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Systematické ro¢ni hodnoceni zaméstnanci na rozsifeném rektoratu

a1
Uvodni ustanoveni

1. Zavedeni systematického ro¢ntho hodnoceni vyplyva z priority Strategického zdméru
Univerzity Karlovy na obdobf 2021-2025 ,Nejlepsi lidé délaji nejlepsi univerzitu®, ktera
si klade za cil zlepSovat pracovni podminky nejen akademickym a v&deckym, ale i
administrativnim a ostatnim zaméstnanciim Univerzity Karlovy (dale jen ,univerzita“).

2. Cilem pravidelného systematického hodnocen{ zaméstnanci je poskytovani obousmérné
zpétné vazby, zlepSenf{ kvality prace jednotlivci a jejich motivace, a tim zvy3ovani kvality
fungovéni celého tzv. roz$ifeného rektoratu. Rozdifenym rektordtem (dale jen
»+ROZRUK") se pro uicely tohoto opatfeni rozumi rektorat univerzity a souéasti univerzity
podle ¢l. 2 aZ 4 Piilohy ¢. 1 Statutu univerzity (dale téz jen ,souédst”).l

3. Hodnoceni podporuje praci s cili a propojuje individualni cile s prioritami a potfebami
celé univerzity, respektive ROZRUK. Hodnocen{ poskytuje piehled o vykonu a kvalit&
prace jednotlivych zaméstnanct a tim umoziiuje méfit dosaZené vysledky prace. Vytvari
prostfedi pro komunikaci mezi nadfizenym a podiizenym a umoZiiuje pravidelnou
obousmérnou zpétnou vazbu. UmoZiiuje cflené zaméfit rozvoj a vadélavani zaméstnanct,
posiluje jejich motivovanost a spoluzodpovédnost. UmoZiiuje identifikovat potencial
zameéstnanctli pro jejich kariérni rist. Vytvafi vazbu vysledkd prace na odménovani a
zprihlediiuje mzdové ohodnoceni zaméstnanc.

(L2
Harmonogram hodnoceni

1. Systematické ro¢ni hodnoceni probiha zpravidla na za¢atku kalendafniho roku, v obdobi
leden aZ biezen. Hodnocenym obdobim je uplynuly kalendarni rok.

2. Béhem roku miZe dojit k mezihodnoceni, pokud o to poziddid nadfizeny nebo
zaméstnanec. V ramci mezihodnoceni mohou byt napiiklad nové nastaveny cile, pokud
se zaméstnanci zméni popis prace, piipadné mize byt zhodnoceno priibézné napliiovani
stanovenych cilt.

3. Zpétna vazba mezi nadfizenym a zaméstnancem by méla probihat pribéZné b&hem
celého roku.

CL3
Zucastnéné strany
1. Systematické ro¢ni hodnoceni zaméstnanci dle tohoto opatfeni se vidy tyka téch
soucasti ROZRUK, které v pracovnépravnich vécech zaméstnanci zafazenych na
uvedenych soutastech podléhaji kvestorovi. Jedna se o Rektorat, Ustav d&jin Univerzity
Karlovy a archiv Univerzity Karlovy, Centrum pro teoreticka studia, Centrum pro otazky
zivotniho prostiedi, Ustav vypocetni techniky, Centrum pro pienos poznatki a

1 Rektorat, Ustav dé&jin Univerzity Karlovy a archiv Univerzity Karlovy, Centrum pro teoreticka studia,
Centrum pro ekonomicky vyzkum a doktorské studium, Centrum pro otazky Zivotniho prostiedi, Ustav
vypocetn{ techniky, Centrum pro pfenos poznatkil a technologii, Ustav jazykové a odborné piipravy,
Usttedni knihovna, Agentura Rady vysokych 3kol, Koleje a menzy, Nakladatelstvi Karolinum a Sprava budov
a zatizeni.



technologii, Usttedni knihovnu, Nakladatelstvi Karolinum a Spravu budov a zafizeni.
Agentura Rady vysokych 8kol je z hodnoceni vyjmuta.

Detaily systematického ro¢niho hodnoceni zaméstnancti zaiazenych v ramci soucasti
Ustav jazykové a odborné piipravy, Centrum pro ekonomicky vyzkum a doktorské
studium a Koleje a menzy upravuji svym opatienim feditelé téchto soudasti.
Systematické ro¢ni hodnoceni se tykd vSech zaméstnanch zafazenych do soudasti
ROZRUK dle odstavce 1, ktefi nejsou akademickymi nebo védeckymi pracovniky nebo
lektory.

Hodnoceni jsou jen zaméstnanci v pracovnim pomeéru, tedy nikoliv zaméstnanch
vykonavajicich praci mimo pracovni pomér na zikladé dohody o provedeni prace nebo
dohody o pracovni ¢innosti.

Zaméstnanci, ktefi maji tydenni pracovni dobu 16 hodin tydné nebo méné, nemuseji byt
hodnoceni. Pokud projevi o hodnoceni zijem, nadiizeny s nimi hodnoceni provede.
KaZdy zaméstnanec je hodnocen za v§echny tikoly, které v ramci svych pracovnich tivazki
pro ROZRUK vykonava. Nadfizeny ma povinnost si v predstihu zajistit od ostatnich
nadfizenych zaméstnance, napf. v ramci projektovych &innosti, relevantni informace
potfebné k tomu, aby celkové hodnoceni mohl provést, popt. je pfizvat k hodnoceni
v aplikaci.

Hodnotitelem je vidy formalnf pfimy nadfizeny daného zaméstnance. Vedouci
odboru/pracovisté nebo Feditel sou¢asti ma moZnost delegovat cely proces hodnoceni na
podrizené vedouci oddéleni/pracovist, piipadné projektové vedouci. Zaméstnanci vak
nesmi byt upfena moZnost hodnoticiho pohovoru i s vedoucim odboru/pracovisté nebo
Feditelem soucasti, ktery je formalné nadiizenym, pokud o to projevi zijem.

Cl.4

Proces hodnoceni
Systematické ro¢ni hodnoceni zaméstnanct probihd pomoci online aplikace.
Zameéstnanec nejprve vyplni formulaf¥, ktery ma dvé ¢asti: sebehodnoceni, véetné Planu
osobniho rozvoje, a pracovni cile. Nejprve je nutné zhodnotit pracovni cile, které byly
zaddny na dané hodnotici obdob{ a nasledné nastavit cile na dal3i obdobi. Formulaf je po
vyplnéni zaméstnancem zptistupnén nadiizenému.
Nadfizeny pozve zaméstnance na hodnotici pohovor. V ramci pohovoru nadfizeny
zhodnoti ¢innost zaméstnance (celkovy vykon, napliiovani cilii a kompetence). Dale s nim
odsouhlasi cile na dal$i hodnotici obdobi a Plan osobniho rozvoje. Formulaf je poté
vaplikaci kdispozici zaméstnanci. V piipadé nesouladu mezi sebehodnocenim
zameéstnance a hodnocenim nadfizeného miiZe namitky k vysledkiim ¢&i procesu
hodnoceni posoudit kvestor nebo feditel souéasti.
Hodnoceni zaméstnancti v délnickych, obsluznych a obchodné provoznich profesich
zafazenych do mzdovych tfid 1, 2, 3 a popfipadé 4 probiha také v online aplikaci.
Khodnoceni se pouZiva zjednoduSena verze formulaie, kterou vypliiuje pouze nadiizeny.

CL5
Hodnotici pohovor
Obvykla a doporuovana forma hodnoticiho pohovoru probiha za déasti hodnoceného a
jeho primého nadrizeného. V pripadé vice pracovnich tvazkd ¢ v piipadé, Ze praci
hodnocenému zadava i nékdo jiny neZ jeho pfimy nadfizeny, zejména pi¥i Glasti



-

zameéstnance v projektech, je za hodnoceni odpovédny piimy nadfizeny dle
organiza¢niho zarazeni zaméstnance a ostatni nad¥izeni se mohou Géastnit hodnoticiho
pohovoru nebo k nému dodaji predem podkiady.

Odpovédnost za provedeni hodnoceni a vyplnéni formula#d v online aplikaci ziistava
vZdy na pfimém nadi#izeném hodnoceného zaméstnance.

Hodnotictho pohovoru se miiZe zi¢astnit i prorektor nebo élen kolegia rektora nebo dalsi
osoby z vedenf univerzity ¢i soucasti, do jejichZ agendy prace hodnoceného zaméstnance
spada. Tyto osoby mohou byt také pfedem poZidany o podklady k hodnoceni
zaméstnance.

(L6
Zpracovani vystupii z hodnoceni

Po skonceni hodnoceni pripravi kazdy vedouci odboru a feditel sou¢asti souhrnnou
zpravu o hodnoceni svého odboru nebo soucasti véetné podnétl od zaméstnancii. Tato
zprava je urCena kvestorovi, rektorovi a dal§im osobam z veden{ univerzity. Personalni a
mzdové oddéleni Ekonomického, personalniho a mzdového odboru rektoratu z téchto
zprav vytvoli souhrnnou zpravu za cely ROZRUK, kterd bude projednana v kolegiu
rektora, a to véetné podnétii od zaméstnancl a pfipadnych navrhii moZnych feSeni.
Uvedené souhrnné zpravy neobsahuji hodnoceni jednotlivé identifikovatelnych
zaméstnanci.

Veskeré informace tykajici se konkrétnich zaméstnanci ziskané b&hem procesu
hodnoceni jsou diivérné. Bude s nimi moci naklddat pouze vedeni univerzity, Personalni
a mzdové oddéleni Ekonomického, persondlniho a mzdového odboru rektoritu a
personalni oddéleni sou¢asti v rdmci personalniho fizeni organizace.

ClL.7
Hodnoceni vedoucich zaméstnanci

Hodnoceni vedoucich zaméstnancii provadi rektor, kvestor, feditel soutasti nebo ¢len

kolegia rektora, do jejichZ agendy prace daného vedouciho zaméstnance spada. Vedouci

zameéstnanci jsou vedle svych pracovnich cilii a kompetenci hodnoceni i za naplfiovani
cilli pro vedouci zaméstnance a v oblasti manazerskych kompetenci.

Vedouci zaméstnanci jsou hodnoceni zejména v téchto oblastech:

a) transformovani cilli univerzity do cilti ROZRUK, pracovi$té a jednotlivct,

b) prenos informaci mezi vedenim univerzity a podfizenymi zaméstnanci,

c) spolupréce s ostatnimi pracovisti,

d) manaZerské vedeni a rozvoj pracovisté, pracovniho tymu a jednotlived véetné
pravidelné zpétné vazby a hodnoceni podiizenych, profesniho rozvoje a kvalifikaéniho
riistu podfizenych.

Vedouci odborti a reditelé soucasti mohou byt dile hodnoceni pomoci tzv. 360° zp&tné

vazby (déle jen ,hodnoceni 360). Tato forma hodnoceni probiha jednou za tfi roky.

Vedouci oddéleni/pracovist se pro tento typ hodnoceni mohou rozhodnout dobrovolné.

V pFipadé, Ze by hodnoceni poukazalo na vyznamné nedostatky vedouciho zaméstnance,

miiZe byt opakovano nasledujici rok. O opakovani hodnoceni rozhodne nadfizeny daného

zameéstnance nebo osoba z vedeni univerzity nebo vedeni souéasti, do jejichZ agendy
prace daného vedouciho zaméstnance spada.



4. Seznam hodnocenych pro hodnoceni 360 pro dany rok uréi kvestor na navrh
Personalniho a mzdového oddéleni Ekonomického, personalniho a mzdového odboru
rektoratu s prihlédnutim k administrativni zatéZi z toho plynouci a dal$§im okolnostem
zvlastniho zi'etele hodnym.

5. Pfi hodnoceni 360 je zpétna vazba ziskdvana pomoci anonymniho dotazniku, ktery je
vyplnén podfizenymi, nadfizenym a kolegy na stejné trovni.

6. Vysledky hodnoceni 360 spole¢né s metodikou, jak s vysledky déle pracovat, obdrii
pouze hodnoceny zaméstnanec a mél by je konzultovat se svym nadfizenym pf¥i
hodnoticim pohovoru v rdmci systematického ro¢niho hodnoceni. Vedeni univerzity si
vysledky hodnoceni 360 miZe vyZadat od Persondlniho a mzdového oddé&leni
Ekonomického, persondlniho a mzdového odboru rektoratu.

CL.8
Hodnoceni novych zaméstnanci
Prvnf hodnoceni novych zaméstnancti probihd pied uplynutim zkuSebni doby, tedy
v nékterych pripadech mimo bé&Zny harmonogram pravidelného roéniho hodnoceni.
Zameéstnanec v aplikaci vyplni a se svym nadifzenym v ramci pohovoru pfed uplynutim
zkuSebni doby odsouhlasi své pracovni cile na dané hodnotici obdobi.

CL9
Podpiirné materialy

1. Pro metodickou podporu procesu hodnoceni probihaji pravidelna $koleni, ktera zajist'uje
Persondlni a mzdové oddéleni Ekonomického, personalniho a mzdového odboru
rektoratu. Déle jsou k dispozici Pfiru¢ka pro hodnotitele a Prirucka pro hodnocené
zameéstnance, navody pro praci s online aplikacf, struény popis procesu hodnoceni a &asto
kladené dotazy.

2. Pro dotazy zaméstnanci Kk hodnoceni je zfizena e-mailovd schranka
hodnoceni@ruk.cuni.cz.

€l 11
Zavérecna ustanoveni
1. Opatfeni kvestora ¢. 4/2021, Systematické ro¢ni hodnoceni na ROZRUK, a opatieni
kvestora €. 1/2023 se zruSuji.
2. Toto opatreni nabyva platnosti dnem podpisu a ti¢innosti dne 1. ledna 2025.

V Praze dne 30. prosince 2024

=y
Mgr. Martin Manasek
kvestor UK

2 https://cunicz.sharepoint.com/sites/ Hodnocenzamstatnac/SitePares/Home.aspx




