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1. Obecna ustanoveni
Tato smérnice definuje pravidla pro hodnoceni a odmérovani pracovnikli Moravské vysoké skoly Olomouc, o.p.s.
(dale jen MVS0).
Forma a zplGsob hodnoceni a odménovani (resp. personalni prace) je specifickd dle zafazeni pracovnikl do
nasledujicich kategorii. Rozdéleni vyplyva z typu pracovné-pravniho vztahu dle Zakoniku prace.

- interni zaméstnanec — akademicky pracovnik (dale jen ,akademicky pracovnik®),

- interni zaméstnanec — administrativni pracovnik, odborny pracovnik nebo manazer (dale jen

,nheakademicky pracovnik”),

- externi pracovnik v mimopracovnim poméru (DPP, DPC; déle jen ,externi pracovnik®)
Pf¥i hodnoceni pracovnikli a souvisejicich persondlnich procesech je disledné dbano na dodrZovani principl
HR Award definovanych Evropskou chartou pro vyzkumné pracovniky a Kodexem chovani pro pfijimani
vyzkumnych pracovnikl a zasad Etického kodexu MVSO; jsou respektovdna osobni prava pracovnikl a rovny
pristup ke vSsem. Hlavnim kritériem hodnoceni a odménovani je odbornost. Dlsledné je dodrZovana rovnost a
rovnovaha mezi pohlavimi. Nepfipustnd je jakakoliv diskriminace, Sikana, mobbing nebo bossing, at jiz z divodu
pohlavi, véku, narodnosti, politické nebo naboZenské prislusnosti, sexualni orientace, zdravotniho postizZeni,
socidlnich a ekonomickych podminek. Rovnéz jsou respektovany viechny legislativni pfedpisy, véetné GDPR.

2. Hodnoceni internich zaméstnanct
Hodnoceni vSech zaméstnancl Moravské vysoké Skoly Olomouc, o.p.s. se provadi formou:
- nastupniho hodnoceni,
- vyhodnoceni nastupniho obdobi,
- periodického hodnoceni,
- personalniho auditu,
- mimoradného hodnoceni,
- vystupni hodnoceni.
Hodnoceni pracovnikl provadi a s pracovnikem projednava jeho primy nadtizeny.

Hodnoceni pracovnikd, véetné definovani rozvojovych a pracovnich Ukoll na dalsi obdobi se zaméruje predevsim
na nasledujici kritéria:
Pro vSechny pracovniky:
- pristup k pInéni pracovnich tkold (samostatnost, odpovédnost, zaméreni na cil,...),
- pristup k tymové spolupraci (sdileni know-how, komunikace a interpersonalni vztahy,...),
- loajalita a zapojeni do Cinnosti Skoly,
- vyvoj a perspektivy pracovni kariéry pracovnika.
Déle specificky pro akademické pracovniky a odborné pracovniky ustavi:
- pedagogicka Cinnost (rozsah, kvalita, zpétna vazba,...),
- védecko-vyzkumna ¢innost (zapojeni do projektl, publikacni ¢innost a ostatni védecké vystupy,...),
- vyvoj akademické kariéry pracovnika.

Persondlni audit se provadi elektronicky. K zaznamenavani hodnoceni a naslednych krokl z néj vyplyvajicich jsou
uréeny formulafe Hodnoceni pracovnika a Nastupni hodnoceni pracovnika. U ¢len( vedeni a manaZer( probiha
hodnoceni formou osobnich pohovor( s reditelem skoly, pfipadné hodnotitelem, na kterého reditel tuto
kompetenci deleguje; zaznamy nemusi byt zpracovany.

Pti kazdém hodnoceni pracovnika musi byt projednano stanovisko s pracovnikem a jeho vyjadieni zaznamenano
do formulare Hodnoceni pracovnika.
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Doporucuje se vyuzit hodnoticiho pohovoru ke zjistovani podnétll za strany zaméstnance pro zlepSovani personalni
a fidici prace v organizaci. Zdznam o hodnoceni zaméstnavatele ze strany zaméstnance ma byt taktéZ uveden
v dokumentu Hodnoceni pracovnika.

Konkrétni metodika hodnoceni, kterd se odrdzi v aktualnim znéni formulafe Hodnoceni pracovnikl, je
personalistou aktualizovdna na zdkladé projednani s hodnotiteli obvykle v obdobi pfed zahajenim periodického
hodnoceni pracovnikd.

3. Formy hodnoceni internich zaméstnanci

3.1. Nastupni hodnoceni

Nastupni hodnoceni je realizovano pti nastupu zaméstnance do pracovniho poméru. Cilem nastupniho hodnoceni
je porovnani predpokladl pro vykonavani profese se skutecnymi kompetencemi zaméstnance. Na zékladé tohoto
srovnani stanovi hodnotitel rozvojové ukoly zaméstnance pro nastupni obdobi. O hodnoceni je zpracovan zaznam,
a to ve formulafi Ndstupni hodnoceni pracovnika, pfipadné jinym vhodnym zplsobem.

Za nastupni obdobi je povaZovana doba potiebnd pro zaskoleni a zapracovani pracovnika, obvykle doba 3 mésic(;
je-li pracovni smlouvou stanovena zkusebni doba, koresponduje toto obdobi s takto stanovenou Ih(tou.

3.2. Vyhodnoceni nastupniho obdobi

Pred skoncenim nastupniho obdobi se vyhodnoti plnéni Ukoll vyplyvajicich z nastupniho hodnoceni. Dale se
provede hodnoceni zaméstnance po strance odborné a osobnostni. Na zédkladé tohoto hodnoceni se rozhoduje o
pokracovani nebo ukonceni pracovniho poméru.

3.3. Periodické hodnoceni

Hodnoceni je provadéno v periodé jednoho roku, obvykle v ¢ervnu kalendarniho roku v ndvaznosti na ukonceni
akademického roku a hodnoceni jsou vSichni zaméstnanci skoly.

Hodnotitel hodnoti kazdého zaméstnance zvlast formou hodnoticiho pohovoru, vysledky hodnoceni zaznamenava
do formulare Hodnoceni pracovnika.

Soucasti periodického hodnoceni viech pracovnikid je planovani osobniho rozvoje, které slouZi pro fizeni osobniho
rozvoje pracovnika a zaméreni ¢innosti pracovnika vysoké Skoly v souladu s jejimi cili a odbornou profilaci. U vSech
pracovnikll je zvaZovan profesni rozvoj v oblasti manaZerské, odborné akademické, mezinarodni nebo jiné. U
akademickych pracovnikd byva pridélen mentor, jehoz cilem je posun pracovnika v akademické kariéfe. Planovani
osobniho rozvoje probiha vzdy v soucinnosti s pfislusSnym odbornym garantem, manazerem excelence a rektorem,
pfipadné prorektorem pro védu, vyzkum a rozvoj v ramci delegovanych kompetenci.

3.4. Personalni audit

Personalni audit je urcen k vyhodnoceni vytiZzenosti pracovnikl, planovani aktivit pracovnik(l a evidenci vystupt
tvarci ¢innosti, véetné sledovani nakladd skoly ve vazbé na ekonomické fizeni Skoly; je podkladem pro periodické
hodnoceni.

Je provadén v periodé pololeti ve vazbé na semestry akademického roku, a to v reZimu zpracovani planu (tzv.
planovany personalini audit) a jeho vyhodnoceni po ukonéeni hodnoticiho obdobi (tzv. redlny persondlni audit).
Persondlni audit je provadén pro vsSechny zaméstnance s prihlédnutim k jejich pracovnimu zafazeni.
U akademickych pracovnikd je hodnoceno zapojeni do védecké prace (psani odbornych ¢lankl, vystupovani na
konferencich, ...), a také jejich vytiZzenost ve studijnim procesu (vyuka, zkouseni, vedeni praci), u vSech pracovniki
je hodnoceno zapojeni do projektd a dalsi aktivity vyplyvajici z pracovniho zarazeni.

Podrobny popis metodiky hodnoceni je v samostatné smérnici.
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3.5. Mimoradné hodnoceni

Mimoradné hodnoceni probihd pfi zméné pracovni smlouvy, prefazeni zaméstnance, na zakladé rozhodnuti
feditele, nadfizeného nebo na Zadost zaméstnance. Toto hodnoceni je zaznamenano do formuldfe Hodnoceni
pracovnika, pripadné formou referencniho dopisu.

3.6. Vystupni hodnoceni

Cilem vystupniho hodnoceni je vypracovani pracovniho posudku pro odchdzejiciho zaméstnance. Pracovni posudek
vypracovava pouze na zakladé Zadosti odchazejiciho zaméstnance prislusny hodnotitel spolecné s personalistou.
Hodnoceni je zpracovano formou referen¢niho dopisu.

Vystupni hodnoceni je spojeno s pohovorem s pracovnikem za Ucelem ziskani zpétné vazby k personalni praci
a fizeni MVS0.

4. Zarazeni internich zaméstnancu

Na zakladé hodnoceni pracovnikl jsou interni zameéstnanci zafazeni do mzdovych tarifnich ttid a stupn(. O zarazeni
pracovnika do tarifnich tfid a stupil rozhoduje feditel na zdkladé navrhu personalisty a nadfizeny pracovnik
z hlediska postaveni v organizacni strukture Skoly.

4.1. Zarazeni do mzdovych tarifnich tfid
Zaméstnanci MVS0 jsou zafazeni do mzdovych tarifnich t¥id na zékladé
- plnéni kvalifikacnich pozadavka,

- pracovniho zafazeni a vykonu ¢innosti.

v.vs

4.2. Zarazeni do mzdovych tarifnich stupit

PFi zarazeni pracovnika do tarifnich stuprili v rémci mzdové tarifni stupnice byva obvykle zohlednéna
- délka plisobeni na MVSO,
- délka relevantni praxe v jinych organizacich,
- hodnoceni pracovniho vykonu.
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4.3. Kategorizace mzdovych tfid — akademicti pracovnici
Trida Lektor Odborny asistent Docent Profesor
s VS VS VS S
57T Dosazeni védecké hodnosti CSc., DrSc., | habilitace, popf. jmenovani docentem ukoncéené profesorské fizeni
g % Dr. nebo Ph.D., pfip. minimalné praxe v oboru praxe v oboru
"—: 2 zahajeni védecké pfipravy (studia
g5 Ph.D.)
praxe v oboru

Vyukova ¢innost smérujici k osvojovani | Komplexni péstovani a rozvijeni Aplikovany a zakladni vyzkum, tvarci Tvlrci specializované a systémové

a upevnovani znalosti student(. Podil poznavacich a tvlrcich schopnosti reSeni védeckych, vyzkumnych a prace zahrnujici sledovani
o] na vedeni a Ucast ve cvicenich a student( a absolventd vysoké skoly, vyvojovych ukol(, resp. tvarci aplikace | rozhodujicich trendl vyvoje védy a,
‘g ostatnich vyukovych €innostech, samostatné vedeni cviceni, seminaru, vysledkl zakladniho vyzkumu, tvlréi vyzkumu, tvirci aplikace vysledku
o dokumentaéni zpracovani odborné a exkurzi, pfip. prednasek, priibéina ¢innost v oblasti védy. védecké a vyzkumné Cinnosti do vyuky
B védecké literatury kontrola studia a poskytovani Vedeni prednasek, expertizni, student( vysokych $kol a do vychovy
s konzultaci. U¢ast na fedeni vyzkumnych | publikaéni a posuzovatelska ¢innost, mladych védeckych pracovnikd,
% a vyvojovych ukoll se zadanymi vstupy | vedeni a oponovani védeckych praci. prednaseni a vedeni prednasek,
_':’E a vystupy. Samostatné zpracovani Vedeni védecké pripravy. vytvareni podminek pro prislusny
o dil¢ich vystupa. Aktivni publikacni védecky obor. Tvarci koordinace

¢innost. védeckych projektl na mezinarodni
urovni. Vedeni védecké pripravy.

Dosazeni titulu docent a profesor zaklada narok na zménu pracovni smlouvy spojenou s prevodem do vyssi kategorie za predpokladu, Ze se habilitacni fizeni nebo fizeni ke
jmenovani profesorem uskutecnilo v oblasti vzdélavani, kterou pro danou pracovni funkci na pfisluSném pracovisti stanovil feditel.
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4.4. Kategorizace mzdovych tfid — neakademicti pracovnici
Trida Administrativni pracovnik Odborny pracovnik Manazer

Kvalifikaéni | SS VS, ptip. SS a odpovidajici S
predpoklady praxe Manazerské zkusenosti, resp.
praxe.
Odpovidajici hodnoceni
pracovniho vykonu.
Charakteristika | Administrativni a dalsi prace Samostatnd administrativné- | Tv(rci a vysoce samostatna
prace pod vedenim pfimého organizacni prace. prace spojena s prevzetim

nadfizeného

zodpovédnosti za svérenou

oblast, resp. vedenim
pracovniho kolektivu

5. Odmeénovani internich zaméstnancu

5.1. Mzdovy tarif

U vsech kategorii pracovnikl se uplatriuje systém mési¢nich mzdovych tarifQ.

Pracovnikovi je urcena zakladni mzda v tarifu stanoveném pro mzdovou tfidu, do niZ je zarazen; dle Mzdové tarifni
stupnice, kterd je prilohou této smérnice.

5.2. Prémie

Pracovnikovi mohou byt k jeho zakladni tarifni mzdé pfiznany prémie.

O vysi prémii a jejich konkrétnim pfiznani za jednotlivd obdobi rozhoduje feditel na zdkladé navrhu pfimého
nadfizeného. Reditel mGZe tuto kompetenci delegovat na Provozné-persondlniho Feditele.

Prémie nejsou ndrokovou slozkou mzdy.

5.3. Funkéni pfiplatky

Pracovnikovi mlze byt k jeho zakladni tarifni mzdé pfiznan funkcni priplatek.

O pfiznani a vysi funkcéniho pfiplatku rozhoduje feditel na zakladé posouzeni rozsahu a kvality ¢innosti spojenych
s vykonem funkce nad ramec standardnich pracovnich ukol(. Priplatek je vyplacen po dobu plnéni mimoradnych
ukold z funkce vyplyvajicich.

Funk¢ni priplatek neni narokovou slozkou mzdy.

5.4. Mimoradné odmény
Zaméstnavatel mlzZe poskytnout pracovnikovi mimofadnou odménu:
- za Uspésné splnéni mimoradnych nebo naroénych ukold,
- za dlouhodoby nadstandardni pracovni vykon,
-k ocenéni dlouholetych pracovnich zasluh.
O poskytnuti a vysi mimoradné odmény rozhoduje feditel na zakladé navrhu pfimého nadfizeného.
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5.5. Mzdovy vymér

V ndvaznosti na hodnoceni pracovnika je hodnotitelem navrhovano mzdové zarazeni, resp. jeho zmény, a to
vyplnénim formuldfe Mzdovy vymér.

Navrh mzdového zarazeni predkldada Provozné-personalni reditel; schvaluje jej svym podpisem nejprve reditel a
nasledné zaméstnanec.

Formuldf Mzdovy vymér je pfilohou pracovni smlouvy; sepisuje se ve tfech vyhotovenich. Jeden podepsany
original obdrzi pracovnik a dva jsou uloZeny v osobni sloZce pracovnika — u personalisty a u mzdové ucetni.

5.6. Ukolova mzda

S pracovniky Ize mimoradné sjednat ukolovou mzdu, kdy je ¢ast mzdy vdzana na splnéni konkrétniho pracovniho
ukolu ve vymezené casti Uvazku.

Je sjednana ve formuladfi Mzdovy vymér, a to vidy spolecné skonkrétnim uvedenim terminu vyplaty
a pozadovaného Ukolu. Mzda je vyplacena po splnéni ukolu na zakladé pokynu prislusného nadfizeného.

5.7. Individudlni smluvni mzda

S akademickymi funkcionafi a pracovniky, ktefi jsou vynikajicimi odborniky, Ize mimofradné sjednat na dobu urcitou
i neurcitou individudIni smluvni mzdu.

Vysi individudIni smluvni mzdy stanovuje feditel, a to po schvaleni spravni radou.

5.8. Splatnost mzdy

Mzda je splatnd zpétné za mési¢ni obdobi, a to nejpozdéji v nasledujicim kalendarnim mésici, pokud nebylo
v pracovni smlouvé nebo jiné smlouvé dohodnuto jinak. Mzda pracovnika se poukazuje na ucet u penézniho
Ustavu.

6. Hodnoceni externich pracovniki

Hodnoceni externich pracovnikll je realizovano v ndvaznosti na navrh vySe odmény za realizovanou vyuku. Je
provadéno pred podpisem dohody o provedeni prace a pfi dlouhodobé spolupraci sexternim vyucujicim
pravidelné revidovano v terminu vzdy pfed zahdjenim nového akademického roku.

Navrh pro zarazeni predklddad personalista a pfrislusny nadfizeny, schvaluje jej reditel, pfipadné Provozné-
personalni feditel v rozsahu delegovanych kompetenci.

7. Odménovani externich pracovniki

Odmeénovani externich pracovnikl je realizovano na zakladé vykazu rozsahu realizované vyuky, pfipadné zkouseni
dle sjednané hodinové sazby. Za vyuku je hodinova sazba vyplacena vZdy za kazdou vyucovaci hodinu, tzn., ze
v odméné je zohlednéna i pfiprava na vyuku.
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Zaznam o provedené aktualizaci
Strana Pfredmét zmény Zpracoval Datum
(Pfiloha)
1-11 Upresnéni pojmU v oblasti nenarokovych slozek mzdy Sedlackova V. 28.2.2014
4 Upresnéni formulaci tykajicich se zdznamu o provedeném Sedlackova V. 26. 8. 2015
hodnoceni
5 Uprava kategorizace mzdovych tiid a ndvazna Uprava Mzdové Sedlackova V. 16.7.2018
tarifni prilohy (pfiloha ¢.1)
7 Upresnéni distribuce origindli Mzdového zarazeni Sedlackova V. 16.7.2018
1,6,7,8 Zména nazvu pracovnich pozic: Gartnerova 20.4.2020
Naméstek ekonomicko-provozni — nové Ekonomicko-provozni
reditel
1-10 Revize a aktualizace dokumentu v kontextu HR Award a Etického | Vitoslavska, 30.6.2020
kodexu MV30 Sedlackova
1-10 Uprava nazvu pozice z Ekonomicko-provozni feditel na Vitoslavskd 12.4.2022
Provozné-persondlni feditel
Odstranén odkaz na Pfilohu 2: Uréeni hodinové sazby externich
prednasejicich
Uprava dle reality.
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