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MINISTERSTVO HOSPODARSTVA
SLOVENSKEJ REPUBLIKY

Cislo spisu: 17346/2018-2012-45093

SMERNICA ¢.2/2018
Ministerstva hospodarstva Slovenskej republiky

z 28. augusta 2018

0 vykonavani odbornej praxe a staze na Ministerstve hospodarstva Slovenskej
republiky

Ministerstvo hospodarstva Slovenskej republiky (d’alej len ,ministerstvo®)
na zabezpelenie jednotného postupu vykonavania odbornej praxe astaze') (dalej len

,,Staz*) a postupu pri prijati uchadzaca o staz na ministerstve ustanovuje:

ClL1
Predmet upravy

Tato smernica upravuje organizaciu a priebeh staze ziakov strednych §kol vratane
ziakov nadstavbového a pomaturitného Stadia a Studentov vysokych $kol (dalej len
»Student®) na ministerstve. Na ucely tejto smernice sa za Studenta povazuje aj absolvent
Stadia na vysokej Skole (dalej len ,,absolvent™), ktory ku diu poziadania o absolvovanie
staze

a) nedovisil 30 rokov veku a
b) skongil pripravu na povolanie podra osobitného predpisu?) najneskor pred dvoma
rokmi.

(L2
Ucel staze

Utelom staze je zvySovanie trovne vedomosti a ziskanie praktickych skusenosti
Studentov 0 ¢innosti ministerstva ako ustredného organu Statnej spravy, legislativnych
procesoch a s nimi suvisiacimi podpornymi ¢innost’ami.

') Napriklad § 51 ods. 2 zakona & 131/2002 Z. z. 0 vysokych $kolach a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov V zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a
o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

%) Napriklad zékon &. 131/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



CL3
Vymedzenie niektorych pojmov

Na ucely tejto smernice sa rozumie

a) stazou — pobyt Studenta alebo absolventa v organizaénych Utvaroch ministerstva
a jeho oboznamenie sa s ich agendou,

b) stazistom — Student alebo absolvent prijaty na staz,

C) Skolitelom — S§titny zamestnanec alebo zamestnanec urceny vedicim

zamestnancom organiza¢ného Utvaru ministerstva, na ktorom bude stdzista
vykonavat’ staz,

d) koordinatorom staze — Statny zamestnanec osobného uradu ministerstva povereny
jeho vedicim zamestnancom.

ClL4
Podmienky prijatia na staz

(1) Stazistom na ministerstve moéze byt Student alebo absolvent,
ktory 0 absolvovanie staze pisomne poziada a dolozi potvrdenie o stadiu alebo potvrdenie
0 absolvovani §tadia. Ak Skola vyzaduje podpisanie dohody o0 vykonani staze, predlozi
stazista jej navrh.

(2) Staz sa na ministerstve vykonava bez naroku na finan¢né ohodnotenie
a bez krytia nakladov suvisiacich s cestovnym, ubytovanim, stravovanim a podobne.

CL5
Postup pri prijati Studenta alebo absolventa na staz

Ziadost' s oznaGenim organizaéného tutvaru ministerstva, na ktorom by chcel
Student alebo absolvent vykonavat' staz, StruktGrovany zivotopis a potvrdenie o studiu
alebo potvrdenie o absolvovani §tidia doruci Student alebo absolvent osobnému uradu
ministerstva, ktory

a) zaeviduje ziadost,,

b) zabezpeci Stanovisko organiza¢nych utvarov ministerstva, kde by mohol uchadzac¢
vykonavat' staz v zavislosti od obsahu S$tudijného programu Studijného odboru
ajeho poziadavky, Vv Kktorom vedici zamestnanec oOrganizacného utvaru
ministerstva sucasne ur¢i stazistovi skolitel’a,

C) o stanovisku informuje studenta alebo absolventa,

d) Vv pripade potreby zabezpe¢i doplnenie pozadovanych dokladov od $tudenta alebo
absolventa, dohodne termin nastupu a prijatie uchadzaca na staz,

e) vystavi stazistovi identifikaény preukaz ministerstva a prostrednictvom recepcie
ministerstva zabezpe¢i jeho vydavanie a odovzdavanie pri vstupe do budovy
a odchode z budovy,

f) najneskér v den nastupu zabezpeci Cestné vyhlasenie stazistu 0 zachovani
mlcanlivosti, pisomny suhlas so spracivanim osobnych udajov a oboznami
uchadzaca s touto smernicou.



CL6
Spolupraca organiza¢nych utvarov ministerstva

(1) Koordinator staze uzko spolupracuje so skolitelom, ktory preberie gesciu
nad stazistom na osobnom trade ministerstva v den jeho nastupu.

(2) Skolitel' konzultuje s koordinatorom stdze poziadavky staZistu a poskytuje
mu pomoc po organiza¢nej a odbornej stranke. V pripade potreby stazistu vypracuje
podklady pre jeho hodnotenie, ktoré zasle osobnému uradu ministerstva najneskor dva
pracovné dni pred skon¢enim staze.

(3) Potvrdenie o vykonani staze, resp. hodnotenie vyda stazistovi 0sobny urad
ministerstva, ak o to stazista poziada.

(4) Povereny zamestnanec odboru hospodarskej spravy ministerstva vykona
vstupné Skolenie stazistu v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a ochrany pred
poziarmi na zéklade poziadania osobného tradu ministerstva najneskor v deii nastupu na
staz.

(5) Skolitel' vypracuje pre odbor informatiky poZadovany rozsah udajov
z informacného systému ministerstva, ktory moéze byt spristupneny stazistovi. Na
zéaklade tohto rozsahu budu stazistovi nastavené pristupové prava.

(6) Odbor informatiky ministerstva v zavislosti od svojich organiza¢nych
a materidlnych moznosti zabezpeci pre stdzistu materidlne a technické podmienky pre
vyuzivanie informacnych systémov ministerstva, na zéklade poziadavky zaslanej
Skolitel'om.

CL7
Povinnosti stazistu

(1) Stazista moze prispievat’ K plneniu uloh organizaéného utvaru, v ktorom

vykonava stdz. Autorské pravo k materidlu, na ktorom vypracovani sa podiela, je

m

ajetkom ministerstva.

(2) Stazista je povinny

predlozit Cestné vyhlasenie o zachovani mléanlivosti podla vzoru uvedeného
Vv prilohe ¢.1 a zachovavat’ ml¢anlivost’ 0 skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel
pocas vykondvania stdze, ato aj po skonceni staze; Stazista nie je opravneny
poskytovat’ d’alsim osobam informacie, dokumenty, ktoré neboli eSte uverejnené,

b) poskytnit’ pisomny Suhlas so spracivanim osobnych udajov®) v suvislosti so

staZou podl'a vzoru uvedeného v prilohe €. 2,

absolvovat’ vstupné Skolenie v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
a ochrany pred poziarmi,

)

§ 14 zékona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Cl. 7 Nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych
0s0b pri spracuvani osobnych udajov a 0 vol'nom pohybe takychto udajov, ktorym sa zruSuje smernica
95/46/ES (vieobecné nariadenie o ochrane tidajov) (U. v. EU L 119, 4. 5. 2016).
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d) podpisat’ vyhlasenie 0tom, Ze bol oboznameny s touto smernicou, preskoleny
s riadiacimi aktmi ministerstva a vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi
v oblasti bezpegnosti a ochrany zdravia pri praci aochrany pred poziarmi®)
a dodrziavat’ ich,

e) pocas celého priebehu staze pracovat’ pod vedenim svojho $kolitel’a a riadit’ sa jeho
pokynmi, resp. pokynmi nim povereného zamestnanca v organizaénom utvare
ministerstva kde vykonava staz, ako i1 pokynmi riaditela osobného uradu
ministerstva a koordinatora staze,

) chranit’ pred stratou, poskodenim a zneuzitim identifikacny preukaz, ktory stazista
prevezme na obdobie vykondvania staze; V pripade straty preukazu je stazista
povinny stratu bezodkladne nahlésit’ osobnému uradu ministerstva,

9) prevziat’ a odovzdat’ identifikaény preukaz pri kazdom vstupe do budovy a odchode
z budovy na recepcii ministerstva,

h) vratit’ identifika¢ny preukaz koordinatorovi staze v den ukoncenia staze,
) spravat’ sa tak, aby nedoslo k poskodeniu majetku ministerstva,
), administrativne zalezitosti riesit’ so Skolitelom alebo koordinatorom staze,
k) oznamit predpokladanti nepritomnost na pridelenom pracovisku svojmu
Skolitel'ovi.
CL8

Povinnosti Skolitel’a

Skolitel' vymedzi ramec obsahu a priebehu staze, sleduje a kontroluje plnenie uloh
stazistu. Ak stazista porusuje povinnosti stanovené v tejto smernici, nedodrziava pokyny
Skolitel'a, bezdovodne neplni stanovené ulohy, alebo je nepritomny bez udania dovodu,
Skolitel’ ho upozorni na moznost’ zrusSenia staze. V pripade potreby predlozi riaditelovi
osobného tradu ministerstva odovodneny navrh na zru$enie staze.

CL9
ZruSenie staze

(1) Staz moze byt stazistovi zruSena

a) ak stdzista poziada o zruSenie svojej ucasti na stazi,
b) z doévodu porusenia povinnosti stanovenych touto smernicou,
C) z vaznych prevadzkovych dovodov ministerstva.

(2) O zruseni staze rozhoduje riaditel’ 0sobného uradu ministerstva.

%

*) Napriklad zakon &. 124/2006 Z. z. o bezpe&nosti a ochrane zdravia pri praci a0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, vyhlaska Ministerstva vntitra Slovenskej republiky
¢. 121/2002 Z. z. o poziarnej prevencii v zneni neskorSich predpisov.
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ClL 10
Zavereéné ustanovenia

(1) ZruSuje sa Smernica ¢. 2/2009 Ministerstva hospodarstva Slovenskej
republiky z 10. marca 2009 o vykonavani odbornej praxe a stazi na Ministerstve
hospodarstva Slovenskej republiky.

(2) Tato smernica nadobuda ucinnost’ diiom podpisu.

Peter Ziga
minister



Priloha ¢. 1
k smernici ¢. /2018

,V Z0OR*

Meno a priezvisko studenta”/absolventa®, adresa trvalého pobytu

Cestné vyhlasenie 0 zachovani mléanlivosti

DOIUPOdPISANY/a......cveiveiiiiiiiiieieiee e narodeny/a.................

SEUAEN/KA Y ADSOIVENIKA™ ...

.................................................................... Ministerstva hospodarstva Slovenskej republiky.

(uviest’ nazov organiza¢ného utvaru, sekcia, odbor, oddelenie)

Pocas tohto obdobia sa budem oboznamovat’ s pisomnostami Ministerstva hospodarstva
Slovenskej republiky.

Tymto Cestne vyhlasujem, Ze zachovdm mlcanlivost’ o vSetkych skuto¢nostiach,
0 ktorych sa dozviem po&as odbornej praxe”/staze”, a to aj po jej skondeni na Ministerstve

hospodarstva Slovenskej republiky.

" Nehodiace sa pre¢iarknite



Priloha ¢. 2
k smernici &. /2018

»VZOR*

MINISTERSTVO HOSPODARSTVA SLOVENSKEJ REPUBLIKY
Mlynské nivy 44/a, 827 15 Bratislava 212

Poskytnutie informacii dotknutej osobe

(uviest’ nazov Skoly, fakulty, odboru, jej sidlo)

beriem na vedomie nizsie uvedené informacie, ktoré mi boli ako dotknutej osobe
oznamené Ministerstvom hospodarstva Slovenskej republiky ako prevadzkovatel'om
Vv suvislosti so spracuvanim mojich osobnych udajov v zmysle ¢l.13 Nariadenia
Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 0 ochrane fyzickych osob
pri spracuvani osobnych udajov a o vol'nom pohybe takychto udajov, ktorym sa zruSuje
smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov) (d’alej len ,,Nariadenie®)
aVvzmysle § 19 zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni

niektorych zdkonov (d’alej len ,,zakon®):

1. Kontaktné udaje prevadzkovatela su: Ministerstvo hospodarstva Slovenskej republiky
(dalej len ,MH SR*), Mlynské nivy 44/a, 827 15 Bratislava, ICO 00686832.

2. Kontaktné tdaje zodpovednej osoby, ktort urcil prevadzkovatel’ a ktord plni tlohy
podl'a zakona a podl'a Nariadenia, si: osobne.udaje@mbhsr.sk, telefon 02 4854 7960.

3. Utelom spracivania osobnych udajov je vedenie persondlnej agendy o0sob,
vykonavajucich na MH SR odbornt prax/staz v zmysle platnych riadiacich aktov
MH SR.

4. Pravnym zakladom na spracuvanie osobnych idajov je suhlas dotknutej osoby.


mailto:osobne.udaje@mhsr.sk

10.

11.

12.

13.

14.

Spracuvat’ je dovolené len tie osobné udaje, ktoré su nevyhnutne potrebné na
dosiahnutie stanoveného ucelu.

Osobné udaje osobitnej kategorie sa nespractiivaju.

Spracuvané osobné uidaje sa neposkytuju inym prijemcom a nezverejiuju sa.

Prenos osobnych tdajov do tretich krajin sa neuskutocnuje.

Prevadzkovatel' spractiva osobné udaje len pocas doby stanovenej Registratirnym
poriadkom MH SR v sulade so zdkonom ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach
a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov. Po uplynuti tejto doby
osobn¢ udaje neodkladne zlikviduje.

Dotknuta osoba mé pravo pozadovat’ od prevadzkovatel'a pristup k osobnym tdajom,
ktoré sa jej tykaju, a pri zistenych nedostatkoch ma pravo

a) na opravu osobnych udajov,

b) na vymazanie osobnych udajov,

C) na obmedzenie spractivania osobnych udajov,

d) namietat’ spracuvanie osobnych udajov,

) na prenosnost’ osobnych udajov,

ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Ak pravnym zakladom na spractvanie osobnych udajov je stihlas dotknutej osoby, ma
dotknuta osoba pravo kedykol'vek svoj suhlas odvolat.

Ak méa dotknutd osoba podozrenie, Ze pri spracuvani osobnych udajov
prevadzkovatel'om dosSlo k poruseniu jej prav alebo doslo k poruseniu zdkona, ma
pravo podat’ navrh na zacatie konania podl'a § 100 zakona.

Dotknutd osoba je povinna prevadzkovatel'ovi poskytnit’ pozadované osobné udaje.
Désledkom neposkytnutia tychto osobnych tdajov je nemoznost vykondvania
odbornej praxe/staze v podmienkach prevadzkovatela.

Prevadzkovatel pri spracivani osobnych udajov nevyuziva automatizované
individualne rozhodovanie vratane profilovania v zmysle § 28 zakona.

Vstupné haly a centrdlne chodby podlazi objektov MH SR, ako aj bezprostredné
okolie budov a pril'ahlé parkoviska, si monitorované kamerovym systémom. U¢elom
prevadzkovania kamerovych systémov je vyluéne ochrana aktiv. MH SR
V monitorovanych priestoroch anie sledovanie zamestnancov a ostatnych o0sob.
Rozsahom spractvanych osobnych udajov je poloha, resp. pohyb dotknutych osdb
zachyteny bezpecnostnymi kamerami. Doba uchovéavania zdznamov nepresahuje 14
dni. Zaznamy z bezpeCnostnych kamier mézu byt poskytnuté orgdnom c¢innym

Vv trestnom konani na zéklade ich pisomnej ziadosti.



15. Prevadzkovatel ma vytvorené primerané technické, personalne a organizacné

podmienky na zabezpecenie ochrany spracuvanych osobnych tdajov.

*Nehodiace sa preciarknite



Priloha ¢. 2
k smernici &. /2018

»VZOR*

Stuhlas so spracuvanim osobnych udajov

(uviest’ ndzov Skoly, fakulty, odboru, jej sidlo)

suhlasim so spractvanim mojich osobnych tdajov, ktoré poskytujem Ministerstvu
hospodarstva Slovenskej republiky (d’alej len ,,MH SR*) ako prevadzkovatel'ovi v rozsahu:
e titul, meno a priezvisko,
e adresa trvalého pobytu,
e datum narodenia,
e ostatné osobné udaje, ktoré som uviedol(a) v Zivotopise (Udaje suvisiace so
Studiom, kvalifikdciou a profesionalnymi sklisenostami a udaje, ktoré moézu byt

vyznamné z hl'adiska vykonavanej odbornej praxe/staze™).

Doba platnosti méjho sthlasu kon¢i ukoncenim odbornej praxe”/staze® na MH SR.
Prevadzkovatel’ moze d’alej archivovat’ spracivané osobné udaje eSte po dobu stanovent
Registratirnym poriadkom MH SR v sulade so zdkonom ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov. Po uplynuti

tejto doby osobné udaje neodkladne zlikviduje.

Pocas vykonu odbornej praxe”/staze” sa zavizujem neodkladne oznamit' kazdu

zmenu osobnych udajov, ktoré som prevadzkovatel'ovi poskytol(a).

" Nehodiace sa pre¢iarknite
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