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ČÁST PRVNÍ
OBECNÁ USTANOVENÍ

Čl. 1
Úvodní ustanovení

Tímto metodickým pokynem rektora UP (dále jen 
„metodický pokyn“) se upravuje postup vedoucích zaměst-
nanců při hodnocení pracovních výsledků zaměstnanců 
(dále jen „pravidelné hodnocení“) podle § 302 písm. a) 
zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, ve znění pozděj-
ších předpisů (dále jen „ZP“) a dále v souladu se zákonem 
č. 111/1998 Sb., o vysokých školách, ve znění pozdějších 
předpisů.

Čl. 2
Pravidelné hodnocení  zaměstnanců

Pravidelné hodnocení zaměstnanců Univerzity Palac-
kého v Olomouci (dále jen „UP“) spočívá ve zhodnocení 
plnění pracovních úkolů zaměstnance za určité časové ob-
dobí a dalších předpokladů pro výkon práce a to prostřed-
nictvím záznamu o pracovním výkonu podle článků 3 a 4 
tohoto metodického pokynu, pravidelného hodnocení po-
dle článků 5 až 9 tohoto metodického pokynu a sebehod-
nocení podle článku 10 tohoto metodického pokynu.

ČÁST DRUHÁ
ZÁZNAM O PRACOVNÍM VÝKONU 

Čl. 3
Záznam o pracovním výkonu

Záznam o pracovním výkonu spočívá v pořízení zápisu 
o takovém jednání zaměstnance UP, které představuje vý-
znamné vybočení z jeho běžného plnění pracovních úkolů, 
případně z jeho chování, jednání apod., a to jak v pozitiv-
ním, tak i v negativním smyslu (např. splnění mimořádně 
uloženého úkolu, nesplnění zadaného úkolu v termínu, 
výrazné jednorázové snížení kvality práce, výrazné jedno-
rázové snížení nebo zvýšení množství vykonávané práce). 

Čl. 4
Pořízení záznamu o pracovním výkonu

(1) Záznam o pracovním výkonu slouží zaměstnanci 
a bezprostředně nadřízenému vedoucímu zaměstnan-
ci jako podklad zejména pro zpracování pravidelného 
hodnocení nebo sebehodnocení, pro vedení hodnotí-
cího pohovoru a pro případná další personální opat-
ření. Zaměstnanci slouží záznam o pracovním výkonu 
zejména jako podklad pro zpracování sebehodnoce-
ní. Pro zajištění informovanosti se předá jeden výtisk 
zpracovaného záznamu o pracovním výkonu zaměst-
nanci, který jeho převzetí potvrdí svým podpisem. 

(2) Součástí záznamu o pracovním výkonu není hodno-
cení osobnostních a charakterových vlastností zaměst-
nance.

(3) Záznam o pracovním výkonu pořizuje bezprostřed-
ně nadřízený vedoucí zaměstnanec, nestanoví-li jemu 
nadřízený vedoucí zaměstnanec jinak, dojde-li na stra-
ně zaměstnance k jednání uvedenému v čl. 3.

(4) Zaměstnanec má právo se ke zpracovanému záznamu 
o pracovním výkonu písemně vyjádřit. Toto jeho vy-
jádření je nedílnou součástí zpracovaného záznamu 
o pracovním výkonu.

(5) Záznam o pracovním výkonu se zaznamenává na tis-
kopise, jehož vzor je uveden v příloze č. 1 a zakládá 
se současně s pravidelným hodnocením zaměstnance 
do osobního spisu zaměstnance na příslušném perso-
nálním pracovišti.

ČÁST TŘETÍ
PRAVIDELNÉ HODNOCENÍ 

A SEBEHODNOCENÍ

Čl. 5
Pravidelné hodnocení

(1) Pravidelné hodnocení se zpracovává nejméně jednou 
ročně, vždy však nejpozději do 30. 11. Hodnocení no-
vého zaměstnance, kterému vznikl pracovní poměr 
nebo byl převeden na pracoviště nejdéle 1 měsíc před 
zpracováním pravidelného hodnocení, se zpracuje 
až jako součást podkladu pro přiznání nebo úpravu 
osobního příplatku. Pravidelné hodnocení se rovněž 

Pravidelné hodnocení zaměstnanců 
Univerzity Palackého v Olomouci
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zpracuje vždy ve lhůtě šesti až devíti měsíců od změny 
bezprostředně nadřízeného vedoucího zaměstnance. 
Období, za které se zpracovává pravidelné hodnocení, 
se nazývá hodnocené období.

(2) Pravidelné hodnocení má význam pro stanovení výše 
osobního příplatku zaměstnance, pro návrhy na zařa-
zení nebo jmenování zaměstnance do jiné funkce, pro 
identifikaci zaměstnanců s předpoklady pro výkon 
manažerské funkce, pro výběr zaměstnanců k vysílá-
ní do škol, kurzů a na studijní pobyt, pro určení výše 
náhrady škody, za kterou zaměstnanec odpovídá, pro 
výběr zaměstnance do poradních orgánů zřizovaných 
rektorem, kvestorem, děkanem nebo jiným pracovní-
kem určeným rektorem.

Čl. 6
Hodnotící kritéria a forma hodnocení

(1) Pravidelné hodnocení se zpracovává podle následují-
cích skupin kritérií:
A. Hodnocení pracovního výkonu pro účely poskyt-

nutí osobního příplatku,
B. Hodnocení pracovní kázně,
C. Hodnocení osobnostních předpokladů.

(2) Pravidelné hodnocení má písemnou formu a před-
stavuje bodové zhodnocení plnění jednotlivých 
hodnotících kritérií hodnoceným zaměstnancem 
za hodnocené období. Pravidelné hodnocení se zpra-
covává na tiskopise, jehož vzor je uveden v příloze č. 2.

(3) Hodnocení zaměstnance ve skupině kriterií „A. Hod-
nocení pracovního výkonu pro účely poskytnutí osob-
ního příplatku“ je určující pro stanovení výše osobního 
příplatku.

(4) Hodnocení zaměstnance ve skupinách kriterií „B. 
Hod nocení pracovní kázně“ a „C. Hodnocení osob-
nostních předpokladů“ je podkladem při rozhodování 
o věcech uvedených v čl. 5 odst. 2 s výjimkou stanove-
ní výše osobního příplatku.

Čl. 7
Postup při zpracování pravidelného hodnocení

(1) Pravidelné hodnocení zpracovává bezprostředně nad-
řízený vedoucí zaměstnanec (dále jen „hodnotitel“), 
pokud rektor UP nestanoví jinak.

(2) Hodnotitel provede hodnocení podle hodnotícího for-
muláře (viz tabulka č. 1 přílohy č. 2), sečte dosažené 
počty bodů za jednotlivé skupiny kriterií a přenese je 
do sloupce „současné hodnocení“ tabulky č. 2 přílohy 
č. 2. Hodnotitel dále v této tabulce doplní: a) dosaže-
né počty bodů za jednotlivé skupiny kriterií ve sloup-
ci „předchozí hodnocení“, b) vyjádří zlepšení nebo 
zhoršení mezi současným a předchozím hodnocením 
v počtu dosažených bodů a c) doplní řádek „celkem 
za všechny skupiny kriterií“. 

(3)  Při rozhodování o výši bodového hodnocení podle od-
stavce 2 postupuje vedoucí zaměstnanec podle přílo-
hy č. 4, ve které jsou komentovány úrovně bodového 

hodnocení jednotlivých kritérií. Komentované úrov-
ně mají povahu ilustrativních popisů, které musí ka-
ždý hodnotitel přizpůsobit specifikům práce, ve které 
hodnocený svou činnost vykonává. Bodové hodnocení 
u každého hodnotícího kritéria pak odpovídá stupni 
hodnocení, jehož charakteristice odpovídá hodnocený 
zaměstnanec zcela nebo z převažující části.

(4) Je-li pravidelné hodnocení zpracováváno u nového 
zaměstnance nebo z důvodu změny bezprostředně 
nadřízeného vedoucího zaměstnance ve lhůtách sta-
novených v čl. 5 odst. 1, neporovnává hodnotitel po-
čet dosažených bodů za jednotlivé skupiny kritérií 
s počtem bodů dosaženým v předchozím pravidelném 
hodnocení. Hodnotitel postupuje tak, jakoby se jedna-
lo o první pravidelné hodnocení zaměstnance.

(5) Za účelem poskytnutí osobního příplatku nebo pře-
hodnocení osobního příplatku hodnotitel porovná 
za skupinu kriterií „A Hodnocení pracovního výkonu 
pro účely poskytnutí osobního příplatku“ dosažený 
počet bodů zaměstnance s bodovým rozpětím stano-
veným v tabulce č. 3 přílohy č. 2. Na základě tohoto 
porovnání pak hodnotitel navrhne poskytnutí, pone-
chání, zvýšení, snížení nebo odebrání osobního pří-
platku hodnocenému zaměstnanci. Předpokladem 
poskytnutí osobního příplatku je dosažení alespoň 
11 bodů (u vedoucího pracovníka alespoň 17 bodů) 
ve skupině kriterií „A Hodnocení pracovního výkonu 
pro účely poskytnutí osobního příplatku“ a současně 
získání minimálně 3 bodů – hodnocení velmi dobrý 
– alespoň v jednom z hodnotících kritérií „Kvalita pl-
nění pracovních úkolů“ nebo „Množství plněných pra-
covních úkolů“ této skupiny kritérií.

(6) Jestliže u hodnoceného zaměstnance dojde v porov-
nání s předchozím pravidelným hodnocením ke zvý-
šení dosaženého počtu bodů v rámci II. stupně (viz 
tabulka č. 3 přílohy č. 2), navrhne hodnotitel, při do-
držení podmínek stanovených v odstavci 6 a 7, pone-
chání osobního příplatku nebo jeho zvýšení, nelze však 
navrhnout jeho snížení. Obdobně platí, že dojde-li 
u hodnoceného zaměstnance v porovnání s předcho-
zím pravidelným hodnocením ke snížení dosaženého 
počtu bodů v rámci II. stupně, navrhne hodnotitel po-
nechání osobního příplatku nebo jeho snížení, nelze 
však navrhnout jeho zvýšení. V případě dosažení stej-
ného počtu bodů v porovnání s předchozím pravidel-
ným hodnocením může hodnotitel navrhnout zvýšení 
osobního příplatku hodnoceného zaměstnance pouze 
za předpokladu odůvodnitelné stagnace pracovního 
výkonu hodnoceného zaměstnance nebo při zvýšení 
rozsahu pracovních úkolů, a to na základě řádného 
a konkrétního odůvodnění svého návrhu v závěru pra-
videlného hodnocení.

(7) Zaměstnanci, který získá nižší počet bodů za skupinu 
kritérií „A Hodnocení pracovního výkonu pro účely 
poskytnutí osobního příplatku“ v porovnání s ostat-
ními hodnotitelem hodnocenými zaměstnanci zařa-
zenými na jím řízeném organizačním útvaru (podle 
Organizačního řádu UP), nelze přiznat stejný nebo 
vyšší osobní příplatek, než zaměstnanci tohoto útvaru, 
který dosáhl vyššího bodového ohodnocení. 
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(8) Počet bodů získaných za skupinu kritérií „A Hodnoce-
ní pracovního výkonu pro účely poskytnutí osobního 
příplatku“ se u zaměstnanců zařazených v kategorii 
dělník s počtem bodů dosažených za tuto skupinu kri-
térií s ostatními kategoriemi zaměstnanců neporovná-
vá.

(9) Závěr pravidelného hodnocení obsahuje slovní shrnutí 
hodnocení zaměstnance. Jsou v něm rovněž uvedeny 
skutečnosti, ve kterých je spatřována změna oproti 
předchozímu pravidelnému hodnocení. Toto shrnutí 
je podkladem pro odůvodnění návrhu na poskytnutí 
nebo změnu osobního příplatku. Hodnotitel v závěru 
pravidelného hodnocení neuvádí konkrétní navrhova-
nou výši osobního příplatku, uvede zde pouze obecně, 
zda navrhuje hodnocenému zaměstnanci osobní pří-
platek ponechat v dosavadní výši nebo zda navrhuje 
jeho poskytnutí, zvýšení, snížení nebo odebrání. Závěr 
pravidelného hodnocení současně obsahuje informaci 
o úkolech uložených hodnotitelem hodnocenému pro 
příští období, jedná se například o zvýraznění doplně-
ní kvalifikačních předpokladů a kvalifikačních poža-
davků a jazykového vzdělání.

(10) Návrh na změnu/změny osobního příplatku (zvýše-
ní, snížení, odejmutí) předkládá hodnotitel písemně 
na standardním formuláři příslušnému personálnímu 
pracovišti nejpozději do 1 měsíce po verifikaci hodno-
cení.

(11) Jestliže je zaměstnanec neuspokojivě hodnocen ve sku-
pinách kritérií „A Hodnocení pracovního výkonu pro 
účely poskytnutí osobního příplatku“ nebo „B Hod-
nocení pracovní kázně“, případně v obou skupinách 
kritérií, vedoucí zaměstnanec zajistí v souladu se ZP 
opatření k odstranění neuspokojivých pracovních vý-
sledků zaměstnance nebo k zajištění pracovní kázně 
zaměstnance.

Čl. 8
Seznámení zaměstnance s hodnocením

(1) Nejpozději pět pracovních dnů před zpracováním pra-
videlného hodnocení oznámí hodnotitel průkazně tuto 
skutečnost hodnocenému zaměstnanci a současně mu 
může uložit zpracování sebehodnocení (podle čl. 10). 

(2) Po zpracování pravidelného hodnocení předá hod-
notitel jedno jeho písemné vyhotovení zaměstnanci, 
který potvrdí jeho převzetí svým podpisem, a součas-
ně převezme od zaměstnance sebehodnocení (bylo-li 
mu jeho zpracování uloženo, nebo jej zaměstnanec 
zpracoval dobrovolně) tak, aby mohlo být využito při 
hodnotícím pohovoru, a tuto skutečnost zaznamená 
na pravidelné hodnocení.

(3) Nejpozději do pěti pracovních dnů po předání pravi-
delného hodnocení zaměstnanci je hodnotitel povinen 
provést se zaměstnancem hodnotící pohovor, při kte-
rém se obě strany vyjádří k výsledkům hodnocení.

(4) Nesouhlasí-li zaměstnanec s pravidelným hodnoce-
ním, může do pěti pracovních dnů ode dne konání 
hodnotícího pohovoru písemně požádat hodnotitele 

o změnu hodnocení. Uvede přitom důvody, pro které 
změnu žádá.

(5) Neprovede-li hodnotitel požadovanou změnu pra-
videlného hodnocení, postoupí žádost zaměstnance 
o změnu pravidelného hodnocení do pěti pracovních 
dnů od jejího přijetí, spolu se stanoviskem k žádosti, 
svému nadřízenému. 

(6) Nadřízený hodnotitele přezkoumá pravidelné hodno-
cení do 15 pracovních dnů od obdržení žádosti o jeho 
změnu a jsou-li pro to důvody, pravidelné hodnocení 
změní. V rámci přezkoumání podle věty první je nad-
řízený hodnotitele povinen provést pohovor s hodno-
titelem a zaměstnancem jako podklad pro případnou 
změnu pravidelného hodnocení. Neshledá-li důvody 
pro změnu pravidelného hodnocení, hodnocení potvr-
dí. Závěr nadřízeného hodnotitele o pravidelném hod-
nocení je konečný a je uveden přímo v pravidelném 
hodnocení, a to včetně jeho odůvodnění. 

Čl. 9
Verifikace hodnocení

(1) Pravidelné hodnocení je verifikované, jestliže zaměst-
nanec nevyužil ve stanovené lhůtě možnosti požádat 
o jeho změnu, jestliže hodnotitel vyhověl žádosti za-
městnance o změnu hodnocení v plném rozsahu, nebo 
jestliže bylo pravidelné hodnocení přezkoumáno a po-
tvrzeno nebo změněno nadřízeným hodnotitele. 

(2) Jeden výtisk verifikovaného pravidelného hodnocení 
předává hodnotitel nebo nadřízený hodnotitele za-
městnanci, který potvrdí jeho převzetí svým podpisem. 

(3) Verifikovaná pravidelná hodnocení se zakládají 
do osobních spisů hodnocených zaměstnanců na pří-
slušné personální pracoviště.

Čl. 10
Sebehodnocení

(1) Sebehodnocení zaměstnance je fakultativní součástí 
pravidelného hodnocení, která má písemnou formu 
a slouží jako příprava zaměstnance na hodnotící poho-
vor. Zaměstnanec může zpracovat sebehodnocení i bez 
pokynu hodnotitele a jeho závěry je oprávněn využít 
v rámci hodnotícího pohovoru.

(2) V případě, kdy hodnotitel zpracování sebehodnocení 
zaměstnanci neuloží, ale toto je zaměstnancem dobro-
volně podle odstavce 1 zpracováno, je hodnotitel povi-
nen považovat ho za součást pravidelného hodnocení.

(3) Sebehodnocení vyjadřuje názor hodnoceného zaměst-
nance na sebe sama z hlediska jednotlivých hodnotí-
cích kritérií. Ze strany hodnotitele může být využito 
zejména k dalšímu pracovnímu rozvoji hodnoceného 
zaměstnance a ke zlepšení jeho práce.

(4) Sebehodnocení se zpracovává na tiskopise, jehož vzor 
je uveden v příloze č. 3 a zakládá se do osobního spi-
su hodnoceného zaměstnance na příslušné personální 
pracoviště.
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ČÁST ČTVRTÁ
PŘECHODNÁ A ZÁVĚREČNÁ 

USTANOVENÍ

Čl. 11
Přechodná ustanovení

(1) Úvodní hodnocení všech zaměstnanců UP v Olomou-
ci podle tohoto metodického pokynu musí být zpraco-
váno nejpozději do 30. 11. 2013.

(2) Je-li do doby zpracování pravidelného hodnocení po-
dle tohoto metodického pokynu rektora UP osobní 
příplatek poskytován v rozporu se zásadami stanove-
nými v čl. 7 odstavcích 4 a 6 a v tabulce č. 3 přílohy 
č. 2, navrhuje se změna výše osobního příplatku tak, 
aby odpovídala stanoveným zásadám až při zpracování 
nového pravidelného hodnocení podle tohoto meto-
dického pokynu.

(3) Při zpracování prvního pravidelného hodnocení za-
městnance podle tohoto metodického pokynu rektora 
UP se nepoužije ustanovení čl. 7 odstavec 2 věty druhé, 
čl. 7 odstavec 5 a čl. 7 odstavec 9 věty druhé tohoto me-
todického pokynu.

(4) Hodnocení akademických pracovníků (zaměstnanců) 
realizují příslušné fakulty, které hodnocení mohou 
upravovat podrobněji s dodržováním všech pravidel 
stanovených tímto metodickým pokynem.

 

Čl. 12
Účinnost

Tento metodický pokyn nabývá platnosti dnem jeho 
podpisu rektorem UP a účinnosti dnem 1. 9. 2013.

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

                                                                                   

Seznam příloh:
Příloha č. 1: Záznam o pracovním výkonu
Příloha č. 2: Pravidelné hodnocení
Příloha č. 3: Sebehodnocení
Příloha č. 4: Tabulky



6  Metodický pokyn rektora UP č. B3-13/2

Příloha č. 1

Záznam o pracovním výkonu

Jméno a příjmení:

Datum narození:

Funkce/místo:

Útvar:

Období:

Popis pracovního výkonu:

Navrhl:

Schválil:

V Olomouci dne:
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                 Příloha č. 2

Pravidelné hodnocení

Jméno a příjmení:

Osobní číslo:

Datum přijetí do pracovního poměru:

Druh pracovněprávního vztahu:

Doba určitá/neurčitá:

Funkce/místo:

Útvar:

Datum narození:

Dosažené vzdělání:

Hodnotitel:

(jméno, příjmení, funkce/ místo)

Nadřízený hodnotitele:

(jméno, příjmení, funkce/ místo)

Datum vypracování hodnocení:                                           Podpis hodnotitele:

Sebehodnocení zpracováno    ANO    NE1*) Podpis hodnotitele:

Datum převzetí hodnocení: Podpis hodnoceného:

Datum převzetí sebehodnocení2**):                                                             Podpis hodnotitele:

Datum konání hodnotícího pohovoru:  Podpis hodnotitele:

 Podpis hodnoceného:

Poučení: Do pěti pracovních dnů od konání hodnotícího pohovoru lze písemně požádat hodnotitele o změnu hodnocení.

    
*) Nehodící se škrtněte
**)  Vyplní se pouze tehdy, bylo-li sebehodnocení zpracováno
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Tabulka č. 1: Hodnotící formulář1

Skupina kriterií

A

1.

Kvalita plnění pracovních  úkolů (včetně plnění 
kvalifikačních požadavků stanovených pro vykonávanou 
funkci/místo a plnění úkolů uložených předchozím 
pravidelným hodnocením)

0 1 2 3 4

2. Množství plněných pracovních  úkolů 0 1 2 3 4
3. Dodržování termínů, plnění časových harmonogramů 0 1 2 3 4

4. Úroveň odborných teoretických znalostí, úroveň jazykových 
znalostí, a jejich využívání při výkonu práce 0 1 2 3 4

5.
Úroveň a využívání specifických znalostí (znalost práce na PC 
a znalost informačních systémů používaných při výkonu 
práce, řidičský průkaz, osvědčení, certifikáty, zkoušky, apod.)

0 1 2 3 4

6. Schopnost ovlivňovat motivaci podřízených *) 0 1 2 3 4
7. Zájem o rozvoj osobnosti podřízených *) 0 1 2 3 4
8. Schopnost delegovat úkoly na podřízené *) 0 1 2 3 4

Počet bodů za skupinu kritérií A.:

B 1. Využívání pracovní doby 0 1 2 3 4
2. Dodržování pracovní doby 0 1 2 3 4

C

Počet bodů za skupinu kritérií B.:
1. Vztah ke spolupracovníkům

–  úroveň komunikace 0 1 2 3 4
–  ochota poskytovat informace 0 1 2 3 4
–  ochota spolupracovat s ostatními zaměstnanci 0 1 2 3 4
–  ochota přebírat přidělené úkoly, v případě potřeby i nad 

rámec svých povinností 0 1 2 3 4

2. Přístup ke zvyšování, prohlubování kvalifikace, ochota 
vzdělávat se 0 1 2 3 4

3. Atributy osobnosti za hodnocené období
–  spolehlivost 0 1 2 3 4
–  loajálnost vůči organizaci a dodržování Etického kodexu 0 4
–  adaptabilita 0 1 2 3 4
–  schopnost řešit konflikty 0 1 2 3 4
–  odolnost vůči zátěži 0 1 2 3 4
–  samostatnost 0 1 2 3 4
–  rozhodnost 0 1 2 3 4

Počet bodů za skupinu kritérií C.:

*) hodnotí se pouze u vedoucích pracovníků 

1) Hodnocení za skupinu kriterií A., B. a C. vyznačte v příslušném poli podle této stupnice: 0 – nevyhovující, 1 – neuspokojivý, 2 – 
uspokojivý, 3 – dobrý, 4 – velmi dobrý, 5 – vynikající.
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Tabulka č. 2 Rekapitulace dosaženého počtu bodů

Skupina kriterií
Dosažený počet bodů

Zlepšení 
(+)/ 

zhoršení 
(–)

současné 
hodnocení

předchozí 
hodnocení

A.  Hodnocení pracovního  výkonu pro účely 
poskytnutí osobního příplatku

kritérium 1–5

kritérium 6–8

Celkem

B.  Hodnocení pracovní  kázně

C.  Hodnocení osobnostních předpokladů

Celkem za všechny skupiny kriterií

 

Tabulka č. 3 Zhodnocení bodového zisku za skupinu kriterií A. pro účely poskytování osobního 
příplatku

Stupeň
Bodové rozpětí 

ve skupině 
kriterií A.

Zhodnocení pro účely poskytování osobního příplatku

I.
0–10 Zaměstnanec nesplňuje podmínky pro poskytnutí osobního příplatku. Byl-li 

na základě předchozích hodnocení osobní příplatek poskytnut, navrhuje se 
odebrání osobního příplatku.0–16*)

II.

11–20
1) Zaměstnanec splňuje podmínky pro poskytnutí osobního příplatku, 

pokud získal minimálně 3 body – byl hodnocen jako „velmi dobrý“ – 
alespoň v jednom z hodnotících kritérií „Kvalita plnění pracovních úkolů“ 
nebo „Množství plněných pracovních úkolů“ za skupinu kritérií A. pro 
účely poskytování osobního příplatku.

2) Zaměstnanci, který získá nižší počet bodů za skupinu kritérií 
A v porovnání s ostatními hodnotitelem hodnocenými zaměstnanci 
zařazenými na hodnoceném útvaru, nelze přiznat stejný nebo vyšší osobní 
příplatek, než zaměstnanci tohoto útvaru, který dosáhl vyššího bodového 
ohodnocení.

3) Počet bodů získaných za skupinu kritérií A se u zaměstnanců zařazených 
v kategorii dělník a obslužně provozní pracovník (OPP) mimo vedoucí 
zaměstnance s počtem bodů dosažených za tuto skupinu kritérií 
s ostatními kategoriemi zaměstnanců neporovnává.

17–32*)

*) uvedené bodové rozpětí se použije v případě, je-li hodnoceným vedoucí pracovník
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Závěr pravidelného hodnocení

1.  Shrnutí výsledků pravidelného hodnocení podle ustanovení čl. 7 odst. 9 metodického pokynu rektora UP č. 2/2013:

2.  Úkoly uložené pro příští období:

Přezkoumání pravidelného hodnocení

1. Datum konání pohovoru dle ustanovení čl. 8 odst. 6 metodického pokynu rektora UP č. 2/2013:

2. Závěr nadřízeného hodnotitele o pravidelném hodnocení (včetně odůvodnění):
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Příloha č. 3 

Sebehodnocení
Jméno a příjmení:       Datum narození:
Skupina 
kriterií

A

1.

Kvalita plnění pracovních úkolů (včetně plnění 
kvalifikačních požadavků stanovených pro vykonávanou 
funkci/ místo a plnění úkolů uložených předchozím 
pravidelným hodnocením)

0 1 2 3 4

2. Množství plněných pracovních úkolů 0 1 2 3 4
3. Dodržování termínů, plnění časových harmonogramů 0 1 2 3 4

4. Úroveň odborných teoretických znalostí, úroveň 
jazykových znalostí, a jejich využívání při výkonu práce 0 1 2 3 4

5.

Úroveň a využívání specifických znalostí (znalost práce 
na PC a znalost informačních systémů používaných při 
výkonu práce, řidičský průkaz,  osvědčení, certifikáty, 
zkoušky, apod.)

0 1 2 3 4

6. Schopnost ovlivňovat motivaci podřízených *) 0 1 2 3 4
7. Zájem o rozvoj osobnosti podřízených *) 0 1 2 3 4
8. Schopnost delegovat úkoly na podřízené *) 0 1 2 3 4

Počet bodů za skupinu kritérií A.:

B 1. Využívání pracovní doby 0 1 2 3 4
2. Dodržování pracovní doby 0 1 2 3 4

Počet bodů za skupinu kritérií B.:

C

1. Vztah ke spolupracovníkům
–  úroveň komunikace 0 1 2 3 4
–  ochota poskytovat informace 0 1 2 3 4
–  ochota spolupracovat s ostatními zaměstnanci 0 1 2 3 4
–  ochota přebírat přidělené úkoly, v případě potřeby 

i nad  rámec svých povinností 0 1 2 3 4

2. Přístup ke zvyšování, prohlubování kvalifikace, ochota 
vzdělávat se 0 1 2 3 4

3. Atributy osobnosti za hodnocené období
–  spolehlivost 0 1 2 3 4
–  loajálnost vůči organizaci a dodržování Etického 

kodexu 0 – – – 4

–  adaptabilita 0 1 2 3 4
–  schopnost řešit konflikty 0 1 2 3 4
–  odolnost vůči zátěži 0 1 2 3 4
–  samostatnost 0 1 2 3 4
–  rozhodnost 0 1 2 3 4

Počet bodů za skupinu kritérií C.:

*) hodnotí se pouze u vedoucích pracovníků
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Slovní zhodnocení zaměstnance za hodnocené období: 

Datum:        Podpis:
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