Univerzita Karlova
Farmaceuticka fakulta v Hradci Kralové

Opatreni dékana €. 6/2025

Systematické hodnoceni technicko-hospodarskych pracovnik
a pracovnikt délnickych profesi na FaF UK

Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Toto opatfeni stanovuje v ndvaznosti na zdkonik prace! a vsouladu s ¢l. 3 odst. 1 OR
€. 53/2023 principy a proces hodnoceni pracovni vykonnosti a pracovnich vysledk
zaméstnanclO Farmaceutické fakulty Univerzity Karlovy (dale jen ,FaF UK“), ktefi jsou ve
smyslu vnitfniho mzdového predpisu UK? zafazeni podle vykondvané pracovni &innosti do
kategorie hospodarsko-spravnich, technickych a odbornych pracovniki a délnikd,
obsluznych pracovnikd a obchodné provoznich pracovnikl (dale jen ,zaméstnanci“). Toto
opatfeni se nevztahuje na akademické pracovniky, lektory a védecké pracovniky, nebot
zpGsob jejich hodnoceni stanovuje kariérni Fad FaF UK3.

2. Hodnoceni zaméstnanci FaF UK je nastrojem personalniho Fizeni. Jeho cilem je pfispét
k osobnostnimu a profesnimu rozvoji zaméstnancu a posilit jejich motivaci v tomto rozvoji
tim, Ze podporuje praci scili a propojuje individudini cile zaméstnancl s prioritami
a potfebami FaF UK.

3. Hodnoceni poskytuje prehled o vykonu a kvalité prace jednotlivych zaméstnancl a tim
umoziuje mérit dosazené vysledky prace. Dale hodnoceni vytvafi prostiedi pro komunikaci
mezi nadfizenym a podfizenym a umoZiuje pravidelnou obousmérnou zpétnou vazbu.
Umoiznuje cilené zaméfit rozvoj a vzdélavani zaméstnanc(, posiluje jejich motivovanost
a spoluzodpovédnost. Vytvari vazbu vysledkd prace na odménovani a zprihledriuje mzdové
ohodnoceni zaméstnanc.

Cl.2
Zakladni pravidla a zasady hodnoceni

1. FaF UK systematicky vytvafi podminky a predpoklady pro zvySovani kompetenci svych
zaméstnancl. Zvysovani kompetenci je zajistovano s ohledem na finanéni moznosti a dle
pravidelného hodnoceni, zejména prostfednictvim:

a) podpory zvySovani znalosti anglického jazyka,
b) podpory Ucasti na seminafich a konferencich,

1 Ustanoveni § 302 pism. a) zdkona &. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, ve znéni pozdé&jsich predpist.

2 {l. 4 odst. 4 pism. b) Vnitfniho mzdového piedpisu Univerzity Karlovy, ve znéni pozdéjsich zmén.

3 Opatfeni dékana €. 1/2023, Kariérni Fad (strategie persondlni politiky) Farmaceutické fakulty UK v Hradci Krélové
pro zaméstndvani akademickych pracovnikd, lektor( a védeckych pracovnik(.



https://cuni.cz/UK-2535.html#19
https://www.faf.cuni.cz/Fakulta/Dokumenty/OD/2023/Karierni-rad-strategie-personalni-politiky-FAF/
https://www.faf.cuni.cz/Fakulta/Dokumenty/OD/2023/Karierni-rad-strategie-personalni-politiky-FAF/

c) podpory Ucasti na kurzech dalsiho vzdélavani a ziskavani prislusnych certifikatd dle
pozadavk( a potreb pracoviste,

d)  dalsich prostredkd dle specifik a moznosti daného pracovisté.

Zakladni zasady hodnoceni vychdazeji z pozadavku rovnych pfileZitosti, véetné zohlednéni

specifik jednotlivych socidlnich skupin osob a specifik osob se smyslovym a pohybovym

postizenim. Pfi hodnoceni ostatnich zaméstnancll FaF UK nesmi dochazet k diskriminaci
nebo vylouceni, zejména z hlediska pohlavi, véku, rasy, jazyka, plvodu, narodnosti,
nabozZenstvi nebo smysleni. Pfi pravidelném hodnoceni se uplatni nasledujici zasady:

a) zasada transparentnosti: systém pravidelného hodnoceni zaméstnancl musi byt
transparentni (tj. musi byt zfejmé, na zdkladé jakych kritérii jsou zaméstnanci
hodnoceni),

b)  zasada pfimérenosti: hodnoceni vykonu zaméstnancl musi probihat s ohledem na
zastdvanou pracovni pozici, s ohledem na vysi pracovniho Uvazku apod.,

c) zasada rovného pristupu: nelze stanovovat riizna kritéria hodnoceni pro zaméstnance,
ktefi zastavaji stejné ¢i obdobné pozice v rdmci pracovisté,

d) zasada komplexnosti: pfi hodnoceni je potfeba na vykon jednotlivych zaméstnanc(
nahliZzet komplexné, tj. zohledniovat vSechny oblasti pracovniho vykonu zaméstnance
(napf. véetné zastdvani manazerskych funkci apod.),

e)  zasada objektivity: v rdmci hodnoceni zaméstnance musi byt kromé konkrétnich
pracovnich vystupl zohledniovany také dalsi objektivni vnéjsi ¢i vnitifni okolnosti, které
mohly v hodnoceném obdobi ovlivnit vykon zaméstnance (napf. vytizeni dalSimi
aktivitami ve prospéch univerzity, staze v zahranici, vyjimecna rodinna ¢i osobni
situace, rodi¢ovska dovolena apod.), a to jak pfi vyhodnocovani uplynulého obdobi,
tak pri stanovovani Ukolu a cilli na obdobi nasleduijici,

f) zasada otevienosti: v hodnoticim procesu je nezbytné nutné dat hodnocenému
zaméstnanci moznost vyjadfrit se k vysledkiim hodnoceni,

g) zasada pruUkaznosti: z hodnoceni je potizen pisemny zdznam, ktery shrnuje hlavni
zavéry hodnoceni, pracovni Ukoly a cile zaméstnance pro dalsi obdobi, véetné planu
osobniho a odborného rozvoje.

Hodnoceny zaméstnanec je povinen spolupracovat pfi hodnoceni a poskytovat pro néj

relevantni a pravdivé informace.

Cl.3
Prabéh hodnoceni

Hodnoceni zaméstnancd probiha na uUrovni jednotlivych pracovist FaF UK jednou za 2 roky,
u vedoucich zaméstnanc( jednou za 1 rok. Pravidelnym hodnoticim obdobi je obdobi 2 po
sobé jdoucich kalendarnich rok(, u vedoucich zaméstnanct 1 kalendarni rok.
Hodnoceni navic probéhne vidy pred uzavienim pracovni smlouvy na dobu neurcitou.
Hodnoceni se provede i k jinému datu, pokud o to poZada hodnoceny zaméstnanec nebo
jeho nadtizeny nebo vedeni fakulty (dékan, tajemnik nebo pfislusny prodékan).
V pripadé novych zaméstnancl je pred uplynutim zkuSebni doby vedouci zaméstnanec
povinen zaméstnance seznamit s kritérii ¢i oblastmi hodnoceni, a také s nim, nema-li dojit
k ukonceni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé, nastavit jeho pracovni cile na dalsi
obdobi.



e Od pravidelného hodnoceni se miZe upustit v odlivodnénych pfipadech, zejména pokud
od posledniho hodnoceni zaméstnance uplynulo méné nez 6 mésicu.

2. Pravidelné hodnoceni za uplynulé hodnotici obdobi bude provedeno ndsledujici kalendarni
rok vterminu, ktery urci dékan.
3. U zaméstnancl se sjednanou tydenni pracovni dobu do 16 hodin tydné (vcetné)

a u zaméstnancl zarazenych do mzdovych tfid 1, 2 a 3 neni povinnost provadét pravidelné
hodnoceni. Tim neni dotéena moznost provést mimoradné hodnoceni na zadost ve smyslu
odst. 1 druhé odrdzky.

4, Hodnoceni provadi pfislusny vedouci pracovnik — pfimy nadfizeny hodnoceného
zaméstnance (dale také , hodnotitel“). Na Zadost hodnoceného ¢i hodnotitele nebo dle
vlastniho uvazeni mlze dékan ustanovit hodnotici komisi, jejiZz predsedou je hodnotitel .

5. Hodnoceni vedoucich pracovnikd probiha obdobnym zplsobem. Pro hodnoceni vedoucich
pracovnikd jmenuje dékan hodnotici komisi, ktera zahrnuje zpravidla pfimého nadfizeného
hodnoceného vedouciho pracovnika a pfislusného metodicky odpovédného prodékana.

6. Hodnoceni probihd v rdmci jednotné celouniverzitni aplikace.

7. Zameéstnanec pripravi sebehodnoceni na zakladé stanovenych oblasti a navrhne si pracovni
cile na dalsi obdobi. Nasledné projde v rdmci pohovoru své sebehodnoceni a cile se svym
nadfizenym, ktery pfipravi hodnotici zpravu. Ddle nadfizeny odsouhlasi, pfipadné upravi
pracovni cile. Vysledkem je hodnoceni, které obsahuje i pracovni cile na dalsi obdobi.
V pripadé nesouhlasu hodnoceného zaméstnance s hodnocenim muZe do 10 pracovnich
dnl po hodnoceni pisemné pozadat hodnotici komisi prostfednictvim hodnotitele o zménu
hodnoceni s uvedenim dlvodu této zmény. Hodnotici komise sklddajice se z dékana,
tajemnika a hodnotitele, a pfipadné pfislusného prodékana do 10 pracovnich dnQ
prezkoumad takové hodnoceni a sdéli pisemné vysledek pfezkoumani zaméstnanci.

8. Zavér hodnoceni mlze byt také podkladem pro moziné persondlni a mzdové zmény
zaméstnanc(, napf. zmény Uvazkl, zarazeni do tarifnich a mzdovych tfid, vysi osobniho
ohodnoceni apod.

9. Podklady a vystupy hodnoceni jsou ukladany v souladu se zasadami ochrany osobnich udaja
tak, aby k nim mél pfistup pouze omezeny okruh osob, které maji k tomuto opravnény
zajem.

Cl.a
Zrusovaci a zavérecna ustanoveni

1. Timto opatfenim se zrusuje opatreni dékana ¢. 13/2024.
2. Toto opatfeni nabyva platnosti podpisem a ucinnosti zvefejnénim.

V Hradci Kralové dne 28. 4. 2024

doc. PharmDr. Jaroslav Roh, Ph.D.
dékan fakulty



