{ } Univerzita Hradec Kralové

Rektorsky vynos ¢.10/2020

Hodnoceni zameéstnancu UHK

I. Uvodni ustanoveni

1. Tento rektorsky vynos stanovuje principy a proces hodnoceni zaméstnanct
UHK, ktefi jsou ve smyslu Vnitfniho mzdového pfedpisu UHK (dale jen ,,VMP)
zatazeni do II. skupiny pracovnich ¢{innosti. Jedna se tedy o
technickohospodatské a administrativni zaméstnance (dale jen ,,THP*), délniky,
pomocné a obsluzné zaméstnance (dale jen ,,D“) a védecké, vyzkumné a vyvojové
zaméstnance, ktefi se nepodileji na pedagogické ¢innosti.

2. Tento vynos se nevztahuje na akademické pracovniky, nebot zpisob jejich
hodnoceni stanovuje Kariérni ¥ad UHK.

3. Timto vynosem se upravuje také postup vedoucich zaméstnanct pfi hodnoceni
pracovnich vysledkd zaméstnancid (dale jen ,pravidelné hodnoceni®) podle §
302 pism. a) zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich
predpist (dale jen ,zakonik prace®).

4. Hodnoceni zaméstnanci UHK je nastrojem personalniho fizeni. Jeho cilem je
prispét k osobnostnimu a profesnimu rozvoji zaméstnancli a posilit jejich
motivaci v tomto rozvoji.

5. Kazdy zaméstnanec v kategorii D a kategorii THP je hodnocen v daném obdobi
pouze jednou. V ptipadé, Ze ma zaméstnanec v kategorii THP vice pracovnich
tvazkl, vyplhuje pfislusny formulat pouze jednou souhrnné za vSechny
pracovni pozice. Hodnotici pohovor probiha dle dohody pfislusnych pfimych
nadfizenych, z nichZ vS§ichni maji pravo vyplnit hodnoceni.

6. UHK systematicky vytvari podminky a predpoklady pro zvySovani kompetenci
zaméstnancl. ZvySovani kompetenci je zajiStovano s ohledem na finanéni
moznosti a dle pravidelného hodnoceni, zejména prostrednictvim:

a. podpory zvySovani znalosti cizich jazyk,

b. podpory ucasti na seminafich a konferencich (napf. seminafich
Asociace pracovnikd univerzit, seminafich k legislativnim zménam
apod.),

c. podpory ucasti na kurzech dalsiho vzdélavani a ziskavani prislusnych
certifikat dle poZadavkd a potfeb pracovisté,



d. dalsich prostredkd dle specifik a moznosti daného pracovisté.
7. Dalsi podpora osobniho rozvoje zaméstnanctije zaloZena na téchto moznostech:
a. uprava pracovnich podminek po navratu z rodicovské dovolené,

b. dprava pracovnich podminek vyplyvajicich z objektivnich vnéjsich
omezeni danych zejména dlouhodobé neuspokojivim zdravotnim
stavem nebo nutnou péc¢i o nejblizsi rodinné prislusniky,

Uprava pracovnich podminek se smyslovym a pohybovym postiZenim,

d. konzulta¢ni a poradenskd podpora prostfednictvim Informacné-
poradenského a kariérniho centra UHK.

O tupravé pracovnich podminek rozhoduje pfimy nadfizeny zaméstnance na
zakladé Zadosti zaméstnance a po posouzeni aktualnich moznosti konkrétniho
pracovisté.

8. Zasady formulované v tomto rektorském vynosu vychazeji z poZadavku rovnych
prilezitosti, véetné zohlednéni specifik jednotlivych socidlnich skupin osob a
specifik osob se smyslovym a pohybovym postizenim. P#i aplikaci hodnoceni
zaméstnancti UHK nesmi dochéazet k diskriminaci nebo vylouceni, zejména z
hlediska pohlavi, véku, rasy, jazyka, ptivodu, narodnosti, nabozenstvi nebo
smysleni.

Il. Hodnoceni védeckych, vyzkumnych a vyvojovych pracovnikt

1. Védecti, vyzkumni a vyvojovi pracovnici nepodilejici se na pedagogické ¢innosti
jsou zpravidla zaméstnani na feSeni konkrétniho vyzkumného projektu na dobu
urcitou.

2. Hodnoceni takovych pracovniki probiha zejména ve vztahu k plnéni
prislusnych projekti dle podminek poskytovatele, a to obvykle formou
pribéznych ¢i zavéreénych zprav konkrétnich projekti odevzdavanych
poskytovateli. Tyto zpravy, resp. plnéni vystupG projektti jsou pravidelné
vyhodnocovany na fakultach nebo rektoratu s ohledem na harmonogram
poskytovatele.

3. Vystupy védecké, vyzkumné a vyvojové Cinnosti takovych pracovnikil jsou
soucasti hodnoceni vystupt tviirci ¢innosti.

lll. Hodnoceni zaméstnanci kategorie D

1. Zaméstnanci zatazeni do kategorie D jsou hodnoceni jednou ro¢né v terminu
ur¢eném kvestorem, zpravidla v mésici ¢ervnu. Hodnoceni pokryva obdobi 12
predchozich mésict.



Hodnoceni probiha formou pohovoru s pfimym nadfizenym. P¥imy nadiizeny
uzpisobuje obsah pohovoru naplni prace daného zaméstnance.

Pfimy nadfizeny pisemné shrne vystup hodnoceni. Pfislu$ny formulaf je uveden
v priloze ¢. 1. Nedilnou soudasti formulafe je pravo hodnoceného zaméstnance
na vyjadfreni.

S vystupy hodnoceni svych pfimo podfizenych zaméstnanct vedouci pracovnik
seznami svého pfimého nadfizeného. V pfipadé nesouhlasnych vyjadfeni
hodnocenych zaméstnanci mohou byt tito zaméstnanci pfizvani na dast
pohovoru.

Vysledky hodnoceni jsou podkladem pro stanoveni osobniho ohodnoceni
zaméstnance dle ¢l. 9 VMP na pristi dvanactimési¢ni obdobi. Vys$i navrhuje
primy nadfizeny.

Original hodnoceni zaméstnanci je uloZen v jejich osobnim spise na Osobnim a
mzdovém oddéleni UHK. Kopie hodnoceni jsou ulozeny u ptimého
nadfizeného. Hodnoceny zaméstnanec na vlastni Zadost obdrzi kopii
hodnoceni.

IV. Hodnoceni zaméstnanci kategorie THP

Hodnoceni zaméstnanci se provadi prostfednictvim formulafe, ktery je
prilohou ¢. 2 tohoto vynosu. Hodnoceny zaméstnanec vyplni prislusné casti
formulaie. Poté nasleduje hodnotici pohovor mezi hodnocenym zaméstnancem
a jeho pfimym nadfizenym.

Hodnoceni se provadi jednou rocné, zpravidla v mésici ¢ervnu. Hodnoceni
pokryva obdobi 12 predchozich mésici a zahrnuje plan aktivit na pfistich 12
meésica.

Hodnoceni zaméstnance provadi pfimy nadfizeny. Nedilnou soucasti formulare
je pravo hodnoceného zaméstnance na vyjadfeni.

Po zhodnoceni vSech svych pfimo podfizenych zaméstnancti seznami vedouci
pracovnik s vysledky hodnoceni svého pfimého nadfizeného. V ptipadé
nesouhlasnych vyjadieni hodnocenych zaméstnancd mohou byt tito
zaméstnanci pfizvani na ¢ast pohovoru.

Vysledky hodnoceni jsou podkladem pro stanoveni osobniho ohodnoceni
zaméstnance dle ¢l. 9 VMP na pristi dvanactimésicni obdobi. Vysi navrhuje
primy nadfizeny.

Original hodnoceni zaméstnanci je uloZen v jejich osobnim spise na Osobnim a
mzdovém oddéleni UHK. Kopie hodnoceni jsou wuloZzeny u p#imého



nadrizeného, v pfipad¢ fakult na dékanatu. Hodnoceny zaméstnanec na vlastni
zadost obdrzi kopii hodnoceni.

V. Zavérecna ustanoveni

1. Tento vynos vstupuje v platnost a i¢innost dnem vydani.

V Hradci Kralové dne 15. dubna 2020

prof. Ing. Kamil Kuca, Ph.D., v. r.
rektor



Priloha ¢. 1 k Rektorskému vynosu ¢. 10/2020

Hodnotici formular pro kategorii D, rok 20..

Jméno a prijmeni

Pracoviste

Pracovni pozice

Rok ziskani pracovni pozice

Vyse Gvazku

CELKOVE ZHODNOCENI PRIMYM NADRIZENYM

VYJADRENI HODNOCENEHO ZAMESTNANCE

V Hradci Kralové dne

Podpis zaméstnance:

Podpis primého nadfizeného:



Priloha ¢. 2 k Rektorskému vynosu ¢. 10/2020

Hodnotici formular pro kategorii THP, rok 20..

Jméno a prijmeni

Pracovisté

Pracovni pozice

Rok ziskani pracovni pozice

Vyse Uvazku

ZHODNOCENI AKTIVIT V PREDCHOZIM OBDOBI (OD POSLEDNIHO
HODNOCEN:I):

ZHODNOCENi PRACOVNICH UKOLU:

1. Charakter pracovnich tkold
(jaké jsou nejéastéjsi pracovni Ukoly, co obnaseji, asova naro¢nost atd.)

2. Znalosti a dovednosti vyzadované k plnéni pracovnich tkolu

(v¢. identifikace téch, kde potFebujete dalsi rozvoj a zvySovani znalosti a dovednosti)




3. Vyuzivani pracovnich nastroju a cizich jazyku pri plnéni pracovnich
povinnosti

(jak Casto a intenzivné vyuZivate ve své pracovni ¢innosti cizi jazyky a pracovni nastroje jako jsou napfr.
informacnf systémy)

r -

PLAN AKTIVIT PRO NASLEDUJICi OBDOBI (PRISTICH 12 MESICU)

1. Plan aktivit

(zejména ve vztahu k rozvijeni znalosti a dovednosti — seminare, kurzy atd., pfibirani novych pracovnich Gkoll
apod.)

2. Jak mé muze podpofrit maj nadrizeny

ZHODNOCENI SPOKOJENOSTI PRACOVNIKA

1. Spokojenost a atmosféra na pracovisti

(spoluprace na pracovisti, zpétna vazba vedoucim pracovnikem, respektovani zaméstnance a jeho schopnosti,
mira zodpovédnosti, ktera se vaze k pracovnim tkoliim apod.)

2. Spokojenost v zaméstnani

(mzdové ohodnoceni, podpora od nadfizeného, poskytované moznosti vzdélavani a osobnostniho rdstu,

jasnost a srozumitelnost pracovni naplné, rozmanitost pracovnich Gkoll, spokojenost s nabizenymi benefity
apod.)




3. Navrhy moznych zmén
(zmény vedouci k vétsi spokojenosti na pracovisti, vyssi efektivité prace apod.)

CELKOVE ZHODNOCENI NADRIZENYM PRACOVNIKEM

VYJADRENIi HODNOCENEHO ZAMESTNANCE

V Hradci Kralové dne

Podpis zaméstnance:

Podpis pfimého nadfizeného:



