PRAKTICKA ZKOUSKA Z ODBORNYCH PREDMETU — FORMOU PiISEMNOU A ELEKTRONICKOU

$kolni rok 2022/2023
obor 68-43-M/01 Vefejnospravni ¢innost

Prakticka maturitni zkouska z odbornych pfedmétl je jednou z povinnych profilovych zkousek. Cilem
této zkousky je potvrdit maturantem zvladnuti ziskanych dovednosti a znalosti z vybranych odbornych
predmétl vyucovanych v tomto oboru.

Ukoly budou zaméFeny na pfedméty:

VEREJNA SPRAVA

1. Sprdva zaméstnanosti — vypocet naroku na podporu v nezaméstnanosti, pfi rekvalifikaci a
v ndhradni dobé, rozhodnuti o pfiznani podpor, vyfazeni z evidence

2. Sprava stavebni — ohlaseni stavby (formuldr), souhlas se stavbou, podjatost urednika
(usneseni), predvolani svédka, rozhodnuti o udéleni sankce

3. Sprava vnitini —
zména prijmeni — Zadost, vyzva k odstranéni vad, povoleni, nepovoleni zmény pfijmeni
pravo shromazdovaci — oznameni, vyzva, zakaz shromazdéni

4. Sprava socialniho zabezpeceni — pfidavek na dité a porodné — vypocet naroku na davku,
oznameni o pfiznani, rozhodnuti o nepfiznani, vyzva k odstranéni vad v podani

5. Sprava Zivnostenska — ohlaseni Zivnosti — vyzva k odstranéni vad, zahajeni spravniho fizeni,
rozhodnuti o tom, Ze Zivnost nevznikla; neopravnéné podnikani — zahajeni spravniho Fizeni,
predvolani svédka, podjatost (usneseni), rozhodnuti o udéleni sankce

V této zkousce studenti zpracuji souvislé ptiklady, ve kterych prokazuji znalosti postupu
zaméstnancl verejné spravy ve véci spravniho fizeni a pfi praci s pravnimi normami.

Priklady pisemnosti: r(izna podani napr. ohlaseni stavby, vyzva k doplnéni podani, predvolani,
usneseni o podjatosti Urednika, spravni rozhodnuti.

Studenti rovnéz provedou praktické vypocty napr. vypocet podpory v nezaméstnanosti, ndroku na
pridavek na dité a porodné.

U zkousky mohou Z4ci pouzivat pomUcky — pravni normy, které budou rovnéz k dispozici
v elektronické verzi ve sloZce na PC.

Priklady studenti zpracuji na PC.

PRAVO

1. Obcanské pravo
a) dédické pravo — navrh dohody a potvrzeni nabyti dédictvi
b) prevody majetku (kupni a darovaci smlouva)
c) pravak cizim vécem — vécna bremena a zastavni smlouva
d) smlouva o dilo —rozpocet a dohodnuta cena
e) problematika spoleéného jméni manzel(, jeho vyporadani



Obchodni pravo

a) zaloZeni obchodnich spole¢nosti

b) obchodni kupni smlouvy s dolozkou a vedlejsim ujednanim
c) prikazni smlouvy podle obchodniho zdkoniku

d) penézini smlouvy a zajistovaci prostredky

Rodinné pravo
a) zanik manzelstvi klasickym a zkracenym zptsobem
b) vyzivného nebo jeho zmény

Pracovni pravo
a) Nahrady skod v pracovnim pravu
e odpovédnost zaméstnavatele za Skody vzniklé pracovnimi Urazy, na vnesenych a
odlozZenych vécech a za neplatné rozvazani pracovniho poméru
e odpovédnost zaméstnance za Skody zplsobené z nedbalosti, porusenim
pracovnich povinnosti a za pfevzaté hodnoty
b) Péce o zaméstnance — zvySovani kvalifikace.

Spravni pravo
a) prestupkové fizeni — rozhodnuti u konkrétniho prestupku
b) odvolaci fizeni v prestupkovém tizeni

Obcanské soudni Fizeni
a) vymahani pohledavek
b) odvolaci fizeni — odvolani proti nepravomocnému rozhodnuti soudu

Prace budou provedeny podle jednotlivych zadani

a)
b)
c)
d)

sepsanim konkrétni smlouvy
zpracovanim pokusu o smir
vypracovanim zadosti nebo Zaloby
zpracovanim rozhodnuti

PiISEMNA A ELEKTRONICKA KOMUNIKACE

1. Pisemnosti pfi uzavirani, plnéni a porusovani obchodnich smiuv

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)

poptavka, dotaz

nabidka —vyZadan4, nevyzadanad, Uprava nabidky

objednavka, potvrzeni objednavky, zruseni a odmitnuti objednavky
odvolavka, prepravni dispozice, navésti zasilky

dodaci list, faktura

reklamace, odpovéd na reklamaci

urgence (pobidka), odpovéd na urgenci

upominka, odpovéd na upominku

obchodni dopis s vloZzenou tabulkou

obchodni dopisy na predtiscich a bez predtisku

2. Pisemné doklady s bankou a postou

a)

prikaz k dhradé, hromadné prikazy, trvaly prikaz k uhradé

b) poukazky typu A, C, dobirka, dodejka

c)

pokladni sloZenka a vycetka platidel



d) vybérnilistek a vycetka platidel
e) sek

3. Vnitropodnikové pisemnosti
a) priprava porady — pozvanka, prezencni listina, zapis z porady
b) pracovni cesty — cestovni pfikazy, zprava z pracovni cesty
c) prikaz vedouciho pracovnika
d) obéznik
e) smeérnice

4. Personalni pisemnosti
a) zadost o misto, dotaz na misto
b) Zivotopis
c) pisemnosti tykajici se rozvazani pracovniho poméru (dohody, vypovédi, okamzité zruseni)

5. Osobni dopisy vedoucich pracovnikd
a) blahopfejné dopisy
b) dékovné dopisy
c) omluvné dopisy
d) pozvani formou osobniho dopisu
e) doporucujici dopisy
f) Zadosti (o schlizku, sponzorstvi apod.)
g) odpovédi na osobni dopisy
h) kondolence

6. Pravni a spravni pisemnosti

a) plna moc, potvrzenka, uznani dluhu
b) podani FO

INFORMACNI A KOMUNIKACNI TECHNOLOGIE

Microsoft EXCEL

Otevreni, ulozeni dokumentu

Uprava vzhledu dokumentu

Prace s listy (vkladani, pfejmenovani, kopirovani)
Buriky, absolutni a relativni adresy, format bunék
Uprava tabulek podle normy, podminéné formatovani
Vzorce a funkce

Prace s daty — ovéreni dat, seskupeni, souhrny

Grafy, jejich editace

Kontingencni tabulky a grafy
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