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Zložiť sľub /služobnú prísahuUzatvoriť zmluvu o
pracovnoprávnom vzťahu/
inom právnom vzťahu

Žiadateľ
bezúhonný?

Vyžiadať výpis/ odpis
registra trestov

Výpis/ odpis z
registra trestov

doručený

Overiť bezúhonnosť
žiadateľa

Žiadosť o výpis/
odpis registra

trestov

Odpis
registra
trestov

Žiadosť o prijatie do
štátnej služby

Žiadosť o prijatie do štátnej
služby zaevidovaná

Určiť spôsob
založenia/zmeny/vzniku

pracovnoprávneho vzťahu a
zadať údaje do

informačného systémui

Pripraviť zmluvu o uzavretí
pracovnoprávneho vzťahu/
iného právneho vzťahu

Informovať uchádzača o
nesplnení podmienky

bezúhonnosti

Pripraviť písomný dodatok k
služobnej zmluve/

Oznámenie/ rozhodnutie/
rozkaz o zmene

pracovnoprávneho vzťahu

Zaradiť/upraviť
pracovnoprávny/ iný právny

vzťah v evidencii
Pracovnoprávny vzťah/ iný
právny vzťah vznikol/ je

zmenený

Prihlásiť zamestnanca do
sociálnej poisťovne/ úradu
sociálneho zabezpečenia

Prihlásiť zamestnanca do
zdravotnej poisťovne

Registračný list
fyzickej osoby

Oznámenie zamestnávateľa o
poistencoch pri zmene platiteľa
poistného na verejné zdravotné

poistenie

Zaradiť zamestnanca do
registra zamestnancov

Vydať/ zmeniť/ vrátiť
služobný preukaz/

identifikačné predmety

Zákon č. 73/1998 Z. z. o štátnej službe príslušníkov Policajného zboru, Slovenskej informačnej 
služby, Zboru väzenskej a justičnej stráže Slovenskej republiky a Železničnej polície § 16 ods. 1
Zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce §41, §42, §46, §53
Zákon č. 315/2001 Z. z. o Hasičskom a záchrannom zbore §21 ods.1
Zákon č. 281/2015 Z. z. o štátnej službe profesionálnych vojakov §39
Zákon č. 440/2015 Z. z. o športe §35
Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §48 ods. 1, §51
Zákon č. 35/2019 Z. z. o finančnej správe §88 ods.1

Zákon č. 73/1998 Z. z. o štátnej službe príslušníkov Policajného zboru, Slovenskej informačnej 
služby, Zboru väzenskej a justičnej stráže Slovenskej republiky a Železničnej polície §17
Zákon č. 385/2000 Z. z. o sudcoch a prísediacich §149e
Zákon č. 154/2001 Z. z. o prokurátoroch a právnych čakateľoch prokuratúry §8 ods. 3‐4
Zákon č. 315/2001 Z. z. o Hasičskom a záchrannom zbore §22
Zákon č. 281/2015 Z. z. o štátnej službe profesionálnych vojakov §39 ods. 1
Zákon č. 35/2019 Z. z. o finančnej správe §89

Zákon č. 73/1998 Z. z. o štátnej službe príslušníkov Policajného zboru, Slovenskej informačnej 
služby, Zboru väzenskej a justičnej stráže Slovenskej republiky a Železničnej polície §253
Zákon č. 153/2001 Z. z. o prokuratúre §55k
Zákon č. 154/2001 Z. z. o prokurátoroch a právnych čakateľoch prokuratúry §5 ods. 2
Zákon č. 281/2015 Z. z. o štátnej službe profesionálnych vojakov §61‐§62
Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §108
Zákon č. 35/2019 Z. z. o finančnej správe §91

Zákon č. 461/2003 Z. z. o sociálnom poistení §231 
ods. 1 písm. b

Zákon č. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poistení §24 písm. cVýpis
registra
trestov

Zmena
pracovnoprávneho
vzťahu požadovaná

Pripraviť písomný dodatok k
služobnej zmluve ‐

preloženie

Uchádzač o nesplnení
podmienky bezúhonnosti

informovaný

Zákon č.315/2001 Z. z. o Hasičskom a záchrannom zbore §17 ods. 2
Zákon č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujem §3 ods. 5
Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §38 ods. 4, ods. 5, ods. 9

Poverenie výkonom
funkcie doručené

Poverenie
výkonom
funkcie

Oznámenie o
vymenovaní do

funkcie

Oznámenie o
zvolení

Oznámenie o zvolení/
vymenovaní doručené/

zverejnené

Uzatvorenie pracovno‐
právneho vzťahu
požadované

Zloženie sľubu
požadované?

Služobná
zmluva

Pracovná
zmluva

Dohoda o výkone prác mimo
pracovného pomeru

Potvrdenie o štatúte
študenta

Osobný
dotazník

Opis štátnozamestnaneckého
miesta

Opis pracovných
činností

Oznámenie o výške a
zložení funkčného platu

Dohoda o hmotnej
zodpovednosti

Uzatvoriť písomný dodatok
k zmluve o

pracovnoprávnom vzťahu

Dohoda o zmene
štátnozamestnaneckého
pomeru preložením

Získať písomný súhlas
zamestnanca

Zrušenie  poverenia
výkonom funkcie

doručené

Potrebný súhlas
zamestnanca?

Oznámenie o vzdaní sa
funkcie

Pripraviť dohodu medzi
služobnými úradmi o
preložení zamestnanca

Podpísať dohodu o preložení
zamestnanca medzi
služobnými úradmi

Dohoda o preložení
zamestnanca medzi
služobnými úradmi

Záväzok zo
vzdelávania
vysporiadať

Oznámenie o vzdaní sa
funkcie zaevidované

Preloženie
zamestnanca na iný

služobný úrad

Oznámenie o zmene
štátnozamestnaneckého

pomeru

Dohoda o zmene
štátnozamestnaneckého

pomeru

Potrebné požiadať o
výpis/ odpis z registra
trestov/ bezpečnostnú

previerku?

Vyžiadať odpis z registra
trestov

Odpis registra trestov
doručený

Zabezpečiť
dočasné
vyslanie

Dohoda o
vyslaní

Zadať požiadavku na
zabezpečenie poistenia/
OOPP zamestnanca

Zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce §185 ods. 3

Opätovné zaradenie zamestnanca
po rozhodnutí súdu

Žiadosť o zaradenie
mimo činnej štátnej
služby doručená

Odvolanie z
funkcie

BP_LZ_290_Príprava
spracovania a spracovanie
miezd, odvodov a daní

BP_SM_150_Zabezpečenie
prístupu do priestorov

Dopyt po materiáli /
službe / investícii / cenine

zadaný

BP_SM_090_Sledovanie,
prideľovanie a evidovanie

majetku

BP_MH_020_Spracovanie
žiadosti o materiál / službu /

investíciu / ceninu

Požiadavka na
majetok

Dochádzka
zamestnanca
plánovaná

BP_LZ_260_Plánovanie
dochádzky

Vedúceho
zamestnanca je
potrebné odvolať

Záujemca o splnení požiadaviek na
voľné miesto informovaný

BP_LZ_110_Vydávanie
potvrdení na základe
externého podnetu

BP_LZ_190_Skončenie a
zánik pracovnoprávneho
vzťahu a iných právnych

vzťahov

Vyslanie
zamestnanca

zrušené

BP_LZ_230_Vzdelávanie
zamestnancov

Náhrady vyplývajúce zo vzniku/ zmeny
pracovno‐právneho vzťahu

BP_LZ_280_Vyúčtovanie a
vyhodnotenie pracovných

ciest/ zahraničných
pracovných ciest

BP_LZ_320_Spracovanie
žiadosti a ročné zúčtovanie

dane

Pracovno‐právny vzťah so
vstupnou lekárskou

prehliadkou/ overením
psychickej spôsobilosti?

Zabezpečiť termín vstupnej
lekárskej prehliadky/
overenia psychickej

spôsobilosti

Rozhodnúť o zdravotne/
psychickej spôsobilosti

žiadateľa
Žiadateľ
zdravotne/
psychicky
spôsobilý?

Menovací
dekrét

BP_RR_031_Vykonanie
základnej finančnej kontroly

Písomný
súhlas
získaný?

Zamestnanec
nesúhlasí so
zmenou

Vstupná lekárska prehliadka/
overenie psychickej spôsobilosti

uchádzačom absolvované

Informovať uchádzača o
zdravotnej/ psychickej

nespôsobilosti Uchádzač o
zdravotnej/
psychickej

nespôsobilosti
informovaný

Evidencia
dohôd

BP_RR_031_Vykonanie
základnej finančnej kontroly

BP_RR_031_Vykonanie
základnej finančnej kontroly

Rozhodnutie o prijatí do
služobného pomeru

Zákon č. 315/2001 Z. z. o Hasičskom a záchrannom zbore §46, §47, §48 ods. 2
Zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce §54
Zákon č. 281/2015 Z. z. o štátnej službe profesionálnych vojakov §91 ods. 1 písm. b, ods. 2
Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §55 ods. 2‐6, ods. 8, §64 ods. 5

Rozhodnutie o
vymenovaní do

funkcie

Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §56 ods. 2

Zákon č. 131/2002 Z. z. o vysokých školách §80b
Zákon č. 281/2015 Z. z. o štátnej službe profesionálnych vojakov §14 ods. 1‐3
Zákon č. 440/2015 Z. z. o športe §79‐§80
Zákon č. 138/2019 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch §76‐§77

Poskytnúť informáciu o
zamestnaní cudzieho
štátneho príslušníka

Ústrediu práce, sociálnych
vecí a rodiny

Zákon č. 5/2004 Z. z. o službách 
zamestnanosti §23b ods. 2

Informácia o zamestnaní
cudzieho štátneho príslušnika

poskytnutá

Oznámenie
zamestnávateľa/užívateľského

zamestnávateľa

Povolenie k
pobytu

Personálny
rozkaz

Odobrať vzorky a zaradiť do
identifikačnej databázy

Zákon č. 281/2015 Z. z. o štátnej 
službe profesionálnych vojakov §14 
ods. 5, §60 ods. 1‐2

Zmluva o
profesionálnom

vykonávaní športu

Zákon č. 440/2015 Z. z. o športe §34 ods. 3 písm. a
Zákon č. 138/2019 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a 
odborných zamestnancoch §16

Založiť zamestnanca ako
dodávateľa

Zamestnanec ako
dodávateľ založený

Zmluva s autorským honorárom/ Príkazná
zmluva/ Zmluva s členom dozornej rady/
predstavenstva/ Manažérska zmluva je

uzatvorená

BP_MH_050_Uzatvorenie
zmluvy

Vymenovať uchádzača z evidencie
uchádzačov o prijatie do služobného

pomeru

BP_LZ_070_Príprava
obsadenia voľného miesta

BP_LZ_130_Zabezpečenie
dočasného vyslania

zamestnanca

Výsledok overenia bezúhonnosti
pedagogického/odborného zamestnanca okresným

úradom oznámený

Pozastavenie činnosti
pedagogickému/ odbornému
zamestnancovi potrebné

Prerokovať zmenu
pracovnoprávneho vzťahu
zamestnanca so zástupcami

zamestnancov Súhlasia zástupcovia
zamestnancov so zmenou
pracovnoprávneho vzťahu

zamestnanca?

Zmena pracovnoprávneho
vzťahu zamestnanca nebude

realizovaná

Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §57 ods. 1
Zákon č. 35/2019 Z. z. o finančnej správe §273 ods. 
2 písm. b

Rozhodnutie o prijatí do
služobného pomeru vydané

BP_LZ_085_Výberové/Prijímacie
konanie na obsadenie voľného

miesta ozbrojených a
záchranných zborov, vojakov a

horskej záchrannej služby

BP_LZ_120_BOZP
zamestnanca

Zamestnanec závažným
spôsobom porušil disciplínu ‐

preloženie

BP_LZ_170_Disciplinárne
konanie

Zamestnanca je zo zdravotných
dôvodov potrebné preradiť na inú

pracovnú pozíciu

Používateľ priestoru bol
zmenený

BP_UC_030_Účtovanie o
stave a pohyboch záväzkov

BP_LZ_220_Plánovanie
vzdelávania zamestnancov

BP_LZ_080_Výberové
konanie na obsadenie

voľného miesta

BP_LZ_090_Obsadzovanie
voľného miesta bez
legislatívne určených

pravidiel

BP_LZ_150_Hodnotenie
zamestnancov

BP_LZ_020_Systemizácia
pracovných/

štátnozamestnaneckých
miest Charakteristika

systemizovaného miesta
zadefinovaná

Kolektívna
zmluva

Overiť štatút žiaka/
študenta

Výsledok overenia
statusu žiaka/

študenta doručený

Zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce §227 ods. 1
Zákon č. 177/2018 Z. z. o niektorých opatreniach na znižovanie
administratívnej záťaže využívaním informačných systémov 
verejnej správy a o zmene a doplnení niektorých zákonov 
(zákon proti byrokracii)

Vydanie/ zmena/ vrátenie
služobného preukazu/

identifikačného predmetu
požadovaná

Voľné miesto s
bezpečnostnou
previerkou?

Zabezpečiť bezpečnostnú
previerku

Osvedčenie na oboznamovanie sa s
utajovanými skutočnosťami získané?

Informovať uchádzača o
neúspešnosti bezpečnostnej

previerky Uchádzač o
neúspešnosti
bezpečnostnej
previerky

informovaný

Osvedčenie na
oboznamovanie sa s

utajovanými
skutočnosťami

Žiadosť o vykonanie
bezpečnostnej previerky

Zmenu vykonávania
pracovnoprávneho vzťahu potrebné

prerokovať so zástupcami
zamestnancov?

BP_LZ_075_Monitorovanie
a riadenie výberových/
prijímacích konaní

Doručiť/ odovzdať
oznámenie/ rozhodnutie/

rozkaz o zmene
pracovnoprávneho vzťahu

Zabezpečiť bezpečnostnú
previerku pri zmene miesta

BP_LZ_200_Vedenie
evidencie personálnych a
mzdových dokumentov

zamestnanca a dokumentov
sociálneho zabezpečenia

Preddavok
zamestnanca nebol

splatený

BP_UC_160_Správa
pohľadávok štátu

Zmluvu so
žiakom
potrebné
uzatvoriť

Poskytovanie stravy iným osobám
požadované

Dohoda o
dočasnom
pridelení

Zverejniť zmluvu so žiakom
v centrálnom registri zmlúv

Zmluva so žiakon v centrálnom
registri zmlúv zverejnená

Zákon č. 73/1998 Z. z. o štátnej službe príslušníkov Policajného zboru, Slovenskej 
informačnej služby, Zboru väzenskej a justičnej stráže Slovenskej republiky a 
Železničnej polície §35 ods. 6, §36 ods. 2, §36a ods. 1, §39 ods. 1
Zákon č.385/2000 Z. z. o sudcoch a prísediacich §13a, §13b
Zákon č. 315/2001 Z. z. o Hasičskom a záchrannom zbore §47 ods. 1, §53a ods. 
1,  §54 ods. 3, §55 písm b, c
Zákon č. 151/2010 Z. z. o zahraničnej službe §24 ods. 1, §26 ods. 1
Zákon č. 503/2011 Z. z. o vysielaní civilných expertov na výkon práce v aktivitách
krízového manažmentu mimo územia Slovenskej republiky §4 ods.1
Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §57 ods.5 §58 ods.1 §64 ods.1
Zákon č. 35/2019 Z. z. o finančnej správe §107 ods. 4, 5, 8 §108

Zákon č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom 
záujem §3 ods. 7
Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §38 ods. 6

Zákon č. 73/1998 Z. z. o štátnej službe príslušníkov Policajného zboru, Slovenskej informačnej 
služby, Zboru väzenskej a justičnej stráže Slovenskej republiky a Železničnej políci §33a ods. 
4, §33f ods. 4
Zákon č. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovaných skutočností a o zmene a doplnení niektorých 
zákonov §8 ods. 3

Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §56 ods. 1Zákon č. 55/2017 Z. z. o 
štátnej službe §56 ods. 2

Áno

Nie Uzatvorený pracovno‐právny vzťah

Áno

Vstup do priestorov

Nie

Zmluva so žiakom

Služobné vozidlo,
telefón, IT

Nie

Vznik pracovnoprávneho vzťahu menovaním

Bezpečnostná previerka

Áno

Zmena vykonávania
pracovnoprávneho vzťahu

Sociálne
poistenie/
zabezpečenie

Dočasné/ Trvalé
preloženie/pridelenie zamestnanca

Dochádzka

Zmluva so žiakom

Nie

Nie

Áno

Áno

Požiadavka na poskytnutie stravy/ dočasne pridelený zamestnanec u
užívateľského zamestnávateľa/ stáž

Profesionálny vojak ‐ vzorky

Nie

Ostatné

S podpisom dodatku
(dvojstranné právne úkony)

Trvalé
preloženie

Pracovno‐právny vzťah bez výpisu/odpisu z
registra trestov

Áno

Okruh zamestnancov poistených
zamestnávateľom, vybavenie
zamestnanca OOPP

Dohoda o brigádnickej práci študenta

Nie

Áno

Nie

Dohoda o preložení
podpísaná

Áno, policajný prezident/ riaditeľ
úradu inšpekčnej služby

Nie

Nesplatený návratný finančný preddavok

Výpis/ odpis z
registra trestov

Nie

Zdravotné poistenie

Cudzí štátny príslušník

Nový pracovnoprávny vzťah s
výpisom/ odpisom registra trestov‐
občan SR, bezpečnostnou previerkou

Áno

Nie

Zamestnanec ako dodávateľ

Áno

Áno

Dočasné vyslanie

Zaradiť/ zmeniť informácie v registri zamestnancov

Menovaný policajný
prezident/ riaditeľ úradu
inšpekčnej služby

Nový pracovnoprávny vzťah s výpisom/
odpisom registra trestov ‐ cudzí štátny
príslušník

Prevzatie záväzku zo
vzdelávania na nový služobný
úrad


