Univerzita Karlova
Farmaceuticka fakulta v Hradci Kralové

Opatreni dékana ¢. 7/2023

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

Cl.1
Uvodni ustanoveni

1. Toto opatfeni stanovuje v ndvaznosti na zakonik prace! principy a proces hodnoceni
pracovni vykonnosti a pracovnich vysledk(l zaméstnanc Farmaceutické fakulty Univerzity
Karlovy (dale jen ,,FaF UK“), ktefi jsou ve smyslu vnitiniho mzdového predpisu UK? zafazeni
podle vykonavané pracovni cinnosti do kategorie hospoddrsko-spravnich, technickych
a odbornych pracovnikl a délnik(i, obsluznych pracovnikl a obchodné provoznich
pracovnikl (dale jen ,zaméstnanci“). Toto opatfeni se nevztahuje na akademické
pracovniky, lektory a védecké pracovniky, nebot zplsob jejich hodnoceni stanovuje kariérni
rad FaF UK3.

2. Hodnoceni zaméstnancli 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 individualni cile zaméstnancl s prioritami
a potfebami FaF UK.

3. Hodnoceni poskytuje prehled o vykonu a kvalité prace jednotlivych zaméstnancli a tim
umoznuje méfit dosazené vysledky prace. Dale hodnoceni vytvafi prostiedi pro komunikaci
mezi nadfizenym a podfizenym a umoZnuje pravidelnou obousmérnou zpétnou vazbu.
Umoznuje cilené zaméfit rozvoj a vzdélavani zaméstnanc(, posiluje jejich motivovanost
a spoluzodpovédnost. Vytvari vazbu vysledkl prace na odménovani a zprihlednuje 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 mozZnosti a dle
pravidelného hodnoceni, zejména prostrednictvim:

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

1 Ustanoveni § 302 pism. a) zékona &. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdé&jsich ptedpist.

2 Cl. 4 odst. 4 pism. b) Vnitiniho mzdového piedpisu Univerzity Karlovy, ve znéni pozdéjéich zmén.

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



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, v€éetné zohlednéni

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

postizenim. Pfi hodnoceni ostatnich zaméstnanct 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 zaméstnancli musi byt
transparentni (tj. musi byt zfejmé, na zdkladé jakych kritérii jsou zaméstnanci
hodnoceni),

b)  zasada primérenosti: 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 ramci pracovisté,

d)  zasada komplexnosti: pti hodnoceni je potfeba na vykon jednotlivych zaméstnanct
nahlizet komplexné, tj. zohlednovat vsechny oblasti pracovniho vykonu zaméstnance
(napf. véetné zastavani manazerskych funkci apod.),

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

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

g) zasada prUkaznosti: z hodnoceni je pofizen pisemny zaznam, 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 zaméstnancl probihd na Urovni jednotlivych pracovist FaF UK zpravidla jednou
za 3 roky; hodnoceni probéhne vidy pred uzavienim pracovni smlouvy na dobu neurditou.
Hodnoceni se provede i k jinému datu, pokud o to pozada hodnoceny zaméstnanec nebo
jeho nadfizeny. V pfipadé novych zaméstnanc( probéhne hodnoceni pred uplynutim
zkuSebni doby. Od pravidelného hodnoceni se mize upustit v odlivodnénych pripadech,
zejména pokud od posledniho hodnoceni zaméstnance uplynulo méné nez 6 mésicu.

V pripadé, Ze ma hodnoceny zaméstnanec vice pracovnich Uvazk(, vypliuje pfislusny
formular pouze jednou, souhrnné za vSechny pracovni pozice.

U zaméstnanct, ktefi maji celkovy Uvazek nizsi nez polovinu stanovené tydenni pracovni
doby, miZe dékan rozhodnout o upusténi od hodnoceni.

Hodnoceni provadi pfislusny vedouci pracovnik — pfimy nadfizeny hodnoceného
zaméstnance (dale také ,hodnotitel”). Na Zaddost hodnoceného ¢i hodnotitele nebo dle



vlastniho uvazeni mUze dékan ustanovit hodnotici komisi, jejiz predsedou je hodnotitel;
dékan ustanovi hodnotici komisi vzdy pfed uzavienim pracovni smlouvy na dobu neurcitou.

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

6. Podkladem pro hodnoceni je formuldr, ktery je pfilohou tohoto opatfeni. Hodnoceny
zaméstnanec vyplni ¢asti formulare oznacené k jeho vyplnéni a preda ho hodnotiteli.
Nasledné, béhem pfedem domluveného osobniho setkani, probéhne spole¢na diskuse a
hodnoceni. Zavér hodnoceni uvedeny v hodnoticim formulafi obé strany podepisi.

7.  Vpfipadé nesouhlasu hodnoceného zaméstnance s hodnocenim miize do 10 pracovnich
dnd po hodnoceni pisemné pozddat hodnotitele 0 zménu hodnoceni s uvedenim ddvodu
této zmény. Hodnotitel, pfip. hodnotici komise, do 10 pracovnich dnl pfezkouma takové
hodnoceni a sdéli pisemné vysledek pfezkoumdni zaméstnanci.

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

9. Original hodnoceni zaméstnancll odevzda hodnotitel k uloZeni na Persondlni a mzdové
oddéleni dékanatu FaF UK (dale jen ,PaM”). PaM predd vSechna hodnoceni k nahlédnuti
dékanovi. Hodnoceny zaméstnanec a hodnotitel, pfip. hodnotici komise, obdrzi kopii
hodnoceni na Zadost.

Cl. 4
Zavérecna ustanoveni

Toto opatfeni nabyva platnosti podpisem a uc¢innosti dnem zverejnéni.

V Hradci Kralové dne 10. 3. 2023

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



Pfiloha ¢. 1
Formular pro sebehodnoceni zaméstnanct

Tento formulaf slouzi jako podklad pro periodické vyhodnoceni vykonu zaméstnanci (hospodarsko-
spravni, technické a odborné pracovniky a pro délniky, obsluzné pracovniky a obchodné-provozni
pracovniky, dale jen ,hodnoceny®).

Motto:

,Kazdy pracovnik ma pravo znat nazor na svij pracovni vykon, stejné jako pravo na vyjadreni se
k pracovnimu vykonu, faktorim motivace a stimulace, které maji vliv na jeho pracovni chovani i pracovni
spokojenost. Sou¢asné ma mit prilezitost vyjadrit se i ke stylu a formé spoluprace.”

Dékujeme Vam za vyplnéni pro Vas relevantnich ¢asti tohoto formulare. Vase nazory, doporuéeni a
komentéare budou vyhodnoceny Va$im nadfizenym pracovnikem a jeho prostfednictvim budou
diskutovéany s vedenim fakulty. Vyplnénim formulafe tak prispéjete nejen k Vasemu osobnostnimu a
profesnimu rozvoyji, ale také k rozvoji Vaseho pracovisté i celé fakulty. Hodnoceni dale prispéje k propojeni
Vasich individualnich cilti a potfeb s cili a prioritami fakulty.

Jméno a pfijmeni hodnoceného:

Organizacni soucast:

Pracovni pozice:

1. Jaké jsou Vase pracovni cile/ukoly? Jak hodnotite naroénost Vasi prace?

2. Co se Vam v hodnoceném obdobi povedlo, co naopak pfipadné nepovedlo a proc?

3. V ¢em se chcete zlepSovat? Jakou svou odbornost ¢i dovednost potiebujete nebo chcete dale
rozvijet?




4. Jak nebo s éim Vam muze fakulta pomoci, abyste mohl/a své pracovni tkoly ¢i osobni cile plnit
lépe?

5. Zhodnotte prosim spolupraci se svym nadfizenym

6. Zhodnotte prosim spolupraci se svymi kolegy na pracovisti

Misto pro Vase pripadné dalSi komentare, doporuceni, navrhy, napf. k fungovani vaseho
pracovisté, resp. celé fakulty. Citite u Vas osobné nevyuzity potencial, kompetenci nebo
schopnost, které by mohla pfispét rozvoji fakulty?

Datum: Podpis hodnoceného:

Tento dokument obsahuje osobni udaje zaméstnance. Dbejte proto pri jeho zpracovadni a uloZeni na dodrZovdni obecného
nafizeni GDPR a povinnosti vyplyvajicich z OR & 16/2018 — Zdsady a pravidla ochrany osobnich udaja.



Ptiloha €. 2
FormulaF pro sebehodnoceni vedoucich zaméstnancti

Tento formular pfedstavuje duilezity podklad pro periodické vyhodnoceni vykonu vedoucich zaméstnanct
(dale jen ,hodnoceny*). Hodnoceni provadi hodnotici komise v &ele s nadfizenym pracovnikem po
hodnoticim pohovoru.

Dékujeme Vam za vyplnéni vSech ¢&asti tohoto formulafe, a to jak z pohledu Vaseho osobniho, tak
Z pohledu potieb a zajmi VaSeho oddéleni. VaSe zpétna vazba k &innosti VaSich podfizenych, Vami
vedeného pracovisté jako celku a konecné VaSe osobni nazory a pfipominky predstavuji velmi cenné
informace pro vedeni fakulty, které budou brany v potaz pfi dalSim smérovani nasi fakulty. Vyplnénim
dotazniku tak prispéjete k dalSimu rozvoji Vaseho pracovisté a celé fakulty.

Jméno a pfijmeni hodnoceného:

Organizacni soucast:

Pracovni pozice:

1.Jak hodnotite c¢innosti Vaseho pracovisté jako celku, popf. jak hodnotite skladbu personalniho
obsazeni Vaseho pracovisté, pripadné jednotlivych podfizenych, pokud nebylo uvedeno v jejich
jednotlivych hodnoticich dotaznicich.

2. Jak hodnotite Vasi vlastni ¢Cinnost v ramci pracovisté, pripadné celého dékanatu. Jaké jsou Vase
pracovni cile/ukoly? Jak hodnotite naro¢nost Vasi prace?

3. Co se Vam a Vasemu pracovisti v hodnoceném obdobi povedlo, co naopak pfipadné nepovedlo
a proc?




4.V ¢em se chcete zlepSovat? Jakou odbornost ¢i dovednost potiebujete nebo chcete dale
rozvijet?

5. Jak nebo s éim Vam/Vasemu pracovisti muze fakulta pomoci, abyste mohl/a své pracovni ukoly
¢i osobni cile plnit Iépe?

6. Zhodnotte prosim spolupraci se svym nadfizenym.

7. Zhodnotte prosim spolupraci se svymi kolegy, pfedevsim dal$imi vedoucimi pracovist.

8. Misto pro Vase pfripadné dalsi komentare, doporuceni, navrhy, napf. k fungovani vaseho
pracovisté, resp. celé fakulty. Citite u Vs osobné nebo u Vaseho pracovisté dosud nevyuzZity
potencial, kompetenci nebo schopnost, které by mohla pfispét rozvoji fakulty?

Datum: Podpis hodnoceného:

Tento dokument obsahuje osobni tidaje zaméstnance. Dbejte proto pfi jeho zpracovdni a uloZeni na dodrZovdni obecného
nafizeni GDPR a povinnosti vyplyvajicich z OR & 16/2018 — Zdsady a pravidla ochrany osobnich udaja.



Pfiloha ¢. 3

FormulaF pro hodnoceni zaméstnanci na FaF UK - hodnotitel

Tento formulaf je uréen pro periodické vyhodnoceni vykonu zaméstnanct (hospodafsko-spravni,
technické a odborné pracovniky a pro délniky, obsluzné pracovniky a obchodné-provozni pracovniky, dale
Jen ,hodnoceny*). Hodnoceni provadi hodnotitel, v pfipadé vedoucich pracovnikt hodnotici komise v Cele
s nadFfizenym pracovnikem a dale v uvedenych pfipadech dle ¢l. 3 OD ¢&. 7/2023 (dale jen ,hodnotitel”) po
hodnoticim pohovoru.

Jméno a pfijmeni hodnoceného:

Organizacni soucast:

Pracovni pozice:

Jméno a pfijmeni hodnotitele:

Hodnocené obdobi:

Datum hodnoticiho pohovoru

Hodnoceni pracovniho vykonu
Prevysuje Splnuje Potrebuje Nedosahuje
pozadavky pozadavky zlepSeni pozadavku
ODBORNOST = = = =
Pracovni vysledky O O O O
(kvalita a kvantita odvedené
prace)
Pripadny komentar k uvedenému hodnoceni
Pracovni disciplina Ol Ol Ol O
(dochvilnost, bezpec¢nost
prace, dodrZovani predpisl a
pokyn( atd.)




*

Pripadny komentar k uvedenému hodnoceni

Hodnoceni klicovych kompetenci

vstficnd KOMUNIKACE O O H Ol
aktivni SPOLUPRACE H ] H Ol
ZAJEM A USILI vychazet vstiic O O O L]
a vcitit se do potfeb ostatnich
Pripadny komentar k uvedenym hodnocenim
Dalsi (nepovinné)*
Prevysuje Spliuje Potrebuje Nedosahuje
pozadavky pozadavky zlepseni pozadavku
PC ZPUSOBILOST O O O O
ANGLICKY JAZYK 0 0 0 0
Pokud chcete hodnotit dalsi
oblast, doplnte: (Napf. potfebnd
certifikace)
pokud je pro danou pozici relevantni
Prevysuje Splnuje Potfebuje Nedosahuje
Celkove hodnoceni hodnotitele | pozadavky pozadavky zlepseni pozadavk(
] ] L] ]

Dalsi poznamky hodnotitele, ukoly a cile rozvoje na dalsi obdobi:
(napf. potrebna skoleni, srovnani s minulym hodnocenim, silné stranky, oblasti pro zlepseni):




Souhlasim s vySe uvedenym hodnocenim.

Podpis hodnoceného: Podpis hodnotitele:

Tento dokument obsahuje osobni udaje zaméstnance. Dbejte proto pri jeho zpracovdni a uloZeni na dodrZovdni obecného
nafizeni GDPR a povinnosti vyplyvajicich z OR ¢. 16/2018 — Zdsady a pravidla ochrany osobnich tdaja.



