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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento pokyn kvestora upravuje pravidla a postup pii predkladani névrhli na zatazeni
zamé&stnance Univerzity Tomase Bati ve Zlin€ (dale jen ,,UTB*), a to v oblasti mzdového tarifu,
osobniho ohodnoceni a ptiplatkii za vedeni a vykon funkce.

(2) Pokyn je vydavan v navaznosti na Mzdovy predpis Univerzity TomaSe Bati ve Zling (déle
jen ,,Mzdovy piedpis UTB*) Gi¢inny od 1. 4. 2026.

Clanek 2
Piedmét upravy

(1) Tento pokyn stanovi jednotny postup pii predkladani navrhi na:
a) zafazeni stavajiciho zaméstnance do mzdové tfidy, ptipadné stupné (kde je relevantni)
1. 4. 2026 ¢i jeho naslednou zménu,

b) pfiznani, zménu nebo odejmuti osobniho ohodnoceni,
¢) pfiznani ¢i zménu piiplatku za vedeni nebo vykon funkce.

(2) Pokyn déle upravuje formu ndvrhu, jeho povinné nalezitosti a odpoveédnost piislusnych
zamé&stnancu.
Clanek 3
Navrh na zarazeni

(1) Navrh na zafazeni (dale také jako ,navrh*) konkrétniho zaméstnance (generovany
z vyplnéného podkladu k zafazeni zamé&stnance) pfipravuje navrhovatel, jimz je:

1



a) pifimy nadfizeny zafazovaného zaméstnance (individualné dle pokynu vedouciho
zaméstnance soucasti v§ak muze byt pfipravou navrhu povéfen jiny zaméstnanec, napf.
tajemnik), ktery jej nasledné predklada ke schvaleni vedoucimu zaméstnanci souc¢asti, na
niz je zaméstnanec, o jehoZz zatazeni jde, organizac¢n¢ zafazen.

b) hlavni fesitel projektu coby osoba odpovédna za tfeSeni projektu, ktery jej nasledné
predklada ke schvaleni vedoucimu zaméstnanci té soucasti, kde je hlavni fesitel pracovné
zatazen (specialni Giprava dle ¢l. 10 odst. 15 Mzdového ptedpisu UTB). Toto se vSak tyka
pouze novych navrhi tykajicich se osobniho ohodnoceni z projektu po 1. 4. 2026 (ptiloha
¢. 2 tohoto pokynu).

(déle jen ,,navrhovatel®).

(2) Za vécnou spravnost navrhu, jeho odivodnéni a uvedeni spravného zdroje financovani
odpovida navrhovatel.

(3) Navrh na zarazeni zaméstnance se podava vyhradné na jednotném formulati ,,Navrh na
zafazeni zaméstnance”. Navrh na zafazeni zaméstnance se generuje z fadné vyplnéného
podkladu k zatazeni zaméstnance (prvni list pfilohy €. 1/ptilohy €. 2 tohoto pokynu).

Pro vytvoreni nadvrhu na zafazeni zaméstnance v navaznosti na novy Mzdovy predpis UTB
ucinny ke dni 1. 4. 2026, se pouzije ptiloha €. 1 tohoto pokynu.

Pro vytvotreni navrhu z divodu zmén v zatfazeni zaméstnance po 1. 4. 2026 se pouzije piiloha
¢. 2 tohoto pokynu.

Clanek 4
Nalezitosti navrhu

(1) Navrh musi obsahovat:

a) Identifika¢ni udaje zaméstnance vcetné jeho typové pracovni pozice dle Smérnice
rektora Katalog pracovnich pozic UTB.

b) Névrh na zafazeni zaméstnance do mzdové tiidy, piipadné stupné (kde je relevantni).
Je-li zaméstnanec zafazen na projekt, pak také potfebné informace k projektu a ucasti
zaméstnance na ném.

c) Navrh vyse osobniho ohodnoceni spolu s odiivodnénim.

Odivodnéni pfiznani, zmény ¢i odejmuti osobniho ohodnoceni musi byt vécné
apravné relevantni, konkrétni a pfezkoumatelné. Musi vychazet z pracovnich
vysledki, rozsahu a kvality vykonavané prace, odpoveédnosti a pfinosu zaméstnance
a byt formulovano tak, aby obstalo pfi pfipadné kontrole nebo soudnim prezkumu.
Obecna, hodnotici nebo ryze subjektivni tvrzeni bez vazby na vykon prace nejsou
pfipustna.

V ptipad¢ osobniho ohodnoceni z projektu se v ndvrhu uvadi také pottebné informace
k projektu a Gcasti zaméstnance na ném. V piipad€ ukonceni UCasti zaméstnance na
projektu pfiznani osobniho ohodnoceni zanika bez nutnosti odfivodnéni.



Blizsi navod tykajici se odlivodnéni osobniho ohodnoceni obsahuje ptiloha ¢. 1 a 2
tohoto pokynu (predposledni list).

Osobni ohodnoceni se pfiznava vzdy na dobu urcitou, proto se uvede doba platnosti
jeho piiznani v navaznosti na ¢l. 10 odst. 12 Mzdového piedpisu UTB.

Pokud zaméstnanci osobni ohodnoceni nendlezi, zlistava tabulka nevyplnéna.

d) Nalezi-li zaméstnanci v souladu se Mzdovym piedpisem UTB také priplatek za vedeni
¢i vykon funkce, pak musi byt mimo jiné v navrhu uveden pravni titul pfiznani
piiplatku s uvedenim odkazu na piislusny odstavec a pismeno ptilohy ¢. 5 Mzdového
ptedpisu UTB, podle néjz je ptiplatek piiznavan.

Pokud zaméstnanci piiplatek nenalezi, zistava tabulka nevyplnéna.

e) Datum ucinnosti zafazeni a ptiznani té které slozky mzdy. U ptilohy €. 1 je ddno datum
ucinnosti pevné a jednotné k 1. 4. 2026 a neni dovoleno jej menit.

f) Datum vyhotoveni navrhu a podpisy opravnénych osob — navrhovatele a vedouciho
zaméstnance soucasti.

(2) Podrobny rozsah udajt, jejich ¢lenéni a zplisob vyplnéni navrhu jsou zavazné stanoveny
v priloze ¢. 1/ptiloze €. 2 tohoto pokynu. Navrh musi byt pfipraven v souladu s pfislusnou
ptilohou a vyplnén ve vSech relevantnich polozkéach.

(3) S ohledem na uc¢innost Mzdového piedpisu UTB k 1. 4. 2026 musi byt provedeno
jednorazove zarazeni vSech zaméstnanct podle ptilohy €. 1 tohoto pokynu. Vyplnény musi byt
vSechny relevantni polozky navrhu, které se daného zaméstnance tykaji, byt u nekterych
nebude dochéazet ke zménam a doba jejich pfizndni piesahuje den 1. 4. 2026.

(4) V ptipadé, ze bude tfeba provést zménu v zatazeni zaméstnance po 1. 4. 2026, pouzije se
pro zatazeni ptiloha ¢. 2 tohoto pokynu.

Clanek 5
Podani navrhu

(1) Navrh se podava:

e prostiednictvim systému IS SAP (v tabulkovém procesoru Excel bez podpisi)
a soucasné
e v listinné podob¢ s podpisy navrhovatele a vedouciho zaméstnance souc¢asti

personalni referentce personalniho oddéleni rektoratu UTB zajistujici agendu piislusné
soucasti.

Vedouci zamé&stnanec soucasti odpovida za soulad mezi navrhem zaslanym prostiednictvim
systému IS SAP a listinnou podobou. V piipad€ rozporu je odpovédny za zpozdéni zpracovani
dat konkrétniho zaméstnance a nasledky s tim spojené. Navrh na zatfazeni zaméstnance nebude

personalnim oddélenim rektoratu UTB zpracovan, dokud mu nebude dorucena listinna podoba
navrhu s podpisy navrhovatele a vedouciho soucasti.

(2) Neutplné nebo nespravné vyplnéné navrhy budou vraceny vedoucimu zaméstnanci soucasti
k uprave ¢i doplnéni.



(3) Navrhovatel vypliiuje podle tohoto pokynu pouze podklad k zafazeni zaméstnance (tj. prvni
list prilohy €. 1, resp. ptilohy €. 2), a nasledn¢ tiskne navrh na zatazeni zaméstnance, nijak vSak
nezasahuje do dalsich listi tabulkového procesoru Excel, nakolik tyto jsou ureny pouze pro
personalni oddéleni rektoratu UTB.

Clanek 6
Prechodna ustanoveni

(1) S ohledem na vydéani nového Mzdového predpisu UTB s datem ucinnosti dne 1. 4. 2026
budou mzdové vyméry ¢i informace o jejich zmén¢, vydané pred uvedenym datem, stejné jako
dekrety, jimiz bylo pfiznano osobniho ohodnoceni (resp. ptiplatek) a piiplatky za vedeni/vykon
funkce, s Gi€innosti od dne 1. 4. 2026 nahrazeny novym mzdovym vymérem, jehoz podkladem
je navrh na zafazeni zaméstnance dle pfilohy €. 1 tohoto pokynu. Proto je do pfilohy €. 1 nutné
uvést vSechny slozky mzdy, byt nedochdzi k zddné zméné, resp. doba ptiznani presahuje den
1.4.2026.

(2) Navrh na zatazeni zaméstnance, ktery je nutno vypracovat z divodu vydani Mzdového
predpisu UTB uc¢inného ke dni 1. 4. 2026, musi byt persondlnimu odd¢leni rektoratu UTB
dorucen nejpozdéji do 27. 2. 2026, a to jak v tabulkovém procesoru Excel (prostfednictvim
systému IS SAP), tak i v listinné podob¢ dle pravidel stanovenych timto pokynem.

Vedouci zaméstnanec soucasti odpovidd za vcasné dodani ndvrhi na zafazeni vSech
zaméstnancll pracovné na soucdsti zafazenych. V pfipadé pozdniho dodéni navrha je
odpovédny za zpozdéni zpracovani dat konkrétniho zaméstnance a nasledky s tim spojené.
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