SLUZOBNY PREDPIS
8/2019
MINISTERSTVA SPRAVODLIVOSTI SLOVENSKEJ REPUBLIKY

z 23. maja 2019
¢. 37387/2019/32,

ktorym sa vydava sluZobny poriadok Ministerstva spravodlivosti
Slovenskej republiky (sluZobny poriadok)

Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky (dalej len ,,sluzobny urad*) podla § 22
a § 109 zakona €. 55/2017 Z. z. o Statnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zakonov (d’alej
len ,,zakon o Statnej sluzbe®) a po predchadzajucom sthlase Zakladnej organizacie Odborového zvizu
Justicie v Slovenskej republike pri Ministerstve spravodlivosti Slovenskej republiky (dalej
len ,,zastupca zamestnancov‘) ustanovuje:

ClL 1
Predmet upravy

(1) Ugelom sluzobného poriadku je blizsie upravit' niektoré podrobnosti vykondvania statnej
sluzby v sluzobnom trade $tatnymi zamestnancami (d’alej len ,,zamestnanec®).

(2) Vo veciach statnozamestnaneckych vztahov zamestnanca je opravneny konat’ generalny
tajomnik sluzobného uradu (d’alej len ,,generalny tajomnik®).

(3) Vo veciach statnozamestnaneckych vztahov k veducemu zamestnancovi vo verejnej
funkecii, ktorym je $tatny tajomnik a generalny tajomnik, a k odbornikovi plniacemu tlohy pre ¢lena
vlady, kona minister spravodlivosti Slovenskej republiky (d’alej len ,,minister*).

CL2
Rozsah zaviaznosti

Sluzobny poriadok je zavdzny pre sluzobny trad a pre vSetkych zamestnancov.

CL3
Vymedzenie niektorych pojmov

Na ucely tohto sluzobného predpisu sa rozumie

a) zamestnancom aj odbornik plniaci ulohy pre ¢lena vlddy a odbornik docasne potrebny
na plnenie tloh $tatnej sluzby,

b) veducim zamestnancom veduci zamestnanec uréeny podla organizacného poriadku sluzobného
uradu,

€) priamym nadriadenym vediucim zamestnancom (dalej len ,priamy nadriadeny”) veduci
zamestnanec, ktory priamo riadi organizatny utvar, v ktorom je zamestnanec zaradeny
na vykonavanie Statnej sluzby alebo ktory zamestnanca priamo riadi.

Cl4
Prijatie do Statnej sluzby

(1) Navrh na prijatie fyzickej osoby do S$tatnej sluzby bez vyberového konania (d’alej len
,»navrh na prijatie*) predklada osobnému tradu podla vzoru dostupného na intranete sluzobného tradu
a) priamy nadriadeny,
b) minister,



C) Statny tajomnik,
d) generalny tajomnik.

(2) Navrh na prijatie podl'a odseku 1 sa predklada v lehote spravidla 15 dni pred navrhovanym
diiom vzniku Statnozamestnaneckého pomeru.

(3) Sucastou navrhu na prijatie podla odseku 1 je opis Statnozamestnaneckého miesta
vypracovany priamym nadriadenym v si€innosti s osobnym uradom podla vzoru dostupného
na intranete sluzobného uradu. Riadne vypracovany a podpisany opis Statnozamestnaneckého miesta
za$le priamy nadriadeny osobnému uradu podpisany v dvoch vyhotoveniach; priamy nadriadeny zasle
opis Statnozamestnaneckého miesta osobnému tradu aj v elektronickej forme.

(4) Pred prijatim fyzickej osoby do $tatnej sluzby na zéklade vyberového konania zaSle priamy
nadriadeny osobnému tradu riadne vypracovany a podpisany opis Statnozamestnaneckého miesta
v dvoch vyhotoveniach spravidla 15 dni pred diiom vzniku $tatnozamestnaneckého pomeru.

(5) Za spravnost’ opisu $tatnozamestnaneckého miesta podl'a odsekov 3 a 4 zodpoveda priamy
nadriadeny.

(6) Osobny urad vyzve fyzickl osobu spravidla desat’ dni pred predpokladanym diiom nastupu

do sStatnej sluzby na predlozenie tychto dokladov a pisomnosti, ak ich nema k dispozicii:

a) ziadost' o prijatie do Statnej sluzby na zaklade vysledku vyberového konania alebo Zziadost’
o prijatie do Statnej sluzby bez vyberového konania,

b) vyplneny osobny dotaznik,

C) profesijny zivotopis,

d) doklad, ktorym preukazuje dizku sluzobnej praxe, ak bola v predchadzajicom obdobi
v §tatnozamestnaneckom pomere v inom sluzobnom urade,

e) udaje podla § 38 ods. 5 zakona o §tatnej sluzbe potrebné na vyZiadanie vypisu z registra trestov
na ucel preukazania beztihonnosti; ak sa bezithonnost’ preukazuje odpisom registra trestov,
osobny urad vyzve fyzicki osobu na predlozenie udajov potrebnych na vyziadanie odpisu
registra trestov,

f) Cestné vyhlasenie 0
1. sposobilosti na pravne ukony v plnom rozsahu,

2. ovladani statneho jazyka,

3. zdravotnom poisteni v zdravotnej poistovni,

4. splneni podmienok podla § 112 ods. 2 zakona o $tatnej sluzbe; ak vznikne zakonom
predpokladany dovod, fyzicka osoba namiesto Cestného vyhlasenia poziada o pisomny
suhlas generalneho tajomnika podl'a § 112 ods. 7 zakona o $tatnej sluzbe,

5. skutocnostiach podl'a § 54 zakona o Statnej sluzbe,

6. pravdivosti vSetkych uvadzanych udajov,

g) fotografiu na sluzobny preukaz format 3x3 cm,

h) fotokopiu dokladu o najvy$Som dosiahnutom vzdelani; na poZiadanie osobného uradu predlozi
Kk nahliadnutiu original dokladu o najvy$som dosiahnutom vzdelanti,

i) doklad o splneni osobitného kvalifikaéného predpokladu, ak je ustanoveny osobitnym
predpisom,

j) potvrdenie o zdravotnej spdsobilosti na vykonavanie Statnej sluzby, ak ju vyzaduje osobitny
predpis,

K) kopiu diplomu alebo vysvedéenia o vykonani jazykovej skisky prislusného vzdelavacieho
zariadenia, kopiu dokladu o $tadiu v zahranic¢i osvedcujucu ovladanie cudzieho jazyka alebo
Cestné vyhlasenie o ovlddani cudzieho jazyka na pozadovanej trovni, ak je poziadavkou
na vykonavanie $tatnej sluzby na obsadzovanom Statnozamestnaneckom mieste podla opisu
Statnozamestnaneckého miesta ovladanie cudzieho jazyka,

I) doklad alebo cestné vyhlasenie 0 splneni poziadaviek ustanovenych osobitnym predpisom
alebo urcenych sluzobnym tradom podl'a opisu Statnozamestnaneckého miesta,



m) doklad alebo Cestné vyhlasenie o preukazani odbornej praxe, ak je na vykonavanie Statnej
sluzby vyzadovana podl'a opisu Statnozamestnaneckého miesta.

(7) V pripadoch uvedenych v § 38 ods. 8 zdkona o $tatnej sluzbe sa bezihonnost’ preukazuje
odpisom registra trestov.

Vznik $tatnozamestnaneckého pomeru
CLS

(1) Vznik statnozamestnaneckého pomeru v sluzobnom urade realizuje osobny trad spravidla
k 1. alebo 15. diu v kalendarnom mesiaci, a ak je to potrebné, na zaklade pokynu generalneho
tajomnika alebo s jeho pisomnym sthlasom aj v inom termine v kalendarnom mesiaci. O suhlas
generalneho tajomnika ziada priamy nadriadeny pisomne.

(2) Ak sa zamestnanec preklada na vykon Statnej sluzby z in¢ho sluzobného tradu, je priamy
nadriadeny povinny spravidla 15 dni pred planovanym nastupom predlozit’ osobnému tradu navrh
na preloZenie zamestnanca spolu s dvoma vyhotoveniami opisu §tatnozamestnaneckého miesta, na
ktoré ma byt prelozeny. Opis Statnozamestnaneckého miesta zaSle priamy nadriadeny osobnému
uradu
aj v elektronickej forme.

(3) SluZobnu zmluvu so zamestnancom uzatvara generalny tajomnik alebo minister podl'a
¢l. 1 ods. 3 najneskdr v deni vzniku Statnozamestnaneckého pomeru.

(4) Osobny urad vyhotovuje sluzobni zmluvu v dvoch vyhotoveniach. Jedno vyhotovenie
sluzobnej zmluvy osobny urad odovzda zamestnancovi a druhé vyhotovenie zaklada do osobného
spisu zamestnanca.

(5) Najneskér v den vzniku Statnozamestnaneckého pomeru osobny urad odovzda
zamestnancovi
a) sluzobnu zmluvu,
b) opis statnozamestnaneckého miesta a
C) oznamenie o vySke a zloZeni funkéného platu.

(6) V suvislosti so vznikom §tatnozamestnaneckého pomeru osobny trad odovzda
zamestnancovi aj
a) sluzobny preukaz a
b) dochadzkovy identifikaény ¢ip, ak tento ma byt prideleny.

(7) V stvislosti so vznikom $tatnozamestnaneckého pomeru zamestnanca je

a) osobny urad povinny pred vznikom Statnozamestnaneckého pomeru véas oznamit’ defi nastupu
zamestnanca do zamestnania priamemu nadriadenému zamestnanca,

b) osobny urad povinny pred vznikom S$tatnozamestnaneckého pomeru véas oznamit’ defi nastupu
zamestnanca do zamestnania organizacnému utvaru prislusnému na zabezpecenie vstupnych
Skoleni o vSeobecne zaviaznych pravnych predpisoch o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci,

0 ochrane pred poziarmi a o ochrane osobnych udajov podl'a osobitného predpisu,
C) organizacny utvar podl'a pismena b) povinny vykonat’ vstupné $kolenia podla pismena b).

(8) V suvislosti so vznikom Statnozamestnaneckého pomeru zamestnanca je priamy
nadriadeny povinny véas oznamit’ pred nastupom zamestnanca prislusSnému organizaénému utvaru
poziadavku
na pridelenie vypoctovej techniky pre zamestnanca, rozsah pristupovych prav, ako aj poziadavku
na zabezpecenie kancelarie a priestorov pre zamestnanca.



(9) V suvislosti so vznikom $tatnozamestnaneckého pomeru je zamestnanec d’alej povinny

a) zucastnit’ sa vstupnych §koleni podl'a odseku 7 pism. b),

b) absolvovat adaptacné vzdelavanie; v pripade, ak sa povinnost’ absolvovat’ adapta¢né
vzdelavanie V zmysle zakona o Statnej sluzbe na zamestnanca nevztahuje, zamestnanec
je povinny obozndmit’ sa so vSeobecne zdvidznymi pravnymi predpismi vztahujucimi sa na
vykon Statnej sluzby na jeho Stitnozamestnaneckom mieste a s internymi riadiacimi aktmi
sluzobného tradu,

C) prevziat inventar a pracovné pomdcky suvisiace so Stitnozamestnaneckym pomerom,

d) do 30 dni odo dna vzniku Statnozamestnaneckého pomeru podat majetkové priznanie
generalnemu tajomnikovi, okrem pripadu, ak S$tatnozamestnanecky pomer vznikol
bezprostredne po skonéeni $tatnozamestnaneckého pomeru v sluzobnom urade v priebehu
kalendarneho roka, v ktorom zamestnanec majetkové priznanie podal.

(10) Osobny trad je povinny oznamit’ den nastupu zamestnanca po materskej dovolenke alebo
rodicovskej dovolenke jeho priamemu nadriadenému bezodkladne po tom, ako mu tento datum bude
znamy.

CL 6
Zmena Statnozamestnaneckého pomeru

(1) Navrh na zmenu Stitnozamestnaneckého pomeru zaloZeného sluzobnou zmluvou (dalej
»Zmena Statnozamestnaneckého pomeru‘) predklada za
a) sluzobny turad vedici zamestnanec najneskor 15 pracovnych dni pred navrhovanym diiom
zmeny Statnozamestnaneckého pomeru do podatelne sluzobného uradu alebo osobnému
uradu,
b) zamestnanca zamestnanec osobne spolu s vyjadrenim vediceho zamestnanca do podatelne
sluzobného tradu alebo osobnému uradu.

(2) Dohodu o0zmene S$tatnozamestnaneckého pomeru alebo oznamenie o zmene
Statnozamestnaneckého pomeru podpisuje za Sluzobny urad generalny tajomnik alebo minister
podl'a ¢l. 1 ods. 3.

(3) Ak ma dojst k zmene Statnozamestnaneckého pomeru zo zdravotnych dévodov,
sticast'ou navrhu na zmenu $tatnozamestnaneckého pomeru podl'a odseku 1 je aj lekarsky posudok
alebo rozhodnutie prisluSného organu, do pdsobnosti ktorého vydanie lekarskeho posudku alebo
rozhodnutia patri.

(4) Sucastou navrhu na zmenu Statnozamestnaneckého pomeru podla ods. 1 pis. a)
je aj vypracovany opis Statnozamestnaneckého miesta.

Skoncéenie Statnozamestnaneckého pomeru
CL7

(1) Zamestnanec preklada navrh na skoncenie S§tatnozamestnaneckého pomeru osobne
do podatel'ne sluzobného tiradu alebo osobnému uradu, ak to nie je mozné, zamestnanec doruci navrh
na skonCenie Statnozamestnaneckého pomeru postovym podnikom ako doporucenu zasielku.
V navrhu na skonéenie S$tatnozamestnaneckého pomeru je zamestnanec povinny uviest’ sposob,
ktorym Zziada o skoncenie Statnozamestnaneckého pomeru a datum skoncenia Statnozamestnaneckého
pomeru. Sluzobny urad je povinny pisomne potvrdit prijatie osobne podaného navrhu. Ak
zamestnanec navrhuje ako spdsob skoncenia $tatnozamestnaneckého pomeru dohodu podla § 71 ods.
1 pism. a) zakona o Statnej sluzbe, sti¢ast'ou tohto navrhu je aj vyjadrenie vediiceho zamestnanca.



(2) O skonceni Statnozamestnaneckého pomeru zo strany sluzobného tUradu a o navrhu

na skoncenie Statnozamestnaneckého pomeru dohodou zo strany zamestnanca alebo zo strany
sluzobného tradu rozhoduje generalny tajomnik alebo minister podl'a ¢l. 1 ods. 3.

a)

b)

(3) Zamestnanec je povinny pred skon¢enim §tatnozamestnaneckého pomeru

informovat’ priameho nadriadeného o stave plnenia sluzobnych uloh vyplyvajticich z jeho
funk¢éného zaradenia a opisu Statnozamestnaneckého miesta spravidla pat’ dni pred skoncenim
Statnozamestnaneckého pomeru,
protokolarne odovzdat” agendu priamemu nadriadenému alebo nim uréenému zamestnancovi
v pisomne;j aj v elektronickej podobe spravidla dva dni pred skon¢enim $taitnozamestnaneckého
pomeru,

odovzdat vypoctova techniku, vypozicanu literatiru, pridelené pracovné prostriedky
a predmety alebo iné zverené hodnoty, ktoré je povinny vytctovat,
odovzdat’ agendu urcenu na ulozenie do registraturneho strediska, ak tak nevykonal v termine
uré¢enom na odovzdavanie agendy,
vratit’ osobnému tradu prideleny sluzobny preukaz a dochddzkovy identifikacny Cip najneskor
v deii skoncenia Statnozamestnaneckého pomeru,
predlozit osobnému uradu potvrdeny vystupny list najneskor v dent skoncenia
Statnozamestnaneckého pomeru.

(4) Vystupny list obsahuje najmé potvrdenie jednotlivych organiza¢nych Utvarov sluzobného

uradu o odovzdani agendy, literatiry a o odovzdani ostatnych pracovnych prostriedkov a predmetov
v stave, ktory zodpoveda obvyklému opotrebovaniu, a inych zverenych hodnét, ktoré je povinny
vyuctovat’; v pripade ¢lena odborovej organizacie vystupny list obsahuje aj potvrdenie odborového
organu. Vzor vystupného listu je dostupny na intranete sluzobného tradu.

a)
b)

c)

(5) Osobny urad vyda zamestnancovi po odovzdani vyplneného a potvrdeného vystupného listu
potvrdenie o zamestnani,

na zéklade jeho pisomnej Ziadosti sluzobny posudok podl'a § 85 zdkona o Statnej sluzbe,
potvrdenie o §tatnej sluzbe podla § 86 zdkona o Statnej sluzbe.

(6) Odstupné a odchodné sa poskytne zamestnancovi podl'a zdkona 0 Statnej sluzbe v stlade

s kolektivnou zmluvou vyssieho stupna v $tatnej sluzbe a v sulade s kolektivnou zmluvou sluzobného
uradu.

dalej
a)

b)

c)
d)

e)

(7) V suvislosti so skon¢enim $tatnozamestnaneckého pomeru zamestnanca je osobny Urad
povinny
véas oznamit' den skoncenia Statnozamestnaneckého pomeru zamestnanca jeho priamemu
nadriadenému,
v€as oznamit prisluSnym organizanym utvarom datum skoncenia Statnozamestnaneckého
pomeru zamestnanca,
prevziat’ sluzobny preukaz a dochadzkovy identifikacny ¢ip od zamestnanca,
odovzdat’ zamestnancovi dokumenty potvrdzujuce skoncenie Stditnozamestnaneckého pomeru,
v pripade preloZenia zamestnanca do iného sluzobného tradu odovzdat’ osobny spis zamestnanca
spolu s jeho poslednym majetkovym priznanim sluzobnému uradu, v ktorom bude zamestnanec
vykonavat’ §tatnu sluzbu, najneskor do siedmich dni odo dna jeho prelozenia.

(8) V suvislosti so skonfenim Statnozamestnaneckého pomeru zamestnanca je veduci

zamestnanec povinny

a)

b)

pred skoncenim S$tatnozamestnaneckého pomeru vEas oznamit' prislusSnému organizacnému
utvaru poziadavku na zabezpelenie zalohovania dat v elektronickej podobe; ak v suvislosti SO
skoncenim Statnozamestnaneckého pomeru vzniknt v konkrétnom pripade aj d’alsie poziadavky,
oznami ich veduci zamestnanec prislusSnému organizacnému utvaru,

poziadat’ o odnatie pristupovych prav, ak tieto boli pridelené,



C) vypracovat Ciastkové sluzobné hodnotenie, ak toto ma byt podkladom pre sluzobné hodnotenie
za kalendarny rok.

(9) V suvislosti so skoncenim Statnozamestnaneckého pomeru zamestnanca su prislusné
organizacné utvary povinné

a) na vystupnom liste pisomne a Citatelne potvrdit, ¢i ma zamestnanec vysporiadané vSetky
zavazky voci sluzobnému uradu suvisiace s posobnostou prislusného organizacného utvaru
a pripadné nezrovnalosti riesit’ okamZite,

b) v pripade, Zze nezrovnalosti nie je mozné vysporiadat’ do skonéenia Statnozamestnaneckého
pomeru, vyziadat od zamestnanca pisomné potvrdenic o Case a spodsobe Vysporiadania
nezrovnalosti a inych zavéizkov.

Cl. 8

Pri odchode zamestnanca na vykon verejnej funkcie, na materski dovolenku, na rodi¢ovsku
dovolenku, na mimoriadnu sluzbu alebo alternativnu sluzbu, alebo ked’ je zaradeny z inych dévodov
do stavu mimo evidencie po¢tu zamestnancov sa ¢lanok 7 pouzije primerane.

CL9
Funkény plat

(1) Cas trvania predchadzajiceho $tatnozamestnaneckého pomeru, ktory sa ma zapoéitat
do sluzobnej praxe, preukazuje zamestnanec pisomnym potvrdenim.

(2) Navrh na zmenu vysky alebo zlozenia funkéného platu predklada vedici zamestnanec
osobnému uradu v lehote spravidla 15 dni pred navrhovanou t¢innostou podla vzoru uvedeného
na intranete sluzobného tiradu. Navrh na zmenu vysky alebo zlozenia funkéného platu musi byt’ riadne
odévodneny. O realizacii predloZzeného navrhu rozhoduje generalny tajomnik alebo minister vo
vztahu k odbornikovi plniacemu ulohy pre c¢lena vlady. Osobny urad informuje veduceho
zamestnanca o vysledku vybavenia navrhu podl'a prvej vety vhodnym spdsobom.

(3) Osobny urad poskytne zamestnancovi na jeho ziadost’ na nahliadnutie doklady, na zéklade
ktorych mu bol uréeny funkcny plat.

Cl. 10
Zastupovanie

(1) Generalny tajomnik pisomne poveri vediceho zamestnanca na zastupovanie v uréenom
rozsahu v ¢ase svojej nepritomnosti. Povereny veduci zamestnanec je povinny po skonceni
zastupovania podat’ generalnemu tajomnikovi spravu o stave plnenia sluzobnych uloh.

(2) Vedaci zamestnanec pisomne poveri podriadeného zamestnanca na zastupovanie
v uréenom rozsahu v Case svojej nepritomnosti nepresahujicej dva tyzdne. Veduci zamestnanec
je povinny pisomné poverenie podl'a prvej vety odovzdat’ osobnému tiradu na zaloZenie do osobného
spisu.

(3) Zastupujtci podriadeny zamestnanec zodpoveda za plnenie uloh organiza¢ného utvaru
v rozsahu vymedzenom zastupovanym vedlicim zamestnancom. Zastupovany veduci zamestnanec
i zastupujuci podriadeny zamestnanec su povinni pri odovzdavani funkcie vzajomne sa informovat’
o priebehu a stave hlavnych a nedokoncenych uloh a o0 inych délezitych okolnostiach. Pokial’ to
povaha veci dovol'uje, rozhodnutie o zvlast’ dolezitych zalezitostiach sa mdze oddialit’ az do navratu
zastupovaného vediceho zamestnanca.

(4) Pocas nepritomnosti veduceho zamestnanca presahujucej dva tyZzdne z dévodov uvedenych
v § 36 ods. 3 pism. a) alebo ods. 4 pism. a) zakona 0 §tatnej sluzbe, generalny tajomnik mdze poverit



zamestnanca s jeho predchadzajicim pisomnym stthlasom na zastupovanie veduceho zamestnanca.
Doba zastupovania nesmie presiahnut’ $est’ po sebe nasledujicich mesiacov.

CL 11
Povinnosti a prava zamestnanca

(1) Okrem povinnosti a obmedzeni stanovenych v § 111 a § 112 zadkona o Statnej sluzbe

je zamestnanec d’alej povinny

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)
K)

0)
P)

bezodkladne oznamit’ sluzobnému tradu, Ze bol obvineny zo spachania umyselného trestného

¢inu,

zabezpecit' ucelné, hospodarne a efektivne spravovanie a vyuZzivanie finanénych zdrojov,

zariadeni a sluzieb, ktoré mu boli zverené,

pri vykondvani Statnej sluzby si pocinat’ tak, aby nedochadzalo k ohrozeniu zivota, zdravia

a k poskodeniu majetku alebo k jeho zniceniu, ani k bezdévodnému obohateniu,

bezodkladne informovat’ priameho nadriadeného o akejkol'vek skode spdsobenej na majetku

sluzobného uradu alebo akejkol'vek tretej osoby, ktoru tento zamestnanec sposobil alebo

0 ktorej sa dozvedel, a ktora vznikla v suvislosti s vykonom S$tatnej sluzby alebo plnenim

sluzobnych tloh,

bezodkladne upovedomit priameho nadriadeného, Ze bol wuznany za docasne

praceneschopného pre chorobu alebo uraz alebo oSetruje chorého c¢lena rodiny a dorucit’

najneskor do troch pracovnych dni potvrdenie o do¢asnej praceneschopnosti alebo ziadost’ o

oSetrovné,

bezodkladne oznamit priamemu nadriadenému dévod inej osobnej prekazky, ktora

mu znemoznuje vykonavat® Statnu sluzbu,

bezodkladne oznamit' osobnému turadu zmeny v jeho osobnych pomeroch, ktoré
su rozhodujuce pre posudzovanie narokov zo Statnozamestnaneckého pomeru, najméa

1. zmenu pobytu,

2. zmenu osobného stavu,

3. skutocnosti, ktoré mdézu mat vplyv na priava a povinnosti vyplyvajlice
zo Statnozamestnaneckého vzt'ahu (napriklad narodenie alebo umrtie clena rodiny,
osamely zamestnanec),

4. nadobudnutie vyssieho vzdelania,

5. vydanie nového preukazu totoznosti,

6. dalsie skutocnosti dolezité z hl'adiska socidlneho a zdravotného poistenia, ako aj zmeny
majuce vplyv na dail z prijmu alebo nariadeného vykonu rozhodnutia o zrazkach zo mzdy,

pisomne informovat’ sluzobny trad o svojom stave, ak ide o tehotni zamestnankyiiu,

a predlozit’ o tom lekarske potvrdenie alebo kopiu materskej knizky,

v tradnom styku dbat’ na dodrziavanie zasad slusného spravania a odbornost’ pri vybavovani

agendy,

vyuzivat’ fond sluzobného Casu na plnenie sluzobnych tloh,

kazdé opustenie pracoviska mimo budovy vopred oznamit' pripadne nahlasit’ priamemu

nadriadenému, pokial’ nejde o opustenie pracoviska pocas obedovej prestavky, po skonceni

sluzobného casu alebo o iné dovolené opustenie pracoviska; kazdé opustenie pracoviska,
vratane opustenia pracoviska pocCas obedovej prestavky, je zamestnanec povinny riadne
oznacCit’ v systéme na evidenciu dochadzky,

nevykonavat’ na pracovisku prace pre svoju potrebu alebo potrebu tretej osoby bez suhlasu

priameho nadriadeného,
dodrziavat’ ustanovené alebo urcené lehoty,

nahlésit’ priamemu nadriadenému vsSetky okolnosti, ktoré by zakladali pochybnost’ o jeho

nezaujatosti, najmé ak sa konanie tyka jeho rodinnych prislusnikov, a v tychto veciach sa

zdrzat’ akéhokol'vek konania,

dodrziavat’ predpisy a pokyny o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane,
podrobit’ sa vySetreniam, ktoré vykonava sluzobny turad alebo ind oprdvnena osoba, aby
zistili, ¢i zamestnanec nie je pod vplyvom alkoholu, omamnych alebo psychotropnych latok,



q)

b)

c)
d)

udrziavat’ poriadok na pracovisku, dostatocnym sposobom pracovisko zabezpecit' a chranit’
majetok sluzobného uradu pred stratou, poSkodenim, zni¢enim a odcudzenim,

navstevy osobne vyzdvihnut' na vratnici sluzobného tiradu a pri odchode z budovy ich osobne
sprevadzat’ k vratnici.

(2) Zamestnanec ma okrem prav uvedenych v zakone o §tatnej sluzbe aj pravo

na zabezpeCenie svojich prav zo strany sluzobného uradu vymedzenych vSeobecne
zavdznymi pravnymi predpismi, tymto sluZzobnym poriadkom a internymi riadiacimi aktmi,
pozadovat’ vytvorenie vhodnych podmienok potrebnych na plnenie svojich sluzobnych
povinnosti,

byt pravidelne a v€as informovany o vSetkych délezitych rozhodnutiach sluzobného tradu
a o dalSich opatreniach, ktoré sa tykaju vykonu §tatnej sluzby a funkéného zaradenia,
podavat’ navrhy, podnety, staznosti a pripomienky, a to aj prostrednictvom zastupcu
zamestnancov,

obratit’ sa na zastupcu zamestnancov pri porusovani svojich prav.

CL 12
Povinnosti veduceho zamestnanca

Veduci zamestnanec je okrem povinnosti ustanovenych v § 113 zdkona o Statnej sluzbe

avcl 11 ods. 1 d’alej povinny najma

a)

f)

9)
h)

)
K)
1)

pridelovat zamestnancovi pracu podla sluzobnej zmluvy a opisu §tatnozamestnaneckého
miesta, vytvarat’ podmienky na uspesné plnenie sluzobnych tuloh a dodrziavat ostatné
pracovné podmienky ustanovené vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi a internymi
riadiacimi aktmi,

zabezpecovat odmeniovanie zamestnancov podla zikona o Statnej sluzbe a kolektivnej
zmluvy,

vytvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov
a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

v zaujme zvySovania produktivity a kvality vykonavanej prace o najlepSie organizovat’ pracu
a dbat’ o to, aby vykon $tatnej sluzby zodpovedal poziadavkam a potrebam sluzobného tradu,
viest’ zamestnancov k predchadzaniu skodam na majetku sluzobného uradu i akejkol'vek tretej
osoby, zabezpecCit' vSetky nevyhnutné opatrenia smerujice k predchadzaniu takymto skodam
a zabezpeCovat, aby nedochadzalo k poruSovaniu vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
a internych riadiacich aktov; informovat $kodovi komisiu o pripadoch sposobenia Skody
bezodkladne po tom, ¢o sa o takejto skutoc¢nosti dozvie,

dbat’, aby jeho pokyny zamestnancom v suvislosti s plnenim sluZzobnych tloh boli v stlade
so zakonmi, inymi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi, internymi riadiacimi aktmi
a s opisom Statnozamestnaneckého miesta,

dbat’, aby vSetci nim riadeni zamestnanci dosahovali odbornti sposobilost’ pozadovanu na
vykon §tatnej sluzby a kontinualne sa vzdelavali,

ucelne a hospodarne nakladat s finanénymi, materidlnymi a ostatnymi prostriedkami
sluzobného uradu, zabezpecCovat’ prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku
sluzobného tradu,

zabezpecovat’ spolupracu s jednotlivymi organizaénymi utvarmi sluzobného uradu pri plneni
uloh, ktoré vyzaduju koordinaciu, spolo¢ny postup a odborné stanoviska,

pre pripad svojej nepritomnosti v praci zabezpecit' zastupovanie niektorym zamestnancom
alebo zamestnancami sluzobného tradu,

kontrolovat’ evidenciu pritomnosti a nepritomnosti zamestnanca na pracovisku,

zabezpecit' efektivne vyuZzivanie sluzobného casu podriadenymi zamestnancami a
dodrziavanie zakonnych limitov o Statnej sluzbe nadcas, nocnej praci a pracovnej pohotovosti.



Cl. 13
Majetkové priznanie

(1) Statny zamestnanec je polas trvania Stitnozamestnaneckého pomeru povinny podla
§ 114 zdkona o Statnej sluzbe podat majetkové priznanie podla vzoru dostupného na intranete
sluzobného uradu. Ak sa majetkové pomery Statneho zamestnanca od podania posledného
majetkového priznania nezmenili, Statny zamestnanec moze nahradit’ majetkové priznanie Cestnym
vyhlasenim.

(2) Odsek 1 sa nevztahuje na ministra, Statneho tajomnika, ktory je povinny deklarovat
majetkové pomery uréenému vyboru Narodnej rady Slovenskej republiky, a generalneho tajomnika,
ktory je povinny deklarovat’ majetkové pomery generalnemu tajomnikovi Uradu vlady Slovenskej
republiky.

(3) Statny zamestnanec je povinny podat’ majetkové priznanie generalnemu tajomnikovi
prostrednictvom osobného turadu, postového podniku alebo do podatel'ne sluzobného uradu.

(4) Statny zamestnanec je povinny podat’ majetkové priznanie v obalke, na ktorej uvedie
a) titul, meno a priezvisko a svoju funkciu, ak ide 0 veduceho $titneho zamestnanca,
b) titul, meno a priezvisko generalneho tajomnika, ktorému je majetkové priznanie adresované,
C) oznacenie veci ,,Majetkové priznanie za rok ....."“.

(5) Ak statny zamestnanec poda majetkové priznanie prostrednictvom osobného uradu,
prislusny zamestnanec osobného uradu vyzna¢i na zalepenej obalke datum prevzatia a potvrdi
prevzatie svojim podpisom. Na poziadanie Staitneho zamestnanca vyda potvrdenie o prijati
majetkového priznania na fotokopii obalky.

(6) Ak Statny zamestnanec poda majetkové priznanie prostrednictvom postového podniku
alebo ho odovzda priamo do podatelne, je povinny majetkové priznanie v obalke s
uvedenymi nalezitostami vlozit' do druhej nepriesvitnej obalky na ucely ochrany osobnych tdajov
uvedenych v majetkovom priznani.

(7) Preskimanie majetkovych priznani zabezpec¢i generalny tajomnik tak, aby nedoslo
k poruseniu ochrany osobnych tdajov v nich uvedenych alebo k ich zneuzitiu. Generalny tajomnik
na ucely zistenia prirastku majetku zabezpeci vyhodnotenie a uchovanie majetkového priznania.

(8) Ak statny zamestnanec nepoda majetkové priznanie, generalny tajomnik ho pisomne vyzve
na splnenie danej povinnosti, pricom lehota na splnenie tejto povinnosti je 30 dni od doruc¢enia vyzvy.

(9) Preskiimanie a vyhodnotenie majetkového priznania podl'a ods. 7 spociva v

a) preskimani Gplnosti a pravdivosti idajov v iom uvedenych,

b) jeho porovnani s majetkovym priznanim podanym za predchadzajuci kalendarny rok, ak bolo
toto podané, respektive s prvym podanym majetkovym priznanim Stdtneho zamestnanca,

c) zistovani, ¢i majetkové pomery su v sulade s platovymi pomermi ainymi vy¢isliteInymi
prijmami z povolenych ¢innosti.

(10) Osobny urad odovzdané majetkové priznania eviduje a uchovava osobitne ako
samostatné zaznamy mimo osobnych spisov Statnych zamestnancov.

(11) Na podanie cestného vyhlasenia podl'a odseku 1 sa ustanovenia odsekov 3 az 10 pouziju
primerane.



Vzdelavanie
Cl 14

Pri zabezpeCovani arealizdcii vzdeldvania V sluzobnom turade sa postupuje v stlade
so zasadou hospodarnosti, Gcelnosti a efektivnosti vynakladania verejnych prostriedkov a v stlade
S prislusnymi internymi riadiacimi aktmi.

Cl. 15
Adaptacné vzdelavanie

(1) Adaptaéné vzdelavanie je systémovy, organizovany a hodnotitelny vzdelavaci proces
s cielom zabezpecit' Stitnemu zamestnancovi nadobudnutie, rozvoj a vyuzitie jeho odborného
a osobnostného potencialu potrebného na vykonavanie Statnej sluzby, ktory sa uskutocniuje pod
vedenim osoby mentora podla § 163 ods. 5 zakona 0 Statnej sluzbe. Adaptacné vzdelavanie zacina
ditlom vzniku §tatnozamestnaneckého pomeru a kon¢i sa uplynutim sktiSobnej doby.

(2) Adaptacné vzdelavanie sa tyka iba tych zamestnancov, ktorym v stvislosti so vznikom
Statnozamestnaneckého pomeru V sluzobnom urade plynie skuSobnd doba (d’alej ,,mentorovany
zamestnanec™).

(3) Navrh na vymenovanie mentora podava priamy nadriadeny mentorovaného zamestnanca
osobnému tradu elektronicky.

(4) Evidenciu mentorov podl'a § 163 ods. 11 zékona o $tatnej sluzbe vedie osobny trad.

(5) Osobu mentora je mozné pocas adaptacného vzdelavania menit’ len v odévodnenych
pripadoch, najmi z dévodu dlhodobej praceneschopnosti mentora, zmeny jeho $tatnozamestnaneckého
pomeru, alebo z dovodu skocenia ¢i zaniku jeho Statnozamestnaneckého pomeru. Oddévodneny
pisomny navrh na zmenu mentora podava priamy nadriadeny mentorovaného zamestnanca osobnému
uradu
bezodkladne spolu s uvedenim datumu, ku Ktorému sa ma mentor menit’.

(6) Vypracovany plan adaptacného vzdelavania schvaleny priamym nadriadenym
mentorovaného zamestnanca doruc¢i mentor v dvoch vyhotoveniach na osobny trad najneskér dva
pracovné dni pred nastupom mentorovaného zamestnanca.

(7) Vyhodnotenie planu adaptaéného vzdelavania vykona mentor zvyc€ajne K poslednému diu
skiisobnej doby mentorovaného zamestnanca, avsak nie pred jej uplynutim. Jedno vyhotovenie planu
adaptacného vzdelavania podla prvej vety mentor odovzda osobnému uradu a jedno mentorovanému
zamestnancovi.

CL16
Kompetenéné vzdelavanie

(1) Kompetenéné vzdelavanie je

a) systematické vzdelavanie Statnych zamestnancov s cielom priebezného udrziavania,
zdokonal'ovania a dopiiiania pozadovanych vedomosti, schopnosti a zruénosti potrebnych
na vykonavanie Statnej sluzby,

b) ziskanie osobitnych kvalifikacnych predpokladov, ktoré su na vykondvanie $tatnej sluzby
potrebné.

(2) Evidenciu kompeten¢ného vzdelavania Statnych zamestnancov podla § 164 ods. 9 zakona
0 statnej sluzbe vedie osobny trad.



(3) Identifikaciu poziadaviek na kompetenéné vzdelavanie zamestnancov zabezpecuje priamy
nadriadeny.

(4) Individualny plan kompetenéného vzdelavania podl'a § 164 ods. 3 zakona 0 Statnej sluzbe
vypracuva priamy nadriadeny do 31. januédra podl'a vzoru dostupného na intranete sluzobného uradu.
Koépiu vypracovaného individualneho planu kompetenéného vzdeldvania odovzda priamy nadriadeny
osobnému uradu V priebehu prvého februarového tyzdna.

(5) Ak priamy nadriadeny v individualnom plane kompetencného vzdelavania navrhne
vzdelavaciu aktivitu, ktora nevychadza z poziadaviek na odborné kompetencie §tatneho zamestnanca
vyplyvajice zopisu Statnozamestnaneckého miesta, musi 0GCast’ na tejto vzdeldvacej aktivite
v individualnom plane kompeten¢ného vzdelavania riadne oddvodnit’.

(6) Navrh vzdelavacich aktivit v individualnom plane kompeten¢ného vzdelavania nie je pre
generalneho tajomnika zaviazny. Na vzdelavacie aktivity, ktoré nevychadzaji z poziadaviek na
odborné kompetencie $tatneho zamestnanca vyplyvajlce z opisu §tatnozamestnaneckého miesta, a nie
st riadne oddvodnené alebo nevyplyvaju z vysledku sluzobného hodnotenia za kalendarny rok,
generalny tajomnik nebude prihliadat’.

(7) AK ma zamestnanec absolvovat’ vzdelavaciu aktivitu (d’alej aj ,,iCastnik vzdelavacej
aktivity*), v stvislosti s ktorou vznikni sluzobnému uradu finan¢né vydavky, ucast zamestnanca
na tejto vzdeldvacej aktivite schvaluje generalny tajomnik. Zamestnanec v dostatocnom casovom
predstihu poziada o schvélenie ucasti na vzdelavacej aktivite prostrednictvom informacného systému
spravy registratiry (d’alej ,,navrh na schvalenie vzdelavacej aktivity®).

(8) V pripade, ak sa maju rovnakej vzdelavacej aktivity z(c¢astnit’ dvaja a viaceri zamestnanci
zaradeni do toho istého organiza¢ného utvaru, o schvalenie ich ucasti na tejto vzdelavacej aktivite
ziada ich priamy nadriadeny spolo¢ne pre vsetkych.

(9) Navrh na schvalenie vzdelavacej aktivity podla odseku 7 obsahuje

a) meno a priezvisko ucastnika konania a jeho pracovné zaradenie,

b) nazov vzdelavacej instittcie,

C) oblast’ vzdelavania alebo odborni tematiku a formu vzdelavania,

d) datum, ¢as a miesto konania vzdelavania,

e) dizku trvania vzdelavania,

f) vysku ucastnickeho poplatku spolu s informaciou, ¢i ide o sumu s DPH alebo bez DPH,

g) dalsie finanéné vydavky, ktoré sluzobnému uradu vznikna v suvislosti s u¢astou ucastnika
konania na vzdelavacej aktivite,

h) informaciu o tom, ¢i maji byt vydavky na vzdelavaciu aktivitu alebo jej Cast’ hradené
z niektorého zo schvalenych narodnych z projektov, a ak ano, ucastnik konania uvedie Gplny
nazov konkrétneho projektu,

i) riadne zdovodnenie tcasti na vzdelavacej aktivite,

j) informaciu o tom, ¢i sa vzdelavacia aktivita nachadza v schvalenom individualnom plane
kompetencného vzdelavania na prislusny kalendarny rok,

K) iné podstatné skuto¢nosti stivisiace s u¢astou na vzdelavacej aktivite.

(10) Osobami odportcajucimi vzdelavaciu aktivitu v rezime informac¢ného systému spravy
registratiury st vV tomto poradi

a) priamy nadriadeny ucastnika vzdelavacej aktivity,

b) riaditel’ osobného uradu,

C) generalny riaditel’ sekcie koordinacie projektov, ak majua byt vydavky na vzdelavaciu aktivitu
alebo jej Cast’ hradené z niektorého zo schvalenych narodnych z projektov,

d) povereny zamestnanec odboru financovania tradu,

e) riaditel’ odboru financovania uradu,

f) generalny riaditel’ sekcie ekonomiky a spravy.



(11) Osobou, ktora schval'uje ucast’ na vzdelavacej aktivite v rezime informac¢ného systému
spravy registratiry je generalny tajomnik.

(12) Kto je poverenym zamestnancom odboru financovania tiradu ur¢i generalny tajomnik.

(13) Po schvaleni vzdelavacej aktivity generalnym tajomnikom doruci ucastnik vzdelavacej
aktivity bezodkladne osobnému tiradu navrh podl'a odseku 9. Osobny trad nasledne zabezpeci thradu
ucastnickeho poplatku a uskuto¢ni objednavku vzdelavacej aktivity.

(14) Kazdy zamestnanec je povinny

a) zGcastiovat sa vzdelavacich aktivit v plnom ¢asovom rozsahu,

b) pisomne oznamit’ osobnému uradu, ze sa zo zavaznych dovodov nemdze na vzdelavacej
aktivite alebo jej Casti zucastnit’ a odévodnit’ svoju neucast’; ak je to mozné, ndhradnika urci
priamy nadriadeny po konzultacii s osobnym uradom,

c) dorudit’ osobnému uradu k nahliadnutiu original dokladu (certifikat, osvedéenie, potvrdenie),
0 Gcasti po ukonceni vzdelavacej aktivity, ak ho vzdelavacia institucia vyda; osobny urad
podla druhu dokladu zalozi do osobného spisu zamestnanca original dokladu alebo jeho
fotokopiu, inak pisomnosti v suvislosti s absolvovanymi vzdelavacimi aktivitami eviduje a
uchovava osobitne ako samostatné zaznamy mimo osobnych spisov §tatnych zamestnancov,

d) zhodnotit’ vzdelavaciu aktivitu podla ¢l. 18 ods. 1.

(15) Ak ma zamestnanec V suvislosti s vykonom $tatnej sluzby absolvovat’ vzdelavaciu
aktivitu, v suvislosti s ktorou sluzobnému tradu nevzniknti Ziadne finan¢né vydavky, pricom zaroven
nejde o vzdelavaciu aktivitu realizovana sluzobnym uradom, je povinny ucast’ na tejto vzdelavacej
aktivite bezodkladne vopred pisomne oznamit’ osobnému tradu; st¢astou oznamenia je aj vyjadrenie
priameho nadriadeného, ze s Gi¢ast'ou zamestnanca na vzdelavacej aktivite stihlasi.

(16) Povereny zamestnanec organizacného ttvaru, ktory realizuje internu vzdelavaciu aktivitu,
je povinny pisomne ozndmit osobnému tradu pred jej uskutocnenim oblast’ vzdeldvania alebo
odbornt tematiku a formu vzdelavania, ditum a ¢as konania vzdelavania, dizku trvania vzdelavania
a po jej uskutoéneni bezodkladne doruéit’ osobnému tradu menny zoznam zamestnancov, ktori sa tejto
aktivity zucCastnili.

(17) O konkrétnej ponuke vzdelavacej aktivity informuje zamestnancov aj osobny urad.

ClL 17
Vzdelavanie v zahranic¢i

(1) V pripade navrhu na vzdelavanie v zahrani¢i vedici zamestnanec poziada v dostatoénom
¢asovom predstihu o schvalenie ucasti na vzdelavacej aktivite prostrednictvom informacného systému
spravy registratiry. Ak maji byt vydavky na vzdelavaciu aktivitu alebo jej Cast’ hradené z niektorého
zo schvalenych narodnych z projektov, vedici zamestnanec postupuje v zmysle platného manualu,
ktory je dostupny na intranete sluzobného uradu.

(2) Ak vydavky pre vzdelavaciu aktivitu Vv zahrani¢i nemaji byt hradené z niektorého
zo schvalenych narodnych projektov, veduci zamestnanec postupuje primerane podla ¢l. 16 ods. 9
az 13.

(3) V pripade, ze v navrhu na vzdelavanie v zahraniéi nie je mozné uviest’ vSetky pozadované
udaje, veduci zamestnanec v navrhu podl'a odseku 1 prvej vety uvedie tidaje, ktoré sit mu zname.

(4) Prihlasenie zamestnanca na vzdelavanie v zahrani¢i zabezpe€uje prisluSny organizaény
utvar. Uhradu 0castnickeho poplatku zabezpecuje osobny trad v spolupraci s prislusnym vedtcim
zamestnancom po predchadzajucom schvaleni ucasti generalnym tajomnikom.



Cl. 18

(1) Zamestnanec, ktory sa zucastnil vzdelavacej aktivity, je povinny ju zhodnotit’ podl'a vzoru
hodnotiaceho dotaznika pre zamestnanca dostupného na intranete sluzobného uradu. Vyhodnoteny
hodnotiaci dotaznik pre zamestnanca odovzda zamestnanec osobnému uradu do 30 dni odo dia
absolvovania vzdelavacej aktivity.

(2) Priamy nadriadeny vyhodnoti individualny plan kompeten¢ného vzdelavania zamestnanca
do 31. decembra. Vyhodnoteny individualny plan kompeten¢ného vzdelavania zamestnanca odovzda
priamy nadriadeny osobnému tradu do 31. januara nasledujuceho kalendarneho roku.

(3) Priamy nadriadeny zabezpeéi vyhodnotenie kontinualneho vzdelavania zamestnancov
za predchadzajuci kalendarny rok do 15. januara podla vzoru hodnotiaceho dotaznika pre sluzobny
urad dostupného na intranete sluzobného tradu. Vyplneny hodnotiaci dotaznik pre sluzobny urad
odovzda priamy nadriadeny osobnému tradu do 31. januara.

(4) Na zaklade podkladov podl'a odsekov 1 aZ 3 osobny urad zabezpe¢i vypracovanie planu
kontinualneho vzdelavania na kalendarny rok podla § 162 ods. 5 zakona o Statnej sluzbe a hodnotiacej
spravy o kontinudlnom vzdelavani v zmysle § 162 ods. 7 zdkona o §tatnej sluzbe.

Cl1. 19
Sluzobné hodnotenie

(1) Sluzobnym hodnotenim sa hodnotia odborné vedomosti Statneho zamestnanca, jeho
vykonnost, schopnosti a kompetencie a pristup k osobnému rozvoju a pristup k vzdelavaniu.

(2) Sluzobné hodnotenie nie je mozné vykonat inak ako formou hodnotiaceho rozhovoru
v zmysle § 123 ods. 4 zakona 0 $tatnej sluzbe. Ak sluzobné hodnotenie za kalendarny rok nie je mozné
vykonat' do 31. januara kalendarneho roka z objektivnych ddvodov na strane hodnotitela alebo
hodnoteného zamestnanca, vykona sa bezodkladne po odpadnuti tejto prekazky.

(3) Termin sluzobného hodnotenia ozndmi hodnotenému zamestnancovi jeho priamy
nadriadeny ako hodnotitel’ alebo predseda komisie pre sluzobné hodnotenie Vv sulade s § 122 ods. 10
zakona o $tatnej sluzbe najmenej tri dni pred sluzobnym hodnotenim.

(4) Splnenie povinnosti podl'a odsekov 2 a 3 je hodnotitel' alebo predseda komisie pre
sluzobné hodnotenie povinny na poziadanie generalneho tajomnika preukazat'.

(5) Ak hodnotitel' nevykonal sluzobné hodnotenie, priamy nadriadeny hodnotitela poda
pisomny odévodneny navrh generalnemu tajomnikovi na zriadenie komisie pre sluzobné hodnotenie
podla § 122 ods. 8 zakona o Statnej sluzbe.

(6) Navrh podla odseku 5 obsahuje
a) zdovodnenie navrhu na zriadenie komisie pre sluzobné hodnotenie,
b) uréenie druhu sluzobného hodnotenia, ktoré ma komisia vykonat’,
C) oznaenie zamestnancov, ktorych sa sluzobné hodnotenie tyka spolu s oznacenim
organiza¢ného ttvaru, do ktoré¢ho st zaradeni,
d) o0znacenie ¢lenov komisie pre sluzobné hodnotenie spolu s uréenim jej predsedu.

(7) Navrh podl'a odseku 5 predlozi priamy nadriadeny hodnotitel'a generalnemu tajomnikovi
Vv dostatoénom ¢asovom predstihu, a zohladni pritom lehotu na oznamenie terminu hodnotiaceho
rozhovoru podla § 122 ods. 10 zakona o $tatnej sluzbe, a pri vykonani sluzobného hodnotenia
za kalendarny rok aj lehotu podl'a § 122 ods. 4 zakona o $tatnej sluzbe.



(8) Ciastkové sluzobné hodnotenie podla § 122 ods. 5 zékona 0 §tatnej sluzbe vykona
hodnotitel’ aj vzdy pri prelozeni Statneho zamestnanca do iného sluzobného uradu, a to najneskor
Kk poslednému pracovnému diu, kedy je zamestnanec eSte pritomny na pracovisku, avSak pri dodrzani
lehoty na oznamenie terminu hodnotiaceho rozhovoru podla § 122 ods. 10 zakona o Statnej sluzbe.

(9) Ak hodnoteny zamestnanec odmietne podpisat’ sluzobné hodnotenie, je s obsahom
sluzobného hodnotenia as vysledkom sluzobného hodnotenia oboznameny dinom odmietnutia
podpisu. O tejto skutocnosti vyhotovi hodnotitel’ alebo predseda komisie pre sluzobné hodnotenie
pisomny zaznam, ktory podpiSe hodnotitel alebo predseda komisie pre sluzobné hodnotenie
a hodnoteny zamestnanec.

Cl. 20
Porusenie sluzobnej discipliny

(1) Porusenie sluzobnej discipliny je nesplnenie alebo poruSenie povinnosti alebo obmedzeni
zamestnanca vyplyvajiicich zo zdkona o Statnej sluzbe, inych vSeobecne zavédznych pravnych
predpisov a internych riadiacich aktov, primarneho prava Europskej unie a pravne zavdznych aktov
Europskej tnie, ktoré sa vztahuji na vykonavanie Statnej sluzby, ak k ich nesplneniu alebo poruseniu
doslo
v suvislosti s vykonom S$tatnej sluzby. Porusenie sluzobnej discipliny sa posudzuje v kazdom
individualnom pripade v stilade s § 117 ods. 3 zékona o Statnej sluzbe.

(2) Podla miery zavaznosti porusenia sluZzobnej discipliny sa rozliSuje:
a) menej zavazné porusenie sluzobnej discipliny,
b) zavazné porusenie sluzobnej discipliny.

(3) Za menej zavazné porusenie sluzobnej discipliny sa povazuje

a) neospravedlnena netiéast’ na kontinudlnom vzdelavani,

b) neospravedlnené nenastipenie na sluzobni cestu,

C) opustenie pracoviska bez vedomia a suhlasu vediiceho zamestnanca, pokial’ nejde o opustenie
pracoviska pocas obedovej prestavky, po skonceni sluzobného casu alebo o iné dovolené
opustenie pracoviska,

d) opakované nedodrzanie stanoveného sluzobného ¢asu a evidencie dochadzky, ku ktorym
nedoslo v dosledku objektivnych dovodov,

e) bezdovodné oneskorené nahldsenie nepritomnosti na pracovisku (napriklad nepredlozenie
dovolenkového listka, hlasenia o docasnej pracovnej neschopnosti, oSetrovani ¢lena rodiny),

f) vykon prac pre svoju vlastni potrebu alebo pre potrebu niekoho iného v sluzobnom case
vratane vyuZzivania pracovnych prostriedkov a pomocok na vykon tychto ¢innosti bez sthlasu
veduceho zamestnanca,

g) zneuzivanie sluzobného preukazu,

h) zanedbanie ochrany zvereného majetku pred stratou, poskodenim, odcudzenim, zni¢enim
alebo zneuzZitim,

i) porusenie lieCebného rezimu uréeného osetrujicim lekarom,

j) poruSenie povinnosti zastupovat’ vediiceho zamestnanca,

k) nereSpektovanie pokynu vediceho zamestnanca, ktory je v sulade s vykonom $tatnej sluzby
podl'a sluzobnej zmluvy a opisom Statnozamestnaneckého miesta, so vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi a s internymi riadiacimi aktmi,

I) zverejnenie alebo spristupnenie informacii o plate akéhokol'vek zamestnanca inym osobam
v rozpore s prislusnymi vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi,

m) neuspokojivé plnenie sluzobnych uloh a dosahovanie neuspokojivych vysledkov,

n) neplnenie povinnosti vyplyvajtcich z opisu §tatnozamestnaneckého miesta,

0) neoddvodnené nevypracovanie sluzobného hodnotenia,

p) neoddvodnené nevypracovanie planu adaptacného vzdelavania,

q) neoddvodnené nevypracovanie individualneho planu kompetenéného vzdelavania,



r) neoddvodnené nevypracovanie vyhodnotenia individudlneho planu kompetenéného
vzdelavania,
S) neodovodnené nevypracovanie vyhodnotenia kontinualneho vzdelavania.

(4) Za zavazné porusenie sluzobnej discipliny sa povazuje

a) fyzicky alebo hruby verbalny titok na veduceho zamestnanca, zamestnanca alebo inti osobu
v priestoroch sluZzobného uradu a mimo sluzobného uradu, ak sa tak stane pri vykone Statnej
sluzby,

b) tmyselné konanie, ktorym sa umozni, aby sa osoba, ktorda na to nebola opravnena,
oboznamila so skuto¢nost’ami, o ktorych sa zamestnanec dozvedel pri vykone Statnej sluzby a
ktoré
v zaujme sluzobného uradu nemozno oznamovat,

C) zneuzitie informacii ziskanych v stvislosti s vykonavanim $tatnej sluzby na vlastny prospech
alebo na prospech inej osoby,

d) prijatie daru alebo pozadovanie daru, uplatku alebo inej vyhody od fyzickej osoby alebo
pravnickej osoby v suvislosti s vykonavanim S$tatnej sluzby, ktoré je v rozpore s ustanovenim
§ 112 ods. 1 pism. b) zakona o $tatnej sluzbe,

e) nesplnenie sluzobnej tlohy ulozenej prislusnym vediucim zamestnancom, ak splnenie takejto
ulohy neodmietol v stilade s § 110 ods. 1 pism. d) az f) zakona o $tatnej sluzbe, v dosledku
¢oho sluzobnému uradu vznikla Skoda,

f) konanie, ktorym zamestnanec ohrozi verejny zaujem, doveru verejnosti a sluzobného uradu
v nestrannost’ a objektivnost’ jeho konania a rozhodovania,

g) neospravedlnena nepritomnost’ na pracovisku v trvani jedného sluzobného dnia,

h) uvedenie nepravdivych alebo netplnych informacii v udajoch, ktoré je povinny poskytnut’
sluzobnému tradu podla vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych riadiacich
aktov,

i) porusenie povinnosti zamestnanca, v dosledku ktorych vznikne sluzobnému tradu $koda
najméa vo vztahu k majetku v sprave sluzobného tradu,

J) Gmyselné porusenie bezpe€nosti informacnych systémov v sluzobnom trade,

k) nastipenie na vykon S$tatnej sluzby pod vplyvom alkoholu alebo inej omamnej alebo
psychotropnej latky alebo poZivanie alkoholu alebo inej omamnej alebo psychotropnej latky
pocas vykonu Statnej sluzby,

I) odmietnutie podrobit’ sa kontrole alebo vySetreniu alebo vedomé zmarenie priebehu kontroly
alebo vySetrenia na zistenie, ¢i je zamestnanec pod vplyvom alkoholu alebo inej omamne;j
alebo psychotropnej latky,

m) podnikanie alebo vykonavanie inej zarobkovej cCinnosti alebo ¢lenstvo v riadiacich,
kontrolnych alebo dozornych organoch pravnickych oséb v rozpore s obmedzujucimi
podmienkami ur¢enymi pre vykon $tatnej sluzby,

n) konanie, ktoré by mohlo viest’ ku konaniu v konflikte zaujmov sluzobného uradu s osobnymi
zaujmami zamestnanca,

0) umyselné uvedenie nepravdivych udajov v majetkovom priznani alebo v ¢estnom vyhlaseni
podla ¢l. 13 ods. 1,

p) nepodanie majetkového priznania, pozadovaného doplnenia, spresnenia, vyc¢islenia alebo
dokladov po doruceni vyzvy podl'a ¢l. 13 ods.8.

(5) PoruSenie sluzobnej discipliny zamestnanca posudzuje generdlny tajomnik z vlastného
podnetu alebo na navrh vediceho zamestnanca.

(6) Navrh podla odseku 5 predlozi vedici zamestnanec generalnemu tajomnikovi najneskor
do 15 dni odo dia, ked’ sa 0 poruseni dozvedel.

(7) Ak sa generalny tajomnik domnieva, ze zamestnanec porusil sluzobnt disciplinu, pisomne
oznami tato skuto¢nost’ poradnej komisii podl'a odseku 9 do 15 dni odo dia, ked sa o poruSeni
sluzobnej discipliny dozvedel.



(8) Podnet alebo navrh podl’a odseku 5 obsahuje

a) opis skutkového stavu a konanie zamestnanca, ktorym malo déjst’ k poruSeniu sluzobnej
discipliny alebo nesplneniu jeho povinnosti,

b) oznaCenie ustanovenia vSeobecne zavdzného pravneho predpisu, interného riadiaceho aktu
alebo pokynu, ktorého porusenim alebo nesplnenim malo dojst k porusSeniu sluzobnej
discipliny,

€) oznacenie vSetkych dokaznych prostriedkov, ktoré preukazuji konanie zamestnanca, ktorym
malo dojst’ k poruSeniu sluzobnej discipliny.

(9) Na ucel preskimania podnetu alebo navrhu podl'a odseku 5 zriadi generalny tajomnik
poradnti komisiu podl'a § 118 ods. 2 zakona o Statnej sluzbe. Generalny tajomnik nie je stanoviskom
poradnej komisie viazany.

(10) Vysledkom preskimania sluzobnej discipliny je vydanie upozornenia o poruseni
sluZzobnej discipliny podl'a § 119 zakona 0 Statnej sluzbe alebo pisomné upovedomenie podla § 120
zakona o Statnej sluzbe 0 tom, ze nedoSlo k poruseniu sluzobnej discipliny vydané generalnym
tajomnikom.

Cl. 21
Zaverecné ustanovenia

(1) Sluzobny turad je povinny zabezpeCovat' rovnaké zaobchadzanie so vSetkymi
zamestnancami a dodrziavat’ zasady rodovej rovnosti, pokial’ ide o ich pracovné podmienky vratane
odmenovania
za pracu a inych penaznych plneni, odbornu pripravu a prilezitost’ dosiahnut’ funkény alebo iny postup
v zamestnani.

(2) Individualna registracia zamestnanca na akukol'vek vzdelavaciu aktivitu, ktora je v rozpore
s tymto sluzobnym predpisom, sa povazuje za sukromnu iniciativu zamestnanca. Zamestnanec znasa
vSetky ndklady s fiou spojené a nesmie sa jej zi€astnit’ v ramci sluzobného casu.

(3) Veduci zamestnanci zabezpeCuji uéast podriadenych zamestnancov na vzdelavacich
aktivitaich tak, aby z dévodov na strane SluZzobného uradu nedochadzalo k bezddvodnej neucasti
zamestnancov, a tym k nehospodarnemu a neefektivnemu vynakladaniu verejnych prostriedkov, najma
na defi konania vzdelavacej aktivity neschvali ¢erpanie dovolenky a organiza¢ne zabezpeéi plnenie
neodkladnych tloh inymi zamestnancami.

(4) Kazda zmena opisu $tatnozamestnaneckého miesta musi byt vopred konzultovana
S osobnym uradom.

Cl. 22
Prechodné ustanovenia

Majetkové priznania odovzdané pred U¢innostou tohto sluzobného predpisu sa povazuju
za majetkové priznania odovzdané podla tohto sluZzobného predpisu. Ich vyhodnotenie a nakladanie
S nimi sa riadi tymto sluzobnym predpisom.

Cl. 23
ZruSovacie ustanovenie

Zrusuje sa:
1. sluzobny predpis 15/2013 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky, ktorym
sa vydava sluzobny poriadok Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky (sluzobny poriadok)
7o 6. jina 2013 ¢. 30403/2013/32,



2. sluzobny predpis 4/2013 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky z 8. marca 2013
¢. 19845/2013/32 o povinnosti $tatneho zamestnanca Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky
podavat’ majetkové priznanie,

3. sluzobny predpis 25/2013 z 4. oktdbra 2013 ¢. 40167/2013-32 ktorym sa upravuje prehlbovanie
kvalifikacie zamestnancov Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky a

4. prikaz veducej sluzobného uradu ¢. 7/2012 z 12. jula 2012 o zastupovani vediceho zamestnanca
pocas jeho nepritomnosti v sluzobnom urade Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky.

,(‘:1. 24
U¢innost’

Tento sluzobny predpis nadobtida tuc€innost diiom publikovania Vv Zbierke inStrukeii
a ozndmeni Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky.

Sylvia Befiova v. r.
generalna tajomnicka sluzobného uradu



