Material k bodu €. 15

MESTSKA CAST BRATISLAVA-RUSOVCE

Material na zasadnutie
miestneho zastupitelstva
MC Bratislava-Rusovce
dna 25. 06. 2019

Sprava ¢. 05/06/2019 o vysledku kontroly dodrziavania vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov akontrola plnenia dalSich uloh ustanovenych osobithymi
predpismi pri dodrziavani Registratirneho poriadku mestskej casti Bratislava-
Rusovce

Predkladatel’ Material obsahuje:
Ing. Vladimir Mraz 1. Navrh uznesenia
kontrolér mestskej Casti, v. r. 2. Dévodova sprava

3. Sprava z vykonanej kontroly

Spracovatel”

Ing. Vladimir Mraz
kontrolér mestskej Casti

Navrh na uznesenie:

Miestne zastupitel'stvo

1. berie na vedomie Spravu €. 05/06/2019 o vysledku kontroly dodrziavania vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov a kontroly plnenia dalSich uloh ustanovenych osobitnymi
predpismi pri dodrziavani Registraturneho poriadku mestskej Casti Bratislava-Rusovce,

2. ziada starostku mestskej €asti Bratislava-Rusovce zabezpecit plnenie navrhu Opatreni
na odstranenie nedostatkov vyplyvajucich z prerokovanej Spravy o vykonanej kontrole,

3. ziada miestneho kontroléra mestskej €asti Bratislava-Rusovce vykonat kontrolu
plnenia napravnych opatreni v ramci kontrolnej €innosti v I. polroku 2020.



Dévodova sprava

Predmetna kontrola bola vykonana na zaklade Planu kontrolnej c¢innosti miestneho
kontroléra mestskej Casti Bratislava-Rusovce na |. polrok 2019, ktory schvalilo miestne
zastupitelstvo mestskej Casti Bratislava-Rusovce na svojom riadnom zasadnuti v mesiaci
februar 2019, doplnenim predlozeného Planu kontrol o vykon tejto kontroly poslancom
miestneho zastupitelstva p. Rébertom Kalmarom.

Kontrolna &innost bola prijata v schvalenom Plane kontrolnej Cinnosti na zaklade, a v sulade
s ustanovenim § 18d ods. 1 zakona €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich
zmien a doplnkov, v €asti vykonu kontroly vykonavanej na podnet miestneho zastupitelstva
osvojenim si tejto ulohy kontrolorom mestskej Casti, a s povinnostou predlozit zistené
skuto€nosti Miestnemu zastupitelstvu mestskej Casti Bratislava-Rusovce v prvom polroku
2019. Uloha vznikla na zaklade prerokovanej Spravy &. 01/02/2019 o kontrole
dodrZiavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vieobecne zavaznych nariadeni
mestskej Casti ainternych predpisov mestskej Casti Bratislava-Rusovce v agende
vybavovania staznosti a peticii doru€enych na mestsku &ast v druhom polroku 2018,
a prijatétho navrhu Opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov uvedenych
v odseku 5. tejto Spravy v nasledovnom zneni - Dodrziavat registraturny poriadok
miestneho dradu a nakladat s evidenciou doru¢enych pisomnosti aslehotami na ich
vybavovanie v sulade so znenim prislusnych zakonnych ustanoveni. Vykon kontroly
prebehol v sulade s platnym znenim Pravidiel kontrolnej &innosti miestneho kontrolora
mestskej ¢asti Bratislava-Rusovce.



Sprava ¢&. 05/06/2019 z vykonanej kontroly dodrziavania vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov, vSeobeche zavaznych nariadeni mestskej casti a internych
predpisov mestskej ¢asti Bratislava-Rusovce predpismi pri dodrziavani
Registratirneho poriadku mestskej €asti Bratislava-Rusovce

Opravnena osoba: Ing. Vladimir Mraz, miestny kontrolér

Kontrolovany subjekt: Miestny urad mestskej Casti Bratislava-Rusovce
ul. Vyvojova 228
851 10 Bratislava-Rusovce

Predmet kontroly: Kontrola dodrZiavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov,
vSeobecne zavaznych nariadeni mestskej Casti ainternych predpisov mestskej Casti
Bratislava-Rusovce v agende dodrziavania Spisového a Registratirneho poriadku mestskej
Casti v platnom a uc¢innom zneni

Ciel kontroly: kontrola Uplnosti evidencie podani, plnenie zakonnych terminov na vybavenie
tychto pisomnosti, kontrola prisluSnosti zamestnancov na vybavenie, archivacia spisov.

Kontrola bola vykonana v €ase: od 15. 05. 2019 do 16. 06. 2019
Kontrolované obdobie: priebezna nahodna vzorka pisomnosti

Kontrola bola vykonana v sulade s Planom kontrolnej €innosti na |. polrok 2019, schvalenym
uznesenim miestneho zastupitelstva mestskej €asti Bratislava-Rusovce. Predmetna kontrola
bola zamerana na dodrziavanie uvedenych zédkonov a nariadeni:

e zakon ¢&. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorSich zmien a doplnkov v platnom
zneni

e zakon ¢&. 85/1990 Zb. o peti€nom prave v zneni neskorSich zmien a doplnkov
v plathom zneni

e zakon ¢&. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov
v plathom zneni v zmysle § 18 pism. d), e), f)

e zakon €. 377/1990 Zb. o hl. m. SR Bratislave v zneni neskorSich zmien a doplnkov
v platnom zneni v zmysle § 15

e Smernica starostu €. 8/2012 zo dna 23. jula 2012, platna a ucinna od 01. 08. 2012
vydana na zaklade § 11 ods.1 zakona &. 9/2010 o staznostiach upravujuca postupy
organov samospravy a miestneho uradu pri nakladani so staznostami
v podmienkach mestskej Casti Bratislava-Rusovce

e zakon &. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a vnutornom audite
Pravidla kontrolnej €innosti miestneho kontrol6ra mestskej Casti Bratislava-Rusovce

e § 16 ods. 3 zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

e zakon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov

e zakon €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zékona ¢&. 84/2014 Z. z.
vyhla8ka Narodného bezpecnostného uradu €. 453/2007 Z. z. o administrativnej
bezpelnosti

e Bezpecgnostny projekt MU Bratislava-Rusovce

e § 17 vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z.
0 podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu

e §24 a§ 24a zdkona €. 395/2002 Z. z.

e § 3 ods. 3 pism. c) zakona ¢&. 270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej republiky v
zneni neskorsich predpisov

¢ vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.



¢ Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre
elektronické informacné systémy na spravu registratury

e Sprava informacného systému KORWIN
Smernica k pouzivaniu uradnych peciatok ¢. 01/2017

o vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 628/2002 Z. z., ktorou sa
vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a o doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov

e Smernica starostu €. 4/2016, ktorou sa vydava registraturny poriadok a registraturny
plan pre mestsku Cast Bratislava-Rusovce s ucinnostou od 1. septembra 2016

Kontrolné zistenia:

Kontrolny organ podrobil kontrole vydané platné a ucinné vSeobecne zavazné pravne
predpisy, v8eobecne zavazné nariadenia mestskej Casti a interné predpisy mestskej Casti
Bratislava-Rusovce v agende vedenia a dodrziavania Spisového a Registraturneho poriadku
mestskej Casti. Kontrolou bolo zistené, Ze mestska Cast ma v sulade s platnou legislativou
SR vydané ucinné vnutorné interné predpisy upravujuce postupy nakladania s pisomnostami
doruéenymi a vypravenymi z miestneho uradu mestskej Casti ato konkrétne Smernicu
starostu mestskej Casti €. 4/2016, ktorou sa vydava registraturny poriadok a registratarny
plan pre mestsku Cast Bratislava-Rusovce s uc€innostou od 1. septembra 2016. Uvedena
Smernica bola pred jej vydanim odkonzultovana a prerokovana s gesCnym rezortom -
Ministerstvom vnutra SR, ktory potvrdil jej sulad s platnou legislativou pod &islom spisu
706/2016. Smernica bola vydana 01. 08. 2016 aje opatrena podpisom opravneného
Statutarneho zastupcu mestskej Easti, p. Dudana AntoSa. Predpis nadobudol ucinnost’ dfiom
01. 09. 2016.

Obsah pravnych uprav:

a) Registraturny poriadok

Registraturny poriadok ustanovuje postup miestneho uradu pri sprave registratury, a to
najmd pri manipuldcii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom
a pravidelnom vyradovani spisov. Sucastou registraturneho poriadku je registratiurny plan
miestneho uradu, ktory tvori prilohu ¢. 1 tohto predpisu.

Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavézné
pravne predpisy a interné predpisy (dalej len ,$pecialne druhy registratirnych zaznamov®),
napr. utajované skutoCnosti, ucCtovné zaznamy, zaznamy personalnej agendy, sa
ustanovenia tohto registraturneho poriadku vztahuju primeranym spésobom.

Starosta MC a prednosta MU désledne dbd, aby sa pri sprédve registratiry dodrziavali
ustanovenia registratirneho poriadku. Spravu registratury spravidla zabezpecuje
administrativny zamestnanec miestneho uradu, povereny vedenim registratirneho
dennika, spravou priruénej registratury, ako aj spravou registraturneho strediska
(d’alej len ,,administrativny zamestnanec®).

Miestny urad spravuje registraturu tak, aby nedosSlo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu,
zni€eniu alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia
a moznych dbésledkoch poruSenia celistvosti registratary. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spésob
nahradenia registraturneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia,
podpisuje starosta obce. V pripade potreby udrad pristupi k rekonS$trukcii spisu podfa
osobitného predpisu.*

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda starostovi obce alebo
nim poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidenéné pomaocky.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specialnych druhov zdznamov miestneho dradu
vykonéava prislusny archivny organ.?

Miestny urad vedie evidenciu zaznamov v Statnom jazyku Slovenskej republiky.




Smernica ramcovo upravuje nasledovné postupy:

Cl. 2 Zékladné pojmy, Cl. 3 Prijimanie elektronickych zésielok, Cl. 4 Prijimanie
neelektronickych zasielok a podani, Cl. 5 Triedenie a otvaranie zésielok, Cl. 6 Oznadovanie
prijatych  zdznamov a ich zaradenie do obehu, Cl. 7 Evidovanie zéznamov a spisov
prostrednictvom elektronického systému sprévy registratury, Cl. 8 Tvorba spisu v
elektronickom systéme spréavy registratury, Cl. 9 Vybavovanie spisov, Cl. 10 PouZivanie
pediatok, Cl. 11 Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zéznamov, Cl. 12
Odosielanie zasielok, Cl. 13 Registraturny plan, Cl. 14 Registratiura miestneho dradu, Cl. 15
Registraturne stredisko, Cl. 16 Pristup k registratire, Cl. 17 Zésady hodnotenia a
vyradovania spisov a $pecialnych druhov registraturnych zéznamov, Cl. 18 Znak hodnoty a
lehota ulozenia, Cl. 19 Postup pri vyradovani spisov a $pecialnych druhov zadznamov, Cl. 20
Névrh na vyradenie spisov, Cl. 21 Preberanie spisov postdenych ako archivne dokumenty,
Cl. 22 Spisové rozluka, CI. 23 Spréava registratury v mimoriadnej situécii, Cl. 24 Zavereéné
ustanovenia, ktorymi sa zruSuje Registraturny poriadok a registraturny plan mestskej Casti
Bratislava-Rusovce, ktory nadobudol téinnost’ 1. januara 2010, s Upravou od 1. jula 2014

b) Registratirny plan sluzi pre archivaciu spisov a ustanovuje najma:
Registratirna znacka/ Vecny obsah dokumentu/Znak hodnoty/Lehoty uloZenia

c) Registratiurny poriadok — manual definuje zakladné pojmy a postupy nakladania
s pisomnostami na miestnom drade, pristup k zjednoduSenému predpisu maju vsetci
zamestnanci na spolo¢ne pristupnom subore company obsahuje najma:

Zaznam, Registraturny zaznam Spis, Spisovy obal, Registraturny dennik, Registraturny plan,
Registratirna znacka, Registratiurne stredisko, Povinnosti administrativneho zamestnanca a
podatelne, Otvorené zasielky, Peciatky, Prezenéna pedciatka, Neotvorené zasielky,
Sukromné zasielky, Zasielky uctovnej povahy, manipulacia a archivacia s obalkami, Obsah
spisu, Menny register, Ro¢ny zoznam spisov a menny register, \Vzor prezencnej peciatky a
dalsie pojmy

Kontrolné zistenia:

Kontrola preukazala, ze miestny urad vedie jeden centralny registraturny dennik (dalej len
.dennik®). Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval uplné a presné, Casovo a vecne
aktualne udaje o evidovanych zaznamoch. Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik,
ktory sa identifikuje zdznamom obsahujicim nazov dradu a rok. Ciselny rad v denniku sa
zacina vzdy prvym pracovnym dfiom kalendarneho roka &islom jeden a konci sa poslednym
pracovnym driom kalendarneho roka. Zadznamom sa prideluje v chronologicko — numerickom
rade evidencné Cislo zaznamu, Cislo spisu a poradové Ccislo zaznamu v ramci spisu
automaticky. UkoncCenim roka sa dennik uzatvara nasledujucim spésobom:

Registraturny dennik uzatvoreny dna ...... decembra ...., Cislom ..... , uzavrel ..... (meno a
priezvisko administrativneho zamestnanca). Su€asne s uzatvorenim dennika sa vytladia:

a) roény zoznam spisov,

b) zoznam registratirnych zaznamov v spise (obsah spisu),

c) menny register.

Zaznamy zaevidované v denniku pod evidenénym ¢islom sa odovzdavaju spracovatefom. V
denniku a odtlacku prezentaCnej peciatky vyznaci administrativny zamestnanec priezvisko a
meno (alebo jeho skratku alebo prideleny kéd) spracovatefla.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa prideluje
nové Cislo spisu automaticky pri otvoreni nového dennika. Spracovatel je povinny pridelit
spisu registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia, vyznacit spésob jeho vybavenia,
dat pokyny na odoslanie vybavenia a ur€it dalSi pohyb spisu. Spisy sa vybavuju v lehotach
ustanovenych vdeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, inak lehotu uréi starosta alebo
prednosta alebo jeho zastupca v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci.



Uréena lehota sa vyzna&i na spisovom obale i v denniku. Cislo spisu sa prideluje
zdznamom:

a) ktorych vybavenie patri do pésobnosti Uradu,

b) obsahujucim informacie délezité pre Cinnost Uradu,

c) vzniknutym z vlastného podnetu uradu (ex offo),

d) adresovanym uradu, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,

e) dodatocne pozvanke, ak na fu urad pisomne odpoveda

Zaver:

Vykonanou kontrolou vedenia registracie a uUplnosti evidencie podani, plneni zakonnych
terminov na vybavenie tychto pisomnosti, kontroly prislusnosti zamestnancov na vybavenie,
a archivacie spisov na miestnom urade mestskej Casti Bratislava-Rusovce kontrolny organ
zistil, ze kontrolovany subjekt ma zaktualizované vnutorné predpisy a Smernice upravujuce
¢innosti v kontrolovanej oblasti v sulade s platnymi a u€innymi VSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi a VSeobecne zavaznymi nariadeniami mestskej ¢asti, ako i suvisiacimi
vnutornymi internymi predpismi. Kontrolou na vybratej vzorke doruenych a vypravenych
pisomnosti na podatelni miestneho Uradu neboli zistené zavazné porusenia tychto predpisov
V nadvaznosti na kontrolné zistenia z predchadzajucej kontroly a Spravy &. 01/02/2019
o kontrole dodrZiavania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, vdeobecne zavaznych
nariadeni mestskej Casti a internych predpisov mestskej ¢asti Bratislava-Rusovce v agende
vybavovania staznosti a peticii doruCenych na mestsku Cast, odporu¢am ivzhlfadom na
organizaéné zmeny doplnit’ prijaté napravné opatrenia o zrealizovanie odborného Skolenia
zamestnancov _miestneho uradu v ramci pravidelného vzdelavania sa a ziskania odbornosti
na vykon Cinnosti so zameranim sa na Registraturu a nakladanie so spismi pri vykone
ginnosti a kompetencii samospravy mestskej &asti. Skolenie navrhujem zrealizovat do konca
roka 2019 is prihliadnutim na softwarové elektronické spracovanie registratury
prostrednictvom spolo&nosti DATALAN a jeho systému KORWIN.

Navrh opatreni na odstranenie nedostatkov:

1. zabezpecCenie odborného Skolenia zamestnancov miestneho uUradu mestskej casti
Bratislava-Rusovce v ramci pravidelného vzdelavania sa zamestnancov a ziskania
odbornosti na vykon &innosti spojenych so spravou Registratiry a nakladania so spismi pri
vykone &innosti a kompetencii samospravy mestskej asti. Skolenie navrhujem zrealizovat
do konca roka 2019 i s prihliadnutim na softwarové elektronické spracovanie reqistratury
prostrednictvom spolo¢nosti DATALAN a jeho systému KORWIN.

Zodpovedna: prednostka MU Mgr. Martina Zuberska

Ing. Vladimir Mraz
miestny kontrolor v. r.

S vysledkom kontroly as Navrhom Spravy o vykonanej kontrole a navrhom Opatreni na
odstranenie zistenych nedostatkov bola oboznamena dnia 13. 06. 2019:

PhDr. Lucia Tulekova Hencelova, Phd., starostka mestskej Casti
I\\/I/g: Martina Zuberska, prednostka miestneho uradu mestskej Casti.
;urz.ana Cervenakova, sekretariat starostky mestskej &asti

\El)érri.na Jencikova, zodpovedny referent podatelne mestskej Casti

V. r.

Vyjadrenie kontrolovaného subjektu ku kontrolnym zisteniam a navrh opatreni na
odstranenie nedostatkov: osobne prerokované dfia 16. 06. 2019 bez pripomienok.



