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Systematické rocni hodnoceni zaméstnanctli na Kolejich a menzach Univerzity Karlovy

¢l.1
Uvodni ustanoveni

1. Zavedeni systematického rocniho hodnoceni vyplyva z priority Strategického zameéru
Univerzity Karlovy na obdobi 2021-2025 , Nejlepsi lidé délaji nejlepsi univerzitu®, ktera si klade
za cil zlepSovat pracovni podminky nejen akademickym a védeckym, ale i administrativnim a
ostatnim zaméstnanclm Univerzity Karlovy (dale jen ,,univerzita“).

2. Cilem pravidelného systematického hodnoceni zaméstnancl je poskytovani obousmérné
zpétné vazby, zlepSeni kvality prace jednotlived a jejich motivace, a tim zvySovani kvality
fungovani Koleji a menz (dale jen ,,KaM UK").

3. Hodnoceni podporuje praci s cili a propojuje individualni cile s prioritami a potfebami celé
univerzity, respektive KaM UK. Hodnoceni poskytuje pfehled o vykonu a kvalité prace
jednotlivych zaméstnancll a tim umoziiuje méfit dosazené vysledky prace. Vytvari prostredi
pro komunikaci mezi nadfizenym a podfizenym a umoZniuje pravidelnou obousmérnou
zpétnou vazbu. UmozZnuje cilené zaméfit rozvoj a vzdélavani zaméstnancl, posiluje jejich
motivovanost a spoluzodpovédnost. Umoziiuje identifikovat potenciadl zaméstnancl pro jejich
kariérni rGst. Vytvari vazbu vysledkl prace na odménovani a zprlihledriuje mzdové ohodnoceni
zaméstnancy.

€2
Pfredpokladany harmonogram

Systematické ro¢ni hodnoceni probiha zpravidla na zacatku kalendafniho roku, v obdobi leden az
bfezen. Hodnocenym obdobim je uplynuly kalendarni rok. BEhem roku muze dojit k mezihodnoceni,
pokud o to pozada nadfizeny nebo zaméstnanec. V rdmci mezihodnoceni mohou byt napfiklad nové
nastaveny cile, pokud se zaméstnanci zméni ndpln prace, pripadné mize byt zhodnoceno pribéziné
napliovani stanovenych cilll. Zpétnd vazba mezi nadfizenym a zaméstnancem by méla probihat
pribéziné béhem celého roku.

CL.3
Zucastnéné strany

1. Systematické ro¢ni hodnoceni se tyka vSech zaméstnancli. Hodnoceni jsou jen zaméstnanci v
pracovnim poméru (tedy nikoliv vykonavajici praci mimo pracovni pomér na zakladé dohody o
provedeni prace nebo dohody o pracovni ¢innosti). Zaméstnanci, ktefi maji celkovy Uvazek 16
hodin tydné nebo méné, nemusi byt hodnoceni, ale pokud projevi o hodnoceni zajem,
nadfizeny s nimi hodnoceni provede. Kazdy zaméstnanec je hodnocen za vSechny ukoly, které
v ramci svého pracovniho Uvazku pro KaM UK vykonava. Nadfizeny ma povinnost si v pfedstihu
zajistit od ostatnich nadfizenych zaméstnance relevantni informace potfebné k tomu, aby
celkové hodnoceni mohl provést, popf. je prizvat k hodnoceni v aplikaci. Hodnotitelem je vzdy
formalni pfimy nadfizeny daného zaméstnance. Vedouci odboru/pracovisté nebo feditel
soucasti ma moznost delegovat cely proces hodnoceni na vedouci oddéleni/pracovisté — své
podiizené. Zaméstnanci vSak nesmi byt upfena moznost na hodnotici pohovor i s vedoucim
Utvaru/pracovisté nebo feditelem soucasti (formalné pfimym nadfizenym), pokud o to projevi
zajem.



¢l. 4
Proces hodnoceni

1. Systematické roc¢ni hodnoceni zaméstnancl probihd pomoci online aplikace. Zaméstnanec
nejprve vyplni formuldr, ktery ma dvé ¢asti: sebehodnoceni (véetné Planu osobniho rozvoje) a
pracovni cile. Nejprve je nutné zhodnotit pracovni cile, které byly zadany na dané hodnotici
obdobi a nasledné nastavit cile na dal$i obdobi. Formuldr je po vyplnéni zaméstnancem
zpfistupnén nadfizenému. Nadfizeny pozve zaméstnance na hodnotici pohovor. V ramci
pohovoru nadfizeny ohodnoti zaméstnance (celkovy vykon, naplriovani cill a kompetence).
Dale s nim odsoubhlasi cile na dalsi hodnotici obdobi a Plan osobniho rozvoje. Formular je poté
v aplikaci k dispozici zaméstnanci. V pfipadé nesouladu mezi sebehodnocenim zaméstnance a
hodnocenim nadfizeného mlze namitky k vysledkdim ¢i procesu hodnoceni posoudit reditel
soucdsti.

2. Hodnoceni zaméstnancl v délnickych, obsluznych a obchodné provoznich profesich
(zarazenych do mzdovych tfid 1, 2 a 3, popfipadé 4) probiha také v online aplikaci.

(o 1
Hodnotici pohovor

Obvykla a doporucovana forma hodnoticiho pohovoru je 1:1 (podtizeny a jeho pfimy nadfizeny). V
pfipadé vice pracovnich tUvazki i v pfipadé, Ze praci zadava i nékdo jiny nez pfimy nadtizeny, je za
hodnoceni zodpovédny nadfizeny dle organizacniho zarazeni zaméstnance, ale ostatni nadfizeni se
mohou Ucastnit pohovoru nebo k nému dodaji podklady pfedem. Pohovor pak miize mit i formu 2:1
(pfimy nadtizeny a vedouci Utvaru a zaméstnanec). Zodpovédnost za provedeni hodnoceni a vyplnéni
formulard v online aplikaci zGstava vidy na pfimém nadtizeném.

Cl.6
Zpracovani vystupt z hodnoceni

1. Po skonceni hodnoceni pripravi kazdy vedouci Utvaru souhrnnou zpravu o hodnoceni svého
Utvaru Tato zprava je uréena fediteli stfediska. Ekonomicko-spravni Utvar KaM UK z téchto
zprav vytvori souhrnnou zpravu za celé KaM UK, kterd bude poskytnuta kvestorovy.

2. Veskeré informace ziskané béhem procesu hodnoceni jsou dlivérné. Bude s nimi moci nakladat
pouze vedeni univerzity, feditel soucasti a Ekonomicko-spravni Utvar v rdmci personalniho
fizeni organizace. V pfipadé dalSiho zpracovani (zejména pfi archivaci) je nutné dbat na
dodrZovani pravidel ochrany osobnich udaji.!

¢l.7
Hodnoceni vedoucich zaméstnanctli

! Nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané
fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich Gdajii a o volném pohybu téchto Udajd a o
zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochrané osobnich tdaju) (GDPR) a opatfeni
rektora €. 16/2018 Zasady a pravidla ochrany osobnich Gdajd na Univerzité Karloveé.
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Hodnoceni vedoucich zaméstnanct provadi feditel soucasti. Vedouci zaméstnanci jsou vedle
svych pracovnich cilli a kompetenci hodnoceni v napliovani cild pro vedouci zaméstnance a
manazerskych kompetencich.

Vedouci zaméstnanci jsou hodnoceni v rdmci celkového vykonu a manazerskych kompetenci
zejména v téchto oblastech:

a) transformovani cild univerzity do cili KaM UK, pracovisté a jednotlivc(,

b) prenos informaci mezi vedenim KaM UK a podfizenymi zaméstnanci,
C) spoluprace s ostatnimi pracovisti,
d) manazerské vedeni a rozvoj pracovisté, pracovniho tymu a jednotlivci véetné pravidelné

zpétné vazby a hodnoceni podfizenych, profesniho rozvoje a kvalifikaéniho ristu

podfizenych.
Dale mohou byt vedouci Utvarud a vedouci stfedisek hodnoceni pomoci 360° zpétné vazby (déle
jen ,360“). Tato forma hodnoceni probiha jednou za 3 roky. Vedouci Utvaru/stfediska se pro
tento typ hodnoceni mohou rozhodnout dobrovolné. V pfipadé, Ze by hodnoceni poukazalo na
vyznamné nedostatky vedouciho zaméstnance, mlze byt opakovano nasledujici rok. O
opakovani hodnoceni rozhodne nadfizeny daného zaméstnance feditel KaM UK, do jejichz
agendy prace daného vedouciho zaméstnance spada. Seznam hodnocenych pro dany rok urci
feditel na navrh Ekonomicko-spravniho Gtvaru s pfihlédnutim k administrativni zatézi z toho
plynouci (pfedevsim pro nadfizené hodnocenych) nebo jinym okolnostem zvlastniho zretele
hodnym. PFi hodnoceni 360 je zpétna vazba ziskdvana pomoci anonymniho dotazniku, ktery je
vyplnén podfizenymi, nadfizenym a kolegy na stejné urovni. Vysledky hodnoceni 360 spole¢né
s metodikou, jak s vysledky dale pracovat, obdrzi pouze hodnoceny zaméstnanec a mél by je
konzultovat se svym nadfizenym pfi hodnoticim pohovoru v rdmci systematického rocniho
hodnoceni. Reditel si vysledky hodnoceni 360 mize vyzadat od Ekonomicko-spravniho Gtvaru.

¢l.8

Hodnoceni novych zaméstnanct

Prvni hodnoceni novych zaméstnancl muze probihat pred uplynutim zkusebni doby, tedy v nékterych

pfipadech mimo bézny harmonogram pravidelného ro¢niho hodnoceni. Zaméstnanec v aplikaci vyplni

a se svym nadfizenym v ramci pohovoru pred uplynutim zkusebni doby odsouhlasi své pracovni cile na

dané hodnotici obdobi. Rozhodnuti 0 moZzném hodnoceni u nového zaméstnance zlstava vidy na
pfimém nadfizeném.

1.

Cl.9
Podptirné materialy

Pro metodickou podporu procesu hodnoceni probihaji pravidelnd skoleni, kterad zajistuje
personalni a mzdové oddéleni rektoratu. Dale jsou k dispozici Pfirucka pro hodnotitele a Pfirucka
pro hodnocené zaméstnance, a to na Sharepointu Hodnoceni zaméstnancu. Zde jsou dostupné
rovnéz navody pro praci s online aplikaci, stru¢ny popis procesu hodnoceni a ¢asto kladené
dotazy.

2. Pro dotazy zaméstnancl k hodnoceni je zfizena e-mailové schranka hodnoceni@ruk.cuni.cz.



¢l.11
Zavérecna ustanoveni

1. Toto opatfeni nabyva Ucinnosti dne 1. ledna 2025.

Mgr. Miroslava Hurdova v.r.
feditel Koleji a menz



