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Založiť dokument do
osobného spisu
zamestnanca

Je potrebné
vyk onať

ďalšie
aktivity?

Vyk onať aktualizáciu
osobných údajov

zamestnanca

Dok ument založený do
evidencie

Exekúcia/ súdne vymáhanie
vedené, iné nedobrov oľné zrážky ,

správne konanie

Hodnotenie zamestnanca
zrealizované

Postúpiť
potvrdenia/preukazy

poisťovniam

Potvrdenie o neprítomnosti
doručené

Zákon č. 461/2003 Z. z. o sociálnom 
poistení §34 ods. 1, §85

Upozornenie/Rozhodnutie na porušenie
služobnej disciplíny vy dané

Lehota 18 mesiacov
uplynula

Vyradiť upozornenie zo spisu

Upozornenie zo spisu
vyradené

Zákon č. 55/2017 Z. z. o 
štátnej službe §121 ods. 1

Zmluva o vzdelávaní
uzatvorená

Uza tvoriť zmluv u s DDS Zverejniť zmluv u s DDS

Zmluva s DDS je
účinná

Opätovné zaradenie
zamestnanca po
rozhodnutí súdu

Zabezpečiť vyplnenie
osobného dotazníka

Žia dosť o zaradenie do regis tra na dbytočných
štá tnych zamestnancov doručená

Zaradiť za mestnanca do
reg istra nadbytočných

štá tnych zamestnancov
Zaradenie zamestnanca do

reg istra nadbytočných štátnych
zamestnancov zrealizované

Určiť výšk u pohľadáv ky z
odstupného voči
zamestnancovi

Oznámenie zamestnanca o netrvaní
na predĺžení vý povednej doby o

ochrannú lehotu doručené

Žia dosť o vypla tenie odchodného po skončení
pra covno-právneho v zťahu doručená

Preveriť podkla dy a splnenie
náležitostí

Splnené
náležitosti?

Zmeniť na stavenia v
evidencii zamestnancov

Odchodné je
potrebné vypla tiť

Oznámenie o dobe opustenia
krajiny vyslania

Dohoda o dobrovoľný ch
zrá žkach zo mzdy uza tvorená

Prax na menovanie za
mentora dosiahnutá

Reg istračný list
fyzickej osoby

Oznámenie zamestná vateľ a o
poistencoch pri zmene platiteľa
poistného na verejné zdravotné

poistenie

Uza tvoriť dohodu so
zamestnancom

Dohoda o
dobrovoľ ných

zrá žkach zo mzdy

BP_LZ_160_Odmeňovanie
zamestnancov

Informov ať žiadateľa  o
nesplnení nálež itostí na

odchodné Žia dateľ o nesplnení náležitostí
na odchodné informovaný

Zásielka adresátovi
doručená

Zamestnanec
odmenený

Rozhodnúť o spôsobe
vysporiadania

neprítomnosti/ vysporiadať
nároky

Odoslať oznámenie
zamestná vateľ a do

zdravotnej pois ťovne

Oznámiť zmenu
zamestnanca v registri

poistencov sociálnej
poisťovne/ úradu sociálneho

zabezpečenia

Zákon č. 350/1996 Z.z. o rokovacom poriadku Národnej 
rady Slovenskej republiky §63
Zákon č. 311/2001 Z.z. Zákonník práce §109 ods. 3
Zákon č. 281/2015 Z. z. o štátnej službe profesionálnych 
vojakov §178

Uzatvorenie dohody so
zamestná vateľ om

požadova né

Termín pre určenie
rezervy

Preskúma ť doručený
dokument

Založiť dokument do inej
evidencie

Exekučný
príkaz

Zákon č. 233/1995 Z. z. o súdnych exekútoroch a exekučnej činnosti (Exekučný poriadok) §66-§67
Zákon č. 65/2001 Z. z. o správe a vymáhaní súdnych pohľadávok §13g-§13h

Služobná
zmluva

Pracovná
zmluva

Dohoda o výkone prác mimo
pracovného pomeru

Opis štátnozamestna neckého
miesta

Opis
pracovných

činností

Oznámenie o v ýške a
zložení funkčného pla tu

Dohoda o hmotnej
zodpovednosti

Menovací
dekrét

Personálny
rozkaz

Zmluva o
profesionálnom

vyk onáva ní športu

Dohoda o
zvy šovaní
kvalifikácie

Rozhodnutie o súhlase so
zvý šením kvalifikácie

Nariadenie
výkonu

rozhodnutia

Služobné
hodnotenie

zamestnanca

Potvrdenie
zamestná vateľ a

Odpis
registra
trestovVýpis registra

trestov

Poverenie
výkonom
funkcie

Dohoda o zmene
štá tnozamestna neckého

pomeru preložením

Dohoda o preložení
zamestnanca medzi
služobnými úra dmi

Oznámenie o zmene
štá tnozamestna neckého

pomeru

Dohoda o
vyslaní

Disciplinárny
rozkaz

Rozhodnutie o
uložení

disciplinárneho
opatrenia

Oznámenie o
oka mžitom

skončení
pracovného

pomeru

Výpoveď

Oznámenie o sk ončení
štá tnozamestna neckého

pomeru na základe zákona

Vzdanie sa
funkcie

Žia dosť o uvoľnenie zo
služobného pomeru

Rozhodnutie o
prepustení

Návrh na
prepustenie

Žia dosť o
prepustenie

Dohoda o skončení
štá tnozamestna neckého

pomeru

Zákon č. 650/2004 Z. z. o doplnkovom dôchodkovom sporení §5 
ods. 2

Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §8

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 §252
Zákon č. 151/2010 Z. z. o zahraničnej službe §5 ods. 1, 2
Zákon č. 281/2015 Z. z. o štátnej službe profesionálnych vojakov §57 ods. 7, §59 ods. 1
Zákon č. 378/2015 Z. z. o dobrovoľnej vojenskej príprave §17 ods. 1
Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §107 ods. 1
Zákon č. 35/2019 Z. z. o finančnej správe §90 ods. 1

Služobný
posudok

BP_LZ_240_Vyhodnotenie
vzdelávania zamestnancov

BP_LZ_290_Príprava
spracovania a spracovanie

miezd, odvodov a daní

BP_LZ_330_Poskytnutie
náhrady/ dávky sociálneho

zabezpečenia

BP_RR_035_Finančná
kontrola

Výsledok opakovaného overenia bezúhonnosti
pedagogického/odborného zamestnanca

okresným úradom oznámený

Dlhodobá  neprítomnosť
zamestnanca nahlásená

Dokument do
osobného spisu

založený

Dokument do inej
evidencie  založený

Uza tvoriť dohodu so
zamestnancom?

Dohoda so zamestnancom
nebude uzatvorená

BP_LZ_100_Vznik/ zmena
pra covnoprávneho vzťahu a

iný ch prá vnych vzťahov
Pra covnoprávny vzťa h/ iný

prá vny vzťah vznikol/  je
zmenený

Podnet na zmenu v evidencii
personálnych a mzdových údajov

zamestna nca doručený

BP_LZ_110_Vydávanie
potvrdení na základe
externého podnetu Kópiu potvrdenia na základe externého

podnetu bude uchovaná

BP_LZ_150_Hodnotenie
zamestnancov

BP_LZ_170_Disciplinárne
konanie

BP_LZ_230_Vzdelávanie
zamestnancov

Potvrdenie o absolvovaní
vzdelávania zaevidované

BP_SM_180_Príjem zásielok

BP_SM_190_Odosielanie
zásielok

Zásielku je potrebné
odoslať

BP_LZ_190_Skončenie a
zánik pracovnoprávneho
vzťahu a iných právny ch

vzťahovZamestnanec zomrel/ je
prehlásený za mŕtveho

BP_LZ_250_Evidencia
dochádzky

Neprítomnosť
odsúhlasená

Vznesenie obvinenia/ podanie
obžaloby  na pedagog ického

zamestnanca oznámené

Pozastav enie činnosti
pedagogickému/ odbornému

zamestnancovi potrebné

Podpísané vyhlásenie na uplatnenie
nezdaniteľnej časti zá kladu dane

doručené

BP_LZ_320_Spracovanie
žiadosti a  ročné zúčtovanie

dane

Vyhlásenie na uplatnenie
nezdaniteľnej časti zá kladu dane

doručené

BP_SM_170_Riešenie
škodových uda lostí

Škoda bude
zosobnená

zamestnancovi

Mzdy, odvody a
dane spracované

Ov eriť sta tus žia ka/
študenta

Výsledok overenia
sta tusu žiaka/

študenta doručený

Potvrdenie o príjmoch
potrebné uschovať

Rozhodnutie o náhrade/ dávke
sociálneho zabezpečenia so
žiadosťou potrebné uschova ť

Majetkové priznanie uschované

BP_LZ_180_Príjem a
vyhodnotenie majetkového

priznania

Žia dosť o zmenu
údajov je potrebné

uchovať

Potvrdenie o žití doručené

Dohoda o poskytovaní
preddavku na mzdu

Dohoda o poskytnutí preddavku na
mzdu podpísaná

Vysporiadanie
neprítomnosti

potrebné

Menovací dekrét
mentorovi odovzdaný

Zmena zamestnanca v registri poistencov
sociálnej poisťovne na hlásená

Oznámenie zamestná vateľ a do
zdravotnej pois ťovne odosla né

Dôvod na obsadenie
štá tnozamestna neckého miesta zanikol

BP_LZ_075_Monitorovanie
a riadenie výberových/

prijímacích konaní

Zadať pož iadav ku na úhradu
plnenia

BP_UC_030_Účtovanie o
stave a pohyboch záväzkov

BP_UC_120_Účtovanie o
stave a pohyboch

pokladnice
Pož iadav ka na príjem / výdaj

peňažných prostriedk ov v
pokladnici

Vznik záväzku / prijatie
faktúry

Odovzda ť/ prija ť osobný
spis/ majetkové priznanie

Osobný spis/ majetkové
priznanie  medz i služobnými
úradmi odovzdané/ prijaté

Pra covnoprávny vzťa h so za mestnancom/
iný  právny vzťa h ukončený

BP_LZ_210_Spracovanie
šta tistický ch vý kazov

ľudských zdrojov

Úda je s dopadom na v ýpočet
miezd zmenené

Určená vý ška
pohľadáv ky?

BP_UC_160_Správa
pohľadáv ok štá tu

Vznik a prevzatie
správy pohľadá vky

Pohľadáv ka z odstupného v oči
zamestnancovi nevznikla

Zákon č. 55/2017 Z. z. o štátnej službe §83 ods. 9
Zákon č. 35/2019 Z. z. o finančnej správe §270 ods. 3

BP_LZ_310_Úhrada
záv äzkov  voči

zamestna ncom a inštitúciám

Podmienky na zmenu platových
náležitostí splnené/na stali

Dohoda o zvyšovaní
kvalifikácie uzatvorená

Dohoda o zrážk ach z dávok
sociálneho zabezpečenia

uzatvorená

Úhrada plnenia prostredníctvom
mzdy/ pla tu požadov aná

Pôž ička zamestnancovi zo
sociálneho fondu schválená

BP_LZ_140_Poskytovanie
zamestnaneckých

príspevkov

Platobný poukaz

BP_LZ_300_Vý počet
zrá žkovej dane a odv odov

do fondov z autorských
honorárov

Pripraviť podkla dy s
informáciou pre exekútora

Zákon č. 580/2004 Z. z. o zdravotnom poistení §24

Zákon č. 461/2003 Z. z. o 
sociálnom poistení §231 
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)

Aktualizovať údaje
zamestnanca v registri

zamestnancov Údaje zamestnanca v
registri zamestnancov

aktualizované

BP_RR_035_Finančná
kontrola

Zákon č. 233/1995 Z. z. o súdnych exekútoroch a exekučnej 
činnosti (Exekučný poriadok) §67 ods. 4, 5, §74 ods. 1, §84 ods. 2, 
§85 ods. 2, §88 ods. 2
Zákon č. 65/2001 Z. z. o správe a vymáhaní súdnych pohľadávok 
§13r ods. 2, §13s
Zákon č. 563/2009 Z. z. o správe daní (daňový poriadok) a o 
zmene a doplnení niektorých zákonov § 101, §103 ods. 2

BP_RR_031_Vykonanie
zák ladnej finančnej kontroly

BP_RR_035_Finančná
kontrola

Dobrovoľ né zrá žky zo
mzdy

Preddavky na
mzdy

Uplatnený daňový bonus na
dieťa/ žia ka/ posluchá ča/
študenta

Pohľadáv ka voči zamestnancovi

Uschovať
dokument

Nie

Úhrada mzdou

Prax na
mentora

Zrá žka z dávok  sociálneho
zabezpečenia

Nie

Zmena platový ch náležitostí

Nie

Úhrada
bankovým
prevodom

Zmena údajov s  dopa dom na výpočet miezd

Iná
evidencia

Preloženie medzi
služobnými úra dmi

Aktualizácia registrov

Úhrada v
hotovosti

Áno

Zamestnanec s odstupným
opätovne zamestnaný

Odchodné po sk ončení
pracovno-právneho
vzťahu

Zmluva s DDS
zamestnanca
neuzatvorená

Vznesenie obvinenia/ Podanie
obžaloby   peda gogick ému/
odbornému zamestnancovi

Pov innosť zamestnáv ateľa v
súvislosti s oznamovaním
skutočností o exekúciách

Mŕtvy za mestnanec,
prehlásenie za mŕtveho

Úhrada plnenia

Disciplinárne
upozornenie

Áno

Osobné údaje
zamestnanca

Pracovná
neschopnosť, .. .

Osobný
spis

Žia dosť o zaradenie
do registra
nadbytočných
štá tnych
zamestnancov

Nahlásenie zmien v
poisťovniach

Exekúcia/ súdne
vymáhanie

Rozhodnutie súdu o
neplatnosti skončenia
pracovno-právneho
vzťahu

Áno

Neprítomnosť


