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Smeérnice Filozofické fakulty Masarykovy univerzity ¢. 2/2023

PROCES HODNOCENI ZAMESTNANCU
NA FILOZOFICKE FAKULTE
MASARYKOVY UNIVERZITY

Podle § 28 odst. 1 zakona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach a o zméné a doplnéni
dalsich zakond (zdkon o vysokych $koldch), ve znéni pozdéjsich predpisd (dale jen
~Zakon o vysokych skolach"), vydavam tuto smérnici:

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

(1) Filozoficka fakulta Masarykovy univerzity jako instituce usiluje o genderovou rovnost
ve svém konani a v komunikaci. Pokud mozno uplatiiuje pravidla genderové citlivosti.
V této smérnici pfesto pouzivdme generické maskulinum z divodu zjednodugeni
textu, kdy roli i funkci uvedenou ve formé generického maskulina se rozumi role
nebo funkce, kterou vykondavaji osoby riizného genderu.

(2) Pouzité zkratky:

MU - Masarykova univerzita

FF MU - Filozoficka fakulta Masarykovy univerzity

IS MU - Informacni systém Masarykovy univerzity

FTE - Full Time Equivalent (ekvivalent plného pracovniho Uvazku)
akronym EVAK - vznikl z vyrazu ,EValuace AKademikd"

Clanek 2
Predmét upravy

(1) Tato smérnice uréuje pravidla a postupy pro hodnoceni zaméstnancd FF MU. Vydava
se k provedeni smérnice MU ¢. 5/2017 - Hodnoceni zaméstnanci a k naplnéni
povinnosti vedoucich zaméstnancl provadét hodnoceni pracovni vykonnosti a
pracovnich vysledk( zaméstnanct v souladu s § 302 pism. a) zakona ¢&. 262/2006
Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdé&jsich predpisd.

Clanek 3
Zakladni principy hodnoceni

(1) Pravidelné hodnoceni zaméstnanct jako nastroj personalni prace je dileZité pro
. r .7 v o ’ eV, v r
podporu rozvoje pracovniho potencialu zaméstnancu a dale pro zajisténi souladu
T r o . s .
jejich vykonu s cili a strategii organizace.

(2) Hodnoceni zaméstnanci probiha pravidelné jedenkrat roéné dle harmonogramu
uvedeném ve cl. 7 této smérnice.

(3) Kazdy zaméstnanec je hodnocen individualné. Hodnoceni provadi jeho pFimy
nadrizeny zaméstnanec (dale jen ,vedouci").

(4) Vedouci si mohou pro zajisténi adekvatniho zhodnoceni pracovniho vykonu
v v ’ o 7 ’ v 7 .

zameéstnance, napr. s ohledem na vykon ruznych funkci, zménu pracovni pozice,

v v ’ - r - . o v s v Y4

zmenu v osobé vedouciho nebo zapojeni do realizace projektu, vyzadat doplnujici
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podklady nebo zpétnou vazbu od dalsich osob, napt. Fesitele projektd, prodékand
apod.

V rdmci hodnoceni zaméstnanci je posuzovdno plnéni jejich pracovnich a
rozvojovych cilti v uplynulém obdobi a jsou stanoveny kratkodobé ¢i dlouhodobé
pracovni a rozvojové cile pro budouci obdobi.

Pro zaméstnance vykonavajici védecko-vyzkumné Ccinnosti je pfi nastaveni
hodnoticiho procesu zohlednén charakter této prace, tzn. jejich pracovni vykon a
vysledky jsou posuzovany v dlouhodobém vyhledu, s ohledem na cile pracovisté
v kontextu pravidelnych velkych hodnoceni organizace dle Metodiky M17+.

Vysledek hodnoceni pracovniho vykonu je jednim z kritérii pro nastaveni vysSe
osobniho ohodnoceni, pripadné vySe vykonnostnich odmén, a to v souladu s Vnitfnim

mzdovym predpisem MU a Pokynem FF MU ¢. 2/2018 Odmeénovani za praci
zaméstnanct FF MU.

Vysledek hodnoceni se dale zohlednuje pfi prodluzovani pracovnich smluv nebo pfi

umoznéni dalSiho kariérniho rozvoje zaméstnance, pfipadné pfispiva k identifikaci
(o] 7 . . .

talentu a praci s nimi.

Clanek 4
Pribéh a kroky hodnoticiho procesu

Soudasti hodnoceni zaméstnance jsou nasledujici kroky véetné& jejich dlkladné
pfipravy:

a) Vyplnéni hodnoticiho zaznamu zaméstnancem (sebehodnoceni) a vedoucim,
v v se Vv e v o e e
pripadne zajisteni dalsich podkladu relevantnich pro hodnoceni.

b) Realizace hodnoticiho rozhovoru - individudlni setkani vedouciho se
v . s o r v
zameéstnancem, diskuse o tématech z podkladu pro hodnoceni zameéstnance,
predani vzajemné zpétné vazby.

c) Vyjadieni zaméstnance k zavériim hodnoceni, tzn. potvrzeni jeho souhlasu
nebo vyjadreni nesouhlasu s vyslednym hodnocenim.

Prib&h hodnoceni zaméstnance elektronicky podporuji specializované aplikace pro
hodnoceni zaméstnanci vIS MU. Na FF MU se pouziva pro hodnoceni
zaméstnanct akademickych pracovist aplikace EVAK a pro hodnoceni zaméstnanct
neakademickych pracovist aplikace Hodnoceni zaméstnanci. Tabulka nize uvadi
prehled skupin hodnocenych pozic u obou typl pracovist a odkazy na aktudlni
doporuceni k hodnoceni téchto skupin zameéstnanc (struktura hodnoticich
aplikaci, kritéria hodnoceni a dalsi). Tato doporuceni jsou vystavena na
dokumentovém serveru FF MU a dle potfeby pribézné aktualizovana.

AKADEMICKA PRACOVISTE

Typ pozic: Aplikace Struktura aplikace,
pro hodnoceni: | indikatory:
Akademické pozice
EVAK Doporuceni k hodnoceni
Neakademické pozice ve vyzkumu
Ostatni neakademické pozice EVAK Doporuceni k hodnoceni



https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/Ostatni_dokumenty/HRA/hodnoceni_zamestnancu/
https://is.muni.cz/auth/pers/
https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/Ostatni_dokumenty/HRA/hodnoceni_zamestnancu/Aka_pracoviste_aka_zci_a_neaka_vyzkumnici.docx
https://is.muni.cz/auth/pers/
https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/Ostatni_dokumenty/HRA/hodnoceni_zamestnancu/Aka_pracoviste_ostatni_neaka_zci.docx
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NEAKADEMICKA PRACOVISTE
Typ pozic: Aplikace Struktura aplikace,
pro hodnoceni: | indikatory:
Ostatni neakademické pozice Hodnoceni Doporuceni k hodnoceni
zaméstnancy
Clanek 5

Hodnoceni zaméstnanci

Ustanoveni této smérnice se vztahuji na zaméstnance, ktefi jsou pro vykon prace
zarazeni kmenové na FF MU.

Hodnoceni zamé&stnancd je provadéno u zaméstnancl v pracovnim poméru, pokud
jejich pracovni pomér v ramci hodnoceného obdobi trval alespon 3 mésice
a v dobé zahajeni hodnoceni stale trva.

U zaméstnanct, ktefi po nastupu do pracovniho pomé&ru na FF MU jesté neprodli
ro¢nim hodnocenim, se pfi jejich prvnim hodnoceni navaze na pracovni a rozvojové
cile stanovené v ramci jejich adaptacniho procesu, zaznamenané v Individualnim
adapta¢nim planu zaméstnance (viz smérnice FF MU ¢. 4/2022 Proces nastupu a
adaptace na FF MU).

U zamé&stnancl s Gvazkem niz&im neZ 10 hodin tydné (0,25 FTE) mdzZe jeho vedouci
od hodnoceni upustit.

V kompetenci dékana fakulty je hodnoceni vedoucich akademickych pracovist,
které probiha v aplikaci EVAK, a dale hodnoceni tajemnika fakulty, které probiha
v aplikaci Hodnoceni zamé&stnancd.

Zaméstnanci vykonavajici funkci prodékani jsou v rozsahu téchto agend
hodnoceni dékanem fakulty, pfiCemz realizace tohoto hodnoceni nepodléha
ustanovenim této smérnice a o zplsobu provedeni hodnoceni rozhoduje dé&kan
fakulty. V rozsahu agendy, kterou vykonavaji v rdmci své pracovni pozice na svém
kmenovém pracovisti, je hodnoti vedouci daného pracovisté v souladu s touto
smeérnici.

Clanek 6
Zasady hodnoceni a jejich implementace na FF MU

V souladu se smérnici MU & 5/2017 - Hodnoceni zaméstnancl se pfi realizaci
hodnoceni uplatfiuji na FF MU nasledujici zasady prostfednictvim nasledujicich krok(:

a) Zasada transparentnosti - vedouci zaméstnanci jsou povinni informovat své
podfizené, na zakladé jakych kritérii jsou hodnoceni. Oblasti pracovniho vykonu
a rozvoje, které jsou predmétem hodnoceni na FF MU, jsou dany strukturou
elektronickych aplikaci na hodnoceni a jsou dale upfesnény ve ¢l. 4, bodu 2 této
smérnice. Zaméstnanec i jeho vedouci maji po celou dobu hodnoceni moznost
nahlizet do véech podkladd hodnoceni.

b) Zasada rovného pfistupu - vedouci zaméstnanci jsou povinni pfi hodnoceni
stanovovat stejna kritéria hodnoceni pro zaméstnance, ktefi zastavaji v ramci
pracovisté stejné ¢i obdobné pozice.

c) Zasada primérenosti - vedouci zaméstnanci jsou povinni hodnotit zameéstnance
s ohledem na zastavanou pracovni pozici, na vysi pracovniho Uvazku apod.

d) Zasada komplexnosti - vedouci zaméstnanci jsou povinni hodnotit vykon



https://is.muni.cz/auth/pers/hodnoceni_zamestnancu
https://is.muni.cz/auth/pers/hodnoceni_zamestnancu
https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/Ostatni_dokumenty/HRA/hodnoceni_zamestnancu/Neaka_pracoviste_ostatni_neaka_zci.docx
https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/predpisyFFMU/smernice/smernice_ff_mu_c_4_2022_-_proces_nastupu_a_adaptace_na_ff_mu/
https://is.muni.cz/auth/do/phil/uredni_deska/predpisyFFMU/smernice/smernice_ff_mu_c_4_2022_-_proces_nastupu_a_adaptace_na_ff_mu/

jednotlivych zaméstnanci komplexné&, tj. zohledfiovat vSechny oblasti jejich
pracovniho vykonu (napf. vCetné zastavani vedoucich a dalSich organizacnich
funkci, popularizani a propagacni aktivity apod.).

e) Zasada objektivity - vedouci zaméstnanci jsou kromé konkrétnich pracovnich
vystupl povinni zohledfiovat také dal&i objektivni vn&jsi & vnit¥ni okolnosti, které
mohly v hodnoceném obdobi ovlivnit vykon zaméstnance (napf. vytizeni dalsimi
aktivitami ve prospéch univerzity, staze v zahranici, pfiprava habilita¢ni prace,
vyjimecna rodinna ¢i osobni situace, rodiCovska dovolena apod.), a to jak pfi
hodnoceni uplynulého obdobi, tak pfi stanovovani cili na nasledujici obdobi.
Vedouci si mohou pro zajisténi adekvatniho zhodnoceni pracovniho vykonu
zaméstnance vyzadat doplnujici podklady od spolupracujicich osob (napf. fesSitele
projektd, prodékant apod.), v aplikaci EVAK prostiednictvim role Konzultant.

f) Zasada prikaznosti - z hodnoceni je pofizen pisemny zdznam, ktery shrnuje
hlavni zavéry hodnoceni, pracovni Ukoly a cile zaméstnance pro dalsi obdobi,
véetné cill osobniho a odborného rozvoje. Na FF MU jsou pro sbé&r a uchovani
dat potiebnych pro hodnoceni ve vsech fazich hodnoticiho procesu vyuzivany
aplikace EVAK nebo Hodnoceni zaméstnancl. Pisemny zdznam z hodnoceni
zameéstnance je z obou aplikaci automaticky zalozen do elektronického osobniho
spisu zaméstnance.

g) Zasada otevienosti — vedouci zaméstnanec je povinen dat hodnocenému
zamé&stnanci moZnost vyjadfit se k vysledkdm hodnoceni. Pokud hodnoceny
zaméstnanec nesouhlasi s vysledkem hodnoceni, jsou vedouci zaméstnanci
povinni postoupit tento nesouhlas k feseni nasledovné:

e v pripadé akademickych zaméstnancl postoupit k Ffegeni dékanovi,
e v pripadé neakademickych zaméstnancl postoupit k fedeni tajemnikovi.

Dékan nebo tajemnik rozhodne o vysledku hodnoceni na zadkladé podkladi
z hodnoceni daného zaméstnance, pfipadné po rozhovoru s hodnotitelem a
hodnocenym. O vysledku dalSich jednani je proveden pisemny zapis, ktery je
nasledné také ulozen do osobniho spisu hodnoceného zaméstnance.

(2) Vedouci, ktefi budou hodnoceni provadét, jsou vzdy v predstihu sezndmeni s
metodikou, praci s aplikacemi EVAK a Hodnoceni zaméstnancl a ¢asovym planem
hodnoticiho procesu.

Clanek 7
Priibéh a harmonogram hodnoticiho procesu na FF MU

(1) Prdbé&h hodnoticiho procesu bude realizovan dle nasledujiciho harmonogramu:

TERMINY | PROCESNI KROK ODPOVEDNA OSOBA
Prosinec Pfiprava aplikace EVAK a Hodnoceni zaméstnancti | Prod&kan pro
pro sbér dat — centralni nastaveni. internacionalizaci a
Seznédmeni hodnotiteld s metodikou hodnoceni informacni
< a ¢asovym planem hodnoticiho procesu. technol9g|e,
Z Tajemnik
o
;5 Prosinec Vyplnéni hodnoticiho zaznamu zaméstnancem Zameéstnanci
o | a¥ brezen | (sebehodnoceni) a vedoucim, pfipadné zajisténi | Vedouci

dal$ich podkladd relevantnich pro hodnoceni.
Termin je zaméstnanci upfesnén ze strany jeho
vedouciho tak, aby byla data v aplikacich pro
hodnoceni pFipravena pred realizaci hodnoticiho
pohovoru.




(1)
(2)
(3)
(4)

(3)
(6)

Leden, Realizace hodnoticich rozhovord Dékan,

w | anor dékana/tajemnika s vedoucimi zaméstnanci. Tajemnik
U - - r 4 r
ﬁ Leden Realizace hodnoticich rozhovord vedoucich Vedouci

v o ’ . v ’ . v .
— | az bfezen | zaméstnancu se svymi podfizenymi zaméstnanci
< (podminkou je jiz realizovany hodnotici pohovor
o vedouciho zaméstnance s dékanem/tajemnikem).

Uzavreni vSech hodnoceni v aplikacich.

> | Duben Zpracovani e,maly:cic,ké z,prévy z hodnqcem’, vifetné Personalni oddéleni
5 vyhodnoceni vzdélavacich a rozvojovych potreb

v o
B zameéstnancu.
>
>

Clanek 8

Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice navazuje na smérnici Masarykovy univerzity ¢. 5/2017 Hodnoceni
v o
zaméstnancu.

Tato smérnice rusi Pokyn FF MU €. 1/2021 Hodnoceni neakademickych zamé&stnanci
pracovist FF MU ze dne 2. listopadu 2021, Géinny ode dne 2. listopadu 2021.

Vykladem této smérnice a jeji aktualizaci povéruji vedouciho personalniho oddéleni.

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava prodékan pro internacionalizaci a
informacni technologie (pro akademické pozice) a tajemnik fakulty (pro
neakademické pozice).

Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu.

Tato smérnice nabyva Ucinnosti dnem zverejnéni na verejné ¢asti webovych stranek
FF MU.

podepsano elektronicky
doc. Mgr. Irena Radova, Ph.D.
dékanka
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