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Pravidelné hodnoceni zaméstnancu
Univerzity Palackého v Olomouci

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1) Touto vnitfni normou Univerzity Palackého v Olomouci
(dale jen ,,UP“) se upravuje postup vedoucich zamést-
nanct pti hodnoceni pracovni vikonnosti a pracovnich
vysledki zaméstnanct UP (déle jen ,hodnoceni zamést-
nanct“) podle § 302 pism. a) zakona ¢. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisa.

2) Tato vnitini norma navazuje na vnitini pfedpis ,,Pra-
vidla systému zajistovani kvality vzdélavaci, tviréi
a s nimi souvisejicich ¢innosti a vnitiniho hodnoceni
kvality vzdélavaci, tvlirci a s nimi souvisejicich ¢innosti
Univerzity Palackého v Olomouci®.

Clanek 2
Definice

1) Akademickym pracovnikem se rozumi profesofi, do-
centi, mimoradni profesori, odborni asistenti, asistenti,
lektori a védecti, vyzkumni a vyvojovi pracovnici, ktefi
jsou zaméstnanci vysoké skoly vykonévajicimi v pra-
covnim poméru podle sjednaného druhu préce jak pe-
dagogickou, tak tviiréi ¢innost.

2) Védeckym pracovnikem se rozumi zaméstnanec UP,
ktery neni akademickym pracovnikem a v pracovnim
poméru vykonava podle sjednaného druhu prace tvtirci
¢innost.

3) Ostatnim zaméstnancem se rozumi zaméstnanec UP,
ktery koné praci na zakladé pracovniho poméru a ktery
neni ani akademickym, ani védeckym pracovnikem.

4) Vedoucim zaméstnancem se rozumi konkrétnimu za-
méstnanci nejbliZze pfimo nadfizeny zaméstnanec.

5) Pracovistém se rozumi organizacni atvar UP, tj. jednot-
ka soucasti UP v nejsirsim slova smyslu na jakékoliv
hierarchické arovni.

6) Kmenovym pracovistém se rozumi pracovisté definujici
pracovni a mzdové zatrazeni v pracovni smlouve zameést-
nance, popt. v dodatku k pracovni smlouve.

7) Nadrizenymi osobami se rozumi vedouci zaméstnanec
zodpovédny za nakladové stiedisko, na kterém je za-
méstnanec organiza¢né zarazen, a v§ichni jemu nad-
fizeni zaméstnanci v jakémkoli stupni. Nadfizenou
osobou se vzdy rozumi téz rektor UP.

Clanek 3
Zakladni principy

1) Pravidelné hodnoceni zaméstnanci UP se provadi 1x
ro¢né, hodnocenym obdobim je predchozi kalendaini
rok.

2) Vzhledem k odlisné povaze prace vykonévané zameést-
nanci na pozici akademickych ¢i védeckych pracovniki
a ostatnimi zameéstnanci je pravidelné hodnoceni za-
meéstnanct UP provadéno dvéma odlisSnymi zptisoby:
a) Pro hodnoceni akademickych a védeckych pracov-

nikd je pouzivan zadavaci formulaf a matematic-
ky model hodnoceni Informacéniho systému pro
hodnoceni akademickijch pracovnikii (dale jen ,IS
HAP®).

b) Pro hodnoceni ostatnich pracovniki je pouzivan
formular Hodnotici formular pro ostatni zamést-
nance.

3) Zaméstnanec, ktery je akademickym nebo védeckym
pracovnikem a zaroven pro UP na zikladé€ pracovniho
pomeéru pracuje v pozici ostatniho zaméstnance (jako
technicko-hospodérsky pracovnik, obchodné provoz-
ni pracovnik, zdravotnicky pracovnik nebo délnik), je
hodnocen pouze dle ¢l. 5, tedy prostfednictvim IS HAP.
Vedouci zaméstnanec pti hodnoceni prihlédne téz k vy-
konu prace v pozici ostatniho zaméstnance.

4) Vysledkem procesu hodnoceni kazdého zaméstnance
UP (akademického a védeckého pracovnika i ostatniho
zaméstnance) je finalni slovni hodnoceni zpracované
jeho vedoucim zaméstnancem.

5) Soucésti finalniho slovniho hodnoceni mtize byt i sta-
noveni cilt pro dalsi obdobi, jejichz plnéni bude kont-
rolovano pfi néasledujicim hodnoceni.

6) Kazdy zaméstnanec UP je seznamen se svym hodnoce-
nim a m& moZnost se k nému vyjadrit.

7) Finalni slovni hodnoceni vedoucim zaméstnancem je
rozhodujici pro finanéni ohodnoceni (zejm. vysi osob-
niho pt¥iplatku) a kariérni postup hodnoceného zamést-
nance.

Clanek 4
Organizaéni opatieni

1) Vedouci zaméstnanec je povinen 1x ro¢né zajistit hod-
noceni zaméstnancti na svém pracovisti.

2) Hodnoceni za kalendaini rok bude provedeno nejpoz-
dé&ji do 30. ¢ervna néasledujiciho roku.

3) Do systému IS HAP i k hodnoticimu formula#i pro
ostatni zameéstnance UP se pristupuje z Portalu UP.

Clanek 5
Hodnoceni akademickych a védeckych
pracovnikt

1) K hodnoceni akademickych a védeckych pracovniki
jsou vedouci zaméstnanci povinni vyuZzit IS HAP. IS
HAP je néastroj pro podporu informovaného rozhodo-
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vani vedoucich zaméstnanct pti hodnoceni akademic-
kych a védeckych pracovniki UP. IS HAP je napojen
na informacni systémy UP a na dal$i externi informac-
ni zdroje za icelem maximalni automatizace ziskavani
dat, kter4 jsou evidovana v téchto informacnich systé-
mech a maji vztah k hodnoceni akademickych a védec-
kych pracovniki UP. Akademicti a védecti pracovnici
jsou povinni do formuléte IS HAP zadavat informace

k tém polozkam, kde data nelze ziskat automatizované,

a maji moznost doplnit i dalsi informace, které povazuji

za relevantni pro jejich hodnoceni.

2) V IS HAP je kazdy akademicky a védecky pracovnik
hodnocen v kazdém hodnoceném obdobi pouze jednou
(jako zaméstnanec UP). IS HAP agreguje vSechny aka-
demické ¢i védecké tvazky pracovnika na UP a prifadi
tohoto pracovnika pro tcely hodnoceni v IS HAP
a) v ptripadé, Ze ma zaméstnanec jednu pracovni

smlouvu na akademickou nebo védeckou pracovni
pozici, na kmenové pracoviste,

b) v pfipadé, Ze ma zaméstnanec vice takovych pra-
covnich smluv, pak na to kmenové pracovisté, kde
je jeho smluvni vazba nejpodstatnéjsi (zohlednuje
se typ pracovni pozice a velikost primérného pie-
pocteného tvazku).

3) Vstup do IS HAP je umoznén akademickym a védeckym
pracovniklim a vedoucim zaméstnanciim na zakladé za-
dani ptihlasovacich tdajt shodnych s ptihlasovacimi
udaji do Portalu UP.

4) Pro kazdoro¢ni sbér dat a hodnoceni akademickych
a védeckych pracovniki je vidy v pribéhu ledna sta-
noven harmonogram, ktery je dostupny po prihlaseni
do IS HAP.

5) Akademicti a védecti pracovnici jsou povinni se v dobé
stanovené harmonogramem IS HAP prihlasit do IS
HAP, zkontrolovat automaticky nactena data ve svém
zadavacim formulari a doplnit dalsi pozadované infor-
mace do tohoto formulare.

6) Vedouci zaméstnanec je povinen v dobé stanovené
harmonogramem IS HAP provést kontrolu informaci
ve formulatich vyplnénych akademickymi a védeckymi
pracovniky (pfifazenymi k danému pracovisti dle odst.
2 tohoto ¢lanku). V pripadé nalezeni nesrovnalosti vy-
zve vedouci zaméstnanec hodnoceného zaméstnance
k opravé udaja.

7) Po skonceni sbéru dat a realizovaném vypoctu hod-
noceni hodnoticim modelem IS HAP, jsou vedouci
zaméstnanci povinni v ramci obdobi stanoveného har-
monogramem IS HAP uskutecnit hodnotici pohovory
s podiizenymi akademickymi a védeckymi pracovni-
ky (prifazenymi pracovisti dle odst. 2 tohoto ¢lanku)
a zapsat do IS HAP své finalni hodnoceni téchto pra-
covniki. Pfi tomto hodnoceni je vedouci zaméstnanec
povinen vychazet z informaci o realizovanych aktivitach
a dosazenych vysledcich akademickych a védeckych
pracovniki ulozenych v IS HAP, z hodnoceni vypo-
¢tenych modelem IS HAP a z dalsich pro hodnoceni
relevantnich informaci, které ma o hodnocenych pra-
covnicich (pFistup k plnéni pracovnich tikolt a konkrét-

nich stanovenych cild, p¥istup ke studenttim, tymova
spoluprace apod.). Hodnoceni vedouciho zaméstnance
je provadéno s vyuzitim stejné jazykové skaly, se kterou
pracuje hodnotici model IS HAP; vedouci zaméstnanec
muze potvrdit hodnoceni vypoctené modelem nebo ho
muze na hodnotici §kale posunout; v pfipadé zmény
vypo¢teného hodnoceni své rozhodnuti zdtivodni v tex-
tovém poli ,,Komentat k hodnoceni“. Toto textové pole
muze vyuzit také ke stanoveni konkrétnich cilt pro pti-
$ti hodnocené obdobi. Pfipadné pfipominky hodnoce-
ného k findlnimu hodnoceni vedouciho zaméstnance
je tento vedouci zaméstnanec povinen uvést v zavéru
svého vyjadieni v tomto textovém poli.

8) Vysledek pravidelného hodnoceni provadéného v IS
HAP je ptistupny hodnocenému akademickému ¢i vé-
deckému pracovnikovi a jemu nadfizenym osobam.

9) Hodnoceni akademickych a védeckych pracovniki
je evidovano a ulozeno v IS HAP. Oddéleni strategie
a kvality Rektoratu UP poskytne hodnoceni akade-
mickych a védeckych pracovnikd prislu§nym perso-
nalnim oddélenim soucéasti UP formou pdf soubori
(obsahujicich pro kazdého akademického ¢i védecké-
ho pracovnika dané soucésti hodnoceni vypoctené IS
HAP a findlni hodnoceni provedené vedoucim zamést-
nancem). P¥islu§né personalni oddéleni vlozi jedno
vyhotoveni hodnoceni ptislusného akademického ¢i
védeckého pracovnika v listinné podobé do osobniho
spisu zameéstnance.

Clanek 6
Hodnoceni ostatnich zaméstnancu

1) Pro hodnoceni ostatnich zaméstnanct se vyuziva
formulaf dostupny z Portalu UP, ktery vedouci za-
méstnanec vyplni, vytiskne a ulozi do osobniho spisu
zameéstnance.

2) Kazdy zaméstnanec je hodnocen v kazdém hodnoceném
obdobi pouze jednou (jako zaméstnanec UP). Zamést-
nanec je prifazen dle nasledujiciho klice:

a) v pripadé, Ze ma zaméstnanec jednu pracovni
smlouvu, na kmenové pracovisté,

b) vptipadé, Ze ma zaméstnanec vice pracovnich smluv,
je pro tcely hodnoceni pfifazen na kmenové pracovi-
§t€ s nejvys$Sim primérnym piepoctenym tvazkem.
V pfipadé, Ze m4 zaméstnanec tyto primérné prepo-
¢tené tvazky shodné, vedouci zaméstnanci se dohod-
nou, kym bude hodnoceni provedeno.

3) Vysledkem procesu hodnoceni ostatnich zaméstnanct
je finalni hodnocenti ze strany vedouciho zaméstnance
(urceného dle odst. 2 tohoto ¢lanku) zapsané do vol-
ného textového pole hodnoticiho formulafe. P¥i tomto
hodnoceni vedouci zaméstnanci zohlediiuji jak jednotli-
vé odpovédi na otazky hodnoticiho formulate, tak dalsi
pro hodnoceni relevantni informace, které maji o kon-
krétnich pracovnich aktivitach a pracovnich postojich
jednotlivych hodnocenych pracovnikdi (napf. plnéni
pracovnich tkolt a konkrétnich stanovenych cili).
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4) Vedouci zaméstnanec je povinen uskuteénit s hodno-
cenym zaméstnancem (p¥ifazenym pracovisti dle odst.
2 tohoto ¢lanku) hodnotici pohovor a zapsat vysledné
hodnoceni zaméstnance do formulate. P¥ipadné ptipo-
minky hodnoceného k findlnimu hodnoceni vedouciho
zaméstnance je tento vedouci zaméstnanec povinen
uvést v zavéru svého vyjadieni.

5) Vysledek pravidelného hodnoceni ostatnich zaméstnan-
cti je pristupny hodnocenému zaméstnanci a véem jemu
nadfizenym osobam.

6) Hodnoceni ostatnich zaméstnanci je uloZeno v jejich
osobnim spise.

V Olomouci dne 3. prosince 2019

Ptiloha ¢. 1: Hodnotici formular pro ostatni zaméstnance

Clanek 7
Zavérecéna ustanoveni

1) Tato vnitini norma nabyva platnosti dnem jejiho zve-
fejnéni.

2) Tato vnitini norma nabyva t¢innosti sedmy den po dni,
kdy nabyde platnosti.

3) Tato vnitini norma rusi a nahrazuje metodicky pokyn
rektora UP B3-13/2-MPR ,,Pravidelné hodnoceni za-
méstnancti Univerzity Palackého v Olomouci®.

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D., v. r.
rektor UP
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Hodnotici formular pro ostatni zaméstnance

Uroven odbornych znalosti, dovednosti a zku$enosti
A) vynikajici

B) dobry

C) dobry s vyhradami

D) nevyhovujici

E) na dané pracovni pozici nelze hodnotit

Uroveii dal$ich schopnosti potiebnych pro vykon ¢innosti (soft skills)
A) vynikajici

B) dobry

C) dobry s vyhradami

D) nevyhovujici

E) na dané pracovni pozici nelze hodnotit

Pristup k plnéni pracovnich tdkola
A) vynikajici

B) dobry

C) dobry s vyhradami

D) nevyhovujici

E) na dané pracovni pozici nelze hodnotit

Uroven komunikace

A) vynikajici

B) dobry

C) dobry s vyhradami

D) nevyhovujici

E) na dané pracovni pozici nelze hodnotit

Spoluprace v tymu

A) vynikajici

B) dobry

C) dobry s vyhradami

D) nevyhovujici

E) na dané pracovni pozici nelze hodnotit

Pristup ke klientiim (tj. zejména studenttim a pracovnikim UP)
A) vynikajici

B) dobry

C) dobry s vyhradami

D) nevyhovujici

E) na dané pracovni pozici nelze hodnotit

Priloha ¢. 1
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Finalni hodnoceni ze strany vedouciho:

Shrnuti vysledk@ hodnoticiho formuléate, zohlednéni zkusenosti s danym pracovnikem v hodnoceném obdobi, popti-
padé tkoly stanovené pro dalsi obdobi:

Zaznamenané piipadné pripominky hodnoceného zaméstnance:

Hodnoceny zaméstnanec souhlasi s navrzenym hodnocenim:

Datum: Podpis:

Legenda k pouzité hodnotici skale:

* Stupen A — vynikajici, dosazené troven je nad rdmec pozadavkl kladenych na danou pracovni pozici

« Stupen B — dobry, dosazené tiroven je v souladu s poZzadavky dané pracovni pozice

« Stupen C — dobry s vyhradami, standardni pfijatelna Groven vyzadujici zlepseni v dil¢ich oblastech

« Stupen D — nevyhovujici, dosaZzen4 trovei zietelné neodpovida pozadavktim kladenych na danou pracovni pozici,
vyzaduje se rychlé a podstatné zlepSeni

« Stupen E — na dané pracovni pozici nelze hodnotit



