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Metodicky pokyn rektora UP ¢. B3-13/2

Pravidelné hodnoceni zaméstnancu
Univerzity Palackého v Olomouci

CAST PRVNI
OBECNA USTANOVENI

Cl.1
Uvodni ustanoveni

Timto metodickym pokynem rektora UP (dile jen
»metodicky pokyn®) se upravuje postup vedoucich zamést-
nanctt pfi hodnoceni pracovnich vysledkti zaméstnanct
(déle jen ,pravidelné hodnoceni®) podle § 302 pism. a)
zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku préace, ve znéni pozdéj-
$ich predpisti (dale jen ,,ZP“) a dale v souladu se zakonem
¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach, ve znéni pozdéjsich
predpist.

Cl.2
Pravidelné hodnoceni zaméstnanca

Pravidelné hodnoceni zaméstnanctt Univerzity Palac-
kého v Olomouci (dale jen ,,UP“) spociva ve zhodnoceni
plnéni pracovnich tkolti zaméstnance za urcité ¢asové ob-
dobi a dalsich predpokladii pro vykon préce a to prostfed-
nictvim zaznamu o pracovnim vykonu podle ¢lanka 3 a 4
tohoto metodického pokynu, pravidelného hodnoceni po-
dle ¢lankt 5 az 9 tohoto metodického pokynu a sebehod-
noceni podle ¢lanku 10 tohoto metodického pokynu.

CAST DRUHA
ZAZNAM O PRACOVNIM VYKONU

CL3
Zaznam o pracovnim vykonu

Zéaznam o pracovnim vykonu spociva v potizeni zapisu
o takovém jednani zaméstnance UP, které predstavuje vy-
znamné vyboceni z jeho bézného plnéni pracovnich ukold,
ptipadné z jeho chovéni, jednani apod., a to jak v pozitiv-
nim, tak i v negativnim smyslu (napf. splnéni mimoradné
ulozeného ukolu, nesplnéni zadaného ukolu v terminu,
vyrazné jednorazové snizeni kvality prace, vyrazné jedno-
rdzové snizeni nebo zvyseni mnozstvi vykonavané préace).

ClL4
Pofizeni zaznamu o pracovnim vykonu

(1) Zdznam o pracovnim vykonu slouzi zaméstnanci
a bezprostfedné nadrizenému vedoucimu zaméstnan-
ci jako podklad zejména pro zpracovani pravidelného
hodnoceni nebo sebehodnoceni, pro vedeni hodnoti-
ctho pohovoru a pro ptipadna dalsi persondlni opat-
feni. Zaméstnanci slouz{ zdznam o pracovnim vykonu
zejména jako podklad pro zpracovani sebehodnoce-
ni. Pro zajisténi informovanosti se preda jeden vytisk
zpracovaného zdznamu o pracovnim vykonu zamést-
nanci, ktery jeho prevzeti potvrdi svym podpisem.

(2) Soucasti zaznamu o pracovnim vykonu neni hodno-
ceni osobnostnich a charakterovych vlastnosti zameést-
nance.

(3) Zéznam o pracovnim vykonu pofizuje bezprostied-
né nadfizeny vedouci zaméstnanec, nestanovi-li jemu
nadfizeny vedouci zaméstnanec jinak, dojde-li na stra-
né zaméstnance k jednani uvedenému v ¢l. 3.

(4) Zaméstnanec ma pravo se ke zpracovanému zdznamu
o pracovnim vykonu pisemné vyjadrit. Toto jeho vy-
jadreni je nedilnou soucdsti zpracovaného zdznamu
o pracovnim vykonu.

(5) Zéznam o pracovnim vykonu se zaznamenava na tis-
kopise, jehoz vzor je uveden v priloze ¢. 1 a zaklada
se soucasné s pravidelnym hodnocenim zameéstnance
do osobniho spisu zaméstnance na prislu$ném perso-
nélnim pracovisti.

CAST TRETI
PRAVIDELNE HODNOCENI
A SEBEHODNOCENI

ClL5
Pravidelné hodnoceni

(1) Pravidelné hodnoceni se zpracovava nejméné jednou
ro¢né, vzdy vsak nejpozdéji do 30. 11. Hodnoceni no-
vého zaméstnance, kterému vznikl pracovni pomér
nebo byl preveden na pracovisté nejdéle 1 mésic pred
zpracovanim pravidelného hodnoceni, se zpracuje
az jako soucast podkladu pro priznani nebo tpravu
osobniho priplatku. Pravidelné hodnoceni se rovnéz
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zpracuje vzdy ve lhité Sesti az deviti mésicti od zmény
bezprostiedné nadtizeného vedouctho zaméstnance.
Obdobi, za které se zpracovavd pravidelné hodnoceni,
se nazyva hodnocené obdobi.

Pravidelné hodnoceni méd vyznam pro stanoveni vyse
osobniho priplatku zaméstnance, pro navrhy na zara-
zeni nebo jmenovani zaméstnance do jiné funkce, pro
identifikaci zaméstnanct s predpoklady pro vykon
manazerské funkce, pro vybér zaméstnancti k vysila-
ni do $kol, kurzt a na studijni pobyt, pro uréeni vyse
nahrady $kody, za kterou zaméstnanec odpovida, pro
vybér zaméstnance do poradnich organt zfizovanych
rektorem, kvestorem, dékanem nebo jinym pracovni-
kem ur¢enym rektorem.

Cl.6
Hodnotici kritéria a forma hodnoceni

Pravidelné hodnoceni se zpracovava podle nasleduji-

cich skupin kritérii:

A. Hodnoceni pracovniho vykonu pro ucely poskyt-
nuti osobntho priplatku,

B. Hodnoceni pracovni kdzné,

C. Hodnoceni osobnostnich predpokladi.

Pravidelné hodnoceni ma pisemnou formu a pred-

stavuje bodové zhodnoceni plnéni jednotlivych

hodnoticich kritérii hodnocenym zaméstnancem

za hodnocené obdobi. Pravidelné hodnoceni se zpra-

covava na tiskopise, jehoz vzor je uveden v ptiloze ¢. 2.

Hodnoceni zaméstnance ve skupiné kriterii ,,A. Hod-

noceni pracovniho vykonu pro uéely poskytnuti osob-

niho priplatku® je uréujici pro stanoveni vyse osobniho

priplatku.

Hodnoceni zaméstnance ve skupinach kriterii ,,B.

Hodnoceni pracovni kazné“ a ,,C. Hodnoceni osob-

nostnich predpokladi® je podkladem pfi rozhodovani

o vécech uvedenych v ¢l. 5 odst. 2 s vyjimkou stanove-

ni vyse osobniho priplatku.

CL7
Postup pfi zpracovani pravidelného hodnoceni

Pravidelné hodnoceni zpracovava bezprostfedné nad-
fizeny vedouci zaméstnanec (dale jen ,hodnotitel®),
pokud rektor UP nestanovi jinak.

Hodnotitel provede hodnoceni podle hodnoticiho for-
muléte (viz tabulka ¢&. 1 prilohy ¢. 2), secte dosazené
pocty bodt za jednotlivé skupiny kriterii a pfenese je
do sloupce ,,sou¢asné hodnoceni“ tabulky ¢. 2 ptilohy
¢. 2. Hodnotitel déle v této tabulce doplni: a) dosaze-
né pocty bodu za jednotlivé skupiny kriterii ve sloup-
ci ,predchozi hodnoceni, b) vyjadii zlepeni nebo
zhor$eni mezi sou¢asnym a predchozim hodnocenim
v poctu dosazenych bodut a ¢) doplni radek ,celkem
za véechny skupiny kriterii®

Pfirozhodovani o vysi bodového hodnoceni podle od-
stavce 2 postupuje vedouci zaméstnanec podle ptilo-
hy ¢. 4, ve které jsou komentovany trovné bodového

(4)

(5)

(6)

(7)

hodnoceni jednotlivych kritérii. Komentované urov-
né maji povahu ilustrativnich popist, které musi ka-
zdy hodnotitel pfizpusobit specifikiim prace, ve které
hodnoceny svou ¢innost vykonava. Bodové hodnoceni
u kazdého hodnoticiho kritéria pak odpovida stupni
hodnoceni, jehoz charakteristice odpovida hodnoceny
zaméstnanec zcela nebo z prevazujici ¢asti.

Je-li pravidelné hodnoceni zpracovavano u nového
zaméstnance nebo z diivodu zmény bezprosttedné
nadrfizeného vedouciho zaméstnance ve lhitach sta-
novenych v ¢l 5 odst. 1, neporovnava hodnotitel po-
¢et dosazenych bodii za jednotlivé skupiny kritérii
s po¢tem bodu dosazenym v predchozim pravidelném
hodnoceni. Hodnotitel postupuje tak, jakoby se jedna-
lo o prvni pravidelné hodnoceni zaméstnance.

Za ucelem poskytnuti osobniho priplatku nebo pre-
hodnoceni osobniho ptiplatku hodnotitel porovna
za skupinu kriterii ,,A Hodnoceni pracovniho vykonu
pro ucely poskytnuti osobniho priplatku® dosazeny
pocet bodll zaméstnance s bodovym rozpétim stano-
venym v tabulce ¢. 3 ptilohy ¢. 2. Na zakladé tohoto
porovnani pak hodnotitel navrhne poskytnuti, pone-
chani, zvyseni, snizeni nebo odebrani osobniho prti-
platku hodnocenému zaméstnanci. Predpokladem
poskytnuti osobniho priplatku je dosazeni alespon
11 bodt (u vedouciho pracovnika alesponl 17 bodi)
ve skupiné kriterif ,,A Hodnoceni pracovniho vykonu
pro acely poskytnuti osobniho ptiplatku® a soucasné
ziskani minimalné 3 bodi - hodnoceni velmi dobry
— alesponl v jednom z hodnoticich kritérii ,,Kvalita pl-
néni pracovnich kol nebo ,,Mnozstvi plnénych pra-
covnich ukolu“ této skupiny kritérii.

Jestlize u hodnoceného zaméstnance dojde v porov-
nani s pfedchozim pravidelnym hodnocenim ke zvy-
$eni dosazeného poctu bodu v ramci II. stupné (viz
tabulka ¢. 3 prilohy ¢. 2), navrhne hodnotitel, pfi do-
drzeni podminek stanovenych v odstavci 6 a 7, pone-
chani osobniho ptiplatku nebo jeho zvys$eni, nelze v§ak
navrhnout jeho sniZeni. Obdobné plati, ze dojde-li
u hodnoceného zaméstnance v porovnani s predcho-
zim pravidelnym hodnocenim ke sniZeni dosazeného
poctu bodtl v ramci II. stupné, navrhne hodnotitel po-
nechani osobniho ptiplatku nebo jeho snizeni, nelze
v$ak navrhnout jeho zvy$eni. V pripadé dosazeni stej-
ného poc¢tu bodti v porovnani s pfedchozim pravidel-
nym hodnocenim muiZze hodnotitel navrhnout zvy$eni
osobniho priplatku hodnoceného zaméstnance pouze
za predpokladu odtivodnitelné stagnace pracovniho
vykonu hodnoceného zaméstnance nebo pii zvyseni
rozsahu pracovnich ukold, a to na zdkladé fadného
a konkrétniho odivodnéni svého navrhu v zavéru pra-
videlného hodnoceni.

Zameéstnanci, ktery ziska nizsi pocet bodil za skupinu
kritérii ,,A Hodnoceni pracovniho vykonu pro tcely
poskytnuti osobniho priplatku® v porovnani s ostat-
nimi hodnotitelem hodnocenymi zaméstnanci zara-
zenymi na jim fizeném organizaénim utvaru (podle
Organiza¢niho fddu UP), nelze priznat stejny nebo
vy$$i osobni priplatek, nez zaméstnanci tohoto ttvaru,

vy

ktery dosahl vys$siho bodového ohodnoceni.
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(8)

)

Pocet bodu ziskanych za skupinu kritérii ,,A Hodnoce-
ni pracovniho vykonu pro ucely poskytnuti osobniho
ptiplatku® se u zaméstnancti zatazenych v kategorii
délnik s po¢tem bodti dosazenych za tuto skupinu kri-
térii s ostatnimi kategoriemi zaméstnanct neporovnd-
va.

Zavér pravidelného hodnoceni obsahuje slovni shrnuti
hodnoceni zaméstnance. Jsou v ném rovnéz uvedeny
skute¢nosti, ve kterych je spatfovdna zména oproti
predchozimu pravidelnému hodnoceni. Toto shrnuti
je podkladem pro odivodnéni navrhu na poskytnuti
nebo zménu osobniho priplatku. Hodnotitel v zavéru
pravidelného hodnoceni neuvadi konkrétni navrhova-
nou vy$i osobniho priplatku, uvede zde pouze obecné,
zda navrhuje hodnocenému zaméstnanci osobni pti-
platek ponechat v dosavadni vys$i nebo zda navrhuje
jeho poskytnuti, zvyseni, snizeni nebo odebrani. Zavér
pravidelného hodnoceni souc¢asné obsahuje informaci
o ukolech uloZenych hodnotitelem hodnocenému pro
pristi obdobi, jedna se naptiklad o zvyraznéni doplné-
ni kvalifika¢nich predpokladd a kvalifika¢nich poza-
davku a jazykového vzdélani.

(10) Navrh na zménu/zmény osobniho ptiplatku (zvyse-

ni, snizeni, odejmuti) predklada hodnotitel pisemné
na standardnim formulati ptislusnému persondlnimu
pracovisti nejpozdéji do 1 mésice po verifikaci hodno-
ceni.

(11) Jestlize je zaméstnanec neuspokojivé hodnocen ve sku-

(1)

)

€)

(4)

pinach kritérii ,,A Hodnoceni pracovniho vykonu pro
ucely poskytnuti osobniho ptiplatku“ nebo ,B Hod-
noceni pracovni kdzné®, ptipadné v obou skupinach
kritérii, vedouci zaméstnanec zajisti v souladu se ZP
opatfeni k odstranéni neuspokojivych pracovnich vy-
sledkd zaméstnance nebo k zajisténi pracovni kazné
zaméstnance.

ClL8
Seznameni zaméstnance s hodnocenim

Nejpozdéji pét pracovnich dnti pred zpracovanim pra-
videlného hodnoceni oznami hodnotitel priikazné tuto
skute¢nost hodnocenému zaméstnanci a souc¢asné mu
muze ulozit zpracovani sebehodnoceni (podle ¢l. 10).
Po zpracovani pravidelného hodnoceni predd hod-
notitel jedno jeho pisemné vyhotoveni zaméstnanci,
ktery potvrdi jeho prevzeti svym podpisem, a soucas-
né prevezme od zaméstnance sebehodnoceni (bylo-li
mu jeho zpracovani uloZeno, nebo jej zaméstnanec
zpracoval dobrovolné) tak, aby mohlo byt vyuZito pti
hodnoticim pohovoru, a tuto skute¢nost zaznamena
na pravidelné hodnoceni.

Nejpozdéji do péti pracovnich dnt po predani pravi-
delného hodnoceni zaméstnanci je hodnotitel povinen
provést se zaméstnancem hodnotici pohovor, pii kte-
rém se obé strany vyjadti k vysledkiim hodnoceni.
Nesouhlasi-li zaméstnanec s pravidelnym hodnoce-
nim, miize do péti pracovnich dnti ode dne konani
hodnoticiho pohovoru pisemné pozadat hodnotitele

(5)

(6)

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

o zménu hodnoceni. Uvede ptitom divody, pro které
zménu zada.

Neprovede-li hodnotitel pozadovanou zménu pra-
videlného hodnoceni, postoupi zadost zaméstnance
o zménu pravidelného hodnoceni do péti pracovnich
dnti od jejiho pfijeti, spolu se stanoviskem k zadosti,
svému nadfizenému.

Nadfizeny hodnotitele prezkouma pravidelné hodno-
ceni do 15 pracovnich dnii od obdrzeni zadosti o jeho
zménu a jsou-li pro to divody, pravidelné hodnoceni
zméni. V ramci prezkoumdni podle véty prvni je nad-
Ffizeny hodnotitele povinen provést pohovor s hodno-
titelem a zaméstnancem jako podklad pro pripadnou
zménu pravidelného hodnoceni. Neshledd-li dévody
pro zménu pravidelného hodnoceni, hodnoceni potvr-
di. Zavér nadfizeného hodnotitele o pravidelném hod-
noceni je koneény a je uveden pfimo v pravidelném
hodnoceni, a to véetné jeho odtivodnéni.

ClL9
Verifikace hodnoceni

Pravidelné hodnoceni je verifikované, jestlize zamést-
nanec nevyuzil ve stanovené lhtité moznosti pozadat
o jeho zménu, jestlize hodnotitel vyhovél zadosti za-
méstnance o zménu hodnoceni v plném rozsahu, nebo
jestlize bylo pravidelné hodnoceni pfezkoumano a po-
tvrzeno nebo zménéno nadfizenym hodnotitele.
Jeden vytisk verifikovaného pravidelného hodnoceni
predava hodnotitel nebo nadfizeny hodnotitele za-
meéstnanci, ktery potvrdi jeho prevzeti svym podpisem.
Verifikovana pravidelnda hodnoceni se zakladaji
do osobnich spisti hodnocenych zaméstnancti na pti-
slu$né persondlni pracovisté.

Cl. 10
Sebehodnoceni

Sebehodnoceni zaméstnance je fakultativni soucasti
pravidelného hodnoceni, kterda ma pisemnou formu
a slouzi jako ptiprava zaméstnance na hodnotici poho-
vor. Zaméstnanec muze zpracovat sebehodnoceni i bez
pokynu hodnotitele a jeho zavéry je opravnén vyuzit
v ramci hodnoticiho pohovoru.

V ptripadé, kdy hodnotitel zpracovani sebehodnoceni
zaméstnanci neulozi, ale toto je zaméstnancem dobro-
volné podle odstavce 1 zpracovano, je hodnotitel povi-
nen povazovat ho za soucast pravidelného hodnoceni.
Sebehodnoceni vyjadfuje nazor hodnoceného zamést-
nance na sebe sama z hlediska jednotlivych hodnoti-
cich kritérii. Ze strany hodnotitele miize byt vyuzito
zejména k dal$imu pracovnimu rozvoji hodnoceného
zaméstnance a ke zlepseni jeho prace.

Sebehodnoceni se zpracovava na tiskopise, jehoz vzor
je uveden v priloze ¢. 3 a zaklada se do osobniho spi-
su hodnoceného zaméstnance na prislusné personalni
pracoviste.
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CAST CTVRTA (3) Pfi zpracovani prvniho pravidelného hodnoceni za-
PRECHODNA A ZAVERECNA meéstnance podle tohoto metodického pokynu rektora
¢ UP se nepouzije ustanoveni ¢l. 7 odstavec 2 véty druhé,
USTANOVENI ¢l. 7 odstavec 5 a ¢l. 7 odstavec 9 véty druhé tohoto me-

¢L11 todického pokynu.

(4) Hodnoceni akademickych pracovnikll (zaméstnancti)
realizuji prislusné fakulty, které hodnoceni mohou
upravovat podrobnéji s dodrzovanim vSech pravidel
stanovenych timto metodickym pokynem.

Pfechodna ustanoveni

(1) Uvodni hodnoceni viech zaméstnanctt UP v Olomou-
ci podle tohoto metodického pokynu musi byt zpraco-
vano nejpozdéji do 30. 11. 2013.

(2) Je-li do doby zpracovani pravidelného hodnoceni po-
dle tohoto metodického pokynu rektora UP osobni
ptiplatek poskytovan v rozporu se zdsadami stanove-
nymi v ¢l. 7 odstavcich 4 a 6 a v tabulce ¢. 3 ptilohy
¢. 2, navrhuje se zména vy$e osobniho priplatku tak,
aby odpovidala stanovenym zasadam az pfi zpracovani
nového pravidelného hodnoceni podle tohoto meto-
dického pokynu.

Cl.12
Utinnost

Tento metodicky pokyn nabyvéd platnosti dnem jeho
podpisu rektorem UP a G¢innosti dnem 1. 9. 2013.

V Olomouci dne 14. srpna 2013 Prof. RNDr. Miroslav Masglan, CSc., v. r.
rektor UP

Seznam ptiloh:

Ptiloha ¢. 1: Zaznam o pracovnim vykonu
Ptiloha ¢. 2: Pravidelné hodnoceni
Ptiloha ¢. 3: Sebehodnoceni

Ptiloha ¢. 4: Tabulky
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Prfiloha ¢. 1

Zaznam o pracovnim vykonu
Jméno a pifjment:
Datum narozeni:
Funkce/misto:
Utvar:

Obdobi:

Popis pracovniho vykonu:

Navrhl:
Schvalil:

V Olomouci dne:
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Priloha ¢. 2
Pravidelné hodnoceni
Jméno a prijmeni:
Osobni ¢islo:
Datum pfijeti do pracovniho poméru:
Druh pracovnépravniho vztahu:
Doba ur¢ita/neurdita:
Funkce/misto:
Utvar:
Datum narozeni:

Dosazené vzdélani:

Hodnotitel:

(jméno, pfijmeni, funkce/ misto)

Nadrizeny hodnotitele:

(jméno, piijmeni, funkce/ misto)

Datum vypracovani hodnoceni: Podpis hodnotitele:

Sebehodnoceni zpracovino ANO NE! Podpis hodnotitele:
Datum prevzeti hodnocent: Podpis hodnoceného:
Datum ptevzeti sebehodnoceni*™: Podpis hodnotitele:
Datum kondni hodnoticiho pohovoru: Podpis hodnotitele:
Podpis hodnoceného:

Pouceni: Do péti pracovnich dntt od konéni hodnoticiho pohovoru lze pisemné pozidat hodnotitele o zménu hodnoceni.

*)  Nehodici se skrtnéte

**) Vyplni se pouze tehdy, bylo-li sebehodnoceni zpracovano
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Tabulka ¢. 1: Hodnotici formular!

Skupina kriterii
Kvalita plnéni pracovnich tkolt (v¢etné plnéni
kvalifika¢nich pozadavki stanovenych pro vykonavanou
L. o Gl qe 1 o . 0| 1]2]|3]4
funkci/misto a plnéni tukold uloZenych predchozim
pravidelnym hodnocenim)
2. |Mnozstvi plnénych pracovnich tkolil 0|1 ]2]|3]|4
3. | Dodrzovani termind, plnéni ¢asovych harmonogramti 0|1 ]2 ]|3]4
4 Uroven odbornych teoretickych znalosti, uroven jazykovych ol 112134
" |znalosti, a jejich vyuzivani pfi vykonu prace
Uroven a vyuzivani specifickych znalosti (znalost préace na PC
5. |aznalost informac¢nich systémi pouzivanych pfi vykonu 0| 1]2]|3]4
A prace, ridi¢sky priikaz, osvédéeni, certifikaty, zkousky, apod.)
6. | Schopnost ovliviiovat motivaci podfizenych *) 0|12 |3]|4
7. |Zajem o rozvoj osobnosti podtizenych *) 0|1 ]2 ]3]4
8. | Schopnost delegovat tkoly na podtizené *) 0|1 ]2]3]|4
Pocet bodt za skupinu kritérii A.:
B 1. | Vyuzivani pracovni doby 0|1 ]2]3]4
2. | Dodrzovani pracovni doby 0|12 ]|3]4
Pocet bodu za skupinu kritérii B.:
1. | Vztah ke spolupracovnikiim
— troven komunikace 0|1 ]2 ]|3]4
— ochota poskytovat informace 0|1 ]2]3]|4
— ochota spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci 0 1 2 3 4
- ochota prebirat ptidélené ukoly, v pfipadé potieby i nad ol 11a2l3]a4
ramec svych povinnosti
Pristup ke zvySovani, prohlubovani kvalifikace, ochota
2. 1 0 1 2 314
vzdélavat se
3. | Atributy osobnosti za hodnocené obdobi
— spolehlivost 0|1 ]2 ]3]4
- loajélnost viidi organizaci a dodrzovani Etického kodexu 0 4
- adaptabilita 0|1 ]2 ]|3]4
— schopnost resit konflikty 0|1 ]2 ]|3]4
— odolnost vici zatézi 0|1 ]2]|3]|4
c - samostatnost 0 1 2 3 4
- rozhodnost 0|1 ]2 ]|3]4
Pocet bodi za skupinu kritérii C.:

*) hodnoti se pouze u vedoucich pracovnika

Y Hodnoceni za skupinu kriterii A., B. a C. vyznacte v ptislusném poli podle této stupnice: 0 - nevyhovujici, 1 - neuspokojivy, 2 -
uspokojivy, 3 — dobry, 4 - velmi dobry, 5 - vynikajici.
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Tabulka ¢. 2 Rekapitulace dosazeného poctu bodi

] Zleps$eni

Dosazeny pocet bodi (+)/
Skupina kriterii ., 5 , L,
soucasné predchozi zhorseni

hodnoceni hodnoceni (=)

kritérium 1-5

A. Hodnoceni pracovniho vykonu pro ucely

poskytnuti osobniho priplatku kritérium 6-8

Celkem

B. Hodnoceni pracovni kazné

C. Hodnoceni osobnostnich predpokladii

Celkem za vSechny skupiny kriterii

Tabulka ¢. 3 Zhodnoceni bodového zisku za skupinu kriterii A. pro ucely poskytovani osobniho
priplatku

Bodové rozpéti

Stupeni ve skupiné Zhodnoceni pro ucely poskytovani osobniho priplatku
kriterii A.
0-10 Zameéstnanec nespliiuje podminky pro poskytnuti osobniho pfiplatku. Byl-li
L na zakladé pfedchozich hodnoceni osobni priplatek poskytnut, navrhuje se
0-16%) odebrani osobniho pfiplatku.

1) Zaméstnanec spliiuje podminky pro poskytnuti osobniho pfiplatku,

11-20 pokud ziskal minimalné 3 body — byl hodnocen jako ,, velmi dobry” —
alespon v jednom z hodnoticich kritérii , Kvalita plnéni pracovnich tikolt”
nebo ,Mnozstvi plnénych pracovnich tkol” za skupinu kritérii A. pro
ucely poskytovani osobniho priplatku.

2) Zameéstnanci, ktery ziska nizsi pocet bodti za skupinu kritérii
A v porovnani s ostatnimi hodnotitelem hodnocenymi zaméstnanci
zafazenymi na hodnoceném ttvaru, nelze pfiznat stejny nebo vyssi osobni
pfiplatek, nez zaméstnanci tohoto ttvaru, ktery dosahl vyssiho bodového

17-32%) ohodnoceni.

3) Pocet bodt ziskanych za skupinu kritérii A se u zaméstnancti zatazenych
v kategorii délnik a obsluzné provozni pracovnik (OPP) mimo vedouci
zameéstnance s poctem bodti dosazenych za tuto skupinu kritérii
s ostatnimi kategoriemi zaméstnancti neporovnava.

II.

*) uvedené bodové rozpéti se pouzije v ptipadé, je-li hodnocenym vedouci pracovnik
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Zavér pravidelného hodnoceni

1. Shrnuti vysledka pravidelného hodnoceni podle ustanoveni ¢l. 7 odst. 9 metodického pokynu rektora UP ¢. 2/2013:

2. Ukoly ulozené pro pristi obdobi:

Piezkoumani pravidelného hodnoceni

1. Datum konani pohovoru dle ustanoveni ¢l. 8 odst. 6 metodického pokynu rektora UP ¢. 2/2013:

2. Z4avér nadrizeného hodnotitele o pravidelném hodnoceni (véetné odivodnéni):
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Pfiloha ¢. 3

’
Sebehodnoceni
Jméno a prijment: Datum narozent:
Skupina
kriterii

Kvalita pInéni pracovnich tkolt (véetné plnéni

1 kvalifika¢nich pozadavki stanovenych pro vykonavanou 0 1 5 3 4

" | funkci/ misto a pInéni tikolti ulozenych predchozim

pravidelnym hodnocenim)
Mnozstvi plnénych pracovnich tikola 0 1
Dodrzovani terminti, plnéni ¢asovych harmonogram 0 1
Uroveti odbornych teoretickych znalosti, iroven

4. . . P SRRV ; 0 1 2 3 4
jazykovych znalosti, a jejich vyuZzivani pfi vykonu prace

A Urover a vyuzivani specifickych znalosti (znalost prace
5 |ma PC a znalost informacnich systémt pouzivanych pfi 0 1 5 3 4
* | vykonu prace, fidi¢sky prikaz, osvédceni, certifikaty,

zkousky, apod.)

6. | Schopnost ovliviiovat motivaci podfizenych *) 0 1
Zajem o rozvoj osobnosti podfizenych *) 0 1
Schopnost delegovat ttkoly na podfizené *) 0 1

Pocet bodu za skupinu kritérii A.:

B 1. | Vyuzivani pracovni doby 0 1 2 3 4
2. |Dodrzovani pracovni doby 0 1 2 3 4

Pocet bodu za skupinu kritérii B.:

1. | Vztah ke spolupracovnikiim

- uroven komunikace 0 1 4
- ochota poskytovat informace 0 1 4
- ochota spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci 0 1 4
- ochota prebirat pfidélené ukoly, v piipadé potieby 0 1 ’ 3 4

inad ramec svych povinnosti

Pristup ke zvysovani, prohlubovani kvalifikace, ochota
vzdélavat se

3. | Atributy osobnosti za hodnocené obdobi

- spolehlivost 0 1 2 3 4
- loajalnost vici organizaci a dodrzovani Etického 0 _ 3 3 4
kodexu
- adaptabilita 0 1 2 3 4
C - schopnost fesit konflikty 0 1 2 3 4
- odolnost vuci zatézi 0 1 2 3 4
- samostatnost 0 1 2 3 4
- rozhodnost 0 1 2 3 4

Pocet bodti za skupinu kritérii C.:

*) hodnoti se pouze u vedoucich pracovnika
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Slovni zhodnoceni zaméstnance za hodnocené obdobi:

Datum: Podpis:
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