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Opatfieni Fakulty informatiky Masarykovy univerzity ¢. 7/2024

HODNOCENi NEAKADEMICKYCH ZAMESTNANCU FAKULTY INFORMATIKY

(ve znéni ucinném od 15. 7. 2024)

Podle § 28 odst. 1 zdkona ¢ 111/1998 Sb., o vysokych skoldch a 0 zméné a doplnéni dalsich zdkond, ve
znéni pozdeéjsich predpist (ddle jen ,,zakon o vysokych skolach”), vyddvam toto opatreni:

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

Clanek 1

Predmét upravy

Toto opatfeni specifikuje zdkladni pravidla a zadsady interniho hodnoceni neakademickych
zaméstnancl Fakulty informatiky, ktefi jsou pro vykon prace zatazeni kmenové na jednotliva
oddéleni Dékandtu a ucelovych zafizeni Knihovna, Centrum vypocetni techniky a Sprava budov
(ddle jen ,pracovisté”).

Opatfeni podrobnéji vymezuje postup pfi posouzeni pracovniho vykonu jednotlivych
zaméstnanc( v uplynulém obdobi, nastaveni kratkodobych ¢i dlouhodobych pracovnich vyhled
(cild) a identifikaci vzdélavacich a rozvojovych potreb zaméstnanc(.

Pravidelné hodnoceni zaméstnancl jako nastroj personalni prace je duleZité pro podporu
rozvoje pracovniho potencidlu zaméstnancll a predstavuje realizaci povinnosti vedoucich
zaméstnancl dle § 302 zdkona ¢. 262/2006 Sh., zdkoniku prace, ve znéni pozdéjsich predpisa.

Clanek 2

Zakladni pravidla hodnoceni zaméstnanctli

Hodnoceni probihd pravidelné jedenkrat ro¢né, pficemz konkrétni termin sbéru dat potfebnych
pro dané hodnoceni urcuje tajemnice Fakulty informatiky opatfenim.

Nastrojem pro zaznamenani procesu hodnoceni je elektronickd aplikace Hodnoceni
zaméstnanc( v Informacnim systému MU. Struktura této aplikace je popsana v priloze 1.
V ptipadé pozic na useku uklidu a Useku recepce Spravy budov mohou byt pouzity tisténé
formulare dle ptilohy 2.

Hodnoceni zaméstnancl probiha ve dvou etapach casové na sebe navazujicich:

a) 1. etapa hodnoceni: hodnocenymi jsou zaméstnanci jednotlivych pracovist, hodnotitelem
je pfimy nadfizeny a ptislusni prodékani (jsou-li relevantni), v ptipadé pracovisté Sekretariat
dékana je hodnotitelem tajemnice a dékan,

b) 2. etapa hodnoceni: hodnocenymi jsou vedouci pracovist, hodnotitelem je tajemnice a
prislusni prodékani (jsou-li relevantni), v pfipadé tajemnice je hodnotitelem dékan.

V pfipadé, Ze jsou vorganizacni strukture pracovisté ustaveny dalSi podpracovisté

(useky/sekce/projektové tymy), postupuje se analogicky.

Hlavni kritéria hodnoceni zaméstnance:

a) svérend agenda (napf. plnéni cild a konkrétnich Gkoll, dodrZzovani termind, kvalita prace,
napliovani oéekavaného vykonu),

b) zplsob prace (napf. jedndni, pristup k ukolim, ochota prevzit odpovédnost, oteviena
komunikace, aktivni pFistup k préci, spoluprace na pracovisti i mimo néj, vliv na ostatni
zaméstnance, vedeni tymu, dodrZovani Pracovniho fadu MU, Etického kodexu MU).
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(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

Hodnotitel mGzZe u zaméstnanc, jejichz tvazek je nizsi nez polovina stanovené tydenni pracovni
doby, zvolit jiny zplGsob hodnoceni, nez je upraven timto opatfenim (naptiklad hodnoceni
v rdmci odménovani, hodnoceni konkrétnich vysledk(l prace na urcéitém ukolu, pfipadné na
projektu).

Hodnoceni zaméstnance provadi zaméstnanec, ktery je vedoucim zaméstnancem v dobé
provadéni hodnoceni. Zaméstnanec, ktery byl vedoucim zaméstnancem v obdobi, vici kterému
se hodnoceni provadi, avSak neni vedoucim zaméstnancem v dobé provadéni hodnoceni,
poskytne svému nastupci pfi provadéni hodnoceni sou¢innost. Pokud v dobé hodnoceni jiz neni
predchozi vedouci zaméstnanec zaméstnancem Fl, provadi hodnoceni tajemnice nebo se
hodnoceni neprovadi.

Hodnoceni zaméstnance je provadéno vsouladu se zdsadami transparentnosti, rovného
pfistupu, pfimérenosti, komplexnosti, objektivity, otevienosti a prikaznosti.

Vedouci zaméstnanci jsou povinni pfi hodnoceni stanovovat stejnd kritéria hodnoceni pro
zaméstnance, ktefi zastdvaji stejné ¢i obdobné pozice v ramci pracovisté. Pfi hodnoceni jsou
povinni na vykon zaméstnance nahlizet komplexné a zohlednit vSechny oblasti jeho pracovniho
vykonu.

Vedouci zaméstnanci pfi hodnoceni kromé konkrétnich pracovnich vystupl zohlednuji také dalsi
objektivni vnéjsi i vnitfni okolnosti, které mohly v hodnoceném obdobi ovlivnit vykon
zaméstnance, zejména vytizeni dalSimi aktivitami ve prospéch fakulty ¢i univerzity, vyjimecna
rodinnd ¢i osobni situace nebo rodi¢ovska/otcovska/materska dovolena.

Clanek 3

Jéel a vystup hodnoceni

Uc¢elem hodnoceni je posouzeni oblasti pracovniho vykonu zaméstnanct v hodnoceném obdobi
véetné zhodnoceni jejich rozvojovych potieb, pfipadné zhodnoceni plnéni nastaveného
kariérniho pldnu zaméstnance. U&elem hodnoceni je té? posouzeni, zda pracovni vykon
zaméstnance odpovida vymezeni pracovni pozice dle smérnice Masarykovy univerzity ¢. 3/2018
Katalog pracovnich pozic.

Soucdsti hodnoceni je téZ nastaveni pracovnich a rozvojovych cill a aktivit pro dalsi obdobi, pfip.
nastaveni/revize kariérniho planu zaméstnance. Kariérni plany se stanovuji s ohledem na
potieby pracovisté a zaméstnance.

Vystupem procesu hodnoceni je posouzeni pracovniho vykonu zaméstnance vyjadiené
hodnotici skalou a doplnéné slovnim hodnocenim. V pfipadé domluvy vedouciho s hodnocenym
pracovnikem je vystupem také kariérni plan zaméstnance nebo jeho revize.

Vysledek hodnoceni pracovniho vykonu je jednim z kritérii pro nastaveni vySe osobniho
ohodnoceni, stejné jako vySe vykonnostnich a mimoradnych odmén.

Clanek 4

Nehodnoceni zaméstnanci

Hodnoceni zaméstnanct zpravidla neni provadéno u zaméstnancd,

a) jejichz pracovni pomér v rdmci hodnoceného obdobi trval méné nez 6 mésicd,
b) jejichz pracovni pomér skonci v dobé 6 mésicl od konce hodnoceného obdobi,
c) jejichz pracovni pomér byl ukonéen vypovédi a vypovédni doba dosud bézi,
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(2)

(1)

(2)

d)

e)

jejich pracovni pomér trvd, avSak po vétsi Cast hodnoceného obdobi hodnoceny
zaméstnanec byl na materské Ci rodi¢ovské dovolené,

ktefi jsou v dobé provadéni hodnoceni v dlouhodobé pracovni neschopnosti.

Zameéstnanci dle bodu 1a), 2d) a 2e) stanovi své budouci pracovni cile a individualni plan rozvoje
na nasledujici obdobi.

Clanek 5

Priibéh hodnoticiho procesu

Hodnotici proces se sklada z téchto kroku:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)
j)

vyhlaseni hodnoceni zaméstnanc( tajemnici FI za dané obdobi vietné stanoveni
harmonogramu realizace hodnoceni,

seznameni zaméstnancl s metodikou a casovym planem procesu hodnoceni
prostfednictvim Personalniho oddéleni FI (dale jen ,,PersO”),

vyplnéni hodnoticich formular, pfipadné navrh/revize pland kariérniho rozvoje,
provedeni hodnoticich rozhovort,

vyjadieni zaméstnancl k zavérim hodnoceni, tzn. potvrzeni souhlasu nebo nesouhlasu
s vyslednym hodnocenim,

sbér hodnoticich formularl prostfednictvim PersO,

pripadna aktualizace popisl pracovnich mist zaméstnancl vedoucimi zaméstnanci a sbér
prostfednictvim PersO,

sumarizace pozadavkU na rozvoj a vzdélavani zaméstnancl a vytvoreni planu vzdélavacich
a rozvojovych aktivit zaméstnanci prostrednictvim PersO,

vytvoreni souhrnné zavérecné zpravy z hodnoceni zaméstnancu prostrednictvim PersO,
realizace zavéru hodnoceni zaméstnancu.

Metodicka doporuceni pro pfipravu a realizaci hodnoticiho rozhovoru jsou uvedena v pfiloze 3.

Clanek 6

Zavérecna ustanoveni

Vykladem jednotlivych ustanoveni tohoto opatieni povéruji vedouci Personalniho oddéleni Fl.

Kontrolu dodrZzovani tohoto opatfeni vykonava vedeni Fl.

7

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem zverejnéni.

Ve

Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem 15. 7. 2024.

Ptilohy:

O O O

. 1 — Struktura aplikace Hodnoceni zaméstnancl
. 2 — Tisténa verze hodnoticiho formulare
. 3 — Metodicky postup pfi pfipravé a realizaci hodnoticiho rozhovoru

Jiri Barnat
dékan FI
podepsdno elektronicky



