Metodicky pokyn ODBORU SKOLSTVA pre $koly a $kolské zariadenia v zriad’ovatel'skej posobnosti Kogického
samospravneho kraja (d’alej len ,.ziadatel*)

Kbodu A. Pri zmene organizacnej Struktury z dovodu rusenia pracovného miesta, vytvarania nového
pracovného miesta (viac rozpisané v pismene B) alebo z dovodu inej organizacnej zmeny zaslat’ pisomnua ziadost
0 udelenie sthlasu zriad'ovatel’a s organiza¢nou zmenou, s odévodnenim jej potreby, pri¢om povinnymi prilohami
su: - aktudlne platna a navrhovana schéma organiza¢nej Struktiry s vyzna¢enim zmeny,

- vy¢islenie dopadu organiza¢nej zmeny na mzdové naklady organizacie,
najneskor 15 pracovnych dni pred planovanou ucinnost'ou organiza¢nych zmien,

K bodu B. Pri prijimani zamestnancov na novovytvorené pracovné miesto (v zmysle potreby navySovania
aktualneho poétu zamestnancov) alebo dlhodobo neobsadené vol'né pracovné miesto aspoii po dobu 6 mesiacov
(dalej Ien ,,vol'né pracovné miesto*), dodrziavat’ nasledovny postup:
1. najneskoér 15 pracovnych dni pred navrhovanym zverejnenim zaslat’ zriad’ovatelovi e-mailom Zziadost
0 udelenie sthlasu so zverejnenim oznamu o vol'nom pracovnom mieste a/alebo s vyhlasenim vyberového
konania na obsadenie vol'ného pracovného miesta; ziadost’ musi obsahovat’ odévodnenie potreby obsadenia
vol'ného pracovného miesta;
2.az po udeleni sthlasu zriad’'ovatela zabezpelit' zverejnenie oznamu na webovom sidle zriadovatela
(oznamenie o vol'nom pracovnom mieste je potrebné zaslat’ vo formate Word na adresu pracovnika IKT, ktora
bude uvedena v sihlasnom e-maile zriad’'ovatel’a) a su¢asne oznamenie zverejnit’ na webovom sidle Ziadatel’a,
3. najneskdr 5 pracovnych dni pred uzavretim pracovnej zmluvy s novym zamestnancom postacuje zaslat
informativny e-mail zriad’ovatel'ovi na adresu uvedeni v emaile, ktorym bol udeleny suhlas zriadovatela;
povinnou prilohou su: ¢&islo sthlasu, po ktorym bol suhlas udeleny (uvedené v predmete sihlasného emailu
zriad’ovatela v podobe ,,0znadenie SS/SZ — odpoved’ na Ziadost’ &islo®), nizov pracovného miesta, obdobie, na
ktoré sa uzatvara pracovny pomer (na dobu ur¢ita od — do, s 3-mesa¢nou skuSobnou dobou) a oznidmenie
0 vyske a zlozeni funkéného platu,

K bodu C. V suvislosti so zmenou trvania pracovného pomeru z doby urcitej na neuréity ¢as je potrebné
zaslat’ ziadost’ o udelenie stihlasu s predizenim/zmenou pracovného pomeru na neuréity &as len v pripade, e ho
chce ziadatel’ uzavriet’ skér nez po 2 rokoch pri¢om sucast’ou je odévodnenie,

K bodu D. V stvislosti s uzatvaranim dohdod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru zaslat
zriad'ovatel'ovi najneskér 10 pracovnych dni pred pldnovanym uzatvorenim dohody elektronickil (e-mailovi)
ziadost’ o udelenie stihlasu s uzatvorenim dohody S odévodnenim jej potreby, priCom prilohou Ziadosti je navrh
dohody, vratane uvedenia vySky hodinovej odmeny,

K bodu E. V oblasti nenarokovatelnych zloziek platu (najmi osobné priplatky, odmeny) dodrziavat’ nasledovny
postup:
1. zaslat’ zriad'ovatelovi pisomnu ziadost' o udelenie suhlasu s priznanim a/alebo zvySenim  osobnych
priplatkov s odévodnenim,
2. pri hromadnom vyplacani odmien v majovom vyplatnom termine v jini aV novembrovom vyplatnom
termine v decembri sa riadit’ e-mailovym usmernenim odboru $kolstva,
3. v pripade odmien vyplacanych mimo terminov uvedenych v bode 2 (mimoriadnych odmien pre jednotlivcov)
zaslat’" zriad’'ovatelovi ziadost' s uvedenim vysky odmeny (+ odvody), pocet zamestnancov, ktorym ma byt’
vyplatena odmena aj s odovodnenim,
4. v pripade poskytnutia odmeny podla ustanovenia § 20 zdkona, ak organizdcia ma uzatvorenu podnikovil
kolektivnu zmluvu a dovoluje to rozpoget SS/SZ, nie je potrebné ziadat' suhlas s vyplatenim mimoriadnej
odmeny mimo terminov uvedenych v bode 2.

Vietky pisomnosti je ziadatel' povinny zaslat elektronicky na Urad Kosického samospravneho kraja, a to na e-mailovu
adresu riaditel@vucke.sk a v kopii na e-mailovii adresu natalia.vince@vucke.sk.
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