«JOG

Journal of Global Science
ISSN: 2453-756X (Online) Journal homepage: http://www.jogsc.com

Dokumentéacia pisomnosti osobného spisu
zamestnanca pocas trvania a pri ukoncéeni
pracovného pomeru

PhDr. Jaroslava Gburova, PhD.

PreSovska univerzita v Presove

Katedra marketingu a medzinarodného obchodu
Konstantinova 16, 080 01 Presov, Slovakia
jaroslava.gburova@unipo.sk

PhDr. Daniela Bertova, PhD.*

Presovska univerzita v Presove

Katedra manazmentu

Konstantinova 16, 080 01 Presov, Slovakia
daniela.bertova@unipo.sk

PhDr. Miroslava Soltés, PhD.

Presovska univerzita v Presove

Katedra financii

Konstantinova 16, 080 01 Presov, Slovakia
miroslava.soltes@unipo.sk

* corresponding author

Abstrakt: Prispevok sa zaobera problematikou personélnej agendy a tvorbou a spravovanim osobného spisu
zamestnanca. Ten predstavuje stibor zasadnych pravidiel a opatreni, ktoré zabezpeduju spolahlivy chod
administrativy podniku, ktory je spojeny s viacerymi personalnymi ¢innostami a stvisi s nakladanim a archivaciou
pisomnosti v iom zaloZenych. Charakter osobnych spisov si vyzaduje citlivé nakladanie, pretoze pracuje aj
sosobnymi Udajmi zamestnanca. Zvycajne sa viaze k pracovnému pomeru v Case, kedy nastava prijimanie
zamestnanca, zmeny a dodatky v pracovnom pomere a na skonéenie pracovného pomeru.
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Informécia: Tento prispevok je jednym z &iastkovych vystupov v stiasnosti riesenych vedecko-vyskumnych grantov
VEGA 1/0789/17 ,,Vyskum dominantnych marketingovych postupov a vyznamnych charakteristik spotrebitel'ského
spravania pri vyuzivani mobilnych komunika¢nych platforiem pre ucely elektronickej komercie.*

VEGA 1/0806/16 ,,Vyskum problematiky spotrebitel'ského spravania novej generacie zakaznikov s akcentom na
identifikaciu preferencii a vyuzitelnosti mobilnych komunikaénych platforiem v procese elektronického
obchodovania subjektov lokalizovanych dominantne na stredoeurépskom trhu.*
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1. Uvod

Pocniic 25.5.2018 vstipilo na Slovensku do platnosti Nariadenie EU 0 GDPR (Nariadenie Eurépskeho parlamentu
aRady EU & 2016/679 o ochrane fyzickych osob pri spracivani osobnych udajov a o volnom pohybe takychto tdajov),
ktoré sa vo vel’kej miere dotklo kazdého - podniky a institicie tym, Ze musia dokladne zabezpec¢it’ nielen nakladanie s
osobnymi Udajmi, sich spracovanim, ukladanim, spristupfiovanim a pominutim Gcelu aj zmazanim alebo
anonymizovanim, ale aj ich chranit’ tak, aby nedoslo k ich Gniku. Kym pre podniky a institacie je to zataz, pretoze
musia upravit’ svoje procesy tak, aby boli v silade s Nariadenim, pre zamestnancov ide skdr o vyhodu, pretoze mozu
kontrolovat’ tok svojich osobnych tdajov. Ciel je jeden: eSte dokladnejSie chranit’ osobné tidaje obcanov.

Prispevok sa zaobera problematikou personalnej agendy, ktora zhromazd'uje informacie osobného a pracovného
charakteru do osobnych spisov zamestnancov v troch rovindch — vrovine zabezpetovania informacii v procese
prijimania zamestnancov, v rovine doplfiania informécii v procese trvania a zmien v pracovnom pomere a v rovine
ukoncenia pracovného pomeru.

2. Obsah personalnej agendy

Zhromazd'ovanie informacii do zamestnaneckych spisov sa uskutocfiuje prostrednictvom pracovnikov, ktori sa
$pecializujt na oblast’ l'udskych zdrojov. V osobnych zlozkach jednotlivych zamestnancov su komplexne definované
vykonavané pracovné pozicie. Osobné idaje zamestnanca ulozené v personalnom oddeleni alebo oddeleni I'udskych
zdrolov musia podl'a Nariadenia GDPR byt

chranené bezpe¢nym spdsobom a dolozené, ako je s osobnymi Gdajmi po cel dobu nakladané,

- zhromazd’ované podla pravneho zakladu a len do ¢asu, kym pominie ich ucel,

- napoziadanie spristupnené dotknutym osobam, ako aj preukazat’, kto k nim ma pristup,

- v pripade tniku ohlasit’ incidenty do 72hod. od zistenia Uradu pre ochranu osobnych udajov a dotknutym

osobam,

- pominutim uéelu zmazané alebo anonymizované,

- poziadanim dotknutej osoby mé byt’ zabezpeceny prenos osobnych udajov.

Podra Svanovej (2018), je obsahom personalnej agendy, ktora sa zaznamenava do osobného spisu zamestnanca,

agenda sUvisiaca s/so:

1. vznikom pracovného pomeru, zmenou dohodnutych podmienok pracovného pomeru a skonéenim
pracovného pomeru — napr. akceptaény list, pracovna zmluva, dohoda o zmene pracovnych podmienok,
vstupny/vystupny list, zapoctovy list, pracovny posudok od predchadzajiceho zamestnavatela,

2. oboznamenim zamestnanca s internymi predpismi zamestnavatel’a — napr. pisomné vyhlasenie o obozndmeni
sa s pracovnym poriadkom, kolektivnou zmluvou, mzdovym poriadkom a pod.,

3. zabezpeGenim zakladnych personalnych udajov — napr. vstupny dotaznik,

4. zabezpecenim plnenia oznamovacich povinnosti do Socialnej poistovne, prislusnych zdravotnych poistovni
—registracné listy (prihlasky, odhlasky, zmeny),

5. zabezpeCenim informacii o absolvovanych Skoleniach a pozadovanej spOsobilosti zamestnanca — napr.
vstupné Skolenia, periodické Skolenia, potvrdenie spdsobilosti — zdravotnej, odbornej, prip. inej spdsobilosti
potrebnej na vykon prace zamestnanca,

6. rieSenim zalezitosti stvisiacich s pracovnym pomerom — napr. hmotna zodpovednost’, porusenie pracovnej
discipliny, ozndmenie o tehotenstve a oznamenie o nastupe na MD, oznamenie o ¢erpani RD, ozndmenie
0 navrate do prace (prerusenie alebo skonéenie RD).

3. Osobny spis

Osobny spis zamestnanca je zadkladom personalnej dokumentécie, ktory nema zékonom predpisant formu, ani to,
¢o musi byt jeho obsahom. Podla Svatiovej (2018) sa ,spravidla vedie ako spisovy obal, ktorého siiastou si
dokumenty personalneho charakteru, ktoré sa vedu pocas celého zivotného cyklu kazdého zamestnanca. Zaklada sa so
vznikom pracovného pomeru fyzickej osoby a odklada sa s jeho ukonenim. Ak sa vsak uskuto¢iiuju ukony medzi
zamestnavatelom a zamestnancom aj v predzmluvnych vztahoch, spisovy obal moze byt zalozeny aj skor ako pri
vzniku pracovnopravneho vztahu.“ Jendralova (2008) dalej dodava, ze je potrebné vsetky pisomnosti &islovat’ a
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ukladat’ ich na seba od najstarSej po najaktudlnejSiu. V zaujme prehladnosti sa odporuca robit’ zoznam zakladanych
pisomnosti na bo¢nu stranu spisu tak, ako idu za sebou.

V ziadnom z pravnych predpisov, ktory suvisi s pracovnopravnymi vztahmi, nie su blizSie popisané dokumenty
¢i udaje, ktoré moézu byt v osobnom spise zhromazdené. Z ¢l. 11 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zékonnika prace vSak
vyplyva, Ze ,,zamestnavatel’ moZze o zamestnancovi zhromazd’ovat’ len tie osobné Udaje, ktoré suvisia s kvalifikaciou a
profesiondlnymi skiisenostami zamestnanca a udaje, ktoré moézu byt' vyznamné z hl'adiska prace, ktora zamestnanec
ma vykonavat, vykonava alebo vykonaval.“ Ak ma zamestnanec pracovnii minulost, mdze spis obsahovat aj
dokumenty ako pracovny posudok a potvrdenie o zamestnani od predchadzajucich zamestnavatel'ov.

Podr'a § 75 ods. 1 Z&konnika prace ma zamestnanec pravo nahliadnut’ do osobného spisu a robit’ si z neho vypisy,
odpisy a fotokopie. Zamestnavatel' nesmie toto pravo zamestnancovi odmietnut’. Mozno tak povedat’, Ze toto pravo
zamestnancovi zaist'uje kontrolu, aké tidaje o nom zamestnavatel’ zhromazd’uje.

3.1 Pisomnosti osobného spisu

V stvislosti s vyssie uvedenym, do spisového obalu mozno zaradit’ tieto dokumenty (Jendralova, 2008; Svaiiova,
2018):
1. Zziadost o prijatie do zamestnania,
Zivotopis,
osobny dotaznik,
zaznam z vyberového pohovoru a vyrozumenie o vysledku,
pracovna zmluva,
popis prace a Specifikdcia pracovného miesta,
prehlasenie zamestnanca vyjadrujuce sthlas so spracovavanim osobnych Gdajov na pracovno-pravne tdely,
dohoda 0 mzde a mzdovych podmienkach,
potvrdenie o vstupnych informéaciach - pracovny poriadok, kolektivna zmluva, skolenie BOZP a PO (vratane
podpisaného zaznamu),
10. registraény list FO (prihlaska, zmena, odhlaska),

©oOoNO TR~ WN

Pri vsetkych tychto dokumentoch je dolezité, aby v personalnom oddeleni boli spristupnené minimalne ako
kopie. Umoziiuje to predchadzat’ problémom, ktoré by v buducnosti mohli ohrozit' zamestnavatel’a, pripadne cely
podnik.

Dalsimi, doplnenymi dokumentmi mozu napriklad byt

11. nahl&senie zmeny osobnych Udajov,

12. prehlasene zamestnanca vyjadrujce sthlas s vysielanim na pracovné cesty,
13. dodatky k pracovnej zmluve,

14. dohoda o zvyseni kvalifikacie,

15. dohoda o hmotnej zodpovednosti,

16. zdznamy z rozhovoru a testovania,

17. pracovny posudok,

18. oznamenie o prechode prav a povinnosti z pracovnopravnych vzt'ahov,
19. upozornenie na porusenie pracovnej discipliny,

20. ziadost’ o ukonéenie pracovného pomeru/vypoved,

21. dorucenka potvrdzujtca dorucenie vypovede,

22. potvrdenie o zamestnani,

23. vystupny list.

3.2 Zakazané Gdaje a osobitné (citlivé) kategérie osobnych Gdajov

K tzv. zakdzanym (dajom, ktoré nesma byt zaznamenané v osobnom spise, patria napriklad tie, ktoré
zamestnavatel’ nesmie vyzadovat' od fyzickej osoby v zmysle ustanovenia § 41 ods. 6 Zakonnika préce, t. j. Udaje o
tehotenstve, rodinnych pomeroch, beztthonnosti, s vynimkou, ak ide o pracu, pri ktorej sa podl'a osobitného predpisu
vyzaduje bezuhonnost’, alebo ak poziadavku bezuhonnosti vyzaduje povaha prace, ktorG ma fyzickd osoba
vykonévat, o politickej, odbornej, ndbozenskej prislugnosti (Svatiova, 2018).
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Pokial’ ide navy$e 0 osobitnu kategdriu osobnych Udajov, citlivost’ tychto osobnych Gdajov méze konkrétneho
¢loveka socialne alebo ekonomicky poskodit’, pripadne, ktoré mozu byt predmetom znevyhodnenia. Podla § 13
Z&kona o ochrane osobnych udajov ide o informacie odhalujice zdravotny stav a spracovavanie unikatnych
genetickych a biometrickych dajov na individudlnu charakteristiku fyzickej osoby, tudaje odhal'ujuce sexualny Zivot
alebo sexudlnu orientaciu, narodnostny, rasovy &i etnicky pdvod alebo prislusnost k &lenstvam v roznych
organizaciach, udaje vyjadrujuce politické nazory, ndboZenské alebo filozofické presvedéenie.

3.3. Ndlezitosti persondlnej agendy pri skonceni pracovného pomeru

Pokial’ ide o skon¢enie pracovného pomeru, ¢i uz dohodou alebo vypoved'ou, je povinnostou zamestnavatel'a
vydat’ niektoré pisomnosti. Kym ur¢ité pisomnosti sa vydavaja automaticky, o vystavenie niektorych pisomnosti musi
zamestnanec poziadat’ sam. Podla broziry Krok za krokom k uspechu, ktora vydalo Informaéné centrum mladych
(2010), ide o vydanie tychto dokumentov:

1.

Vystupny list - potvrdzuje vyrovnanie zavazkov voli zamestnavatelovi. Hoci zostdva uloZeny
U zamestnavatel'a, je dobré urobit’ si kopiu ako dokaz, ze vSetky zavizky voci zamestnavatel'ovi boli riadne
vyrovnang.

2. Potvrdenie o zamestnani (tzv. zapoctovy list) - ak st vyrovnané vsetky zavizky voc¢i svojmu uz byvalému
zamestnavatel'ovi, mal by ho vydat’ automaticky. Toto potvrdenie je potrebné v pripade nastupu do nového
zamestnania, je osozné urobit’ si z neho kopiu. Zapoctovy list sluzi aj na zdokladovanie pdsobenia
U zamestnavatel'a na G¢ely vybavovania starobného dochodku a pod.

3. Potvrdenie zamestnavatel’a na Gicely naroku na davku v nezamestnanosti - Toto tlacivo zamestnanec dostéva,
ked' sa bude evidovat' na prislusnom Urade prace. Za neho ho vyplni mzdové uétovnicka spolognosti, kde
naposledy pracoval.

4. Potvrdenie o zdanitel'nej mzde a zrazenych preddavkoch na zdanenie prijmov fyzickych osob zo zavislej
¢innosti a funkénych pozitkov - vydava zamestnavatel’ po skoneni pracovného pomeru, aj bez vyziadania.
Tento dokument je dolezity pri rocnom zuctovani preddavkov na dan a pre vyplnenie dafiového priznania.

5. Pracovny posudok a potvrdenie o zamestnani — podl’a § 75 Zakonnika préce je zamestnavatel’ povinny vydat’
pracovny posudok do 15 dni od vyZziadania. Zamestnavatel' vSak nie je povinny vydat’ pracovny posudok
skor ako dva mesiace pred skonéenim pracovného pomeru. Pracovnym posudkom st vsetky pisomnosti
tykajuce sa hodnotenia prace zamestnanca, jeho kvalifikdcie, schopnosti a d’alsich skutoénosti, ktoré sa
vzt'ahujt na vykon prace.

Odportcanim z praxe je uchovat si vSetky dokumenty, ktoré zamestnavatel' odovzda. Su potrebné napr. na
Urade préce, prace, socialnych veci a rodiny ¢i v Socialnej poistovni.

4.  Evidencia mzdovej agendy

Podla Svaiiovej (2018) sa neodporti¢a, aby si¢astou osobného spisu bola aj mzdova agenda. Vynimkou je
dohoda o mzdovych podmienkach, ktora je povinnou sucastou pracovnej zmluvy, ak tieto nie sU dohodnuté v
kolektivnej zmluve.

Mzdova agenda by sa mala viest osobitne aj z dovodu svojich S$pecifik, napr. inej lehoty ulozenia
v registratirnom stredisku ako personélna agenda, podlicha rozdielnym kontrolnym organom, mzdovu agendu &asto
vykonavajul ini zamestnanci (mzdovi G¢tovnici) ako personalnu agendu. Mzdova agenda predstavuje:

- vypocet miezd,

- vypocet priemernych zarobkov na pracovnopravne tcely,

- evidenciu dovoleniek, evidenciu Zakonnikom prace limitovaného pracovného volna s nahradou mzdy

(oSetrenie u lekara, pripadne iné pracovné vol'no s nahradou),

- evidenciu nemoci, oSetrovného, mimo evidenénych stavov,

- evidenciu zrazok zo mzdy jednotlivych zamestnancov,

- tvorbu a evidenciu mzdovych listov, vyplatnych pasok,

- odosielanie miezd na osobné ucty zamestnancov,

- odosielanie odvodov a dani na ucty jednotlivych institicii a ich vykazovanie (mesacéné, ro¢né),

- vystavovanie réznych potvrdeni (potvrdenie o zdaniteI'nom prijme, potvrdenie na ucely nemocenskej davky,

akékol'vek iné potvrdenie o prijme na ziadost’ zamestnanca),

- tvorbu eviden¢nych listov dochodkového poistenia pre Socialnu poistoviiu.
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5. Zaver

Precizne pristupovat’ k tvorbe personalnej agendy a k tvorbe osobného spisu po vecnej, obsahovej a formalnej
stranke by malo byt automatickou Glohou kazdého personalistu, nielen z hl'adiska dodrZiavania pracovno-pravnych
predpisov. Ulohou pre personalistov je poskytovat’ presné a tplné informécie poas celej doby trvania pracovného
pomeru, ale aj po jeho skongeni. MoZzu tak zamestnancom pomdct v orientacii a vyrazne ulahgit vybavovanie
ur¢itych dokumentov a nakladanie s nimi. V prispevku st popisané pisomnosti, ktoré sa zakladaju do osobného spisu
podas trvania pracovného pomeru aaj tie, ktoré vznikajli sukonfenim pracovného pomeru a vydavaju sa
zamestnancom automaticky alebo na poziadanie. Ulohou samotnych zamestnancov je v tejto oblasti robit’ si kopie
z dokumentov, narokom je nahliadat’ do vlastnych osobnych spisov a odportiicanim je zaujimat’ sa o vSetko, ¢o suvisi
s trvanim pracovného pomeru, pravami, povinnost'ami a odporu¢aniami, ktoré z neho pre zamestnancov vyplyvaja.
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