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MESTO SLADKOVICOVO

hlavny kontrolér
Fucikova 329, 925 21 Sladkovicovo

z. 1993/2023

C.
C. sp. 690/2023/KONTR

SPRAVA

z kontroly aktualnosti internych smernic, zasad a noriem a ich sulad s pravnymi
normami

A. UVOD

Kontrola bola vykonana na zaklade schvélen¢ho ,,Planu kontrolnej ¢innosti hlavného
kontroléra na I. polrok 2023 a v sulade s ustanovenim § 18d ods. 1 zakona ¢. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorsich zmien a doplnkov.

,Plan kontrolnej ¢innosti hlavného kontroléra na I. polrok 2023“ bol schvaleny na 2.
zasadnuti Mestského zastupitel'stva v Sladkovicove, uznesenim cislo 32/MZ-2022 zo dna
13.12.2022.

Povinné osoby 5
Mestsky urad Sladkovi¢ovo, Fuéikova 329, 925 21 Sladkovicovo, ICO: 00 306 177

Ciel kontroly
Cielom kontroly bolo preverit aktualnost a evidenciu vnutornych riadiacich aktov

v podmienkach miestnej samospravy.

Kontrolované obdobie
Stav k terminu vykonania kontroly

Kontrolu vykonal
Ing. Pavol Doval, hlavny kontrolér mesta

Pravne vychodiska
- zékon €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov,
- pravne normy aplikované v riadeni miestnej samospravy

Zameranie kontroly

1) Evidencia a archivacia internych smernic, zasad a noriem

2) Aktuilnost’ a sulad s pravnymi normami

3) Sposob oboznamovania zamestnancov s novymi resp. aktualizovanymi internymi
smernicami, zisadami a normami




B. PRIEBEH KONTROLY

Zakladny ramec internych smernic, zdsad anoriem subjektu verejnej spravy mozno
rozdelit’ na viaceré agendy ato uctovnil agendu, mzdovl a personalnu agendu, majetkovi
agendu a agendu osobitnych tuloh vyplyvajicich z dikcie osobitnych predpisov. Medzi
osobitné tlohy mozno zaradit’ bezpec¢nost’ a ochranu, pocitacova ochranu, podpisové vzory,
ako aj peciatkové opravnenia a iné dispozi¢né smernice upravujuce pomery v ramci prislusnej
organizacie. Viacer¢ interné akty sii pomenované ako smernice, alebo zasady, priCom je na
rozhodnuti subjektu verejnej spravy, aky nazov pre dany akt zvoli.

V praxi su zauzivané ndzvy riadiacich aktov:

1. Poriadok — interny predpis organiza¢ného a riadiaceho charakteru, ktorym sa vymedzuja
zékladné pravidla riadenia, spravidla vo sfére pracovno-pravnej oblasti.

2. Smernica — interny predpis metodického, organiza¢ného alebo riadiaceho charakteru,
ktorého zmyslom je vymedzit’ metody, prostriedky, sposoby, formy a postupy vykonavania
urcitych ¢innosti alebo procesov v ¢iastkovych oblastiach.

3. Interny riadiaci akt — charakterizuje zakladné postupy organizacie, ma zavazny charakter
ako smernica ¢i poriadok.

4. Metodicky pokyn — interny predpis metodického charakteru, ktorym sa podrobne
vymedzuji postupy urcitych Cinnosti alebo agend, ak ich tak podrobne neupravuje pravna
norma.

5. Opatrenie — interny predpis riadiaceho charakteru, ktorého cielom je upovedomit’ urcité
organiza¢né jednotky s vystupmi riadiaceho charakteru.

6. Prikaz — interny predpis riadiaceho charakteru, ktorym sa adresne a terminovo zavézuju
podriadeni zamestnanci alebo organizacna zlozka (oddelenie, sekcia, usek ¢i referat) k
realizacii presne vymedzenych tloh.

7. Rozhodnutie — ma charakter ako prikaz a je urcené pre uzsi okruh zamestnancov ¢i usekov
alebo oddeleni (v praxi sa vyuziva 1 oznamenie, ktoré je aktom informativneho charakteru,
ktorého poslanim je obozndmit’ urcité osoby alebo organizacné jednotky s ro6znymi
zélezitost’ami, spravidla jednorazového charakteru).

Samospravy nemaju povinnost’ viest' evidenciu riadiacich aktov i ked’ to ¢asto kontrolné
organy odporucaju.
Riadiace akty sa oznacuju spravidla nasledovnym spdsobom:

— slovnym oznacenim, z ktorého vyplyva druh predpisu, ako aj jeho predmet,

— Ciselnym oznaCenim, z ktorého vyplyva poradové ¢islo predpisu, ako aj rok jeho
vydania. Poradové Cislo sa pridel'uje vzostupne, od ¢isla “1” stvisle pre kazdy
druh predpisu, so za¢atim nového ¢islovania v kazdom kalenddrnom roku.

Mnohé zinternych predpisov nie su povinné aslazia pre ucely orienticie konkrétnej
samospravy.

Odportcany ramec internych smernic pre uctovnu agendu (tmavo vyznacené su povinné):

= Ucdtovny rozvrh,
= Smernica o vedeni uctovnictva,



smernice, ktoré si uvedené nizsie, mézu byt’ sucastou Smernice o vedeni uctovnictva
* Odpisovy plan organizacie,
= Smernica o evidencii hmotného a nehmotného majetku,
» Smernica o evidencii zasob
* Smernica o vnutropodnikovom uctovnictve,
» Smernica, ktora stanovuje zasady pre uctovanie nakladov a vynosov,
= Smernica o oceniovani majetku a zaviazkov,
» Smernica o tvorbe a uctovani opravnych poloziek,
= Smernica o tvorbe a u¢tovani rezerv,
» Smernica o evidencii peniaznych prostriedkov v pokladnici,
= Smernica o inventarizacii majetku a zavizkov,
» Smernica o inventarizacii pokladnice,
= Smernica o zostaveni uctovnej zavierky a rozdeleni hospodarskeho vysledku.

Odportcany ramec internych smernic pre personalnu a mzdova agendu:

= Pracovny poriadok,

» Cestovné nahrady,

= Smernica o uzivani sluzobného motorového vozidla,

» Smernica o ochrane nefaj¢iarov a zakaze fajcenia,

= Prikaz k poskytovaniu a zabezpeceniu pitného rezimu,

= Eticky kédex zamestnanca a volenych predstavitelov samospravy (poslanci, starosta)

= Smernica o tvorbe, evidencii a pouziti prostriedkov socidlneho fondu,

* Smernica o stanoveni normovanej spotreby pohonnych latok,

= Smernica pre ucely pouzitia motorového vozidla zamestnanca na pracovni
cestu (moze byt sti€astou smernice o cestovnych ndhradach alebo smernice o uzivani
sluzobného motorového vozidla),

» Poriadok odmenovania a kolektivna zmluva (ak je v G€innosti v zneni jej dodatkov),

» Prikaz k uzatvoreniu pracovnych zmliv a dohdd mimo pracovného pomeru,

» Archivny poriadok pre personalnu a mzdovu oblast,

= Mzdovy poriadok/Poriadok odmenovania,

* Smernica/Poriadok odmernovania poslancov,

= Smernica o ureni hotovostného preddavku z mesacnej mzdy zamestnancovi (moze
byt sucastou smernice o uctovnictve alebo smernice o preddavkoch),

*= Smernica o vyberovom konani, adaptacnom vzdelavani,

= Uplatnenie zasad rovnakého zaobchédzania a ochrana pred diskriminéciou osob.

Odportcany ramec internych smernic pre oblast’ majetku a kontroly:

* Smernica o verejnom obstaravani,

= Zasady hospodarenia s majetkom (podla zakona ¢. 138/1991 Zb. o majetku obci
v zneni neskorsich predpisov),

= Smernica o zaradeni majetku a jeho oceneni,

= Smernica o evidencii a spdsobe pouzitia finanénych vecnych darov v nadvidznosti
na Smernicu o pouziti prostriedkov na reprezentdciu a propagaciu — zakon ¢. 523/2004
Z. z. orozpoctovych pravidlach verejnej spravy a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov,

= Smernica o vnitornom kontrolnom systéme — administrativna financnd kontrola pre
obce pri poskytovani dotacii z rozpoctu (podl'a novelizovaného § 8 v nadvéznosti na §



20 — 27 zakona ¢. 357/2015 Z. z. o finan¢nej kontrole a audite a o zmene a doplneni
niektorych zdkonov v z. n. p.)

* Smernica o vykone zikladnej finan¢nej kontroly podl’a § 7 zakona ¢. 357/2015 Z.
z. o finan¢nej kontrole a audite a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v z. n.
p. vnadvidznosti na novelizované Metodické usmernenie MF SR ¢.
MF/006646/2022-1411 k finan¢nej kontrole,

= Zasady poistovania majetku (najmd organizdcie v zriadovatel'skej pdsobnosti
a zakladatel'skej posobnosti).

Odportcany ramec internych smernic pre oblast’ financii a nakladania s nimi:

= Smernica o pravidlach rozpoctového hospodarenia rozpoctovych organizacii a
prispevkovych organizacii,

= Smernica o poskytovani preddavkov vo verejnej sprave podla zédkona ¢. 523/2004 Z.
z. orozpoctovych pravidlach verejnej spravy aozmene a doplneni niektorych
zakonov,

= Smernica o tvorbe a pouziti penaznych fondov organizacie (okrem socialneho fondu
1 penazny fond tvoreny podl'a zakona ¢. 583/2004 Z. z. a zakona ¢. 523/2004 Z. z. ako
rezervny fond, fond pre obnovu drevin a podobne),

= Smernica o pouziti vlastnych zdrojov/zdrojov z podnikatel'skej ¢innosti prispevkovej
organizacie alebo obce.

Odportcany ramec internych smernic pre iné oblasti v ramci tprav osobitnych predpisov:

= Smernica o postupe pri zverejiiovani zmluv, objednavok a faktir podla zakona c¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v z.n. p.,

= Spracovanie a ochrana osobnych udajov (zdkon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov),

» Smernica o tvorbe v§eobecne zaviznych nariadent,

= Pokyn/Prikaz pre postup pri rozmnozovani pisomnosti (odvoldvajici sa na obeh
uctovnych dokladov a registratiirny poriadok),

= Zasady/Pravidla pripojenia do bezdrotovej pocitacovej siete,

» Registraturny poriadok a registraturny plan pre subjekty verejnej spravy podla
zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov,

= Archivny poriadok (vSeobecny poriadok, moéze byt sucastou Registratirneho
poriadku alebo Archivneho poriadku v rdmci persondlnej a mzdovej agendy),

* Smernica o stanoveni sadzobnika thrad a poplatkov,

* Bezpec¢nost’ a ochrana zdravia pri praci, poZiarna smernica a poZiarna kniha,

= Zoznam pre ucely poskytovania ochrannych prostriedkov a pomocok,

» Zasady podavania, preverovania a evidovania podnetov podavanych podla
zakona ¢. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel’ov protispolo¢enskej cinnosti
(mimo upravy postupu pri vybavovani podnetov, ktoré je vhodné upravit’
osobitnou smernicou alebo zapracovat’ do poriadku vybavovania Ziadosti podla
zakona ¢. 211/2000 Z. z.),

= Smernica o vybavovani peticii podla zakona ¢. 85/1990 Zb. o peticnom prave
v zneni neskorsich predpisov,

= Smernica o vybavovani st'aznosti podla ziakona ¢. 9/2010 Z. z. o st’aZnostiach
v zneni neskorsich predpisov,



= Smernica o vybavovani podnetov (pisomnych a elektronickych),
= Smernica o tvorbe a vydavani vnuitornych predpisov organizicie,
= Podpisovy poriadok organizacie.

B.1 Evidencia a archivacia internych smernic, zdsad a noriem

Postup, tvorba, archivacia vnatornych predpisov mesta a spdsob oboznamovania sa s nimi by
mali byt ustanovené v samostatnom dokumente, podl'a ktorého by mal spracovatel’ a uzivatel
vnatorného predpisu postupovat.

Pri kontrole bolo zistené, Ze vnutorné predpisy si vréznom stave, ¢i uz podpisané
ako original, alebo podpisané¢ ako kopia, alebo nepodpisané ulozené na réznych miestach
mestského uradu. Na sekretariate je Sanonovy obal, v ktorom sa nachddza podstatna cast’
predpisov, no z obsahu nie je mozné zistit’ ¢i sa jednd o najaktualnejSie verzie, alebo ¢i sa
jedné o vSetky vnutorné dokumenty.

Elektronické verzie su ulozené v pocitacoch spravidla u zhotovitela predpisu anie je
s odstupom ¢asu mozné zistit’, i sa jedna o findlnu verziu.

B.2 Aktualnost’ a sulad s pravanymi normami

Pri kontrole boli predlozené nasledovné vnutorné predpisy:
Ué¢tovny rozvrh — je stcastou Uctovného systému DATALAN a je zahrnuty aj v Smernici
o vedeni uctovnictva

Smernica o vedeni ucltovnictva — Mesto ma schvaleny Vnutorny predpis pre vedenie
uctovnictva ucinny od 01.01.2009. Sucast’ou predpisu je:

- uctovny rozvrh,

- smernica o evidencii zasob,

- smernica o ocetiovani majetku a zavizkov,

- smernica o zostaveni Uctovnej zavierky.

Odpisovy plan organizacie — mesto postupuje podl'a Metodického usmernenia MF SR ¢.
MF/013292/2017-352 z 29.05.2017 v ktorom je stanoveny postup odpisovania a uvaddzania do
poznamok k uctovnej zavierke.

Smernica o tvorbe a pouzivani opravnych poloziek k dlhodobému finanénému majetku
¢. 01/2022 - smernica bola schvalena primatorom mesta Sladkovicovo dia 21.01.2022.

Smernica primatora mesta Slidkovi¢ovo k vykonaniu inventarizicie — smernica bola
schvalena 31.01.2017, sucast'ou st aj pokyny pre inventarizaciu pokladnice.

Zasady obehu uctovnych dokladov — zésady boli vydané a schvalené primatorom mesta dna
1.02.2006.

Pracovny poriadok - Origindl pracovného poriadku je podpisany dia 11.10.2006
primatorom mesta Sladkovicovo. Na originaly chyba podpis zastupcu Zavodného vyboru
Sloves SOZVS MU Sladkovi¢ovo. Dokument je zverejneny aj na webovom sidle mesta
Sladkovicovo. Dokument nie je zostlladeny s novelizovanou slovenskou legislativou.



Organizacny poriadok a organiza¢na Struktira Mestského tradu Sladkovicovo -
najaktudlnejsia verzia organizacného poriadku je zo dna 01.12.2011, ktora nie je zosuladena
zo zakonom €. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni. Organizacna Struktira bola aktualizovana
29.11.2022. Oba dokumenty st zverejnené na webovom sidle mesta Sladkovicovo.

Smernica/Poriadok odmernovania poslancov — Mesto Sladkovicovo ma vypracované
Zasady odmenovania poslancov Mestského zastupitel'stva v Sladkovicove a zastupcu
primatora mesta Sladkovicovo. Zasady boli prijat¢é uznesenim ¢. 41/MZ-2022 zo dia
14.12.2022.

Smernica o vykonavani finan¢nej kontroly — Smernica schvalena 01.11.2014 a podpisana
vSetkymi vedicimi pracovnikmi v tom case. Zmenou veducich pracovnikov nebol zoznam
povinnych 0s6b aktualizovany.

Smernica o tvorbe, evidencii a pouziti prostriedkov sociialneho fondu - Mesto
Sladkovi¢ovo mé vypracované Zasady pre pouzivanie socidlneho fondu pre zamestnancov pri
vykone prace vo verejnom zaujme mesta Sladkovicovo — Mestského uradu Sladkovicovo.
Zasady boli schvalené primatorom mesta a predsednickou Zavodného vyboru Sloves SOZVS
MU Sladkovicovo dita 17.12.2020.

Interna smernica o poskytovani prispevkov na rieSenie zlozitych socialnych situacii -
smernica bola vydana a schvalend primatorom mesta Sladkovi¢ovo dia 01.05.2015.

Internd smernica primatora mesta o ur¢eni thrad za spristupnenie informécii — smernica je zo
diia 01.01.2009 a vzhl'adom na inflaciu odporac¢am sadzobnik aktualizovat’.

Smernica upravujlica zavizné postupy pri uplatiiovani zidkona ¢. 25/2006 Z. z.
o verejnom obstaravani — Smernica bola vypracovand v aprili 2015 a sticastou smernice je
aj podpisany zoznam veducich pracovnikov, ktori si prevzali smernicu. Smernica a zoznam
zainteresovanych osob od roku 2015 nebol aktualizovany.

Zasady hodnotenia riaditel’ov $kol v zriad’ovatel’skej posobnosti mesta Sladkovicovo —
zasady boli schvalené primatorom mesta dita 04.01.2022.

Kolektivha zmluva pre zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme mesta
Sladkovi¢ovo na obdobie 01.01.2023 — 31.08.2024 — zmluva bola podpisana 05.08.2022
primatorom mesta a predsedni¢kou Zavodného vyboru Sloves SOZVS MU Sladkovigovo.
Kolektivna zmluva je zverejnend aj na webovom sidle mesta Sladkovicovo.

Zasady hospodarenia s majetkom mesta — Zisady boli schvalené mestskym
zastupitel'stvom uznesenim ¢. 324/MZ-2022 dna 09.02.2022. Sucastou zasad je aj
ustanovenie o:

- evidencii penaznych prostriedkov v pokladnici

- o zaradovani majetku a jeho oceneni.

Smernica primatora mesta na vystavbu oplotenia na tGzemi mesta Sladkovicovo —
smernica bola vydana 31.01.2021 a zverejnena na webovom sidle mesta Sladkovicovo.

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci — mesto ma dokumentaciu k BOZP spravovani
externou spolo¢nost'ou. Dokumentdcia mimo iného obsahuje:
- Smernicu o ochrane zdravia pred zatazou, chladom a teplom



- Smernicu o kontrole pozitia alkoholickych napojov

- Smernicu pre pripad poskodenia zdravia

- Smernicu o postupe pri nahlasovani pracovného trazu

- Smernicu o poziadavkach na osvetlenie pri praci

- Smernicu o zdzname prac zakazanych prac a pracovisk mladistvych zamestnancov

- Smernicu ktorou sa ustanovuje zoznam prac a pracovisk zakédzanych Zenam

- Zésady BOZ pri praci so zobrazovacimi jednotkami
Dokumentacia je kazdoro¢ne aktualizovana no napriek tomu je v nej ako prednosta vedena
eSte pani Stefunkova.

Zasady podavania, preverovania a evidovania oznameni tykajucich sa kriminality alebo
inej protispolocenskej ¢innosti — zasady boli schvalené uznesenim ¢. 74/MZ-2019 zo dia
14.08.2019. So zasadami boli oboznameni vietci zamestnanci MU, zamestnanci mestskych
prispevkovych a rozpoctovych organizécii a osoby pracujuce pre mesto na zaklade dohody.

Smernica na zabezpecenie postupu vybavovania st’aZnosti podla zakona ¢. 9/2010 Z. z.
o staznostiach a peticii podlPa zakona ¢. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni
neskorSich zmien a doplnkov v podmienkach mesta Sliadkovicovo — Smernica bola

podpisana primatorom mesta diia 1.10.2015 a upravend Dodatkom ¢. 1 a €. 2.

Registratiurny poriadok a registratirny plan — Registratirny poriadok a registraturny plan
bol vydany Nariadenim primétora Mestského uradu Sladkovicova €. 1/2016 zo 14.06.2016
o registratirnom poriadku. Ministerstvom vnutra SR — Statny archiv Nitra bolo schvélené
uvedenie Registraturneho poriadku do praxe od 1.08.2016.

B.3 Sposob oboznamovania zZamestnancov s novvmi resp. aktualizovanymi
internymi smernicami, zasadami a normami

V zédujme informovanosti zamestnancov s vnutornymi normami a internymi predpismi, by
mal mat zamestndvatel preukaznym sposobom zdokumentované oboznadmenie svojich
zamestnancov.

V niektorych pripadoch sposob informovanosti stanovuje zédkon, ako napr. § 7 zakona ¢.
124/2006 Z. z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, podla ktorého cit. ,,Zamestnavatel je
povinny pravidelne, zrozumitel'ne a preukazatelne oboznamovat’ kazdého zamestnanca ...*.

V niektorych pripadoch je spdsob informovanosti zamestnancov na zamestnavatel'ovi.

C. KONTROLNE ZISTENIA

Nakolko mesto nema vypracovany a schvaleny dokument na tvorbu, uchovavanie, cislovanie
a dodrziavanie vnutornych predpisov a oboznamovanie sa s nimi, nie je mozné pri kontrole sa
odvolavat na porusenie nejakych noriem.
V podstate ma mesto vypracované vsetky povinné vnutorné predpisy sluZiace na chod
a c¢innost samospravy, otazna je ich aktualnost a sulad s narodnou legislativou.
Kontrolné zistenia

- mesto nemd vypracovany a schvileny dokument na tvorbu, uchovavanie, cislovanie

a dodrziavanie vnutornych predpisov a oboznamovanie sa s nimi,

- pristup k vautornym predpisom je komplikovany, su ulozené na roznych miestach a nie
Jje jednoznacne mozné zistit ¢i vyhladany predpis je aktualny,



- niektoré smernice a zasady su neaktualne a v rozpore so slovenskou legislativou,
- oboznamovanie zamestnancov s predpismi je nepreukazné a preto ani nie je moziné

brat na zodpovednost zamestnanca z poruSenia predpisu ak zamestndvatel nevie
preukazat, ze bol zamestnanec s predpisom oboznameny.

D. ODPORUCANIA
1. Vypracovat a schvalit' dokument na tvorbu vnutornych predpisov, ktory by vo svojich
ustanoveniach jednoznacne ustanovoval postupy pri tvorbe, dodrziavani, ukladani,

cislovani predpisov a oboznamovani sa s nimi.

2. Zabezpecit' pristup vSetkym zamestnancom mesta k aktualnej elektronickej verzii
predpisu.

3. Aktualizovat neaktualne predpisy a oboznamit's nimi zamestnancov.

4. Stanovit postup zamestnavatela pri poruseni predpisu zamestnancom.

5. Zvazit vypracovavanie vnutornych predpisov aich udrzbu externou spolocnostou,
ktora by prebrala zodpovednost za ich kvalitu a aktualnost.

E. ZAVER

S obsahom spravy o vysledku kontroly bol oboznameny jeho doruc¢enim Ing. Gabor
Krommer, primator mesta Sladkovi¢ovo, Fucikova 329, 925 21 Sladkovi¢ovo

dina 14.08.2023.
Vyjadrenie povinnej osoby:
Bez namietok
Spravu o vysledku kontroly v pocte 1/8 (vytlackov/pocet listov) prevzal

dia 14.08.2023

Ing. Gabor Krommer,
primator mesta SladkoviCovo s

Sladkovic¢ovo 07.08.2023

Ing. Pavol Doval
hlavny kontrolor mesta



