Tento dokument slouzi pouze pro interni pouziti Janackovy akademie
muzickych umeni
Je uréen pouze povérenym zaméstnancum.
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POZOR: Ctéte peélivé celé az dokonce!
Casy prace se spoéitaji az po spravném vyplnéni prestavky, pokud je "Odpracovano CELKEM" prazdné, dopliite nebo opravte prestavku.

Data zadavejte pouze do vyhrazenych mist, do zbytku souboru nijak nezasahuijte.
Pro vyplnéni tabulky nepouzivejte CTRL+V, vybirejte z pfedvolenych moznosti nebo vkladejte jenom hodnoty (Ctrl + Shift + V).

Na karté F18 vyplite formular "Vykaz o provedeni prace a pfikaz k vyplaté odmeény".

Nejpozdéji kazdé pololeti stahnéte aktualni formular, je pravdépodobné Ze se zménila legislativa nebo interni data organizace (NS, zdroje, osoby...)
>>> Stdhnout aktualni verzi <<< (Formular ¢. 18)

Nejprve zvolte typ pracovni doby.

Ma-li zaméstnanec planované smény (napf. vratny na kolejich), ma to vliv na vypocet Cistého ¢asu prace.

Vyberte typ zaméstnance.

Mladistvy zaméstnanec ma jina pravidla pro pfestavku v praci.

Dosahl-li mladistvy zaméstnanec plnoletosti v prabéhu dohody, vyplrite doby do formulafe pouze do tohoto data a zkontrolujte spravnost udaja,
poté zmérite typ osoby na "Plnolety" a doplité udaje po tomto datu.

Dopliite vyznacena pole v hlaviéce formulare. (Pro posun mezi témito poli Ize pouzit tabulator.)

Kazdé ctvrtleti doplite do formulare aktualni informace podle podkladil od personalniho oddéleni (Sazba pramér étvrtleti).

NeZ zaénete formulaf vyplfiovat, vytvofte samostatnou kopii souboru pro kazdy uvazek a obdobi.

Doporugené pojmenovani souboru je F18_RokMésic_osCislo_Jméno.xIsx, napf. F18_202401_71234567_Janadek_Leos.xIsx, usnadni to pfehlednost velkého mnoZstvi zpracovavanych soubord.

PFi vypliiovani zadavejte nabizené hodnoty ze seznamu (Alt+Sipka dolt).
Cas je udavan jako hodiny a minuty oddélené dvojtedkou a zaokrouhlené na 15 minut.

Doporuceni: Hlidejte si erpani dovolené. Dovolena se zadava v hodinach bez odpracované doby. Pllden dovolené se zada jako ¢ast odpracované doby a ¢ast dovolené.
Nezapomerte vyplnit datum vyplnéni formulare v pravé spodni ¢asti.

Odeslani formulare se provadi pfes spisovou sluzbu, odkaz na zrychlené zalozeni spisu se zobrazi po vyplnéni nezbytného minima tdajd pro jeho vytvoreni.

Odkaz (podle typu) pfedvyplni data do spisu.

Zpracovavate-li vykazy pro skupinu, pfipojte pouze soubory, které maji stejného pfikazce operace a spravce rozpoctu.

Spis Ize pfipadné zaloZit i ru¢né - vzdy pfes Podani nové zadosti za moji osobu: Obecna agenda: Rektorat: Personalni a mzdové oddéleni: Mé&siéni vykazy DPP/DPC.
Pokud zakladate spis ru¢né, za jméno pracovnika ¢i skupiny dopiste do zavorky obdobi kterého se vykaz tyka. Napf.: Janacek Leos (2024-01)

Detailni informace o priibéhu zpracovani spisu naleznete pfimo v agendé.

Pokud nastane zména v pfehledu o povérenich, Ize v agendé pfidat osobu ru¢né, pfesto prosim informujte také presonalni oddéleni.

Pfed odeslanim formulare jej nezapomerite ulozit a zkontrolovat spravnost vypinénych udaju.

Po pfedchozi domluvé, je mozno formular oboustranné vytisknout a podepsany dorugit na personalni oddéleni.

Statni svatek
Zména ¢asu
Vikend

Své pfipominky a dotazy smérujte na personalni oddéleni.
>>>>>

(KONEC)



Typ pracovni doby:

B&zny

Ma vliv na vypocet Cistého Easu prace.

Typ zaméstance:

Plnolety

Ma vliv na vypocet pfestavek.

Janackova akademie muzickych uméni

Vykaz o provedeni prace a prikaz k vyplaté odmény

Formular ¢.18

Soucast: Dohoda €.:
Nakl. stied.:
Rok: 2024 Mésic: kvéten Sazba: SPP prvek:
Sazba pramér ctvrtleti: Zdroj:
Pracovisté: SAP:
Typ dohody:
Jméno a prijmeni:
Udaje uvedené pro dny nasledujici po vypracovani tohoto vykazu jsou predpokladem.
Pokud se pfedpoklad nenaplni, dodam nejpozdéji posledni pracovni den v mésici opraveny vykaz.
Pfichod Odchod Odpracovano Finanéni udaje Pribéh doby Doby Priplatky
Den zacatek konec Piestavky| Cisty éas Odména Poznamka Den Prestavka 1 Prestavka 2 No¢ni prace Dovolena Noc Vikend Svatek
pracovni smény |CELKEM| celkem prace Odmeénall Odmeénal ll celkem Nézev pfedmétu od do od do od do (SO + NE)

01/05 Wed 01/05 Wed
02/05 Thu 02/05 Thu
03/05  Fri 03/05  Fri
04/05 Sat 04/05 Sat
05/05 Sun 05/05 Sun
06/05 Mon 06/05 Mon
07/05 Tue 07/05 Tue
08/05 Wed 08/05 Wed
09/05 Thu 09/05 Thu
10/05  Fri 10/05  Fri
11/05 Sat 11/05 Sat
12/05 Sun 12/05 Sun
13/05 Mon 13/05 Mon
14/05 Tue 14/05 Tue
15/05 Wed 15/05 Wed
16/05 Thu 16/05 Thu
17/05 Fri 17/05 Fri
18/05 Sat 18/05 Sat
19/05 Sun 19/05 Sun
20/05 Mon 20/05 Mon
21/05 Tue 21/05 Tue
22/05 Wed 22/05 Wed
23/05 Thu 23/05 Thu
24/05  Fri 24/05  Fri
25/05 Sat 25/05 Sat
26/05 Sun 26/05 Sun
27/05 Mon 27/05 Mon
28/05 Tue 28/05 Tue
29/05 Wed 29/05 Wed
30/05 Thu 30/05 Thu
31/05  Fri 31/05  Fri

SUMARIZACE FINANCNi REKAPITULACE

Odpracovano Odména | celkem 0.00 K& V Brné dne: Podpis zaméstnance:

Odpracovano (CELKEM) 0:00 Odména Il celkem 0.00 K&

Prestavky 0:00 Odména za praci celkem 0.00 K¢

Cisty éas prace 0:00 Potvrzuiji, ze prace sjednana vySe uvedenou dohodou byly provedeny fadné a v souladu s podminkami

z toho Noc 0:00 Poskytnuté nahrady za doby 0.00 K¢ sjednanymi v dohodé, navrhuiji proto, aby zaméstnanci byla vyplacena vySe uvedena odména.

Vikend 0:00 Poskytnuté pfiplatky 0.00 K&
Svatek 0:00 Podpis opravnéného zaméstnance:*
Doby Priplatek Odména CELKEM 0.00 K¢ Jméno a pfijmeni: podpis:
0:00 Dovolena 0:00 Noc Datum:
0:00 Vikend * je-li totozny s pfikazcem operace, podepisuje jen jako pfikazce operace
0:00 Svatek

Stranka 2z 3

Prikazce operace:
Jméno a pfijmeni:
Datum:

Spravce rozpocdtu:
Jméno a pfijment:
Datum:

Hlavni ucetni:
Jmeéno a pfijment:
Datum:

podpis:

podpis:

podpis:



