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Pfiloha k Opatfeni dékana ¢. 34/2024

Principy kariérniho rozvoje a hodnoceni technicko-hospodarskych pracovnikt na
Pedagogické fakulté Univerzity Karlovy

Tato priloha opatfeni dékana stanovuje pravidla pro kariérni rozvoj a hodnoceni
hospodarsko-spravnim, technickym a odbornym pracovnikim a délnikim, obsluznym
pracovnikiim a obchodné provoznim pracovnikim (dale jen ,technicko-hospodarsti
pracovnici nebo ,pracovnici“) na Pedagogické fakulté Univerzity Karlovy (dale jen
~fakulté®), a to v souladu se strategickym zamérem fakulty a Univerzity Karlovy. Cilem je
stanovit srozumitelna a jasna pravidla pro jejich kariérni rozvoj a soustavné zvySovat
jejich kvality v kli€ovych €innostech, které pro fakultu zajistuji.

Zakladni pozadavek na systém kariérniho rozvoje pracovniki fakulty spociva
v transparentnosti pozadavkl a vylou€eni jakékoliv formy diskriminace na libovolném
zakladé (rasové pfislusnosti, etnického plvodu, narodnosti, ideologie, nabozenského
vyznani, viry, svétového nazoru, véku, pohlavi,sexualni orientace, fyzického handicapu,
socialniho puvodu nebo majetkovych pomérd). Nutnym predpokladem kariérniho rozvoje
je princip rovnych prilezitosti.

Technicko-hospodarsti  pracovnici maji pro fakultu, resp. Univerzitu Karlovu
nezastupitelny vyznam. Napln jejich pracovni ¢innosti nespociva primarné ve vzdélavaci
nebo tvurci Cinnosti, pfesto se kvalita jejich prace a jejich proaktivita vyrazné odrazi
na fungovani fakulty, resp. univerzity. Zpravidla je jejich ukolem vytvaret kvalitni servis,
podporu a odpovidajici studijni a pracovni prostredi pro studenty, akademicke, védecké
pracovniky a lektory Ci pro ostatni technicko-hospodarské pracovniky.

Soucasti systému kariérniho rozvoje pracovniku je jejich pravidelné hodnoceni, které ma
slouzit pfedevsim ke kultivaci pracovniho prostfedi, ziskani zpétné vazby od nadfizenych
pracovnikl ¢i dalSich pracovnikd vedouci primarné k nastaveni tohoto prostredi, zlepSeni
pracovnich podminek a kultivaci interni komunikace mezi pracovniky vzajemné ¢i jejich
vedoucim. S podnéty vzeslymi z hodnoceni vedouci pracovnici i vedeni fakulty
systematicky pracuje.
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Kariérni rozvoj a kariérni zména

Zarazovani technicko-hospodarskych pracovniki do mzdovych tfid se fidi Vnitinim
mzdovym predpisem Univerzity Karlovy!. Zakladni napln pracovni ¢innosti a kvalifikacni
predpoklady vyplyvaji z katalogl praci a pracovnich pozic pro zaméstnance Univerzity
Karlovy?. Individualni poZzadavky na ¢innost konkrétnich pracovnikl jsou dale stanoveny
v jejich pracovnich smlouvach a popisech pracovni ¢innosti, pfipadné planu kariérniho
rozvoje Ci pracovnich cilech uvedenych v zavérech z pravidelného hodnoceni
zameéstnancu.

Technicko-hospodarsti pracovnici maji zejména nasledujici moznosti kariérniho rozvoje:

e seberozvoj a dalSi vzdélavani zaméfené na prohloubeni odbornych, jazykovych i
tzv. mékkych znalosti a dovednosti (napfiklad ucasti na Skolenich, kurzech nebo
odbornych seminafich).

e vykonavani narocnéjSich praci, napfiklad v souvislosti s dosazenim vysSi
odbornosti, vy$siho vzdélani apod. (s moznym prefazenim do vys$Si mzdové tfidy);

e ziskani pozice vedouciho zaméstnance.
Technicko-hospodarsti pracovnici maji dale moznost zmény ve svém profesnim
zaméreni. V ramci fakulty mohou pfestoupit na zcela jinou pracovni pozici.
Vedouci pracovnici

Pozice vedoucich pracovniku jinych pracovist jsou obsazovany na zakladé otevienych
a transparentnich vybérovych fizeni, vedouci sloZzek dékanatu mohou byt také
obsazovany na zakladé vybérovych fizeni, doporucené také podle pravidel stanovenych
Radem vybérovych fizeni Univerzity Karlovy.

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

e transformovani cild a zaméru fakulty v soucinnosti s nadfizenym pracovnikem?

1 Cl. 4 Vnitfniho mzdového predpisu Univerzity Karlovy.

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

3 Ve smyslu platného Organiza¢éniho fadu fakulty.
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do cilt oddéleni, jinych pracovisté a jednotlivcu;

e manazerské vedeni pracovisté vCetné pravidelné zpétné vazby a hodnoceni
svych podfizenych, profesniho rozvoje a kvalifikacniho ristu svych podfizenych,
a to i s ohledem na zajisténi kontinuity pracovisté, a vyhledavani vhodnych
kandidatl pro pfipadné personalni posileni svého pracovisté;

e spolupraci s ostatnimi pracovisti.

Novi zaméstnanci

Novi zaméstnanci jsou pfijimani zpravidla na dobu urcitou, vyjime¢né na dobu neurcitou,
a maji stanovenou zkuSebni dobu.

Novi zaméstnanci maji narok na adaptacni obdobi, tzn. vstupni zaskoleni a dalSi
podporu. Klicovou roli hraje pfimy nadfizeny nového zaméstnance nebo jim urCena
osoba, ktera novému zameéstnanci pomuze se co nejrychleji adaptovat. Pfed uplynutim
zkuSebni doby je vedouci zaméstnanec povinen zaméstnance seznamit s kritérii Ci
oblastmi hodnoceni, a také s nim, nema-li dojit k ukoneni pracovniho poméru
ve zkuSebni dobé, nastavit jeho pracovni cile na dalSi obdobi.

Hodnoceni technicko-hospodaiskych pracovniku
Zakladni principy

Prace technicko-hospodarskych pracovnikli podléha pravidelnému hodnoceni.
Pracovnici se sjednanou tydenni pracovni dobou do 16 hodin (v€etné), zaméstnanci
zafazeni do mzdovych tfid 1, 2 a 3 a zaméstnanci vyhradné placeni z grantd/projekta
nepodléhaji pravidelnému hodnoceni. O jejich zafazeni do hodnoceni muze rozhodnout
dékan.

Pracovnici jsou hodnoceni pravidelné, zpravidla jednou za rok, nejméné vsak jednou
za dva roky Ci nejpozdéji 3 mésice pred ukonCenim pracovniho poméru na dobu urcitou.
Hodnoceni vSech pracovniki mize byt provedeno v prabéhu trvani pracovniho poméru
i v jiném nez v fadném terminu, a to na zadost zaméstnance nebo v oduvodnénych
pfipadech na Zzadost jeho nadfizeného nebo vedeni fakulty.

Hodnoceni probiha v ramci jednotné celouniverzitni elektronické aplikace.
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V hodnoceni za uplynulé obdobi musi byt zohlednéna vySe uvazku i pfipadna
dlouhodoba pracovni neschopnost, matefska Ci rodiCovska dovolena, péCe o zavislou
osobu, pobyt v zahranicCi a dalSi okolnosti zvlastniho zfetele hodné.

Dobrou praxi je v ramci hodnoceni ziskavat od zaméstnancl zpétnou vazbu k pracovnim
podminkam, chodu pracovisté, resp. fakulty v€etné prace nadfizeného, moznostem
dalSiho vzdélavani apod. Klicovou oblasti hodnoceni je motivace pracovnika.

Prabéh hodnoceni

Hodnoceni je zahajeno doruenim rozhodnuti o zahajeni hodnoceni pracovnikovi.
Pracovnik muze ve lhaté 7 kalendafnich dnd od oznameni hodnoceni odmitnout
v nasledujicich pfipadech:

e nema zajem o prodlouZeni trvani pracovniho poméru,

e planuje ukonceni pracovniho poméru v nasledujicich 6 mésicich od oznameni
0 zahajeni hodnoceni.

V pfipadé, ze pracovnik odmitl hodnoceni z vySe uvedenych divodd, hodnoceni se
ukoncuije.

Hodnoceny pracovnik pfipravi sebehodnoceni na zakladé stanovenych oblasti a stanovi
si pracovni cile na dal$i hodnocené obdobi. Nasledné projde v ramci osobniho pohovoru
své sebehodnoceni a cile se svym pfimym nadfizenym, ktery pfipadné po dohodé
s hodnocenym pracovnikem upravi pracovni cile na dalSi hodnocené obdobi a pfipravi
hodnotici zpravu vedouciho pracovnika/hodnotitele, kterou nasledné podstoupi
k rozhodnuti pfislusnému nadfizenému prodékanovi, tajemnikovi ¢i dékanovi fakulty*.

Pokud hodnoceny pracovnik s hodnotici zpravou nesouhlasi, mize na ni pisemné
reagovat a odvolat se pfisluSnému prodékanovi, tajemnikovi Ci dékanovi fakulty.
V takovém pfipadé bude jeho zprava projednana v ramci hodnotici komise, kterou
pro tyto uCely jmenuje dékan fakulty. Hodnotici komise je zpravidla tfiClenna a je slozena
ze zastupce/zastupcu vedeni fakulty (prodékana, tajemnika fakulty — predseda komise),
nadfizeného pracovnika a dalSich ¢lent jmenovanych dékanem. Jednani komise se
muze ucastnit s hlasem poradnim zastupce nominovany akademickym senatem, popf.

4 Ve smyslu platného Organizacniho fadu fakulty.
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zastupce nominovany fakultni odborovou organizaci, pokud ji o to hodnoceny pracovnik
pozada. Hodnoceny pracovnik je s navrhovanym slozenim hodnotici komise predem
seznamen. V pfipadé dalSich ¢lenu hodnotici komise jmenovanych dékanem ma
moznost pozadat o vylou€eni nékterého z nich pro podjatost. Hodnotici komise rozhoduje
prostou vétsinou hlast. Clenové hodnotici komise jsou povinni zachovavat migenlivost
o skuteCnostech, se kterymi se seznamili pfi vykonu funkce ¢lena hodnotici komise nebo
v souvislosti s ni. Zavéry hodnotici komise schvaluje dékan fakulty.

S ohledem na vystupy z hodnoceni maze dojit:
e k doporuceni prodlouzeni pracovni smlouvy,
e Kk pfevedeni na jinou pracovni pozici po dohodé s pracovnikem,
e k zafazeni do jiné mzdové tfidy po dohodé s pracovnikem,
e k pfiznani i nepfiznani a vySe financni odmény,
e ke zméné vySe uvazku po dohodé s pracovnikem,
e k rozhodnuti o opakovani hodnoceni v kratSi nez urCené periodé,

e k vypovédi dané zaméstnavatelem dle § 52 pism. f) nebo g) zakona €. 262/2006
Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisu.

S vystupy hodnoceni, resp. se zavéry jednani hodnotici komise neprodlené seznami
hodnoceného pracovnika vedouci pfislusného pracovisté, prislusny prodékan, tajemnik
fakulty, uréeny hodnotitel ¢i pfedseda hodnotici komise.

Hodnoceny pracovnik je opravnén podat namitky proti vystupim hodnoceni ve lhaté
14 kalendafnich dnd od okamziku, kdy byl s vystupy hodnoceni seznamen. Namitky
pracovnik podava pisemné dékanovi fakulty. Po marném uplynuti Ihity pro podani
namitek je hodnoceni ukonceno.

Namitky pracovnika vyfizuje dékan fakulty po projednani v kolegiu dékana takto:

e jsou-li namitky pracovnika opravnéné, muze zménit celkové hodnoceni
pracovnika,

e jsou-li namitky pracovnika neopravnéné, namitky pracovnika zamitne.
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Vyfizenim namitek pracovnika je hodnoceni ukonceno.

Podklady a vystupy hodnoceni pracovnikil jsou ukladany na personalnim oddéleni
fakulty v souladu se zasadami ochrany osobnich udaju tak, aby k nim mél pfistup pouze
omezeny okruh osob, které maji k tomuto opravnény zajem.

Hodnoceni vedoucich pracovnikt

Vedouci pracovnik prochazi pravidelnym hodnocenim nejméné jednou za rok €i nejpozdéji
3 mésice pred ukonenim pracovniho poméru na dobu urcitou podle stejnych pravidel jako
ostatni pracovnici a je hodnocen svym pfimym nadfizenym, tj. pfisluSnym prodékanem,
tajemnikem fakulty. V pfipadé hodnoceni vedoucich pracovnikl pracovist pfimo
podfizenych dékanovi ur¢i dékan hodnotitele zpravidla z fady ¢lenl kolegia dékana.

V ojedinélych pfipadech na Zadost dékana vedouci pracovnici mohou byt hodnoceni i na
zakladé ftristaSedesatistupniové zpétné vazby, tedy na zakladé hodnoceni svymi
nadfizenymi, podfizenymi a kolegy na stejné urovni.
Oblasti hodnoceni
Pracovnici jsou hodnoceni v téchto oblastech:

e napliiovani stanovenych pracovnich cill za pfedchazejici obdobi,

e odborné znalosti a dovednosti podle pracovni pozice,

e jazykové a ICT dovednosti (pokud relevantni),

e mekké dovednosti a osobni pfistup (tymova spoluprace, socialni dovednosti,
flexibilita, efektivita pfi feSeni problému, hospodarnost a ekonomické chovani
pracovnika, komunikace a podpora kvalitnich vztah( na pracovisti),

e manazerské dovednosti (pokud relevantni).
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