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2

Nariadenie
Ministerstva vnitra Slovenskej republiky

z 8. januara 2021

0 postupe pri vykonavani Statneho odborného dozoru spravy registratiry

Na zabezpecenie jednotného postupu Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky pri vykone Statneho
odborného dozoru spravy registratury
ustanovujem:

(L1
Uvodné ustanovenia

(1) Toto nariadenie ustanovuje jednotny postup
odboru archivov a registratir sekcie verejnej spravy
Ministerstva vnltra Slovenskej republiky (d’alej len
,»odbor archivov a registratar®), Statneho ustredného
archivu a Statnych archivov s regionalnou Uzemnou
posobnostou (dalej len ,Statne archivy®) pri vykone
Statneho odborného dozoru (d’alej len ,,kontrola) podl'a
osobitného zikona® u pravnickych osoéb a fyzickych
0s0b z ¢innosti ktorych vznika registratira a inych osob
spravujucich registratiru a mapu procesov suvisiacich
s vykonom S§tatneho odborného dozoru, ktora tvori
prilohu ¢. 1.

(2) Predmetom Statneho odborného dozoru je
kontrola plnenia zakonom ustanovenych povinnosti
povodcov registratiry ainych o0s6b spravujucich
registratiru.?)

(3) Kontrola sa vykonava podla odborom archivov
aregistratir schvaleného planu kontrol alebo ak bol
obdrzany podnet na vykonanie kontroly.

(4) Kontrola sa vykonava ako
a) komplexna kontrola, predstavujtica suhrn ¢innosti,
ktorymi sa zistuje stav spravy registratary
kontrolovaného subjektu,
tematicka kontrola predstavujica sthrn ¢innosti,
ktorymi sa kontroluje vybrana problematika, alebo
nasledna kontrola plnenia opatreni prijatych na
odstranenie nedostatkov zistenych pri
predchadzajacej kontrole predstavujica sthrn
¢innosti, ktorymi sa kontroluje Uplnost’ a vcasnost’
prijatych opatreni a ich G¢innost.

b)

©)

1)Zé&kon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

2)§ 24 ods. 1 pism. j) zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zékona ¢.
266/2015 Z. z.

Cl.2
Opravnenia a tlohy poverenych zamestnancov ako
organu kontroly

(1) Kontrolu vykonavaju §tatni zamestnanci povereni
na vykon kontroly riaditelom odboru archivov
aregistratir, riaditelom Slovenského narodného
archivu, alebo riaditelom S$tatneho archivu (d’alej len
»organ kontroly*), ktorym bol vydany preukaz
opraviiujuci ich na vykon kontroly, ktorého vzor tvori
prilohu ¢. 2. Ak kontrolu vykonava odbor archivov a
registratir, moéze kjej vykonu prizvat zamestnanca
Statneho archivu alebo mestského archivu.

(2) Statny archiv po doru¢eni podnetu na vykonanie
kontroly zasle podnet odboru archivov a registratur.
Riaditel odboru archivov  aregistratir  poveri
vykonanim kontroly zamestnancov zo $tatneho archivu.

(3) Organ kontroly je v savislosti s vykonom
kontroly opravneny

a) vstupovat’ do priestorov, v ktorych kontrolovany
subjekt zabezpeduje spravu registratury,

vyzadovat od kontrolovaného subjektu a jeho
zamestnancov  predlozenie internych predpisov
upravujucich  spravu  registratury  (organizacny
poriadok alebo Statat, registratirny poriadok
a registratirny plan a iné interné predpisy, ktoré sa
tykaju spravy registratary),

pozadovat’ preukazanie totoznosti
vykonavajucich ¢innosti pri sprave registratary,
vyzadovat predlozenie registratirnych zaznamov
aspisov za ucelom posudenia kvality aurovne
manipulacie so zaznamami a spismi (napriklad
riadna evidencia, pouzivanie spisovych obalov,
oznaCovanie spisov registratirnymi znackami,
znakom hodnoty a lehotami ulozenia); pri vyziadani
dokladov a informacii obsahujicich utajované
skutoc¢nosti alebo osobné idaje treba dodrzat’ postup
ustanoveny osobitnymi predpismi,®

vyZzadovat' predlozenie dokumentacie suvisiacej so
sustred’ovanim registratirnych Zaznamov
z prirucnych registratir do registraturneho strediska
alebo do Specializovanych registratirnych stredisk,

b)

0sOb

d)

%) Napriklad zakon ¢&. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych
skutocnosti a 0zmene adoplneni niektorych zakonov, zakon
¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni zdkona ¢. 221/2019 Z. z.
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f) vyzadovat predlozenie dokumentacie suvisiacej 0 kontrole a zapisnicu o prerokovani zaznamu
s vyradovanim registratirnych Zaznamov 0 kontrole,

a odovzdévanim archivnych dokumentov do archivu, i) po uplynuti terminov na odstranenie nedostatkov,

g) vyzadovat® stéinnost kontrolovaného subjektu a vykond nasledni kontrolu zamerani na kontrolu
jeho zamestnancov potrebni na vykonanie kontroly. opatreni na odstranenie nedostatkov ulozenych
(4) Organ kontroly V zazname 0 kontrole; pred zgéatim kontr’oly sa

a) zaSle  kontrolovanému  subjektu  oznamenie zamestnanc , kontrgly preukazu poverenim - ha
0 vykonani kontroly, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3; Vy’konanvle naslednej kontroly, ktorého vzor tvori
ak by zaslanie oznamenia pred zacatim kontroly . prilohu c 12, . .
mohlo zmarit’ ucel kontroly, predlozi ho pri zacati ) poverenie: na .VkaTlame kontroly za Sle odboru
kontroly, archlvov. a reglstratur, pred .Vykonavmr’n kontfoly

b) preukaze sa pred vykonom kontroly poverenim na elektronlck)’/ pro str.edmctvom“l r?for’macne’h ° SySteml,l
vykonanie kontroly, ktorého vzor tvori prilohu €. 4, F.abasczﬁ (dalej lej ”f?baSOft ); .Vyslejdny kontrglny
spolu s preukazom opréviiujiicim na vikon kontroly, list zasle ’odboru archivov a registratur elektronicky

¢) vyhotovi zaznam o kontrole, ktorého vzor tvori P rostredr,nctvom, fabasoftu v I.ehOte do_ 19
prilohu €. 5 a poskytne ho vediicemu zamestnancovi praco_vnyc_h dni od  vykonania ko_ntroly, pri
Kontrolovaného subjektu alebo inému teme}tlckej' kontrole a kontrole vykonanej’ na podnet,
zodpovednému  zamestnancovi  kontrolovaného kt’ora e je komplerxnolu kontrolou, orgarll kop troly
subjektu  (dalej len ,vedici  zamestnanec vysledny kontrolny list neyyhotovuje, Zaznam
kontrolovaného subjektu®); pdkladom na O,k(.)ntTOIe’ dodatok k, zaznamu. -0 kontrole,
vyhotovenie zaznamu o kontrole su kontrolné listy zapistieu qprerokpvam zaznamu 0 kontmIei
podPa prilohy ¢ 6 a vysledny kontrolny list podfa ~ 237nam o  ndslednej kontrole, ktorého vzor tvori
prilohy ¢. 7, prllohu_c. 13 zasle’ odboru archivov a registratr

d) ak boli zistené nedostatky a zdznam o kontrole, ele,kt ronicky pro;tredmctvom fabasoftu v lehote do 30
ktorého vzor tvori prilohu &. 8, obsahuje opatrenia dni od vykonania kontroly, ~ = ,
ulozené na odstranenie zistenych nedostatkov K) zachoviva mlc:a_nllYost o skutonostiach, o ktoryph
vratane lehoty na ich vykonanie, oboznami sa QOZVEQeI ,p“ vykone kontr’oly, ak },10. od ftejto
vediceho zamestnanca kontrolovaného subjektu so po vinnosti plso’mne, neoslobodi ten, v zad) me,k.OhO
zaznamom 0 kontrole pred jeho prerokovanim tutor povinno st ma, ale‘t.>0 vo vereinom zaujme
aVvprimeranej lehote urcenej zamestnancami Vedl.lm o’rganu kE)ntr’() ly; vtyn} 1’11’6 Je .dotkn,u ta
kontroly, ak ma namietky ku kontrolnym zisteniam, P OVIH?OSt . Zachovavat’ mlf: an-llvost 0 utajovanjch
vyziada od neho pisomné vyjadrenia ku vSetkym skutoénostiach a osobnych udajoch.
kontrolnym zisteniam podla vzoru vyziadania ¢l 3
vyjadrenia, ktory tvori prilohu ¢&. 9, L . .

e) ak si zo strany vediceho zamestnanca Kontrola spravy registratury
kontrolované¢ho subjektu vznesené namietky ku Organ kontroly pri kontrole spravy registratiry
kontrolnym zisteniam, preveri ich opodstatnenost, sleduje
opodstatnené  namietky  zohladni v dodatku a) dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych
k zaznamu o kontrole, ktorého vzor tvori prilohu ¢. predpisov a dodrziavanie internych predpisov na
10 aobozndmi snim vediceho zamestnanca spravu registratury,
kontrolovaného subjektu, b) manipulaciu s registratirnymi zaznamami od ich

f) neopodstatnenost’ namietok pisomne odbévodni prijatia a evidencie az po ich vybavenie a uloZenie
vedicemu zamestnancovi kontrolovaného subjektu Vv prirucnych registratirach organizacnych utvarov,
najneskor do terminu prerokovania zdznamu o ) ¢innost’  registratirneho  strediska  z hladiska
kontrole, preberania, evidencie aukladania registratirnych

g) v zapisnici o prerokovani zaznamu o kontrole, ktorej zaznamov ajeho materialno-technického
vzor tvori prilohu ¢. 11, wulozi vedicemu a personalneho zabezpecenia,
zamestnancovi kontrolovaného subjektu, aby v d) &innost’ Specializovanych registratarnych stredisk
urcenej lehote po skonceni kontroly predlozil organu (napriklad Gctovného, technického) podl'a hl'adisk
kontroly opatrenia prijaté na odstranenie zistenych uvedenych v pismene c),
nedostatkov, pri¢in ich vzniku a ur¢il zamestnancov
zodpovednych za kontrolou zistené nedostatky,

h) odovzdd vedicemu zamestnancovi kontrolovaného

subjektu zaznam o kontrole, dodatok k zaznamu
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e) podmienky vsetkych stupiiov ochrany
registratirnych zdznamov,?
f) Groven spoluprace zamestnanca registratiirneho

strediska s jednotlivymi organiza¢nymi utvarmi pri
preberani ich registratirnych zdznamov do
registraturneho strediska ako aj pri priprave
vyrad’ovacieho konania,

g) troven spoluprace zamestnanca
strediska so  Specializovanymi
strediskami,

h) spdsob vyradovania registratirnych zaznamov
z hladiska kvality, komplexnosti a nadvéznosti
predkladanych ndvrhov na vyradenie, ako aj
pravidelnosti ich vyrad’ovania.”

registratirneho
registratirnymi

Cl4
Zaznam o kontrole

(1) Z kontroly spravy registratury, ak neboli porusené
vSeobecne zaviazné pravne predpisy ani interné predpisy
vydané na ich ziklade, zamestnanec kontroly vyhotovi
zaznam o kontrole®) apredlozi ho  vedicemu
zamestnancovi kontrolovaného subjektu.

(2) Z kontroly spravy registratary, ak boli porusené
vSeobecne  zavazné pravne predpisy alebo interné
predpisy vydané na ich zaklade, zamestnanec kontroly
vyhotovi zaznam o kontrole, s ktorym
oboznami vediceho  zamestnanca  kontrolovaného

subjektu.

(3) Ak boli proti kontrolnym zisteniam podané
namietky, zamestnanec kontroly vypracuje dodatok
k zaznamu o kontrole, ktory je jeho stiéast’'ou.

(4) Ak neboli po oboznameni v uréenej lehote podané
namietky vedicim zamestnancom kontrolovaného
subjektu alebo mu bola oznamena neopodstatnenost’
namietok, zaznam o kontrole sa prerokuje s vedicim
zamestnancom kontrolovaného subjektu a zamestnanec
kontroly vypracuje zapisnicu o prerokovani zdznamu o
kontrole, ktora sa k nemu priklada.

CL5
Ukoncenie kontroly

(1) Kontrola je skonfena prerokovanim zaznamu
0 kontrole. Zaznam o kontrole sa povazuje za
prerokovany aj vtedy, ak sa veduci zamestnanec
kontrolovaného subjektu bezdovodne nedostavi na
prerokovanie zaznamu o kontrole alebo odmietne

4§ 17 az 25 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia
zakona o archivoch  aregistratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.

%)§ 18 az 22 zékona ¢. 395/2002 Z. z. V zneni zékona &. 16/2007 Z. z.

6)§ 28 ods. 6 zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

podpisat’ zapisnicu o prerokovani zaznamu o kontrole.

Tieto skutoCnosti zamestnanci kontroly uvedu
V zapisnici o prerokovani zaznamu o kontrole.
(2) Kontrola, pri ktorej zaznam o Kkontrole

neobsahuje zistené nedostatky a opatrenia uloZené na
odstranenie  zistenych nedostatkov, je skoncena
podpisanim  zaznamu o kontrole = zamestnancami
kontroly a jeho odovzdanim vedicemu kontrolovaného
subjektu, ktory zadznam tiez podpise.

(3) Ak sa pri kontrole zisti, ze sa kontrolovany
subjekt dopustil konania opodstatiiujuceho uloZenie
pokuty, organ kontroly zasle odboru archivov
a registratr spolu s celym spisovym materialom podnet
na zacatie konania o ulozeni pokuty za iny spravny
delikt, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 14.

ClL6
Spolo¢né ustanovenie
Toto nariadenie sa nevztahuje na postup vykonu
kontroly podla osobitnych predpisov.”)
ClL.7
Prechodné ustanovenie
Kontrola za¢ata pred ucinnost'ou tohto nariadenia sa
dokon¢i podl'a doterajsicho predpisu.
CL8
ZruSovacie ustanovenie

ZruSuje sa:
nariadenie Ministerstva vnutra Slovenskej republiky

¢. 121/2012 opostupe pri vykonavani S$tatneho
odborného dozoru spravy registratury.
CL9
Uc¢innost’
Toto nariadenie nadobuda ucinnost’ 1. februara

2021.
C. sp.: SVS-OAR2-2020/014652

Roman Mikulec v. r.

) Napriklad zdkon Narodnej rady Slovenskej republiky &. 10/1996
Z. z. o kontrole v $tatnej sprave v zneni neskorSich predpisov,
nariadenie Ministerstva vnuatra Slovenskej republiky ¢. 81/2011
0 vnutornom kontrolnom systéme, nariadenie Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky ¢. 40/2015 o operativnych kontrolach.
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Priloha ¢. 1 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2//2021

Mapa Standardnych procesov suvisiacich s vykonom $tatneho odborného dozoru
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Priloha €. 2 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Preukaz zamestnanca opravneného vykonavat’ $tatny odbornv dozor

»VZOR*

MINISTERSTVO VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Cislo preukazu:

Meno a priezvisko:

je opravneny vykonavat’ tatny odborny dozor podl'a
ustanoveni zdkona €.395/2002 Z.z. o archivoch
aregistratirach a 0 doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskorsich predpisov v izemnom obvode

Statneho archiva v

Preukaz je platny od:

riaditel’

Preukaz vydany dna:

Cislo osobného preukazu:

Ak déjde k zmene tidajov alebo ukonceniu alebo zaniku $tatnozamestnaneckého
pomeru, zamestnanec vrati preukaz bezodkladne Ministerstvu vniitra Slovenskej
republiky.
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Priloha €. 3 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Oznamenie o vvkonani kontroly

»VZOR*

MINISTERSTVO VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY

nazov a adresa archivu

kontrolovany subjekt

L [ ]
Vas list ¢islo/zo diia Nase ¢islo Vybavuje/linka Mesto
Meno a priezvisko/linka Ddtum

Vec
Kontrola spravy registratury
- oznamenie o vykonani

Oznamujeme Vam, Ze v ditoch (uviest' datum) vykona na Vasom urade (alebo vo Vasej
organizacii, firme, atd.) Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky ndzov archivu podla § 24a
pism. b) a § 28 zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov, kontrolu spravy registratary za obdobie od
nadobudnutia ucinnosti citovaného zdakona (alebo sa uvedie obdobie od ostatnej kontroly).

Predmetom kontroly bude........... (dodrziavanie zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, ustanoveni
vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju
niektoré ustanovenia zdakona o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov
V zneni neskorsich predpisov, dodrziavanie vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
C. 410/2015 Z. z. osprave registratury orgdnov verejnej moci a 0 tvorbe spisu V zneni
vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z., ako aj dodrziavanie zavizmych internych noriem na spravu

registratury (najmd registraturny poriadok a registraturny plan).

Kontrolu vykonaju zamestnanci Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ndzov archivu
titul, meno, priezvisko — veduci kontrolnej skupiny

titul, meno, priezvisko — ¢len kontrolnej skupiny

titul, meno, priezvisko — ¢len kontrolnej skupiny.

titul, meno, priezvisko
riaditela (riaditelky) archivu

@ w Telefon E-mail Internet ICO
VNUTRA . .
SLOVENSKE) REPUBLIKY +421/nn/nnn nn nn XXX XXX@minv.sk www.minv.sk 00151866
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Priloha €. 4 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Poverenie na vykonanie kontroly

,,VZOR*

MINISTERSTVO
VNUTRA nazov a adresa archivu
SLOVENSKE) REPUBLIKY

° °

kontrolovany subjekt
° °
Vs list ¢islo/zo diia Nase ¢islo Vybavuje Mesto

Meno a priezvisko Datum

Poverenie

Poverujem: uviest titul, meno a priezvisko povereného zamestnanca - veduci kontrolnej
skupiny
a uviest' titul, meno a priezvisko poverenych zamestnancov - clenov kontrolnej

skupiny

podPa ¢l. 2 ods. 1 nariadenia Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 2/2020
0 postupe pri vykonavani §tatneho odborného dozoru spravy registratury vy konat
kontrolu podla § 24a pism. b) a § 28 zikona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch
aregistraturach a o doplneni niektorych zikonov v zneni neskorSich predpisov za
obdobie .... (uviest obdobie uplynulé od vykonania ostatnej kontroly) v ........ (uviest ndzov
a sidlo kontrolovaného subjektu).

Kontrola bude vykonanai ........ (uviest datum vykonania kontroly).

odtlacok okruhlej peciatky so Statnym znakom

titul, meno a priezvisko
riaditela Statneho archivu

Telefon E-mail Internet ICO
+421/nn/nnn nn nn XXX.XXX@minv.sk Www.minv.sk 00151866


http://www.minv.sk/
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Priloha €. 5 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Zaznam o kontrole

»VZOR*

MINISTERSTVO VNUTRA SR
(uviest uplny ndzov a adresu archivu)

C.o Pt e, Miesto a datum vyhotovenia zdznamu

Pocet vytlackov:
Vytlacok ¢.:
Pocet priloh:

ZAZNAM O KONTROLE

(uviest' ndazov kontrolovaného subjektu)

V stlade s poverenim riaditela/riaditel’ky (uviest ndzov statneho archivu)
Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ........ccccceeevuveeennes (uviest titul, meno a priezvisko)
€ vrrrecnnennn z X, X XXXX. zameStnancCi ........cccceevvevveiveinennenn, (wviest ndzov Statneho
archivu) v zloZeni:

Titul, meno a priezvisko - veduci kontrolnej skupiny
Titul, meno a priezvisko - ¢len kontrolnej skupiny
Titul, meno a priezvisko - ¢len kontrolnej skupiny

vykonali ........... (uviest ddtum kedy bola kontrola vykonand) Statny odborny dozor za
obdobie

od nadobudnutia ucinnosti zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (alebo za obdobie od
vykonania ostatnej kontroly) v ..................... (wviest nazov kontrolovaného subjektu).

Kontrolu vykonali na ziklade § 24a pism. b) a § 28 ziakona ¢. 395/2002 Z. z.

Predmetom kontroly bolo dodrziavanie ziakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch
aregistraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov,
ustanoveni vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou
sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov, ustanoveni Vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
¢. 410/2015 Z. z. o sprave registratury orgdnov verejnej moci a 0 tvorbe spisu Vv zneni
vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 49/2019 Z. z., ako aj dodrziavanie
zavdznych internych predpisov na spravu registratury (najmd registraturny poriadok
a registraturny plan).
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KONTROLNE ZISTENIA:

Popisat jednotlivé kontrolované ukony v ramci spravy registratury, zamerat sa na hodnotenie
ich vykondvania; uviest interné predpisy kontrolovaného subjektu, podla ktorych postupuje
pri sprave registratury a podobne.

VYSLEDOK KONTROLY:

Vykonanou kontrolou nebolo v kontrolovanom subjekte zistené porusSenie
vSeobecne zaviznych pravnych predpisov ani internych predpisov vydanych na ich
zaklade.

CLENOVIA KONTROLNEJ SKUPINY:

Titul, meno a priezvisko - veduci kontrolnej skupiny

VEDI’JCI' ZAN,[ESTNAI\,IEC KONTROLOVANEHO SUBJEKTU, KTORY BOL
OBOZNAMENY SO ZAZNAMOM (uviest titul, meno,
priezvisko, funkciu zamestnanca; nasleduje jeho vlastnorucny podpis a ddatum))
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Priloha €. 6 k nariadeniu Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 2 /2021
Kontrolné listy
NAZOV KONTOIOVANERO SUDJEKIU ....eiiiiiiiiiii ittt bt e e st et e o sttt oo sttt e 41 bt e e R b e a2k b e e e ea ke e e aR bt oo ah b e e e bt e e e b bt e ekt e e e bbe e e nbeeennteae s

1. ZAKLADNE INFORMACIE O SPRAVE REGISTRATURY

1.1 Registraturny poriadok a registratirny plan u pévodcov registratiry
* L. kategorie podl'a § 16 ods. 3 zédkona €. 395/2002 Z. z.

- schvalenie (rok, kedy bol schvaleny, ¢islo spisu)

1.2 | Registratirny plan u pdvodcov registratury II. kategorie podla
* § 16 ods. 4 zakona ¢. 395/2002 Z. z.

- schvalenie (rok, kedy bol schvaleny, ¢islo spisu)

1.3 | Zmeny a dodatky registratirneho poriadku a planu

1.4 | Interny predpis nahradzajuci registratirny poriadok
U povodcov registrattry II. kategorie

- ndzov intern¢ho predpisu

- rok vydania

1.5 | Interné predpisy pre spravu registratiry Specialnych druhov
zdznamov (vymenovat)

- je v registraturnom poriadku odvolavka na tieto interné

predpisy?

1.6 | Zavedeny systém spravy registratry

- centralizovany

- decentralizovany

1.7 | Postidenie vhodnosti zavedeného systému na spravu
registratiry

DAtum: ....occvvviiiiieeeeee e, Za kontrolovany subjekt: ..........cccceveverienieniienienieen, Za organ kontroly: ........cccooiiiiiiiiii e
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Elektronicky informacény systém na spravu registratiry (d’alej
len ,,EIS®)

- obchodné meno dodavatel’a EIS

- produktové oznacenie EIS

- EIS zavedeny do produktivnej prevadzky v roku

1.8.1

EIS integrovany so Specialnymi druhmi zaznamov

- upravy informac¢ného systému

1.8.2
*

Zaclenenie vsetkych organizacnych zloziek do EIS

1.8.3
*

EIS ma certifikat zhody s vynosom Ministerstva vnutra Slovenske;j
republiky ¢. 525/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronické
informacné systémy na spravu registratiry

1.84
*

Uroveti zhody EIS s vynosom MV SR ¢&. 525/2011 Z. z.

1.9

Pocty

- pocet zdznamov za cely kontrolovany subjekt za
predchadzajtci kalendarny rok (ak ma povodca registratury v
produkcii EIS)

- pocet zdznamov za cely kontrolovany subjekt ku diiu
kontroly (ak md povodca registratiry v produkcii EIS)

- pocet spisov za cely kontrolovany subjekt za predchadzajici
kalendarny rok

- pocet spisov za cely kontrolovany subjekt ku ditu kontroly

Datum: ....ooovvvvvveiiiiiiii

Za kontrolovany subjekt: .........cccceeeverienenennen.

Za organ Kontroly: .......ccccoeiiiniiiiecneee
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Nazov kontrolovaného subjektu

2. SPRAVCA REGISTRATURY

2.1 | Pracovna pozicia zriadend (ano-nie)
*
- meno a priezvisko
2.1.1 | Kumulacia s pracou v podatel'ni
*
2.1.2 | Zastupitel'nost’
*
- kontakt (meno a priezvisko)
2.1.3 | Vzdelanie
*
2.2 | Organizacny utvar
- veduci organizacného utvaru
2.3 | Vykonava Skolenia pre zamestnancov
*
- vlastné
- organizované v spolupraci s archivom
- organizované v spolupraci s dodavatelom EIS
2.4 | Sprava o stave spravy registratiry (vypliia sa len pri
* najvyssich organoch verejnej moci a organoch verejnej moci
S celoslovenskou posobnostou)
DAtum: ....occvvviiiiieeeeee e, Za kontrolovany subjekt: .........c.ccceeveriiennnnne. Za organ kontroly: ........cccooiiiiiiiiii e
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2.5 | Kontrola na organiza¢nych Utvaroch/u spracovatel'ov
*

- pravidelna

- nepravidelna

- vysledok predkladany komu
2.6 | Plnenie ulohy metodika
*
2.7 | Vykon vecnej spravy informa¢ného systému na spravu
*

registratiry

DAtum: ....occvvviiiiieeeeee e, Za kontrolovany subjekt: ..........cccceveverienieniienienieen,

Za organ Kontroly: .......ccccoeiiiniiiiecneee
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Nézov kontrolovaného subjektu

3. PODATELNA — MIESTO URCENE NA PRIJEM ZASIELOK

Podatelna zriadena

Organiza¢ny utvar

Pocet zamestnancov v podatelni

3.11
*

Zastupitel'nost’ v podatel’ni

3.1.2
*

Podateliia vyuziva informac¢ny systém na spravu registratiry

Pocet a stav pocitatov v podatel’ni

3.2

PRIJEM ZASIELOK

3.21
*

Otvaranie zasielok podla registraturneho poriadku/interného
predpisu

3.2.2
*

Otvaranie Specidlnych druhov zasielok podl'a registraturneho
poriadku/interného predpisu

3.2.3
*

Oznacovanie zaznamov prezentacnou peciatkou

3.24
*

NaéleZitosti a typ prezentacnej peciatky

3.25
*

Prijem zasielok pre pracoviska

3.2.6
*

Zarad’ovanie zasielok do obehu v stlade s registratirnym
poriadkom/internym predpisom

- proti podpisu

Datum: ....ooovvvvvveiiiiiiii

Za kontrolovany subjekt: .........cccceeeverienenennen.

Za organ Kontroly: .......ccccoeiiiniiiiecneee
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- povereny zamestnanec

- spdsob zaradenia (popisat)

Pocet dorucenych zaznamov ku diu kontroly

3.2.7
*

Prijimanie elektronickych zésielok prostrednictvom (uviest:

e-schranky, e-podatelne, e-posty, e-sluzieb)

3.3 | Skenovanie dokumentov (popisat’ rozsah)

3.3 | EVIDOVANIE

3.3.1 | Evidencia doru¢enych zaznamov v podatel’ni vratane e-

* podani (centralizovane — decentralizovane, popisat’ sposob
evidencie)

3.3.2 | Evidovanie odoslanych zdznamov vratane e-vybaveni

* (spracovatel/podatelna, popisat)

3.4 | ODOSIELANIE

3.4.1 | Odosielanie zdznamov v stlade s registratirnym

* poriadkom/internym predpisom

3.4.2 | Iné formy odosielania
(uvedu sa iné formy s vynimkou e-schranky)

DAtum: ....occvvviiiiieeeeee e, Za kontrolovany subjekt: ..........ccceeevevireninne Za organ kontroly: ........cccooiiiiiiiiii e
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Nézov kontrolovaného subjektu

Veduci
4.1 Zamestnanec povereny spravou registratiry
*
Preberanie zasielok mimo podatelne
- osobne prevzaté
- elektronicky
Specialne evidencie
- aké
4.2 Agenda sa pri odchode zamestnanca prebera protokolarne
*
4.3 Doplnenie d’al$ich udajov do prezentacnej peciatky
*
4.4 Vedenie evidencie prijatych zaznamov v sulade
* s registratirnym poriadkom/internym predpisom
4.5 Vedenie registratirneho dennika — formalne naleZitosti
* (u povodcov bez vyuZitia EIS)
4.6 Evidencia odoslanych zdznamov v stlade s registratirnym
* poriadkom/internym predpisom
4.7 Evidencia internych zdznamov v stlade s registratirnym
* poriadkom/internym predpisom
4.8 PriebeZzné vybavovanie zdznamov v priebehu kalendarneho
* roka
Datum: ....occooiiiiiiii Za kontrolovany subjekt: ...........cccceoninine Za organ Kontroly: .......ccccoeiiiniiiiecneee
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Tvorba spisov Vv sulade s registratirnym poriadkom/internym
predpisom

49.1

Tvar Cisla spisu v sulade s registratirnym poriadkom
(nalezitosti podla vyhlasky MV SR ¢. 410/2015 Z. z. v zneni
vyhlasky MV SR ¢. 49/2019 Z. z.)

4.10
*

Pouzivanie spisovych obalov v stlade s registratirnym
poriadkom/internym predpisom

411
*

Miera pouzitia registraturnej znacky ,,bezna korespondencia“

4.12
*

Pridel'ovanie registratirnych znaciek v sulade
S registratirnym pldnom

4.13
*

Priebezné uzatvaranie spisov v priebehu kalendarneho roka

4.14
*

Obsah spisu

Vedenie inej formy spisov (napriklad zlozka klienta, osobnad
zlozka Ziaka)

4.15
*

NaéleZitosti vybavovania spisov v stlade s registratirnym
poriadkom/internym predpisom

- dodrzZiavanie lehot na vybavenie

- vyhotovovanie Uradnych listov a obchodnych listov
v stlade s prislusnou STN

- uvadzanie odvolacich udajov na odosielanych zdznamoch

4.16
*

Vyznacovanie obmedzeného pristupu k spisom
(s 8 ods. 1 pism. d) zdakona ¢. 395/2002 Z. z.)

416.1
*

Vyznacovanie obmedzeného pristupu a doby trvania
obmedzenia k spisom obsahujlicim registratiirne zaznamy
obsahujuce osobné udaje (§ 16 ods. 2 pism. k) zdakona ¢.
395/2002 Z. z.)

Datum: ....ooovvvvvveiiiiiiii

Za kontrolovany subjekt: .........cccceeeverienenennen.

Za organ Kontroly: .......ccccoeiiiniiiiecneee
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4.17
*

Vedenie prirucnej registratary v sulade s registratirnym
poriadkom/internym predpisom

Forma vedenia priru¢nej registratiry

4.18
*

Oznacenie uloznych jednotiek

Casové rozpitie ro¢nikov spisov uloZenych v priru¢nej
registrature ku diiu kontroly

4.19

Odovzdavanie spisov do registraturneho strediska v sulade
S registratirnym poriadkom/internym predpisom

4.20

Pocty

Pocet spisov za predchadzajuci kalendarny rok

Pocet spisov ku dniu kontroly

Pocet zdznamov za predchddzajuici kalendarny rok
(ak md povodca registratury v produkcii EIS)

Pocet zaznamov ku dniu kontroly
(ak ma povodca registratury v produkcii EIS)

Cisla kontrolovanych spisov

Datum: ....ooovvvvvveiiiiiiii

Za kontrolovany subjekt: ..........ccceeevevireninne

Za organ Kontroly: .......ccccoeiiiniiiiecneee
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Nézov kontrolovaného subjektu

5. REGISTRATURNE STREDISKO

5.1

Zriadené — nezriadené

5.1.1

Iné miesto ulozenia registratirnych zaznamov

5.1.2

Dalsi zamestnanci registratirneho strediska

- pocet

5.1.3

Zastupitelnost’

5.2

MATERIALNO-TECHNICKE VYBAVENIE

Pocet miestnosti

5.2.1
*

Umiestnenie

5.2.2
*

Kapacita

5.2.3
*

Preventivna ochrana

5.2.4
*

Ochrana pred odcudzenim

525
*

Ochrana pred poZiarom

5.2.6
*

Ochrana pred vodou

Datum: ....ooovvvvvveiiiiiiii

Za kontrolovany subjekt: ..........cccceveverienieniienienieen,

Za organ Kontroly: .......ccccoeiiiniiiiecneee
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5.2.7
*

Ochrana pred d’alsimi degradacnymi Cinitel'mi

Vybavenost’ registraturneho strediska

- pocitac

- regaly

- manipulacny priestor

5.3 | ZAZNAMY/SPISY
5.3.1 | Fyzicky stav spisov/zaznamov
*
Casovy rozsah
Povodcovia registratiry
5.3.2 | Evidencia prirastkov v sulade S registratirnym
* poriadkom/internym predpisom
5.3.3 | Preberanie do registratirneho strediska v sulade
* s registratirnym poriadkom/internym predpisom
5.3.4 | Odovzdavacie zoznamy su v stlade s registratirnym
* poriadkom/internym predpisom
5.3.5 | Sposob usporiadania
*
- usporiadané
- ¢lasto¢ne usporiadané
- neusporiadané
- rozsyp
DAtum: ....occvvviiiiieeeeee e, Za kontrolovany subjekt: ..........cccceveverienieniienienieen, Za organ kontroly: ........cccooiiiiiiiiii e
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5.3.6
*

Oznacenie uloznych jednotiek v stilade s registratirnym
poriadkom/internym predpisom

5.4

PRISTUP K REGISTRATURE

54.1
*

Vypozi¢iavanie v sulade s registratirnym
poriadkom/internym predpisom

Pocet vypoziCiek za predchadzajtci kalendarny rok

5.4.2
*

Nahliadnutie v stlade s registratirnym poriadkom/internym
predpisom

Pocet nahliadnuti za predchadzajuci kalendarny rok

543
*

Vyhotovovanie vypisov, odpisov, kopii v sulade
s registratirnym poriadkom/internym predpisom

Pocet vyhotoveni vypisov, odpisov, kopii za predchadzajici
kalendarny rok

5.5

VYRADOVACIE KONANIE

5.5.1
*

Vyrad’'ovanie zaznamov a spisov v sulade s registratirnym
poriadkom/internym predpisom

5.5.2
*

Vyrad’'ovacie konanie uskutocnené v sulade s § 18 ods. 3
zakona ¢. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registratarach

Ostatné vyrad’ovacie konanie bolo realizované v roku

Vyradené ro¢niky spisov

Vyradenie za poévodcov

Objem vyradenych zdznamov v beznych metroch (bm)
(alebo v pocte tloznych jednotiek)

- celkom (v bm)

- Z toho archivnych dokumentov (v bm)

Datum: ....ooovvvvvveiiiiiiii

Za kontrolovany subjekt: ..........ccceeevevireninne

Za organ Kontroly: .......ccccoeiiiniiiiecneee
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5.5.3 | Realizacia vyrad’'ovacieho konania cez IS Elektronicky
* archiv Slovenska

Déatum ostatného prevzatia archivnych dokumentov
do archivu

St v registratirnom stredisku ulozené aj archivne
dokumenty?

DAtum: ....occvvviiiiieeeeee e, Za kontrolovany subjekt: ..........cccceveverienieniienienieen, Za organ kontroly: ........cccooiiiiiiiiii e
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Nézov kontrolovaného subjektu

6. SPRAVA REGISTRATURY V RAMCI ¢-GOVERNMENTU

6.1. Elektronicka schranka

* Aktivna - neaktivna na dorucovanie
Ma povodca registratury v elektronickej schranke
vytvorené prieinky  (&no - nie)
Elektronicka schranka organizacnej zlozky
(a4no - nie)
6.1.2 | Pocet 0s0b, ktorym bol udeleny pristup do elektronickej
*

schranky (zabezpecena zastupitel'nost’)

6.1.3 | Miera zapojenia spravcu registratiry do e-Gov sluzieb
* (primerana — neprimerana)

6.2. Integracie EIS na infrastruktiru Ustredného portalu
verejnej spravy (UPVS)

6.2.1 | Elektronicka schranka integrovana s EIS (ano - nie)

6.2.2 | EIS integrovany s Modulom elektronického dorucovania
* (MED)

6.2.3 | EIS integrovany s modulom Centralne uradné dorucovanie
* (CUD)

6.2.4 | EIS integrovany s Platobnym modulom (PM)/Modulom
* elektronickych platieb (MEP)

6.2.5 | EIS integrovany s Centralnou tiradnou elektronickou
tabulou (CUET)

6.3. Procesy a manipulacia s elektronickymi dokumentmi

6.3.1 | Evidovanie elektronickych podani

*

DAtum: ....occvvviiiiieeeeee e, Za kontrolovany subjekt: ..........cccceveverienieniienienieen, Za organ kontroly: ........cccooiiiiiiiiii e
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6.3.2 | Zaradenie elektronickych podani do obehu

* (EIS, mail, listinne)

6.3.3 | Tlac elektronickych podani do listinnej podoby
ano (doévod) - nie

6.3.4 | Oznacovanie neelektronickych kopii elektronickych

* dokumentov (v sulade s vyhlaskou MV SR ¢.49/2019 Z. z.)

6.3.5 | Oznacovanie neelektronickych kopii elektronickych

* dokumentov odtlackom prezentacnej peciatky (ano - nie)

6.3.6 | Evidovanie elektronickych vybaveni odoslanych

* prostrednictvom elektronickej schranky

6.3.7 | Vypublikované elektronické sluzby (ano - nie)

6.3.8 | Sposob autorizacie elektronickych vybaveni (mandatny

* certifikat, kvalifikovana elektronicka pecat’ s ¢asovou
peciatkou, ID karta)

6.3.9 | Vyuziva sa na odosielanie elektronickych dokumentov

* ,Centralne tiradné doru¢ovanie* (ano - nie)

6.3.10 | Vytvaranie listinnych rovnopisov (v sulade s vyhlaskou

* UPVII ¢ 85/2019 Z. z.)

6.3.11 | VyznaCovanie pravoplatnosti a vykonatel'nosti

* elektronickych rozhodnuti elektronicky

6.3.12 | Manipulécia s technickymi spravami (doru¢enka, overenie

* podpisu ¢iastoné, overenie podpisu Gplné)

6.3.13 | Prevazujuca forma elektronickych vybaveni (v§eobecna
agenda — rozhodnutie, rozhodnutie s fikciou dorucenia,
rozhodnutie do vlastnych ruk, elektronicky formulér)

6.4 Zarucena konverzia

DAtum: ....occvvviiiiieeeeee e, Za kontrolovany subjekt: .........c.ccceeveriiennnnne. Za organ kontroly: ........cccooiiiiiiiiii e
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6.4.1 | Vytvaranie/zabezpecenie vytvarania zarucenej konverzie

* (v stlade s vyhlaskou UPVII &. 331/2018 Z. z.)

6.4.2 | Manipulacia so zaru¢enymi konverziami

*

6.5 Uchovavanie elektronickych dokumentov

6.5.1 | Ukladanie elektronickych podani/aj vybaveni

* (popisat’, kde st elektronické dokumenty ulozené)

6.5.2 | V pripade vlastného tloziska — spliia kritéria ochrany

* podl'a vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.

6.5.3 | Zabezpecenie pristupu K elektronickym dokumentom

* (popisat)

6.5.4 | Zriadenie osobného prostredia v Elektronickom archive

* Slovenska (ano - nie)

6.5.5. | Vyradovacie konanie elektronickych dokumentov
prostrednictvom EIS (&4no — nie)

Vysvetlivky:

- riadky oznacené hviezdickou sa povinne vypliiuji — ide o priame povinnosti stanovené zakonom ¢. 395/2002 Z. z., vyhlaskou MV SR ¢.
628/2002 Z. z., vyhlaskou MV SR €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky MV SR ¢. 49/2019 Z. z., zdkonom ¢. 305/2013 Z. z.

- v tretom stipci sa uvedie popis zistenych skutoénosti

- v §tvrtom stipci sa uvedie vyjadrenie plnenia povinnosti v skratke (S- spiiia, N — nespliia, C — &iastoéne spiiia)

Datum: ....ooovvvvvveiiiiiiii

Za kontrolovany subjekt: ..........ccceevrnennen.

Za organ Kontroly: .......ccccoeiiiniiiiecneee
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Priloha €. 7 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Vysledny kontrolny list

[$]
A < g | >g
Povodca = )§ g g
registrat(iry 5|8 2 ag"ﬁ
>Q
SOD
vykonal
1. ZAKLADNE INFORMACIE O SPRAVE REGISTRATURY
1.1 RPo a RPI u pdvodcov registratury 1. kategérie (§ 16 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z.)
1.2 RPI u pévodcov registratiry I1. kategorie (§ 16 ods. 4 zakona ¢. 395/2002 Z. z.)
13 Zmeny a dodatky RPo a RPI
14 Interny predpis nahradzajiici RPo u pévodcov registratary I1. kategorie
15 Interné predpisy pre spravu registratry Specialnych druhov zaznamov
1.7 Vhodnost’ zavedeného systému na spravu registratiry
1.8. Elektronicky informaény systém na spravu registratiry (d’alej len ,,EIS®)
18.1 EIS integrovany so $pecidlnymi druhmi zdznamov
1.8.2 Zaclenenie vSetkych organizacnych zloziek do informa¢ného systému

1.8.3 EIS ma certifikat zhody s vynosom MV SR ¢. 525/2011 Z. z. o Standardoch pre EIS SR

1.8.4 Uroveii zhody s vynosom MV SR ¢. 525/2011 Z. z.

2. SPRAVCA REGISTRATURY
2.1 Pracovna pozicia zriadena
2.1.1 Kumulécia s pracou v podatel'ni

2.1.2 Zastupitel'nost’

2.1.3 Vzdelanie

2.3 Vykonéava skolenia pre zamestnancov

2.4 Sprava o stave spravy registratiry (len pri najvyssich OVM a OVM s celoslovenskou posobnostou)
2.5 Kontrola na organiza¢nych utvaroch/u spracovatel'ov

2.6 Plnenie ulohy metodika

2.7 Vykon vecnej spravy IS na spravu registratiiry

3. PODATEI'NA — MIESTO URCENE NA PRIJEM ZASIELOK

3.1 Podatel'na zriadena

3.1.1 Zastupitel'nost’ v podatel'ni

3.1.2 Podatel'na vyuziva EIS na spravu registratury

3.2 Prijem zasielok

3.2.1 Otvaranie zasielok podl'a registratirneho poriadku/interného predpisu

3.2.2 Otvaranie $pecialnych druhov zasielok podl'a registratirneho poriadku/interného predpisu
3.2.3 Oznacovanie zdznamov prezentacnou peciatkou

3.24 Nalezitosti a typ prezentacnej peciatky

3.25 Prijem zasielok pre pracoviska

3.2.6 Zarad’ovanie zasielok do obehu v sulade s registraturnym poriadkom/internym predpisom
3.2.7 Prijimanie elektronickych zésielok

3.3 Evidovanie

3.3.1 Evidencia doruc¢enych zaznamov v podatel'ni vratane e-podani

3.3.2 Evidovanie odoslanych zaznamov (len povodca bez EIS)

34 Odosielanie

34.1 Odosielanie zaznamov v sulade s registratirnym poriadkom/internym predpisom
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4. SPRAVA REGISTRATURY ORGANIZACNEHO UTVARU/ POVODCU
4.1 Zamestnanec povereny spravou registratiury

4.2 Agenda sa pri odchode zamestnanca prebera protokolarne

4.3 Doplnenie d’al$ich udajov do prezentacnej peciatky

4.4 Vedenie evidencie prijatych zaznamov v sulade s RPo/IP

4.5 Vedenie registratirneho dennika - formalne nalezitosti (u pdvodcov bez vyuzitia EIS)
4.6 Evidencia odoslanych zaznamov v stilade s RPo/IP

4.7 Evidencia internych zdznamov v stlade s RPo/IP

4.8 Priebezné vybavovanie zdznamov v priebehu kalendarneho roka

4.9 Tvorba spisov v sulade s RGPo/IP

4.9.1 Tvar &isla spisu v sulade s RPo (ndlezitosti podla vyhlasky MV SR €. 410/2015 Z. z.)
4.10 Pouzivanie spisovych obalov v sulade s RPo/IP

4.11 Miera pouzitia registraturnej znacky ,,bezna kore§pondencia‘“

4.12 Pridelovanie registratrnych znaciek v stlade s RPI

4.13 Priebezné uzatvaranie spisov v priebehu kalendarneho roka

4.14 Obsah spisu

4.15 Nalezitosti vybavovania spisov v sulade s RPo/IP

4.16 Vyznacovanie obmedzeného pristupu k spisom (§ 8 ods. 1 pism. d) zdkona ¢. 395/2002 Z. z.)
4.16.1 Vyznacovanie obmedzeného pristupu k spisom (§ 16 ods. 2 pism. k) zak. ¢. 395/2002 Z. z.)
4.17 Vedenie prirucnej registratury v sulade s RPo/IP

4.18 Oznacenie tloznych jednotiek

4.19 Odovzdavanie spisov do registratiirneho strediska v stlade s RPo/IP

5. REGISTRATURNE STREDISKO

5.1. Zriadené — nezriadené

51.1 Iné miesto ulozenia registratirnych zdznamov

5.2 Materialno-technické vybavenie

521 Umiestnenie

5.2.2 Kapacita

5.2.3 Preventivna ochrana

5.2.4 Ochrana pred odcudzenim

5.2.5 Ochrana pred poziarom

5.2.6 Ochrana pred vodou

5.2.7 Ochrana pred d’al§imi degrada¢nymi Cinitel'mi

5.3 Zaznamy/spisy

53.1 Fyzicky stav spisov/zaznamov

5.3.2 Evidencia prirastkov v stilade v RPo/IP

5.3.3 Preberanie do registratirneho strediska v sulade s RPo/IP

534 Odovzdavacie zoznamy su v stilade s RPo/IP

5.3.5 Sposob usporiadania

5.3.6 Oznacenie uloznych jednotiek podl'a RPo/IP

5.4 Pristup k registratiire

5.4.1 Vypozi¢iavanie v stilade s RPo/IP

5.4.2 Nahliadnutie v stlade s RPo/IP

5.4.3 Vyhotovovanie vypisov, odpisov, kopii v sulade s RPo/IP

55 Vyrad’ovacie konanie

551 Vyrad'ovanie zdznamov a spisov v sulade s RPo/IP

55.2 Vyrad'ovacie konanie uskutonené v stilade s § 18 ods. 3 zékona ¢. 395/2002 Z. z.
55.3 Realizacia vyrad’'ovacieho konania cez IS Elektronicky archiv Slovenska
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6. SPRAVA REGISTRATURY V RAMCI e-GOVERNMENTU

6.1 Elektronicka schranka aktivna/neaktivna na doru¢ovanie

6.1.2 Pocet 0s6b, ktorym bol udeleny pristup do elektronickej schranky

6.1.3 Miera zapojenia spravcu registratary do e-Gov sluzieb

6.2 Integracie EIS na infraitruktiru Ustredného portalu verejnej spravy (UPVS)
6.2.1 Elektronicka schranka integrovana s EIS

6.2.2 EIS integrovany s modulom elektronického doruc¢ovania (MED)

6.2.3 EIS integrovany s modulom Centréalne tradné doru¢ovanie (CUD)

6.2.4 EIS integrovany s Platobnym modulom (PM)/ Modulom elektronickych platieb (MEP)

6.2.5 EIS integrovany s Centralnou uradnou elektronickou tabul'ou (CUET)

6.3 Procesy a manipulacia s elektronickymi dokumentmi

6.3.1 Evidovanie elektronickych podani

6.3.2 Zaradenie elektronickych podani do obehu (EIS, mail, listinne)

6.3.4 Oznacovanie neelektronickych koépii elektronickych dokumentov (v sulade s vyhlaskou MV SR ¢.
49/2019 7. z.)

6.3.5 Oznacovanie neelektronickych koépii elektronickych dokumentov odtlackom prezentacne;j
peciatky

6.3.6 Evidovanie elektronickych vybaveni odoslanych prostrednictvom elektronickej schranky

6.3.8 Sposob autorizacie elektronickych vybaveni (KEP/MC/ID karta + ¢asova peciatka)

6.3.9 VyuZiva sa na odosielanie elektronickych dokumentov CUD

6.3.10 Vytvéranie listinnych rovnopisov (v sulade s vyhlaskou UPVII &. 85/2019 Z. z.)

6.3.11 | Vyznacovanie pravoplatnosti a vykonatel'nosti elektronickych rozhodnuti elektronicky

6.3.12 Manipulacia s technickymi dokumentmi/spravami

6.4 Zarucena konverzia

6.4.1 Vytvéaranie/zabezpe&enie vytvarania zaru¢enej konverzie (v stlade s vyhlaskou UPVII &.
331/2018 Z. z.)

6.4.2 Manipulacia so zaru¢enymi konverziami

6.5 Uchovavanie elektronickych dokumentov

6.5.1 Ulozisko elektronickych podani/vybaveni (elektronickych dokumentov)

6.5.2 Vlastné ulozisko - zabezpeCenie (plnenie kritérii ochrany podla vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z.
z)

6.5.3 Zabezpecenie pristupu k elektronickym dokumentom

6.5.4 Zriadenie osobného prostredia v Elektronickom archive Slovenska
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Priloha ¢. 8 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Zaznam o kontrole

»VZOR*

MINISTERSTVO VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY
(uviest uplny ndzov a adresu Statneho archivu)

(O] o Miesto a ddtum vyhotovenia zdaznamu

Pocet vytlackov:
Vytlacok ¢.:
Pocet priloh:

ZAZNAM O KONTROLE
(uviest’ nazov kontrolovaného subjektu)

V stlade s poverenim riaditela/riaditel’ky (uviest nazov statneho archivu) Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky........c............. (uviest' titul, meno a priezvisko) €. .ueeeevresens z X. X. XXXX.
zamestNancCi .......c.ccecvevvvecicieennn, (wviest ndzov Statneho archivu) v zloZeni:

Titul, meno a priezvisko - vediici kontrolnej skupiny
Titul, meno a priezvisko - €len kontrolnej skupiny

vykonali ........... (uviest' datum kedy bola kontrola vykonand) Statny odborny dozor za obdobie od
nadobudnutia ucinnosti zidkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (alebo za obdobie od vykonania ostatnej kontroly) v

..................... (wviest nazov kontrolovaného subjektu).
Kontrolu vykonali na zaklade § 24a pism. b) a § 28 zakona ¢. 395/2002 Z. z.

Predmetom kontroly bolo dodrziavanie zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a 0 doplneni niektorych ziakonov v zneni neskorsich predpisov, ustanoveni vyhlaSky Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona
0 archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov, ustanoveni vyhlasky Ministerstva
vautra Slovenskej republiky ¢.. 410/2015 Z. z. 0 sprave registratury organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu
V zneni vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 49/2019 Z. z., ako aj dodrziavanie zaviznych
internych predpisov na sprdavu registratury (najmd registraturny poriadok a registraturny pldan).
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KONTROLNE ZISTENIA:

Popisat’ jednotlivé kontrolované ukony v rdamci spravy registratury, zamerat sa na hodnotenie ich
vykonavania; uviest interné normy kontrolovaného subjektu, podla ktorych postupuje pri sprave
registratury a podobne.

VYSLEDOK KONTROLY:

Vykonanou kontrolou boli zistené nasledovné porusenia v§eobecne zavaznych pravnych predpisov
a internych predpisov vydanych na ich zaklade:

Vseobecné zistenia:

Popisat’ v§eobecné nedostatky za cely subjekt.

KonKkrétne zistenia:

Popisat’ konkrétne kontrolné zistenia alebo tematicky alebo podla jednotlivych organizacnych utvarov,
ktoré boli podrobené kontrole.

Napriklad.:
1. Sekretariat riaditela

3. Podatelna

............. a podobne
alebo

1.

Prijimanie zasielok
2.

Prezentacna peciatka
3.

Persondlne obsadenie useku spravy registratury
.............. a podobne.
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Po kaZdom zisteni presne odcitovat’ poruSenie prisluSného ustanovenia zdakona, vyhlasky alebo
interného predpisu kontrolovaného subjektu (registratiurny poriadok, registratirny plin).

OPATRENIA NA ODSTRANENIE NEDOSTATKOV:

1.
Uviest navrhované opatrenie.

Termin: do uviest datum

2.

Termin: do uviest datum
3.

Termin: ihned’
Prilohy:

- dodatok k zdznamu
- zoznam priloh zaznamu

CLENOVIA KONTROLNEJ SKUPINY:
Titul, meno a priezvisko - veduci kontrolnej skupiny ..,

Titul, meno a priezvisko - €len kontrolnej skupiny s

VEDUCI ~ ZAMESTNANEC KONTROLOVANEHO SUBJEKTU, KTORY BOL
OBOZNAMENY SO ZAZNAMOM (uviest  titul,  meno,
priezvisko, funkciu zamestnanca; nasleduje jeho vlastnorucny podpis a datum))
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Priloha €. 9 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Vyvziadanie vyjadrenia

»VZOR*

MINISTERSTVO VNUTRA SR
(uviest uplny ndzov a adresu Statneho archivu)

C.oSP.t e, Miesto a datum
vypracovania vyziadania

VyZziadanie vyjadrenia
od veduceho kontrolovaného subjektu

Vézeny pén, pani
............................................... (titul, meno, priezvisko a funkcné zaradenie)

Ziadam o vyjadrenie ku vSetkym kontrolnym zisteniam uvedenym v zdzname o kontrole ¢.

Pisomné vyjadrenie predloZte.................ccoooiiiiiiiiiiiiiiien (titul, meno, priezvisko zamestnanca
organu kontroly)
V termine do .....cceeeeeeennees uviest’ datum.

Prevzal: uviest ddatum
(titul, meno, priezvisko a podpis veduceho
kontrolovaného subjektu)

@ MINISTERSTVO Telefon E-mail Internet ICO

VNUTRA +421/nnn nnn XXX.XXX@minv.sk www.minv.sk 00151866
SLOVENSKE] REPUBLIKY
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Priloha ¢. 10 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Dodatok k zaznamu o kontrole

»VZOR*
K Eislur i
DODATOK
k zaznamu o kontrole

V sulade spoverenim na vykonanie kontroly ¢. ............... z ..uviest' ddtum zamestnanci
........................... (wviest’ uplny nazov orgdnu kontroly) Vv zlozeni:
veduci kontrolnej skupiny................. (uviest’ titul, meno a priezvisko povereného zamestnanca)
¢lenovia kontrolnej skupiny................ (uviest’ titul, meno a priezvisko poverenych zamestnancov)
vykonali podla § 24a pism. b) a § 28 zdkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov..........ccceceveeeeens (uviest’ ddtum vykonania kontroly)
kontrolu (uviest’ druh kontroly alebo predmet kontroly) v ... (uviest’ ndzov a sidlo

kontrolovaného subjektu).

Kontrolované obdobie..........c.ccceeerrrnnnnne.

Kontrola bola vykonana od ...........ccccevevvieiiennnnne.

Veduci zamestnanec kontrolovaného subjektu bol so zaznamom o vysledku kontroly ¢.
........................... oboznameny ................(uviest’ ddatum oboznamenia so zdznamom 0 kontrole).

Na zaklade opodstatnenych namietok uvedenych v pisomnom vyjadreni k jednotlivym zisteniam sa

(uviest konkrétne text z povodného zaznamu a text vykonanej zmeny)

Podpisy zamestnancov organu kontroly:

titul, meno, priezvisko vlastnorucny podpis
titul, meno, priezvisko vlastnorucny podpis
Podpis vediceho zamestnanca kontrolovaného subjektu a datum................ oboznamenia sa

S dodatkom zaznamu o kontrole:

titul, meno, priezvisko vlastnorucny podpis
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Priloha ¢. 11 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Zapisnica o prerokovani zaznamu o kontrole

,,.VZOR*
MINISTERSTVO VNUTRA SR
(uviest’ uplny nazov a adresu Statneho archivu)
C.sp.: Miesto, datum
Pocet vytlackov:
Vytlaok ¢.:
ZAPISNICA

0 prerokovani zaznamu o kontrole

V sulade spoverenim na vykonanie kontroly €. ................. z (uviest ddtum) zamestnanci
........................... (uviest’ uplny ndzov Statneho archivu a mend a priezviskd zamestnancov, ktori
vykonali kontrolu) vykonali na zaklade § 24a pism. b) a § 28 zakona ¢. 395/2002 Z. z. 0 archivoch
a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov ...........cccccccvevveennennne. (uviest’ ddtum vykonania
kontroly) kontrolu spravy registratiry v ........ccccceevevennenn (uviest’ ndazov kontrolovaného subjektu).

Veduci zamestnanec kontrolovaného subjektu bol so zaznamom o vysledku kontroly oboznameny
(uviest’ ddatum).

Zaznam o vysledku kontroly bol prerokovany (uviest’ datum).
Na prerokovani zaznamu o vykonanej kontrole boli pritomni:

Za organ kontroly:

titul, meno, priezvisko vlastnoruény podpis
titul, meno, priezvisko vlastnorucny podpis
titul, meno, priezvisko vlastnoruény podpis

Za kontrolovany subjekt:

titul, meno, priezvisko vlastnorucny podpis
Veduci zamestnanec kontrolovaného subjektu (uviest ndzov kontrolovaného subjektu)

a) predlozi organu kontroly opatrenia prijaté na odstranenie zistenych nedostatkov a ich pri¢in
V termine do (uviest’ datum).

b) ur¢i zamestnancov zodpovednych za zistené nedostatky v termine do (uviest’ ddtum).

c) uplatni voci zodpovednym zamestnancom pravnu zodpovednost’ v termine do (uviest’ ddatum).
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Priloha €. 12 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Poverenie na vvkonanie naslednej kontroly

»VZOR*

MINISTERSTVO

VN UT RA nazov a adresa archivu
SLOVENSKE) REPUBLIKY

Kontrolovany subjekt

° °
Vs list ¢islo/zo diia Nase ¢islo Vybavuje Mesto
Meno a priezvisko Datum

Poverenie

Poverujem: uviest titul, meno a priezvisko povereného zamestnanca - veduci kontrolnej skupiny
a wuviest' titul, meno a priezvisko poverenych zamestnancov - ¢lenov kontrolnej

skupiny

podla § 24a pism. b) a § 28 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov vy konat nasledni kontrolu v ........ (uviest nazov a sidlo kontrolovaného
subjektu).

Predmetom kontroly bude kontrola opatreni na odstrinenie nedostatkov uloZenych v zdzname
0 kontrole C. .....uuueeeeeeeeeeeee. 2 (uviest’ ddatum).

Kontrola bude vykonana ........ (uviest datum vykonania kontroly).

odtlacok okruhlej peciatky so Statnym znakom

titul, meno a priezvisko
riaditela/riaditel’ky Statneho archivu

Telefon E-mail Internet ICO
+421/nn/nnn nn nn XXX XXX@minv.sk WWW.minv.sk 00151866
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Priloha ¢. 13 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Zaznam o naslednej kontrole

»VZOR*

MINISTERSTVO VNUTRA SR

(uviest uplny nazov a adresu Statneho archivu)

C.sp.: Miesto a ddtum vyhotovenia zaznamu

Pocet vytlackov:
Vytlac¢ok ¢.:
Pocet priloh:

ZAZ NAM ONASLEDNEJKONTROLE
(uviest nazov kontrolovaného subjektu)

V sulade s poverenim riaditela/riaditel’ky (ndzov Statneho archivu) Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky ..........cccccoeinne, (uviest' titul, meno a priezvisko) €. ....ceveesues Z (uviest’ ddatum)
ZamestNancCi .......cccceevvevveeceecicseenen, (uviest ndazov archivu) vV zloZeni:

Titul, meno a priezvisko - vediici kontrolnej skupiny
Titul, meno a priezvisko - €len kontrolnej skupiny
vykonali ........... (uviest datum kedy bola kontrola vykonand) naslednua kontrolu Vv .................... (wviest

ndzov kontrolovaného subjektu).

Kontrolu vykonali v silade s § 24a pism. b) a § 28 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registratiurach a o doplneni niektorych ziakonov v zneni neskorsich predpisov.

Predmetom kontroly bola kontrola splnenia opatreni na odstranenie nedostatkov uloZenych
V zazname o kontrole C. ........uuueeeeennen. Z (uviest’ datum).

KONTROLNE ZISTENIA:

Uviest, Ci prijaté opatrenia na odstrdanenie nedostatkov su splnené a ci sa dodrzuju.
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VYSLEDOK KONTROLY:

Vykonanou kontrolou bolo zistené, Ze kontrolovany subjekt odstranil nedostatky uvedené
V zazname o kontrole €. .......ccccvvueeeciinnnnen. Z (uviest’ datum).

CLENOVIA KONTROLNEJ SKUPINY:

titul, meno a priezvisko - veduci kontrolnej skupiny s
titul, meno a priezvisko - €len kontrolnej skupiny L,
titul, meno a priezvisko - €len kontrolnej skupiny

VEDI'JCI’ ZAMESTNANEC KONTROLOVANEHO SUBJEKTU, KTORY BOL
OBOZNAMENY SO ZAZNAMOM (uviest  titul, meno,
priezvisko, funkciu zamestnanca; nasleduje jeho vlastnorucny podpis a datum))
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Priloha ¢. 14 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 2/2021

Podnet na zadatie konania o uloZeni pokuty za inv spravny delikt

»VZOR*

MINISTERSTVO VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY

nazov a adresa Statneho archivu

Ministerstvo vnutra SR
sekcia verejnej spravy
odbor archivov a registratur
Krizkova 7

811 04 Bratislava

] {
Vs list ¢islo/zo diia Nase ¢islo Vybavuje/linka Mesto
Meno a priezvisko/linka datum

Vec
Uvedie sa nazov kontrolovaného subjektu
- podnet na zadatie konania o uloZeni pokuty za inv spravny delikt

Podl'a § 31 zadkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zadkonov
Vv zneni neskorSich predpisov Vam zasielame podnet na zacatie konania o uloZeni pokuty za iny spravny
delikt s .....(uvedie sa ndzov pravnickej osoby a meno a priezvisko jej Statutdrneho zdastupcu).

V prilohe Vam postupujeme spisovy materidl ........... (uvedie sa nazov kontrolovaného subjektu).....
Cislo ....(uvedie sa cislo spisu).

1 priloha
titul, meno, priezvisko
riaditela (riaditelky) archivu
MINISTERSTVO Telefon E-mail Internet ICO
VNUTRA +421/nn/nnn nn nn XXX.XXX@minv.sk www.minv.sk 00151866

SLOVENSKE) REPUBLIKY



