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Usmernenie €. U/03/2024

CRZ: 63183/2024

Centrum pravnej pomoci (d’alej len ,,Centrum®) vydava v zmysle ¢l. 4 ods. 1 Usmernenia €.

U/08/2019 o tvorbe internych riadiacich aktov zo dna 04. septembra 2019 nasledovné

Usmernenie 0 podmienkach vykonu a organizatnom zabezpeéeni odbornych studentskych

stazi/letnej Skoly v Centre pravnej pomoci na zabezpecenie jednotného postupu pri vykone

Studentskych stazi v Centre pravnej pomoci

ClL1
Vymedzenie niektorych pojmov

Na ucely tohto usmernenia sa rozumie

a)

b)

odbornou Studentskou stazou prax Studenta v kancelarii a/alebo na odbore tUstredia
Centra pravnej pomoci ( d’alej len ,, organizacny ttvar Centra®), jeho oboznamenie sa
s ¢innostami Centra pravnej pomoci (d’alej len ,,Centrum®) a ziskanie praktickych
skusenosti pri plneni uloh prislusného organizaéného utvaru v stlade s profilom

stazistu, ktory tvori prilohu €. 1. Usmernenia,
stazistom Student prijaty na odborn Studentsku staz/letnt skolu,

Skolitel'om zamestnanec urceny veducim zamestnancom organiza¢ného utvaru Centra,

na ktorom bude staZista vykonavat’ stdz/letna Skolu.

Cl.2
Ukel usmernenia, podmienky a priebeh staze

Usmernenie upravuje ciele, podmienky, priebeh a technicko-organiza¢né

Mee

zabezpecenie odbornych Studentskych staZi/letnej Skoly (d’alej aj len ,,stdz*), ktorymi
sa realizuje jedna z foriem spoluprace medzi organizaénym utvarom Centra

a prislusnou fakultou vysokej skoly.

Ugelom je realizovanie spoluprace s vysokymi $kolami formou moznosti absolvovat
bezplatni odbornu Studentsku staz v organizacnych tutvaroch Centra pod vedenim jeho
zamestnancoVv V rozsahu uréenom vzajomnou dohodou a umoznit’ Studentom spojit’
teoretické vedomosti s praktickymi skiisenostami a oboznamit’ sa s posobnostou

organiza¢nych tutvarov Centra vo vSetkych jeho agendach spadajucich pod Centrum.
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Na staz mozno prijat’ Studenta vysokej Skoly, s ktorou ma Centrum uzatvorené
Memorandum a/alebo Dohodu o vzajomnej spolupraci alebo Studenta, ktory prejavi
zaujem o absolvovanie stdze v Centre. Na absolvovanie staze neexistuje pravny narok.
Absolvovanie staze nezaklada Studentovi narok na vznik pracovnopravneho alebo
obdobného vzt'ahu s Centrom a ani narok na nasledné vytvorenie pracovnopravneho
alebo obdobného vzt'ahu s Centrom.

O prijati a zaradeni uchadzaca o absolvovanie staze (d’alej len ,,stazista*) rozhoduje na
zéklade jeho pisomnej ziadosti o vykon odbornej staze (d’alej len ,,ziadost’ o vykon
staze*) veduci organizacného utvaru Centra alebo riaditel’ Centra, ktory vyda
rozhodnutie o prijati/neprijati na staz (priloha ¢. 2).

Ziadost’ o vykon staze spolu s prilohami doruéi vediici organizaéného ttvaru Centra
Specialistovi pre odmeniovanie a personalistiku.

Staz musi byt’ v stlade s prislusSnym Studijnym programom fakulty.

Stazista vykonava staz bezodplatne, t. j. bez naroku na mzdu ¢i iné finan¢né plnenia

a bez krytia nakladov suvisiacich s cestovnym, ubytovanim a stravovanim.

Na vykon stdZe sa nevzt'ahuju ustanovenia pracovnopravnych a obdobnych pravnych

predpisov.

CL3

Obsah stize, dizka stiZe a miesto jej vykonu
Stazistovi je pri ndstupe na staz prideleny skolitel’ z radov zamestnancov
organizaéného utvaru Centra, na ktorom sa staz bude vykonavat'. Skolitel’ stazistovi
pridel'uje Glohy, organizuje, riadi a kontroluje vykon staZe, dava staZistovi na tento
ucel zavazné pokyny vratane poucenia o pravach a povinnostiach stazistu
vyplyvajucich z tohto usmernenia a vytvara priaznivé podmienky na vykon staze
pocas celého obdobia vykonu stdze. Stazista je povinny dodrziavat’ pokyny Skolitel’a.
StaZista po dobu staZe plni ulohy podla zadania Skolitela.
Staz sa vykonava v dohodnutom rozsahu v priebehu semestra, pripadne aj v obdobi
letnych prazdnin jal-august v zavislosti od Studijného programu fakulty a aktudlnych
mozZnosti organizacného utvaru Centra.
Stazista prispieva k plneniu tloh organiza¢ného ttvaru Centra, na ktorom staz
vykonava.
Stazista je povinny podpisat’ vSetky pozadované dokumenty potrebné k vykonavaniu

staze, pocas celého priebehu staze pracovat’ pod vedenim svojho Skolitel'a a riadit’ sa
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jeho pokynmi, spravat’ sa tak, aby nedoslo k poskodeniu majetku a dobrého mena
Centra a v¢as oznamit Skolitel'ovi predpokladanu nepritomnost’ na pridelenom

pracovisku.

Cl 4
Priebeh a organiza¢né zabezpecenie staZe
Ziadost’ o vykon staZe musi obsahovat’ nasledujiice povinné prilohy:
a) zivotopis,
b) motivaény list s dorazom na odévodneny zaujem o staz v kancelarii CPP alebo na
ustredi CPP,
C) potvrdenie 0 navsteve skoly
Specialista pre odmefovanie a personalistiku Centra zaeviduje Ziadost’ staZistu, v
pripade potreby zabezpeci doplnenie pozadovanych dokladov & oznami mu najneskor
do jedného mesiaca od dorucenia Ziadosti o vykon stdze na termin osobného
pohovoru. Uchadzacovi doru¢i do 7 dni od absolvovania pohovoru na zaklade
vyjadrenia veduceho organizacného ttvaru Centra alebo riaditel'a rozhodnutie
0 prijati/neprijati na staz. Centrum si vyhradzuje pravo vykonanie odbornej staze
odmietnut’ aj bez uvedenia dovodu.
V pripade prijatia uchadzacéa na staz, Specialista pre odmenovanie a personalistiku
zabezpeci od stazistu osobné udaje potrebné k priprave navrhu dohody o absolvovani
Studentskej stdze Studenta a pripravi navrh na uzavretie dohody o absolvovani
Studentskej staZe Studenta, ktord bude uzavreta v stilade s ustanoveniami zékona €.
40/1964 Zb. Obciansky zékonnik v platnom zneni.
Specialista pre odmefiovanie a personalistiku zabezpe¢i podpisanie potrebnych
dokumentov pre vykon staze, najma dohodu o absolvovani Studentskej staze,
poucenie o ochrane informadcii a zachovdvani ml¢anlivosti, dokumentéciu
k bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane, zdznam o pouceni
0 ochrane osobnych udajov a Pokyny k spractivaniu osobnych tdajov.
Stazistovi mozZno zriadit’ pristup k vybranym internym aplikaciam na zéklade ziadosti
o0 nastavenie pristupovych prav, ktora Skolitel’ doruc¢i odboru IKT, ak to umoziuju
kapacity Centra. Stazista je povinny vyuzivat pridelené informacné systémy a
spristupnené interné aplikécie riadne, bezpecne a v stlade s poucenim, ktoré vykona

jeho Skolitel’.
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Odbor IKT zabezpeci, aby stazista mal pristup k databaze klientov Centra iba

v rozsahu nevyhnutnom pre plnenie pridelenych tloh.

Stazista sa zavidzuje dodrziavat’ v§eobecne zavazné pravne predpisy a vnatorné
predpisy Centra pravnej pomoci vratane predpisov o pouzivani informac¢nych
systémov a zaisteni bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, s ktorymi bol riadne
obozndmeny. Stazista sa zavidzuje dodrziavat’ ml¢anlivost’ o vSetkych skuto¢nostiach,
0 ktorych sa pri vykone straze dozvedel a osobnych udajov, ktoré spracuval pocas
vykonu staze.

Po ukonceni staze prideleny skolitel’ doruci Specialistovi pre odmenovanie

a personalistiku dotaznik absolventa staZe ( priloha &. 3). Specialista pre odmefnovanie
a personalistiku vyda stazistovi potvrdenie o vykonavani odbornej staze Studenta
(priloha ¢. 4) a certifikat o stazi (priloha ¢.5), pripadne hodnotenie stazistu, ak on
poziada. Podklady k hodnoteniu dodava veduci organiza¢ného ttvaru Centra.
Dokumentaciu k vykonu odbornej staze Studenta podl'a tohto usmernia vedie

Specialista pre odmenovanie a personalistiku.

CL5
Ukoncenie staze

Staz sa konci uplynutim doby, na ktora bola dohodnuta.

Staz mdze byt ukonéena aj pred uplynutim dohodnutej doby, ak stazista:

a) poziada o ukoncenie staze,

b) porusi podmienky dohody o vykone odbornej staze Studenta, zavdzné pokyny
Skolitel’a, interné predpisy Centra vratane tohto usmernenia, pravidla bezpecnosti a
ochrany zdravia pri praci alebo povinnosti ml¢anlivosti,

C) z vaznych prevadzkovych dovodov Centra a/alebo organizaéného titvaru Centra.

O ukonceni staZze z dovodu porusSenia povinnosti stadzistu rozhoduje prislusny veduci

organiza¢ného utvaru Centra, a to na zdklade upozornenia Skolitel'a. Uvedent

skuto¢nost’ oznami dekanatu vysokej Skoly. O ukonceni stdZe z vaznych
prevadzkovych dovodov Centra rozhoduje veduci organiza¢ného utvaru so suhlasom

riaditel’a alebo riaditel’.
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CL6
Zaverecné ustanovenia
Toto usmernenie ma 5 priloh.
Toto usmernenie nadobtda platnost’ a i¢innost’ v stilade s Usmernenim ¢. U/8/2019 zo
dna 04. septembra 2019 ditom jeho publikovania v Zbierke internych riadiacich aktov

Centra pravnej pomoci.

JUDr. Anna Pet'ovska, PhD.
Riaditel’ka
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Priloha ¢. 1 Usmernenia ¢. U/03/2024

Profil stazistu Centra pravnej pomoci

Prakticka priprava:

ucast’ na predbeznych konzultaciach v civilne agende a v agende tzv. osobného
bankrotu (vysvetlit' podmienky poskytovania pravnej pomoci (PP) po pravnej a
materidlnej stranke)

pomoc klientovi pri vypiiani formulara Ziadosti o poskytnutie pravnej pomoci
analyticka praca: zhodnotenie splnenia podmienok klienta pre priznanie naroku na PP
po materialnej a pravnej stranke (napr. posudenie prekluzie a iné dovody
bezispesnosti sporu)

vypracovanie navrhu rozhodnutia o Ziadosti klienta, t. j. rozhodnutia o priznani alebo
nepriznani naroku na PP, vratane odovodnenia rozhodnutia

priprava navrhu rozhodnutia o trovach konania

ucast’ na pojednavaniach pred v§eobecnymi a spravnymi sidmi v pripadoch

zastupovania opravnenej osoby pravnikom CPP

Odborna priprava:

individudlne konzultacie so Skolitel'om

samoStudium a praca so spismi

dve odborné stretnutia k civilnej agende (vybrany veduci kancelarie)

dve odborné stretnutia k agende osobného bankrotu (vybrany veduci kancelarie)
dve odborné stretnutia k cudzineckej agende (vybrany veduci kancelérie)

dve odborné stretnutia s riaditel’kou Centra venované konaniu pred vS§eobecnym

a spravnym sudom a pred ESCP

Benefity staze:

vyuZzivanie materidlno-technického vybavenia CPP (napr. notebook, pisacie potreby,
literatara)

vystavenie Certifikatu o stdzi — priloha k CV

U staZistu s opakovanou staZou v CPP moZnost’ zohl'adnenia prijatia do pracovného
pomeru v CPP, aj s moznost'ou zapoc¢itania a premietnutia alikvotnej Casti staze do
osobného priplatku mzdy

dohl’ad supervizora — zamestnanca CPP nad vykonom staze
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Priloha ¢. 2 Usmernenia ¢. U/03/2024
Rozhodnutie

Vézeny pan/Vazena pani

Vas list ¢islo/zo dna NasSe dislo [tel.
Cislo spisu:

RZ:

(@3

Vézeny pan, vazena pani,

na zaklade Vasej ziadosti zo dna (bude doplnen¢) a vykonaného osobného pohovoru dia

(bude doplnené) Vas

prijimam/neprijimam

na odbornt staz/letnt Skolu v Centre pravnej pomoci (bude doplneny organiza¢ny utvar)

v obdobi od (bude doplnené) do (bude doplnené).

Veduci organiza¢ného utvaru
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Priloha ¢. 3 Usmernenia ¢. U/03/2024
DOTAZNIK ABSOLVENTA STAZE CENTRA PRAVNEJ POMOCI

1. SKOLA:

2. ROCNIK:
3. VEK:

4. POHLAVIE:

5. ZNALOST CUDZICH JAZYKOV:

6. Odkial ste sa dozvedeli o moznosti absolvovat’ staz v CPP? (Skola, spoluziaci, média,

iné)

7. Co bolo pre Vis rozhodujice pre vyber CPP ako miesta absolvovanie staze?

8. Co ste od absolvovania staze o¢akavali?

9. Naplnili sa stazou Vase ocakavania?

10. Co hodnotite ako prinos staze v CPP pre svoje profesionalne posobenie?

11. Negativne sktisenosti:

12. Chceli by ste sa v danej instittcii po absolvovani staze zamestnat™?

13.V ¢om vnimate Vas osobny prinos pre instituciu, v ktorej ste vykonavali staz?
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Priloha ¢. 4 Usmernenia ¢. U/03/2024

Potvrdenie o stazi

POTVRDENIE O VYKONANI ODBORNEJ STAZE

Pan/Pani (bude doplnené), nar. (bude doplnené), bytom (bude doplnené) vykonal/vykonala
v Centre pravnej pomoci, (bude doplnené) odbornt staz v termine od (bude doplnené) do

(bude doplnené) v poéte (bude doplnené) hodin.

Dohl'ad nad odbornou stdZou vykonaval/vykonéavala (bude doplnené).

Pocas vykonu odbornej staZze sa pan/pani (bude doplnené) obozndmil s ¢innost’ami/agendou

(bude doplnené).

Pan/Pani pristupoval/pristupovala k vykonu jednotlivych ¢innosti (bude doplnené).

Veduci organiza¢ného utvaru
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Priloha ¢. 5 Usmernenia ¢. U/03/2024
Certifikat o stazi

@CENTRUM

Certifikat o stazi

Tymto potvrdzujeme,

ze (bude doplnené), narodeny/-4 ........... absolvoval/absolvovala odbornu staz v Centre
pravnej pomoci (Gstredie/kancelaria .....) v obdobi od ........ do........ agende.....ccccvveerienieenene
Vo, ,dia.

Veduci organiza¢ného utvaru
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