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fn. |
Uvod

(1) Tento centralni vnitini pfedpis AMBIS vysoké skoly, a.s. (dale jen ,AMBIS" nebo
.zaméstnavatel“), je zakladnim nastrojem pro sladéni pozadavkl kladenych na vykon
konkrétni €innosti dle aktualniho popisu pracovni €innosti a skuteénych schopnosti,
znalosti a zkuSenosti zaméstnance.

(2) Piedpis je dllezitym kritériem pro stanoveni dal§iho rozvoje zaméstnance, jeho
pracovnich podminek, osobni motivace a jeho budouciho zafazeni.

CL. I
Rozsah platnosti

Tento vnitini pfedpis se vztahuje na v8echny organizaéni utvary zaméstnavatele a je
zavazny pro vSechny zaméstnance v pracovhim poméru k zaméstnavateli (dale jen
.Zameéstnanec").

CL
Pouzité pojmy

(1) Hodnoceni
Vystup hodnoticiho pohovoru, ktery obsahuje hodnoceni osobnich kompetenci, navrh

pfedpokladaného karierového vyvoje a rozvoje zaméstnance, a stanoveni prioritnich
ukolu (cilu) pro dalsi obdobi.

(2) Hodnotitel
Pifimy nadfizeny vedouci zaméstnanec, ktery hodnoceni provadi, popf. vedouci
zaméstnanec, ktery je hodnocenim povéfen.

(3) Hodnoceny
Zaméstnanec, ktery je hodnocen.

(4) Hodnotici pohovor
Rozhovor nadfizeného (hodnotitele) s podfizenym (hodnocenym) v ramci hodnotici
schuzky, kdy jsou porovnavany pozadavky kladené na vykon konkrétni éinnosti podle
aktualniho popisu pracovni ¢innosti se skuteénymi schopnostmi, znalostmi, zkusenostmi
a vysledky prace zaméstnance. Rozhovor obsahuje hodnoceni pracovnich udkolu,
osobnich zpuUsobilost a kompetenci, stanoveni ukolG (cilu) pro daisi obdobi, plan
procesniho vzdélavani a rozvoje, navrh pfedpokladaného karierového postupu.

LIV
Hodnoceni zaméstnancu

(1) Hodnoceni zaméstnancu
Hodnoceni zaméstnanci tvofi dulezitou souéast persondiniho fizeni. Slouzi
hodnatitellim i hodnocenym ke kontrole vykonnosti a vzajemnému sjednoceni ptedstav o
plnéni pracovnich GkolU a budoucim vyvoji zaméstnance.

Vedouci zaméstnanci vyuZivaji hodnoceni pi rozhodovani o delegovani dalich tkolu a
odpovédnost a dale k identifikaci vzdélavacich potieb.
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Hlavnim ucelem hodnoceni zaméstnancl je:
a) zlepsit fidici praci a firemni komunikaci,
b) rozpracovat cile spoleénosti az na uroven jednotlivych zaméstnancu,
c) odmeéfovat zaméstnance podle pracovnimu vysledku,
d) planovat vzdélavani zaméstnancu podle aktualnich potieb,
e) planovat profesni rozvoj a funkéni postup podle potifeb zaméstnavatele
a moznosti zaméstnancu,
f) zvySovat motivaci a stabilizaci perspektivnich zaméstnancu.

(2) Zasady a organizace hodnoceni zaméstnancu

a) Hodnoceni zaméstnanci (dale jen ,hodnoceni') je proces, ve kterém
zaméstnavatel hodnoti pfedpoklady pro praci, a praci vykonanou svymi
zaméstnanci.

b) Hodnotitelem je pfimy nadfizeny hodnoceného. Hodnotitel provadi hodnoceni
v8ech svych pfimych podfizenych.

c) Tézisté hodnoceni je v provadéni hodnoticich rozhovoru v ramci hodnotici
schuzky, tj. v osobnich setkanich hodnoceného a hodnotitele, kde hodnoceny
sam komentuje své pracovni vykony a seznamuje se s tim, jak jeho praci hodnoti
nadfizeny.

d) Hodnoceni se zpravidla provadi:

i. pravidelné 1x ro€éné, hodnotici obdobi je od 1. 1. do 31. 12. kalendainiho
roku,
i. pozkusebni dobé,
iii. pfi pfefazeni zaméstnance na jinou pracovni pozici,
iv. v pfipadé vzniklé potieby.

e) Hodnocen je kazdy zaméstnanec, ktery je u zaméstnavatele v pracovnim poméru
uzavieném na dobu neurcitou popf. na dobu uréitou, jehoz pracovni pomeér trva
nejméneé Sest mésicu.

f) K dokumentaci hodnoceni slouzi formulafr 0-0013 ,Pohovor se zaméstnancem*
v elektronické podobé.

(3) Vécny postup

a) Hodnotitel stanovi termin hodnoticiho pohovoru (schizky) a oznami jej
hodnocenému minimalné tyden pfedem. Hodnotici schizka trva max. 1 hodinu a
probiha v klidném a neruseném prostiedi.

b) Hodnoceni se sklada ze dvou ¢asti: z osobniho rozhovoru a z pisemného
hodnoceni. Hodnotitel pfi rozhovoru vyuZivd rovnéz techniky sebehodnoceni
hodnoceného a dava hodnocenému prostor pro zpétnou vazbu.

¢) Hodnotitel spoleéné s hodnocenym zaméstnancem vyplni formulaf ,Pohovor se
zaméstnancem®, vytiskne jej a doplni datum a formulaf podepi$e hodnotitel
i hodnoceny. Jeden vytisk véetné pfipadnych pfiloh obdrzi hodnoceny
zaméstnanec, druhy vytisk véetné pfipadnych pfiloh zlstava hodnotiteli a tieti
vytisk véetné pfipadnych pfiloh odevzdava hodnotitel personalnimu oddéleni
k zalozeni do spisu zaméstnance.

(4) Prava hodnocenych zaméstnanci

a) Znat minimalné tyden predem termin schizky k hodnoticimu pohovoru.

b) Vyjadrit se k hodnoceni Ustné a rovnéz pisemné, v hodnoticim formulafi.

¢) Obdrzet jeden vytisk formulafe ,Pohovor se zaméstnancem®.

d) Pfi nesouhlasu s hodnocenim je hodnotitel povinen hodnoceného seznamit
s dal$im postupem dle pism. e.

e) Podat personalnimu useku stiznost na prubéh hodnoceni. Personaini manazerka
projedna stiznost s hodnotitelem a hodnocenym a seznami se svym
doporucenim oba zuéastnéné a pfimého nadfizeného hodnotitele.

f) Hodnoceny ma pravo na zajisténi duvérnosti:

i.  svyplnénym formulafem nesmi byt seznamena 2adna osoba, ktera
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ktomu neni opravnéna (pfimi nadfizeni, pracovnik personalniho
oddéleni, statutarni zastupci zaméstnavatele),

ii.  vSichni zaméstnanci seznameni s vyplnénymi hodnoticimi formulafi jsou
povinni zachovavat vzhledem k jejich obsahu pfisnou duvérnost,

ii. veskeré vyplnéné hodnotici formulafe musi byt ulozeny zplsobem
neumoziujicim pfistup nepovolanych osob,

iv. je zakazano pofizovat jakékoliv dalSi kopie vypinénych hodnoticich
formularu.

ClL.V
Zavérecna ustanoveni
(1) VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni provadét hodnoceni zaméstnancu tak, aby

bylo zaruéeno rovné zachazeni se vsemi zaméstnanci a aby bylo zamezeno jakékoliv
formé diskriminace.

(2) S timto vnitfnim predpisem musi byt seznameni vsichni zaméstnanci v pracovnim
pomeéru k zaméstnavateli.

(3) VSichni zaméstnanci maji pravo kdykoli nahlizet do tohoto vnitiniho predpisu, ktery je
zvefejnén v elektronické podobé v adresafi fizené dokumentace.

CL VI
Souvisejici dokumenty

(1) CVP-GR-01 Pracovni fad
(2) CVP-GR-02 Odménovani zaméstnancl

(3) Zakon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace.

CL VI
Rozdélovnik
(1) Vytisk €. 1 spravcovsky vytisk.
(2) Vytisk &. 2 vytisk na zapujéku.
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