Smernica

o prehlbovani kvalifikacie

Predseda Uradu pre Slovékov Zijucich v zahraniéi vydava vsulade s § 153 a § 154 ods. 3
Zakonnika prace a ¢lanku 27 vnutorného predpisu Uradu pre Slovékov Zijucich v zahrani¢i
¢. 2/2011 (Pracovny poriadok) tito smernicu:

Clinok 1
Predmet apravy

(1)  Tato smernica sa vztahuje zamestnancov Uradu pre Slovékov Zijtcich v zahraniéi
(d’alej len ,,irad™) vo vykone prac vo verejnom zaujme.

(2) Této smernica upravuje

a)

podrobnosti o prehlbovani kvalifikacie,

b) podrobnosti o poskytovani a erpani pracovnych dni na prehlbovanie kvalifikécie.

Clanok 2

Vymedzenie pojmov

Na udely tejto smernice

a)

b)

c)

d)

prehlbovanim kvalifikidcie sa rozumie systematické odborné vzdeldvanie
zamestnancov s ciefom priebezného udrZiavania, zdokonalovania a dopliiania
pozadovanych vedomosti a schopnosti potrebnych na vykonavanie prace,

zamestnancom sa rozumie zamestnanec podla zdkona o vykone prace vo verejnom
e 1 - i ’

zaujme vykonavajlici v pracovnom pomere pracu na trade,

prisluSnym vedicim zamestnanec sa rozumie vediici zamestnanec uvedeny v opise

¢innosti zamestnanca,

prezenénou formou vzdeldvania sa rozumie u¢ast’ zamestnanca na organizovanom
prehlbovani kvalifikacie na rade alebo v inych priestoroch na to uréenych,

diStanénou formou vzdelédvania sa rozumie komunikdcia zamestnanca s lektorom
na dialku prostrednictvom réznych médii; je zaloZend na samostatnom $tudiu
materialov, pri¢om zamestnanec méZe problematiku konzultovat® s lektorom a
pripadne mu priebeZne odovzdavat’ dohodnuté vystupy.

Clanok 3

Prehlbovanie kvalifikacie

(1) Prehlbovanie kvalifikéacie sa uskuto¢iiuje

a)
b)

priebeZznym vzdeldvanim,

Specifickym vzdelavanim.

! Zakon & 552/2003 Z. z. o vykone prac vo verejnom zaujme v zneni neskor§ich predpisov.



2)

©)

Q)

)

ey

)

Priebezné vzdelavanie je zamerané najméi na

a) profesijné vzdeldvanie stvisiace s prehlbovanim kvalifikacie v oblasti ¢innosti,
ktoré zamestnanec podl'a pracovnej zmluvy vykonava na pracovnom mieste,

b) jazykové vzdelavanie, ktorym je na ucely tohto zikona zvySovanie Urovne
ovladania Statneho jazyka a cudzieho jazyka a rozSirovanie jazykovych vedomosti
studiom d’al§ieho cudzieho jazyka.

Specifické vzdelavanie je zamerané najmi na

a) vzdelavanie v oblastiach, ktoré vlada uréi ako prioritné na plnenie svojich tloh,
b) vzdeldvanie v oblasti informadénych technoldgii,

c) vzdelavanie v oblasti osobnostného rozvoja.
Prehlbovanie kvalifikacie sa uskuto¢riuje formou

a) prezenéného vzdelavania,

b) distan¢ného vzdelavania,

¢) samostudia,

d) vzdeldvania prostriedkami elektronickej komunikacie,
e) odbornych pobytov,

f) ucastou na konferenciach,

g) uUcast'ou na odbornych seminaroch,

h) tucast'ou na kurzoch.

Na prehlbovanie kvalifikdcie zamestnanca sa mdzu pouZit' vietky formy vzdelavania
podl'a odseku 4. Pri vybere primeranej formy vzdelavania podla odseku 4 sa
zohl'adfiujui finan¢né prostriedky pridelené na vzdeldvanie v prislusnom kalendarnom
roku, poCty potencidlnych tastnikov prehlbovania kvalifikacie, odborna
problematika, rozsah a periodicita konkrétneho prehlbovania kvalifikacie. Predseda
uradu moZe priebeZzne avsulade s prioritami Uradu menit formu prehlbovania
kvalifikdcie konkrétneho zamestnanca.

Clanok 4
Priebezné a Specifické vzdeldvanie

Priebezné a 3Specifické vzdelavanie absolvuje zamestnanec priebezne pocas
vykonavania prace.

Zamestnanec je povinny kazdoroéne do 31. januara prislusného kalendarneho roka
vypracovat’ osobny plan priebeZzného a $pecifického vzdelavania (d’alej len ,,0sobny
plan‘), ktory sa €leni na polroky a tvori sicast’ jeho planu ¢innosti a osobného rozvoja
na dany kalend4rny rok v zmysle prislusného predpisu®, a predloZit ho na posudenie
prisludnému vedicemu zamestnancovi, ktory je jeho priamym nadriadenym. Prisludny
vedici zamestnanec uréi na dany kalendarny rok v tomto osobnom plane zamestnanca

a) konkrétny obsah vzdelavania podla ¢lanku 3 ods. 2 a 3 tejto smernice na zdklade
opisu ¢innosti zamestnanca,

2 Clanok 27 vniitorného predpisu Uradu pre Slovakov Zijicich v zahrani&i €. 2/2011 (Pracovny poriadok).



€)

)

®)

(6)

7

(1)

)

3)

b) formu vzdeldvania podla ¢lanku 3 ods. 4 tejto smernice arozsah jednotlivych
aktivit vzdelavania.

Prislusny vedtci zamestnanec doru¢i osobny plan na persondlny, ekonomicky
apravny odbor do 10. februara prislu$ného kalendarneho roka. Tlagivo osobného
planu je uvedené v prilohe €. 1 k tejto smernici.

Vyhodnotenie osobného pldnu vykond prislusny veduci zamestnanec, ktory ho po
prerokovani so zamestnancom doru¢i najneskor do 30. juna prislu§ného kalendarneho
roka za prvy polrok a do 31. decembra prislusné¢ho kalendarneho roka za druhy polrok
na personalny, ekonomicky a pravny odbor. Tla¢ivo vyhodnotenia osobného planu je
uvedené v prilohe €. 2 k tejto smernici.

Persondlny, ekonomicky a pravny odbor zostavuje plan vzdelavania zamestnancov na
prisludny kalenddrny rok na zdklade osobnych planov jednotlivych zamestnancov.
Plan vzdelavania zamestnancov na prislusny kalendarny rok schval'uje predseda tradu.
Realizaciu schvéleného planu vzdeldvania zamestnancov organizalne zabezpeli
personalny, ekonomicky a pravny odbor. Schvéleny plan vzdeldvania zamestnancov je
pre zamestnancov zavizny.

Plan vzdeldvania zamestnanca mozno zmenit’ alebo doplnit’ na zéklade vyhodnotenia
osobného pléanu za prvy polrok v zmysle odseku 4. Zmenu alebo doplnenie schval'uje
na zéklade pisomnej Ziadosti prislusného vediceho zamestnanca predseda Gradu.

Vzdelavanie zamestnanca, ktoré nie je zahrnuté v jeho osobnom plane, schvaluje na
zéklade pisomnej ziadosti prislusného vediceho zamestnanca predseda tradu.

Clanok 5
Podrobnosti o poskytovani a ¢erpani pracovnych dni
Prislu§ny vedici zamestnanec uréi v osobnom pldne prehlbovanie kvalifikacie
zamestnanca v rozsahu najmenej piatich pracovnych dni v kalendarnom roku. Podas

obdobia vyhradeného na prehlbovanie kvalifikdcie zamestnanec nevykonava iné
ulohy.

Prehlbovanie kvalifikacie formami vzdeldvania podla élanku 3 ods. 4 pism. a), e), f),
g) ah) tejto smernice sa zapocitava do ustanoveného rozsahu na prehlbovanie
kvalifikécie.

Prehlbovanie kvalifikacie formami vzdelavania podla ¢lanku 3 ods. 4 pism. b), ¢) a d)
tejto smernice, realizované na pracovisku zamestnanca alebo v inych priestoroch na to
uréenych sa zapocitava do ustanoveného rozsahu na prehlbovanie kvalifikacie.

Clanok 6

Utinnost’

Tato smernica nadobida u¢innost’ 1. janudra 2012.

JUDr. Milan Vetrak, PhD., v. r.

, predseda
Urad pre Slovéakov Zijucich v zahrani¢i



Priloha ¢. 1
k vnutornému predpisu ¢ 57/2011

Osobny plan priebezného a Specifického vzdelavania
zamestnanca na rok..... (v ¢leneni na polroky)

Priezvisko: Meno: Titul:

Organizacny utvar:

Funkcia:

Pristusny vediici zamestnanec (meno, priezvisko, titul, funkcia):

Urad pre Sloviakov
Zijucich v zahranici

PriebeZné Konkrétne témy/ Forma Rozsah Poznamka
vzdeldvanie aktivity vzdelavania | vzdelavania | (L. /IL polrok + iné)

Profesijné
vzdeldvanie

Jazykové
vzdeldvanie

gpeciﬁcké Konkrétne témy/ Forma Rozsah Poznamka
vzdelavanie aktivity vzdeldvania | vzdeldavania | (L /IL polrok + iné)

Vzdeldvanie
v oblastiach,
ktoré vlada urci
ako prioritné na
plnenie svojich
uloh

Vzdelavanie
v oblasti
informaénych
technolégii

Vzdelavanie
v oblasti
osobnostného
rozvoja

Datum:

Vypracoval: (podpis prisluiného vediceho zamestnanca) Prevzal: (podpis zamestnanca):




Priloha &. 2
k vnitornému predpisu ¢. 57/2011

Vyhodnotenie osobného planu
priebezného a Specifického vzdelavania zamestnanca
za L./ II. polrok roku ...

Priezvisko: Meno: Titul:

Organizacny litvar:

Funkcia:

Prislusny vediici zamestnanec (meno, priezvisko ,titul, funkcia):

Vyhodnotenie plnenia iiloh stanovenych v osobnom pline priebeiného a Specifického vzdeldvania zamestnanca:

Datum:

Schvalil: (podpis prislusného vediceho zamestnanca)

S vyhodnotenim bol obozndmeny: (podpis zamestnanca)




