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Pokyn Fakulty socialnich studii Masarykovy univerzity ¢. 1/2022

Hodnoceni neakademickych zaméstnancu
Fakulty socialnich studii Masarykovy univerzity

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zékond (zdkon o vysokych skoldch), ve znéni pozdéjsich predpisi (dale jen ,zakon
0 vysokych skolach), vydavam tento pokyn:

Clanek 1
Predmeét upravy
Tento pokyn upravuje metodiku hodnoceni neakademickych zaméstnanch Fakulty

socialnich studii Masarykovy univerzity a navazuje na smérnici Masarykovy univerzity C.
5/2017 Hodnoceni zamé&stnanca.

Clanek 2
Uéel hodnoceni

(1) U¢elem pokynu je nastavit zakladni pravidla a zasady interniho hodnoceni
neakademickych zaméstnancl (dale jen ,zaméstnanci") Fakulty socidlnich studii
Masarykovy univerzity (dale jen ,fakulta").

(2) Hodnocenim zamé&stnancl se rozumi hodnoceni jejich pracovni vykonnosti a pracovnich
vysledk( podle § 302 pism. a) zakona ¢&. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, ve znéni
pozdé&jich predpisl, v souladu se Smérnici MU &. 5/2017 Hodnoceni zamé&stnancd.

(3) Soucasti hodnoceni zaméstnancd je hodnoceni pracovni vykonnosti, stanoveni ro¢nich
’ n O v v e . v o
pracovnich cilu a pfipadné nastaveni rozvoje zaméstnancu.

(4) Hodnoceni probiha jedenkrat rocné, zpravidla v prvnim cCtvrtleti kalendarfniho roku,
pricemz konkrétni termin sbéru dat potfebnych pro dané hodnoceni urcuje tajemnik
fakulty opatfenim.

(5) Hlavni kritéria hodnoceni zaméstnance:

a) SvéFena agenda (napt. plnéni cild a konkrétnich Ukol(, dodrzovani termind, kvalita
prace, naplfiovani ocekavaného vykonu),

b) Zzplsob prace (napf. pFistup k Ukolim, ochota plnit Ukoly nad rdmec bé&znych
pracovnich povinnosti, iniciativni pfistup k praci, dodrzovani pravidle a dohod,
ochota pomoci druhym, spoluprace na pracovisti i mimo né&j, vliv na ostatni
zaméstnance, vedeni tymu, dodrzovani Pracovniho fadu MU, Etického kodexu MU).

Clanek 3
Zakladni pravidla hodnoceni

(1) Hodnoceni zamé&stnanct probiha jedenkrat roéné&, sestupné ve dvou etapach &asové na
sebe navazujicich:
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a) 1. etapa hodnoceni: hodnoceni vedoucich zaméstnancu ucelovych zafizeni a
oddéleni dékanatu pFfimymi nadfizenymi a pfisluSnymi prodékany (jsou-li
relevantni).
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b) 2. etapa hodnoceni: hodnoceni zamé&stnanct kateder (s vyjimkou pracovnich pozic
vyzkumnik I — IV a posdoc I - 1V, ktefi jsou hodnoceni v ramci EVAK), Ucelovych
zarizeni a oddéleni dékanatu primymi nadfizenymi a pfislusSnymi prodékany (jsou-
li relevantni).

(2) Hodnotitel mlze u zaméstnancl zaméstnanych na projektu, jejichz Gvazek je
minimalné ve vysi poloviny stanovené tydenni pracovni doby, pozadovat podklady k
hodnoceni od fesitele projektu.

(3) Hodnotitel mdZe u zamé&stnancd, jejichZ Gvazek je niz&i nez polovina stanovené tydenni
pracovni doby (zejména u projektovych zaméstnancd), zvolit jiny zplsob hodnoceni,
nez je upraven timto pokynem (napfiklad hodnoceni v ramci odménovani, hodnoceni
konkrétnich vysledkd prace na uréitém Ukolu, ptipadné na projektu). Pokud se jedna o
zaméstnance zaméstnaného na projektu, dohodne zplsob hodnoceni s feditelem
projektu.

(4) Hodnoceni zamé&stnancd je realizovéno u véech zamé&stnancl v pracovnim poméru, u
. v ’ % e . . ’ v v s O .
nichz trval pracovni pomeér v ramci hodnoticiho obdobi alespon 6 meésicu a nejsou ve
vypovédni dobé.

Clanek 4
Pribéh hodnoticiho procesu
(1) Hodnotici proces se skladda z nasledujicich krokd:

a) Vyhlageni hodnoceni zaméstnanci tajemnikem fakulty za dané obdobi vietné
stanoveni harmonogramu realizace hodnoceni v ramci etap dle ¢l.3 odst. 1.

b) Seznameni vedoucich zaméstnancl s metodikou, zplsobem vedeni a ¢asovym
planem hodnoticiho rozhovoru prostfednictvim personalniho oddéleni fakulty.

c) Provedeni hodnoticich rozhovorl se zaméstnanci v rdmci stanovenych etap dle &.3
odst. 1.

d) Sbér hodnoticich formuldfl od vedoucich zaméstnanci prostfednictvim
personalniho oddéleni fakulty.

e) Vyhodnoceni pozadavkd na rozvoj a vzdélavani zaméstnancl a vytvoreni souhrnné
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zaverecne zpravy z hodnoceni zameéstnancu prostrednictvim personalniho oddéleni
fakulty.

f) Realizace zavért hodnoceni zamé&stnancd.

(2) Hodnoticimu rozhovoru predchazi nasledujici pfiprava:
a) Stanoveni terminu, mista a ¢asu hodnoceni.
b) Vyplnéni sebehodnoticiho formulare (pfiloha ¢. 1).

c) Priprava zpétné vazby od hodnotitele - nadfizeny zhodnoti naplfovani ocekavaného
vykonu a kvality prace, plnéni cild a dale zplsob jednani, spolupraci, ptistup k praci
hodnoceného.

d) Revize stavajiciho popisu pracovniho mista, pfiprava jeho zmén hodnotitelem i
hodnocenym za predpokladu, Ze tato potieba vyplyva z procesu hodnoceni.

e) Vyplnéni hodnoticiho formulare pracovisté vedoucimi zaméstnanci (pfiloha €. 2).

f) Priprava hodnoticiho rozhovoru ma probéhnout s dostatecnym predstihem pred
terminem konani (zaslani podkladi hodnotiteli nejpozdé&ji 3 pracovni dny).

(3) Pribé&h hodnoticiho rozhovoru je realizovan nasledovné:
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a) Zhodnoceni plnéni cill a konkrétnich Ukoll za predchozi obdobi a stanoveni cilt na
dalsi obdobi.

b) Zhodnoceni osobniho rozvoje a stanoveni cill na dal$i obdobi.
c) Prostor pro vyjadreni hodnoceného s vyuzitim sebehodnoticiho formulare.

d) Prostor pro vyjadreni hodnoceného s vyuzitim hodnoticiho formulafe jeho
pracovisté/oddéleni.

e) Vyjadreni zpétné vazby od hodnotitele.

f) Vyjadreni zpétné vazby od hodnoceného.

g) Aktualizace popisu pracovniho mista.

h) Shrnuti zdsadnich zavérl z hodnoticiho rozhovoru (ptiloha &. 3).
i)  Vyplnéni vSech priloh hodnoceni a vzajemné podepsani.

(4) Po realizaci hodnoticiho rozhovoru vedouci zaméstnanec odevzda hodnotici formulare
v elektronické podobé na personalni oddéleni.

(5) Vedouci zaméstnanec zpracuje nové popisy pracovnich mist v pfipadé, ze byly na
zakladé hodnoticiho rozhovoru aktualizovany.

Clanek 5
Zavérecna ustanoveni

(1) Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto pokynu povéfuji vedouci personalniho
oddéleni fakulty.

(2) Tento pokyn nalezi do oblasti metodického fizeni ,Personalistika a mzdy".
(3) Kontrolu dodrzovani tohoto pokynu vykona tajemnice fakulty.

(4) Tento pokyn nabyva platnosti a uc¢innosti dnem zverejnéni.

Prilohy: ¢. 1 - Sebehodnotici formulaf

. 2 - Hodnotici formular pracovisté

[

. 3 — Zavérecné shrnuti hodnoticiho rozhovoru

(@

V Brné dne 12. 12. 2022

Stanislav Balik, dékan

Tento dokument vznikl v ramci ziskani a udrzeni ocenéni HR Excellence in Research HRS4R a je financné podporen Evropskou unii v ramci
vzvy vwhlasované MSMT, OP VVV Projekt ,, Rozvoj lidskych zdrojii a dalsich strategickych oblasti pro podporu vyzkumu na MU
(HRAMUII). reg. ¢.: CZ.02.2.69/0.0/0.0/18_054/0014703).
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