
Názov kvalifikácie: Zamestnanec okresného úradu na úseku matrík

Kód kvalifikácie C3359002-01396
Úroveň SKKR 5
Sektorová rada Verejné služby a správa
SK ISCO-08 3359002 Matrikár
SK NACE Rev.2 O VEREJNÁ SPRÁVA A OBRANA; POVINNÉ

SOCIÁLNE ZABEZPEČENIE, 84 Verejná správa
a obrana, povinné sociálne zabezpečenie

Doklad o získanej kvalifikácii osvedčenie
Názov povolania Zamestnanec okresného úradu na úseku matrík

Kvalifikačný štandard

Vedomosti:
vysvetliť právne predpisy na úseku matrík
vysvetliť vedenie matrík podľa zbierky listín
vysvetliť vedenie zbierky listín a druhopisov matrík
vysvetliť postup zabezpečenia prípravy a vykonania predpísanej skúšky matrikára
vysvetliť princíp výpočtu dotácie na prenesený výkon štátnej správy na úseku matričnej činnosti za všetky matričné
úrady v územnej pôsobnosti okresného úradu
Zručnosti:
vypracovať rozhodnutie o povolení zmeny mena alebo zmeny priezviska
podávať informácie alebo stanoviská k dokladom cudzieho štátu predloženým matričnému úradu
vydávať súhlas na zápis alebo zmenu zápisu v matrike podľa rozhodnutia úradu alebo súdu cudzieho štátu
preverovať správnosť dokladov k uzavretiu manželstva predložených cudzincom, upustenie od predloženia dokladov
k uzavretiu manželstva s cudzincom a k uzavretiu manželstva prostredníctvom zástupcu
kontrolovať vedenie matrík podľa zbierky listín a ukladať opatrenia na odstránenie nedostatkov
kontrolovať plnenie úloh matričných úradov vo svojom územnom obvode vyplývajúcich z metodických pokynov
osvedčovať výpisy a potvrdenia z matrík určené na použitie v cudzom štáte
osvedčovať verejné listiny vydané orgánmi samosprávy na použitie v cudzine
osvedčovať listiny a podpisy na listinách
pracovať s počítačom a kancelárskym softvérom
Kompetencie:
zodpovednosť za kvalitu svojej práce
zodpovednosť za plnenie svojich úloh a povinností
samostatnosť v rozhodovaní
schopnosť komunikovať s ľuďmi
schopnosť samostatne riešiť a analyzovať problémy

Hodnotiaci štandard

Hodnotená spôsobilosť:
vysvetliť právne predpisy na úseku matrík
vysvetliť vedenie matrík podľa zbierky listín
vysvetliť vedenie zbierky listín a druhopisov matrík
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

preukázať ovládanie právnych predpisov na úseku matrík písomná metóda test
charakterizovať vedenie matrík podľa zbierky listín písomná metóda test



charakterizovať vedenie zbierky listín a druhopisov matrík písomná metóda test
Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť uvedené kritériá minimálne na 80 %.
Hodnotená spôsobilosť:
podávať informácie alebo stanoviská k dokladom cudzieho štátu predloženým matričnému úradu
vydávať súhlas na zápis alebo zmenu zápisu v matrike podľa rozhodnutia úradu alebo súdu cudzieho štátu
kontrolovať plnenie úloh matričných úradov vo svojom územnom obvode vyplývajúcich z metodických pokynov
kontrolovať vedenie matrík podľa zbierky listín a ukladať opatrenia na odstránenie nedostatkov
vysvetliť postup zabezpečenia prípravy a vykonania predpísanej skúšky matrikára
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

uviesť postup zabezpečenia prípravy a vykonania predpísanej skúšky
matrikára

ústna metóda ústna odpoveď

vysvetliť postup pri podávaní informácií alebo stanovísk k dokladom
cudzieho štátu predloženým matričnému úradu

ústna metóda ústna odpoveď

uviesť postup pri vydávaní súhlasu na zápis alebo zmenu zápisu v matrike
podľa rozhodnutia úradu alebo súdu cudzieho štátu

ústna metóda ústna odpoveď

opísať postup pri kontrole plnenia úloh matričných úradov vo svojom
územnom obvode vyplývajúcich z metodických pokynov

ústna metóda ústna odpoveď

opísať postup pri kontrole vedenia matrík podľa zbierky listín a ukladaní
opatrení na odstránenie nedostatkov

ústna metóda ústna odpoveď

Podmienky úspešného vykonania skúšky:
Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť uvedené kritériá minimálne na 80%.
Hodnotená spôsobilosť:
vysvetliť princíp výpočtu dotácie na prenesený výkon štátnej správy na úseku matričnej činnosti za všetky
matričné úrady v územnej pôsobnosti okresného úradu
osvedčovať výpisy a potvrdenia z matrík určené na použitie v cudzom štáte
osvedčovať verejné listiny vydané orgánmi samosprávy na použitie v cudzine
osvedčovať listiny a podpisy na listinách
preverovať správnosť dokladov k uzavretiu manželstva predložených cudzincom, upustenie od predloženia
dokladov k uzavretiu manželstva s cudzincom a k uzavretiu manželstva prostredníctvom zástupcu
vypracovať rozhodnutie o povolení zmeny mena alebo zmeny priezviska
pracovať s počítačom a kancelárskym softvérom
Kritériá hodnotenia: Metódy

hodnotenia
Nástroje
hodnotenia

vypracovať podklady pre výpočet dotácie na prenesený výkon štátnej
správy na úseku matričnej činnosti za všetky matričné úrady v územnej
pôsobnosti okresného úradu s použitím tabuľkového procesoru

praktické skúšanie simulovaná úloha

na základe predložených dokumentov vykonať osvedčovanie výpisov a
potvrdení z matrík určených na použitie v cudzom štáte

praktické skúšanie simulovaná úloha

na základe predložených dokumentov vykonať osvedčovanie verejných
listín vydaných orgánmi samosprávy na použitie v cudzine

praktické skúšanie simulovaná úloha

na základe predložených dokumentov vykonať osvedčovanie listiny a
podpisov na listinách

praktické skúšanie simulovaná úloha

posúdiť správnosť vzorových dokladov k uzavretiu manželstva
predložených cudzincom, posúdiť možnosť upustenia od predloženia
dokladov k uzavretiu manželstva s cudzincom a k uzavretiu manželstva
prostredníctvom zástupcu

praktické skúšanie simulovaná úloha

vypracovať rozhodnutie o povolení zmeny mena alebo zmeny priezviska praktické skúšanie simulovaná úloha
pripraviť krátky písomný dokument s formátovaním a odoslať ho e-
mailom

praktické skúšanie praktické
predvedenie

Podmienky úspešného vykonania skúšky:



Podmienkou úspešného vykonania skúšky je splniť uvedené kritériá minimálne na 75%.

Organizačné a metodické pokyny

Metodické pokyny:
Metodické pokyny v zmysle §§ 17 a 18 zákona č.568/2009 Z. z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení
niektorých zákonov.

Na skúšku môže byť pozvaný len uchádzač, ktorý spĺňa požiadavku vysokoškolského vzdelania 1. stupňa.
Pokyny na realizáciu skúšky:
Pokyny na realizáciu skúšky podľa §§ 17 a 18 zákona č. 568/2009 Z. z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a
doplnení niektorých zákonov.
Proces hodnotenia:
Proces hodnotenia podľa § 18 zákona č. 568/2009 Z. z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení niektorých
zákonov.
Výsledné hodnotenie:
Výsledné hodnotenie podľa §§ 17 a 18 zákona č. 568/2009 Z. z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene a doplnení
niektorých zákonov.
Zloženie skúšobnej komisie:
Zloženie skúšobnej komisie podľa § 17 ods. 7  a § 18 zákona č. 568/2009 Z. z. o celoživotnom vzdelávaní a o zmene
a doplnení niektorých zákonov.
Požiadavky na odbornú spôsobilosť skúšajúceho:
Predsedom a členmi skúšobnej komisie sú poverení zamestnanci Ministerstva vnútra Slovenskej republiky s odbornou
praxou na úseku matrík.
Materiálne a technické podmienky skúšky:

priestorové podmienky (učebňa, didaktické pomôcky)
zadania ústnych, písomných a praktických častí skúšky
zabezpečenie PC a tlačiarne na vykonanie praktickej časti skúšky
osobná dokumentácia uchádzača

Kartu kvalifikácie schválila MŠVVaŠ dňa: 4.9.2015
Platnosť karty kvalifikácie od: 4.9.2015
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