Mesto Flakovo, Mestsky Urad Fakovo, Radrina 25, 986 01 Fakovo
2004/2021

CIASTKOVA SPRAVA

o vykonanej kontrole osobnych spisov v prispevkavganizacii mesta HMF

Opravnena osoba: Ing. Judita Mihalyova, hlavna kontrolorka mesta

Kontrolovany subjekt: Hradné mizeum vo Fakove, Hlavna 14, 986 O1lakovo,
(povinn& osoba) ICO 42013241

Ciel kontroly: Preveri dodrzZiavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpiso

pri vedeni osobnych spisov zamestnancov v prispeyko
organizacii mesta — Hradné miazeum viakove
Kontrola bola vykonana véase: 29.03.2021 — 15.04.2021

Navrh ¢iastkove] spravy bol dotieny na oboznamenie zastupujucej riddiee HMF, Ing.
Valérii Budaiovej da 09.04.2021.

Navrhiastkovej spravy bol prerokovanyia 09.04.2021.

Podané ndmietky a spbsob vysporiadania tychto néknielo lehoty na podanie namietok
k zistenym nedostatkom, navrhnutym odgamiam alebo opatreniam a k lehote na predloZenie
pisomného zoznamu spinenych opatreni prijatych &amavu zistenych nedostatkov a na odstranenie
pricin ich vzniku, t.j. do 14.04.2021 neboli podané&dhi@ namietky.

KONTROLNY PROCES

Kontrola bola vykonana v sulade s planom kontroéin@posti na I. polrok 2021. Listor&
1520/2021 zo #h 26.03.2021 pd@ ustanovenia 8 20 ods. 5 pism. a ) zakand57/2015 Z. z.
o finaninej kontrole a audite bola povinna osoba oboznarag¢aéminom zahajenia kontroly, Bien
financnej kontroly. V sulade s 8 20 ods. 2 pism. a ) mako 357/2015 Z. z. v zneni neskorSich
predpisov od povinnej osoby boli odobraté doklgoigomné podklady a vypisy zaznamov dat na
pamd&ovych médiach prostriedkov vygtovej techniky.

Predmetna kontrola bola vykonana najma v nadvaznastodrziavanie zakonov a internych

predpisov:

= zakon¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zawmeeni neskorsich predpisaliglej
len ,zakon¢. 552/2003%)

= zakon¢. 553/2003 Z. z. o odnievani niektorych zamestnancov pri vykone prace ex@jmom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonowewnizneskorsich predpiso¥dlej len ,zakon
¢. 553/2003")

= Nariadenie vlady SR. 341/2004 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalogycpvaychcinnosti pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenaobphani @alej len ,katalog pracovnych
¢innosti*)

= zdakon¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskondietpisov ¢’alej len ,Zakonnik prace")



= zakon¢. 357/2015 Z. z. o finamej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektogakonov

(dalej len_,ZFK*)

* interné predpisy

PredloZzené doklady, pisomnosti, informéacie a ingkfaaly ku kontrole:
1. Pracovny poriadokdinny od 01.12.2019
2. Organiz&ny poriadok
3. Osobné spisy vybranych zamestnancov

ZAKONNE USTANOVENIA V SUVISLOSTI VEDENIM OSOBNYCH S PISOV

Pri vzniku pracovného pomeru zamestnalvataklada tzv. osobny spis zamestnanca. Osobny
spis je zakladom personalnej dokumentacie. Ako laadieZzeny osobny spis je na zamestnéd\eaie
V kazdom pripade vSak ma povindozabezpét tieto dokumenty tak, aby ich vedel pripadnej
kontrole predlozi a aby bola dodrzana aj litera zakona (napr. Zguin zakona o ochrane osobnych
Gdajov, zakon&. 553/2003).
Osobny spis zamestnanca nema zakonom predpisanu, fale spravidla je to spisovy obal, do
ktorého sa zakladaju doklady a pisomnosti zaznavaginde skutoénosti:
- s prijimanim zamestnanca do pracovného pomeru ateb@racovného wahu (napr.
pracovnd zmluva, dohoda o vykonani prace, dohogaaavnejcinnosti potvrdenie
o poberani déchodkovej davky, pracovny posudokredghadzajuceho zamestnavajde
- doklady suavisiace so zabezpaim zakladnych persondlnych Udajov v pisomnej éorm
(dotaznik, hmotna zodpovedpsza &elom plnenia zdkonom stanovenej oznamovacej
povinnosti alebo inej povinnosti napr. vatahu k socialnej poievni, prislusnej zdravotnej
poig’ovni, Statistickému Gradu, davému Gradu
- za (elom zabezpenia informécii o absolvovanych Skoleniach a po¥adej sposobilosti
zamestnanca (napr. vstupné Skolenia, opakujlckosenga, potvrdenia spdsobilosti), ktoré
potvrdzuju zdravotnd, odborna alebo ina spbsobitasvykon prace zamestnanca sasine
preukazuju kariérny rast zamestnanca
- sOvisiace so zmenami pracovnopravnehd’akim a jeho skamnim (napr. dodatky
k pracovnej zmluve alebo k dohode, dohody o zmemacownej zmluvy, suhlas
zamestnavat@ s vykonom inej zarobkovejnnosti, dalej aj pravne ukony, ktorymi bol
skorteny pracovnopravny ¥ah — napr. vypow®, dohoda, a dokumenty s tym suavisiace
napr. doklad o prerokovani vypovede so zastupcamestnancov, vystupneé listy, z&pave

listy).
Mzdova agenda by sa mala viesobitne, pretoze ma svoje Specifika, naprikladmadehotu
uloZenia v registratarnom stredisku ako personadygnda, podlieha rozdielnym kontrolnym organom,
mzdovu agendudasto vykonavaju ini zamestnanci ako personalnudagen

NaleZitosti pracovnej zmluvy

Podstatné nélezitosti pracovnej zmluvy pe@ 43 Zakonnika prace:

a) druh prace, na ktory sa zamestnanec prijima agehina charakteristika
b) miesto vykonu prace (obetag’ obce alebo inak tené miesto)

c) dei nastupu do prace



d) mzdové podmienky, ak nie su dohodnuté v kolektivarejuve (mzdové podmienky sa
zamestnancom, ktori su oditowani poda zakonac¢. 552/2003 v pracovnej zmluve
neuvadzaju z dovodu, ze pgad8 29 ods. 4 uvedeného zakona sa 8 43 ods. 1 djsm.
Zakonnika prace na tuto skupinu zamestnancov taéwge. V pracovnej zmluve
zamestnavatelia gasti ,mzda“ uvedu len odkaz, Ze plat bud&umy osobitnym oznamenim.

Okrem uvedenych nalezitosti je zamestndvpte/inny v zmysle 8§ 43 ods. 2 Zakonnika prace

v pracovnej zmluve uviésaj d’alSie pracovné podmienky, a to vyplatné termingcpvnycas, vymeru
dovolenky a t#ku vypovednej doby. Ak st vyplatné terminy, pragpsas, vymera dovolenky dika
vypovednej doby dohodnuté v kolektivnej zmluve (K&gi uvies’ odkaz na tieto ustanovenia KZ;
inak st&i uvieg’ odkaz na prislusné ustanovenia tohto zakona.

Povinnog zamestnavata pisomne oznamizamestnancovi vySku a zloZenie fiinkho platu
pri uzatvoreni pracovnej zmluvy, pri zmene druhdécpralebo pri Uprave futikého platu pokh 8§ 4
ods. 7 zakona. 553/2003

Zo znenia tohto ustanovenia vyplyva, Ze zamesteAwamestnancom odmevanym podla
zékonag. 552/2003 utuje plat ozndmenim o vySke a zloZeni femého platu. Ziadny iny spdsob
uréenia platu tento zakon neuninge, ¢ize zamestnavatenevydava zamestnancovi rozhodnutie
o plate, ukenie platu, platovy dekrét a pod. a neuvadza ankcfy plat do pracovnej zmluvy.
V pracovnej zmluve zamestnavite ¢asti ,mzda“ uvedie len napr. ,plat budeceny osobitnym
oznamenim®.

PRIEBEH KONTROLY

Ku kontrole boli povinnou osobou predlozené osolspesy troch nahodne vybranych
zamestnancov.

1. Spisé¢. 1

Obsah osobného spisu

Osobny spis zamestnanca obsahuje pracovnu zmldedatky k pracovnej zmluve, nagbrace
zamestnanca, oznamenia o vyske a zloZzenichétio platu, suhlas so spracovanim osobnych udajov,
doklad o vzdelani, osobny dotaznik, agendu suvisise zabezgenim plnenia oznamovacich
povinnosti do Socialnej paisvne a do zdravotnej pgisvne.

NaleZitosti pracovnej zmluvy

Pracovna zmluva so zamestnaiiby uzatvorena v roku 2018 neobsahujekd vypovednej
doby — nedodrzanie § 43 ods. 2 Zakonnika pradékeDvypovednej doby nie je dohodnuta ani
v kolektivnej zmluvegize plati ustanovenie zakona a treba uvahks pracovnej zmluvy. K pracovnej
zmluve boli uzatvorené dodatky celkom 2, v ktorgalhmenil len tyZzdenny pracovigs. K pracovnej
zmluve bol vydany naplprace zamestnanca vo funkcii: archeoldg, v ktojermodvolavka na uz
neplatny zakor. 313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe v zneni neskbrpredpisov, ktory boldinny do
31.12.2003 a zruSeny zakona@b53/2003.




Oznamenie o vySke a zlozeni funkho platu

Je potrebné uviés Zze predmetom kontroly nebola samotna vysSka plakel,len formalne
nalezitosti oznamenia.

Povinna osoba pri uzatvoreni pracovnej zmluvy &p#dej Uprave furkaého platu pisomne
oznamila zamestnankyni vysku a zloZenie timého platu. Kontrolou neboli zistené nedostatky.

2. Spisé. 2

Obsah osobného spisu

Osobny spis zamestnanca obsahuje pracovnu zmldedatky k pracovnej zmluve, nagbrace
zamestnanca, oznamenia o vySke a zlozeni ¢hétlo platu, poverenie opravnenej osoby na
spracuvanie osobnych udajov, suhlas so spracovasibnych udajov, vyhlasenie o zachovani
mi¢anlivosti, agenda suvisiaca so zab&epém plnenia oznamovacich povinnosti do Socialnej
poisg’ovne a do zdravotnej pavne.

NaleZitosti pracovnej zmluvy

Pracovna zmluva so zamestnalidy uzatvorena v roku 2011 neobsahujgkd vypovednej
doby — nedodrzanie § 43 ods. 2 Zakonnika pradékeDvypovednej doby nie je dohodnuta ani
v kolektivnej zmluvegize plati ustanovenie zakona a treba uvohks pracovnej zmluvy. K pracovnej
zmluve boli uzatvorené dodatky celkom 3, v ktorgehmenil len tyZzdenny pracoviigs a doplnil sa
jeden bod da@asti pojednavajlicefalSie podmienky, nie viakiiku vypovednej doby. K pracovne;
zmluve bol vydany naplprace zamestnanca vo funkcii: knihask@, v ktorom je odvolavka na uz
neplatny zakor. 313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe v zneni neskbrpredpisov, ktory boldinny do
31.12.2003 a zruSeny zakona@b53/2003.

Oznamenie o vySke a zlozeni funkho platu

Je potrebné uviés Zze predmetom kontroly nebola samotna vysSka plakel,len formalne
nélezitosti ozndmenia.

Povinna osoba pri uzatvoreni pracovnej zmluvy &p#dej Uprave furikého platu pisomne
oznamila zamestnankyni vysku a zloZenie timého platu.

V zmysle § 13 zakon&. 553/2003 zamestnancovi, ktorému zamestnévatdvojzmennej
prevadzke, trojzmennej prevadzke alebo v neprejmievadzke rozvrhol pracovigs tak, Zze pracu
vykonava striedavo vo vSetkych zmenach, patri gidl za zmenndsmeséne v rdmci rozpatia 1,3
% az 10 % platovej tarify prvého platového staprvej platovej triedy zékladnej stupnice platdvyc
tarif uvedenej v priloh&. 3. Priplatok za zmennsa uti pevnou sumou zaokruhlenou na 50
eurocentov nahor. Priplatok v rovnakom rozpatiipatrzamestnancovi, ktory pracu vykonava v
jednozmennej prevadzke, ak jeho praco¥asyje rozvrhnuty nerovnomerne. So zamestnamkyola
uzatvorena pracovna zmluva s nerovhomerne rozwhmptacovnymtasom, napriek tomu jej nebol
priznany priplatok za zmennj<o je v rozpore s 8 13 zakotas553/2003.




3. Spis¢. 3

Obsah osobného spisu

Osobny spis zamestnanca obsahuje pracovnu zmlaph prace zamestnanca, oznamenia
o vySke a zloZeni furdkeho platu, poverenie opravnenej osoby na spragn@sobnych Udajov,
suhlas so spracovanim osobnych udajov, vyhlasemi@cloovani ndanlivosti, doklad o vzdelani,
osobny dotaznik, agenda suvisiaca so zalienp® plnenia oznamovacich povinnosti do Socialnej
poisg’ovne a do zdravotnej pavne.

NaleZitosti pracovnej zmluvy

Pracovna zmluva so zamestnaiiby uzatvorena v roku 2011 neobsahujekd vypovednej
doby — nedodrzanie § 43 ods. 2 Zakonnika pradékeDvypovednej doby nie je dohodnuta ani
v Kolektivnej zmluvegize plati ustanovenie zakona a treba uvids pracovnej zmluvy. K pracovnej
zmluve bol vydany napl prdce zamestnanca vo funkcii: referent pre cestaouch, v ktorom je
odvolavka na uz neplatny zakér313/2001 Z. z. o verejnej sluzbe v zneni neskbrdfedpisov, ktory
bol &&inny do 31.12.2003 a zruSeny zakon&ns53/2003.

Oznamenie o vySke a zlozeni funkho platu

Je potrebné uviés Zze predmetom kontroly nebola samotna vysSka plakel,len formalne
nalezitosti oznamenia.

Povinna osoba pri uzatvoreni pracovnej zmluvy &p#dej Uprave furkaého platu pisomne
oznamila zamestnankyni vysku a zloZenie timého platu. Kontrolou neboli zistené nedostatky.

4. Vykonavanie zakladnej finantnej kontroly

V zmysle 8§ 7 ods. 1 ZFK zakladnou fidaou kontrolou je organ verenej spravy povinny
overova vzdy sulad kazdej fina@nej operacie alebo jépsti so skuténog’ami uvedenymi v 8§ 6 ods.
4 na prislusnych stipch riadenia. Pda 8§ 7 ods. 2 citovaného zakona zakladnu finarkontrolu
vykonava Statutarny organ organu verejnej spraepalnim ueny vedlci zamestnanec organu
verejnej spravy a zamestnanec zodpovedny za éegparejné obstaravanie, spravu majetku alebo za
iné odbornécinnosti poda povahy finatinej operacie. V pripade dokumentov v osobnom spise
zamestnanca zékladnou fiaou kontrolou sa maju ovérpracovné zmluvy, dodatky k pracovnym
zmluvam, dohody o pracovnéjnnosti, dohody o vykonani prace, oznamenia o vydkaoZeni
funkéného platu. Kontrolou uvedenej povinnosti nebdiemé Ziadne nedostatky

ZAVER A ODPORU CANIA

Ciel'om vykonanej kontroly u povinnej osoby bolo Pre¥eibdrziavanie vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov pri vedeni osobnych spisov zeémaasov. Pri kontrole boli zistené nedostatky na
odstranenie ktorych odparam:

1. Pri uzatvarani pracovnej zmluvy uviedo zmluvy aj #ku vypovednej doby ak nie je
dohodnutéa v Kolektivnej zmluve, inak uwesdkaz na prislusné ustanovenie Kolektivnej
zmluvy.



2. V naplni prace opraviodvolavku na prislusny pravny predpis — zakos53/2003 Z. z. o
odmaiovani niektorych zamestnancov pri vykone prace ef@jymom zaujme a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsSich guissxb.

3. Zamestnankyni s osobnym spisén2 prizna priplatok za zmennés zmysle § 13 zakona
¢. 553/2003 Z. z. o odmevani niektorych zamestnancov pri vykone prace ex@jmom
zaujme a o zmene a doplneni niektorych zakonovewizneskorsich predpisov.

Zoznam priloh : Ziadne

Sprava bola vyhotovena a déema aa 15.04.2021.

Potvrdenie o vrateni dokladov: doklady boli vrat@oginnej osobeith 09.04.2021

Lehota na predloZenie pisomného zoznamu prijatpettreni na napravu zistenych nedostatkov a na
odstranenie pein ich vzniku: 20.04.2021

Lehota na predloZenie pisomného zoznamu splnenpetremi prijatych na napravu zistenych
nedostatkov a na odstranenietprich vzniku: 30.04.2021

Podpis opravnenej osoby a prizvanych osob:

Ing. Judita Mihalyova, hlavna kontrolorka
mesta Hiakovo

Ing. Valéria Budaiova, zastupujuca
riadite’ka HMF



