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Zména opatieni rektora ¢. 53/2023, Ramcové principy kariérniho
rozvoje technicko-hospodarskych pracovnikii na Univerzité Karlové

L
Zména opatieni rektora
Opatieni rektora ¢. 53/2023, Ramcové principy kariérniho rozvoje technicko-hospodarskych
pracovnikl na Univerzité Karlové, se méni takto:

V ¢l. 3 se dopliiuje novy odstavec 4, ktery zni: ,4. V inzeratu na obsazeni pracovni pozice se
zasadné uvadi predpokladané mzdové rozmezi pro danou pracovni pozici.“.

IL
Platnost a uc¢innost
Toto opatieni nabyva platnosti dnem jeho podpisu a G¢innosti dnem 15. fijna 2025.

V Praze dne 13. fijna 2025

prof. MUDr. Milena Kralickova, Ph.D.



Priloha 1 - Uplné znéni opatieni rektora ¢. 53/2023

Opatieni rektora ¢. 53/2023, Ramcové principy kariérniho rozvoje technicko-
hospodaiskych pracovnikii na Univerzité Karlové, ve znéni opatieni rektora ¢. 49/2025

ClL1
Uvodni ustanoveni
Tyto Rdmcové principy kariérniho rozvoje technicko-hospodarskych pracovnikiil na Univerzité
Karlové (dale jen ,Principy kariérniho rozvoje“) poskytuji celouniverzitni ramec, ve kterém se
mohou fakulty a dalsi soucasti pohybovat, a nastavit systém v tomto ramci specificky pro svou
praxi.

Cl.2
Principy kariérniho rozvoje a hodnoceni
Principy kariérniho rozvoje jsou prilohou tohoto opatreni.

CL3
Povinnosti fakult a dalSich soucasti

1. Dékani fakult a dalSich soucasti univerzity, ktefi byli rektorem povéreni k jednani
v pracovnépravnich vécech zaméstnancl zarazenych na prislusné soucasti, stanovi svym
opatienim dal$i podrobnosti v souladu s timto opatifenim rektora. Pro ostatni soucasti tak
stanovi svym opati‘enim kvestor.

2. Opatreni dékani, feditelli a kvestora podle odstavce 1 budou vydana s ucinnosti nejpozdéji
k 1.lednu 2025.

3. Prvni hodnoceni podle opatieni dékant, reditelti a kvestora podle odstavce 1 probéhne
v roce 2025, a to za uplynuly rok 2024.

4. Vinzeratu na obsazeni pracovni pozice se zasadné uvadi predpokladané mzdové rozmezi pro
danou pracovni pozici.

Cl. 4
Pirechodné ustanoveni
Pro stavajici zaméstnance se toto opatieni rektora a opatieni dékand, feditelt a kvestora podle
¢l. 3 odst. 1 pouZiji primérené.

CL5
Zavérecna ustanoveni
1. Toto opatieni bylo projedndno Akademickym sendtem Univerzity Karlovy dne 15. prosince
2023.
2. Toto opatieni nabyva platnosti dnem jeho podpisu a G¢innosti dnem 1. ledna 2024.

1Zaméstnanci zarazeni do mzdovych tiid pro ostatni zaméstnance dle ¢l. 4 odst. 4 pism. b) Vnitfniho mzdového
predpisu Univerzity Karlovy.
* Zména tohoto opatieni byla provedena opatienim rektora ¢. 49/2025, které nebylo ucinnosti dnem 15. 10.
2025.
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Ramcové principy Kkariérniho rozvoje a hodnoceni technicko-
hospodarskych pracovnikii na Univerzité Karlové

Cilem téchto principli je poskytnout hospodarsko-spravnim, technickym a odbornym
pracovnikiim a délnikim, obsluZnym pracovnikiim a obchodné provoznim pracovnikiim (dale
jen ,technicko-hospodarsti pracovnici“ nebo ,zaméstnanci“) srozumitelna a jasna pravidla pro
jejich kariérni rozvoj na Univerzité Karlové a v souladu se strategickym zamérem univerzity tak
prispét ke zvySovani kvality jejiho fungovani.

Systém kariérniho rozvoje zaméstnanci musi byt co nejtransparentnéjsi a nesmi dochazet
k jakékoliv formé diskriminace, napriklad na zakladé rasy, etnického ptvodu, narodnosti,
ideologie, naboZenského vyznani, viry, svétového nazoru, véku, pohlavi, sexudlni orientace,
fyzického handicapu, socidlniho plvodu nebo majetkovych pomérd. Princip rovnych
prilezitosti, respektive jejich vyrovnavani, musi byt uplatiiovan v co nejvétsi mife. Podrobnosti
pro pravidla kariérniho rozvoje a postupu pro hodnoceni stanovi pro kazdou fakultu dékan a
pro dalsi soucast reditel opatfenim, pro rektorat a soucasti spadajici do jeho personalni spravy
pak kvestor.

Technicko-hospodaisti pracovnici maji pro Univerzitu Karlovu nezastupitelny vyznam. Napli
jejich pracovni ¢innosti nespociva primarné ve vzdélavaci ani tvlirci Cinnosti, presto se kvalita
jejich prace a jejich proaktivita vyrazné odrazi na fungovani univerzity jako predni vzdélavaci a
vyzkumné instituce. Zpravidla je jejich tkolem vytvaret kvalitni servis, podporu a odpovidajici
studijni a pracovni prostredi pro studenty, akademické, védecké pracovniky a lektory a pro
ostatni technicko-hospodarské pracovniky.

Soucasti systému kariérniho rozvoje zameéstnanci je jejich pravidelné hodnoceni, které ma
slouzit predevsim ke kultivaci pracovniho prostiedi, ziskani zpétné vazby od zaméstnanci
k nastaveni tohoto prostiedi a pracovnich podminek, kultivaci komunikace mezi zaméstnanci a
jejich vedoucim a k ziskdni zpétné vazby od zaméstnancti i k dalsim aspektiim ovliviiujicim jejich
praci. S podnéty vzeslymi z hodnoceni by vedouci zaméstnancti i vedeni fakult a dalSich soucasti
univerzity mélo systematicky pracovat.

Kariérni rozvoj a kariérni zména

Zarazovani technicko-hospodarskych pracovniki do mzdovych tfid se fidi Vnitifnim mzdovym
predpisem Univerzity Karlovyl. Zakladni napli pracovni Cinnosti a kvalifika¢ni predpoklady
vyplyvaji z katalogtli praci a pracovnich pozic pro zaméstnance Univerzity Karlovy?2. Tyto mohou
byt specifikovany v typické pracovni ¢innosti pro jednotlivé pracovni pozice, které stanovi
fakulta nebo dal$i soucast univerzity. Individudlni poZadavky na c¢innost konkrétnich
zaméstnanct jsou dale stanoveny v jejich pracovnich smlouvach a popisech pracovni ¢innosti,
pripadné planu kariérniho rozvoje ¢i pracovnich cilech uvedenych v zavérech z pravidelného

' Cl. 4 Vnit¥niho mzdového predpisu Univerzity Karlovy.

Z Opatrenf rektora ¢. 56/2021, katalogy praci a pracovnich pozic pro zaméstnance UK a opatfeni rektora ¢.
78/2017 ve znéni opatieni rektora ¢. 11/2018, katalog praci pro hospodarsko-spravni, technické a odborné
pracovniky a pro délniky, obsluzné pracovniky a obchodné provozni pracovniky Univerzity Karlovy.
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hodnoceni zaméstnanct.

Technicko-hospodarsti pracovnici maji zejména nasledujici moZnosti kariérniho rozvoje:

- vykonavani naroc¢néjsich praci, napriklad v souvislosti s dosaZenim vys$si odbornosti, vy$siho
vzdélani apod. (s moZnym prefazenim do vy$si mzdové tridy)3,

- ziskani pozice vedouciho zaméstnance.

Technicko-hospodaisti pracovnici maji dale moZnost zmény ve svém profesnim zaméreni.
V rdmci univerzity mohou prestoupit na zcela jinou pracovni pozici.

Vedouci zameéstnanci

Pozice vedoucich zaméstnanci, jako jsou napt. vedouci odborti, oddéleni nebo jinych pracovist,
jsou zpravidla obsazovdny na zdkladé otevienych a transparentnich vybérovych frizeni,
doporuéené také podle pravidel stanovenych Radem vybérovych fizeni Univerzity Karlovy.
Reditelé dalsich soucasti jsou vybirani ve vybérovém fizeni v souladu s Rddem vybérovych
fizeni Univerzity Karlovy vzdy, jmenovani dékani, prodékant a tajemniki fakult se ridi
zdkonem o vysokych skolach a vnitfnimi predpisy prislusné fakulty.

Kromé povinnosti danych v popisu pracovni ¢innosti odpovida vedouci zaméstnanec za:

¢ transformovani cili instituce do cili soucasti, pracovisté a jednotlivc,

e manazerské vedeni pracovisté vcetné pravidelné zpétné vazby a hodnoceni svych
podrizenych, profesniho rozvoje a kvalifikacniho ristu svych podiizenych, a to i s ohledem
na zajiSténi kontinuity pracovisté, a vyhledavani vhodnych kandidati pro pripadné
personalni posileni svého pracovisté,

e spolupraci s ostatnimi pracovisti.

Novi zameéstnanci

Novi zaméstnanci jsou piijimani zpravidla na dobu urcitou, vyjimecné na dobu neurcitou, a maji
stanovenou zkuSebni dobu (zpravidla v délce trvani 3 meésice, u vedoucich pozic mize byt
zkuSebni doba delsi, maximalné vsak 6 mésicti).

Novi zaméstnanci maji narok na adaptacni obdobi, tzn. vstupni zaskoleni a dalsi podporu.
Klicovou roli hraje pfimy nadrizeny nového zameéstnance nebo jim urcena osoba, kterd novému
zaméstnanci pomtiZe se co nejrychleji adaptovat. Pred uplynutim zkuSebni doby je vedouci
zameéstnanec povinen zameéstnance seznamit s kritérii ¢i oblastmi hodnoceni, a také s nim,
nema-li dojit k ukonceni pracovniho pomeéru ve zkuSebni dobé, nastavit jeho pracovni cile na
dalsi obdobi.

Hodnoceni technicko-hospodarskych pracovnikii

Zakladni principy

3 Dosazeni kvalifika¢nich predpokladii pottebnych pro zarazeni do jiné mzdové tridy vSak nezaklada narok na
zatazeni do této tridy (¢l. 4 odst. 8 Vnitiniho mzdového predpisu Univerzity Karlovy).
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Prace technicko-hospodarskych pracovnikii podléha pravidelnému hodnoceni. U zaméstnancti
se sjednanou tydenni pracovni dobou do 16 hodin (v¢etné) a u zaméstnanci zarazenych do
mzdovych tfid 1, 2 a 3 miliZe fakulta nebo dalsi soucast rozhodnout, Ze hodnoceni nebudou. Pro
zaméstnance v délnickych, obsluznych a obchodné provoznich profesich mize fakulta nebo
soucast vyuzit zjednoduseného hodnoceni, které provadi pouze nadrizeny daného zaméstnance.
Postup stanovi ve svém opatieni dékan fakulty, reditel dal$i soucasti a kvestor.

Zameéstnanci jsou hodnoceni pravidelné, zpravidla jednou za rok, nejméné vSak jednou za dva
roky, zpravidla na konci nebo na za¢atku kalendarniho roku. Hodnoceni mtzZe byt provedeno
v pribéhu trvani pracovniho poméru i v jiném nez v fadném terminu, a to na zadost
zaméstnance nebo v odlivodnénych pripadech na Zadost jeho nadrizeného nebo vedeni fakulty
nebo dal$i soucasti (zpravidla dékana nebo tajemnika fakulty, reditele dalSi soucasti nebo
kvestora).

Hodnoceni probiha v ramci jednotné celouniverzitni elektronické aplikace.

V ramci hodnoceni za uplynulé obdobi musi byt zohlednéna vySe tvazku i piipadna dlouhodoba
pracovni neschopnost, mateifska ¢i rodiCovskd dovolend, péce o zavislou osobu, pobyt
v zahranici a dalsi okolnosti zvlastniho zietele hodné.

Dobrou praxi je vramci hodnoceni ziskavat od zaméstnancli zpétnou vazbu k pracovnim
podminkam, chodu univerzity, soucasti ¢i pracovisté, véetné prace nadiizeného, moZnostem
dalstho vzdélavani apod. DlleZitym tématem by také méla byt motivace zameéstnance.

Prubéh hodnoceni

Zameéstnanec pripravi sebehodnoceni na zadkladé stanovenych oblasti a stanovi si pracovni cile
na dalsi obdobi. Nasledné projde vramci pohovoru své sebehodnoceni a cile se svym
nadrizenym, ktery pripravi hodnotici zpravu. Dale nadrizeny odsouhlasi, pripadné upravi
pracovni cile. Vysledkem je pisemna zprava obsahujici i pracovni cile na dal$i obdobi. Pokud
hodnoceny s pisemnou zpravou nesouhlasi, miiZe na ni pisemné reagovat. V takovém ptipadé
bude jeho zprava projednana vedenim fakulty ¢i dal$i soucasti nebo vramci komise, kterou
jmenuje dékan fakulty, reditel dalsi soucasti nebo kvestor. Dékan fakulty, reditel dalSi soucasti
nebo kvestor mohou téZ stanovit, Ze komise projedna vSechny hodnotici zpravy.

S ohledem na vystupy z hodnoceni mtze dojit k doporuceni prodlouzeni pracovni smlouvy,
prevedeni na jinou pracovni pozici po dohodé se zaméstnancem nebo zarazeni do jiné mzdové
tiidy, priznani ¢i nepriznani a vyse financni odmény, zmény vysSe uvazku po dohodé se
zaméstnancem, rozhodnuti o opakovani hodnoceni v kratsi nez ro¢ni periodé, nebo postupu dle
§ 52 pism. f) nebo g) zakona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisti.

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



Hodnoceni vedoucich zaméstnancia

Vedouci zaméstnanci prochazi pravidelnym hodnocenim nejméné jednou za rok podle stejnych
pravidel jako ostatni zaméstnanci. Zpravidla jsou vS§ak hodnoceni jak svym pfimym nadfizenym,
tak i prisluSnym clenem vedeni (napriklad tajemnikem a prodékanem, kvestorem a
prorektorem apod.). Hodnotitele, pripadné hodnotici komisi, pro jednotlivé vedouci
zaméstnance urci dékan fakulty, reditel dal$i soucasti nebo kvestor.

Vedouci zaméstnanci mohou byt hodnoceni i na zakladé tristasedesatistuprniové zpétné vazby,
tedy hodnoceni svymi nadfizenymi, podfizenymi a kolegy na stejné tirovni. Cilem tohoto typu
hodnoceni je zejména ziskat anonymni zpétnou vazbu od SirSiho okruhu lidi, ktefi s danym
vedoucim zaméstnancem pracuji na pravidelné bazi. Toto hodnoceni slouzi predevsim jako
rozvojovy nastroj, a proto byva zpravidla pro vedouci zaméstnance dobrovolné. Nemélo by byt
opakovano kazdorocné, ale zpravidla jednou za tfi roky. Z vysledki hodnoceni je doporuceno
vyvodit zavéry, které povedou ke zlepSovani a rozvoji predevsim manazerskych dovednosti
daného zaméstnance. Dobrou praxi je moznost hodnoceného vedouciho zaméstnance probrat
své vysledky se svym nadrizenym, koucem nebo jinou osobou.

Oblasti hodnoceni

Zameéstnanci jsou hodnoceni v téchto oblastech:

Napliiovani stanovenych pracovnich cilii za predchézejici obdobi
Odbornost podle pracovni pozice

Mékké dovednosti a osobni pristup

Jazykové dovednosti (pokud relevantni)

ICT dovednosti (pokud relevantni)

Manazerské dovednosti (u vedoucich zaméstnancti)

S Uk Wb e

Dékan fakulty, ireditel dals$i soucasti a kvestor svym opatienim stanovi do jednoho roku
od ucinnosti tohoto opatreni pro fakultu ¢i dalSi soucast Univerzity Karlovy zejména:
- zda budou hodnoceni zaméstnanci se sjednanou pracovni dobou do 16 hodin tydné a
zaméstnanci zarazeni do mzdovych tiid 1 az 3,
- zda budou zaméstnanci v délnickych, obsluZnych a obchodné provoznich profesich
hodnoceni zjednoduSenym postupem,
- pravidla pro sestavovani hodnotici komise,
- harmonogram hodnoceni,
- dalsi podrobnosti procesu a organizace hodnoceni.



