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(1) Tento pokyn kvestora upravuje pravidla pro predkladani a schvalovani nadvrhu na odménu
na Univerzit¢ TomaSe Bati ve Zliné (dale jen ,,UTB*) v navaznosti na platny Mzdovy
ptedpis Univerzity Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen ,,Mzdovy ptedpis UTB*) a smérnici

Clanek 1
Ulel uipravy

kvestora ,,Ridici kontrola — Obg&h uéetnich dokladd".

(2) Pojmy uzivané v tomto pokynu kvestora odpovidaji vyznamu, jaky je jim piikladan

Mzdovym piedpisem UTB.

(1) Podle Mzdového ptedpisu UTB miiZe zaméstnavatel poskytnout zaméstnanci vykonnostni

Clanek 2
Zduvodnéni odmény

nebo mimoradnou odmeénu.

(2) Vykonnostni odménu lze pfiznat za:

a)  uspésné splnéni mimotadného nebo zvlast’ vyznamného pracovniho ukolu nebo

za vyznamny piinos pro zaméstnavatele,
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b)

2)

h)

prace spojené¢ s plnénim vyssich pracovnich nérokill, spocivajici ve vétSim
rozsahu pracovnich ukoll, vétsi slozitosti prace, organizacni nebo fidici
naroc¢nosti, odpovédnosti a psychické nebo fyzické narocnosti, které nema;ji
trvaly charakter,

aktivni podil na vysledku ¢innosti zaméstnavatele,
jednorazovy vykon urcité ¢innosti,
uspésné plnéni ukoltt vykondvanych nad rdmec béznych pracovnich povinnosti,

zajisteéni, respektive ziskani finan¢nich zdrojti pro UTB mimo statni piispévek
nebo dotaci,

prace a c¢innosti provadéné pii feSeni grantl, védecko-vyzkumnych tkoli a
dalsich projektl, véetn¢ zahraniCnich (dale jen ,,granty*), v ramci hlavnich
¢innosti UTB a souvisejicich praci, které nebyly financovany ze zdroji
poskytnutych poskytovateli téchto granti,

vykon prace za nepfitomného kolegu, tj. za zvySené pracovni nasazeni v dobé
pfevzeti Casti naplné prace za jiného zaméstnance, ktery je v déle trvajici
pracovni neschopnosti nebo prevzeti prace po odchodu zaméstnance (ukonceni
pracovniho poméru ¢i odchod na matefskou/rodicovskou dovolenou), pokud
zustane po delsi dobu po ném uvolnéné pracovni misto.

(3) Mimotadnou odménu lze ptiznat za:

a)

b)

poskytnuti pomoci pii ptedchazeni pozarim nebo Zivelnim udalostem, jejich
likvidaci nebo odstranovani jejich nasledki nebo pii jinych mimotadnych
udalostech, pti nichZz mize byt ohrozen majetek, zdravi nebo zivot,
vyznamnou a mimoiadnou reprezentaci UTB, fakulty nebo dalsi soucasti,
dosaZeni Zzivotniho jubilea ¢1 pracovniho vyroci, stanovi-li tak kolektivni
smlouva nebo vnitini norma UTB.

Clanek 3
Navrh na odménu

(1) O odméné zaméstnance rozhoduje:

a)

b)

vedouci zaméstnanec soucasti na pisemny odiivodnény navrh pfimého nadiizeného
zameéstnance.

V ptipadé¢ tcasti zaméstnance na feSeni projektu miize predlozit navrh na ptiznani
odmény hlavni fesitel projektu coby osoba odpovédna za feSeni daného projektu,
a to vedoucimu zamé&stnanci té soucasti, kde je hlavni fesitel pracovné zatazen.
Odména muze byt pfizndna na odivodnény navrh zaméstnance (dale jen
,havrhovatel”) také zaméstnanci jiné soucasti. O navrhu rozhoduje vedouci
zaméstnanec té soucasti, kde je pracovné zatazen navrhovatel.
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(2) Néavrh na odménu se piedklada na formulafi, ktery je ptilohou €. 1 tohoto pokynu. Ve
formulafi je nutné vyplnit povinné tdaje:
* jméno a piijmeni zaméstnance
* osobni ¢islo
* pracovisté
* zdroje financovani
*  vySi odmény
* konkrétni odivodnéni navrhu odmény — vybrany bod dle ¢lanku 2 musi byt vzdy
oznacen a blize specifikovan.

(3) Navrh na odménu s veSkerymi nélezitostmi musi byt podepsan navrhovatelem [jde-li o
odménu dle odst. 1 pism. ¢) tohoto ¢lanku], ptikazcem operace, spravcem rozpoctu a
schvalen opravnénou osobou.

(4) Odménu nemiize navrhnout ani pfiznat zamestnanec sam sobg.

(5) Ptikazcem operace je financni disponent pro nakladové stiedisko ptip. SPP prvek. Pokud
je odména vyplacena ptimo ptikazci operace, navrh musi na pozici piikazce operace
podepsat nadiizeny zaméstnance.

(6) Spravcem rozpoctu je na soucastech tajemnik/ekonom soucasti, na Rektoraté kvestor.

(7) Slouceni funkci ptikazce operace a spravce rozpoctu neni ptipustné, jedna osoba nesmi byt
soucasn¢ prikazcem operace a spravcem rozpoctu. Pokud je tajemnik, ekonom soucasti na
navrhu v pozici piikazce operace, vykonavd funkci spravce rozpoctu dékan/ teditel
soucasti. V piipad¢ kolizni situace, kdy je tajemnik, ekonom soucasti zaroven piikazce
operace a odmeéna je vyplacena pfimo jemu, vykonava funkci spravce rozpoctu vedouci
mzdové uctarny. Pokud je kvestor na navrhu v pozici ptikazce operace, vykonava funkci
spravce rozpoctu vedouci mzdové uctarny. V pripadé kolizni situace, kdy je kvestor,
tajemnik, ekonom soucasti sprdvcem rozpo¢tu a odmeéna je vyplacena piimo jemu,
vykonava funkci spravce rozpoctu vedouci mzdové uctarny.

(8) Navrh na odménu schvaluje opravnéna osoba dle Mzdového piedpisu UTB, tj. rektor,
kvestor ¢i vedouci zaméstnanec soucasti.

(9) V piipade, ze osoba opravnéna dle Mzdového predpisu UTB schvalit odménu bude
soucasné 1 v pozici piikazce operace nebo spravce rozpoctu, jeji podpis na formulaii na
pozici ,,Schvaluje soucasné doklada provedeni fidici kontroly pifikazce operace nebo
spravce rozpoctu ve smyslu zdkona o finan¢ni kontrole ¢. 320/2001 Sb., v platném znéni.

(10) Navrhy na odmény jsou predavany po schvaleni do mzdové uctarny Ekonomického odboru
nejpozdéji do 3 pracovnich dni po skonceni mésice, za ktery ma byt mzda vyplacena.

Clanek 4
Hromadny navrh na odmény

(1) Hromadny ndvrh na odmény musi obsahovat vSechny naleZitosti dle ¢lanku 3 tohoto
pokynu kvestora, predklada se na formulafi dle pfilohy €. 2. Je nutné uvadét i celkovy
soucet odmen.
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(2)

3)
4)

(1)

2)

V hromadném névrhu mohou byt odmény financovany pouze z jednoho nakladového
sttediska ptip. SPP prvku a zdroje.

V hromadném névrhu bude vzdy uvedeno konkrétni odivodnéni odmény.

V hromadném navrhu na odmény nesmi byt odména navrzena zaméstnanci, ktery je
finanénim disponentem pro nakladové stfedisko pfip. SPP prvku, ze kterého ma byt
odména hrazena. Navrh na odménu bude v tomto ptipadé predloZzen samostatné a bude
podepsan nadfizenym zaméstnance.

Clanek 5
Zavéreéna ustanoveni

Na formuléfi pro schvaleni odmény (ptiloha ¢. 1 a 2) budou uvedeny pouze podpisy
navrhovatele [jde-1i o odménu dle ¢lanku 3 odst. 1 pism. ¢) tohoto pokynu kvestora a neni-
li navrhovatel soucasné i ptikazcem operace], ptikazce operace, spravce rozpoctu a osoby
opravnéné schvalit ndvrh na odménu, a to na spravném, k tomu ur¢eném misté. Podpisy
jinych osob jsou nepiipustné. Pokud tomu tak nebude, mzdova Gc¢tarna navrh neakceptuje
a vrati navrh zpct.

Tento pokyn kvestora nahrazuje pokyn kvestora PK/11/2017 ve znéni dodatku €. 1
PK/15/2023.

Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény

3.3.2026 01 Kvestor Vytvoteni dokumentu




