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CEF Europsky referencny ramec
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CLANOK 1. ZAKLADNE USTANOVENIA

1.1. Vyznam vzdelavania zamestnancov pre firmu

1. Zakladnym predpokladom pre rozvoj, ziskavanie novych zakaznikov a celkovu prosperitu
spolocnosti je schopnost aplikovania hajnovsich poznatkov do rozvoja technoldgii, riadenia
a prevadzky. Tento efekt sa da dosiahnut iba vtedy, ak ma spoloc¢nost vzdelanych
a neustale sa vzdelavajucich zamestnancov. Podnikanie v oblasti zeleznicnej vnutrostatnej
aj medzinarodnej prepravy si vyzaduje neustale ziskavanie novych informacii aich
transformaciu do prevadzky spolocnosti. Jednym z najefektivnejSich spdsobov ziskavania
novych poznatkov je vzdelavanie zamestnancov.

2. Aby bolo vzdelavanie vramci Zelezniénej spolocnosti Slovensko, a.s. systematicke,
organizovanée a efektivne, vydava ORLZ tuto smernicu o vzdelavani. Smernica popisuje
vSetky druhy vzdelavania zamestnhancov ZSSK, stanovuje ramce, v ktorych sa ma
vzdelavanie organizovat a vykonavat a riesi problematiku studia popri zamestnani.

1.2. Systematické vzdelavanie zamestnancov

1. Systematické vzdelavanie je najefektivnejsi sposob zdokonalovania vedomosti
zamestnancov v spolocnosti. Je to neustale opakujuci sa cyklus, ktory vychadza zo zasad
politiky vzdelavania a pomaha naplnat ciele firemnej stratégie. Tato smernica komplexne
stanovuje ramce pre systematicke vzdelavanie vsetkych zamestnancov ZSSK.

2. Vyhody systematického vzdelavania:

e poskytuje spolocnosti odborne pripravenych zamestnancov bez narocného
hladania a vyberu na trhu prace,

e umoznuje formovat pracovné schopnosti zamestnancov podla aktualnych potrieb,

e neustale zlepsuje kvalifikaciu, vedomosti a zru¢nosti zamestnancov,

e maximalizuje pracovny vykon a kvalitu sluzieb,

e neustale zlepsuje kvalitu vzdelavania vo firme,

e zvySuje atraktivitu firmy na trhu prace,

e optimalne vyuziva pracovné schopnosti,

o efektivne buduje a rozvija timy,

e 0sobnostne a socialne rozvija zamestnancov.

1.3. Cielové skupiny zamestnancov pre vzdelavanie

1. Zakladnou zasadou vzdelavania vorganizacii je neustale vzdelavanie vsetkych
zamestnancov. Zamestnanci ZSSK su povinni sa vzdelavat.

2. Aby bol dosiahnuty maximalny efekt vzdelavania, je nevyhnutné rozdelit zamestnancov
do skupin s rovnakymi vzdelavacimi potrebami. Obsah vzdelavania tak bude zamerany na
konkrétnych zamestnancov abude vychadzat zich potrieb. V ZSSK rozdelujeme
zamestnancov podla zamerania vzdelavania na:

A. top manazment
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e do top manazmentu patria Clenovia predstavenstva, generalny riaditel, riaditelia
usekov,
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B. stredny manazment
e do stredného manazmentu patria riaditelia odborov a riaditelia sekcii,

C. liniovy manazment
e do liniového manazmentu patria ostatni veduci zamestnanci spolocnosti,

D. prevadzkovi zamestnanci
e prevadzkovi zamestnanci su zamestnanci, ktori pre vykon svojej pracovnej Cinnosti
musia byt odborne spdsobili, resp. maju predpisanu odbornu alebo profesijinu
sposobilost,

E. zamestnanci - Specialisti
e zamestnanci - Specialisti su zamestnanci, ktori pri vykone svojej pracovnej Cinnosti
ovladaju urcitu Specificku oblast; mozno medzi nich zapocitat aj ostatnych
zamestnancov, ktori nie su uvedeni v odsekoch A - D,
F. novoprijati zamestnanci, resp. zamestnanci, ktori prechadzaju na nové pracovné miesto
V ramci organizacie
e tito zamestnanci absolvuju adaptacny program.
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CLANOK 2. DRUHY VZDELAVANIA
2.1. Vzdelavanie o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci (BOZP)

1. Kazdy zamestnanec ZSSK musi byt preukazatelne pouceny o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci pred zaradenim na samostatny vykon pracovnej ¢innosti alebo v ramci
adaptacného programu. Poucenie vykonavaju opravneni zamestnanci OIK.

2. Ak bude zamestnanec vykonavat pracovnu cinnost v prevadzkovom priestore a
v priestore susediacim s prevadzkovym priestorom ZSR, ako aj v ostatnom priestore ZSR,
poucenie vykona vzdelavacie zariadenie ZSR.

3. PodrobnejSie podmienky o vzdelavani v oblasti BOZP stanovuje smernica
Oboznamovanie a informovanie v oblasti BOZP a smernica Vycvikovy a skusobny poriadok.

2.2. Vzdelavanie v oblasti informaénej a kybernetickej bezpecnosti

1. Vzdelavanie zamestnancov spolocnosti v oblasti informacnej a kybernetickej bezpecnosti
je dolezitym aspektom budovania ich bezpecnostneho povedomia, ktoreho cielom je
najma:

e zvySovat povedomie a chapanie zamestnancov o dolezitosti bezpecnosti informacii,
dat a digitalneho prostredia v ramci kazdodennych pracovnych aktivit,

e UCit zamestnancov rozpoznavat potencialne rizika a hrozby v digitalnom prostredi a
poskytnut nastroje na prevenciu incidentov,

e poskytnut informacie o pouzivani Specializovanych nastrojov a technologii na
zvysenie bezpecnosti, ako aj v spravhom manazmente hesiel, ochrane dat a sprave
pristupovych prav,

e poskytnut zamestnancom postupy pre rychlu reakciu a spravne spravanie sa v
pripade kybernetického incidentu alebo utoku,

e podporovat vytvorenie kultury bezpecnosti, kde zamestnanci rozumeju svojej ulohe
pri ochrane dat a informacii spolocnosti a su aktivnymi ucastnikmi bezpecnostnych
iniciativ,

e zabezpecit pravidelné aktualizacie a trvalé vzdelavanie zamestnancov o novych
hrozbach, technologiach a postupoch v oblasti informacnej a kybernetickej
bezpecnosti,

e pomahat pochopit a osvojit si vlastne ulohy a zodpovednosti v oblasti informacnej a
kybernetickej bezpecnosti zo strany zamestnancov,

e informovanost zamestnancov © nastrojoch a mechanizmoch sledovania,
nahlasovania a vyhodnocovania bezpecnostnych incidentov,

e informovanost zamestnancov, o Strukture bezpecnostnych opatreni zavedenych v
spolocnosti, ktoré sa na nich vztahuju a ktorymi sa maju riadit.

2.3. Odborné a profesijné vzdelavanie

1. Odborné vzdelavanie je vykonavaneé v zmysle zakona ¢. 513/2009 Z. z. o drahach a o
zmene a doplneni niektorych zakonov, zakona €. 514/2009 Z. z. o doprave na drahach,
vyhlasky €. 245/2010 Z. z. o odbornej sposobilosti, zdravotnej spdsobilosti a psychickej
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spdsobilosti 0sob pri prevadzkovani drahy a dopravy na drahe a vyhlasky ¢. 205/2010 Z. z.
o urcenych technickych zariadeniach a urcenych cCinnostiach a Cinnostiach na urcenych
technickych zariadeniach.
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2. Podmienky vzdelavacich aktivit zamestnancov s odbornym a profesijnym vzdelavanim
upravuje smernica Vycvikovy a skusobny poriadok Zelezni¢nej spoloénosti Slovensko, a. s.
Odborné vzdelavanie zamestnancov UTZ podla vyhlasky 205/2010 Z. z., dalgj blizSie urcuju
Jjednotlivé smernice pre UTZ

2.4. Volitelné vzdelavacie akcie

1. Volitelneé vzdelavacie akcie sluzia na ziskanie aktualnych informacii a vedomosti z réznych
oblasti ako je napr. pravo, ekonomika, financie, controlling, marketing atd. Do vzdelavacich
akcii zahfname aj tréningy na ziskanie novych navykov arozvoj schopnosti v oblasti
komunikacie, asertivity, manazmentu apod. VA pomahaju permanentne udrziavat
kvalifikovanost a vysoku vykonnost zamestnancov pri vykone svojej pracovnej ¢innosti.

Su napomocné aj pri rieseni vzniknutych situacii, napr. pri vydavani novych zakonov,
nariadeni, vyhlasok, ktorych znalost je pre urcitych zamestnhancov nevyhnutna pre spravny
vykon ich pracovnej ¢innosti. Tymto zamestnancom je operativhe umoznené absolvovat
prislusnu VA na naklady firmy.

2. Naklady na vzdelavacie akcie hradi prislusny organizacny utvar z prideleneho financneho
limitu na vzdelavanie. Vecnym gestorom cCerpania nakladov na vzdelavanie je ORLZ. Ak
vzniknu v suvislosti s absolvovanim vzdelavacej akcie vedlajSie naklady a su dodavatelom
vzdelavacej akcie samostatne ponukané a vycislené (napr. stravovanie, ubytovanie), tieto
naklady zamestnanci vyuctuju v cestovnom prikaze.

CLANOK 3. ORGANIZACNE ZABEZPECENIE VZDELAVANIA
3.1. Administracia a organizacia vzdelavacich akcii

1. Za organizaciu a zabezpecovanie vzdelavacich akcii v sucinnosti s jednotlivymi
organizacnymi utvarmi spoloc¢nosti zodpoveda ORLZ.

2. Povereni zamestnanci ORLZ koordinuju, organizuju a zabezpecuju cinnosti spojené so:

e zabezpecCovanim povinnych a volitelnych vzdelavacich akcii pre zamestnancov
spolocnosti na zaklade zistenej potreby a v sulade s planom vzdelavacich akcii na
prislusny kalendarny rok,

e zabezpecCovanim nalezitosti suvisiacich s pripravou realizacie vzdelavania
v pozadovanom termine ako distribucia ponuk jednotlivych vzdelavacich subjektov,
vyber externého skolitela pri zmluvach nepodliehajucich verejnému obstaravaniu,
objednanie vzdelavacej akcie, prinlasenie zamestnanca na vzdelavaciu akciu,
distribuciu pozvanky, resp. oznamenia o zaradeni zamestnanca na vzdelavaciu
akciu, zauctovanie vzdelavacej akcie cestou SeUD,
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e priebeznym  vyhodnocovanim  spokojnosti  zamestnancov s priecbehom
a efektivhostou vzdelavania formou dotaznikov predlozenych ucastnikom
vzdelavacej akcie a spracovanim celkovej hodnotiacej spravy,

e odsuhlasenim vecnej spravnosti realizovanych vykonov v oblasti vzdelavania a
naslednym spracovanim pozadovanych podkladov pre SeCO v termine do 12-teho
dna nasledujuceho mesiaca, najneskdr do dna ukoncenia Fl SeUD.
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3.2. Povinné vzdelavacie akcie

1. Vpozicii hlavhého dodavatela vykonov asluzieb v oblasti overovania odbornej
spdsobilosti pre vybrané profesie je ZSSK urcené ako poverené vzdelavacie zariadenie.
Vsetky druhy vzdelavacich aktivit (napriklad odborna priprava, pravidelne skolenie, skusky,
seminare), ktorych realizacia je upravena povereniami regulatora, méze vykonavat ZSSK v
plnom rozsahu povereni. V zavislosti na vzdelavacich a kapacitnych potrebach ORLZ
rozhodne, Ci ZSSK realizuje vzdelavanie samostatne, alebo v spolupraci s dalSimi
poverenymi vzdelavacimi zariadeniami na zaklade objednavky alebo ramcovej dohody.
Podrobnosti urcuje smernica Vycvikovy a skusobny poriadok ZSSK.

2. Organizacia, priprava a vykon skusok profesijnej spdsobilosti je v kompetencii ORLZ, ktora
zaroven zabezpecuje aj overovanie profesijnych znalosti zamestnancov.

3. Za odbornu spdsobilost zamestnanca je zodpovedny nadriadeny veduci zamestnanec.

4. ORLZ poskytuje podporu veducim zamestnancom za ucelom sledovania spravnosti typu
a doby platnosti odbornej spdsobilosti zamestnanca. ORLZ zabezpecuje v zmysle planu
vzdelavania, resp. na zaklade poziadaviek odbornych utvarov, dostatocnu kapacitu
vzdelavania, zodpoveda za organizaciu vzdelavacich aktivit a informuje o dostupnych
terminoch VA na ziskanie/udrzanie odbornej spdsobilosti v zmysle poziadaviek OU.

5. Vzdelavacie aktivity v oblasti informacnej a kybernetickej bezpecnosti su realizované ako:
e vstupné skolenia zamestnancov,
e pravidelné preskolovania zamestnancov, minimalne v rocnom intervale.

Obsah a rozsah jednotlivych vzdelavacich aktivit su urcené v planoch vzdelavacich aktivit
informacnej a kybernetickej bezpecnosti. Skolenia su organizované ORLZ a po odborne;j
stranke a obsahovej stranke ich zabezpecuje MKB.

MKB upozorni ORLZ mesiac vopred na nadchadzajuce zmeny vyplyvajuce z legislativy
ohladne Skolenia v oblasti informacnej a kybernetickej bezpecnosti, vzhladom na
zapracovanie zmien do smernice Vzdelavanie zamestnancov ZSSK.

6. Obsahom odbornych skoleni v oblasti informacnej a kybernetickej bezpecnosti je najma:
e vysvetlenie zakladov informacnej a kybernetickej bezpecnosti (napr. predstavenie
zakladnych pojmov, ako su hrozby, utoky, ochrana sietoveho prostredia, Sifrovanie,
zasady bezpecnosti a pod.),
e prezentacia internych pravidiel a politik spolocnosti tykajucich sa ochrany informacii
a dat,
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e prezentacia zodpovednosti zamestnancov pri zabezpecovani ochrany informacii a
dat v spolocnosti,

e vysvetlenie identifikacie a prevencie proti phisingovym utokom a technikam
socialneho inzinierstva,

e vysvetlenie rozpoznavania typov skodlivych kédov, ako aj opatreni na prevenciu a
eliminaciu ich sirenia,

e vysvetlenie pravidiel upravujucich klasifikaciu a spracovanie informacii (napr. triedy
ddévernosti informacii, pravidla ich oznacovania, ochrana informacii a poziadavky pri
spracuvani informacii a pod.),

e vysvetlenie pravidiel hlasenia a rieSenia bezpecnostnych incidentov (napr. akym
spdsobom hlasit incidenty, o ma hlasenie o incidente obsahovat a pod.),

e vysvetlenie pravidiel prace s informacnymi technologiami (napr. zakazané ¢innosti v
IKT prostredi, riadenie pristupovych prav, poziadavky na vytvaranie bezpecneho
hesla, ochrana pred skodlivym kédom, pouzivanie elektronickej posty a internetu a
pod.).

Smernica vzdelavanie zamestnancov ZSSK 2_55_0RLZ_V4_Zj

3.3. Volitelné vzdelavacie akcie
1. Dodavatelom volitelnych vzdelavacich akcii su interni skolitelia alebo externi dodavatelia.
2. Organizatorom vzdelavacich akcii (Skoleni, kurzov, seminarov, konferencii) je ORLZ.

3. Vzdelavacie akcie (VA) sa zabezpecuju prostrednictvom elektronickeého systému
vzdelavania (e-skola).

Spdsob zabezpecenia VA :
a) z katalégu - zamestnanec si vyberie VA zverejnenu v ponuke kurzov /katalogu

e sterminom - pri vybere konkrétnej VA s terminom su zverejnené vsetky potrebne
udaje na zabezpecCenie VA (na vystavenie poziadavky na obstaranie) - nazov VA,
popis, dodavatel, cena, termin. Zamestnanec sa prihlasi na konkrétny termin a
system automaticky odosle objednavku veducemu zamestnancovi na schvalenie.
Veduci zamestnanec schvali objednavku na zabezpecenie VA az po suhlase riaditela
prislusného OU. Zamestnanec ORLZ po schvaleni objednavky zabezpecli VA
(kontaktuje dodavatela, vystavi poziadavku na obstaranie a so SeON zabezpeci
zaslanie objednavky ZSSK dodavatelovi). Po obstarani VA prihlasi zamestnanca na
VA. O zabezpeceni VA bude zamestnanec informovany formou pozvanky, Ci
zaslanymi organizacnymi pokynmi.

e bezterminu - v pripade, ze zamestnanec identifikuje v katalogu vhodnu vzdelavaciu
akciu, avsak aktualne nie je vypisany vhodny termin, vyberie si VA bez terminu.
Tento spodsob sluzi ORLZ na zistovanie vzdelavacej potreby. Pri organizovani
najblizSieho terminu tejto VA, ORLZ upovedomi zamestnanca aumozni mu
prihlasenie na konkrétny termin.

b) zadanim Ziadosti - v pripade, ze v katalogu nenajde pozadovanu VA, o ktoru ma zaujem,
poziada zamestnanec o zabezpecenie inej VA formou zadania ziadosti o iny kurz.

Ziadost na zabezpecenie inej VA musi obsahovat:
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e Nazov VA - presny nazov alebo vseobecny popis, zameranie

e Popis - uvedie zakladné udaje o VA: cenu, odévodnenie vyberu VA a dodavatela,

o Miesto konania - konkrétne miesto, kde sa ma VA konat, napr. v priestoroch ZSSK, u
dodavatela alebo online.

e Termin konania,

e Pocet ucastnikov,

e Do poznamky uvedie link na VA, prip. nazov dodavatela, ak ma vybratu konkrétnu
VA

Smernica vzdelavanie zamestnancov ZSSK 2_55_0RLZ_V4_Zj

Poziadat o zabezpecenie VA mdze:

e zamestnanec - moze prihlasit seba, kolegov, prip. seba aj kolegov pri skupinovych
VA

e veduci zamestnanec/ manazér - prihlasi podriadeného zamestnanca v ramci
zadanej organizacnej struktury ZSSK

4. Kazdu VA povereny zamestnanec ORLZ zaeviduje, preveri moznost jej nakladoveho krytia
a zabezpeci:
e vystavenie elektronickej poziadavky na obstaranie sluzby a objednavky, ktora bude
elektronicky zaslana dodavatelovi VA
e prihlasenie zamestnanca na pozadovanu vzdelavaciu akciu, resp. jej objednanie
(nakup sluzby cez eshop),
¢ informovanie zamestnanca o jeho registracii na pozadovanu vzdelavaciu akciu, prip.
0 nakupe objednanegj sluzby cez eshop formou pozvanky, organizacnych pokynov,
prip. potvrdenia o nakupe,
e zalucCtovanie ucastnickeho poplatku za vzdelavaciu akciu cestou SeUD,
¢ vyhodnotenie vzdelavacej akcie formou dotaznika, ktory zamestnanec vyplni po jej
absolvovani,
e evidenciu orealizovanych vzdelavacich akciach ana zaklade hodnotenia
Jjednotlivych vzdelavacich akcii databazu top agentur a zariadeni vhodnych na ich
realizaciu.

5. Prizabezpecovaniinej VA ktora nie je v katalogu, povereny zamestnanec ORLZ zabezpeci
vyber dodavatela, resp. skolitela v sulade so zakonom o verejnom obstaravani a internou
smernicou pre obstaravanie tovarov, sluzieb astavebnych prac, za najvyhodnejsSich
podmienok a v prislusnej kvalite, a tiez realizaciu samotnej vzdelavacej akcie. Poziadavku
na tento typ vzdelavacich akcii je potrebne predlozit minimalne 30 kalendarnych dni pred
pozadovanym datumom jej realizacie.

6. Neucast zamestnanca na vzdelavacej akcii je nutné oznamit poverenému zamestnancovi
ORLZ v dostatocnom c¢asovom predstihu, t. j. v ¢asovom limite stanovenom dodavatelom
(pozn. podmienky pre moznost odhlasenia zamestnanca zo vzdelavacej akcie su sucastou
ponukovych listov dodavatela je zobrazena v E-Skole). V opachom pripade budu naklady
na pripravu vzdelavacej akcie za prihlasenych zamestnancov uhradené zfinancnych
prostriedkov prislusného organizacneho utvaru.

7.V pripade nedostupnosti systéemu je potrebné vyplnit objednavku na zabezpecenie VA
podla tlaciva v prilohe ¢. 8.
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3.4. Hodnotenie vzdelavania

1. Po absolvovani VA bude kazdému ucastnikovi prostrednictvom LMS zaslany dotaznik
hodnotenia vzdelavacej akcie. Cielom hodnotenia je ndjst odpovede na konkrétne otazky
suvisiace s efektivitou vzdelavacich akcii za ucelom ziskavania informacii /spatnej vazby/
o ucinkoch vzdelavacieho procesu a ocenenia vzdelavania vo svetle tychto informacii. Pri
hodnoteni sa vychadza zaktualneho planu vzdelavania. Vysledkom hodnotenia
vzdelavania bude navrh na vykonanie zmien do buducnosti. Hodnotené budu komplexne
vSetky vzdelavacie akcie za ucelom zistovania ich prinosu pre ZSSK.

2. Hodnotenie VA bude vykonavané nasledovne:

vzdelavacie akcie - vyhodnocovanie vzdelavania vykonavaju prvotne vsetci
ucastnici VA formou elektronicky zaslaného dotaznika, ktori su do 3 pracovnych dni
od skoncenia VA povinni vyplnit. Dotaznik je podkladom pre vyhodnotenie kvality
sluzieb poskytovanych dodavatelom apreto sa hodnoti sluzba komplexne
a skumaju sa nasledovné urovne hodnotenia vzdelavania:

e hodnotenie lektorov /odborna uroven lektorov, zrozumitelnost prednasky,
nadvaznost jednotlivych tém pre Ucastnikov/,

e oOrganizacneé zabezpecCenie VA /harmonogram, priebeh Skolenia, hodnotenie
prednaskovej miestnosti, prip. kvalita pripojenia pri online VA,

e oObsah VA /ucel skolenia, vyuzitie nadobudnutych poznatkov, prinos a efektivita VA
pre vlastnu pracovnu Cinnost a pre zamestnavatela/. Zistuje sa miera, ako ucastnici
VA uplatnia ziskané poznatky pri vykone prace, i vynalozené financné prostriedky
boli vyuzité cielovo.

Vysledky hodnotenia z dotaznikov sluzia pri vybere dodavatelov pre dalsie VA,
Ucastnik VA je povinny uviest skutocnosti o prinose a efektivite VA pre vlastnu
pracovnu cinnost a pre zamestnavatela. V pripade nepredlozenia dotaznika
ucastnikom VA v pozadovanej forme, zodpovedny zamestnanec ORLZ pozaduje
napravu.

Na zaklade hodnotenia jednotlivych VA s pozadovanou efektivitou a prinosom pre
ucCastnikov ako aj pre zamestnavatela, zodpovedny zamestnanec ORLZ vedie
databazu Top dodavatelov VA

Zodpovedny zamestnanec ORLZ vedie evidenciu o realizovanych vzdelavacich
akciach formou Strukturovaného prehladu podla jednotlivych organizacnych
utvarov a v ramci organizacheho utvaru podla datumu realizacie VA. Na konci roka
vykona ORLZ rocné pisomné vyhodnotenie VA s udanim poctov zucastnenych
zamestnancov podla OU, vydané finanéné prostriedky, zavery a odporucania
z vyhodnotenia dotaznikov. Pisomna sprava musi byt vyhotovena najneskdr do 30.
januara nasledujuceho roka,

3. Odborne vzdelavanie prevadzkovych zamestnancov - je vyhodnocované rocne
s rozdelenim na vzdelavanie prevadzkovych zamestnancov, ktoré vykonava ZSR - UIVP
a odbornym vzdelavanim vykonavanym vo vlastnej rézii. Po ukonceni roka spracuje ORLZ
rocnu spravu o vyhodnoteni vzdelavania.
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4. Pri zabezpecovani hodnotenia vzdelavania kooperuje ORLZ s ostatnymi organizacnymi
utvarmi. Po ukonceni hodnotiaceho obdobia povereny zamesthanec ORLZ oslovi
zamestnancov  poverenych Kk pravnym ukonom v pracovno-pravnych vztahoch
k vyhodnoteniu prinosu konkrétnych vzdelavacich akcii pre zamestnavatela. Na zaklade
priebezného vyhodnocovania vzdelavacich akcii a poznatkov organizacnych utvarov
vypracuje ORLZ vyhodnotenie planu vzdelavania do 30. januara nasledujuceho roka.
V sprave budu aj odporucania na dalSie skvalithovanie vzdelavania v spolocnosti.
Zaverecna sprava bude predlozena na najblizSie rokovanie predstavenstva.

5. MKB v sucinnosti s ORLZ je povinny minimalne v rocnom intervale vyhodnocovat
ucinnost vzdelavacich aktivit v oblasti informacnej a kybernetickej bezpecnosti. Vo vztahu
k dodavatelom ucinnost vyhodnocuje MKB v sucinnosti s gestorom zmluvneho vztahu.
Pri vyhodnocovani ucinnosti vzdelavacich aktivit v oblasti informacnej a kybernetickej
bezpecnosti MKB zohladni poznatky ziskané:
e 7z hodnotenia vzdelavacej akcie zamestnancov,
e zrealizovanych testov alebo vysledkov inej formy preverovania znalosti,
e 7z kontrolnej Cinnosti dodrziavania pravidiel v oblasti informacnej a kybernetickej
bezpecnosti zamestnancami,
e 7z kontrolngj cinnosti dodrziavania zmluvne dohodnutych pravidiel v oblasti
informacnej a kybernetickej bezpecnosti dodavatelmi,
e 7 disciplinarnych konani tykajucich sa porusenie pravidiel v oblasti informacnej a
kybernetickej bezpecnosti

3.5. Planovanie vzdelavania

1. Zasadou efektivheho vyuzivania financnych zdrojov na vzdelavanie je planovanie
vzdelavacich akcii. Pri planovani musia byt prehodnotené jednotné ukazovatele, ktorymi sa
budu riadit vSetky organizacné Utvary.

2. Pri planovani vzdelavania treba brat do uvahy:

e Ci pdjde ojednorazovu akciu (systéem vzdelavania ,just in time"), periodické alebo
kontinualne vzdelavanie (systéem ,vzdelavanie do zasoby"),

e Ci sa uskutocni priamo vo vzdelavacom zariadeni alebo v externych vzdelavacich
zariadeniach,

e Ciho budu viest interni alebo externi lektori,

e Cisauskutocni pocas pracovnej doby alebo mimo pracovnej doby,

e Cibude spojené s ubytovanim,

e Cibude zadany Specializovangj institucii,

e Ci su dostupné ludské, financné a materialne zdroje nevyhnutné pre realizaciu
vzdelavania.

3. Poziadavky na vzdelavacie akcie v nasledujucom roku predkladaju jednotlivé
organizacné utvary zodpovednému zamestnancovi ORLZ vtermine do 15. nhovembra
prislusného kalendarneho roka. Na zaklade predlozenych poziadaviek vypracuje
zodpovedny zamestnanec ORLZ plan vzdelavania, podla ktorého bude v nasledujucom
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kalendarnom roku realizovany vyber vzdelavacich akcii. Do planu vzdelavania budu
zahrnuté vsetky druhy vzdelavacich akcii.
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4. Planovanie financnych limitov na vzdelavanie treba planovat zodpovedne, aby nedoslo
k ich precerpaniu.

5. Plan vzdelavania sa v priebehu prislusného kalendarneho roka priebezne aktualizuje na
zaklade poziadaviek jednotlivych OU. Poziadavky ozmenu planu vzdelavacich akcii
predlozia OU zodpovednému zamestnhancovi ORLZ najneskér 7 pracovnych dni pred
zacatim dalSieho Stvrtroka. V tejto suvislosti je potrebné upozornit, ze ak zmena bude mat
dopad na schvaleny limit nakladov, je potrebné k poziadavke prilozit rozhodnutie SeCO
O Uprave predmetnéeho limitu.

3.6. Fakturacia vzdelavacich akcii

1. Fakturacia vzdelavacich akcii je realizovana v zmysle smernice Obeh uctovnych dokladov
ainych dokladov 2_01_SeUD_vXX. V sulade suvedenou smernicou zodpovedny
zamestnanec po odstupeni faktury za vzdelavaciu akciu Sekciou Uctovnictva a dani na
ORLZ overi jej vecnu spravhost v module SAP a nasledne ju zasle poverenému
zamestnancovi ORLZ. Po overeni vecnej spravnosti posiela fakturu na schvalenie
poverenému zamestnancovi ORLZ.

Rozuctovanie fakturovanej Ciastky na jednotlive nakladové strediska posiela povereny
zamestnanec ORLZ na SeCO vzdy do 12 dha v mesiaci v pripade ostatnych vzdelavacich
akcii.

3.7. Odmenovanie

1. Ucast na $koleni a dalsom vzdelavani, na ktorych ma zamestnanec ziskat predpoklady
stanovené pravnymi predpismi alebo poziadavky nevyhnutné pre riadny vykon prace
dohodnuté v pracovnej zmluve sa posudzuje ako prekazka v praci na strane zamestnanca
(L. 3. Smernica pre odmenovanie zamestnancov).

2. Ugast na nariadenom &koleni a nariadenom dalsom vzdelavani za ucelom prehlbenia
kvalifikacie k vykonu prace, dohodnutého v pracovnej zmluve je odmenovana ako vykon
prace, za ktory patri zamestnancovi mzda. Rovnako sa postupuje iV pripade odborného
Skolenia, pravidelného poucovania a preskusavania nariadeného zamestnavatelom, ako
povinnost vyplyvajuca z vykonu dohodnuteho druhu prace podla prislusnych predpisov (L.
3. Smernica pre odmenovanie zamestnancov).

3. Zamestnanci rekvalifikovani na zaklade vnutorného predpisu zamestnavatela, ktorych
rekvalifikacia sa uskutoChuje v pracovnom case, su pocas ucasti na nej odmenovani
nahradou mzdy vo vyske priemerného zarobku (Cl. 3. Smernice pre odmenovanie
zamestnancov).
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3.8. Cestovné nahrady

1. Nahradu ostatnych vydavkov spojenych s ucastou zamestnanca na vzdelavacej akcii
(napr. stravovanie, ubytovanie, cestovné vydavky, atd.), okrem ucastnickeho poplatku, si je
zamestnanec opravneny uplatnit vzmysle zakona ¢. 283/2002 Z. z. o cestovnych
nahradach v zneni neskorsich zmien.

CLANOK 4. STUDIUM POPRI ZAMESTNANI
4.1. Vysvetlenie zakladnych pojmov

1.V zmysle Zakonnika prace v zneni neskorsich predpisov (dalej len ZP) v suvislosti so
vzdelavanim zamestnancov rozoznavame dva zakladnée pojmy, ktoré maju odlisSny vyznam
ato:

e zvySovanie kvalifikacie,

e prehlbovanie kvalifikacie.

2. Zvysovanie kvalifikacie zamestnanca predstavuje taku kvantitativnu zmenu v pracovnom
postaveni zamestnanca, ktora sa premietne do zvysovania kvalifikacheho stupna vzdelania.
V uvedenom pripade ide o také studium, pri ktorom si zamestnanec zvysi kvalifikacny
stupen vzdelania napr. zo stredoskolskeho na vysokoskolske.

3. Prehlbovanie kvalifikacie zamestnanca je v zmysle ZP udrziavanie alebo obnovovanie uz
ziskanej kvalifikacie, v ramci toho istého kvalifikacného stupna, ktoré zamestnanec dosiahol
v prislusnom vzdelani. Prakticky ide o kvalitativnu zmenu vedomosti zamestnhanca na tej
istej  horizontalnej Uurovni vzdelania. Teda ide oinovaciu profesionalnych znalosti
zamestnanca potrebnych k vykonu prace podla pracovnej zmluvy. Ide o rézne typy skoleni
v odbore potrebnom pre zamestnanca. Pri prehlbovani kvalifikacie nedochadza k zmene
kvalifikacného stupna.

4. Pod zvySenim kvalifikacie sa rozumie ucast na dalsom vzdelavani, v ktorom ma
zamestnanec:

o ziskat predpoklady ustanovené pravnymi predpismi (ako napr. absolvovanie
strednej alebo vysokej Skoly - bakalarske, inzinierske, ¢i doktorandskée studium),

e splnit poziadavky nevyhnutné na riadny vykon prace dohodnutej v pracovnej
zmluve (ziskanie vysSej Specializacie).

5. Je predovsetkym v zaujme zamestnanca, ktory chce kvalifikovanejSiu pracu vykonavat,
aby potrebné vzdelavanie absolvoval. Pre zamestnavatela sa nezakotvuje povinnost
poskytovat zamestnancovi pracovne volno s nahradou mzdy.

6. Zamestnavatel mdze poskytovat v zmysle ZP zamestnancovi pracovné volho a nahradu
mzdy v sume jeho priemerného zarobku, najma ak je predpokladané zvysenie kvalifikacie
zamestnanca v sulade s potrebou zamestnavatela.
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7. Citované ustanovenie zakona uklada zamestnavatelovi povinnost zvazit svoje aktualne
a buduce personalne kapacity a zaroven mu dava moznost .

a) respektovat ziadost zamestnanca ako inu vaznu osobnu prekazku v praci podla
ZP stym, ze pokial to dovolia prevadzkove ddvody bude zamestnancovi na
poziadanie (v kazdom pripade osobitne) poskytovat pracovné volno bez nahrady
mzdy. Suhlas na vzdelavanie vtomto pripade nie je potrebny, pretoze nejde
0 zaujem zamestnavatela, ale ide o osobny zaujem zamestnanca. Vsetky vydavky
spojeneé so vzdelavanim si bude hradit zamestnanec vylucne sam;

b) vyhoviet ziadosti zamestnanca a pocas studia mu platit hahradu mzdy v rozsahu
podla ZP, pretoze zamestnanec kona vzaujme apre potreby svojho
zamestnavatela.

4.2. Postup pri vydavani suhlasu na zvySovanie kvalifikacie

1. ZSSK v zaujme pokrytia svojich potrieb bude pristupovat k ziadostiam zamestnancov
o vydanie suhlasu na zvysovanie kvalifikacie diferencovane. Kazdu ziadost o zvySovanie
kvalifikacie bude zamestnavatel posudzovat osobitne, pricom bude prihliadat na skolu,
odbor - zameranie, ktory zamestnanec zamysla Studovat, na moznost uplatnenia ziskanej
kvalifikacie v pracovnej pozicii resp. na vyhladové uplatnenie zamestnanca v pracovnej
pozicii so ziskanym stupnom kvalifikacie.

2. Zamestnanci povereni k pravnym ukonom v pracovnopravnych vztahoch pri obsadzovani
pracovnych pozicii su povinni pri prijimani novych zamestnancov do pracovného pomeru
prihliadat na to, aby uchadza¢ o zamestnanie splinal kvalifikacné predpoklady potrebné
k vykonavaniu danej pracovnej pozicie. Prijatim zamestnancov splnajucich pozadovanu
kvalifikaciu sa vytvaraju predpoklady na usporu financnych prostriedkov zamestnavatela,
ktore mdzu byt vyuzité na iné ucely napr. na prehlbovanie kvalifikacie svojich
zamestnancov.

3. ZSSK moéze udelit zamestnancovi suhlas na zvySovanie kvalifikacie, po splneni
nasledovnych podmienok:

e odbor, ktory zamestnanec bude Studovat zodpoveda jeho pracovnej cinnosti
a poznatky ziskane studiom vyuzije pri plneni pracovnych povinnosti,

o Studium je v sulade s potrebami zamestnavatela,

e zamestnanec nie je v skusobnej dobe,

e zamestnanec nema uzatvoreny pracovny pomer na dobu urcitu,

e doplnenie vzdelania je nevyhnutnou podmienkou na vykonavanie pracovnej
pozicie,

e zamestnanec ma udelenu vynimku zo vzdelania.

4. Pri uzatvoreni dohody o zvySeni kvalifikacie bude ZSSK poskytovat zamestnancom
pracovné volnho len v rozsahu stanovenom v ZP.
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5. Suhlas na uzatvorenie dohody o zvySeni kvalifikacie udeluje riaditel odboru riadenia
ludskych zdrojov po odporuceni veduceho zamestnanca povereného k pravnym ukonom
v pracovnopravnych vztahoch prislusneho organizacného utvaru. Zamestnanec povereny
k pravnym ukonom v pracovnopravnych vztahoch zaroven zodpovedd za to, ze
odporucenie na uzatvorenie dohody o zvyseni kvalifikacie na poskytovanie ulav bude
zamestnancovi udelené az po splneni stanovenych podmienok.
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6. Pri udelovani suhlasu na zvySovanie kvalifikacie treba prihliadat aj na dlhodobu
nepritomnost studujuceho zamestnanca v praci pocas doby jeho Studia popri zamestnani.
Jeho pracu budu vykonavat ini zamestnanci, ¢i uz bez naroku na odmenu v ramci rozsahu
dohodnutych podmienok pracovnej zmluvy, alebo v nadcasovej praci, za ktoru bude
zastupujuci zamestnanec odmenovany. Dlhodoba nepritomnost v praci viacerych
zamestnancov sucasne na jednom pracovisku z dovodu zvysovania kvalifikacie moze
spdsobit harusenie pracovného procesu.

4.3. Rozsah udeleného pracovného volna

1. Starostlivost zamestnavatela o zvysovanie kvalifikacie zamestnancov nie je jeho pravnou
povinnostou. Ucast zamestnanca na zvySovani kvalifikacie vzmysle ZP je chapana ako
prekazka v praci na strane zamestnanca.

2. Podmienky arozsah pracovnych ulav pre zamestnancov ucastnych na zvysSovani
kvalifikacie su ustanovené priamo v ustanoveni ZP, a to bez ohladu na to, i ide o studium
na vysokej alebo na strednej skole. V sulade s pravnou Upravou sa zvysenim kvalifikacie
rozumie aj jej ziskanie alebo rozsirenie.

3. Ak sa zamestnavatel rozhodne, ze zamestnancovi poskytne pracovné volno s nahradou
mzdy pri zvysSovani kvalifikacie, musi ho poskytnut najmenej vtom rozsahu podla
ustanovenia ZP.

Zamestnavatel poskythe zamestnancovi pracovne volho najmene;:

a) Vv rozsahu potrebnom na ucast na vyucovani (podla predlozeného ucebného planu
potvrdeného studijnym oddelenim - podpis, peciatka),

b) dva dni na pripravu avykonanie kazdej skusky. Volno sa poskytuje a cCerpa
spravidla ako celok, rozdelenie Cerpania tychto dni je vecou dohody studujuceho
a zamestnavatela, malo by sa vsak Cerpat v primeranom case pred skuskou, napr.
tyzden, dva, pred skuskou. Zamestnhanec cerpa pracovné volno na kazdu skusku
podla studijného planu, ak si ho vycerpa a skusku nespravi, nema narok na dalSie
pracovné volno na pripravu avykonanie opravnej skusky. Pri zapocte (g
klasifikovanom zapocte) sa pracovne volho neposkytuje.

c) patdninapripravu a vykonanie zaverecnej skusky, maturitnej skusky a absolutoria,

d) 40 dni suhrnne na pripravu avykonanie vsetkych statnych skusok alebo
dizertacnej skusky v jednotlivych stupnoch vysokoskolského vzdelania,
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e) desat dni na vypracovanie a obhajobu zaverecnej prace, diplomovej prace alebo
dizertacnej prace.
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4. Pracovné volnho s nahradou mzdy sa poskytuje v poslednom rocniku, v poslednom
semestri pred ukoncenim studia spravidla vcelku. Rozdelenie Cerpania tychto dni je vecou
dohody zamestnavatela a zamestnanca. Zamestnanec, ktory nevycerpana vsetkych 40 dni
pracovneho volna, nemoze nevycerpane dni Cerpat po vykonani statnej zaverecnej skusky.

5. ZSSK bude zamestnancom, s ktorymi uzatvori dohodu o zvySovani kvalifikacie,
poskytovat pracovné volno len v rozsahu stanovenom v ZP.

4.4. Uzatvorenie dohody medzi zamestnavatelom a zamestnancom

1. Zamestnavatel mdéze so zamestnancom uzatvorit dohodu, ktorou sa zamestnavatel
zavazuje umoznit zamestnancovi zvysenie kvalifikacie poskytovanim:

e pracovnéeho volna,
e nahrady mzdy,
e Uhrady dalSich nakladov spojenych so studium.
2. Zamestnanec sa zavazuje:
e zvysit si kvalifikaciu,
e zotrvat po skonCeni Studia uzamestnavatela urcity ¢as v pracovnhom pomere
(nesmie prekrocit pat rokov),

e uhradit naklady spojené so studiom v pripade nesplnenia dohodnutych podmienok,
aj v pripade, ak zamestnanec skonci pracovny pomer pred skoncenim studia.

3. Dohoda o zvyseni kvalifikacie ma predpisanu formu i obsahové nalezitosti, ktoré je
nevyhnutne pri uzatvarani dohody dodrzat (vzor pril .€.1). Dohoda sa musi uzavriet pisomne,
inak je neplatna.

4. Dohoda o zvyseni kvalifikacie sa uzatvara so zamestnancom az po pisomnom odporuceni
zamestnancom poverenym k pravnym ukonom v pracovnopravnych vztahoch prislusného
utvaru a schvalenim riaditelom odboru riadenia ludskych zdrojov.

5. Ziadost zamestnanca (vzor pril &. 2) musi obsahovat nasledovné udaje:

e meno, priezvisko, titul zamestnanca,

e o0sobne cCislo,

e adresa trvalého bydliska,

e nazov skoly, ktoru zamestnanec navstevuje alebo bude navstevovat,

e odbor - zameranie, ktory zamestnanec studuje alebo bude Studovat,

e forma studia,

e dizka studia v rokoch alebo semestroch,

e iné udaje: datum narodenia, Cislo obcianskeho preukazu, Uplny nazov pracovnej
¢innosti, na ktoru je zamestnanec zaradeny, pracovisko - zakladné pracovisko a OU
(sekcia, odor, sprava) udaj, ¢i uz mal uzatvorenu dohodu o zvyseni kvalifikacie, udaj
o udeleni vynimky z kvalifikacnych predpokladov, nastup k ZSSK.
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6. K ziadosti je zamestnanec povinny dolozit nasledovne doklady:

e doklad o prijati na studium,

e doklad o zapise do ro¢nika (mdze aj dodatocne do 7 dni po zapise),

e Studijny plan potvrdeny skolou na prislusny rok, semester, ktory obsahuje aj udaj,
z ktorych predmetov bude student vykonavat skusku a z ktorych zapocet, (moze aj
dodatocne do 7 dni od zacCiatku Skolského roka), v pripade, ze na studijnom plane
nebude potvrdené skolou z ktorych predmetov ma Student vykonat skusku a
ktorych zapocet, je zamestnhanec povinny vykonanie kazdej skusky dokladovat
potvrdenim zo skoly o vykonani skusky.

7. K ziadosti bude pripojené aj pisomné odporucanie zamestnanca opravneného k pravnym
ukonom v pracovno-pravnych vztahoch spolu sinformaciou, Ci je uz zamestnanec
zaradeny na miesto, kde sa pozaduje vysokoskolskeé vzdelanie, resp. na aké miesto bude
zaradeny po skonceni studia. Ak bude tato informacia chybat, alebo nebude jednoznacna,
cela ziadost sa bude povazovat za neuplnu a vrati sa ziadatelovi.

8. Zamestnanec s uvedenymi udajmi a prilohami zasle svoju ziadost na prislusne ORLZ,
ktoreé ziadost prekontroluje a overi jej spravnost a uplnost. Kompletnu ziadost ORLZ zasle
s komentarom riaditelovi ORLZ na schvalenie. Po schvaleni ziadosti zamestnanec povereny
uvedenou agendou na ORLZ zabezpeci uzatvorenie ,Dohody o zvyseni kvalifikacie® so
zamestnancom.

4.5. Podstatné nalezitosti dohody

1. Pisomna dohoda medzi zamestnavatelom a zamestnancom uzatvorena podla ZP je
pravnou formou zabezpecenia stabilizacie zamestnanca. Ide o reciprocné zmluvne
povinnosti ucastnikov (nie zakonné povinnosti). Dohoda je prisne formalnym pravnym
ukonom. To znamena, ak neobsahuje vsetky nalezitosti tak, ako su taxativhe uvedené
v ZP, je neplatna v zmysle Obcianskeho zakonnika a haroky z nej plynuce nemozno uplatnit
ani sudnou cestou.

2. Dohoda o zvyseni kvalifikacie musi obsahovat tieto podstatné nalezitosti:

e druh kvalifikacie a spdsob jej zvysenia (Studium na vysokej skole, externa forma -
studium v trvani 5 rokov, tj. desat semestrov),

e Studijny odbor a oznacCenie skoly, (zahranicny obchod - Ekonomicka univerzita,
Obchodna fakulta, Bratislava, ul...... ),

e dobu, po ktoru sa zamestnanec zavazuje zotrvat u zamestnavatela v pracovnom
pomere po ukonceni studia, tato doba nesmie prekrocit pat rokov,

e druhy nakladov aich celkovu sumu, ktoru bude zamestnanec povinny uhradit
zamestnavatelovi, ak nesplni svoj zavazok zotrvat u neho v pracovnom pomere
pocas dohodnutej doby.

3. Dizka tohto stabilizacného zavazku zamestnanca (povinnost zotrvat v pracovnom pomere
po skonceni studia) bude zavisiet najma od dizky kvalifikacného procesu a s nim suvisiacou
vyskou nakladov vynalozenych zamestnavatelom na zvysenie kvalifikacie. Dizka tohto
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zavazku spravidla zodpoveda dizke studia, (t. . kolko rokov studium trvalo) nie viak viac ako
5 rokov. Tento zavazok zamestnanca neznamena, ze sa jeho pracovny pomer dohodnuty
na cas neurcity zmeni na pracovny pomer na urcitu dobu.
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4. Zamestnancovi je mozné poskytovat pracovné volho s ndhradou mzdy len pocas doby
uvedenej v dohode ozvyseni kvalifikacie napr. 1 rok, 3 roky, 5 rokov. V pripade, ze
zamestnancovi sa predizi dizka studia z dévodu jeho prerusenia, nie je mu mozné dalej
poskytovat platené volno snahradou mzdy. V uvedenom pripade ma zamestnanec
moznost poziadat o predizenie platnosti dohody v zmysle platnych pravnych predpisov.

5. Do doby zotrvania v pracovnom pomere sa nezapocitava cas:

- vykonu mimoriadnej sluzby v obdobi krizovej situacie alebo alternativhej sluzby v
case vojny a vojnoveho stavu,
- materskej dovolenky a rodicovskej dovolenky,
nepritomnosti v praci z dévodu vykonu nepodmienecného trestu odnatia slobody a vazby,
ak doslo k pravoplatnému odsudeniu.

4.6. Uhrada nakladov pri nesplneni zavazku zotrvat v pracovhom pomere po
ukonceni studia

1. Zamestnanec, ktory nesplni zavazok zotrvat v pracovnom pomere po dobu v zmysle
uzatvorenej dohody po ukonceni Studia u zamestnavatela, je povinny uhradit naklady vo
vyske:
e najviac do wvysky troch Stvrtin celkovej sumy nakladov vynalozenych
zamestnavatelom pocas studia. Ak zamestnanec nesplni svoj zavazok iba scasti,
povinnost uhradit naklady sa pomerne znizi.

2. Uhradova povinnost zamestnanca vznika aj v pripade, ak ukoné&i pracovny pomer este
pred ukoncenim zvysenia kvalifikacie napr. v druhom rocniku Studia. Vynalozené naklady
predstavuju priemernu mzdu zamestnanca, odvody do poistovani, pripadne dalSie naklady
spojené so studiom. Naklady vynalozené na zamestnancov zvysujucich si kvalifikaciu su
hradené z pridelenych financnych prostriedkov prislushého zamestnavatela.

3. Zamestnancovi nevznika povinnost ha uhradu nakladov pri nesplneni podmienky zotrvat
v pracovnom pomere po ukonceni Studia po urcitu dobu. Ide najma o nasledujuce moznosti:

e zamestnavatel v priebehu zvysovania kvalifikacie zastavil poskytovanie pracovného
volna a nahrady mzdy, pretoze sa zamestnanec bez svojho zavinenia stal dlhodobo
nespdsobily na vykon prace, pre ktoru si zvysoval kvalifikaciu,

e pracovny pomer sa skonCil vypovedou danou zamestnavatelom zdévodov
uvedenych v ZP alebo dohodou z tych istych dévodov,

e zamestnanec nemodze vykonavat podla lekarskeho posudku alebo rozhodnutia
organu Statnej zdravotnickej spravy  alebo rozhodnutia organu socialneho
zabezpecenia pracu, pre ktoru si zvysoval kvalifikaciu, pripadne stratil dlhodobo
spodsobilost vykonavat dalej doterajsiu pracu,
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e zamestnavatel nevyuzival v poslednych 12-tich mesiacoch pocas hajmenej Siestich
mesiacov kvalifikaciu, ktoru si zamestnanec zvysil.
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ZP slovom ,najma“ pripusta, ze v praxi mézu nastat aj iné dévody, ked zamestnancovi
nevznika povinnost uhradit vynalozené naklady. Zavisi iba od zamestnavatela, €i uzna aj iny
ddévod ako opodstatneny.

4.V pripade, ze neddjde k vzajomnej dohode o Uhrade, zamestnavatel si mdze svoj narok
uplatnit sudnou cestou.

5. ZP nestanovuje, ze pri skonceni pracovneho pomeru pocas doby Studia alebo svojho
stabilizacnhého zavazku mdze novy zamestnavatel, ku ktorému zamestnanec nastupi do
pracovneho pomeru, prevziat povinnost uhradit Uplne alebo Ciastocne naklady spojenée so
zvysovanim kvalifikacie. Aj ked to nie je v zakone vyslovne ustanovene, v ramci zmluvnych
vztahov mdze novy zamestnavatel takyto zavazok za prijatéeho zamestnanca prevziat, ak to
uzna za vhodné.

4.7. Povinnosti zamestnavatela

1. Vsuvislosti s poskytovanim pracovnych ulav zamesthancom ZSSK zodpovedni
zamestnanci su povinni kontrolovat priebeh zvysSovania kvalifikacie a opodstatnenost
Cerpania plateného volna snahradou mzdy vramci efektivneho vyuzivania fondu
pracovneho casu.

2.V zaujme zabezpecenia jednotného postupu pri uzatvarani dohody o zvyseni kvalifikacie
a sledovania Cerpania pracovnéeho volna s nahradou mzdy treba dodrzat nasledovne

pokyny:

e Ziadost zamestnanca o uzavretie dohody o zvyseni kvalifikacie, musi obsahovat
vSetky udaje a prilohy. Zamestnanec odovzda ziadost na prislusné ORLZ,

e urceny zamestnanec ORLZ prekontroluje spravnost a Uplnost udajov uvedenych
a dolozenych priloh kziadosti. Neuplnu ziadost vrati ziadatelovi na doplnenie.
Urceny zamestnanec ORLZ pripravi k ziadosti prednes, ktory predlozi so ziadostou
na vyjadrenie riaditelovi odboru riadenia ludskych zdrojov,

e povereny zamestnanec ORLZ podla vyjadrenia riaditela ORLZ spise ,Dohodu
o zvyseni kvalifikacie" alebo ziadost zamestnancovi zamietne.

V pripade schvalenia ziadosti riaditelom ORLZ povereny zamestnanec ORLZ postupuje
nasledovne:

a) spise ,Dohodu o zvyseni kvalifikacie" v Styroch vyhotoveniach,

b) ,Dohodu o zvyseni kvalifikacie” so stanoviskami k ziadosti od jednotlivych veducich
zamestnancov, odosle na podpis riaditelovi ORLZ,

c) zabezpeci dorucenie dohody o zvyseni kvalifikacie na podpis zamestnancovi -
ziadatelovi, ktoréemu zaroven odovzda jedno vyhotovenie dohody,

e) po vrateni podpisanej dohody zabezpeci dorucenie:
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e jedného vyhotovenia dohody prislushemu personalistovi na zalozenie do
osobného spisu,

e jedného vyhotovenia dohody do mzdovej uctarne na sledovanie nakladov,

e jedného vyhotovenia dohody zamestnancovi, ktory zodpoveda za dochadzku
zamestnanca a bude sledovat jeho Cerpanie pracovného volna,

e pre seba vyhotovi fotokopiu dohody.
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3. V suvislosti so sledovanim poskytovania pracovného volna pri zvySovani kvalifikacie
postupuje zamestnavatel nasledovne:

a) na zaklade predlozeného sStudijného planu zamestnanec poziada o Cerpanie
pracovného volna veduceho zamestnanca na tladive ,Ziadost o pracovné volno"
s uvedenim ucelu a trvania pracovnéeho volna. Na zaklade ziadosti o pracovné volno
udaje prepise zamestnanec zodpovedny za dochadzku na tlacive ,Sledovanie
pracovneho volna s nahradou mzdy pri zvysovani kvalifikacie® (vzor tlaciva pril. €. 4).,

b) tlacivo na sledovanie pracovného volna sa nachadza na pracovisku u zamestnanca,
ktory uzatvara dochadzku zamestnanca. Tento zamestnanec uvedené tlacivo daraz
za mesiac podpisat zamestnancovi poverenému kpravnym ukonom v
pracovnhopravnych vztahoch prislusného pracoviska,

C) po ukonceni semestra, zamestnanec povereny vedenim dochadzky odovzda tlacivo
,Sledovanie pracovného volna s nahradou mzdy pri zvysovani kvalifikacie® na ORLZ,
ktoreé personalista zalozi do osobného spisu zamestnanca,

d) mzdar - spracovanie miezd doruc¢i na zalozenie do osobného spisu zamestnanca
tlacivo ,Sledovanie financnych nakladov zamestnanca zvysujuceho si kvalifikaciu®,
ktoré vyplnuje pravidelne za prislusny semester (vzor tlaciva pril. €. 5).

4. Zamestnanec je povinny dorucit na prislusné ORLZ:

a) ziadost o uzavretie dohody o zvySeni kvalifikacie s potrebnymi udajmi a dokladmi,

b) na zaciatku Skolského roka (semestra) potvrdenie o zapise do prislusneho rocnika,
semestra,

c) na zaciatku skolskeho roka resp. semestra Studijny plan potvrdeny Skolou -
oddelenim prislusnej fakulty, s uvedenim vsetkych skusok, ktoré musi Studujuci
absolvovat,

d) v pripade, ze sa uskutocni sustredenie, ktoré nie je zahrnuté v studijnom plane aj
potvrdenie o ucasti na sustredeni,

e) v pripade prerusenia alebo zanechania studia potvrdenie zo Skoly o vzniku
prerusenia alebo zanechania studia,

f) vSetky doklady a potvrdenia o mimoriadnostiach, ktoré sa vyskytnu pocas studia,

g) pri skonceni Studia potvrdenie o skonceni Studia (diplom, maturitné vysvedcenia
a pod.).

5. Originaly vsetkych dokladov (okrem diplomu, maturitného vysvedcenia) zalozi
personalista do osobného spisu zamestnanca. Personalista zaroven vyhotovi fotokopie
dorucenych potvrdeni (okrem ziadosti zamestnanca), ktoré zasle na jednotlivé pracoviska,
kde zamestnancovi vedu - sleduju dochadzku (asistent, strojmajster, komandujuci a pod.).
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4.8. VSdeobecné ustanovenia o zvysSovani kvalifikacie
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1. Vykonavacie a suvisiace dokumenty, ktoré suvisia so studiom su zakon 245/2008 Z. z.

o vychove avzdelavani (Skolsky zakon) a ozmene adoplneni niektorych zakonov,
Specialnych strednych odbornych ucilist, odbornych ucilist a ucilist a zakon ¢.131/2002 Z. z.
0 vysokych skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

2.V zmysle zakona €.131/2002 Z. z. vysoke skoly su:

a) vergjne vysoke skoly,

) Statne vysoke skoly,

c) sukromné vysoke skoly,
) alebo zahranicné .

3. Vysokeé Skoly poskytuju vzdelavanie v ramci studijnych programov, ktoré sa uskutocnuju
v troch stupnoch:

a) prvy stupen vysokoskolského studijného programu je : bakalarsky,

Absolventi bakalarskeho studia ziskavaju vysokoskolské vzdelanie prvého stupna. Dizka
Studia je najmengj tri akademické roky a najviac Styri akademicke roky. Zaverecnou
pracou je bakalarska praca. Absolventom bakalarskeho studia sa udeluje akademicky
titul ,bakalar” (v skratke ,Bc.",

b) druhy stupen vysokoskolského studijného programu je : magistersky,

inziniersky,

doktorsky,
Absolventi tohto studia ziskavaju vysokoskolské vzdelanie druhého stupna. Dizka studia
druhého stupna je jeden, dva alebo tri akademické roky. ZavereCnou pracou je
diplomova praca. Absolventom inzinierskeho Studia sa udeluje akademicky titul ,
inzinier (v skratke ,Ing."), magisterského studia titul ,magister” (,Mgr.”), doktorskeho
Studia titul ,doktor mediciny* (,MUDr.").

Absolventi studijnych programov, ktori ziskali titul ,magister* mézu vykonat rigoroznu
skusku, ktorej sucastou je aj obhajoba rigordznej prace v studijnom odbore, v ktorom
ziskali vysokoskolské vzdelanie, alebo v pribuznom studijnom odbore. Po jej vykonani
im vysoke skoly udeluju akademicky titul:

e v prirodovednych studijnych programoch ,doktor prirodnych vied" - ,RNDr.",

¢ vo farmaceutickych Studijnych programoch ,doktor farmacie” - ,PharmDr.",

e v spolocenskych aumenovednych studijnych programoch ,doktor filozofie"-
,PhDr.",

e v pravnickych studijnych programoch ,doktor prav* - ,JUDr.",

e v ucitelskych atelovychovnych studijnych programoch ,doktor pedagogiky”-
,PaedDr.",

e -vteologickych studijnych programoch okrem oblasti katolickej teologie ,doktor
teolégie® ,ThDr."

C) treti stupen vysokoskolskeho studijneho programu je : doktorandsky
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Absolventi doktorandskeho Studia ziskaju vysokoskolske vzdelanie tretieho stupna.
Dizka studia je najmenej tri roky a najviac pat rokov. Zaverecnou pracou je dizertacna
praca. Absolventom sa udeluje akademicky titul: ,doktor” (,PhD."), alebo doktor umenia”
(,ArtD."). Skratka sa uvadza za menom.
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Akademicky rok zacina 1. septembra kalendarneho roka a konci 31. augusta nasledujuceho
roka.

4.9 Jazykova priprava

Jazykova priprava zamestnancov je realizovana individualnou formou na zaklade
nasledujucich podmienok v sulade s ustanovenim Kolektivnhej zmluvy.

1. Jazykova priprava je mozna len uzamestnancov prvého kontaktu tzn. vlakveduci,
vlakveduci instruktor, osobny pokladnik, referent kontaktného centra. Vybrani zamestnanci
maju narok na preplatenie stanovenegj casti nakladov podla bodu 3.

2. Zamestnanec mdze absolvovat jazykovu pripravu z anglického alebo nemeckeho jazyka
v lubovolnej jazykovej skole na Slovensku podla svojho vyberu.

3. Naklady na pripravu uhradi zamestnanec zo svojich vlastnych prostriedkov. Na zaklade
predlozenych dokladov o absolvovani jazykovej pripravy mu bude preplatena suma
odsuhlasena riaditelom ORLZ, resp. nim poverenym zamestnancom (Podla ustanovenia KZ,
clanok 6 bod 76d) max do vysky 75% nakladov, maximalne 360 €.

4. Vyucbu bude zamestnanec navstevovat vo svojom osobnom volhe.

5. Ziadost o absolvovanie jazykovej pripravy v jazykovej skole , alebo kurzu, ktorého sa chce
zamestnanec zucastnit, musi byt vopred odsuhlasena riaditelom ORLZ, resp. nim
poverenym zamestnancom.

Suhlas na absolvovanie jazykovej pripravy je podmieneny poslanim ziadosti s
pozadovanymi udajmi, ktoré zamestnanec, resp. veduci zamestnanec posle na mail
kontaktnej osobe ORLZ.

Pozadovane udaje:
nazov jazykovej skoly, alebo kurzu, ktory si vybral zamestnanec
trvanie jazykovej pripravy
suma jazykovej pripravy

6. Kontaktni zamestnanci:

region Bratislava - Zuzana Kolpachova (kolpachova.zuzana@slovakrail.sk)
region Zilina a Zvolen - Ing. Martina Ticha (ticha.martina@slovakrail.sk)
region Kosice - Ing. Erika Rudyova (rudyova.erika@slovakrail.sk)

7. UkoncCenie vyucby musi byt zrealizované do konca kalendarneho roku. Po ukonceni
pripravy zamestnanec predlozi svojmu nadriadenému zamestnancovi doklad o uhradeni
nakladov a doklad o absolvovani pripravy. Na jednom z dokladov musi byt uvedeny pocet
absolvovanych hodin pripravy. Za ukoncenie pripravy sa povazuje absolvovanie jednej
ucelengj Casti vopred stanovenym poctom hodin, ktora méze byt ukoncena potvrdenim o
absolvovani a postupom do vyssej urovne, resp. ziskanim certifikatu. Nadriadeny
zamestnanec obratom zabezpeci dorucenie dokladov kontaktnému zamestnancovi na
ORLZ.
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8. Podla ustanovenia KZ, ¢lanok 6 bod 76d kontaktny zamestnanec predlozené doklady
overi datumom dodania a poradovym cislom a posle na posudenie financného prispevku
Jjazykovej pripravy a jeho vysky riaditelovi odboru riadenia ludskych zdrojov , resp. nim
poverenému zamestnancovi.
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9. Po schvaleni sumy kontaktny zamestnanec ORLZ vyda pokyn na zaplatenie
odsuhlasenej sumy na mzdovom druhu 7022 ,Prispevok ha jazykovu pripravu
zamestnancov prveho kontaktu®. Pre zamestnanca budu naklady na jazykovu pripravu v
zmysle § 5, odstavec 7, pismeno a) zakona €.595/2003 prijmom oslobodenym od dane.
Zamestnancovi bude preplatena prislusna Ciastka ako sucast mzdy v najblizSom vyplathom
termine po overeni predlozenych dokladov.

10. Poziadavky zamestnancov na uhradu nakladov za jazykovu pripravu sa budu realizovat
v poradi, v akom boli doru¢ené kontakthnému zamestnancovi ORLZ a budu akceptované az
do vycerpania vycleneného limitu financnych prostriedkov.
11. Naklady budu uhradzané z limitu na jazykovu pripravu zamestnancov prveho kontaktu
(NS 9300L013). Kontaktny zamestnanec ORLZ vyucCtuie na SeCO v ramci
vnutropodnikového zuctovania ako mernu jednotku osobohodinu.
12. Jazykova priprava zamestnancov prveho kontaktu nie je povinna a na absolvovanie
Jjazykovej pripravy nie je potrebny suhlas svojho nadriadeného zamestnanca.
Clanok 5. ADAPTACNY PROGRAM
5.1. Vymedzenie adaptacného programu
1. Ramcovy program stanovuje pravidla tvorby, vykonavania a priebehu adaptacneho
programu.
5.2. Vyznam a ciel adaptacného programu
1. Pod pojmom adaptacny program (AP) v ramci ZSSK rozumie efektivne a produktivne
zaClenenie nového zamesthanca do spolocnosti na zaklade stanoveného okruhu
vedomosti, spdsobilosti a zru¢nosti, ktore by mal podla profilu pracovneho miesta zvladnut,
jeho oboznamenie a stotoznenie sa s firemnou stratégiou, cielmi a systémom prace.
2. Cielom adaptacného programu je:
e bezproblémove zaclenenie zamestnhanca do pracovnej skupiny (timu), ¢o
najlepsie zvladnutie narokov a poziadaviek na pracovnu poziciu,
e ziskanie spravnych pracovnych navykov.

3. Adaptacny program je urceny pre:

e novoprijatych zamestnancov,

e zamestnancov, ktori prechadzaju na novu pracovnu poziciu v ramci ZSSK.

5.3. Casti adaptadného programu

1. Adaptacny program je rozdeleny do troch Casti:
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Cast A - je povinna pre vietkych novoprijatych zamestnancov bez ohladu na formu
pracovnopravneho vztahu a zamestnancov prechadzajucich na nové pracovné
miesto; obsahuje vseobecnu cast, kde sa zamestnanec oboznamuje so
zakladnymi informaciami o firme; do tejto casti patri napr. oboznamenie sa s
organizacnou strukturou, pdsobnostou spolocnosti a jej ulohami, miestnymi
pomermi, so zakladnymi firemnymi dokumentmi, poucenie BOZP, Skolenie
voblasti informacnej akybernetickej bezpecnosti pre zamestnancov
prechadzajucich na nové pracovné miesto sa cast A upravi podla uvazenia
zamestnanca povereneho k pravnym ukonom v pracovno-pravnych vztahoch,
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Cast B- je povinna pre prevadzkovych zamestnancov, ktori musia v ramci adaptacnej
praxe vykonat vycvik, zacvik, odbornu skusku v zmysle VSP, Zamestnanci na
poziciu rusnhovodic vykonaju pripravny program v zmysle VSP.

Cast C-  je nepovinna cast, ktora méze nasledovat po absolvovani ¢asti A. O zaradeni
zamestnanca do casti C rozhodne zamestnanec povereny k pravnym ukonom
Vv pracovnho-pravnych vztahoch; do adaptacheho programu; napln tejto casti
bude individualne prispésobena poziadavkam na zamestnanca.

Casti B a C - nasleduju vzdy po Gasti A a mézu prebiehat stcasne.

5.4. Tvorba adaptaéného programu

1. Kazdému zamestnancovi zaradenemu do adaptacného programu prideli zamestnanec
povereny k pracovno-pravnym ukonom zamestnanca s vysokou odbornostou (veduceho
adaptacného programu), ktory je schopny a ochotny efektivhe vplyvat na prideleného
zamestnanca. Pred pridelenim veduceho adaptacného programu je potrebné vyplnit
tlacivo (vzor priloha ¢.7).

2. Povinnostou veduceho adaptacného programu je v spolupraci s ostatnymi organizacnymi
utvarmi vytvorit pre zamestnanca napln adaptacného programu. Pri tvorbe adaptacného
programu musi veduci adaptacnej praxe prihliadat na realne moznosti a skutocné potreby
zamestnanca. Konkrétne ulohy a terminy rozpise veduci adaptacného programu na
predpisanom tlacive ,adaptacny program® (pril.c. 6).

3. Ak je zamesthancovi nariadené vykonavanie AP v Casti B alebo C, veduci adaptacneho
programu rozpise v uvedenych castiach tlaciva konkrétne ulohy a terminy pre
adaptovaného zamestnanca. Plnenie uloh v Casti B a C mdze prebiehat paralelne, pricom
pocet riadkov v tlaCive mozno prispdsobit podla aktualnej potreby. Po vyplneni tlaciva
odovzda veduci adaptacneho programu tlacivo na podpis zamesthancovi poverenemu k
pravnym ukonom v pracovno-pravnych vztahoch, ktory podpisom potvrdi, ze suhlasi s
obsahom adaptacného programu. V pripade, ak novoprijaty alebo preradeny zamestnanec
nebude zaradeny do casti B alebo C, zamestnanec povereny k pravhym ukonom v
pracovno-pravnych vztahoch uvedené Casti v tlacCive preciarkne a pripoji svoj podpis pod
Cast C.

4. Po podpisani tlaciva zamesthancom poverenym k pravhym ukonom v pracovno-
pravnych vztahoch veduci adaptacného programu oboznami zamestnanca s obsahom
AP. Zamestnanec potvrdi oboznamenie sa s obsahom adaptacného programu svojim
podpisom pod castou C.

5. Dizka adaptaéného programu je stanovena nasledovne:

Cast A - najmenej 2 dni, najviac 5 dni, Cast B - podla VSP,
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Cast C - najviac 1 mesiac.
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5.5. Napln jednotlivych Casti adaptachého programu

1. Z hladiska diferencovanosti narokov a schopnosti adaptujuceho sa zamestnanca je
dolezité v adaptacnom programe zohladnit nasledovnée skutocnosti:

e Ciide o zamestnanca, ktory uz v danom odbore pracoval, Ci ide o zamesthanca bez
pracovnych skusenosti,
e Ciide o zamestnanca, ktory ma skusenosti z inych organizacii.

Tieto skutoénosti znacne ovplyvhuju priebeh, dizku a obsahové zameranie adaptacného
programu noveho zamestnanca.

2. Cast A obsahuje oboznamenie sa s:

Organizacnym poriadkom, Smernicou vlastnika procesov, Pracovnym poriadkom,
Kolektivhou zmluvou, Prevadzkovym poriadkom, Etickym kédexom a poucenie z BOZP.

Do casti A alebo podla uvazenia do casti C mozno eSte zaradit oboznamenie so
zamestnaneckymi cestovnymi vyhodami (predpis ZSSK Ok 10), Smernicou o uprave
pracovneho ¢asu zamestnancov ZSSK (Turnusovy poriadok), Smernicou pre pracovny ¢as
a dobu odpocinku, Smernicou pre odmenovanie zamestnancov, Socialnym fondom,
Smernicou Vzdelavanie zamesthancov, Smernicou o cestovnych nahradach, s Usmernenim
k evidencii dochadzky, nariadeniami GR atd.

Rozsah casti A treba prispdsobit individualne na konkrétneho zamestnanca.

3. Cast B nasleduje bezprostredne po ¢asti A a méze obsahovat: vycvik, zacvik, konzultacie,
kurz, teoretickée a prakticke skusky v sulade s ustanoveniami VSP. Cast B sa konci zacvikom
po uspesnom absolvovani teoretickych , resp. praktickych skusok.

4. Cast C nasleduje bezprostredne po ¢asti A. Ak bol zamestnanec na zaklade rozhodnutia
zamestnanca povereneho k pravnym ukonom v pracovno-pravnych vztahoch zaradeny do
Casti C adaptacnéeho programu, doba trvania, priebeh a rozsah sa stanovi na konkrétnu
pracovnu poziciu podla charakteru a obsahu prace. Do tejto ¢asti adaptacného programu
patri napr.:

e prestudovanie a zvladnutie zavaznych pravnych predpisov, smernic a pokynov,
ktoré urcuju priebeh rozhodujucich ¢innosti na pracovisku,

e prestudovanie a zvladnutie najdolezitejSich pracovnych postupov,
e oOsvojenie si praktickych pracovnhych zrucnosti,

e 0svojenie a ziskavanie si potrebnych zakladnych skusenosti,

e plnenie konkrétnych pracovnych uloh,

e rozSirenie Specializovanych teoretickych poznatkov vlastného organizacného utvaru
a pracovne nadvazujucich organizacnych utvarov,

e rozvoj schopnosti a zru¢nosti,
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e prakticka priprava na zvladnutie efektivnych metod prace,
e rozSirovanie schopnosti uplatnovat teoretické poznatky o praci.
5.6. Vyhodnotenie adaptaéného programu

1. Po ukonceni adaptacného programu vykona veduci adaptacného programu
vyhodnotenie jeho priebehu. Vyhodnotenie sa vykona pisomne na zadnej strane tlaciva.
Veduci adaptacného programu strucne vyhodnoti plnenie uloh zo strany zamestnanca,
Jjeho aktivitu, zaujem o pracu, kvalitu odbornych znalosti.

2. Zaver vyhodnotenia bude obsahovat odporucenie na zaradenie zamestnanca na
samostatny vykon pracovnej ¢innosti. Ak zamesthanec pocas plnenia uloh adaptacného
programu nepreukazal dostatocné predpoklady na samostatny vykon pracovnej cinnosti,
Veduci adaptacného programu tento zaver doplni konkrétnymi dévodmi. S vyhodnotenim
oboznami zamestnanca zaradeného do AP a vyhodnotenie na zadnegj strane tlaciva obaja
podpisu. Veduci adaptacného programu nasledne tlacivo odovzda zamestnancovi
poverenému k pravnym ukonom v pracovno-pravnych vztahoch.

3. Zamestnanec povereny k pravnym ukonom v pracovno-pravnych vztahoch na zaklade
vyhodnotenia rozhodne o zaradeni zamestnanca na samostatny vykon prace, alebo nariadi
dalsi postup v sulade so Zakonnikom prace. Svoje rozhodnutie potvrdi podpisom na zadnej
strane tlaciva pod vyhodnotenim zamestnanca

4. Vyplneneé tlacivo bude po ukonceni adaptacneho programu ulozené do osobného spisu
zamestnanca.

5. Vystupom je vyhodnoteny adaptacny program.

Clanok 6. PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Vydanim tejto smernice straca platnost Smernica Vzdelavanie zamestnancov Zelezni¢nej
spolocnosti Slovensko, a.s., 2_55_ORLZ_v4_v1 zo dna 01.04.2023.

Upozornenie pre pouzivatelov dokumentu:
Tento dokument je riadeny elektronickym spésobom. Aktualne vydanie dokumentu je umiestnené na dokumentacnom serveri spolocnosti



	SLEDOVANIE ZMIEN DOKUMENTU
	ROZSAH ZNALOSTÍ
	VYMEDZENIE POJMOV A SKRATIEK
	ČLÁNOK 1.   ZÁKLADNÉ USTANOVENIA
	1.1. Význam vzdelávania zamestnancov pre firmu

	1.2.  Systematické vzdelávanie zamestnancov
	1.3.  Cieľové skupiny zamestnancov pre vzdelávanie

	ČLÁNOK 2.   DRUHY VZDELÁVANIA
	2.1.  Vzdelávanie o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci (BOZP)
	2.2. Vzdelávanie v oblasti informačnej a kybernetickej bezpečnosti
	2.3. Odborné a profesijné vzdelávanie
	2.4.  Voliteľné vzdelávacie akcie

	ČLÁNOK 3.   ORGANIZAČNÉ ZABEZPEČENIE VZDELÁVANIA
	3.1. Administrácia a organizácia vzdelávacích akcií
	3.2.  Povinné vzdelávacie akcie
	3.3.  Voliteľné vzdelávacie akcie
	3.4.  Hodnotenie vzdelávania
	3.5.  Plánovanie vzdelávania
	3.6.  Fakturácia vzdelávacích akcií
	3.7.  Odmeňovanie
	3.8. Cestovné náhrady

	ČLÁNOK 4.  ŠTÚDIUM POPRI ZAMESTNANÍ
	4.1. Vysvetlenie základných pojmov
	4.2. Postup pri vydávaní súhlasu na zvyšovanie kvalifikácie
	4.3. Rozsah udeleného pracovného voľna
	4.4. Uzatvorenie dohody medzi zamestnávateľom a zamestnancom
	4.5. Podstatné náležitosti dohody
	4.6. Úhrada nákladov pri nesplnení  záväzku zotrvať v pracovnom pomere po ukončení štúdia
	4.7. Povinnosti zamestnávateľa
	4.8. Všeobecné ustanovenia o zvyšovaní kvalifikácie
	4.9 Jazyková príprava

	Článok 5. ADAPTAČNÝ PROGRAM
	5.1. Vymedzenie adaptačného programu
	5.2. Význam a cieľ adaptačného programu
	5.3. Časti adaptačného programu
	5.4. Tvorba adaptačného programu
	5.5. Náplň jednotlivých častí adaptačného programu
	5.6. Vyhodnotenie adaptačného programu

	Článok 6. PRECHODNÉ A ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA

