SPRAVA Z KONTROLY

¢. 6/2021

& j. HK-2971-7/2021-SS

Hlavny kontrolér Mesta RuZomberok Ing. Dusan Mataj

Zamestnanec utvaru hlavného kontroléra — Sona Sefrankové poverenie ¢. 6/2020
Prizvané osoby: -
Kontrolovany subjekt: MsU v RuZzomberku

Ciel’ kontroly: Utelom a ciel'om kontroly je dodrziavanie a uplatiiovanie zdkona
€.395/2002 Z. z o archivoch a registraturach v z. n. p., a zabezpecenie
jednotného postupu pri sprave registratiry v zmysle interné¢ho predpisu €.
003 Registraturny poriadok pre spravu registratury.

Kontrolované obdobie: rok 2020

Miesto a ¢as vykonania kontroly: MsU, 16.6. 2021 — 30. 6. 2021
oddelenia MsU Ruzomberok,

Predmet kontroly: Kontrola postupu vybranych organizacnych utvarov Mestského uradu v
RuZomberku pri sprave registratiry v roku 2020.

Zikladny pravny ramec - prehPad najdoleZitejSich predpisov vztahujucich sa na predmet
kontroly:

Zakon 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni

Zakon 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach

Interny predpis ¢€.003 Registraturny poriadok pre spravu registratury

Vyhlaska €. 410/2015 Z. z. Ministerstva vnatra SR o podrobnostiach vykonu spravy registratiry
organov verejnej moci a tvorbe spisu

=

Kontrola bola vykonana v sulade s ustanovenim § 18 ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb. o obecnom
zriadeni v zneni neskorSich zmien a doplnkov, podl'a zakladnych pravidiel pre zabezpecenie
jednotného postupu pri sprave registratiry v zmysle zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registratiirach, vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. Ministerstva vnutra SR o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a tvorbe spisu, interného predpisu ¢. 003 Registratirny poriadok
pre spravu registratiry a v zmysle ,,Planu kontrolnej ¢innosti Utvaru hlavného kontroléra Mesta
Ruzomberok na prvy polrok 2021 schvaleného Mestskym zastupitel'stvom v RuZomberku diia
16. 12. 2020 uznesenim ¢. 214/2021.

Kontrola bola vykonana na ziklade predloZzenych dokladov:
- Registratarny poriadok a registratiirny plan
- Registratarny dennik
- Neelektronické spisy
- Elektronické spisy
- Kombinované spisy



Sprava z kontroly &. 6/2021 — kontrola postupu vybranych organizaénych ttvarov MU v Ruzomberku pri sprave
registratiry v roku 2020.

Ciel’ a ucel kontroly:
Zakon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon o archivoch a registratirach™) upravuje spravu registratury,
préava a povinnosti povodcu registratiry, registraciu zaznamov. Urad vedie evidenciu zdznamov
a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry s produktovym oznacenim CG
DISS od spolo¢nosti CORA GEO, s. r. 0., ktory je v zhode so Standardmi ustanovenymi osobitnymi
predpismi.' V roku 2020 bolo v systéme zaevidovanych 12 201 doslych zdznamov a 29 635
odoslanych zdznamov.
Ucelom a cielom kontroly dodrziavania a uplatiiovania zékona o archivoch a registratirach zo strany
utvaru hlavného kontrolora bolo preverit’ najma, ¢i méa povodca registratury vypracovany registraturny
poriadok a registraturny plan, skontrolovat’ obsah a nalezitosti registratirneho planu a registratirneho
poriadku tak ako su vymedzené v § 17 zdkona o archivoch a registratiirach. Hlavny kontrolor
skontroloval, ¢i povodca registratury vypracovany registratirny plan predlozil na schvalenie Statnemu
ustrednému archivu, alebo Staitnemu archivu s regiondlnou tizemnou pdsobnostou.

Predmetom kontroly je dodrziavanie ustanoveni registratirneho poriadku ako:

- sa v podatel'ni pdvodcu registratiry vedie centralny registratirny dennik (d’alej len ,,dennik™)
automatizovanym sposobom a ¢i sa na jednotlivych organiza¢nych tutvaroch vedi pomocné denniky,
ak je tento spdsob vedenia dennikov v registratirnom poriadku takto zadefinovany,

- ¢1 dennik obsahuje normativne zadefinované obsahové naleZitosti ako evidenéné ¢islo zdznamu,
datum evidovania, udaje o odosielatel’'ovi, udaje o prijemcovi, Cislo spisu, poradové ¢islo zaznamu v
ramci spisu, pocet listov a priloh, vec, lehotu vybavenia, sposob vybavenia, datum vybavenia,
registraturnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia, zapis o vyradeni spisu a pod.,

- sa evidencia registratirnych zaznamom vykonava v registratirnom poriadku predpisanym
sposobom, napr. ze zaevidovany registratirny zaznam a vSetky d’alSie registratirne zdznamy
stivisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom
spisu a vkladaju sa spolu s prilohami do spisového obalu, ktory je neoddelite'nou sucast'ou spisu,

- sa spisy vytvaraji normativne zadefinovanym spdsobom, napr. Ze spis sa otvara pridelenim ¢isla
spisu prvému zaznamu vo veci a ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej istej veci, ako aj

odpovede na podania, dostane kazdé z nich nové evidencné ¢islo zdznamu.

Zoznam spisov predloZenych ku kontrole:

9028/2020  9174/2020 2479/2020 3476/2020 8927/2020  2546/2020
9027/2020  9159/2020 4473/2020 8825/2020 9089/2020  1223/2020
9019/2020  5278/2020  4469/2020 5000/2020 9287/2020  1029/2020
5010/2020  5065/2020 4470/2020 4025/2020 3746/2020 4471/2020
2839/2020  2409/2020 2867/2020 4627/2020 2680/2020  705/2020
2646/2020 1292/2020 1451/2020 4713/2020 4166/2020  345/2020
2478/2020 720/2020  1580/2020 1701/2020 4819/2020  450/2020
2124/2020  3477/2020 1180/2020 8802/2020 5122/2020 3506/2020
185/2020  4676/2020  985/2020  8824/2020 5298/2020

' Vynos Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informaéné

systémy na spravu registratury.

Utvar hlavného kontrolora
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registratiry v roku 2020.

Mestsky urad méa vypracovany registratirny poriadok a registraturny plan, ktory bol schvaleny

Statnym archivom 30.6.2021. Registratarny poriadok a registratirny plan, obsahuje nalezitosti tak

ako st vymedzené v § 17 zakona ¢.395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach.

V podatel'ni pdvodcu registratiry sa vedie centralny registratirny dennik. Dennik obsahuje

normativne zadefinované obsahové nalezitosti ako evidenéné Cislo zaznamu, datum evidovania,

udaje o odosielatel'ovi, udaje o prijemcovi, Cislo spisu, poradové ¢islo zdznamu v rdmci spisu, pocet

listov a priloh, vec, lehotu vybavenia, sposob vybavenia, datum vybavenia, registratirnu znacku,

znak hodnoty, lehotu ulozenia, zapis o vyradeni spisu a pod.,

Opis zistenych nedostatkov (konkrétne ustanovenia, ktoré boli porusené):
Kontrolné zistenia:

C. spisu 2479/2020

Pri vybavovani spisu nie je dodrzany postup v zmysle interného predpisu ¢.003 Registraturny

poriadok pre spravu registratiry ¢1.9 ods.4 a pods. 10. - Chyba zaznam o spdsobe vybavenia podania,

datum vybavenia a ddtum uzatvorenia spisu.

ods.4 - Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zdznam musi obsahovat udaje o case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

ods.10 - Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu spracovatel vyznaci v obsahu spisu, na spisovom obale,
ako aj v registraturnom denniku, zdznam musi obsahovat udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis
ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

C. spisu 4473/2020

Vybavenie spisu nie je v sulade s internym predpisom ¢.003 Registraturny poriadok pre spravu

registratary €l. 9 ods.10.

ods.10 - Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaci v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registraturnom denniku, zaznam musi obsahovat udaje, ako bola vec
vybavend, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

C. spisu 4469/2020

Pri vybavovani spisu nie je dodrzany postup v zmysle interného predpisu ¢.003 Registraturny

poriadok pre spravu registratiry ¢1.9 ods.4 a ods. 10. - Chyba zdznam o spdsobe vybavenia podania,

datum vybavenia a datum uzatvorenia spisu.

ods.4 - Spracovatel’ podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zdaznam musi obsahovat udaje o case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

ods.10 - Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaci v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registraturnom denniku; zdaznam musi obsahovat udaje, ako bola vec
vybavend, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

C. spisu 4470/2020

Pri vybavovani spisu nie je dodrzany postup v zmysle interného predpisu ¢.003 Registraturny

poriadok pre spravu registratiry ¢1.9 ods.4 a ods. 10. - Chyba datum vybavenia a datum uzatvorenia

spisu.

ods.10 - Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaci v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registraturnom denniku; zdaznam musi obsahovat udaje, ako bola vec
vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

C. spisu 2867/2020
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Vybavenie spisu nie je v sulade sinternym predpisom ¢.003 Registratirny poriadok pre spravu
registratury ¢l.2 ods. 6. — chyba spisovy obal.
ods.6 - Spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registraturne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

C. spisu 1451/2020

Pri vybavovani spisu nie je dodrzany postup v zmysle interného predpisu ¢.003 Registraturny

poriadok pre spravu registratiry ¢1.9 ods.4 a ods. 10. - Chyba ditum vybavenia a datum uzatvorenia

spisu.

ods.4 - Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zdaznam musi obsahovat udaje o case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

ods.10 - Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaci v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registraturnom denniku; zdaznam musi obsahovat udaje, ako bola vec
vybavend, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

C. spisu 1580/2020

Kontrolou zistend nespravna registratirna znacka LA2 ( spravne AT1 ). Registratirna znacka nie je

v stlade s ¢l. 13, ods.1, a prilohou ¢.1 Registratirny plan interného predpisu €.003 Registraturny

poriadok pre spravu registratury.

ods.l - Registraturny plan usporaduva registraturu uradu do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov cinnosti uradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje registraturnu znacku, znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

C. spisu 1180/2020

Pri vybavovani spisu nie je dodrzany postup v zmysle interného predpisu ¢.003 Registraturny

poriadok pre spravu registratiry ¢1.9 ods.4 . — chyba zdznam o vybaveni spisu.

ods.4 - Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat udaje o case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

C. spisu 985/2020

Pri vybavovani spisu nie je dodrzany postup v zmysle interného predpisu ¢.003 Registraturny

poriadok pre spravu registratiry ¢1.9 ods.4 . — chyba zdznam o vybaveni spisu.

ods.4 - Spracovatel’ podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat udaje o case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

C. spisu 3506/2020

5. Pri vybavovani spisu nie je dodrZzany postup v zmysle interného predpisu ¢.003 Registraturny
poriadok pre spravu registratury ¢l.3 ods.3 — nevypisand prezentacna peciatka na jednotlivych
zdznamoch, ¢l.9 ods.4 aods. 10. - Chyba zdznam o spdsobe vybavenia podania, datum
vybavenia adatum uzatvorenia spisu, atiez § 11 pis. 1 vyhlasky ¢ 410/2015 Z. z.
o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu.

ods.3 - Na prijaté neelektronické zaznamy podateliia odtlaci prezentacnu peciatku, ktorej vzor tvori
prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Prezentacna peciatka sa odtlaca spravidla v hornej casti lavej strany
zaznamu tak, aby vsSetky udaje zostali citatelné. V odtlacku prezentacnej peciatky podatelia
vyznaci ddatum dorucenia, pocet priloh a evidencné cislo zaznamu, ak ho zaevidovala do
registratiirneho dennika. Dalsie tidaje sa do odtlacku prezentacnej peciatky vpisu na utvare.

ods.4 - Spracovatel’ podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat udaje o case, vysledku a s kym bola vec vybavena.
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ods.10 - Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaci v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registraturnom denniku, zaznam musi obsahovat udaje, ako bola vec
vybavenad, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

§ 11 pis.1- spis tvori spisovy obal, registraturne zaznamy a obsah spisu. Spis sa vytvara spajanim
registraturnych zaznamov, ktoré sa viazu k tej istej veci. Spis sa vytvara ako elektronicky spis,
neelektronicky spis alebo kombinovany spis.

C. spisu 2839/2020

Kontrolou zistend nespravna registratirna znacka AL1 ( spravne TH4 ). Registratirna znacka nie je

v sulade s ¢l. 13, ods.1, a prilohou ¢.1 Registratirny plan interného predpisu ¢.003 Registraturny

poriadok pre spravu registratury.

ods.1 - Registraturny plan usporaduva registraturu uradu do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov cinnosti uradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje registraturnu znacku, znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

C. spisu 2478/2020

Kontrolou zisten4 nespravna registratirna znacka AL1 ( spravne TEI ). Registratirna znacka nie je

v stlade s ¢l. 13, ods.1, a prilohou ¢.1 Registratirny plan interného predpisu ¢.003 Registratirny

poriadok pre spravu registratury.

ods.l - Registraturny plan usporaduva registraturu uradu do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov cinnosti uradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje registraturnu znacku, znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

C. spisu 2124/2020

Kontrolou zisten4 nespravna registratirna znacka AL1 ( spravne AS4 ). Registratirna znacka nie je

v stulade s ¢l. 13, ods.1, a prilohou ¢€.1 Registratirny plan interného predpisu €.003 Registraturny

poriadok pre spravu registratary.

ods.1 - Registraturny plan usporaduva registraturu uradu do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov cinnosti uradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje registraturnu znacku, znak
hodnoty a lehotu ulozenia.

C. spisu_3476/2020,5000/2020.4627/2020,8802/2020,9089/2020,9287/2020,3746/2020,4166/2020,
345/2020

Pri kontrole uvedenych spisov bolo zistené, Ze spisy boli vybavené listinnym spdsobom, ¢o nie je
vsulade s § 17 ods.l1 pis. a, b, ¢, zdkona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu
pOsobnosti organov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zdkonov (zdkon o e-
Governmente).

§17
Vykon verejnej moci elektronicky

1.) Organ verejnej moci je povinny uplatiiovat vykon verejnej moci elektronicky podla tohto zdkona,
pricom tuto povinnost nemd, ak ide o ukony v konani o pravach, pravom chrdanenych zaujmoch
alebo povinnostiach osob,

a.) o ktorych osobitny predpis vyslovne ustanovuje, Ze ich organ verejnej moci vykonava vylucne
v listinnej podobe

b.) ktoré osobitny predpis uklada alebo umoziuje vykonat ustne, konkludentnym prejavom véle alebo
predlozenim veci, ktora nema listinnu podobu alebo elektronicku podobu, alebo

c.) ktoré spocivaju vo vykone cinnosti, akou je ustne pojedndvanie, miestne zistovanie, vykon
kontroly alebo dohladu priamo u kontrolovaného subjektu alebo dohliadaného subjektu,
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obhliadka, nazeranie do spisov, predvedenie a iné obdobné ukony, ktoré sa vykonavaju mimo
uradnej budovy, v ktorej sidli organ verejnej moci.

Navrhy odporicani na napravu zistenych nedostatkov a na odstranenie pricin ich vzniku:

1. Upozornit zodpovednych veducich apracovnikov o zistenych nedostatkoch a dodrziavani
interné¢ho predpisu €.003 Registraturny poriadok pre spravu registratiry, zékona ¢. 305/2013 Z. z.
o elektronickej podobe vykonu posobnosti organov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych
zékonov (zékon o e-Governmente).

2.  Pri spracovani zdznamov viacerymi oddeleniami vyuzivat funkciu ,, internd posta
elektronického  systému spravy registratary s produktovym oznacenim CG DISS od spolo¢nosti
CORA GEQO, s.r.0.

3. Zistené nedostatky odstranit’.

Z:: veduci oddeleni T: ihned’

n

Zoznam podkladov preukazujucich zistené nedostatky:

- Interny predpis ¢.003 Registraturny poriadok pre spravu registratury

- Priloha ¢€.3 registratirny plan interné¢ho predpisu ¢.003

- Kontrolované spisy

- zéakon €. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti organov verejnej moci a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (zédkon o e-Governmente).

Lehota na podanie namietok k zistenym nedostatkom, navrhnutym odporucaniam, k lehote na
predloZenie pisomného zoznamu prijatych opatreni a k lehote na splnenie prijatych opatreni:
do 20. 8. 2021 na ttvar hlavného kontrolora

Kontrolovany subjekt nepredlozil ku kontrolnym zisteniam namietky.

Na zéklade kontroly a zistenych nedostatkov prednosta MsU zvolal 26.8.2021 rokovanie so
zodpovednymi pracovnikmi pri vedeni registratury uradu, na ktorom boli pouceny o zistenych
nedostatkoch a spdsobe ich odstranenia a zaroven pouceny o dodrziavani zdkona ¢.395/2002 Z. z.
o archivoch a registraturach, atiez interného predpisu €.003 Registratirny poriadok pre spravu
registratury a zakona ¢€.305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej
moci. Z rokovania bol vyhotoveny pisomny zdpis a prezencna listina, ktory je stcastou spisu
z vykonanej kontroly.
Lehota na splnenie prijatych opatreni a predloZenie pisomnej spravy o ich splneni:

do 20. 9. 2021 na ttvar hlavného kontrolora
Datum vyhotovenia spravy: 30. 7. 2021
Mena a podpisy:

Hlavny kontrolor mesta — Ing. DuSan Mataj ..........cccccceeevvveviieennneennne,

Zamestnanec UHK — Sofia SefrankovVA .....ovveveeeeeeeeeeeeeeeeeeereean
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Mena a podpisy zastupcov kontrolovaného subjektu o prevzati spravy dna: 6. 9. 2021

1. zastupca primatora mesta — Mgr. Michal Lazar ...........c.cccooevviiiiiiiiiccieeeieeee,
2. zastupca primatora mesta — Ing. Jan Bednarik ............cccoooiiiiiiiiiiniie

3. prednosta MsU — Ing. Vladimir Trnovsky ......cccccevevviieniiieciieeieeee,
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