradu.

CL 10
Vyhotovovanie vypisov a odpisov z matrik uloZenych v archive

Archiv vyhotovuje vypisy z matrik vedenych po r. 1895 podl'a ¢l. 7 a ¢l. 8 opatrenia ministra vnatra
SR ¢ 9/2003 z 31. januara 2003 (SVS-204-2003/00069) o archivnych reSerSiach a spravnych
informéciach.

CL 11
Utinnost’

Tieto smernice nadobudajui u¢innost” diiom uverejnenia oznamenia o ich vydani vo Vestniku viady
Slovenskej republiky.

Robert Kalinak, v. r.

podpredseda vlady

a minister vnitra
Slovenskej republiky



