MASARYKOVA v . . A
UNIVERZITA Smeérnice Masarykovy univerzity ¢. 5/2017

Hodnoceni zaméstnancu

(ve znéni ucinném od 1. ¢ervence 2017)

Podle § 10 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zdkonl (zékon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisi (déle jen
»Zdkon"), vydavam tuto smérnici:

(1) Tato smérnice stanovuje obecnou metodiku hodnoceni zaméstnanci Masarykovy
univerzity (ddle jen ,MU"“) a nastavuje zakladni pravidla interniho hodnoceni
zaméstnanct, v&. jeho pribéhu.

(2) Hodnoceni zaméstnancl je jednim z hlavnich néastrojd persondlni prace, ktery
poskytuje informace o vykonu jednotlivych zaméstnancd a napomaha pfi jeho Fizeni.
Je vychodiskem p¥i stanovovéani pracovnich tkoll, cild a pland osobniho a odborného
rozvoje zaméstnanci, a podporuje tak jejich vykonnost a motivaci. Pfinéd$i moZnost
periodického sledovani kvality ¢innosti ve véech oblastech, ve kterych MU ptisobi, a
napomaha tak p¥i optimalizaci jejich persondlnich zdroji a kapacit. Vysledky
hodnoceni jednotlivych zamé&stnanct se zohledfiuji pfi stanovovani planu formélniho
i neformalniho prohlubovani a zvysSovani kvalifikace, pti stanovovani vySe pohyblivych
sloZek platu, pfi zménach pracovnich pomérl, pfi identifikaci talentd, préce s nimi
apod.

(3) Povinnost hodnoceni pracovni vykonnosti a pracovnich vysledkll zaméstnancl je
stanovena v § 302 pism. a) zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni
pozdé&jsich ptedpisd. Cilem této smérnice je stanovit zékladni pravidla a zasady pfi
hodnoceni zaméstnanct MU, identifikovat jeho hlavni ¢asti a jeho Ucastniky a také
popsat obecny pribé&h hodnoceni. Podrobnou Upravu procesu hodnoceni, konkrétni
vyuziti jeho vysledkld apod. mohou jednotlivé souéadsti MU stanovit vlastnimi
navazujicimi predpisy.

(1) Hodnoceni zaméstnancd probihd na drovni jednotlivych pracovist MU. Hodnotitelem
je standardné ptimy nadfizeny, tj. vedouci pracovisté (napf. katedry, Gstavu, odboru
atd.), pripadné vedouci pfislusné soucasti MU nebo jim povérena osoba.

(2) Interni hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnanci MU probihd pravidelné jedenkrat
rocné, pricemz konkrétni termin sbéru dat potrebnych pro dané hodnoceni urCuje
hodnotitel v souladu s pokyny vedouciho pfislusné soucasti MU.

(3) Hodnotitel se miZe s ohledem na vy$i pracovniho tvazku a délku trvani pracovni
smlouvy v odlvodnénych pfipadech (napf. tvazek niz&i nez polovina stanovené
tydenni pracovni doby nebo nedavny vznik pracovniho poméru) rozhodnout ke
kazdoro¢nimu hodnoceni zaméstnance nepfistoupit. V tom pfipadé stanovi vedouci
zaméstnanec jiny termin, pfip. interval hodnoceni a informuje o ném hodnoceného
zaméstnance.

(4) Kazdy zaméstnanec je hodnotitelem hodnocen individualné s ohledem na relevantni
povinnosti v ramci zastavané pracovni pozice, stanovené pracovni Ukoly pro dané
hodnotici obdobi a dlouhodobé pracovni cile, pfipadné i na dalsi okolnosti. Hodnotitel
dodrzuje pfi hodnoceni zasady uvedené v ¢l. 3.

(5) Hodnoceny zaméstnanec je povinen spolupracovat pfi hodnoceni a poskytovat pro né&j
relevantni a pravdivé informace. Zaméstnanec, jehoz se hodnoceni tyka, ma pravo
pozadat o projednani hodnoceni za UcCasti dalsi osoby jednajici jménem
zaméstnavatele, povérené v této véci vedoucim prislusné soucasti MU.
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Hlavnim pfedmétem pravidelného hodnoceni zaméstnancl je posouzeni jejich
pracovniho vykonu v uplynulém obdobi, a to ve vSech jeho hlavnich oblastech.
V pfipadé akademickych pracovniki se jedna o oblast pedagogickych aktivit,
védecko-vyzkumnych aktivit a organizaénich aktivit pfinosnych pro univerzitu pfi
soucasném zohlednéni manazerskych cinnosti a zastavani akademickych funkci.
V pfipadé neakademickych pracovnikd se hodnoceni pracovniho vykonu provadi
s ohledem na konkrétni pracovni povinnosti zaméstnance.

Pfedmé&tem hodnoceni zaméstnancl je déle posouzeni dosahovani planovaného
osobniho a odborného rozvoje (vécného i formalniho zvySovani a prohlubovani
kvalifikace) a dodrZzovani souvisejicich norem zaméstnavatele (zejm. Pracovniho fadu
MU, Etického kodexu MU atd.). Hodnoceno je také pracovni jednani a chovani
zaméstnance (napf. ochota prevzit odpovédnost, oteviena komunikace, spoluprace
na pracovisti i mimo né&j, iniciativa, manazerské schopnosti, naplfiovani principd a
hodnot organizacni kultury apod.).

Hodnotitel je pfi kazdém hodnoceni povinen stanovit pracovni Gikoly zaméstnance pro

dalsi hodnotici obdobi i dlouhodobé pracovni cile, véetné planu osobniho rozvoje a
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odborného rustu zaméstnance, jejichz plnéni bude nasledné vyhodnocovano.

Konkrétni pravidla a podminky procesu hodnoceni na jednotlivych souéastech MU
garantuje jejich vedouci. Hodnotitel i hodnoceny zaméstnanec pfi hodnoceni
respektuji pokyny vedouciho pfislusné soucasti MU.

Zasada transparentnosti - systém pravidelného hodnoceni zaméstnancll musi byt
nezbytné transparentni (tj. musi byt zfejmé, na zakladé jakych kritérii jsou
zaméstnanci hodnoceni).

Zasada pfiméFenosti — hodnoceni vykonu zaméstnanct musi probihat s ohledem na
zastavanou pracovni pozici, s ohledem na vysi pracovniho tvazku apod.

Zésada rovného pfistupu - nelze stanovovat rGzna kritéria hodnoceni pro
zaméstnance, ktefi zastavaji stejné ¢i obdobné pozice v rdmci pracovisté.

Zasada komplexnosti - pti hodnoceni je potfeba na vykon jednotlivych zaméstnanct
nahlizet komplexné, tj. zohlednovat vSechny oblasti jeho pracovniho vykonu (napft.
vC. zastdvani manazerskych funkci apod.).

Zasada objektivity - v ramci hodnoceni zaméstnance musi byt krom konkrétnich
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pracovnich vystupu zohlednovany takeé dalsSi objektivni vnéjsi i vnitrni okolnosti,
které mohly v hodnoceném obdobi ovlivnit vykon zaméstnance (napf. vytiZzeni dalSimi
aktivitami ve prospéch univerzity, staZze v zahranici, priprava habilitacni prace,
vyjimecna rodinna ¢i osobni situace, rodiCovska dovolend apod.), a to jak pfi
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vyhodnocovani uplynulého obdobi, tak pfi stanovovani ukolu a cilu na obdobi
nasledujici.

Zasada otevrenosti — v hodnoticim procesu je nezbytné nutné dat hodnocenému
v . v a7 gV r o ’
zameéstnanci moznost vyjadrit se k vysledkum hodnoceni.

Zasada prikaznosti - z hodnoceni je pofizen pisemny zdznam, ktery shrnuje hlavni
zavéry hodnoceni, pracovni ukoly a cile zaméstnance pro dalsi obdobi, véetné planu
osobniho a odborného rozvoje.

Hodnotitel definuje kritéria pro hodnoceni zaméstnanct daného pracovisté v hlavnich
oblastech jejich pracovniho vykonu.

Hodnotitel uréi termin pro dodani podkladd potfebnych pro hodnoceni a informuje
hodnocené zaméstnance o terminech zahajeni a ukonceni sbéru téchto dat a o
zplsobu sbéru dat. Hodnotitel rovnéZ informuje zaméstnance o plédnovanych
terminech hodnoticich pohovorl, které probihaji v dobé po ukoné&eni sbéru podkladi
potiebnych pro hodnoceni.
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Hodnoceny zaméstnanec dodéd hodnotiteli v prib&hu doby uréené pro sbér dat
poZadované podkladové tdaje. Ke véem sledovanym kritériim se mdZe zaméstnanec
vyjadFit (napt. uvést dlvody, které zapficinily jeho snizeny pracovni vykon v daném
kritériu). Pokud zaméstnavatel ziska néktera data jinou cestou (tj. nikoliv pfimo od
hodnoceného zaméstnance), poskytne je hodnocenému zaméstnanci v dostate¢ném
predstihu tak, aby mél hodnoceny zameéstnanec pfrileZitost se s nimi seznamit a
vyjadrit se k nim.

Hodnoceny zaméstnanec je opravnén navrhnout plédn svych pracovnich ukolG a cill
pro nasledujici obdobi a plan svého osobniho a odborného rozvoje, véetné navrhu
pripadného vécného ¢i formalniho zvySovani kvalifikace.

Hodnotitel provede hodnotici pohovory, které maji formu individudlni schizky s
kazdym hodnocenym zaméstnancem. Jako podklad pro hodnotici pohovor slouzi idaje
ziskané v ramci sbéru dat. Hodnotitel diskutuje se zaméstnancem jeho pracovni vykon
v jednotlivych hodnocenych oblastech a kontroluje plnéni stanovenych kol& a postup
pfi dosahovani dlouhodobych cild v uplynulém obdobi (podrobnéji viz ¢l. 2 odst. 6 a
7). Hodnotitel také stanovi pracovni Ukoly a cile zaméstnance, plan osobniho a
odborného rozvoje na dalsi obdobi, a to i s ohledem na navrh predloZzeny hodnocenym
zaméstnancem.

Zavéry hodnoceni jsou nasledné zaznamenany v pisemném zaznamu o hodnoceni
zaméstnance (ve fyzické Ci elektronické podobé dle rozhodnuti vedouciho pfislusné
soucasti). Zavérecny zaznam o hodnoceni odsouhlasi zaméstnanec i hodnotitel
(elektronicky nebo vlastnoruc¢nim podpisem). Zaznam o hodnoceni je nasledné
zaloZen do osobniho spisu zaméstnance a slouZi pro dal&i prlib&Znou personalni praci
se zaméstnancem (napr. realizace plant osobniho a odborného rozvoje). Zédznam o
hodnoceni je pfistupny k nahlizeni hodnocenému zaméstnanci, pfimému nadfizenému
hodnoceného zaméstnance, vedoucimu prislusné soucasti MU (pfFip. jim povérenym
osobam) a rektorovi MU (pfip. jim povéfenym osobam).

Pripadny nesouhlas s vysledky hodnoceni vyjadfi zaméstnanec pfimo v pisemném
zdznamu o hodnoceni a uvede zde také divod svého nesouhlasu. V takovém p¥ipadé
je véc postoupena k FeSeni vedoucimu ptislusné soudasti MU, pfipadné jim povéfené
osobé. O vysledku dalSich jednani je proveden pisemny zapis, ktery je nasledné také
ulozen do osobniho spisu hodnoceného zaméstnance.

Vykladem jednotlivych ustanoveni této smérnice povéruji prorektora pro akademické
zalezZitosti MU.

Tato smérnice nalezi do procesni oblasti metodického Fizeni ,,Podpora rozvoje a spravy
. ’ .0
lidskych zdroju".

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykondva vedouci Odboru pro personalni Fizeni
rektordtu MU v pfipadé neakademickych pracovniki a vedouci Odboru pro
akademické zaleZitosti rektoratu MU v pfipadé akademickych pracovnikd.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem zverejnéni.
Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. ervence 2017.

Mikulas Bek

V Brné dne 23. éervna 2017 Rektor
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