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Clanek 1
Zakladni ustanoveni

(1) Timto dodatkem dochazi ke zméné smérnice ¢. 5/2014 Excellent top manager
system (ETMS) ze dne 17. 3. 2014 (&.j. VSTE003546,/2014).

(2) Jednotlivé ¢lanky se méni a dopliuji takto:
Clanek 2, odst. 24

(24)Externi pracovnik - prislusnik katedry, ktery neni zaméstnan ve stalém
pracovnim poméru na zdkladé pracovni smlouvy, ale na dohodu o provedeni
prace nebo dohodu o pracovni ¢innosti.

Clanek 3, odst. 4 (Pracovnik Ekonomického oddéleni)

e Pracovnik Ekonomického oddéleni - Persondlni referent, ktery zadava
aktivity specifikované v ¢iselniku aktivit jako ,,Administrativni“. Aktivity jsou
zadavany nejpozdéji do ¢tvrtého pracovniho dne nasledujiciho mésice za
mésic stavajici.

Clanek 8

Clanek 8
Modul PERSONALISTIKA

(1) Modul PERSONALISTIKA je nastrojem pro planovani poctu, struktury a
efektivniho vyuziti lidskych zdroji. Vysledky dosahované v ramci persondalniho
modulu jsou zavazné pro planovani pedagogického procesu, v souladu
s pozadavky akredita¢nich materialti, pro rozvoj tvircich aktivit a pro planovani
vzdélavani zaméstnanct a jejich karierniho ristu.

(2)V modulu PERSONALSTIKA jsou uvedeny zakladni identifikacni udaje o
zameéstnancich. Spravu dat zajiStuje personalni referent.

(3) Na zaméstnance jsou vznaSeny poZzadavky v oblasti obecnych, odbornych
a profesnich kompetenci, v souladu s platnym ¢iselnikem kompetenci (Priloha ¢.
8). Vymezeni poZadavkli na obecné a odborné kompetence pro kazdého
zameéstnance provadi persondlni referent, v souladu s pracovni pozici daného
zaméstnance. V pripadé, Ze primy nadrizeny vyZaduje po zaméstnanci dalsi
kompetence nad ramec kompetenci vymezenych s ohledem na pracovni pozici,
predloZi persondlnimu referentovi pisemnou Zadost o vymezeni takovychto
kompetenci. Zaméstnanci mohou byt vymezeny pouze poZadavky na kompetence
zahrnuté do skupiny ,Volitelné kompetence®. Prorektor - statutarni zastupce
v takovém pripadé rozhoduje o vymezeni nového pozadavku na kompetence u
prisluSného zaméstnance.



(4) Pro ucely klasifikovani narokd na odborny a profesni rist zaméstnancl je
definovan Cciselnik kompetenci (dle struktury ukotvené v ETMS). Garantem
obsahové naplné Ciselniku kompetenci je prorektor - statutarni zastupce, ktery
rozhoduje o zarazeni novych kompetenci, na zadkladé pisemné Zadosti vedoucich
pracovnikd, €i jejich vytrazeni. Navrh na zarazeni nové kompetence (Priloha €. 9)
musi obsahovat detailni popis vcetné charakteristiky méritelného a
dokladovatelného vystupu, na zakladé kterého bude dosaZeni kompetence
akceptovano. Kazda kompetence ma stanovenou prioritu zpohledu jejiho
vyznamu pro politiku vzdélavani zameéstnancii a je zarazena do skupiny
kompetenci.

(5) Zaméstnanci maji povinnost predkladat doklady prokazujici naplnéni
definovanych pozadavkii na kompetence persondlnimu referentovi, ktery
posuzuje jejich opravnénost. V pripadé uznani predloZeného podkladu zajisti
personalni referent zaznamenani splnéného pozadavku na kompetenci ve
vzdélavacim profilu prislusSného zaméstnance. Pro kompetence zatazené do
skupiny ,Zakladni kompetence“ jsou v pravidelnych intervalech poradana
Skoleni. Naplnéni takovych kompetenci je dokladano prezencni listinou.

(6) V pripadé, Ze kompetence v Ciselniku kompetenci nema stanoveno datum
platnosti dlikazu, ma se zato, Ze piredloZeny diikaz u kompetence ma neomezenou
platnost. V pripadé, Ze je zjisténo nékterym zvedoucich utvari pochybeni
zaméstnance ve vztahu k urcité kompetenci, oznaci personalni referent na navrh
prorektora - statutarniho zastupce plnéni prislusné kompetence zaméstnance za
neplatné. Vtakovém pripadé je zaméstnanec zarazen do systému vzdélavani,
pricemz tomuto zameéstnanci neni honorovana ucast ve vzdélavacich kurzech
v modulu AKTIVITY.



(7) Modul personalistika umoziiuje pro kazdého pracovnika zpracovat individualni
plan kariérového ristu, kde jsou se zaméstnancem projednany a odsouhlaseny
moznosti zapojeni do doktorského studia, resp. zahajeni habilitacnich ci
profesorskych rizeni. Vymezeni prislusnych pozadavkid na profesni rist kazdého
zaméstnance provadi jeho primy nadrizeny, ktery stanovi popis poZadovaného
oboru vzdélani a pozadované datum ziskani profesni kvalifikace. Vymezené
pozadavky na profesni riist zaméstnanci podléhaji schvaleni prorektora -
statutarniho zastupce, ktery po dohodé se zaméstnancem stanovi maximalni
finanéni ramec podpory ze strany VSTE sohledem na rozpo¢tové mozZnosti.
Prorektor - statutdrni zastupce rozhoduje o podpore zaméstnancl v jejich
vzdélavani jedenkrat rocné, vzdy nejpozdéji k 31. 1. piislusného roku. Sviij zdmér
projedna s prikazcem prislusného rozpoctu s ohledem na rozpoctové moznosti.
V pripadé schvaleni prisluSného pozadavku personalni referent pripravi
k podpisu na zakladé navrhu vedouciho tseku dohodu o zvySovani kvalifikace
zaméstnance nebo dohodu o podpore zaméstnance podle samostatné vnitini
normyl, ktera je predloZena zaméstnanci k podpisu. V pripadé, Ze zaméstnanec
podepise uvedenou dohodu, miiZe Cerpat plnéni prav této dohody a zaroveii se
zavazuje ke smluvenym povinnostem. V pripadé, Ze vedouci pracovnik nechce
umoznit zaméstnanci podporu jeho profesniho ristu, mize zaméstnanec podat
nameét na prezkum prorektorovi - statutarnimu zastupci, ktery rozhodne o
dalSim postupu. Proces nastaveni podpory zaméstnance popisuje priloha ¢. 6.

(8) CCV pripravuje v souladu s vydefinovanym Cciselnikem kompetenci vzdélavaci
kurzy, u kterych je definovan obsah, garant, rozsah, zptisob ukonceni, minimalni a
maximalni pocet ucastnikl a nakladovost kurzu.

(9) Vedouci CCV stanovi u jednotlivych vzdélavacich kurzii, zda pred zahajenim
kurzu bude vyuZit vstupni test. Zaméstnanci, ktery uspésné slozi vstupni test, je
vystaven CCV certifikat, kterym zaméstnanec dokladd splnéni poZadované
kompetence. Na zakladé doloZeného certifikatu zaznamena personalni referent
splnéni pozZadavku na kompetenci ve vzdélavacim profilu prisluSného
zaméstnance.

(10)Prostirednictvim modulu PERSONALISTIKA jsou vytvareny sestavy plnéni
pozadavkl na kompetence u jednotlivych zaméstnanct. Na zakladé vyhodnoceni
uvedené sestavy, Kkalkulace nakladi jednotlivych vzdélavacich kurzi a
rozpoCtovych moznosti rozhoduje persondlni referent o realizaci konkrétnich
vzdélavacich kurzi, vzdy jedenkrat rocné, nejpozdéji k 31. 1. prislusného roku.
Personalni referent dojedna s vedouci CCV pocet mist, které bude mozné v daném
vzdélavacim kurzu obsadit zaméstnanci a soucasné provede rozpis téchto mist na
jednotlivé utvary. Realizaci vstupnich Skoleni objednava personalni referent
pifimo u prislusnych THP utvart, bez soucinnosti CCV. Personalni referent musi
pfi svém rozhodovani vychazet ze stanoveného rozpoctu na vzdélavani
zaméstnanci v prisluSném roce.  Vzdélavaci zaméstnanecké kurzy jsou
organizovany vyhradné na zakladé uvedené sestavy. O zarazeni zaméstnance do
vzdélavaciho kurzu rozhoduje jeho primy nadrizeny, ktery ma soucasné
povinnost obsadit podrizenymi zaméstnanci vSechna pridélena mista
v prislusném kurzu.

! Smérnice & 11/2014 Podpora habilitaénich a profesorskych fizeni AP VSTE



(11)Realizace a zakonceni vzdélavacich kurz probihd podle harmonogramu a
pokynti CCV.

(12)Po ukonceni vzdélavaciho kurzu preda povéreny pracovnik CCV potvrzenou
prezencni listinu personalnimu referentovi, ktery potvrdi v systému ucast
zameéstnanci na prislusném vzdélavacim kurzu. Prezencni listina je potvrzena a
odsouhlasena vedoucim CCV. Personalni referent vykaze u akademickych
pracovnikili, kteri uspésné absolvovali vzdélavaci kurz ¢i Skoleni a splnili
povinnou dochdazku, jejich Gcast na vyuce v modulu AKTIVITY, vyjma piipadi
uvedenych v odst. (6) tohoto clanku. Podkladem pro vykazovani je prezencni
listina odsouhlasena vedoucim CCV.

(13)Kazdy akademicky pracovnik ma vymezeny piredméty, u kterych miiZze na
zakladé dosazeného vzdélani zajistovat vyuku. Vymezeni predméti a
pravidelnou aktualizaci provadi periodicky metodik vzdélavani, vidy minimalné
jeden kalendaini meésic pred zahdjenim vyuky v semestru, nebo pii nastupu
nového AP (Priloha ¢. 5), atonejpozdéji do jednoho mésice od prislusného
nastupu.

(14)Prednasky v prezen¢ni i kombinované formé mohou byt zajiStovany pouze
akademickym pracovnikem s hodnosti docent nebo profesor. Vyjimky udéluje
metodik vzdélavani po konzultaci s garantem oboru.

(15)Predpokladem =zajiStovani vyuky prisluSnym akademickym pracovnikem
je odpovidajici publikacni, vyzkumnd, projektova a dalsi tvlrci ¢innost vcetné
znalosti a dovednosti z prislusné uzivatelské praxe. Na zakladé stupné naplnéni
kompetenci a pozadavkd vytvari systém soubor vhodnych vyucujicich pro
prislusny predmét, v poradi podle stanovenych Kkritérii. Tento soubor je
zavaznym podkladem pro vedouciho katedry pri sestavovani rozvrhu. Pravidla
pro stanoveni vhodnosti vyucujiciho pro dany predmét jsou urcena v ptiloze ¢. 4
(grafické znazornéni procesu je v Priloze C. 7).

(16)Povéreny pracovnik pedagogického oddéleni dodadvd administratorovi
personalniho modulu podklad pro planovani vyuky. Predkladany material je
koncipovan jako seznam predméti na nasledujici obdobi s poctem
predpokladanych seminarnich skupin prednasek a cviceni a je odevzdan vzdy
nejpozdéji osm meésici pred zahajenim semestru. Vedouci Pedagogického
oddéleni zajistuje aktualizaci Cciselniku predméti v persondlnim modulu
v pravidelnych intervalech - vZdy k datu zvetejnéni rozvrhu a k datu vytvareni
podkladu pro planovani vyuky.

(17)Povéreny pracovnik prorektora pro praxi a vnéjsi vztahy vykazuje vykonanou
stdz akademickych pracovnikidl v uZzivatelské praxi v prisluSném formulari
modulu.

(18)Povéreny pracovnik prorektora pro vyzkum, vyvoj a tvirci ¢innost vykazuje
vykonanou ¢innost ve vyzkumnych projektech a grantech v prislusném formulati
modulu.



(19)Povéreny pracovnik 0Oddéleni projektovych praci vykazuje vykonanou
projektovou ¢innost v prislusném formulari modulu.

Prilohy:

Ptiloha ¢. 4 — Posuzovani vhodnosti vyuéujiciho pro predmét

Priloha €. 5 — Algoritmus nastupu nového zaméstnance ve vztahu k PM

Priloha €. 6 — Algoritmus nastaveni individualniho planu kariérového rustu

Ptiloha ¢. 7 — Algoritmus posuzovani vhodnosti vyucujiciho k vyuce

Priloha €. 8 — Algoritmus zadani pozadavku na kompetence zaméstnanci a realizace vzdélavaciho kurzu
Ptiloha €. 9 — Algoritmus definovani kompetence vzdélavaciho kurzu



