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KATALOG ZNANJA

1. Ime modula: PRAVO

2. Usmerjevalni cilji:

Dijak/dijakinja:

- dojame sposStovanje predpisov kot pozitivno vrednoto;
- sprejema nacelo zakonitosti kot osnovo za svoje delo;

- uporablja ustrezno strokovno izrazoslovje;

- deluje v skladu z naceli morale pri urejanju pravic delavcev;

- razume bistvo drzavnega urejanja delovnih razmerij za pravno varnost delavcev;

- nauci se upostevanja predpisanih postopkov pri delu s strankami;

- razume bistvo svobodnega urejanja stvarno pravnih in obligacijskih razmerij;

- dojame pomembnost izvr§evanja s pogodbami dogovorjenih obveznosti;

- spozna pomembnost zakonite uporabe osebnih podatkov za varovanje ¢lovekove zasebnosti,
- razvije pozitiven odnos do varovanja zdravja in okolja;

- racionalno rabi energijo, material in Cas;

- razvije vedozeljnost in Zeljo po vsezivljenjskem izobrazevanju;

- nacrtuje svoje delo;
- sprejema nacela morale in delovne etike;

- obvlada strokovno izrazoslovje v vseh oblikah komunikacije;
- pridobi obcutek za odgovornost, delovno disciplino in red;
- dojame pomembnost urejenega fizicnega okolja v katerem deluje.

3. Vsebinski sklop:

1. Delovno pravo

2. Uporaba splosnega upravnega postopka
3. Izpolnjevanje predlog pogodb

1. Vsebinski sklop: Delovno pravo

Poklicne kompetence

OZNAKA
DP1 Urejanje in skrb za arhiv_osebnih podatkov delavcev.
DP2 Izpolnjevanje predpisano korespondenco iz delovnih razmerij

Operativni cilji

Informativni cilji

Formativni cilji

- pojasni pojem delovnega razmerja

- nasteje sestavine objave prostega delovnega
mesta

- definira pogodbi o zaposlitvi in o delu

- opiSe obvezne sestavine pogodbe o zaposlitvi

- pojasni pomen delovne knjizice

- prepozna delovno razmerje

- po navodilih izdela objavo prostega
delovnega mesta in poskrbi za njeno
objavo

- izpolni obrazec potrebo po delavcih

- prepozna razliko med pogodbama o delu in o
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- pojasni obveznosti delavca in delodajalca zaposlitvi

- pojasni osnovna pravila o izvajanju
pripravnistva

- razlikuje med posameznimi vrstami delovnega
Casa

- naSteje sestavne dele place

- pozna dodatke k placi

- pojasni ureditev odmorov

- pojasni posamezno vrsto pocitka

- lo¢i dopust od drugih vrst odsotnosti

- pojasni nacine varstva posebnih kategorij
delavcev

- opise disciplinsko odgovornost zaposlenih

- naSteje posamezne dele disciplinskega
postopka

- naSteje posamezne vrste prenehanje delovnega
razmerja

- opiSe dovoljene nacine ravnanja z osebnimi
podatki

- prepozna nedovoljene vsebine v pogodbi

- se zaveda posledic razli¢no definiranih
vsebin pogodbe o zaposlitvi

- izpolni delovno knjizico

- izpolni prijavo za zavarovanje

- izpolni obrazec za napotitev na zdravniski
pregled

- izpolni obrazec za zavarovanje delavcev

- izpolni sklep o imenovanju mentorja
pripravniku

- izpolni obrazce za dodatke k placi

- izraCuna obseg dopusta delavcev

- izpolni vloge za odobritev odsotnosti in
napisSe sklepe o odobritvi odsotnosti

- dolo¢i obliko varstva za posamezno
kategorijo delavca

- izpolni obrazec za primer poSkodbe pri delu

- izpolni obrazce uporabljene v disciplinskem
postopku

- izpolni obrazce za posamezno vrsto
prenehanja delovnega razmerja

- posreduje osebne podatke posameznika
razli¢nim uporabnikom

2. Vsebinski sklop:Uporaba sploSnega upravnega postopka

Poklicne kompetence

OZNAKA
USPP1 | Pisanje vabil, sklepov, zaznamkov.
USPP2 | Izpolnjevanje pripravljenih obrazcev s podrocja upravnega postopka.

Operativni cilji

Informativni cilji

Formativni cilji

- pozna moznost naknadnega spreminjanja
zahtevkov

- spozna poravnavo med strankami

- opise pogoje za uvedbo skrajSanega postopka

- pojasni dejavnosti v posameznih fazah ustne
obravnave

- opiSe sestavne dele pooblastila za zastopanje

- razlozi sestavine javnih listin in razume pomen

javnih listin

- vnese pripravljene podatke v obrazec
dolocenega zahtevka

- izpolni zapis poravnave

- v posameznih primerih dolo¢i, ali je mozno
odlocati po skrajSanem postopku

- zapiSe zapisnik ustne obravnave

- izpolni obrazec pooblastila za zastopanje

- lo¢i javno listino od zasebne listine

- preveri pravilnost delov javne listine
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- razume pomen in obveznost pri¢anja

- opiSe sestavne dele odlo¢be in razume njihov
pomen

- pojasni sestavne dele sklepa

- pozna roke za izdajo odlocbe

- pojasni pojem in posledice molka organa

- razlozi vsebino pritozbe in njene ucinke na
potek zadeve

- opiSe mozne resitve v pritozbenem postopku

- pozna upravno izvrsbo in razlozi njen pomen

- nasteje nacine izvrsbe

- razume pomen varovanja osebnih podatkov

- razlozi, kje ni dovoljeno opravljati

videonadzora

- presodi, kateri podatki se lahko vodijo v
evidenci vstopov v prostor in izstopov iz njega

- presodi, komu lahko posreduje osebne podatke
posameznika

- oceni, ali je prica dolzna odgovarjati na
vprasanja ali ne

- z danimi podatki izpolni obrazec preproste
odlocbe

- izpolni obrazec sklepa — doloci zacetek in
konec roka — izdela popravek odlocbe

- po navodilih napise pritozbo

- glede na napako izbere odlocitev v postopku
pritozbe

- dolo¢i nacin izvrsbe glede na vrsto obveznosti

- prepozna pogoje za izvedbo izvrsbe

- na podlagi danih podatkov izpolni sklep o
1zvrSbi

- napise obvestilo o izvajanju videonadzora

- vodi evidenco vstopov in izstopov v prostor

3. Vsebinski sklop: Izpolnjevanje predlog pogodb

Poklicne kompetence

OZNAKA
Izpolnjevanje dokumentov, povezanih s skladis¢no pogodbo, avtorsko
PGl . o :
pogodbo, posojilno pogodbo, pogodbo o organizaciji potovanja.
PG2 Prepoznavanje obveznosti udelezencev pogodb.

Operativni cilji

Informativni cilji

Formativni cilji

- definira sestavine pogodbe, ki so obvezne za
veljavnost vsake pogodbe

- pojasni mozne posledice krsitve pogodbe

- razlozi pojem pogodbe o organiziranju
potovanja in njene glavne sestavine

- nasteje bistvene obveznosti potnika in
organizatorja potovanja

- opise potrdilo o potovanju

- razlozi obveznosti pri varovanju osebnih
podatkov

- opredeli vsebino skladis¢ne pogodbe

- naSteje sestavne dele skladiS¢nice

- definira pojem posojilne pogodbe in njene
obvezne sestavine

- razlikuje med odpla¢no in neodplacno
posojilno pogodbo

- z danimi podatki izpolni obrazec prodajne
pogodbe

- razlikuje med ni¢nostjo in neveljavnostjo

pogodbe

- prepozna pogodbo o organiziranju potovanja

- razlikuje med sploS$nimi pogoji in posebnimi
pogoji potovanja

- napise obvestilo za potnike, ali je dovolj

natanc¢no, kaksno obvestilo o ¢em ...

- izpolni potrdilo o potovanju

- ovrednoti podatke glede na zaupnost

- ugotavlja pravice in obveznosti udelezencev
pogodbe o organizaciji potovanja

- izpolni obrazca pobotnice in zastavnice

- prepozna posojilno pogodbo

- izpolni obrazec posojilne pogodbe
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- analizira bistvene sestavine pogodbo o delu - prepozna pogodbo o delu in jo lo¢i od pogodbe
- obrazloZi obvezne sestavine avtorske pogodbe | o zaposlitvi

in razlozi pomen avtorskih pravic - prepozna avtorsko pogodbo

- izpolni obrazec avtorske pogodbe
- izpolni obrazce o prijavi prireditve
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