
Návod pro vyplnění elektronické inominátní smlouvy k výplatě odměny praxí

Dohoda o platbě za praxi

Provázejícím osobám náleží za vedení studenta odměna za
praxe.

Forma výplaty odměny je domluvená s vedením školy/organizace ve Smlouvě o realizaci
vzájemné spolupráce. Pokud byla vybrána formou zvláštní dohody, pak bude výplata
odměny probíhat přes inominátní smlouvu Dohoda o platbě za praxi. Od podzimního
semestru 2022 jsou podklady k vyplacení odměny řešeny elektronicky přes systém INET
MU. Návod k vyplnění nabízíme níže.

Časté dotazy:

● Dohodu o platbě za praxi je potřeba podepsat PŘED ZAČÁTKEM PRAXE studenta.
● Pro každého studenta je určena samostatná dohoda. Pokud budete mít více

studentů na praxi, je potřeba vyplnit Dohodu o platbě za praxi (včetně prvotního
formuláře s osobními údaji) vícekrát.

● Znění Dohody o platbě za praxi nabízíme k přečtení před podpisem k nahlédnutí
(ukázka Dohody). Tento vzor nevyplňujte.

● Výplata odměny bude vyplacena cca do 30 dnů od ukončení praxe studujícího.
● V případě, že Dohoda o platbě za praxi nebude včas vyplněná a podepsaná v

systému, bude probíhat vyplnění podkladů k výplatě odměny fyzicky.
● Dostali jste výzvu k odměně za praxi, kterou nevedete? Nepřeposílejte to kolegu

či kolegyni, dohoda by byla stále propojená s Vaší emailovou adresou. Prosím dejte
nám vědět - pedpraxe@ped.muni.cz.

● Vedete praxi, která již budete začínat, ale ještě jste neobdrželi výzvu k vyplnění
údajů (Vaše škola má smlouvu s výplatou odměny přímo provázejícím osobám,
nikoli na fakturu)? Prosím dejte nám vědět - pedpraxe@ped.muni.cz.
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https://is.muni.cz/auth/do/ped/dekanat/praxe/smlouvy_o_vzajemne_spolupraci_-_praxe/spolupracujici_skoly/navrh_smlouvy_s_platbou_vyucujicim/manual_k_vyplate_odmeny_vyucujicim/DOPP-info_na_web_s_ukazkou_smlouvy__26.6.2023_.pdf


Postup pro provázející osoby:

1. Z adresy INET MU přijdou informace k výplatě odměny přímo provázející osobě na
e-mail (na e-mail, který uvedl studující do agendy praxí) po ukončení období
evidence školy/organizace na praxe.

2. V příchozím e-mailu kliknete na “Vyplňte prosím své údaje v APLIKACI.”
Proklikem se dostanete do INET MU (Ekonomicko-správního informačního systému
Masarykovy univerzity).
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3. Dohodu je nejprve potřeba vyplnit. Ve formuláři jsou hvězdičkou označeny povinné
údaje k vyplnění.
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4. Po vyplnění údajů uložíte tlačítkem POTVRDIT na konci stránky. V dialogovém okně
potvrdíte správnost údajů ještě jednou.

5. Vyplněnou smlouvu nyní potvrdí administrativa a následně předá smlouvu k podpisu.
K podpisu Vás opět vyzveme e-mailem.
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6. Proklikem z e-mailu se dostanete do aplikace, kde se přihlásíte přes přesné zadání
jména a příjmení v tvaru, ve kterém jste vyplnili své údaje.

7. Jedná se o elektronický podpis prostý - podepíšete kliknutím na tlačítko “Skutečně
podepsat” - není potřeba mít zřízený elektronický podpis jako takový. Dohodu o
platbě za praxi podepisuje provázející osoba a tajemník PdF MU. Podpis je potřeba
na obou stranách zajistit PŘED ZAČÁTKEM PRAXE STUDUJÍCÍ/HO.

8. Výplata odměny bude vyplacena cca do 30 dnů od ukončení praxe studujícího.
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Další informace k administrativě praxí a k výplatě odměny najdete na stránkách
Pedagogické fakulty MU -
www.ped.muni.cz/student/bc-a-mgr-studium/praxe/pro-poskytovatele/odmena-po

V případě dotazů nás prosím neváhejte kontaktovat. Administrativní agendu vyřizuje
kontaktní pracoviště k administrativě praxí.Kontaktní e-mail pedpraxe@ped.muni.cz
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