Sprava ¢. 1/2021

Kontrolu vykonala: Mgr. Lenka Zuchova, hlavna kontrolorka obce

Kontrolovany subjekt/ povinna osoba: Obec Sucany

Kontrolované obdobie: rok 2020

Cas vykonania kontroly: 0d 4.1.2021 do 22.1.2021

Miesto vykonania kontroly: Obecny urad, Nam. SNP 31, Sucany

Ciel’ kontroly: Preverit dodrziavanie zakonnych povinnosti obce ako

povodcu registratry pri sprave registratiry, vedenie
registratirnych zdznamov a spisov u poévodcu registratiry
a dodrziavanie registratirneho poriadku a registratirneho
planu v ramci ustanoveni zakona ¢.395/2002 Z. z.
o archivoch aregistratirach a o doplneni niektorych

zékonov.

Predmet kontroly: Kontrola dodrziavania zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a

registratirach a o doplneni niektorych zakonov

Kontrolovanu oblast’ spravy registratury upravuje predovSetkym zdkon ¢&. 395/2008 Z. z. o
archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov (d’alej len zdkon o archivoch a
registraturach), Vyhlaska MV SR ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratary
organov verejnej moci a o tvorbe spisu (§17), Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢.
525/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronické informacné systémy na spravu registratary, vyhlaska
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvajui niektoré
ustanovenia zadkona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov a v ramci Obecného tiradu v Sucanoch sa jednd o Nariadenie starostu obce €.
1/2019 zo dia 20.5.2019 o registratirnom poriadku obce (d’alej len registratiirny poriadok).

Podl'a ustanoveni § 2 =zakona o archivoch aregistratirach, registraturaje subor vSetkych
registratirnych zaznamov evidovanych povodcom registratiry, spravou registratiry sa rozumie
zabezpeCovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registraturnych zdznamov, pristupu k nim a
zabezpeCovanie ich vyradovania a pdvodcom registratiry je pravnicka alebo fyzickd osoba, z
¢innosti ktorej vznika registratira. Registratirnym zaznamom je informacia evidovana povodcom
registratiry, pod pojmom spis sa rozumie registratirny zaznam alebo subor registratirnych

zdznamov, ktoré vznikli v suvislosti s vybavenim tej istej veci.



Kontrolou zistené skutoénosti

Splnenie povinnosti kontrolovaného subjektu vypracovat’ registratirny poriadok a

registraturny plan, schvaleny §tatnym archivom

Kontrolou bolo zistené, ze obec ma v sulade s platnou legislativou vydané ¢inné vnttorné interné
predpisy upravujiice postupy nakladania s pisomnostami doruéenymi aj vypravenymi.
Registraturny poriadok obce bol schvaleny MV SR, Statnym archivom MV SR v Ziline, so sidlom
v Byt¢i, pracovisko Archiv Martin. Jedna sa o Nariadenie starostu obce ¢. 1/2019 zo dna 20.5.2019
o registratirnom poriadku obce. Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan, ktory
upravuje ¢lenenie registratiry do vecnych skupin. V registratirnou poriadku je upravené prijimanie
elektronickych a neelektronickych zasielok, ich triedenie, otvéranie, evidovanie, tvorba spisov, ich

vybavovanie a vyrad’ovanie tak, ako uklada zakon.

DodrzZiavanie a uplatiiovanie v§eobecnych ustanoveni registratirneho poriadku

Na spravu registratiry nemda obecny urad zriaden samostatnii pracovni poziciu. Spravu
registratury, vedenie registratuirneho dennika ako aj spravu registratirneho strediska vykonava
pracovnicka uradu s Gplnym stredoskolskym vzdelanim s tym, ze zastupitelnost’ je zabezpecena.
Jednd sa o organizacnu referentku. Pouzivanie prezentacnej peCiatky je v stlade s registratirnym

poriadkom. Po odchode zamestnanca sa agenda prebera protokolarne.

Vedenie registraturneho dennika, evidencia registraturnych zaznamov v registratirnom

denniku, ktoré vznikli z vlastnej ¢innosti kontrolovaného subjektu a doslych registratirnych

ZaZnamov

V ramci kontrolovaného obdobia obecny urad Sucfany vedie evidenciu zdznamov a spisov
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry Lomtec.com a.s. snazvom
ActiveRegistratira. Spolo¢nost’ Lomtec.com a.s. ma udeleny Ministerstvom vnutra Slovenskej
republiky certifikdt, ktory potvrdzuje, Ze informaény systém pre sprdvu registratiry
ActiveRegistratira vykazuje zhodu s poziadavkami vynosu Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky €.525/2011 Z. z. o S$tandardoch pre elektronické informacné systémy na spravu
registratiry na vysokej trovni. Systém je spusteny je od 1.1.2020 v skiSobnej prevadzke, v ostrej
prevadzke potom od 1.3.2020. Po prechode na systém LOMTEC boli zamestnanci OcU preskoleni
pocas mesiaca februar 2020.

V registratirnom denniku systému ActiveRegistratira sa eviduju zaznamy dorucené uradu a ich
vybavenia, ako aj zadznamy vznikajuce z vlastného podnetu tradu a interné zaznamy. Dorucené

registratirne zaznamy sa delia podla sposobu dorucenia. Elektronicky doruené zaznamy sa



automaticky nahravaju do systému ActiveRegistratara, fyzicky doru¢ené zaznamy sa zaznamenaju
do registratirneho dennika, nasledne sa naskenuju (pri vac¢sich, prevazne technickych spravach len
podstatné nalezitosti) avlozia sa do systému ActiveRegistratury. Nakolko systém
ActiveRegistratura spiia legislativne normy podl'a uz spominaného certifikatu na vysokej trovni,
vSetky nalezitosti registratirnych zaznamov ¢i spisov su v sulade s vydanym vSeobecne platnymi
predpismi.

Samostatne s vedené Specidlne evidencie, a to evidencia doruenych staznosti a peticii.
Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka. Po uzavierka roka je registratirny
dennik zo systému vytlateny do papierovej podoby. Za rok 2020 bol celkovy pocet zaznamov

evidovanych v registratirnom denniku 5575.

Evidencia spisov,

Jednotlivé spisy su vybavované auzatvarané v priebehu kalendarneho roka. Zamestnanec
zodpovedny za vedenie registratiry (v oddvodnenych pripadoch prednostka OcU) prideli doru¢eny
registratirny zdznam prislusnému referentovi - spracovatel'ovi, ktory je zodpovedny za vytvorenie
nového spisu v systéme ActiveRegistratiry resp. za vlozenie zdznamu do uz existujuceho spisu.
V ramci systému ActiveRegistratury maju vsetci referenti vytvoreny priestor, v ktorom spravuji im
pridelené¢ zaznamy a spisy. Kontrolou bolo zistené, Ze vSetky registratirne zaznamy boli
v kontrolovanom obdobi zaradené do spisov podla ustanoveni registratirneho poriadku. V roku
2020 bolo vytvorenych spolu 874 spisov. Oznafovanie spisov registraturnou znackou, znakom
hodnoty alehotou ulozenia sa vykonava v sulade s registratirnym plédnom v rédmci systému
ActiveRegistratary. Jednotlivé spisy sa uzatvaraju do konca kalendarneho roka s tym, ze do terminu
uréeného pre uzavretie otvorenych spisov spravca registratury pripravi pre zatvarany ro¢nik ro¢nt
uzavierku. Spisy, v ktorych je potrebné pokracovat’ sa oznacia a v ramci registratury sa prenesu do

nového roka s novym oznacenim.

Odovzdavanie vybavenvch a uzatvorenvch spisov z priru¢nvych registratir do registratiirneho

strediska,

Priru¢na registratira sa nachadza v kancelariach zamestnancov obecného uradu. Casové rozpitie
ro¢nikov spisov ulozenych v priru¢nej registratire ku ditu kontroly bolo z rokov 2019 — 2020.
Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku Uschovy v prirucnej registrature odovzdavaju do
registraturneho strediska.

Registratiirne stredisko je umiestnené v priestoroch byvalej obecnej kniznice, zabezpecené je pred
odcudzenim poplasnym bezpecnostnym systémom a pred poziarom v miestnosti umiestnenym

hasiacim pristrojom, ako aj pred d’al$imi degradacnymi Uc¢inkami. Spisy st ulozené v regaloch



a v kartébnoch, usporiadané st podla rokov a registraturnych znaciek. Vzhl'adom k zvySujucej sa
vlhkosti v priestoroch registratirneho strediska sa v roku 2021 planuje jeho presun do novych

vyhovujucejSich priestorov.

Vyrad’ovanie registraturnych zaznamov z registratarneho strediska po uplynuti lehoty

uloZenia urcéenej v registratirnom plane,

Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré nie s potrebné na d’alSiu ¢innost’ tiradu, a ktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia. Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratarnych
zdznamov, ktorym uplynuli lehoty ulozenia, predklada obecny urad archivnemu orgdnu minimalne
raz za pat rokov. Vyradovanie registratirnych zaznamov sa vykonava priebezne. Posledné
vyradovanie tychto registratirnych zaznamov bolo vykonané prave v kontrolovanom obdobi
rovnako ako skarticia vyradenych registratirnych zédznamov bez znaku hodnoty A. Navrh na
vyradenie bol predloZzeny MV SR — Statnemu archivu v Ziline, pracovisko Martin a obsahoval 52
registratirnych zdznamov zrokov 1993 az 2016 bez znaku hodnoty A abolo povolené tieto

zaznamy znicit'.

Co sa tyka registratirnych zdznamov materskej $koly ako prispevkovej organizicie obce bez
pravnej subjektivity, tdto ma vypracovany samostatny registratirny poriadok arieSi agendu
samostatne. Posta, ktoré je pre materska skolu dorucend na obecny urad, je odovzdavana riaditel’ke
materskej Skoly. Dodrziavanie registratirneho poriadku materskej Skoly nebolo predmetom

kontroly.

Registratirne zdznamy spoloéného stavebného tiradu prebera na podatelni OcUjeho zamestnankyiia
a spolu s ostatnymi zamestnancami d’alej spravuji jednotlivé registratirne zdznamy a spisy
v systéme ActiveRegistratiira.Jedna sa vSak len o zaznamy a spisy, ktoré spadaji pod obec Sucany
a zodpoveda za ne starosta obce Sucany ako Statutar, zdznamy ostatnych ¢lenskych obci spoloéného

stavebného uradu prinalezia tymto obciam.

Opis zistenych nedostatkov a navrhy odporicani alebo opatreni na napravu zistenych
nedostatkov a na odstranenie pricin ich vzniku

V Nariadeni starostu obce ¢. 1/2019 zo dia 20.5.2019 o registratirnom poriadku obce je neaktualne
ustanovenie, a to konkrétne:

- ¢l. 3 ods. 2 Obecny urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky,
elektronickej podatelne D-COM, elektronickej poSty a elektronickych sluzieb.- nakol’ko od roku
2020 obecny trad nevyuziva pre spravu registratiry program D-COM



- ¢. 7 ods. 2 Obecny urad d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy pre
uctovnictvo systém Urbis od firmy MADE, s.r.o. (¢islovanie pre vypisy z G¢tu ma identifikacné
udaje B1, pokladni¢né doklady P1, faktar DF1. PF1 a interné doklady I1), pre miestne dane a
poplatky systém Urbis od firmy Made, s.r.o., (Cislo pridel'uje systém zvlast pre fyzické osoby a
zvlast pre pravnické osoby, Cislo sa vytvara chronologicky od ¢isla 1 pocas jedného roka
(napr.1/2019). Mzdova agenda sa vedie v systéme Urbis od Made, s.r.o., systém generuje mzdové
listy pod osobnymi ¢islami;osobitnu evidenciu vedie obecny urad pre st'aznosti v zoSitovej forme; a
pre zazname evidovanychv REGOB-e evidencia sa vedie v zoSite pod oznadenim Statistika —
ohlasovna, cCislo sa vytvarachronologicky od ¢isla 1 pocas jedného roka (napr. 1/2019) —
zrovnakého dovodu — resp. viaceré ustanovenia ¢. 7 -  evidovanie zdznamov a spisov
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry.

K zistenému nedostatku odpora¢am a navrhujem aktualizovat’ v danych bodoch registratirny

poriadok.

V case vykonania kontroly neboli uzatvorené vsetky spisy zroku 2020, na viacerych sa esSte
vykonavali ukony tak, aby mohli byt uzatvorené a neboli prenesené do nového kalendarneho roka
snovym oznacenim. Dany nedostatok je spdsobeny aj prechodom na novy systém vedenia
registratiry s tym, Ze nie vSetci zamestnanci boli uzrozumeni s fungovanim nového systému. Tymto
bol dany termin na uzatvorenie spisov tak, aby mohol byt rok 2020 uzatvoreny ako celok a do
nového roka boli prenesené len tie spisy, v ramci ktorych bude potrebné vykondvat ukony aj
v nasledujicom kalendarnom roku. Aby k danému nedostatku nedochédzalo aj v buducnosti,
odpori¢am pocas posledného kalendarneho mesiaca viackrat upozornit na potrebu uzatvorenia

spisov z daného roka.

Priru¢na registratira, ktora sa nachddza v kancelaridchzamestnancov obecného uradusa
v niektorych pripadoch nevykonava plne v stlade s registratirnym poriadkom. Ulozné jednotky su
len ¢iastocne oznafené registratirnou znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia. Nakol'ko tieto
udaje su evidované v ramci systému ActiveRegistratura, mézu byt len jednoducho oznacené tak,
aby boli v sulade v registratirnym poriadkom. V tejto veci je odporicam upozornit’ zamestnancov,

7e je potrebné tieto spisy oznacit’ podl'a ustanoveni registratirneho poriadku.

Navrh spravy na oboznamenie bol kontrolovanému subjektu doruceny:22.1.2021

Podanie namietok kontrolovanym subjektom k zistenym nedostatkom, navrhnutym

odporuc¢aniam, opatreniam alebo k lehote na predloZenie pisomného zoznamu splnenych



opatreni prijatych na napravu zistenych nedostatkov a na odstranenie pricin ich vzniku
uvedenych v navrhu spravy a spésob vysporiadania tychto namietok

Kontrolovany subjekt nepodalk zistenym nedostatkom, navrhnutym odporiacaniam, opatreniam
alebo k lehote na predlozenie pisomného zoznamu splnenych opatreni prijatych na napravu

zistenych nedostatkov a na odstranenie pri¢in ich vzniku uvedenych v nadvrhu spravy namietky.
Lehota na predloZenie pisomného zoznamu splnenych opatreni prijatych na napravu
zistenych nedostatkov a na odstranenie pricin ich vzniku:

ceeenenn.31.6.2021..........
Sprava bola vypracovana dia: 9.2.2021
Spravu vypracovala: Mgr. Zuchova Lenka, hlavna kontrolorka obce ........ccoooovvievecunn.e.
Sprava bola za kontrolovany subjekt prevzata a doklady boli odovzdané dina 9.2.2021:

Mgr. Eva Belicova, prednostka OcU .........couevverrerrenne

Martin Rybar, starosta obce  ....ccceevvrencercscnnnes



