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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Tento dodatek dopliuje Pokyn kvestora ¢. 7/2026 Pravidla pro predkladani a schvalovani
navrhu na odménu (dale také ,,Pokyn kvestora®).

Clanek 2
Obsah dodatku

(1) Clanek 3 odst. 2 Pokynu kvestora se méni a nové zni:

Neni-li dale stanoveno jinak, predklada se navrh na odménu na formulafi, ktery je ptilohou
¢. 1 tohoto pokynu. Ve formulafi je nutné vyplnit povinné udaje:
e jméno a piijmeni zaméstnance

osobni ¢islo
pracovisté

zdroje financovani
vysi odmény
konkrétni odtivodnéni navrhu odmény — vybrany bod dle ¢lanku 2 musi byt vzdy

oznacen a blize specifikovan. Na formulafi musi byt uvedeno konkrétni
odivodnéni odmény.

(2) Clanek 4 odst. 1 Pokynu kvestora se méni a nové zni:

Hromadny ndvrh na odmény musi obsahovat vSechny nalezitosti dle ¢lanku 3 a neni-li
dale stanoveno jinak, pfedklada se na formulafi dle ptilohy €. 2. Je nutné uvadét i celkovy

soucet odmén.
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(3) Za c¢lanek 4 Pokynu kvestora se vklada novy ¢lanek 5 v nasledujicim znéni:

Clanek 5
Navrh na odménu a jeho schvaleni v systému SAP

(1) V ramci pilotniho provozu na soucasti Rektorat se pro zadani a schvéaleni odmény
vyuziva aplikace Navrhy odmeén jako soucast informacniho systému SAP.

(2) Proces vytvofeni navrhu odmény a jeho schvaleni/odmitnuti probiha v modulu HR
informac¢niho systému SAP podle nastavenych tloh workflow a s notifikacemi
odesilanymi na externi pracovni e-mail zaméstnance. Ridi se postupy podle ¢lanku 3,
odstavcu 1 az 9, a ¢lanku 4 tohoto Pokynu kvestora, avSak bez vyuziti formulait dle
prilohy €. 1 a 2 tohoto pokynu, misto nichz jsou data vkladana do systému SAP.

(3) Utastnici procesu musi byt pojmenovanymi uZivateli informa¢niho systému SAP
s ptidélenym opravnénim, prokdzanim identity podepisujiciho zaméstnance je jeho
piihlaseni pomoci uzivatelského jména a hesla, pfi¢emz veskeré ukony jsou ukladany
v podobé¢ informace o datu a €asu provedeni jednotlivych kroki.

(4) Navrh na odménu lze v informacnim systému SAP zadat nejpozdéji do 5 kalendainich
dni po skonCeni mésice, za ktery ma byt odména vyplacena. Pokud nebude
schvalovaci proces dokoncen do 7. kalendafniho dne v mésici, nebude odména
vyplacena.

(5) Navrhovat odmény v informacnim systému SAP Ize v ramci pilotniho provozu pouze
zaméestnancim Rektoratu, pro navrhy zaméstnanctim ostatnich soucasti ziistava
zachovana listinna podoba na formulétich dle ptilohy €. 1 a 2.

(6) Uzivatelska dokumentace a tutoridly v podobé video navodu jsou uloZeny v knihovné
SAP v adresati S:\common\UTB\SAP\knihovna\Odmeny. Centrum vypocetni techniky
si vyhrazuje pravo na jejich zmény a upravy, které vyplynou z pilotniho provozu.

(4) Ptivodni Clanek 5 Pokynu kvestora se nové oznaduje jako Clanek 6 Zavéredna

ustanoveni.

(5) Ostatni ustanoveni Pokynu kvestora zlstavaji beze zmény.
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