St EVROPSKA UNIE
* * Evropské strukturalni a investicni fondy
* *

St Operacni program Vyzkum, vyvoja vzdélavani MINISTERSTVO SKOLST

VSTUPNI CAST

Nazev komplexni Ulohy/projektu
Vedeni pokladny - pracovni cesty
Kéd ulohy

63-u-4/AB13

Vyuzitelnost komplexni Ulohy

Kategorie dosazeného vzdélani
M (EQF uroveri 4)
Skupiny obort

63 - Ekonomika a administrativa

Vazba na vzdélavaci modul(y)
Asistent/ka/, Sekretar/ka

Ugtovani finanéniho majetku a bankovnich Gvérd

Skola

Gymnazium a Obchodni akademie Pelhfimov, Jirsikova, Pelhfimov
Klicové kompetence

Datum vytvoreni
25.03.2019 21:13

Délka/¢asova naro¢nost - Odborné vzdélavani
8

Délka/Gasova narocnost - VSeobecné vzdélavani

Pozndmka k délce ulohy
Rocnik(y)

3. roénik

Regeni tlohy
individudlni
Charakteristika/anotace

Cilem ulohy je ziskani pracovnich dovednosti potfebnych pro vedeni administrativy a pokladny v agendé cestovnich
nahrad. Po vyfeSeni Ulohy je Zak schopen vyhledat podklady potfebné pro vylac¢tovani pracovni cesty, orientovat se v
pravnich pfedpisech souvisejicich s cestovnimi ndhradami, vyplnit formulafe pfipravy a ukon&eni pracovni cesty a provést
potfebné vypocty.

Zakladni vyuCovaci strategii je aktivizujici situacni metoda, jejiz podstatou je feSeni problémové Ulohy z profesni praxe, a
samostatna prace zaka, ktera vede k vyhledani a pouzivani podklad( a nacviku praktickych dovednosti.



JADRO ULOHY

Ocekavané vysledky uceni

Z4k:

vyhleda pravni pfedpisy tykajici se cestovnich nahrad,

aplikuje ziskané podklady pfi feSeni problémové ulohy,

provadi vypocet stravného pfi tuzemskych pracovnich cestach,
vyhleda vhodné dopravni spojeni pro pracovni cestu zaméstnance,
vypocita jizdné,

eviduje doklady tykajici se pracovni cesty,

vyplni formular pro cestovni pfikaz z hlediska zaméstnance,
provede vyuc¢tovani pracovni cesty,

UCetné vyresi cestovni nahrady,

vyhleda pravni pfedpisy pro zahrani¢ni stravné a kapesné,

provadi vypocty stravného a kapesného pfi zahrani¢ni pracovni cestg,
pouziva kalkulaCky na internetu pro vypocCet stravného a kapesného.

Specifikace hlavnich u¢ebnich ¢innosti Zakd/aktivit projektu vé. doporuéeného ¢asového rozvrhu

1.

Zadani ulohy - 0,5 h

2. Samostatna prace zaku - vyhledavani pravnich predpisu, orientace v pravnich pfedpisech, vypisovani podkladd,
vyhledavani dopravniho spojeni a jizdného, pouzivani internetové kalkulacky - 2 h
3. Spole¢na prace zakl pod vedenim ucitele - vyplnéni a vylcétovani cestovniho prikazu - 1 h
4. Samostatna prace zaku - provadéni vypoctd, vyplnéni dalSich cestovni pfikazu, vylctovani pracovni cesty - 3 h
5. Kontrola feSeni - 0,5 h
6. Ovéreni ziskanych dovednosti - test- 1 h
Metodicka doporuceni

Metodicky postup vyuky zahrnuje zadani a prezentaci Ulohy, vyhledani potfebnych dat, feSeni tlohy na pracovnim listé,
ovéreni ziskanych dovednosti. UCitel podle potfeby obménuje Gdaje na pracovnim listé, jeden formulaf cestovniho pfikazu
a vylctovani pracovni cesty Zaci vyplni pod vedenim ucitele, dals§i ¢innosti zaci provadéji individualné.

Pozadované vystupy zak vyhotovi samostatné, a to ruéné na pracovnim listé, pfi vyplfiovani formulére Ize pouzit
kancelafsky software nebo Ucetni software.

Zavérecny test obsahuje vystaveni cestovniho pfikazu a jeho vyuétovani, vypocet zahrani¢niho stravného a kapesného.

ZpUsob realizace

Vyuka probiha v odborné uc¢ebné, ve které maji Zaci pfistup k internetu a pouzivaji kancelarsky a ucetni software. V
pfipadé potfeby pfistupu na internet je mozné povolit zakim mobilni telefony nebo tablety.

Pomdcky

pracovni list,

formulare/tiskopisy pro cestovni pfikaz a vyuctovani pracovni cesty,
psaci potfeby,

kalkulaCka,

pocitag, tablet, mobil,

tiskarna,

kancelarsky software,

UcCetni software.

VYSTUPNI CAST

Popis a kvantifikace vSech planovanych vystupl



« pracovni listy s vyfeSenymi Ukoly,
« formulare/ tiskopisy- cestovni pfikaz

Kritéria hodnoceni
Hodnoceni feSeni komplexni Glohy a vytvofenych vystupu:
« pouziti aktualnich pravnich pfedpisd,

« spravnost a pfesnost vypocty,
« obsah a formalni Uprava cestovnich pfikaz.

% uspésnosti: 100 % - 51 % - zak uspél, 50 % - 0 % - zak neuspél.
Hodnoceni testu:

« aplikace aktualnich pravnich predpisa,

o spravnost a presnost vypoctu,

« vyhotoveni cestovniho pfikazu,

« vyuctovani pracovni cesty,

« formalni uprava .
% Uspésnosti: 100 % - 51 % - zak uspél, 50 % - 0 % - z&k neuspél.
Celkové hodnoceni:

74k spinil v8echny pozadované vystupu Ulohy v pfipadg, Ze uspél v feseni komplexni tlohy a uspél v hodnoceni testu.

Doporucena literatura
Zakon ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace - ¢ast sedma - Nahrada vydajl v souvislosti s vykonem prace, paragrafy 156 - 163,
166 - 170

Vyhlaska MPSV o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni
pramérné ceny pohonnych hmot pro Gcely poskytovani cestovnich nahrad - platna pro pfislusny rok

Vyhlagka MF o stanoveni vySe z&kladnich sazeb zahrani¢niho stravného - platna pro pfislusny rok

Pozndmky
Obsahové upfesnéni
OV NSK - Odborné vzdélavani ve vztahu k NSK

Pilohy

e pracovni-list-zadani_vedeni-pokladny.pdf
e pracovni-list-reseni_vedeni-pokladny.pdf

Material vznikl v ramci projektu Modernizace odborného vzdélavani (MOV), ktery byl spolufinancovan z Evropskych strukturdlnich a investicnich fondu a jehoz
realizaci zajistoval Narodni pedagogicky institut Ceské republiky. Autorem materialu a véech jeho &dsti, neni-li uvedeno jinak, je . Creative Commons CC BY
SA 4.0 — Uvedte puvod — Zachovejte licenci 4.0 Mezinarodni.



https://dev-nuvis.rails.cz//uploads/mov/attachment/attachment/77990/pracovni-list-zadani_vedeni-pokladny.pdf
https://dev-nuvis.rails.cz//uploads/mov/attachment/attachment/77991/pracovni-list-reseni_vedeni-pokladny.pdf
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.cs
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