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O overenie kvalifikacie ,, Administrativny pracovnik v advokatskej kancelarii“ sa méze uchadzat’ fyzicka

osoba ktora dosiahla minimalne #plne stredné odborné vzdelanie s maturitou.

Pre overenie kvalifikacie nie je potrebné potvrdenie lekara o zdravotnej sposobilosti. Vzhl'adom na to, ze
kvalifikacia vyzaduje vysoké naroky na uchédzaca z hl'adiska matematickej zrucnosti, ¢itania pravnych
textov, ako aj roznej dokumentacie, nie je tato kvalifikacia vhodna pre uchadzacov s poruchami u¢enia ako

je dysgrafia, dyslexia a dyskalkulia.

Zaujemca o overenie kvalifikacie, bude d’alej postupovat cez jednotlivé fazy procesu overovania
kvalifikacie, ktoré vedu k ziskaniu osvedcenia o kvalifikacii. Tymito fazami st identifikacia jednotiek
vzdelavacich vystupov a ich porovnanie so svojimi vedomostami, zru¢nostami a kompetenciami;
zhromazdenie vSetkych relevantnych dokladov preukazujicich splnenie kvalifikdciou vyZadovanych
kritérii, ¢ize dokumentéciu jednotiek vzdelavacich vystupov; hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov
a potvrdenie vysledkov hodnotenia. Skusku na overenie kvalifikacie je mozné absolvovat’ len v slovenskom

jazyku.

Identifikacia jednotiek vzdelavacich vystupov — pociato¢na fiza procesu overovania kvalifikacie, v
ktorej zaujemca 0 overenie kvalifikacie zhodnoti a postidi vedomosti, zru¢nosti a kompetencie, ktoré ziskal
pocas Zivota, ako aj svoju schopnost’ tieto vedomosti, zru¢nosti a kompetencie vyuzivat’ v praxi. Zaujemca
o overenie kvalifikcie identifikuje a zhodnoti jednotky vzdeldvacich vystupov, ktoré charakterizuju
kvalifikaciu Administrativny pracovnik vV advokatskej kancelarii a porovnava ich so svojimi vedomost'ami,
zruénostami a kompetenciami, ktoré mohol nadobudnuat’ réznymi cestami, od formalneho vzdelavania - v
Skole, cez neformalne vzdelavanie - G€astou na rdéznych Skoleniach, kurzoch a vzdelavacich programoch,
az po informalne ucenie Sa - praxou pocas zamestnania, ¢i beznymi kazdodennymi aktivitami, ako napriklad
pracou v domacnosti, aktivitou vo vol'nom c¢ase a podobne. Zhodnotenie vzdelavacich vystupov mdze
prebehnut’ troma spdsobmi, sebahodnotenim alebo za pomoci vybranej autorizovanej institucie, alebo za

pomoci pracovnika Koordina¢ného miesta SOK.

Pri sebahodnoteni si zaujemca sam zhodnoti, aké vedomosti, zru¢nosti a kompetencie nadobudol pocas
zivota. Mal by pri tom brat do ivahy svoje formalne vzdelavanie v Skolskom prostredi, ale taktiez

akékol'vek neformalne vzdeldvanie, ktoré absolvoval pocas Zivota prostrednictvom kurzov, vzdelavacich
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programov, Skoleni, tréningov, workshopov a pod. Vychadza aj z informélneho ucenia sa, pri ktorom
nadobtudal vedomosti, zrucnosti a kompetencie v ramci svojho zamestnania, samostiadiom, pracou v
domacnosti, aktivitami vo vol'nom ¢ase a pod. Nasledne si moze porovnat’ jednotky vzdelavacich vystupov

kvalifikacie so svojimi vedomost’ami, zruénostami a kompetenciami (Priloha 1).

Komplexné zhodnotenie svojich vedomosti, zru¢nosti a kompetencii moze byt pre jednotlivca naro¢né,
preto sa moZe obratit’ na autorizovanu institiciu alebo Koordina¢né miesto SOK. Ak je zdujemca
rozhodnuty pre kvalifikaciu Administrativny pracovnik v advokatskej kancelarii, méze sa obratit’ na
autorizovanu institaciu, ktora overuje danu kvalifikaciu a td pomdze zaujemcovi s identifikaciou vedomosti,
zruénosti a kompetencii relevantnych pre vybrant kvalifikaciu. Zoznam autorizovanych inStiticii je

zverejneny na portali www.kvalifikacie.sk v casti Systém overovania kvalifikacii, sekcia Institucionalne

stcasti SOK, v zaloZke Autorizované institucie. Koordina¢né miesto SOK moéZe zdujemca kontaktovat
osobne: gtétny institut odborného vzdelavania, Stromova 9, 831 01 Bratislava, telefonicky: +421 910 925
085 alebo e-mailom: sokpoint@siov.sk. Koordina¢né miesto SOK aj autorizované institucie moézu pri
poskytovani poradenstva zdujemcovi vyuzivat' rdézne néstroje, ako napriklad audit zru¢nosti, ¢i rézne

dostupné informacné a komunikaéné technologie.

Cielom tejto fazy overovania kvalifikacie, ¢i uz pomocou sebahodnotenia alebo s pomocou
autorizovanej institicie, ¢i pracovnika Koordina¢ného miesta SOK, je ur¢it’, do akej miery zaujemca
spiiia poziadavky na kvalifikaciu a posumit’ ho do d’aliej fazy overovania kvalifikacie, k ispeSnému

podaniu Ziadosti.

Po identifikovani svojich vedomosti, zru¢nosti a kompetencii zdujemca zhromazd'uje vSetky relevantné
doklady, dokumenty, certifikaty alebo iné materialy preukazujice splnenie kvalifikdciou vyZadovanych
kritérii, ¢ize dokumentaciu jednotiek vzdelavacich vystupov. Tieto dokumenty priklada Ziadatel’ k Ziadosti

o overenie kvalifikacie, a to vo forme portfolia.

Portfélio Ziadatel' prikladd ku svojej Ziadosti, aby mu na jeho zdklade mohli byt uznané jednotky
vzdelavacich vystupov. Zaujemca musi klast’ doraz na to, aby jednotlivé dokumenty v portfoliu mohli byt
jednoznacne priradené k jednotkam vzdelavacich vystupov vybranej kvalifikacie. Portfélio tvori prilohu

k Ziadosti o overenie kvalifikacie a pozostava zo:

- zivotopisu (Priloha 2),
- relevantnych dokumentov preukazujucich vzdelanie a odbornti prax zodpovedajicu kvalifikacii

Administrativny pracovnik v advokatskej kancelarii.

Zéaujemca, ktory si vytvoril portfolio, vyplni ziadost’ o overenie kvalifikacie.

3/23


http://www.kvalifikacie.sk/
mailto:sokpoint@siov.sk

&ASOK

Vo formulari Ziadosti o overenie kvalifikacie (Priloha €& 3) musi Ziadatel' vyplnit vietky relevantné
udaje. Sucastou ziadosti su prilohy — portfolio, doklad o zaplateni poplatku a sthlas pre autorizovanu

institiciu so spracovanim osobnych udajov uchadzaca pre ucely procesu overovania kvalifikacie.

Pocas pilotného overovania v ramci narodného projektu Systém overovania kvalifikacii v SR sa nebude od
ziadatelov 0 overenie kvalifikacie vyzadovat® zaplatenie Ziadnych poplatkov. Ziadatel’ sa bude preukazovat
Poukazom na skusku na overenie kvalifikacie (voucherom). Poukaz na skusSku o overenie kvalifikacie
(voucher) je nepenazny doklad, ktory vystavuje ziadatel'om 0 overenie kvalifikacie koordinator odbornych
aktivit NP SOK vo forme objednavky na skisku. Voucher sa sklada z dvoch samostatnych poukazok: 1)
Poukazka ¢. 1 (voucher) na postdenie portfoélia 2) Poukdzka ¢. 2 (voucher) na skisSku o overenie
kvalifikacie. Jednotlivé poukazky su predkladané autorizovanej inStitlicidm, ktorym sliZia na refundaciu

nakladov na skusky od koordinatora odbornych aktivit v rdmci pilotného overovania po¢as NP SOK.

Poplatky za overenie kvalifikacie budl po pilotnom overovani stanovené v zmysle zdkona ¢. 145/1995 Z.
z. o spravnych poplatkoch a diferencované na dva samostatné poplatky. Prvy poplatok, bude potrebné
uhradit’ pri podani Ziadosti o overenie kvalifikacie s cielom posudenia portfolia a druhy poplatok, bude
potrebné uhradit’ pred skuskou o overenie kvalifikécie, a to len tymi uchadza¢mi, ktori na skuSku budu
pozvani. Ziadatel' tak pocas pilotného overovania predlozi k Ziadosti o overenie kvalifikacie namiesto
dokladu o zaplateni poplatku — Voucher ¢. 1 na posudenie portfolia. Nasledne po pozvani na sktsku, potvrdi

svoju ucast’ predloZzenim Voucheru €. 2 — poukézky na skusku.

Pocas pilotného overovania v ramci NP SOK sa bude vystavovat’ aj Voucherom ¢. 3, ktory bude v pripade

potreby pouzivany na opravnu skusku.

Vzorové formulire Ziadosti a prilohy, ktoré si vyZadované, si k dispozicii ako priloha tohto

hodnotiaceho manualu a na portali www.kvalifikacie.sk.

Ziadost’ v podobe vyplneného a podpisaného formulara so vietkymi potrebnymi prilohami je mozné podat
papierovou formou, a to zaslanim poStou na adresu autorizovanej inStitucie, ktorti uviedol uchadza¢ v
ziadosti alebo elektronickou formou, a to zaslanim ziadosti a vSetkych priloh elektronickou postou alebo

inou formou elektronickej komunikacie stanovenou autorizovanou institiciou, ktoru si uchadzac vybral.

Lehota na postudenie Ziadosti 0 overenie kvalifikacie po formalnej stranke je 10 kalendarnych dni od dia
dorucenia ziadosti o overenie kvalifikacie. V pripade, Ze Ziadost o overenie kvalifikacie je uplna,
autorizovana institucia do 3 kalendarnych dni od posudenia ziadosti o overenie kvalifikacie, v pripade, ze
na danu kvalifik4ciu bude prihldsenych minimalne 5 uchadzacov, poziada autorizujici organ o menovanie

skusobnej komisie, ktorej poskytne portfolio ziadatel'a na hodnotenie JVV. Po stanoveni terminu skusky
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autorizovana institucia zasle uchadzacovi pozvanku a pokyny na skusSku na overenie kvalifikacie, vratane
informacie o vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia, najneskér 10
kalendarnych dni pred terminom konania skasky. V pripade, Ze Ziadost’ 0 overenie kvalifikacie nie je tplna,
t. J. neobsahuje udaje v pozadovanom rozsahu, autorizovana institicia vyzve ziadatela o doplnenie
chybajucich udajov, ktoré musi ziadatel’ doplnit’ do 5 kalendarnych dni od dorucenia vyzvy. V pripade, Ze
ziadatel’ doplnil vSetky chybajice udaje, autorizovand institicia do 3 kalendarnych dni od postudenia
doplnenej ziadosti 0 overenie kvalifikacie, v pripade, ze na dant kvalifikaciu bude prihlasenych minimalne
5 uchadzacov, poziada autorizujuci orgdn o menovanie skiiSobnej komisie, ktorej poskytne portfolio
ziadatel'a na hodnotenie JVV. Po stanoveni terminu skusky autorizovana institiicia zasle uchadzacovi
pozvanku a pokyny na skusku na overenie kvalifikacie, vratane informacie 0 vysledku uznavania jednotiek

vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia, najneskor 10 kalendarnych dni pred terminom konania skusky.

V pripade, ze ziadatel’ v stanovenej lehote nedoplnil autorizovanej institucii tidaje, autorizovana institicia
mu zasle zamietavé stanovisko k Ziadosti. V pripade, ak Ziadatel’ nespiiia kritérid stanovené na vybrant
kvalifikaciu, autorizovand inStiticia mu do 3 kalenddrnych dni od postdenia ziadosti o overenie
kvalifikacie zasle zamietavé stanovisko k ziadosti. Pokial’ uréené lehoty v kalendarnych diioch pripadnu na
den, v ktorom je Statny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenie lehoty sa povazuje prvy pracovny den
nasledujuci po uréenom kalendarnom dni. CiePom tejto fazy overovania kvalifikacie je, ¢i uz
svojpomocne alebo s pomocou autorizovanej inStiticie, ¢i pracovnika Koordinaéného miesta SOK,
zhromazdit’ jednotlivé dokumenty v portféliu, spravne vyplnit’ a zaslat® kompletnu Ziadost’ o

overenie kvalifikacie a posunit’ zaujemcu/Ziadatel’a do d’alSej fazy overovania kvalifikacie.

Hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov — po podani Ziadosti o overenie kvalifikacie st vedomosti,
zrucnosti a kompetencie uchadzaca porovnavané s kvalifikacnym Standardom vybranej kvalifikécie, a to
skiSobnou komisiou menovanou autorizujucim organom. Hodnotenie jednotiek vzdelavacich vystupov
vybranej kvalifikdcie ziadatel'a sa uskutociuje overovanim portfolia, t. j. uznanim jednotiek vzdeldvacich
vystupov a/alebo hodnotenim jednotiek vzdelavacich vystupov na skuske na overenie kvalifikacie, ktoré

realizuje skiiSobna komisia zostavena na zdklade menovacich dekrétov vydanych autorizujicim orgdnom.

Uchadzacovi bude zaslana pozvanka a pokyny na skuasku na overenie kvalifikacie, vratane informacie
0 vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia najneskor 10 kalendarnych dni
pred terminom konania sktsky. Pokial’ uréené lehoty v kalendarnych diioch pripadnt na deii, v ktorom je
Statny sviatok, sobota alebo nedel’a, za splnenie lehoty sa povazuje prvy pracovny den nasledujici po
uréenom kalenddrnom dni. V zaslanej informécii o vysledku uznavania jednotiek vzdelavacich vystupov

na zaklade portfélia budi uchadzacovi poskytnuté informacie 0 uznanych alebo neuznanych jednotkach
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vzdelavacich vystupov. UchddzaC potvrdi autorizovanej institiicii svoju ucast’ na skuske na overenie
kvalifikacie bez zbyto¢ného odkladu zaslanim dokladu o zaplateni prislusného poplatku (resp. Voucheru ¢.
2 na skusku na overenie kvalifikacie) alebo bez neho, ak mu boli uznané vsetky jednotky vzdelavacich

vystupov na zaklade portfolia.

Ziadatel’ o overenie kvalifikacie, ktory sa nezucastiuje hodnotenia JVV na sktske vrati Voucher €. 2 na
skiSku na overenie kvalifikacie do 5 dni od prevzatia informécie o vysledku uznavania jednotiek

vzdelavacich vystupov na zaklade portfolia koordinatorovi odbornych aktivit NP SOK.

V pripade, Ze sa uchadza¢ nemdze v danom termine skusky zucastnit’, musi dostato¢ne zdovodnit’ svoju
neucast’. Za relevantny doévod sa povazuje napriklad choroba, nariadena karanténa, ucast’ na pohrebe, iraz
a pod. Posudenie relevantnosti dovodu je v kompetencii autorizovanej institticie. Uchadzaé, ktorému neboli
uznané vSetky JVV na zéklade portfdlia, ale z relevantnych dovodov sa nemodZze zucastnit’ skusky, sa s

autorizovanou institiciou dohodne na nahradnom termine.

Pocas skiSky na overenie kvalifikiacie bude uchddza¢ skuSany skuSobnou komisiou z jednotiek
vzdelavacich vystupov, ktoré mu neboli uznané v rdmci overovania portfolia. Overenie kvalifikacie pocas
skusky prebieha metodou praktickej skiiSky a ustne, ndstrojmi hodnotenia je praktické predvedenie s
vysvetlenim a ustna odpoved’. Skuska na overenie kvalifikacie je rozdelena do troch casti podla

Specifickosti JVV.

Hodnotenie JVV sa uskutociiuje tak, Ze vSetci uchadzaci ziicastneni na skuske na overovanie kvalifikécie
a riadenym rozhovorom vysvetli vSetky hodnotiace kritéria v danych JVV. Pokial’ im neboli uznané vsetky

resp. niektoré JVV.
Priemerna ¢asové dotacia na trvanie sktisky je 5 hodin, pricom 1 hodina skusky = 45 minut.

Skuska na overenie kvalifikacie je verejna. Priebeh skusky riadi predseda. Skusobna komisia pocas skusky
na overenie kvalifikdcie hodnoti uchadzatom dosiahnuté JVV. Ak uchadza¢ dosiahol pozadovanu
minimalnu trovein plnenia kritérii hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov kvalifikacie, tak vysledok
skusky na overenie kvalifikacie je uspel. Kazdy uchadzac, ktory uspel, je povazovany za absolventa skusky
a bude mu udelené osvedcenie o kvalifikacii. Ak uchddza¢ nedosiahol poZzadovanli minimélnu Grovei
plnenia kritérii hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov kvalifikécie, tak vysledok skuSky na overenie
kvalifikacie je neuspel. Neuspesny uchadza¢ bude zaroven informovany o d’alSom postupe. Neuspesny
uchadza¢ méze poziadat’ o vykonanie opravnej skusky na overenie kvalifikacie najskor 30 kalendarnych

dni od oznamenia vysledku skuasky na overenie kvalifikacie, a to podanim prihlasky na opravnt skasku
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(Priloha 4). Pokial’ uréené lehoty v kalendarnych dinoch pripadnti na den, v ktorom je statny sviatok, sobota

alebo nederl’a, za splnenie lehoty sa povazuje prvy pracovny den nasledujici po ur¢enom kalendarnom dni.

Uspesny absolvent skasky na overenie kvalifikacie bude po 6 a 12 mesiacoch kontaktovany autorizovanou

institiciou v ramci trasovania jeho uplatnenia na trhu prace.

Cielom tejto fazy overovania kvalifikacie je zhodnotit’ splnenie ¢i nesplnenie kritérii hodnotenia
jednotiek vzdelavacich vystupov, oboznamit’ uchadzaca s vysledkom hodnotenia JVV a posunut’ ho

do d’alSej fazy overovania kvalifikacie.

Potvrdenie vysledkov hodnotenia— uspeSné zvladnutie predchadzajucich faz procesu vedie k zaverecnej
faze procesu overovania kvalifikacie, ktorou je udelenie osved&enia 0 kvalifikacii. Uspesnému absolventovi

bude vystavené a odovzdané osvedcéenie o kvalifikacii.

Uchadzac, ktory ma zaujem o overenie kvalifikacie Administrativny pracovnik v advokdatskej kancelarii
musi okrem zivotopisu zdokladovat’ aj Grovenn dosiahnutého vzdelania. Uchadza¢ doruci kopiu dokladu
0 dosiahnutom uplnom strednom odbornom vzdelani s maturitou, resp. uchadzat’ doruci fotokopie vSetkych

dokladov o vzdelani.

Sucastou portfolia su vietky doklady, ktoré preukazuju odbornu prax uchadzada, ktorej odporacana dizka
je 6 mesiacov. Doklady sluzia na uznanie alebo neuznanie jednotiek vzdelavacich vystupov. Patria sem
najma:

- pracovné zmluvy, dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru, pomenované alebo
nepomenované zmluvy uzatvorené podl'a obchodného alebo ob¢ianskeho zdkonnika, z ktorych
jednoznacne vyplyva charakteristika ¢innosti, ktoré uchddza¢ vykonaval. Stcast’ou by mali byt aj
identifika¢né tdaje zmluvnych stran. Ostatné Casti, ktoré sa procesu overenia kvalifikécie netykaja
(napr. dohodnuta odmena, miesto vykonu prace a pod.) nemusia byt viditeI'né.

- Doklady o stazi, ktort uchadza¢ vykonaval, zktorej musia byt jasné zmluvné strany
a charakteristika ¢innosti aké uchadzac¢ vykonaval.

- Referencie alebo odportii¢ania od zamestnavatel’a, kolegov alebo nadriadeného.

- Doklady, ktoré preukazuji absolvovanie relevantnych Skoleni, workshopov, ziskanie relevantnych
certifikatov alebo inych opravneni pre vykon tejto ¢innosti.

- Rdzne odborné publikacie alebo ¢lanky, zverejnené na réznych odbornych webovych strankach,

diskusiach, forach a pod.
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- Iné audiovizudlne zaznamy, ktoré relevantné preukazuji zvladnutie jednotiek vzdelavacich

vystupov.

Relevanciu podkladov, ktoré tvoria portfolio uchadzaca vyhodnocuje autorizovana institucia. Z hl'adiska
poctu uznanych dokladov sa urcuje pocet uznanych alebo neuznanych jednotiek vzdelavacich vystupov.
V pripade, ak sa neuzna Ziadnu jednotku vzdelavacieho vystupu kvalifikacie, ziadatel’ sa musi zu¢astnit’
sktsky na overenie kvalifikacie v danom termine a preukazuje ziskanie vSetkych jednotiek vzdelavacich
vystupov na pozadovanej urovni. V pripade ak st niektoré jednotky vzdelavacich vystupov kvalifikacie
uznané, ziadatel’ sa zucastni skisky na overenie kvalifikdcie v danom termine. SkusSka sa realizuje len
v rozsahu tych jednotiek vzdelavacich vystupov kvalifikacie, ktoré komisia neuznala. V pripade uznania
vSetkych jednotiek vzdelavacich vystupov kvalifikacie sa ziadatel skisky na overenie kvalifikacie
v danom termine zi¢astni len za uéelom udelenia osved&enia o ziskanej kvalifikacii. Ziadatel' v tomto

pripade nezucastiiuje hodnotenia jednotiek vzdelavacich vystupov.

------

skuSobnou komisiou je najviac 10 kalendarnych dni odo dna, kedy bola skisobna komisia menovana.
V pripade, ak lehota pripadne na sviatok alebo na defi pracovného pokoja, tak sa za splnenie lehoty povazuje

prvy pracovny den, ktory nasleduje po uréenom kalendarnom dni.

Pre JVV 1 Definovanie odbornej terminolégie v oblasti prava, definovanie ekonomickych a pravnych

noriem, kritéria, metody, nastroje, minimalna hranica hodnotenia:

- definovat’ odbornu terminoldgiu v oblasti prava

- definovat’ zdkladné ekonomické a pravne normy

- popisat’ nalezitosti pravnych ukonov, listin a dokumentov

- kompletizovat’ a evidovat administrativhu dokumentéaciu (zakladanie, triedenie, vyhladavanie,
evidovanie, archivacia)

- vyuzivat pri praci kancelarske zariadenie (telefon, fax, kopirka, skener)

- spracovavat’ na PC prehl'ady, textové subory, tabul’ky, databazy, prezentacie, pracovat’s internetom

a mailovou postou

Pre JVV 2 Ovladanie spisovnej komunikacie, gramatiky a pravopisu, priprava pisomnosti, ovladanie
uradnej a obchodnej koreSpondencie, ovladanie zakladnych naleZiti pravnych ukonov, listin
a dokumentov, kritéria, metody, nastroje, minimalna hranica hodnotenia:
- pripravovat podklady na sidne vymadhanie pohl'addvok podla potrieb a poziadaviek pravnych
utvarov

- komunikovat’ spisovne slovom aj pismom v slovenskom jazyku
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- vymenovat’ nélezitosti zmluvy o poskytovani pravnej pomoci a pravnom zastiipeni
- spracovavat’ pisomnosti stvisiace s advokatskou ¢innostou

- aplikovat’ v praxi uradnt a obchodnu koreSpondenciu

Hodnotenie jednotky vzdeldvacieho vystupu sa realizuje kombinovanou metédou, ktora pozostiva z
pisomného testu s dvoma druhmi otazok, 8 testovych tloh a 2 otvorené Glohy. Dalej sa uskutoéiiuje Gstna
metdda s praktickym predvedenim a samotné praktické predvedenie. Jednotlivé ulohy musi uchadzat
splnit’ minimalne na 75 %. Uchadza¢ preukazuje vedomosti, zru¢nosti a kompetencie v ramci jednotlivych
vzdelavacich vystupov v ramci jednotlivych tloh. Priestory potrebné k vykonaniu skusky zabezpecuje

autorizovana institacia.

Pomocky: zdkladné kanceldrske vybavenie (pracovné stoly, stolicky, kancelarske potreby, pocitac s
balikom MS Office Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook, Adobe Reader, tladiaren, skener, internet,
dataprojektor), pisacie potreby, cloudové lozisko, demo verzia ASPI, trikolora, biele lepky, peciatka,
dierkovac, zoSivacka

Priestor: odborna ucebia

Metéda hodnotenia: kombinovana

Nastroje hodnotenia: pisomny test, pisomné tlohy, ustna odpoved’ s praktickym predvedenim, praktické
predvedenie

Cas na skaganie: 25 minut

Forma skusky: prezen¢nd/diStan¢na (online)

Miniméalna poZadovana uroven: 75% - uchddza¢ musi Gspesne absolvovat’ aspon 4 vzdelévacie vystupy,

v rozsahu:

- definovat’ odbornu terminologiu v oblasti prava,

- kompletizovat’ a evidovat’ administrativnu dokumentaciu (zakladanie, triedenie, vyhl'adavanie,
evidovanie, archivacia),

- vyuzivat pri praci kancelarske zariadenia (telefon, fax, kopirka, skener),

- spracovavat na PC prehlady, textové siibory, tabul’ky, databazy, prezentacie, pracovat’ s internetom

a mailovou postou.

Definovat’ odbornu terminologiu v oblasti prava
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Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadza¢ preukazuje ovladanie pojmov ako: pravnicka osoba,
fyzické osoba, pravny ukon, preklizia, preml¢anie, plynutie lehot v sikromnom a verejnom prave, vecné
prava, zaviazkové prava, obchodné spoloc¢nosti, obchodny register, zivnost’ — zivnostenské podnikanie,
uchédza¢ preukazuje orientaciu v zdkladnych pravnych predpisoch v oblasti sikromného a verejného

prava.
Metoda hodnotenia: pisomna (test + pisomna loha)

Kritérium hodnotenia: zvladnutie pisomného testu zameraného na ovladanie a orientaciu v zékladnych a

ekonomickych a pravnych pojmoch.

Pravnicka osoba — je organizdcia oséb alebo majetku, ktord sa vytvara na urcity ucel a ktorej objektivne
pravo priznava vlastnu prdavnu subjektivitu. Obvykle je to obchodnd spolocnost, naddcia alebo ina
organizacia, ktord ma svoje prdava a povinnosti.

Fyzickad osoba - prirodzena osoba, ludska bytost, t. j. clovek ako jednotlivec. Je to kazdy obcan SR, ale aj

cudzinec.

Pravny ukon - je prejav vole smerujuci najmd k vzniku, zmene alebo zaniku tych prav a povinnosti, ktoré
pravne predpisy spdajaju s tymto prejavom. Je to druh pravneho konania. Pravne ukony delime na:
viacstranné - ucastnikmi pravneho ukonu su 2 alebo viac 0sob jednostranné - ucastnikom je len jedna

osoba.

Prekluzia - je zanik prava ktory vznika neuplatnenim v zakonom stanovenom case, ktory nastava len v
zdakonom stanovenych pripadoch. Na prekluziu prihliada sud ex offo a plnenie prekludovaného ndaroku

zaklada bezdovodné obohatenie.

Premlcanie - je nasledok kvalifikovaného uplynutia casu, ktoré sposobuje zanik sudnej vymahatelnosti
prava, z ktorého sa stava tzv. naturdlna obligacia. Na premlcanie sud prihliada len na namietku
protistrany. To znamend Ze aj premlcané pravo je mozné sudne vymoct, ak sa protistrana premlcania

nedovold, a takéto plnenie nie je bezdévodnym obohatenim.

Plynutie lehot/zaciatok pocitania lehot: lehota urcena podla dni zacina sa dnom, ktory nasleduje po
udalosti, ktora je rozhodujiica pre jej zaciatok. Polovicou mesiaca sa rozumie pdtnast’ dni. Koniec lehoty
urcenej podla tyzdnov, mesiacov alebo rokov pripada na den, ktory sa pomenovanim alebo ¢islom zhoduje
s dinom, na ktory pripada udalost, od ktorej sa lehota zacina. Ak nie je takyto den v poslednom mesiaci,
pripadne koniec lehoty na jeho posledny den. Ak posledny den lehoty pripadne na sobotu, nedelu alebo

sviatok, je poslednym dnom lehoty najblizsi nasledujuci pracovny den.
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Rozdiel medzi dobou a lehotou - dobou sa rozumie casové obdobie, v ramci ktorého prdava a povinnosti
vznikaju a trvaju alebo na uplynutie ktorého zdakon viaze ich zanik. Plati zasada, Ze zacina plynut prvym
dnom a konci sa poslednym diiom casového useku, bez ohladu na to, ¢i ide o pracovny den, alebo o den
pracovného pokoja. Doba plynie uz od toho dria, v ktorom nastala skutocnost rozhodujica pre jej plynutie
a spravidla sa konci diiom predchadzajucim dnu, ktory sa svojim nazvom pripadne ciselnym oznacenim v
danom kalenddrnom mesiaci zhoduje s diiom, v ktorom zacala plynut. Lehotou sa rozumie isty casovy usek
ohraniceny zaciatkom a skoncenim plynutia. V tomto casovom useku sa spravidla vyZaduje, aby ucastnik
vztahu vykonal istu cinnost alebo konanie pripadne sa konania zdrzal, teda nekonal (premlcacia,
prekluzivna...). Plati zasada, Ze zacina plynut nasledujicim dniom a poslednym diiom lehoty je v pripade,
Ze pripadla na sviatok, vZidy najblizsi pracovny den po uplynuti urceného casového useku, ak to v zakone
nie uvedené inak. Lehoty v civilnom konani predstavuju konkrétne casové useky stanovené procesnymi

predpismi na vykonanie urcitého ukonu ucastnikom pripadne inym subjektom zucastnenym na konani.

Procesnoprdvna lehota — je lehota, ktora je upravenda v normdch procesného prava, napr. Civilny sporovy

poriadok.

Hmotnopravna lehota — je lehota, ktora je upravend v normdch hmotného prava, napr. Obciansky

zakonnik, Obchodny zakonnik, Zakonnik prace.

Odlisenie hmotnopravnych a procesnopravnych lehot je podstatné pre posudenie, ¢i bol ukon potrebny
pre zachovanie prava alebo ndroku ucineny vcéas. Pri hmotnopravnych lehotach totiz musi byt ikon
spravidla ucineny tak, aby sa v ramci lehoty redlne dostal do dispozicnej sféry adresata (napr. uplatnenie
prava z vadného plnenia musi byt povinnej osobe dorucené uz pred uplynutim zdrucnej doby), pri
procesnopravnych lehotdach postaci zasielku s ukonom (napr. s odvolanim proti rozsudku ¢i s odporom
proti platobnému rozkazu) podat pred uplynutim lehoty k organu, ktory ma povinnost ju dorucit na sud
(t.j. postaci podanie na postu).

Vecné prava - predstavuju absolutne subjektivne prava zabezpecujuce priame (uplné alebo ciastocné)
pravne ovladanie individualne urcenej veci. Na Slovensku sa vecné prava riadia predovsetkym Druhou

castou Obcianskeho zakonnika. Patri sem vlastnicke pravo a vecné prava k cudzej veci.

Zaviizkové pravo - alebo obligacné pravo je sucastou suikromného prava a tvori ho subor pravnych noriem,
ktoré upravuju zavdzky (obligdcie). Tieto zavizkove vztahy ako pravne vztahy maju relativny charakter,
pretoze ide vzdy 0 vztahy medzi dvoma alebo viacerymi konkrétnymi subjektmi (na jednej strane veritel, na
druhej strane dlznik) a prava a povinnosti vyplyvajuce z takéhoto zavdzkového pravneho vztahu sa
uplatiuju len medzi tymito subjektmi (inter partes). Tymto sposobom sa zaviizkové pravo vyrazne odlisuje

od viastnickeho prava, ktoré posobi proti vsetkym (erga omnes). Vyznamne sa odlisuje aj od dedicského
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prava, pretoze toto pravo upravuje prevod majetku pre pripad smrti (mortis causa), zatial’ ¢o zavizkové
pravo upravuje vztahy medzi zivymi (inter vivos).

Obchodné spolocnosti - je na Slovensku suhrnné oznacenie pre nasledujice typy pravnickych osob. adl/
verejnd obchodna spolocnost; ad2/ komanditna spolocnost; ad3/ akciova spolocnost; ad4/ jednoducha

spolocnost na akcie; ad5/ spolocnost s rucenim obmedzenym

Postavenie oficidlne hodnotené ako ,, obdobné postaveniu obchodnych spolocnosti“ maju aj pravne formy,
ktoru su zalozené podla prava Europskych spolocenstiev a su vyssie uvedenym pravnym formam podobné,
t. j. ad 6/ eurdpske zoskupenie hospodarskych zaujmov a ad 7/ eurdpska spolocnost.

Obchodny reqgister - register je verejny zoznam, do ktorého sa zapisuji zakonom ustanovené udaje tykajiice

sa podnikatelov, najmd ich obchodné meno a prdavna forma.

Zivnost’ — Zivnostenské podnikanie - je druhom podnikania, ktoré sa riadi zdkonom ¢. 455/1991 Z. z. 0
Zivnostenskom podnikani (Zivnostenskym zdkonom). Ide o podnikanie na zdklade Zivnostenského
opravnenia (tzv. Zivnostenské podnikanie). Zakon ju definuje ako sustavnu cinnost prevadzkovanu
samostatne, vo vlastnom mene, na vlastnu zodpovednost, za ucelom dosiahnutia zisku alebo za ucelom
dosiahnutia meratelného pozitivneho socialneho vplyvu, ak ide o hospoddrsku cinnost registrovaného

socialneho podniku podla osobitného predpisu, a za podmienok ustanovenych tymto zakonom.

Definovat’ zakladné ekonomické a prdavne normy

Pozadované vedomosti a zru¢nosti: uchadzac preukazuje ovladanie a orientaciu v zékladnych pravnych
predpisoch sukromného a verejného prava ako je Ustava SR, Obéiansky zédkonnik, Obchodny zakonnik,
Trestny zakon, Trestny poriadok, Zakon o ochrane osobnych udajov a Zakon o legalizacii prijmov

z trestnej ¢innosti.
Metoda hodnotenia: pisomna (test + pisomna tiloha)

Kritérium hodnotenia: zvladnutie pisomného testu zameraného na ovladanie a orientaciu v zédkladnych a

ekonomickych a pravnych normach

AD 1) Ustava SR je hierarchicky najvyssie postaveny pravny predpis platny v SR. Je to zdkladny zdkon

Statu, vsetky ostatné pravne predpisy nizsej pravnej sily musia byt'v sulade s ustavou.

AD 2) Zdkon ¢ 40/1964 Zb. Obciansky zdakonnik v zneni neskorsich predpisov je predpis civilného prava,
ktory upravuje obcianske prava, slobody, prava na ochranu osobnosti a nedotknutelnost viastnictva. Dalej
upravuje majetkové vztahy fyzickych a pravnickych osob, ako aj majetkové vztahy medzi tymito osobami
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a Statom, vztahy vyplyvajuce z prava na ochranu osob, pokial’ to neupravuje osobitny pravny predpis

a prava dusSevného vlastnictva.

dkonnik v zneni neskorSich predpisoy upravuje postavenie

podnikatelov, obchodné zavizkové vztahy ako aj niektoré iné vztahy suvisiace s podnikanim.

Trestny poriadok v zneni neskorSich predpisov

Trestny zdakon: upravuje zdklady trestnej zodpovednosti, druhy trestov, druhy ochrannych opatreni ich

ukladanie a skutkové podstaty jednotlivych trestnych cinov.

Trestny poriadok: upravuje postup organov cinnych v trestnom konani a sudov, tak aby trestné ciny boli

nalezite zistené, ich pachatelia boli podla zdkona spravodlivo potrestani a vynosy z trestnej cinnosti boli

odnaté, pricom treba respektovat zakladné prdava a slobody fyzickych oséb a pravnickych osob.

Pozadovana vedomost’: uchiadza¢ musi preukdzat ovladanie legislativy o ochrane osobnych udajov,
najmd Zakon ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov a Nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o
ochrane fyzickych osob pri spractivani osobnych tdajov a o vol'nom pohybe takychto udajov, ktorym sa
zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane tdajov) d’alej aj ako ,,GDPR*.

Osobné udaje su vsetky udaje tykajuce sa identifikovanej fyzickej osoby alebo identifikovatelnej osoby,
ktoru mozno identifikovat priamo alebo nepriamo alebo na zdklade vseobecne pouZitelného identifikatora
ako napr. meno, priezvisko, identifikacné cislo, lokalizacné uidaje a pod. Cielom je obmedzenie zneuzivania
osobnych udajov v neprospech dotknutej 0soby.

Spracuvanie osobnych udajov predstavuje spracovatelsku operaciu alebo subor operacii s osobnymi
udajmi, ktoré slizia na ziskavanie, zaznamendvanie, usporaduvanie, Struktirovane, uchovavanie, zmeny,
Sirenie, prehliadanie osobnych udajov.

Dotknuta osoba je kazda fyzicka osoba, ktorej osobné udaje sa spracuvaji.

Stuihlas dotknutej osoby je akykolvek vazny, slobodne dany, konkrétny, informovany a jednoznacny prejav
vole dotknutej osoby vo forme vyhlasenia alebo jednoznacne potvrdzujiiceho vikonu, ktorym dotknutd osoba

vyjadruje suhlas so spracuvanim svojich osobnych udajov.
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PoruSenie ochrany osobnych udajov je porusSenie bezpecnosti, ktoré vedie k ndahodnému alebo
nezdakonnému zniceniu, strate, zmene alebo k neopravnenému poskytnutiu prendasanych, uchovavanych

osobnych udajov alebo inak spracuvanych osobnych udajov, alebo k neopravnenému pristupu k nim.

Kazda advokatska kancelaria ma interné predpisy, ktorymi upravuje postup zhromazdovania osobnych

udajov klientov.

Kritérium hodnotenia: Uchéadzac¢ klienta informuje o nutnosti podpisat’ stihlas na spractuvanie osobnych

udajov.

AD 6) Legalizdcia & 297/2008 Z. z. 0 ochrane pred legalizdciou prijmoy Z trestnej éinnosti a 0 ochrane
pred financovanim terorizmu v zneni neskorSich predpisov

PoZzadovana vedomost’: uchadzac preukazuje ovladanie zakladnej legislativy — Zakon ¢. 297/2008 Z. z.
o ochrane pred legalizaciou prijmov z trestnej Cinnosti a 0 ochrane pred financovanim terorizmu v zneni
neskorsich predpisov, ovladanie zadkladnych povinnosti advokatskej kancelarie pri aplikacii zakona na boj
proti legalizacii prijmu z trestnej ¢innosti, uchadza¢ musi_vediet’ odhadnut’ situdciu kedy ide o legalizaciu

prijmov z trestnej ¢innosti, informovat’ o tom advokata, splnit’ pokyn advokata k tejto zaleZitosti.

Legalizdcia prijmov z trestnej cinnosti predstavuje velmi zavaznu trestnu cinnosti, ktora moze mat az
medzindrodny charakter. Zdakon ¢. 297/2008 Z. z. o ochrane pred legalizaciou prijmov z trestnej ¢innosti
a o ochrane pred financovanim terorizmu ustanovuje povinnosti fyzickym a pravnickym osobam pri
predchadzani a odhalovani legalizacie prijmov z trestnej cinnosti a financovani terorizmu. Medzi takéto
osoby patria aj advokatske kancelarie, ktoré maju povinnost ohlasovat tieto operacie na Financnu

spravodajsku jednotku.

Legalizdacia predstavuje umyselné konanie, ktoré spociva v

a) zmene povahy majetku alebo prevode majetku s vedomim, Ze tento majetok pochddza z trestnej ¢innosti
alebo z ucasti na trestnej cinnosti, s cielom utajenia alebo zakrytia nezakonného povodu majetku alebo s

cielom napomahania osobe, ktord sa podiela na pachani takejto trestnej cinnosti, aby sa vyhla pravnym

dosledkom svojho konania,

b) utajeni alebo zakryti povodu alebo povahy majetku, umiestnenia alebo premiestnenia majetku,
vilastnickeho prava alebo iného prava k majetku s vedomim, Ze tento majetok pochddza z trestnej cinnosti

alebo z ucasti na trestnej cinnosti,
C) nadobudnuti, drzbe, uzivani a pozivani majetku s vedomim, Ze tento majetok pochadza z trestnej cinnosti

alebo z ucasti na trestnej cinnosti,
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d) ucasti na konani podla pismen a) az c), a to aj vo forme spolcenia, napomdhania, podnecovania a
navadzania, ako aj v pokuse o takéto konanie.

Financovanie terorizmu predstavuje poskytnutie alebo zhromazdovanie financnych prostriedkov alebo
majetku s umyslom pouzit ich, alebo s vedomim, Ze sa maju pouzit, uplne alebo scasti, na

a) spdchanie trestného cinu zaloZenia, zosnovania a podporovania teroristickej skupiny alebo trestného
Cinu terorizmu a niektorych foriem ucasti na terorizme,

b) financovanie kazdodennych potrieb osoby, u ktorej je mozné predpokladat, zZe ma v umysle spachat alebo
spachala trestny cin terorizmu a niektorych foriem ucasti na terorizme,

C) spdchanie trestného cinu kradeze, trestného cinu vydierania alebo trestného cinu falSovania a
pozmeriovania verejnej listiny, uradnej pecate, uradnej uzavery, uradného znaku a uradnej znacky alebo
podnecovania, napomahania alebo navddzania osoby na spdchanie takého trestného cinu alebo na jeho
pokus s cielom spdachat trestny cin zalozZenia, zosnovania a podporovania teroristickej skupiny alebo
trestny cin terorizmu a niektorych foriem ucasti na terorizme, alebo

d) spdchanie cinov podla medzinarodnych zmluv, ktoré boli ratifikované a vyhlisené sposobom

ustanovenym zakonom, ktorymi je Slovenska republika viazana.
Neobvykla obchodna operdcia je najmd obchod,

a) ktory vzhladom na svoju zloZitost, nezvycajne vysoky objem financnych prostriedkov alebo inu svoju
povahu zjavne vybocuje z bezného ramca alebo povahy urcitého druhu obchodu alebo obchodu urcitého

klienta,

b) ktory vzhladom na svoju zlozitost, nezvycajne vysoky objem financnych prostriedkov alebo inu svoju
povahu nema ziaden zrejmy ekonomicky ucel alebo zrejmy zakonny ucel,

c) pri ktorom sa klient odmieta identifikovat,

d) pri ktorom klient odmieta poskytnut informdcie o pripravovanom obchode alebo sa snazi poskytniit’ ¢o
najmenej informacii alebo poskytne také informacie, ktoré moze povinna osoba velmi tazko alebo len s
velkymi ndkladmi preverit,

e) pri ktorom klient Ziada o jeho vykonanie na zdaklade projektu, ktory vyvolava pochybnosti,

f) pri ktorom su pouzité financné prostriedky nizkej menovitej hodnoty v neprimerane vysokom objeme,

Q) s klientom, u ktorého mozno predpokladat, ze vzhladom na jeho zamestnanie, postavenie alebo inu

charakteristiku nie je alebo neméze byt vilastnikom potrebnych financnych prostriedkov,

h) pri ktorom objem financnych prostriedkov, s ktorymi klient disponuje, je v zjavnom nepomere k povahe

alebo rozsahu jeho podnikatel’skej c¢innosti alebo nim deklarovanym majetkovym pomerom,
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i) pri ktorom je odévodneny predpoklad, Ze financné prostriedky alebo majetok ma byt pouzity alebo bol
pouZzity na financovanie terorizmu, je vynosom z trestnej ¢innosti alebo suvisi s financovanim terorizmu,

J) pri ktorom je odévodneny predpoklad, ze jeho konecnym uzivatelom vyhod je osoba, ktord zhromazduje
alebo poskytuje financné prostriedky alebo majetok za uicelom financovania terorizmu,

K) ktory je realizovany z krajiny, alebo do krajiny, na vuzemi ktorej pésobia teroristické organizacie, alebo
ktora poskytuje financné prostriedky alebo inu podporu teroristickym organizaciam,

1) pri ktorom je odovodneny predpoklad, ze klientom alebo konecnym uzivatelom vyhod je osoba, na ktoru
sa vztahuje medzinarodna sankcia podla osobitného predpisu, alebo osoba, ktora moze byt vo vztahu k
tejto osobe, alebo

m) pri ktorom je odévodneny predpoklad, Ze jeho predmetom je alebo ma byt vec alebo sluzba, ktora moze

suvisiet' s vecou alebo sluzbou, na ktorii sa vztahuje medzinarodnd sankcia podla osobitného predpisu.

Popisat’ ndlefitosti pravaych ukonov, listin a dokumentov

PoZzadovana vedomost’: uchadza¢ preukazuje ovladanie rozdielu medzi jednostrannym a dvojstrannym
pravnym ukonom, vratane zakladnych ndlezitosti pravnych tikonov najmi v oblasti zmlav o prevode

nehnutel'nosti a navrhu na vklad vlastnictva k nehnutel’'nosti.
Metoda hodnotenia: pisomna (test + pisomna tiloha)

Kritérium hodnotenia: zvladnutie pisomného testu zameraného na ovladanie a orientaciu v zdkladnych a

ekonomickych a pravnych pojmoch.

Jednostranny pravny ukon je taky, kde je ucastnikom iba jedna osoba (napr. vypoved, zapocitanie
pohladavky a pod.).

Dvojstranny prdavny ukon je taky, kde ucastnikmi su dve alebo viacero osob (napr. kupna zmluva,
darovacia zmluva a pod.)

Zakladné naleZitosti pravneho ukonu su: subjekt, vola, prejav vole a objekt

Subjekt je fyzickd alebo pravnicka osoba, ktora ma pravnu subjektivitu, tzn. md prava a povinnosti.
Relevantny pravny ukon, ktory vyvolava zamyslané pravne nasledky moze uskutocnit len osoba, ktora ma
sposobilost na pravne ukony. Ak je pravny tikon, na ktory treba mat sposobilost na pravne ukony v plnom
rozsahu (napr. zaloZit' si Zivnost) uskutocneny osobou maloletou, osobou s obmedzenou pravnou

sposobilostou alebo osobou pozbavenou sposobilosti pravne konat, poklada sa za neplatny od pociatku.

Vola, resp. psychicky vztah konajuceho k zamyslanému konaniu. VyZaduje sa vola:
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slobodna, cize neuskutocnend pod fyzickym ¢i psychickym natlakom, v tiesni alebo za napadne
nevyhodnych podmienok;

vazna (skutocne dana), ked konajiica osoba chce vyvolat pravne nasledky. Pravny ikon je
neplatny, ak sa vola prejavi v ramci hry, Zartu, nazorného vyucovania;

neomylnd - omyl ale nesmie byt vyvolany umyselne alebo I'stou.

Prejav vole musi byt

o

o

grozumitel’ny, napr. len citatelny pravny ukon pisany rukou je platny,

urcity, t. j. ak obsah pravneho ukonu je privelmi vagny, neisty a pochybny, poklada sa za
neplatny,

forma - ak pravo predpisuje pravnemu vikonu urcitu formu, aby bol platny, je potrebné tito
formdlnu stranku dodrzat. Ak sa vyslovne nevyzaduje urcita forma alebo nevyplyva z dohody
stran, vtedy su platné aj neformalne pravne ukony. Na zdklade tohto sa rozlisuju formalne a
neformalne pravne ukony. Napr. vypoved musi mat’ pisomnu formu, inak je neplatnad,; pracovnd
zmluva nemusi mat’ pisomnui formu - je platna, aj ked sa uzavrie ustne, ak sa ucastnici dohodnui

o vsetkych jej ndleZitostiach vyplyvajucich zo Zakonnika prdce.

Objekt (predmet) pravneho ikonu vyZaduje

moznost’ plnenia - neplatnost pravneho ukonu sposobuje len objektivna nemoznost, ktord
existuje v case urobenia pravneho ukonu, teda nie nemoznost vzniknuta dodatocne (napr. fyzicka
existencia veci, ktora je predmetom kupnej zmluvy, lebo nemozno predat ani kupit neexistujicu
VEC);

dovolenost’ vymedzuje § 39 Obcianskeho zdakonnika: "Neplatny je prdavny ukon, ktory svojim

obsahom alebo ucelom odporuje zakonu alebo ho obchadza alebo sa prieci dobrym mravom."

Zmluva o prevode viastnictva K nehnutel’nosti musi mat’ pisomnu formu. Vsetky prejavy ucastnikov musia

byt na tej istej listine (v praxi sa to prejavuje tak, Ze vsetky listiny, ktoré tvoria zmluvu, kde su obsiahnuté

zdkladné naleZitosti musia byt pevne zviazané). Aby bola zmluva sposobila na zapis do katastra musi byt

)

napisand v slovenskom alebo ceskom jazyku. V opacnom pripade sa musi katastru predloZzena v uradne

osvedcenom preklade. Podpis predavajuceho musi byt uradne overeny.

Obsahové naleZitosti zmluvy:

a) oznacenie predavajiceho a kupujiceho
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b) oznacenie predmetu prevodu

C) wurcenie a popis spolocnych casti domu, spolocnych zariadeni domu, prislusenstva
alebo prilahlého pozemku

d) uprava prav k pozemku zastavanému domom a k prilahlému pozemku

€) wyhldasenie nadobudatela bytu alebo nebytového priestoru v dome o pristiupeni

k zmluvy o spolocenstve viastnikov alebo k zmluve o vykone spravy

Navrh na vklad vlastnictva k nehnutel’nosti predstavuje dolezZitu sucast procesu prevodu vlastnickeho
prava. Uzavretim zmluvy 0 prevode viastnickeho prava nedochddza K samotnému prevodu. Prevod nastdva
az vkladom do katastra nehnutelnosti. Katastrdlne konanie je upravené v 0sobitnom zdkone, pricom zacina

prave na zaklade navrhu na vklad. Navrh na vklad musi obsahovat tieto nalezZitosti:

- meno, priezvisko a miesto trvalého pobytu ucastnika konania (obchodné meno, ndzov a sidlo, ak ide
o pravnicku osobu),

- oznacenie okresného uradu, ktorému je navrh adresovany,

- uvedenie predmetu ndavrhu,

- oznacenie pravneho ukonu,

- oznacenie nehnutelnosti,

- oznacenie velkosti spoluvlastnickeho podielu,

- cislo uradného overenia geometrického planu (ak sa pozemok rozdeluje alebo zlucuje),

- udaj o mieste a datum zverejnenia povinne zverejiiovanej zmluvy,

- prilohy,

- Ziadost o urychlené konanie (ak sa Ziada).

Kompletizovat’ a evidovat’ administrativnu dokumentdciu (Zakladanie, triedenie, vvhladdvanie,
evidovanie, archivdcia)

Pomocky: kniha doslej a odoslanej posty, vhodné obalka, podaci listok

Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchaddza¢ predvedie a popiSe prevzatie doslej poSty a odoslanie
zasielky ur¢enej sudu, tak, aby mal dokaz o jej odoslani vratane evidencie v knihe doslej a odoslanej posty,
zasady prace s dokumentmi, uchadza¢ predvedie evidenciu dokumentu (jeho naskenovanie, odoslanie,
archivaciu na cloudovom ulozisku).

Metoda hodnotenia: kombinovana (stna odpoved’ + praktické predvedenie)

Kritérium hodnotenia: ovlddanie zasad prace s dokumentmi (archivécia, zakladanie, triedenie,

vyhl'adavanie, evidovanie), ovladanie zasad evidencie dokumentu.

18/23



fﬁ,.‘SOK

VyuZivat’ pri prdaci kanceldrske zariadenia (telefon. fax, kopirka, skener)
Pomécky: zdkladné kancelarske vybavenie (pracovné stoly, stolicky, kancelarske potreby, pocitac s
balikom MS Office Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook, Adobe Reader, tlaciaren, skener, internet,

dataprojektor), pisacie potreby, demo verzia ASPI

Pozadované vedomosti a zrucnosti: Uchadza¢ musi preukazat’ ovladanie pravneho softvéru ASPI tak
ze, najde zadané ustanovenie zakona v predpisoch. Nasledne toto ustanovenie zdkona musi skopirovat’ do

textového editora, naformatovat’ ho a odprezentovat’ formou videokonferencie online.
Metoda hodnotenia: praktické (praktické predvedenie)

Kritérium hodnotenia: Uchddza¢ bude mat’ za tilohu zadané znenie zakona ndjst’ a skopirovat’ do textu,

upravit’ formatovanie a nasledne finalny dokument prezentovat’ na e-konferencii cez aplikdciu Teams.

Spracovdvat’ na PC prehl’ady, textové subory, tabul’ky, databdzy, prezentdcie, pracovat’ s internetom

a mailovou postou

Pomécky: zékladné kancelarske vybavenie (pracovné stoly, stolicky, kancelarske potreby, pocitac s
balikom MS Office Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook, Adobe Reader tlaciaren, skener, internet,

dataprojektor), pisacie potreby, trikoldra, biele lepky, peciatka, dierkovac, zosivacka

Pozadované vedomosti a zrucnosti: Uchddza¢ musi vediet’ popisat’ postup zviazania autorizovaného
dokumentu — zmluvy od jej tlace, zviazania, opatrenia trikolorou, samolepkou a peciatkou. Uchadzac
preukazuje ovladanie postupu skenovania zmluvy — spravne naskenovanie zviazanej zmluvy, aby bola
pouziteI'na na podanie elektronického navrhu na vklad vlastnickeho prava. Uchadza¢ preukazuje ovladanie

emailu — odoslanie spravne naskenovanej zmluvy.

Metéda hodnotenia: praktické (praktické predvedenie)

Kritérium hodnotenia: Uchddza¢ bude mat za ulohu zviazat zmluvu. UchadzaCovi sa predlozi
viacstranovy dokument, ktory bude mat’ za tlohu naskenovat, nasledne ho zmensit, tak aby mohol byt

odoslany emailom.

Hodnotenie jednotky vzdelavacieho vystupu sa realizuje kombinovanou metddou, ktora pozostava z tstne;j
odpovede, ustnej odpovede s vysvetlenim, ustnej odpovede s praktickym predvedenim, pisomnej ulohy
a praktického predvedenia. Jednotlivé ulohy musi uchadzat’ splnit’ miniméalne na 75 %. Uchéadzac
preukazuje vedomosti, zrucnosti a kompetencie v rdmci jednotlivych vzdelavacich vystupov v rdmci

jednotlivych uloh. Priestory potrebné k vykonaniu skusky zabezpecuje autorizovana institicia.
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Pomocky: zékladné kancelarske vybavenie (pracovné stoly, stolicky, kancelarske potreby, pocitac s
balikom MS Office Word, Excel, PoverPoint, Teams, Outlook, Adobe Reader, tlaCiaren, skener, internet,
dataprojektor), pisacie potreby, kniha doslej a odoslanej posty, vhodna obalka, podaci listok, demo verzia

programu slovensko.sk, demo verzia programu pre elektronické podpisovanie dokumentov
Priestor: odborna ucebna

Metéda hodnotenia: kombinovana

Nastroje hodnotenia: ustna odpoved’, tistna odpoved’ s vysvetlenim, istna odpoved’ s praktickym
predvedenim, pisomna uloha, praktické predvedenie

Cas na skusanie: 25 mint

Forma skisky: prezen¢nd/diStanc¢nd (online)

Minimalna poZadovana uroven: 75% - uchadza¢ musi tispe$ne absolvovat’ aspon 3 vzdelavacie vystupy

Vv rozsahu:
- komunikovat’ spisovne slovom a pismom v slovenskom jazyku,

- spracovavat’ pisomnosti stvisiace s advokatskou ¢innostou,

- aplikovat’ v praxi tradnt1 a obchodnu kore$pondenciu.

Pripravovat’ podklady na sudne vymdahanie pohl’addvok podl’a potrieb a poZiadaviek pravnych vutvaroy
Pomécky: zékladné kancelarske vybavenie (pracovné stoly, stolicky, kancelarske potreby, pocitac s
balikom MS Office Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook, Adobe reader, tlaCiaren, skener, internet,
dataprojektor), knihu doSlej a odoslanej poSty, vhodné obalky, podacie listky, demo verziu programu
slovensko.sk, demo verziu programu pre elektronické podpisovanie dokumentov

PoZadované vedomosti a zrucnosti: uchadza¢ kompletizuje podklady pre sudne vymahanie pohl'adavky,
musi zabezpecit’ plnomocenstvo od klienta a pravny titul, ktory preukazuje existenciu pohl'adavky.
Metoda hodnotenia: Ustna (Gstna odpoved’)

Kritérium hodnotenia: Uchadza¢ opise postup kompletizacie podkladov pre sidne vymdéhanie
pohladavky. Pre uspesné absolvovanie skusky musi uviest, ze podklady pozostavaju z faktary, ktora

preukazuje uplatiiovany narok, plna moc, vyzva na uhradu faktury, vypocet trov pravneho zastlipenia.

Komunikovar’ spisovne slovom aj pismom v slovenskom jazyku
Uchadzac preukazuje ovladanie spisovného jazyka a kultivovaného nielen pisomného ale aj ustneho

prejavu.
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Pomocky: zékladné kancelarske vybavenie (pracovné stoly, stolicky, kancelarske potreby, pocitac s
balikom MS Office Word, Excel, PoverPoint, Teams, Outlook, Adobe reader, tlaciaren, skener, internet,

dataprojektor), pisacie potreby

Pozadované vedomosti a zruénosti: Posudzuje sa troven komunikacnych zru¢nosti uchadzaca, ktory
popise sposob a formu uvitania nového klienta - usadenie, poniknutie obcerstvenia, informovanie o tom,

ze moze ist’ za advokatom.
Metdoda hodnotenia: Ustna (Gstna odpoved’ s vysvetlenim)

Kritérium hodnotenia: Posudzuje sa urovein komunikaénych zru¢nosti uchaddzaca z hl'adiska privitania

klienta, usadenia ho, ponuknutia mu obcerstvenia, informovania o tom, ze moze ist’ za advokatom.

Vymenovat’ ndleZitosti zmluvy o poskytovani prdvnej pomoci a prdvnom Zastupeni
Pomocky: zdkladné kanceldrske vybavenie (pracovné stoly, stoli€ky, kancelarske potreby, pocitac s
balikom MS Office Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook, Adobe reader, tlaciaren, skener, internet,

dataprojektor), pisacie potreby

Pozadované vedomosti a zrucnosti: uchadza¢ vymenuje zakladné nalezitosti zmluvy o poskytovani
pravnej pomoci. Uchadza¢ predvedie ovladanie prace s MS Office Word, kde pripravi jednoduchy
dokument plnti moc, ktora je stcastou zmluvy o pravnej pomoci. UchddzaC pripravi listinu v sulade

snormou STN 01 6910 Pre pisanie a Gpravy pisomnosti.
Metoda hodnotenia: kombinovana (Ustna odpoved’ s praktickym vysvetlenim)

Kritérium hodnotenia: uchiddza¢ popiSe nalezitosti zmluvy o prdvnej] pomoci a samostatne

upravi/skoriguje dokument na zaklade predlozenych podkladov (zadania).

PInomocenstvo je pisomnd listina, ktorou sa preukazuje, Ze medzi zastupcom (splnomocnencom)
a zastupenym. (splnomocnitelom) bola uzatvorena dohoda o zastupeni. Plnomocenstvo je jednostranny
pravny ukon na rozdiel od dohody o splnomocneni. V plnomocenstve musi byt uvedeny rozsah
splnomocnencovho opravnenia. V splnomocneni musi byt uvedeny rozsah opravneni na zastupovanie.
Uchadzac je povinny bezchybne vyplnit udaje zastupeného (splnomocnitela). Rozsah oprdvnenia urcuje
advokat.
Zmluva o poskytovani pravnej pomoci — zakladné naleZitosti:

- udaje o advokatskej kancelarii

- udaje o klientovi

- predmet zmluvy — dohoda o prdavnej pomoci/pravnom zastupeni
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- rozsah splnomocnenia advokata
- dohodnuta odmena
- informdcia o moznosti substitucného splnomocnenia alebo o moznosti zastupovania klienta

prostrednictvom koncipienta advokdatskej kancelarie

Spracovdvat’ pisomnosti suvisiace s advokdtskou ¢innost'ou
Pomécky: pocita¢, internet, demo verzia slovensko.sk, demo verzia pre elektronické podpisovanie

dokumentov,

Pozadované vedomosti a zrucnosti: Uchadza¢ preukazuje ovlddanie e-governmentu — prace
s elektronickou schrankou advokata (odosiela a prijima postu), na zaklade podkladov od advokata spracuje
a podé elektronicku zalobu, pozna rozdiel medzi elektronickym podpisom a zaru¢enym elektronickym
podpisom, ovlada zdkladné rozdelenie dokumentov, na ktoré sa vyzaduje elektronicky podpis a kedy sa
vyzaduje elektronicky podpis opatreny ¢asovou peciatkou.

Metoda hodnotenia: kombinovana (istna odpoved’ s vysvetlenim a praktické predvedenie)

Kritérium hodnotenia: Uchiadza¢ bude mat’ za illohu konvertovat’ word dokument do pdf, nasledne ho
vytlacit’ a naskenovat, sprdvne ho pomenovat a opatrit’ elektronickym podpisom, nasledne ho prilozi ako
prilohy k emailu, uchadzac¢ vysvetli rozdiel kedy je potrebné dokument opatrit’ elektronickym podpisom

a kedy elektronickym podpisom s ¢asovou peciatkou.

Aplikovat’ v praxi uradnii a obchodnii koreSpondenciu
Pomocky: kniha doslej a odoslanej posty, vhodna obalka

Pozadované vedomosti a zrucénosti: Popisat’ sposoby dorucovania a preberania poStovych zésielok
a rozdiely medzi jednotlivymi spdsobmi doru¢ovania s dorazom na elektronické dorucovanie dokumentov
— vysvetlit’ vedenie elektronickej a fyzickej koreSpondencie.

Metéda hodnotenia: kombinovana (praktické predvedenie a ustna odpoved’ s vysvetlenim)

Kritérium hodnotenia: uchiadza¢ predvedie prevzatie doslej posty (doporucena zésielka, zasielka do
vlastnych ruk, obyc€ajnéa zasielka) a odoslanie zasielky ur¢enej sidu, tak aby mal dokaz o jej odoslani ,

vratane evidencie v knihe doslej a odoslanej posty
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Absolventom, ktorym boli uznané vSetky JVV na ziklade portfélia a absolventom skusok, ktorym
neboli uznané vietky JVV na zéklade portfolia a uspeli na skuske na overenie kvalifikacie, budd
vystavené a odovzdané osvedéenia o kvalifikacii. Prevzatie osved&enia o kvalifikacii podpise absolvent v

Potvrdeni o prevzati osvedcenia o kvalifikacii.

Uspesni absolventi budu sicasne informovani 0 tom, Ze autorizovand institGcia ma povinnost’ trasovat’
absolventov skusky na overenie kvalifikacie. Trasovanie sa uskuto¢iiuje po 6 a 12 mesiacoch po tspesnom

absolvovani skusky na overenie kvalifikacie.

Neuspesni uchadzaci buda informovani o tom, ktoré JVV v procese overovania kvalifikacie nesplnili na
pozadovanu minimalnu troven a zaroven budi informovani o d’alSom postupe. Netspesny uchddza¢ moze
poziadat’ 0 vykonanie opravnej sktsky na overenie kvalifikacie najskor 30 kalendarnych dni od 0znamenia

vysledku skusky na overenie kvalifikacie, a to podanim prihlasky na opravnii sktisku (Priloha 4).
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