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Hodnoceni ostatnich pracovniku PdF UP

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenimi § 302 pism. a) zadkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé€jsich predpisi
av souladu se znénim vnitiniho ptredpisu ¢. R-A-18/02 Vnitfni mzdovy ptedpis Univerzity Palackého v Olomouci
a vnitfni normy ¢. R-B-19/29 Pravidelné hodnoceni zaméstnanci Univerzity Palackého v Olomouci urcuje tato
norma pravidla a priibéh hodnoceni zaméstnancii Pedagogické fakulty Univerzity Palackého v Olomouci (déle
jen ,PdF UP*), ktefi nejsou akademickymi pracovniky (dale jen ,hodnoceni ostatnich pracovnikii“ nebo i jen
~=HOP®), za uplynuly rok, zejména postup vedoucich pracovnikli, pravidla hodnoceni, prava a povinnosti
zameéstnancli.
Ostatnimi pracovniky se na PAF UP rozuméji:

a) technicko-hospodarsti pracovnici (daleijen ,THP®) a

b) pracovnici délnickych profesi.
V oblasti fizeni lidskych zdroji je HOP na PdF UP jednim z hlavnich néstrojt, ktery poskytuje informace o vykonu
jednotlivych zameéstnanci a napomaha pii jejich Fizeni. Pravidelné hodnoceni zaméstnanci zajistuje
obousmeérnou zpétnou vazbu, kterou je tfeba poskytovat v kazdé fazi kariéry zaméstnance na PdF UP.
HOP je jednim z hlavnich nastrojii personalni prace. Je vychodiskem pii stanovovani pracovnich tkold, cild
a plant osobniho a odborného rozvoje zaméstnanci a podporuje tak jejich vykonnost a motivaci. Je povinnosti
kazdého vedouciho pracovnika v ramci HOP posuzovat a zohlednit u kazdého zaméstnance miru sloZitosti prace,
odpovédnosti, pracovnich schopnosti, pracovni zptisobilosti, vikonnosti a jeho pracovni podminky.

Clanek 2
Popis a zakladni pravidla hodnoceni

Hodnotitelem je vidy prfimy nadfizeny, napf. prodékan povéreny vedenim piislusného oddéleni dé€kanatu
PdF UP, vedouci pracovnici pracovist PdF UP a vedouci ttvaru dékanatu PdF UP. Hodnotitelem nemtze byt
osoba blizka hodnocenému zaméstnanci. Vedouci pracovnik, ktery je osobou blizkou podfizenému zameéstnanci,
tuto skute¢nost nahlasi vedouci personélniho a mzdového oddéleni PdF UP pted zahajenim hodnoceni a nasledné
bude dékanem PdF UP povéfena jina osoba, kterd provede hodnoceni. Osobu blizkou vymezuje § 22 zikona
¢.89/2012 Sb., obcansky zékonik, v platném znéni. U hodnocenych osob, které jsou zafazeny na pozici sekretarka
pracovisté, je odpovédnym hodnotitelem tajemnik fakulty, ktery v hodnoceni zohledni stanovisko poskytnuté
vedoucimi prislusnych pracovist.

Hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancii probihé na Grovni jednotlivych pracovist PdF UP.

Hodnoceni je soucasti pravidelného hodnoceni zaméstnancti PAF UP, které se provadi 1x ro¢né, a hodnocenym
obdobim je pfedchozi kalendéini rok.

Pro hodnoceni ostatnich pracovniki je pouZivan elektronicky Hodnotici formular pro ostatni zaméstnance,
ktery je ve tifech variantach dle zastavané pozice k dispozici vinformacénim systému hodnoceni ostatnich
pracovnika (déle jen ,IS HOP®).

Kazdy zameéstnanec je hodnotitelem hodnocen individualné s ohledem na relevantni povinnosti v ramci
zastavané pracovni pozice, stanovené pracovni tikoly pro dané obdobi a dlouhodobé pracovni cile, pfipadné
i na dalsi okolnosti.

Hodnoceny zaméstnanec je povinen spolupracovat pifi hodnoceni a poskytovat pro néj relevantni
a pravdivé informace.

Soucasti findlniho slovniho hodnoceni mize byt i stanoveni cili pro dalsi obdobi, jejichz plnéni bude
kontrolovano pii nésledujicim hodnoceni.

Vysledkem procesu hodnoceni zaméstnance PdF UP je finalni slovni hodnoceni zpracované jeho vedoucim
zameéstnancem do volného textového pole na konci hodnoticiho formulate, ktery je nasledné vytistén a predlozen
hodnocenému.

Hodnoceny vzdy potvrdi svym podpisem na formulati, Ze byl s hodnocenim seznamen.

Hodnotitelé jsou povinni hodnoceni v pisemné podob€ se vSemi podpisy a pripadnymi pfilohami po ukonceni
hodnoceni odevzdat vedouci personalniho a mzdového oddéleni PAF UP kuloZeni do osobniho spisu
zameéstnance bez zbyte¢ného odkladu, nejpozdéji vSak do péti pracovnich dnii od ukonceni doby stanovené dle
¢l. 3 odst. 1.



Vnitini norma PdF UP ¢. PdF-B-24/01

Clanek 3
Prubéh hodnoticiho procesu

Casovy harmonogram a p¥ipadné i dalsi naleZitosti hodnoceni stanovi pro hodnocené obdobi dékan PAF UP tak,
aby proces hodnoceni byl ukoncen do konce mésice bfezna nasledujiciho roku.
. Hodnotitel ur¢i termin zahajeni a ukonceni procesu hodnoceni pro jemu podiizené pracovniky.
. Kazdy zaméstnanec je hodnocen pouze jednou (jako zaméstnanec PdF UP). Zaméstnanec je pfitazen k hodnoceni
dle nésledujiciho klice:
a) na kmenové pracovisté v pripad€, Ze ma zaméstnanec jednu pracovni smlouvu,
b) na kmenové pracovisté s nejvy$$im primérnym piepoctenym uvazkem v pripadé, Ze mé zaméstnanec vice
pracovnich smluv nebo je v ramci jedné pracovni smlouvy pfidé€len k vykonu prace na riizna pracovisté
PdF UP, nebo
¢) hodnoceni bude provedeno po dohodé vedoucich pracovniki, pokud ma zaméstnanec primérné piepoc¢tené
avazky na pracovistich shodné.
. Hodnotitel provede se zaméstnancem hodnotici pohovor, ktery ma formu individualni schiizky. Hodnotitel
diskutuje se zaméstnancem jeho pracovni vykon v jednotlivych hodnocenych oblastech, kontroluje plnéni
stanovenych tkold a postup pti dosahovani dlouhodobych cild v uplynulém obdobi. Hodnotitel také stanovi
pracovni tkoly i cile zaméstnance a pfipadné plan osobniho a odborného rozvoje na dalsi obdobi.
. Pfi hodnoceni vedouci zameéstnanci zohledniuji jak jednotlivé polozky a dil¢i kritéria hodnoticiho formuléte, tak
dalsi pro hodnoceni relevantni informace, které maji o konkrétnich pracovnich aktivitach a pracovnich postojich
jednotlivych hodnocenych pracovniki (napi. plnéni pracovnich kol a konkrétnich stanovenych cilt).
. Hodnotitel pti sezndmeni hodnoceného s vysledky hodnoceni informuje o moznosti ptipojit k hodnoceni vlastni
vyjadieni hodnoceného. Do prislusné ¢asti vytisténého hodnoticiho formulafe mize hodnoceny na misté ptipojit
své vyjadieni k vysledkim hodnoceni vcetné zdivodnéni piipadného nesouhlasu s hodnocenim. Nasledné
hodnoceny mtze do tii pracovnich dnl predat hodnotiteli pisemné stanovisko, které se stava soucasti
hodnoticiho formuléte.

Clanek 4
Vysledky HOP

Vysledek pravidelného hodnoceni zaméstnanci je v IS HOP piistupny hodnocenému zaméstnanci, hodnotiteli,
vedouci personalniho a mzdového oddéleni PdF UP, tajemnikovi PAF UP a koordinatorovi IS HOP PdF UP.

. Hodnoceni zaméstnancii je uloZeno v osobnim spisu zaméstnance.

. Vysledky HOP jsou u jednotlivych zaméstnanci uplatnény mj.:

a) pri stanovovani planu formalniho i neformalniho prohlubovani a zvySovani kvalifikace,

b) pri stanovovani vyse pohyblivych slozek mzdy (osobniho priplatku a odmény) a

¢) pti zménach pracovniho poméru nebo popisu pracovni ¢innosti zaméstnance.

. Vsouladu sust. ¢l. 7 Vnitfniho mzdového predpisu Univerzity Palackého v Olomouci jsou vysledky HOP
uplatnény i pti stanoveni vySe osobniho piiplatku konkrétniho zameéstnance. V zavislosti na vysledku HOP miize
prislusny vedouci pracovnik predlozit dékanovi fakulty nejpozdéji do 15 dnti po provedeni hodnoceni dle této
normy navrh na zvyseni ¢i sniZeni vy$e osobniho piiplatku s prislusnym odtivodnénim. Dékan fakulty o navrhu
rozhodne k prvnimu dni meésice néasledujiciho po doruceni navrhu. P¥ipadné zvysSeni nebo snizeni osobniho
priplatku je realizovano zpravidla na obdobi jednoho roku a miiZe byt na zakladé nésledujiciho HOP zménéno.

. ZvySeni osobniho pfiplatku je mozné u pracovniki, ktefi podéavaji nadstandardni a velmi kvalitni vykon
a vysledky jejich prace svym rozsahem a naroc¢nosti prevySuji primérné pozadavky kladené na piislusnou
pracovni pozici.

. Snizit ¢ odejmout osobni priplatek je mozné z nasledujicich dtivodu:

a) zhorseni vysledki pracovnich ¢innosti zameéstnance, které odtivodiiovaly ptiznani osobniho ohodnocenti,

b) sniZeni rozsahu pracovnich ¢innosti zaméstnance, které odtivodnovaly ptiznani osobniho ohodnoceni, nebo
¢) v pripadé, Ze zaméstnanec za hodnocené obdobi dosahoval neuspokojivych pracovnich vysledkd.
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Clanek 5
Zavéreéna ustanoveni

1. Ukladam prodékanim PdF UP, tajemnikovi PdF UP, vedoucim ttvart dékanatu PdF UP, vedoucim kateder
a feditelim tstavii PAF UP, aby s touto normou seznamili v§echny jimi hodnocené zameéstnance nejpozdéji do
tydne po nabyti jeji platnosti.

2. Tato norma je platna dnem jejiho zvefejnéni a G¢inna nasledujicim dnem po nabyti platnosti.

V Olomouci dne 17. 1. 2024
doc. PhDr. Vojtech Regec, Ph.D.
dékan Pedagogické fakulty
Univerzity Palackého v Olomouci
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