
	pravidla hodnocení zaměstnanců



	Účinnost
	Zpracovatel
	Metodické řízení
	Obsahuje strany
	Přílohy číslo

	
	
	
	
	


	Ověřil:                   


	Schválil:  



část 1 – úvod

Článek 1 – Úvodní ustanovení

1.1 Tato pravidla stanoví způsob hodnocení pracovního výkonu, pracovního chování a rozvojového potenciálu zaměstnanců a odpovídají tím § 302 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, ve kterém jsou vymezeny základní povinnosti vedoucích zaměstnanců.

1.2 Cílem hodnocení je komplexně a objektivně zachytit pracovní výsledky, pracovní chování a rozvojový potenciál hodnoceného, porovnat tato zjištění s požadavky na danou pracovní pozici a tím vytvořit předpoklady pro zvyšování výkonu organizace prostřednictvím: 

· optimálního využívání potenciálu zaměstnanců, 

· jejich cíleného rozvoje, 

· optimalizace investic do zaměstnanců,

· zvýšení efektivity řízení zaměstnanců, 
· posílení objektivity odměňování,

· vytvoření podmínek pro zvyšování motivace.

1.3 Výstupem z hodnocení zaměstnanců jsou stanovené cíle a úkoly, plány osobního rozvoje a výše osobního hodnocení (pružná složka mzdy) zaměstnanců pro nadcházející období.

1.4 Pravidelné hodnocení zaměstnanců probíhá na základě předem stanovených ukazatelů, pravidel, metod, v určených intervalech a s předem definovanými výstupy, včetně jejich využití, jak je stanoveno v této směrnici.

1.5 Hodnoceni jsou všichni zaměstnanci, kteří jsou ke dni hodnocení v pracovním poměru k zaměstnavateli. Těm zaměstnancům, kteří jsou dosud ve zkušební době, jsou pouze formulovány cíle – úkoly pro období adaptace (nejsou hodnoceni v ukazatelích – viz čl. 3 odst.1.

1.6 Každý zaměstnanec je hodnocen svým přímým nadřízeným, event. zaměstnancem pověřeným k zastupování vedoucí funkce, s výjimkou členů vedení organizačně zařazených na manažerské pozice v odboru vnitřních věcí, které hodnotí ředitel.

1.7 Hodnocení se provádí jedenkrát ročně zpravidla v průběhu měsíce března zpětně za uplynulých kalendářní rok. 
část 2 – METODIKA HODNOCENÍ

Článek 2 - Metodika hodnocení 

2.1 Hodnocení se provádí na hodnotícím formuláři v HR softwaru (vzor formuláře viz Příloha č. 1), Na základě rozhodnutí ředitele může být pro vybraný okruh zaměstnanců (např. vedoucí zaměstnanci) použita i jiná metoda nebo forma hodnocení.
2.2 Při hodnocení se postupuje podle metodiky hodnocení, která je hodnotitelům předávána na školení hodnotitelů, hodnocení mohou využít instrukci pro hodnoceného (Příloha č. 2), která je zveřejněna na disku O: (resp. intranetu).
Článek 3 - Způsob a postup provádění hodnocení zaměstnanců

3.1 Hodnocení výkonu zaměstnanců se skládá z:

· vyhodnocení úrovně plnění cílů a úkolů stanovených v předchozím období,
· hodnocení vybraných kompetencí v porovnání s požadavky pro danou pracovní funkci,

· hodnocení účinnosti absolvovaných vzdělávacích akcí,
· stanovení cílů a úkolů pro další období,

· stanovení individuálního plánu osobního rozvoje,

· projednání možností dalšího růstu zaměstnance v oblasti kariéry, odborného růstu a mzdového ohodnocení.

3.2 Vlastní hodnocení probíhá ve třech fázích:

· příprava hodnotitele na hodnocení (příprava hodnotícího formuláře), příprava hodnoceného na hodnocení (vč. sebehodnocení, viz příloha č. 3), 

· zpracování hodnocení hodnotitelem (vyplnění hodnotícího formuláře – viz Příloha č. 1),

· hodnotící rozhovor, tj. seznámení hodnoceného s hodnocením, cíli (úkoly), směry zdokonalování (rozhovor mezi hodnoceným a hodnotitelem) včetně zpětné vazby poskytované hodnoceným hodnotiteli.

3.3 Hodnotitel vytvoří optimální podmínky pro projednání hodnocení se zaměstnancem, které probíhá jen za účasti hodnotitele a hodnoceného, pokud se zaměstnanec s hodnotitelem nedohodnou jinak.

3.4 Výstupy z hodnotícího rozhovoru zaznamená hodnotitel do „Hodnotícího formuláře“. Akceptací těchto výstupů zaměstnanec vyjadřuje souhlas s nastavenými pracovními cíli (úkoly) a plány osobního rozvoje.

3.5 V případě nesouhlasu zaměstnance s hodnocením, či s úkoly a cíly zaznamená hodnotitel tuto skutečnost do „Hodnotícího formuláře“. Hodnocení dořeší nadřízený hodnotitele.

3.6 Hodnotitel seznámí svého nadřízeného s výsledky hodnocení a podá návrhy na výši osobního hodnocení zaměstnance v následujícím období. Na základě provedeného hodnocení lze podávat i návrhy na případné úpravy zařazení zaměstnance nebo výše základní mzdy. 

Článek 4 – Administrativní zajištění hodnocení
4.1 „Hodnotící formulář“ hodnotitel vytiskne, podepíše a předá hodnocenému. Hodnotiteli a HR manažerovi jsou k dispozici elektronická data z hodnotících formulářů v HR softwaru. 

4.2 Informace uvedené v „Hodnotícím formuláři“ jsou považovány za důvěrné a nemá k nim přístup nikdo kromě hodnotitele, hodnoceného, dalších nadřízených v přímé linii řízení a HR manažera. Všichni zúčastnění zaměstnanci jsou povinni uchovávat dokumenty související s hodnocením odpovídajícím způsobem.

část 3 – závěrečná ustanovení

Článek 5 – Související předpisy
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Článek 6 – Seznam příloh
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