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Uzivatelska prirucka
k uzavirani dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
a ke zpracovani souvisejicich vykazu

Dohody na rok 2019 se uzaviraji od pocatku ledna na novych formularich
soznaCenim roku 2019, které jsou vyvéSeny v dokumentech
zaméstnaneckého oddéleni ve verejné casti internetovych stranek fakulty,
jako formular v aplikaci elektronické spisové sluzby a na sdileném disku V.

Vykazy budou zpracovavany na elektronickych formularich vyvéSenych
v dokumentech zaméstnaneckého oddéleni ve verejné casti internetovych
stranek fakulty a na sdileném disku V.

Priprava dohod bude probihat na prislusnych pracovistich (katedry, dstavy,
centra, referat pro dals$i vzdélavani pravniki - JURIDIKUM, oddéleni pro
zahrani¢ni zalezitosti apod.) prostrednictvim elektronické spisové
sluzby.

Souvisejici vykazy zpracuje standardnim zptisobem mimo elektronickou
spisovou sluzbu to pracovisté nebo oddéleni, pro které byla konkrétni
¢innost vykonana.

Tato uzivatelska prirucka slouZi ke sjednoceni postupti pti uzavirani dohod
a zpracovani vykazi jak v listinné, tak i v elektronické podobé.

A. Dohody

1) Na disku V: vadresari V:\OZ - DOHODY A VYKAZY naleznete
vSechny potrebné formulare a informace pro uzavieni dohod (obr. 1
a obr. 2).



Obr. 1

Umisténi souboru v TotalCommander:

Univerzita Kariswa v Praze, Pravnicka fakuks

Soubor Vybrat Prikazy Sitt Zobrazit Konfigurace Start Napovéda
sl ooy [ o (=1 =) F1p o ueL o [=R=] ;
B &% @« s B8 AN DI
kB volnych Kapacita disku: 20 971 520 kB | \ wVoY | [mdata] 9 032 656 kB volnych Kapacita disku: 20 971 520 kB \

) AVYKAZY\** # ¥ |v)\OZ - DOHODY A VYKAZY\!INové dohody\*.* * v
4+ Nazev Piipona Velikost Datum Atribut 4+ Nazev Pfipona Velikost Datum Atributy]|
&I <DIR> 31.01.2019 1416 -a-- &I <DIR> 31.01.2019 14.08 ----

[!Nové dohady] <DIR> 31.01.2019 14:08 ---- 8- Nové_dohody xlsx 25210 31.01.2019 13:09 -a--
[%2018-12-21 sazebnik odmén _final pdf 303 647 27.01.2019 1849 -a--

@ 2019v5-dpc-ostatni docx 85698 28.01.2019 11:44 -a-- e

4 2019v5-dpc-pedagog docx 83807 28.01.2019 11:43 -a--

4 2019v5-dpp-ostatni docx 84961 28.01.2019 11:44 -a—-

1 2019v5-dpp-pedagog docx 87 347 28.01.2019 11:43 -a—

| 575DFE10 31329 30.01.2019 15:29 -a--

A= Banka CZ- platba do zahrani¢i xlsx 11829 31.01.2019 13:36 -a--

- Podklad pro platbu do zahrani¢i-AJ xls 31744 30.01.2019 11:29 -a--

[% Podklad pro platbu do zahraniéi-C pdf 169 201 29.01.2019 10:45 -a--

a= Prehled xlsx 26301 31.01.2019 14:16 -a--

* Thumbs db 31744 30.01.2019 11:41 --hs

A= Vykazdpp-dpc-ost-v2 xlsx 17 888 28.01.2019 11:44 -a--

- Vykaz-dpp-dpc-v3 Xlsx 21869 28.01.2019 11:44 -a—

Vybér: 0 kB / 964 kB Soubory: 0/ 13 Slozky: 0/ 1 Vybér: 0 kB / 24 kB Soubory: 0/ 1

vAOZ - DOHODY A VYKAZY > ‘ ~
F3 Zobrazit F4 Upravit | F5 Kopirovat F6 PiejmPies F7 Nova slozka F8 Odstranit Alt+F4 Konec

Obr.2  Umisténi soubora v Pruzkumniku Windows:
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2)

Nejprve je nutné se pri uzavirani dohody podivat na obsah souboru
snazvem Prehled.xlsx (v TotalCommanderu obr. 1 oznaceno
kulatym razitkem ¢. 1, v Prizkumniku obr. 2 oznaceno spodni
Sipkou), ktery obsahuje seznam aktudlné uzavienych a platnych
dohod. Pokud danou osobu vsouboru Prehled.xlsx (obr. 3)
naleznete a neni-li jeji pocCet hodin vyCerpan, nemusite dohodu
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Obr.

Piijmeni Jméno Cizinec | smlouvy | podatelna misto DPP ano/ne |stfedisko| prostiedki:

uzavirat. V tomto pripadé jako ¢. smlouvy na pracovni vykaz pouzijete
tidaj ze sloupce E ,C. smlouvy-podatelna“. To, Ze p¥islusny pracovnik
jiz vycCerpal vSechny hodiny podle dohody, zjistite tak, Ze radek s jeho
jménem je zvyraznén cervenou barvou.

3  Obsah souboru Prehled.xlsx
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170349|KTPPU 100|ne 808/GA CR
175270|CZP 73|ne fakulta
175730|KTV 150|ne fakulta
175722|KTV 300[ne fakulta
176161 |KTV 20(ne [
1753010 stud. 300]ano fakulta
176163 KPD 140|ne [
177537 |KPD 50|ne czv

=
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Obr.

Pfijmeni

4)

Pokud jste nenalezli jméno pracovnika, snimZ hodlate uzavrit
dohodu, v tabulce ,Prehled.xlsx“ (obr. 3), oteviete si opét adresar
V:\OZ - DOHODY A VYKAZY\!Nové dohody, vném si otevrete
soubor s ndzvem ,Nové_dohody.xlsx“ (v TotalCommanderu obr. 1
oznaceno kulatym razitkem €. 2, v Prizkumniku obr. 2 oznaceno
horni Sipkou).

Tento soubor (obr. 4) obsahuje jména osob, snimiz se aktualné
sjednavaji dohody na rtiznych pracovistich, které jesté neprosly
celym procesem. Pokud jméno osoby, s niz hodlate uzavrit dohodu,
v tabulce ,Nové_dohody.xlsx“ (obr. 4) nenajdete, v prvnim prazdném
radku vypliite oznacené sloupce A - D. Tabulku zavtete a pokracujte
v procesu uzavreni prislusné dohody.

4  Obsah souboru !Nové dohody.xlsx

A B € D E F G H -

Pracovisté

Jméno sjedndvajici DPP datum vloZeni

Dohody typu DPP a DPC jsou dfedni dokumenty, jeZ musi byt
zaevidovany v elektronickém systému spisové sluzby (dale jen ESS)
na adrese https://essuk.is.cuni.cz. Po prihlaseni do systému vstupte
do elektronické evidence dokumentti a zvolte ,vlozit odchozi“ viz

Sipka obr. 5.


https://essuk.is.cuni.cz/

Obr.5 ESS - zaevidovani dokumentu

Staneslay Folisil
Spesova slufba

Elektronicka evidence dokumentd
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. ! zapiste JID nebo CK zapigte g
|

Rychly fittr: NG FLI =0 (8) ERREa T DRGNS (25/0) KALTANEEH (144/1) BLIZI SE KONEC LHUTY (0/0)

Elektronicka evidence dokumentu 892 28

Vytvofit novy odchozi dokument do sb&mého archu ¥

DATUM PRIJETI,  ODESILATEL,

SPISOVY
KVYRIZENIDO & ADRESAT ¢ ZNAK

®  SMER JD ~ PID, EVIDENGNI, SPIS ¢ VEC © VYRIZUJE ¢  VYRIZENO

5) Déle postupujte podle obr. 6: zvolte agendu ,,0Z - DPP, DPC“ a druh
dokumentu. Predvsim je tieba, abyste se pokusili vyhledat prislusnou
osobu v persondlnim systému Whols. Vypliite jméno a prijmeni
véetné hacku a ¢arek a stisknéte tlacitko ,Hledat ve Whols“ - viz
Sikma Sipka.

Obr.6  ESS - vyplnéni formulaie/1. faize pomoci Whols a Adresata

Stanislav Pot&sil

Elektronicka evidence dokumentt £ Spisova sluzba
UK - SKOL

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

7 Druh dokumentu
0Z -DPP. DPC bl Dohoda o provedeni prace (vCetné zmeny) v 2

Véc
Dohoda o provedeni prace

Typ dokumentu
analogovy dokument v

Pracovnik UK v
'WholS identifikator
Hledat ve WholS

Titul pF PPriji i Jméno Titul za

Emailova adresa

Ulice

Odesilaci ﬁ



6) V sekci WHolS obr. 7 -, 0soby z mého pracovisté” — oznacte prislusny
radek se jménem prislusné osoby. Pokud ma tato osoba ve Whols vice
zaznamt, oznacte prosim zaznam s nejaktualnéjsim datem. Poté

kliknéte na tlac¢itko , Dalsi“.

Obr.7 ESS - sekce WHolIS

Osoby z mého pracovisté

WHOIS PRIJMENI JMENO
24381541 Poté&sil Stanislav prac.smlouva
24381541 Potésil Stanislav prac smlouva

Osoby z ostatnich pracovist

2 zaznamy

POMER POMER
oD DO

01.03.2018 28.02.2021
25.09.2003 trva

0 zéznamd

N

7) Potrebné udaje se nactou do formulare v ESS obr. 8 a dale pokracujte

stisknutim tlacitka , Ulozit".

Y Zu

Pokud se osoba nenachazi ve Whols, kliknéte na tlacitko ,Dalsi“ a

prejdéte k bodu 8).



Obr.8 ESS - vyplnéni formulate/2. faze pomoci Whols

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

g Druh dokumentu
OZ - DPP, DPC B Dohoda o provedeni prace (véetn& zmény) v ?
Véc
Dohoda o provedeni prace

Typ dokumentu
analogovy dokument v

Pracovnik UK v
WholS identifikator
24381541 Hiledat ve WholS

Jméno Titul za Datum narozeni

, EEE

Adresar ARES PSC ISDS Vycistit

Ze dne

Zmocnéni: zakon rok ﬁ odstavec 'smeno

Druh pfiloh Pocet pfiloh
pisemné 0

Zpusob vypraveni Obalka

Osobni prevzeti v Obycejné v

Datum vytvoreni Datum veni
Lhita fridit do
EREEE ©
Datum doruceni Datum avni moci
(O) (0]
Divod nedoruéeni Datum nedoruceni
(0]

Poznamka

BIII/2 Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. - dohody a vyu&tovani - V/10

8) Pokud nebyla osoba vyhleddna pomoci Whols, pak na obr. 9 zménte
polozku Adresat (Sipka doleva) z ,,Pracovnik UK" na , Fyzicka osoba“,
vypliite alesponi jméno a prijmeni a dale pokracujte stisknutim
tlacitka ,Ulozit" (Sipka svisle doli).



Obr.9  ESS - vyplnéni formulaie/2. faize pomoci Adresat

9)

>

VLOZENI ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTD

Agenda Druh dokumentu
0z -DPP, DPC bg Dohoda o provedeni prace (vieiné zmény) v 7
Véc

Dohoda o provedeni prace

Nyni je nutné vyplnit formular dohody s tim, Ze existuji dvé moZnosti:

vyuziti Sablony v ESS, nebo

doplnéni prislusnych tidaji vcetné jednaciho ¢isla (na obr. 10 cervené
vyznacCeno) do formulart dostupnych na disku V:\OZ - DOHODY A
VYKAZY (obr. 1 a obr. 2).



Obr.10 ESS - ¢islo jednaci

Elekironicka evidence dokumentt 623 | 28 peAnes - 203 4 5 6 7 8 o

Vytvoiit novy odchozi dokument do sbéméhoarchu v

DATUM PRIJETI,  ODESILATEL, e . a - SPISOVY o
KVYRIZENIDO © ADRESAT ¢ VEC © VYRZUE ©  VYRIZENO . STAV ©

31012019 £ Novai Jan,, Dohodao oy BIll2 chybi

dokument z provedeni
04.03,2019 ke prace Iveta Zichova Vi10 vypraveni

JiD ~ PID, EVIDENCNI, SPIS ¢

10) Postup s vyuzitim sablony v ESS:
V ESS postupujte dle Sipek obr. 11 a obr. 12 a nasledné potvrd'te
oteviend dialogova okna (,,spustit aplikaci Word(desktop)“; ,Chcete
tento soubor otevrit“: ,ano“).
V ramecku ,Pripojovani k libera.is.cuni.cz zadejte stejné prihlaSovaci
udaje jako pro sviij vstup do ESS a kliknéte na ,0K“. Otevie se MS
Word s predvyplnénym formularem, ktery se po uloZeni zobrazi ve
sloZce prislusného zaznamu v ESS.

Obr. 11 ESS - sablona formulare dohody

693 zaznamd 25 na strance nz 3 4 5 6 7 8 9 10 >

SPISOVY

7NAK ¢ STAV ©

ODESILATEL, = = o,
ADRESAT © VYRIZUJE ¢ VYRIZENO

£ Novian.  ponosa  per BIll2 chybi .
provedeni  Stanislav VIO y + 5828570

‘ X Lot vypraveni
dokumentz neace Potésil v
vlastniho podnétu

10



Obr.12 ESS - Sablona formulare dohody a aplikace Word (desktop)

Elektronicka evidence dokumentt

UKPF/1914/2019

UPRAVA ELEKTRONICKA EVIDENCE DOKUMENTU

ablony:
DPP - ostatni
Obalky:
B4 (25,0 x 35,3) v DA

Druh dokumentu
0Z -DPP,DPC Ad Dohoda o provedeni prace (vCeiné zmeény) v ?

Véc
Dohoda o provedeni prace

Znaéka CJ

Preradit dokument do sbémého archu ZaloZit pod nové ¢j.

Typ dokumentu
analogovy dokument »

Adresat
Fyzicka osoba

Osloveni

Titul pred Prijmeni Jméno Titul za Datum narozeni
O - IR ©

Emailova adresa

Spustit aplikaci Word (desktop)?

[0 Tento typ odkazd vidy otevirat v pfidruiené aplikaci

Spustit aplikaci Word (desktop) Zrusit

Microsoft Office

Je dilezité, abyste mélijistotu, Ze temto soubor pochazi z
divéEryhodmného zdroje.

i Nékteré soubory obsahuji viry, které miZou poskodit pofitat,
Cheete tento soubor otewiit?,
Program: Microsoft Word.
Adresa:

https:/flibera.is.cuni.cz7070/alfresco/ess/documentlibrary/CL
L-DATA/ESSSKOL 1 549274861046_201 W5-dpp-ostatni_(1)_1000

5261071 . docx
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ERGENE (25/0) KRGIFEINEES (144/1) BLIZI SE KONEC LHUTY (0/0) YGRS (0/0) [RECIEIET (0) IS

Zabezpeéeni systému Windows >

Pripojovani k libera.is.cuni.cz

Zadejte sva povéfeni.

UZivatelské jméno

Heslo

|:| Zapamatovat pfihlaSovaci Udaje

11) Poté, co bude dohoda podepsand zaméstnancem a prisluSnym
vedoucim pracovnikem (vedouci katedry, hlavni reSitel projektu
atd.), je nutné ji predat na zaméstnanecké oddéleni a soucasné predat
zaznam v ESS.

Kliknéte na ikonu viz svisla Sipka dolt obr. 13.

Obr. 13 ESS - predani zaznamu na zaméstnanecké oddéleni

- . - o Stanislav Potésil
Elektronicka evidence dokumentu v E Spisg\&é %‘K‘igf

-

693 zaznamd 25 na strance .2 3 4 5 6 8 9 10 » >

ODESILATEL, oA - = i SPISOVY
TEEAT & VEC ¢  VYRIZUJE ©  VYRIZENO T @

£ Novak Jan,  ponodac  PPT

provedeni  Stanislav
prace Potésil

STAV &

. B2 chybi . @ Y
dokument z Vi10 vypraveni + 5582870
vlastniho podnétu
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12) Vyberte polozky dle obr. 14 a nakonec stisknéte tlacitko ,UloZit".
Timto dojde kpreddni zadznamu na zaméstnanecké oddéleni a z
pohledu pracovisté je véc v ESS vyrizena.

Obr. 14 ESS - predani a vytizeni v ESS

VLOZENI PREDANIJINE OSOBE Cl SPISOVEMU UZLU

ovy spisovy uzel
Oddéleni zaméstnanecké

Zichova lveta

E Pridat opravnéni pro &teni procely SU 3

Dne
31.01.2019 O 4

Poznamka

13) Zaméstnanecké oddéleni zajisti podpis dékana a preda
prostrednictvim pracovisté, které dohodu sjednavalo,
podepsanou listinnou dohodu pracovnikovi, s nimz je dohoda
uzavirana. V ESS provede zameéstnanecké oddéleni kroky viz obr. 15:

13



Obr. 15 ESS - postup pro zaméstnanecké oddéleni

‘%lanlslav Potésil

S -
Emailova adresa
Ulice C.p. ¢_ori

Adresar ARES psC ISDS Vyistit

Pocet listd Druh priloh Pooel priloh
1 pisemné 1]

Zpisob vypraveni Obalka
Osobni prevzeti v Obycené

Datum vytvoreni Datum vypraveni

31.1.2019 09:46:48 (0] 422019 09:28:20 (0]
Lhita ridit do
ERENCEETIN o

Datum doruceni .Dar  _ravni moci

Diivod nedoruéeni Datum nedorucen.
Poznamka

Kod

Spisovy znak

BllI/2 Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. - dohody a vyuctovani - V/10

Udaje z XERTECu:
Vaha zasilky:
g Cena: Ké
Druh zasilky:
Cenné psani v  Druhé dodani: Ano v

14



14) Dalsi postup pro zameéstnanecké oddéleni je nasledujici: dohodu
v listinné podobé je tfeba umistit do piiru¢ni spisovny, pripadné
zaradit do spisu zaméstnance.

Postup v ESS je nasledujici: u ptislusného zaznamu kliknéte na ¢islo
jednaci (obr. 16) a v nasledujicim dialogu kliknéte (obr. 17) na tlacitko
»2uzavrit Cislo jednaci...”

Obr. 16 ESS - postup pro zaméstnanecké oddéleni

Elektronicka evidence dokumentg

693 zaznamd

Vytvorit novy odchozi dokument do shémi ) archu

DATUM PRIIETI,  ODESILATEL, SPISOVY
KVYRIZENIDO ¢ ADRESAT ¢ ZNAK ©

R £ Novak Jan,, Dohoda o
UKPF/1914/2019 31.01.2019 T .oz BlI/2 vy
UKPRX1000526117 04.03.2019 dokument z provedeni Iveta Zichova vIo e

vlastniho podnétu prace

®  SMER PlL LENCNI, SPIS < VEC ¢ VYRIZUJE ¢  VYRIZENO

Obr. 17 ESS - postup pro zaméstnanecké oddéleni

eI 3 P - L— Stanistav Poté2i
C ;¥ jmmy Spisovi shidhs
E Elektronicka evidence dokumentu v (=38 i 0 o Ly iE ? Splsavt akitha

¢islo jednaci UKPF/1914/2019

Udaije o &/spisu

Kfizova vazba

Pro vEachny

opravneéng
Pfidat pfedchazejici &

Opravneéni k gj./spisu

O format A3 vissknout spisovi piebal

Spisavy prehled:
clenl  cely spis m‘*‘n;g;:["‘“m'm Potésil Stanislav UKPF914i2019 | A0 %
Dokumenty k UKPF/1914/2019

Vytvofit novy odchozl dokument do sbémého archu 7

PID ;
: DATUM PRIJETI, ODESILATEL, = SPISOVY L
EVIDENCNI, @ e D0 & ADRESAT o VEC © VYRIZUJE © WWRIZENO S 07 STAV ©

SPIS <

A oooszor7 UKPEI181412019 31012019 ; d mi; BliZ  vyfizeno,
04.03.2019 ki Prae " Iveta Zichova VA0 kuzavieni

Uzavtit Eislo jednaci UKPF/1814/2018

15



15) Pokud nastane situace, Ze se dohoda s cislem jednacim (jiZ
vygenerovanym v ESS) bude posilat pracovnikovi postou k podpisu
pres podatelnu nebo pracovnik podepsany formular zaSle
prostrednictvim poSty zpét na fakultu, je mozné, Ze podatelna tento
dopis zaeviduje v ESS a dokument bude mit dvé cisla jednaci. V tomto
pripadé, kdy bude dokument veden i pod novym Ccislem jednacim
pridélenym podatelnou a zaslanym na prislusné pracoviste, se tento
dokument v ESS vyridi zpisobem:

,VyFizeno jinym dokumentem (pod novym c¢islem jednacim)“.
Do pole ,Poznamka“ pod polickem ,Zptisob vyiizeni“ je mozné uvést
ptivodni ¢islo jednaci ,,dohody*.

B. Vykaz prace

16) Formulare vykazi prace naleznete na disku V: v adresari V:\OZ -
DOHODY A VYKAZY (obr. 18).
Zpracovani vykazu je MIMO elektronicky systém spisové sluzby.
Vykaz pedagogickych Ccinnosti je pojmenovan Vykaz-dpp-dpc-
ped.xls.
Vykaz ostatnich ¢innosti se jmenuje Vykaz-dpp-dpc-ost.xls.

Obr. 18 Umisténi soubori vykazi v Prizkumniku Windows:

EE)
@-U‘?‘ <« Vechny spolecné dokumenty (Vi) » OZ - DOHODY A VVKAZY » ~ | 43 ||[ Prohledat: 07 - DoHODY A VVKAZY P
Soubor Upravit Zobrazit Mastroje  MNapovéda
Uspofadat + Vypdlit Movi sloZka =« i i@}
' Oblibené polozky it Nazev poloky : Datum zmény Typ Velikog
Bl Plocha IMové dohody 42,2019 14:00 Slotka soubord
| Naposledy navitivené X 2018-12-21 sazebnik odmén_final.pdf 27 Adobe Acrobat D...
Stazené soubory M@= 2019v5- dpc-ostatni.docx Dokument Micros...
BE Videa M=) 2019v5-dpc-pedagog.docx Dokument Micros...
[=| 2019v5- dpp-ostatni.docx Dokument Mi
-l Knihavmy =] 2019v5- dpp-pedagog.docx Dokument Micros...
| Dokumenty K| Banka CZ- platba do zahraniéixdsx List Microsoft Exc...
-. Hudba 4| Podklad pro platbu do zahranici-Alads List Microsoft Exc...
[ Obrazky X Podklad pro platbu do zahranici-CJ.pdf Adobe Acrobat D... 1
3 Spolecné dokumenty G £ Prehled.xsx List Microsoft Exc..
B videa % Thumbs.db Data Base File
B Vykaz-dpp-dpc-ost-vé xlsx List Microsoft Exc...
1M pogitad B3 Vykaz-dpp-dpc-ped-vdddsx 3220 0:56 List Microsoft Exc...
“;‘ System () e m D
Polofky: 13 Stav offline: Online
Dostupnost offline: Neni k dispozici
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17) Po otevreni prislusného vykazu v aplikaci Excel postupné vypliujte

od shora doli zelené polozky. Cerveny vykii¢nik v pravé ¢&asti
formulafe upozoriiuje na nevyplnénou poloZzku, pripadné na jinou
chybu.

Obr. 19 Vzor casti vykazu - nevyplnéného

.

A

B C D E F G H 1 J K
Vykaz vypliite na PC. Vypliiujte pouze zelend pole. Vykfiénik vpravo informuje o nevyplnéném poli nebo jiné chybé.

VYKAZ

[ T R S

=
=1

=
f=A

=
=]

Pfijmeni a jméno: !

Pracovnik Dohoda

Trvald adresa: &j. ! !

odména hodin potet

1k
zajedn. zajedn. jedn. celkem

&l saz. prace/¢innost jednotka

i
e}

14

15

16

17

18

18) Nejprve vypliite ve 4. radku typ dohody, dale jméno a prijmeni

19)

20)

21)

22)

zaméstnance, adresu a C.j. uzaviené DPP/DPC.

Vlastni vykaz prace za¢ina na radku 13. Vyberte ¢lanek sazebniku a
teprve nasledné zadejte konkrétni praci/Cinnost. Doplnte pocet
jednotek (pocet vyucovacich hodin, poCet obhajob, atd.).

Vradku 33 se zobrazi automaticky soucet odpracovanych hodin a
celkova Castka.

Na konci vykazu dopliite, zjakych prostredkti bude hrazeno, zda
nalezi €i nenalezi stravné a jizdné, datum a jméno osoby, ktera vykaz
zpracovala.

Vykaz vytisknéte, nechte podepsat vedoucim pracovisté a predejte na
zaméstnanecké oddéleni.
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Obr. 20 Vzor vyplnéného vykazu

Pfijmeni a jméno: Novak Karel
Trvala adresa: U studanky 25, 333 33 Cerny Les ¢.j. UKPF/33333/2019

VYKAZ
o provedeni prace

Pracovnik Dohoda o provedeni prace

Potvrzuji, Ze prace zadané na zakladé dohody o provedeni prace ¢.j. UKPF/33333/2019 byly vcas a fadné vykonany.

odména hodin pocet

1k
zajedn. zajedn. jedn. celkem

prace jednotka

¢l. 12 MGR Vyuka povinného piedmétu (Mgr.) hod. 400 K¢ 1 4 1 600 K¢

¢l. 12 MGR Vedeni diplomové prace

prace 1000 K¢ 8 1 1000 K¢

¢l. 11 HAB Oponentsky posudek habilitaéni prace hab. prace 4 000 Ké 10 1 4 000 K¢

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Celkem za vykaz

22 hod. 6 600 K¢

Hrazeno z

Cestovné - jizdné, ubytovani, stravné:

V Praze dne:

prostiredki fakulty

nenalezi

podpis zaméstnaneckého oddéleni

Zpracoval: Hana Ostrd

podpis vedouciho pracovisté/fesitele projektu
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	Uživatelská příručka
	Uživatelská příručka
	k uzavírání dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr
	a ke zpracování souvisejících výkazů
	Dohody na rok 2019 se uzavírají od počátku ledna na nových formulářích s označením roku 2019, které jsou vyvěšeny v dokumentech zaměstnaneckého oddělení ve veřejné části internetových stránek fakulty, jako formulář v aplikaci elektronické spisové služ...
	Příprava dohod bude probíhat na příslušných pracovištích (katedry, ústavy, centra, referát pro další vzdělávání právníků – JURIDIKUM, oddělení pro zahraniční záležitosti apod.) prostřednictvím elektronické spisové služby.
	Související výkazy zpracuje standardním způsobem mimo elektronickou spisovou službu to pracoviště nebo oddělení, pro které byla konkrétní činnost vykonána.
	Tato uživatelská příručka slouží ke sjednocení postupů při uzavírání dohod a zpracování výkazů jak v listinné, tak i v elektronické podobě.

