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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Excellent top manager systém (dale jen ,ETMS“) je nastroj fizeni a monitoringu
¢innosti zaméstnanci a dtvard Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych
Budé&jovicich (dale jen ,VSTE). Systém je pfistupny pro zaméstnance VSTE
na https://etms.vstecb.cz/. Pfihlaseni kazdého pracovnika VSTE je moZné skrze
jeho UCO a sekundarnf heslo.

Ptislusna opravnéni pro vyuzivani dil¢ich moduld ETMS ptidéluje administrator
systému. ETMS je spravovan tusekem prorektora pro strategii a rozvoj. Struktura
ETMS je znazornéna v priloze 1.

Clanek 2
Vymezeni pojmu

Modul AKTIVITY - dil¢i ¢ast ETMS zaméiena na hodnoceni vykonii akademickych
a externich pracovniki véetné kateder VSTE.

Modul CILE - dil¢i ¢ast ETMS zaméiena na planovani a vyhodnoceni plnéni cilt
VSTE v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek pridélovani cilii a ad hoc ukolg,
jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni{*“.

Modul AD HOC UKOLY - dil¢i ¢ast ETMS zaméfena na ukladani a vyhodnoceni
plnéni mimoiadné uloZenych ukolid v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek
pridélovani cili a ad hoc Ukold, jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni“.

Modul AKREDITACE - dil¢i ¢ast ETMS zameéifend na administraci akredita¢nich
Zadosti a souvisejicich dokumentu.

Modul EDICNI CENTRUM - dil¢i ¢ast ETMS zaméfend na pifjem, zpracovani
a publikovani odbornych vystupt vsouladu se smérnici ,Edicni a vydavatelska
¢innost na VSTE".

Perioda pro hodnoceni vykoni - obdobi pro hodnoceni vykonl trvajici vzdy
od1.1.do 30.6.a0d 1.7.do 31. 12. prisluSného kalendarniho roku.

Konto vykonu (KV) - sumdar odvedenych cinnosti vSech pracovnikii prislusné
katedry ohodnocenych vykonnostnimi body.

Konto vykonu katedry (KVK) - sumar odvedenych cinnosti vSech pracovnikii
prislusné katedry ohodnocenych vykonnostnimi body.



(9) PoZadovany vykonnostni fond (VF) - je vptipadé akademickych pracovniki
soutinem poctu pracovnich dnli za ptisluSnou periodu pro hodnoceni vykonti
a 8 vykonnostnich bodi. PoZzadovany vykonnostni fond pedagogickych pracovnikl
je urCen soucinem poctu vyukovych tydnl za prisluSnou periodu pro hodnoceni
vykonl a 39 vykonnostnimi body. Pro externi pracovniky neni VF stanovovan,
pro Ucely stanoveni rozpoctu kateder je jejich VF vZdy roven okamzZitému stavu KV.
V poZadovaném vykonnostnim fondu je pfimo imérné zohlednéna vySe pracovniho
uvazku a termin nastupu pracovnika do pracovniho poméru v priibéhu periody.
U vedouciho katedry je z hlediska stanoveni VF uvaZovan pracovni tivazek ve vysi
50%. U zastupce vedouciho katedry je z hlediska stanoveni VF uvaZovan pracovni
uvazek ve vysi 75%.

(10)PoZadovany vykonnostni fond Kkatedry (VFK) - je suma VF akademickych
pracovnikli prislusné Kkatedry poniZenych o vykdzané aktivity ,Dovolend“
»,Nemocenska“ a ,Materska dovolena“, dle platného Ciselniku aktivit. PoniZena suma
VF je nasledné nasobena koeficientem 0,9. Ksumé pozadovanych vykonnostnich
fondl akademickych pracovnikii je pfictena suma pozadovanych vykonnostnich
fondi pedagogickych pracovnikii a odvedenych vykonl externich pracovnikd.
Nasledné jsou pri¢teny vykony tviiréi cinnosti odvedené pro jind nakladova
strediska a odecteny vykony ostatni cCinnosti pro jind nakladova strediska
(dale ,NS“).

(11)Ciselnik aktivit - seznam ¢&innosti odvadénych akademickymi a pedagogickymi
pracovniky, které slouZi k naplnéni poZadovaného vykonnostniho fondu. Aktualni
podoba ciselniku aktivit je vZidy v ETMS - modulu AKTIVITY, pod polozkou TYPY
AKTIVIT (https://tms.vstecb.cz/administration/activity-type/list-view). Garantem
obsahové naplné c¢iselniku je prorektor pro strategii a rozvoj.

(12)Tviiréf ¢innost (TC) - zahrnuje publikaéni, projektové, vyzkumné aktivity a aktivity
pro Projektové a inovacéni centrum, v ¢lenéni dle ciselniku aktivit.

(13)Ostatni ¢innost (OC) - zahrnuje pedagogické a administrativni aktivity v ¢lenéni
dle c¢iselniku aktivit.

(14)Minimalni podil tviiréi ¢innosti (MPTC) - poZadovany procentualni podil tviiréi
¢innosti v KV akademickych pracovnikd, ktery je stanoven dle samostatné vnitini
normy.

(15)Minimalni podil tviréi ¢innosti katedry (MPTCK) - je stanoven jako primér MPTC,
jednotlivych akademickych pracovnikd prislusné katedry, vazeny vysi pracovniho
uvazku a dobou trvani pracovniho poméru. Doba trvani pracovniho poméru
je poniZena o vykazané aktivity ,Dovolena“, ,Nemocenska“ a ,Matefska dovolena“.

(16)Delegovana osoba - pracovnik VSTE s pravem zadavat a upravovat vybrané polozKy
Ciselniku aktivit jednotlivym pracovnikim.

(17)Nakladové stredisko (NS) - definuje u kazdé zaloZené aktivity zdroj financovani
odvedeného vykonu. PrisluSna NS stanovi smérnice ,Obéh ucetnich dokladi
a pravidla finan¢ni kontroly*“.

(18)Rozpoctotvornost - je atribut kazdé aktivity v ¢iselniku aktivit, ktery definuje, zda
patricna aktivita vstupuje ¢i nevstupuje do hodnoceni vykonl kateder. Vykony
odvedené pro jiné utvary VSTE jsou vZdy nerozpoctotvorné.



(19)Garant cile je zaméstnanec VSTE odpovédny za plnéni ptislusného cile.

(20)Administrator ETMS je osoba zodpovédna za funkéni chod procesu planovani,
evidence a vyhodnoceni uloZenych cilii a dkolli. Administratorem ETMS je vidy
povéreny pracovnik Utvaru prorektora pro strategii a rozvoj.

(21)Zadavatel tdkolu - zaméstnanec VSTE, ktery ukol pridéluje, zajistuje jeho
administraci v manazerském systému a schvaluje vystupy ukolu.

(22)Resitel cile / tkolu - zaméstnanec, kterému je cil / kol pridélen k FeSent.

Clanek 3
Modul AKTIVITY

(1) Hodnoceni vykonti akademickych, pedagogickych pracovnikii a kateder VSTE
probiha v pololetnim intervalu. Na zacatku kazdé periody pro hodnoceni vykont
je otevieno KV vSem akademickym, pedagogickym a externim pracovnikiim
a je stanovena vysSe VF.

(2) KV je vkazdém okamZziku souhrnem vSech vykonanych a vykazanych cinnosti
daného pracovnika. Pracovni vykony jsou méfeny a vyhodnocovany
ve vykonnostnich bodech dle ¢iselniku aktivit.

(3) Bodové ohodnoceni aktivit pracovnikil je zaddvano do KV delegovanymi osobami
nebo je importovano zinformacniho systému VSTE. Schéma zadavani aktivit
je znazornéno v priloze €. 2.

(4) Delegovanou osobou je zaméstnanec VSTE vykazujici odvedenou ¢&innost
pracovnikl v KV. Kazda delegovana osoba ma prirazena ptislusna NS, ze kterych
je pri zakladani aktivity v KV opravnéna zvolit pravé jedno. Pro tucely zadavani
aktivit jsou stanoveny tyto delegované osoby:

e Pracovnik Knihovny a studovny, ktery zadava aktivity specifikované
v ¢iselniku aktivit jako ,Publikacni“. Aktivity jsou zadavany pribézné
na zakladé predloZeného separatu nejpozdéji do ctvrtého pracovniho dne
nasledujicitho mésice za mésic stavajici. Pokud ma byt aktivita rozdélena mezi
vice spoluautort, bude rozdélena na zodpovédnost hlavniho autora v souladu
s informaci podanou vramci separatu, stvrzenou podpisem. Nalezitosti
separatl jsou stanoveny v priloze ¢. 3.

e Pracovnik Projektového oddéleni, ktery zadava aktivity specifikované
v Ciselniku aktivit jako ,Projektové“. Aktivity jsou zadavany po predlozeni
diikazu o splnéni pribézné, nejpozdéji do Ctvrtého pracovniho dne
nasledujiciho mésice za mésic stavajici.

* Pracovnik Pedagogického oddéleni, ktery zadava aktivity specifikované
v ¢iselniku aktivit jako ,Pedagogické”. Aktivity jsou zadavany pribézné
formou automatickych importd zinformaéniho systému VSTE. Pracovnik
Pedagogického oddéleni dale zadava pripadné odchylky oproti automaticky
importovanym aktivitdm, nejpozdéji do ctvrtého pracovniho dne
nasledujictho mésice za mésic stavajici.
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* Pracovnik Ekonomického oddéleni, ktery zadava aktivity specifikované
v Ciselniku aktivit jako ,Administrativni“. Aktivity jsou zadavany nejpozdéji
do ¢tvrtého pracovniho dne nasledujiciho mésice za mésic stavajici.

* Pracovnik Oddéleni vyzkumu, vyvoje a tviirci ¢innosti, ktery zadava aktivity
specifikované v Ciselniku aktivit jako ,Vyzkumné“. Aktivity jsou zadavany
po predloZeni diikazu o splnéni priibézné, nejpozdéji do ¢tvrtého pracovniho
dne nasledujicitho mésice za mésic stavajici.

e Pracovnik Centra celozivotniho vzdélavani (CCV), ktery zadava aktivity
spojené s ¢innosti CCV.

* Pracovnik kancelare rektora, ktery zadava aktivity vykonané na zakladé
objednavky rektoratu.

» Reditel Projektového a inova¢niho centra, ktery zadava aktivity spojené
s ¢innosti PIC.

e Vedouci jednotlivych kateder, ktefi zadavaji cinnosti vykonané
pro domovskou katedru jinym utvarem VSTE, vsouladu se samostatnou
vnitfni normou.

* Pracovnik Useku kvestora, ktery zadava aktivity vykonané na zakladé
objednavky kvestora.

* Pracovnik Useku prorektora pro praxi a vnéjsi vztahy, ktery zadava aktivity
vykonané na zakladé objednavky prorektora pro praxi a vnéjsi vztahy.

* Pracovnik Useku prorektora pro vyzkum, vyvoj a tviiréi ¢innost, ktery zadava
aktivity vykonané na zakladé objednavky prorektora pro vyzkum, vyvoj
a tvlrdi ¢innost.

e Pracovnik Useku prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost, ktery
zadava aktivity vykonané na zakladé objednavky pro studium a pedagogickou
¢innost.

Lhiity pro zadavani aktivit pro vykaz vnitrovykond se ridi dle smérnice ,0Obéh
ucetnich dokladi a pravidla finan¢ni kontroly*.

V pripadé nevyhovujici kvality vykazanych aktivit mizZe byt pracovnikovi uloZena
postihova aktivita, ktera je rovna pétindsobku koeficientu zakladni aktivity.
Postihova aktivita je odeCtena z prisluSného KV. Garantem postihovych aktivit
je povéteny pracovnik Useku prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost.

Modul AKTIVITY udava pribézné procentudlni plnéni VF jednotlivych pracovniki
vykazanymi ¢innostmi v KV.

Kazdému pracovnikovi je stanoven minimdalni podil tviir¢i ¢innosti, ktera by méla
byt zastoupena vjeho KV. MPTC je zavisly na pozici, kterou pracovnik zastava
dle tabulky 1.



Tabulka 1: Stanoveni MRTpodle pozice pracovnika

Pracovni pozice dle Organiza¢niho radu VSTE | MPTC v konté vykonu
Akademicky pracovnik - asistent 15%
Akademicky pracovnik - odborny asistent 30%
Akademicky pracovnik - docent 45%
Akademicky pracovnik - profesor 57,5%

(9) Po ukonceni periody pro hodnoceni vykontl je kazdé KV uzavieno a je urceno
vysledné plnéni. PInéni VF pracovnika, respektive pomér plnéni tvirc¢i a ostatni
Cinnosti, je podkladem pro navrh osobniho priplatku, ktery je navrZzen systémem.
Navrh osobniho priplatku probiha dle normy ,Stanoveni bliZSich podminek urceni

vy$e osobniho ptiplatku AP a PP VSTE".

(10)Vedouci katedry po prihlaseni do systému ma k dispozici pribézny vysledek plnéni
vykonnostniho fondu vSech pracovnikii a pribéZzny vysledek plnéni prislusné
katedry, stanoveny dle odst. (11). Systém umozZnuje, v zasadach metodiky vypoctu
plnéni, provadét modelaci vykonu jednotlivce i katedry.

(11)Pro plnohodnotné zapocitani vSech vykonanych ¢innosti musi byt KVK napliiovano
minimalnim podilem tviiréi ¢innosti. V pfipadé nesplnéni MPTCK je ostatni ¢innost,
presahujici garantovanou cast KVK, zapocitana pouze polovicnim koeficientem.
Garantovanou ¢asti KVK je rozumeén rozdil celku a MPTCK.

(12)Po ukonceni kazdé periody je vypocitano procentualni plnéni VFK. Na zakladé
urceného plnéni je korigovan rozpocet kateder pro nasledujici obdobi, v souladu se
samostatnou vnitini normou. VypocCet objemu KVK probiha dle nasledujicich

vztahi:
pokud neplati podminka ¢. 1
TCK
MPTCK

pak plati rovnice 1.1

« (100 — MPTCK) < 0CAk

Vbk = 0CAk + TCK + OCEPk

pokud plati podminka €. 1, ale neplati podminka ¢. 2

VFK
100

pak plati rovnice 1.1

« (100 — MPTCK) < OCAk

pokud plati podminka €. 1 a €. 2, ale neplati podminka ¢. 3

VFK “ “
——MPTCK < TCk

100



pak plati rovnice 3.1

= VFK

0CAk — 550 (100 — MPTCK)

Vbk = 0CAk + TCK + OCEPk — 5

pokud plati podminka €. 1, ¢. 2 a €. 3, pak plati rovnice 3.2

_TCK_ 100 — MPTCK)
MPTCK

2

0CAk —
Vbk = 0CAk + TCK + OCEPk —

kde:
VFK - Pozadovany vykonnostni fond katedry [b]

TCK - Tviiréi ¢innost viech pracovniki katedry [b]

OCAk - Ostatni ¢innost odvedena akademickymi pracovniky [b]

OCEPk - Ostatni ¢innost odvedena pedagogickymi a externimi pracovniky [b]
MPTCK - minimaln{ podil tviiré{ ¢innosti katedry [%]

Vbk - vysledny pocet bodi po uplatnéni kraceni v konté pracovnich vykoni[b]

Clanek 4
Modul CILE

(1) Modul CILE je nastrojem pro pridélovani, kontrolu a vyhodnoceni plnéni
strategickych, taktickych a operativnich cild VSTE. Zasady funkcionality systému
jsou v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek pridélovani cili a ad hoc ukold,
jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni*“.

(2) Planovani cili probiha mimo systém. Cile jsou vZdy udélovany konkrétnimu
uzivateli, ktery zodpovida za jejich splnéni, a mizZe je delegovat na své podiizené.
Vytvorené cile jsou usporadany do stromové struktury tak, aby garant nadtazenych
cili mél moznost nahledu na reSeni cili podrizenych. Modul umoziiuje komunikaci
mezi zadavatelem a reSitelem prislusného cile prostfednictvim tzv. ,Poznamek®,
které slouzi i pro priibéZnou a zavérecnou kontrolu plnénf cild.

Clanek 5
Modul AD HOC UKOLY

(1) Modul AD HOC UKOLY slouzi pro piridélovani, kontrolu a vyhodnoceni plnéni
mimoiadnych tkoli (dale jen tkoli).

(2) Systém umoZniuje delegovani opravnéni k pridélovani, kontrole a vyhodnoceni
ukold. O delegovani prav rozhoduje vedouci pracovnik, administrator ETMS provadi
nastaveni prav v souladu s poZadavkem vedouciho pracovnika.

(3) Modul AD HOC UKOLY nabizi moZnost delegovani ptidéleného tikolu na podtizené
prislusného pracovnika. Nové vznikly dkol nema vazbu na ptvodni ukol a jeho
kontrola a vyhodnoceni probiha nezavisle na ptivodnim tkolu.
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UloZeny ad hoc ukol je systémem hodnocen, s ohledem na stanoveny termin, jako
,Splnén”, ,splnén po terminu“, ,nesplnén®. Zadavatel ukolu ma pravo rozhodnout,
v pripadé ukonceni Ukolu po stanoveném terminu, zda kol ma byt povaZovan
za ,splnén”.

Clanek 6
Modul AKREDITACE

Modul AKREDITACE slouzi ke spravé a organizaci ukond spojenych s vytvarenim
akreditacnich Zadosti. Spravu modulu zajistuje povéreny pracovnik utvaru
prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost (dale jen administrator akreditaci).

Administrator akreditaci spravuje ciselnik studijnich programi a ciselnik typt
dokumentt akreditacni Zadosti.

Modul AKREDITACE umoziiuje automatické generovani dokumentti s vyplnénymi
daty zIS, ru¢ni vytvareni dokumentd, uchovavani téchto dokumentd, ptevod
jednotlivych dokumentli i celé akreditace do formatu PDF a organizaci ukoli
pomoci harmonogramu.

Automaticky generované dokumenty jsou razeny do skupin:
skupina @ - Pravidla pro vytvareni studijnich plani

skupina D - Bharakteristiky studijnich predmétt

skupina G - Personalni zabezpeceni (pfednasejici a cvicici)
skupina E - Personalni zabezpeceni (souhrnné udaje)

Clanek 7
Modul EDICNI CENTRUM

Modul EDICNI CENTRUM je nastrojem Fizeni Publikaéniho portalu VSTE
a je spravovan povéirenym pracovnikem Oddéleni vyzkumu, vyvoje a tviirci ¢innosti.

Prostrednictvim modulu probiha prijem, zpracovani a publikovani odbornych
vystupl zajistovanych VSTE - jedna se zejména o studijni materialy a ¢asopisy.
Modul je prehlednym a systematickym nastrojem editace piijimanych dokumentd,
komunikace s autory, jeho prostfednictvim je zajiStovano recenzni rizeni, funguje
také jako archiv jiZ publikovanych textd.

Nastavenim modulu jsou ovladany funkce a podoba Publika¢niho portalu VSTE,
vCetné blogu, aktualit a viditelnosti jednotlivych publikaci. Modul umozZnuje
realizaci edita¢niho procesu, jakoZ i vyhledavani v seznamu publikaci.



Clanek 8
Zavérecna ustanoveni

(1) Ustanoventi tykajici se pedagogickych pracovniki jsou platna do 30. 9. 2013.

Prilohy:
Ptiloha¢. 1 — Struktura ETMS

Priloha¢. 2 — Proces zadavani aktivit do manazerskéhormysté
Ptiloha¢. 3 — Definice separét



