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Vyplata odmén zaméstnancim fakulty a optimalizace vyplacenych nahrad za dovolenou

1.Vyplata odmén

Navrh na pfiznani odmény podava pfikazce operace na prfedepsaném formulafi Pokyn k vyplaté
odmeén do 25. dne v mésici do mzdové uctarny.

Prikazce operace (navrhovatel) v Pokynu k vyplaté odmén vypini v abecednim pofadi pfijmeni a
jméno zaméstnance, kterému je odména urCena (bez tituld), navrhovanou ¢&astku v K&, zdroj
financovani (zakazku, akci) a zdlvodnéni odmény.

Doporuéuje se pouzivat rozSifeny Pokyn k vyplaté odmén o osobni €islo pracovnika + ¢islo
pracovniho vztahu (OSCPV), které se dopIni samo a slouzi k ovéfeni, zda navrhovany pracovnik je
zaméstnancem Pedagogické fakulty. Pokud je zaméstnancem jiné fakulty, pouzije se formulaf Navrh
na vyplaceni odmény zaméstnanci jiné fakulty UK. Objevi-li se hlaseni ,Nejednoznacné®,
zaméstnanec ma na fakulté vice pracovnich poméru a v takovém pfipadé je nezbytné kontaktovat
mzdovou uctarnu. Pokud se objevi hlaseni ,neni v seznamu zaméstnanci“ a ,nema smlouvu®, jedna se
pravdépodobné& o zaméstnance jiné fakulty.

Pokyn k vyplaté odmén pro vice nez 30 osob pfeda navrhovatel podepsany do mzdové uctarny
v listinné formé a zaroven navrh zasle do mzdové uctarny elektronicky v excelové tabulce, ktera slouzi
k pfenosu dat do mzdového systému EGJE.

Navrhuje-li pfikazce operace odménu zaméstnanci jiného pracovisté, informuje vedouciho daného
pracovisté, napf. e-mailem. Vedouci pracovisté tak muize v ramci optimalizace pramérné mzdy, ze které
se pocitaji nahrady za dovolenou, zménit termin vyplaceni navrhované odmény, viz bod 2.

Spravce rozpocétu potvrdi svym podpisem dostatek zdrojii na uvedené zakazce (v€. zakonnych
odvodu) i to, Ze vyplaceni odmény je v souladu s rozpoctovymi pravidly zakazky.

Po podpisu pfikazcem operace a spravcem rozpo¢tu mzdova uctarna zajisti pisemné odsouhlaseni
dékanem fakulty a proplaceni odmény.
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2. Optimalizace vyplat nahrad za dovolené

PFi podavani navrhu na odménu je tfeba zvazit termin vyplaty odmény a uvést, za jaké obdobi je
odména vyplacena (mési¢ni nebo pololetni).
e mésicni odmeéna zvysi primérnou hodinovou mzdu, ze které se pocitaji nahrady za dovolenou
v nasledujicim kalendarnim C&tvrtleti;
e pololetni odména se zapocita do primérné hodinové mzdy, ze které se pocitaji nahrady za
dovolenou v nasledujicich dvou kalendarinich ¢Etvrtletich.

S pfihlédnutim k vySe uvedenému se nedoporuCuje pfiznavani odmeén ve Ctvrtleti prfedchazejicimu
Ctvrtleti, ve kterém ma byt dle opatfeni dékana k Cerpani dovolenych Cerpana pfevazna vétsina
dovolené (zpravidla ve 2. Ctvrtleti roku).

Zaméstnancim kateder, které podle vysledku vicekriterialniho hodnoceni nedosahuji potfebny
pedagogicky a védecky vykon, se doporucuje odmény ve 2. étvrtleti roku nevyplacet.

3. Zavérec€né ustanoveni
Tento provozni pokyn nabyva platnosti a u¢innosti dnem jeho vydani.
ZruSuje se provozni pokyn €. 3/2011.
Pfilohy:
1. Pokyn k vyplaté odmén

2. Pokyn k vyplaté odmén_rozsifeny
3. Navrh na vyplaceni odmény zaméstnanci jiné fakulty UK

V Praze dne 19. 5. 2025

Ing. lvana Ko&ova, v. r.
tajemnice
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