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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Tato smérnice stanovi postup a podminky planovani, pridélovani a vyhodnoceni
plnéni strategickych, taktickych a operativnich cili zaméstnanci Vysoké Skoly
technické a ekonomické v Ceskych Budéjovicich (dale jen ,VSTE®).

Tato smérnice také upravuje postup a podminky pridélovani a vyhodnoceni ukoli
a pozadavkii zaméstnanctim VSTE.

Cile a ukoly jsou pridélovany vyhradné prostrednictvim virtualniho manaZerského
systému ETMS (Excellent Top Manager System). Plnéni cilti a ukolt zadanych
mimo manaZzersky systém neni po zaméstnanci vymahatelné.

Clanek 2
Vymezeni pojmu

Vize a mise jsou definovany v Dlouhodobém zaméru vzdélavaci a védecké,
vyzkumné, vyvojové a inovac¢ni, umélecké a dalsi tviiréi ¢innosti VSTE na prislu$né
obdobi. Specifikuji poslani Skoly, jeji zadkladni funkce a role ve vztahu
ke studentovi, Ministerstvu $kolstvi, mladeze a télovychovy Ceské republiky
(MSMT CR), spole¢nosti a podnikové sfére.

Oblast strategickych cilii popisuje hlavni priority ptsobeni VSTE v sektoru
terciarniho vzdélavani a je agregovanym souborem strategickych cili v oblasti
studia a pedagogické Cinnosti, celozivotniho vzdélavani, tvlrci cinnosti, praxe
a vnéjsich vztah.

Strategicky cil definuje cilovy stav jednotlivych oblasti v dlouhodobém horizontu
péti a vice let a je provedena jeho deskripce do cilii taktické tirovné dle pravidla
SMART (tzn., Ze cil musi byt specificky, métitelny, akceptovatelny, realny a ¢asové
ohraniceny).

Takticky cil je definovan pomérovym ukazatelem, ktery je vyjadien hodnotou
konkrétniho kritéria vztaZeného k velikosti VSTE. Pomérové ukazatele jsou
vyuzivany ke konfrontaci vykonu s ostatnimi Vysokymi $kolami (VS).

Operativni cil je definovan jako konkrétni vykon, vcetné stanoveného poctu
jednotek a je vzdy prirazen jednotlivému pracovnikovi VSTE.

Ukol je rozpracovanim operativniho cile na pracovniky prislusného utvaru,
pricemz je vzdy definovan termin vykonani tkolu. Ukol miZe rovnéz vzniknout
jako vystup pracovniho procesu bez navaznosti na platné operativni cile.

PoZzadavek je forma wuloZeni Zadosti o vypracovani Kkonkrétné stanovené

problematiky, ktera je smérovana od podrizeného pracovnika k nadfizenému nebo
mezi pracovniky na totozné drovni rizeni.



(8) Vaha vyznamnosti je hodnota urcena pro oblasti strategickych cili a pro cile
na strategické a taktické drovni. Je predstavovana redlnym cislem z uzavieného
intervalu od 0 do 1. Plati, Ze soucet vah oblasti strategickych cild je roven 1. Dale
plati, Ze vdha vyznamnosti jednotlivych oblasti strategickych cilii je rovna souctu
vah pfrislusnych strategickych cild. TotéZz plati i ve vztahu strategickych
a taktickych cild. Cim vy$$i vaha cile, tim vy$$i je jeho dileZitost ve vztahu
k naplnéni nadrazeného cile.

(9) Optimalni stav je hodnota definovana u kazdého taktického cile, ktera vyjadruje
pozadavek na jeho plnéni.

(10)Garant cile je osoba odpovédna za plnéni prislusného cile.

(11)Administrator ETMS je osoba zodpovédna za funkcéni chod procesu planovani,
evidence a vyhodnoceni uloZenych cilii a ukoli. Administratorem ETMS je vzdy
povéreny pracovnik Oddéleni strategie, inovaci a kvality (OSIK).

(12)Zadavatel tkolu/poZadavku - zaméstnanec VSTE, ktery tkol pridéluje, zajistuje
jeho administraci v ETMS a schvaluje vystupy ukolu.

(13)Resitel cile/tikolu/pozadavku - zaméstnanec, kterému je cil/dkol/poZadavek
pridélen.

(14)ETMS je nastroj Fizeni a monitoringu ¢innosti VSTE. Kazdy pracovnik disponuje
individualnim prihlaSovacim jménem aheslem. Vsystému je nastavena
hierarchicka struktura prav aodpovédnosti jednotlivych pracovniki. ETMS
je spravovan povérenym pracovnikem OSIK. V navaznosti na tuto smérnici slouzi
k prokazatelnému zadavani, evidenci a vymahatelnosti plnénf cili a ukold.

Clanek 3
Planovani strategickych cila

(1) Vychozim materidlem pro vymezeni strategickych cild je Strategie VSTE
pro prislusné planovaci obdobi.

(2) Garantem oblasti strategickych cili a vlastnich strategickych cili je statutarni
zastupce rektora, prorektor provyzkum, vyvoj a tvlr¢i cinnost, prorektor
pro pedagogickou cinnost, prorektor pro praxi a vnéjsi vztahy, prorektor
pro vnitfni vztahy, kvestor a vedouci Centra celoZivotniho vzdélavani.

(3) Planovacim obdobim oblasti strategickych cilli a vlastnich strategickych cilii je pét
let. Schéma planovani cilii je zndzornéno v priloze 1 této smérnice.

(4) Statutarni zastupce rektora navrhne v ramci inovované Strategie VSTE nejpozdéji
do 30. 6. roku ptedchazejiciho novému planovacimu obdobi, oblasti strategickych
cila a vlastni strategické cile v€etné vah vyznamnosti, a to s ohledem na zajiSténi
komparace miry plnéni s predchozim pétiletym obdobim.

(5) Rektor nejpozdéji do 15. 7. roku predchazejictho novému planovacimu obdobi
navrh oblasti strategickych cilG avlastni strategické cile posoudi, zkoriguje
azmény projedna se statutdarnim zastupcem rektora, ktery zmény zapracuje
do konec¢ného navrhu strategickych cilti a jejich oblasti.
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Clanek 4
Planovani taktickych cila

Podkladem pro planovani taktickych cil& jsou schvalené strategické cile VSTE.
Planovacim obdobim taktickych cili je jeden rok Predpokladem planovani
taktickych cill je zachovani moZnosti komparace jednotlivych let v rdmci platnosti
Dlouhodobého zaméru VSTE. Schéma planovani cili je znazornéno v piiloze 1 této
smeérnice.

Taktické cile jsou navrzeny garanty strategickych cili nejpozdéji do 15. 8. roku
predchazejictho novému planovacimu obdobi, vcéetné vah vyznamnosti
a optimalnich stavii plnéni. Navrh taktickych cili probihad s ohledem na zajisténi
komparace miry plnéni s predchozim obdobim.

Navrh taktickych cilii je posouzen statutarnim zastupcem rektora, ktery zapracuje
své pripadné pripominky do navrhu. Pfipominky musi byt uplatnény nejpozdéji
do 31. 8. roku ptredchazejiciho novému planovacimu obdobi.

K doplnénému a upravenému navrhu taktickych cili se vyjadiuje rektor. Jeho
pripominky do navrhu zapracuje statutarni zastupce rektora. Kone¢nou podobu
taktickych cili vcCetné vah vyznamnosti aoptimdlnich stavii schvaluje rektor
nejpozdéji do 15. 9. roku predchazejictho novému planovacimu obdobi.

Clanek 5
Planovani operativnich cilt

Podkladem pro planovani operativnich cili jsou schvalené taktické cile.
Planovacim obdobim operativnich cill je jeden rok, pricemZ planované jednotky
jsou rozvrzeny do dvou pololeti prislusného kalendarniho roku. Schéma planovani
cild je znazornéno v priloze 1 této smérnice.

Predpokladem operativniho planovani je naplnéni cila taktické drovné, pricemz
podminkou neni existence primé vazby mezi plnénim operativniho cile
a nadiazeného taktického cile.

Operativni cile jsou navrzeny garanty taktickych cilli, za jejich oblast, nejpozdéji
do 30. 9. roku predchazejictho novému planovacimu obdobi. Operativni cile jsou
navrzeny v souhrnu za celé planovaci obdobi a dale s diferenci na prvni a druhé
pololeti prislusSného kalendainiho roku. U kaZdého operativniho cile
je specifikovana jeho optimalni hodnota a mezni termin jeho plnéni. Pro kazdy
operativni cil je navrzen reSitel.

Navrh operativnich cili je posouzen rektorem. Jeho pripadné pripominky
zapracuje do navrhu statutarni zastupce rektora, nejpozdéji vSak do 10. 10. roku
predchazejictho novému planovacimu obdobi.

Garanti taktickych cili projednaji upraveny navrhu operativnich cild za svoji
oblast s reSiteli operativnich cili. Podané ndmitky na nesplnitelnost navrzZenych
cild, véetné namitek na diferenci jednotek na prvni a druhé pololeti prislusného
kalendarniho roku, posuzuje a zpracovava statutarni zastupce rektora. Pripadné
zmény musi byt uplatnény nejpozdéji do 20. 10. roku predchazejictho novému
planovacimu obdobi.
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Kone¢nou podobu navrzenych operativnich cilli, vCetné diference jednotek
naprvni a druhé pololeti prisluSného kalendarniho roku, schvaluje rektor,
nejpozdéji vSak do 31. 10. roku predchazejiciho novému planovacimu obdobi.

Vedouci ptislusnych oddéleni a kateder rozdéli vybrané operativni cile pro prvni
pololeti roku nového planovaciho obdobi svym podrizenym, nejpozdéji vsak do
15.11. roku predchazejictho novému planovacimu obdobi. Zasady rozdéleni
a zadavani cili se ridi dle ¢lanku 8 této smérnice.

Vedouci prislusnych oddéleni a kateder rozdéli vybrané operativni cile pro druhé
pololeti roku stavajiciho planovaciho obdobi svym podiizenym, nejpozdéji vsak
do 15. 5. roku stavajiciho obdobi. Zasady rozdéleni a zadavani cili se ridi dle
¢lanku 8 této smérnice.

Optimalni hodnoty plnéni operativnich cili vramci tvircéich vystupl
nehodnocenych v Rejstfiku informaci o vysledcich (RIV) jsou zavaznou horni
hranici vysledkt, které budou uznavany do hodnoceni jednotlivych utvart
v modulech Aktivity a Cile.

Clanek 6
Zptisoby plnéni

Podklady pro vyhodnoceni plnéni cila taktické urovné obstarava administrator
ETMS u vedoucich patricnych oddéleni, v souladu se zaddnim jednotlivych cilt.
Vyse plnéni cild taktické a strategické turovné je vypocitana automaticky
systémem.

Podklady pro vyhodnoceni plnéni cili operativni drovné, plynouci z aktivit
registrovanych v modulu Aktivity je administrator manaZerského systému
povinen zajiStovat sam. Dalsi podklady pro vyhodnoceni plnéni maji povinnost
dorucit sami resitelé, v papirové nebo elektronické formé, administratorovi ETMS,
nejpozdéji do tretitho pracovniho dne nasledujictho mésice. Material, ktery ma byt
povazovan za diikaz o splnéni cile, musi mit formu smlouvy, prohlaseni ¢i dekretu.

Administrator ETMS rozhoduje o prijeti diikazu o splnéni patficného cile.
V pripadé, Ze neni diikaz uznan jako adekvatni, mtze resitel cile podat namitku
statutarnimu zastupci rektora, ktery ve véci musi rozhodnout do péti pracovnich
dnt ode dne doruceni namitky.

ETMS udava aktudlni hodnotu plnéni jednotlivych cilii v procentudlnim vyjadieni.
Schéma plnéni cilli je zndzornéno v priloze 2 této smeérnice.

Clanek 7
Kontrola plnéni cila

Kontrola plnéni strategickych a taktickych «cili probiha dvakrat rocné,
tzv. pribézna a zavérecna kontrola, kontrola plnéni operativnich cili probiha
v meznim terminu pro plnéni prislusného operativniho cile.
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Priibézna kontrola je zahajena 1. 7. aktualniho roku. Garanti taktickych cilt vloZi
do ETMS poznamku, ve které zhodnoti dosavadni plnéni taktickych cil@, nejpozdéji
vSak do 5. 7. aktudlniho roku. Garanti strategickych cilii vloZi do ETMS poznamku,
ve které zhodnoti dosavadni plnéni strategickych cildi, nejpozdéji vsak do 10. 7.
aktualniho roku.

Administrator ETMS vytvori, nejpozdéji do 20. 7. aktudlniho roku, pribéznou
zpravu plnéni cilti za uplynulé obdobi.

Zavérecna kontrola je zahajena 1. 1. roku nasledujiciho po prisluSném planovacim
obdobi. Garanti taktickych cili vlozi do ETMS poznamku, ve které zhodnoti
dosavadni plnéni taktickych cil, nejpozdéji vSak do 8. 1. roku nasledujiciho
po prislusném planovacim obdobi. Garanti strategickych cili vloZi do ETMS
poznamku, ve které zhodnoti dosavadni plnéni strategickych cil@i, nejpozdéji vSak
do 13. 1. roku nasledujiciho po prislusném planovacim obdobi.

Administrator ETMS vytvoii, nejpozdéji do 25. 1. roku nasledujiciho po prislusném
planovacim obdobi, priibéznou zpravu plnéni cili za uplynulé obdobi.

Kontrola plnéni operativnich cild probihd v meznim terminu pro plnéni
administratorem ETMS, ktery na konci kazdého pololeti, nejpozdéji do 10. dne
nasledujiciho mésice, vyhotovi zpravu o plnéni dotcenych operativnich cild
za uplynulé pololeti. Schéma kontroly plnéni cili je znazornéno v priloze 3 této
smérnice.

Kontrola plnéni cild je podkladem pro rozhodovani o korekcich rozpocti
jednotlivych dtvarii na nasledné pololeti ze strany pirikazce nadrizeného utvaru
podle samostatné vnitini normy.

Clanek 8
Zasady vytvaieni pozadavki

Pravem pridélovat poZadavky disponuji podrizeni pracovnici, ktefi je mohou
vznaset na nadiizeného pracovnika (,Hierarchicky pozadavek“) nebo pracovnika
na totozné urovni rizeni (,Liniovy pozadavek").

Zadavatel pozadavku je jeho administratorem. Pozadavek miiZe stornovat, zménit
nebo uzavtit. Resitel pozadavku je informovan o vytvoreni poZadavku zaslanim
informativniho e-mailu. V pripadé hierarchickych pozadavkl disponuje feSitel
stejnymi pravy jako zadavatel.

Liniové poZadavky podléhaji procesu prijimani k reSeni, reSitel ma povinnost
k pozadavku vyjadrit souhlasné nebo zamitavé stanovisko, a to vZdy do ctyr
pracovnich dnii od vytvoreni pozadavku.

Pokud reSitel do uplynuti lhiity prislusny liniovy poZadavek nepfijme, je
poZzadavek oznaCen jako ,k projednani na poradé“. VSechny takto oznacCené
poZadavky jsou nasledné projednany na nejbliZsi konané prislusné poradé.

Proces vytvareni pozadavki je znazornén v prilohach ¢. 5. a 6.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2392062/2392083/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2392062/2392087/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2392062/2392089/?info=1

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)
(4)

Clanek 9
Zasady vytvaiceni ukolu

Pravo pridélovani tikolGi zaméstnanciim vychazi z organiza¢ni struktury VSTE,
pricemz tukol je mozné pridélit primému podrizenému. Rektor ma opravnéni
pridélit ukol kaZzdému zaméstnanci bez ohledu na =zarazeni v organizacni
struktute. Opravnéni pro pridélovani ukold, mimo zasady organizacni struktury,
miiZe pracovnikovi udélit rektor.

e

Zadavatel se stavd administratorem tkolu. Ukol vytvaii, pozmétuje zadani
a ukoncuje na zakladé doloZeného dlikazu o splnéni. Vytvoreny ukol mize rovnéz
predcasné ukoncit.

Resitel je o udéleném ukolu informovan automaticky generovanym e-mailem.
Resitel miize podat namitku na nesplnitelnost tikolu zadavateli, a to do &tvrtého
pracovniho dne ode dne odeslani informac¢niho e-mailu. Namitka mtiZze byt podana
i ustné. V piipadé, Ze nedojde k dohodé mezi zadavatelem a resSitelem, rozhoduje
o namitce primy nadrizeny zadavatele sporného tkolu, ktery miiZe ikol ponechat
v pivodnim zadani, zadani, nebo jeho Cast zménit, nebo cely ukol ukoncit.
Rozhodnuti o ndmitce ucini nejpozdéji do druhého pracovniho dne od dne podani
namitky.

Zadavatel mize v priibéhu reSeni ukolu zménit zadani. O tomto postupu je reSitel
informovan prostrednictvim automaticky generovaného e-mailu. Namitku
na upravu ukolu mize reSitel podat do ¢tvrtého pracovniho dne ode dne odeslani
informacniho e-mailu, a to zadavateli ukolu. V piipadé, Ze nedojde k dohodé mezi
zadavatelem a reSitelem, rozhoduje o namitce primy nadiizeny zadavatele
pozménéného ukolu, ktery miiZze tkol ponechat v plivodnim zadani, zadani, nebo
jeho ¢ast zménit, nebo cely ukol ukoncit. Rozhodnuti o ndmitce ucini nejpozdéji
do druhého pracovniho dne ode dne podani namitky.

Proces vytvareni ukoll je zndzornén v priloze €. 4.

Clanek 9
Vyhodnoceni a kontrola plnéni akolii a poZadavka

Po zdarném splnéni ukolu nebo liniového poZadavku odevzda teSitel zadavateli
diikaz o splnéni. NalezZitosti tohoto diikazu je vhodné specifikovat zadavatelem
v podrobném popisu jiz pri vytvareni nového zaznamu.

Zadavatel rozhodne o prijeti diikazu o splnéni. V pripadé prijeti diikaz schvali
v systému a ukol nebo liniovy poZadavek prevede do stavu ,,Ukoncen”. V piipadé
neschvaleni diikazu je pripadny rozpor reSen u nadiizeného zadavatele, ktery
ve véci rozhodne do druhého dne ode dne zahajeni reSeni rozporu. JestliZe potvrdi
rozhodnuti zadavatele o nepftijeti dlikazu, reSitel je vyzvan k doloZeni nového
dikazu.

Vyhodnoceni hierarchickych pozadavki provadi resitel.

Celkovy prehled o plnéni ukolG a poZadavkd za prislusSné obdobi vytvari
administrator ETMS na zakladé Zadosti vedoucich pracovnikii.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2392062/2392091/?info=1

(5) Kontrola plnéni ukolid a liniovych pozadavkl je podkladem pro rozhodovani
o korekcich rozpoctl jednotlivych utvart na nasledné pololeti ze strany piikazce
nadrizeného Utvaru podle samostatné vnitini normy.

Piilohy:

Priloha €. 1 - Proces planovani cili

Priloha €. 2 - Proces plnéni cilti

Priloha €. 3 - Proces kontroly plnéni cild

Priloha €. 4 - Proces ukold v ETMS

Priloha €. 5 - Proces hierarchickych pozadavki v ETMS
Priloha €. 6 - Proces liniovych pozadavkt v ETMS

Priloha €. 7 - Casovy harmonogram planovani cilii.
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