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Clanek 1
Obecna ustanoveni

Excellent top manager system (dale jen ,ETMS“) je nastroj rizeni a monitoringu
¢innosti zaméstnanci a Gtvard Vysoké $koly technické a ekonomické v Ceskych
Budéjovicich (dale jen ,VSTE®). Systém je pristupny pro zaméstnance VSTE
na https://etms.vstecb.cz/. Pfihlaseni kazdého pracovnika VSTE je moZné skrze
jeho UCO a sekundarni heslo.

Piislusna opravnéni pro vyuzivani dil¢ich moduli ETMS pridéluje administrator
systému. ETMS je spravovan oddélenim strategie, inovaci a kvality. Struktura ETMS
je znazornéna v priloze 1.

Clanek 2
Vymezeni pojmi

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

Modul CILE - dil¢i ¢4st ETMS zaméfena na planovani a vyhodnoceni plnéni ciléi
VSTE v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek piidélovani cili a ad hoc ukolg,
jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni*.

Modul UKOLY&POZADAVKY - dil¢i ¢ast ETMS zaméiena na ukladani a vyhodnoceni
plnéni uloZenych tkoli a pozadavkill v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek
pridélovani cilli a ad hoc tkold, jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni*“.

Modul AKREDITACE - dil¢i ¢ast ETMS zaméfend na administraci akreditacnich
zadosti a souvisejicich dokumenti.

Modul EDICNI CENTRUM - dil¢i ¢ast ETMS zaméiend na piijem, zpracovani
a publikovani odbornych vystupi v souladu se smérnici ,Edicni a vydavatelska
¢innost na VSTE".

Modul PERSONALISTIKA - dil¢i ¢ast ETMS zaméfenda na spravu a rizeni lidskych
zdroju.

Perioda pro hodnoceni vykond - obdobi pro hodnoceni vykonl trvajici vzdy
od 1.1.do 30.6.a0d 1. 7.do 31. 12. prislusného kalendarniho roku.

Konto vykonu (KV) - sumai odvedenych cinnosti vSech pracovnikli prislusné
katedry ohodnocenych vykonnostnimi body.

Konto vykonu katedry (KVK) - sumai odvedenych c¢innosti vSech pracovniki
prislusné katedry ohodnocenych vykonnostnimi body.


https://etms.vstecb.cz/
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2356065/2356066/?info=1

(10)PoZadovany vykonnostni fond (VF) - je vptipadé akademickych pracovniki
soutinem poctu pracovnich dnl za prislusSnou periodu pro hodnoceni vykoni
a 6 vykonnostnich bodi. Pro externi pracovniky neni VF stanovovan, pro ucely
stanoveni rozpoctu kateder je jejich VF vidy roven okamzitému 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 uvazek ve vysi
50%. U zastupce vedouciho katedry je z hlediska stanoveni VF uvaZovan pracovni
uvazek ve vysi 75%.

(11)PoZadovany vykonnostni fond katedry (VFK) - je suma VF akademickych
pracovniki prislusné Kkatedry. Ksumé pozadovanych vykonnostnich fondt
akademickych pracovniki je pri¢tena suma odvedenych vykond externich
pracovniki.

(12)Ciselnik aktivit - seznam ¢innosti odvadénych akademickymi a pedagogickymi
pracovniky, které slouZi k naplnéni poZadovaného vykonnostniho fondu. Aktualni
podoba ciselniku aktivit je vidy v ETMS - modulu AKTIVITY, pod poloZzkou TYPY
AKTIVIT (https://tms.vstecb.cz/administration/activity-type/list-view). Garantem
obsahové naplné c¢iselniku je Statutarni zastupce rektora.

(13)Tviré ¢innost (TC) - zahrnuje publikac¢ni, projektové, vyzkumné a zakazkové
aktivity, v ¢lenéni dle ¢iselniku aktivit.

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

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

(16)Minimalni podil tviiréf ¢innosti katedry (MPTCK) - je stanoven jako priimér MPTC,
jednotlivych akademickych pracovnika prislusné katedry, vadZeny vysi pracovniho
uvazku a dobou trvani pracovniho poméru.

(17)Delegovana osoba - pracovnik VSTE s pravem zadavat a upravovat vybrané polozky
¢iselniku aktivit jednotlivym pracovnikim.

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

(19)Rozpoctotvornost - je atribut kazdé aktivity v ¢iselniku aktivit, ktery definuje, zda
patfi¢na aktivita vstupuje ¢i nevstupuje do hodnoceni vykont kateder.

(20)Garant cile je zaméstnanec VSTE odpovédny za plnéni piislusného cile.

(21)Administrator ETMS je osoba zodpovédna za funkcni chod procesu planovani,
evidence a vyhodnoceni uloZenych cili a ukoll. Administratorem ETMS je vzdy
povéreny pracovnik Oddéleni strategie, kvality, inovaci.

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

(23)Resitel cile / tkolu - zaméstnanec, kterému je cil / tikol piidélen k feSent.


https://tms.vstecb.cz/administration/activity-type/list-view

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

Clanek 3
Modul AKTIVITY

Hodnoceni vykonii akademickych pracovnikii a kateder VSTE probiha v pololetnim
intervalu. Na zacatku kazdé periody pro hodnoceni vykont je otevieno KV vSem
akademickym a externim pracovnikiim a je stanovena vyse VF.

KV je vkazdém okamziku souhrnem vsSech vykonanych a vykazanych cinnosti
daného pracovnika. Pracovni vykony jsou méfeny a vyhodnocovany
ve vykonnostnich bodech dle ¢iselniku aktivit.

Bodové ohodnoceni aktivit pracovniki je zadavadno do KV delegovanymi osobami
nebo je importovano zInformacniho systému VSTE. Schéma zadavani aktivit
je znazornéno v priloze ¢. 2.

Delegovanou osobou je zaméstnanec VSTE vykazujici odvedenou &innost
pracovnikl v KV. Kazda delegovana osoba ma pritfazena prislusna NS, ze kterych
je pri zakladani aktivity v KV opravnéna zvolit pravé jedno. Pro ucely zadavani
aktivit jsou stanoveny tyto delegované osoby:

e Pracovnik Knihovny a studovny, ktery zadava aktivity specifikované
v Ciselniku aktivit jako ,Publika¢ni“. Aktivity jsou zadavany prabézné
na zakladé predloZeného separatu nejpozdéji do ctvrtého pracovniho dne
nasledujictho mésice za mésic stavajici. Pokud ma byt aktivita rozdélena mezi
vice spoluautord, bude rozdélena na zodpovédnost hlavniho autora v souladu
s informaci podanou vramci separatu, stvrzenou podpisem. NalezZitosti
separatli jsou stanoveny v priloze €. 3.

e Pracovnik Oddéleni projektovych praci, ktery zadava aktivity specifikované
v Ciselniku aktivit jako ,Projektové”. Aktivity jsou zadavany po predlozZeni
diikazu o splnéni pribézné, nejpozdéji do Ctvrtého pracovniho dne
nasledujictho mésice za mésic stavajici.

e Pracovnik Pedagogického oddéleni, ktery zadava aktivity specifikované
v Ciselniku aktivit jako ,Pedagogické”. Vybrané aktivity jsou zadavany
priibézné formou automatickych importd z Informaéniho systému VSTE.
Pracovnik Pedagogického oddéleni dale zadava pripadné odchylky oproti
automaticky importovanym aktivitdm, nejpozdéji do ¢tvrtého pracovniho dne
nasledujicitho mésice za mésic stavajici.

e 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.

e Pracovnik Oddéleni vyzkumu, vyvoje a tvlrci Cinnosti, ktery zadava aktivity
specifikované v ¢iselniku aktivit jako ,Vyzkumné“. Aktivity jsou zadavany
po predloZeni diikazu o splnéni priibéZné, nejpozdéji do ¢tvrtého pracovniho
dne nasledujictho mésice za mésic stavajici.


https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2356065/2356068/?info=1
https://is.vstecb.cz/auth/do/5610/uredni_deska/1905433/2356065/2356070/?info=1
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e Pracovnik Centra celoZivotniho vzdélavani (CCV), ktery zadava aktivity
spojené s ¢innosti CCV.

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

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

e Pracovnik Utvaru kvestora, ktery zadava aktivity vykonané na zakladé
objednavky kvestora.

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

e Pracovnik Utvaru prorektora pro vyzkum, vyvoj a tviiréi ¢innost, ktery zadava
aktivity vykonané na zakladé objednavky prorektora pro vyzkum, vyvoj
a tvardi ¢innost.

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

e Pracovnik Utvaru prorektora pro vnitfni vztahy, ktery zadava aktivity
vykonané na zakladé objednavky prorektora pro vnitini vztahy.

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

V ptripadé nevyhovujici kvality vykazanych aktivit mtze byt pracovnikovi uloZena
postihova aktivita, kterd je rovna pétindsobku koeficientu zakladni aktivity.
Postihova aktivita je odectena z prislusného KV. Garantem postihovych aktivit
je povéteny pracovnik Utvaru prorektora pro studium a pedagogickou ¢innost.

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

Kazdému pracovnikovi je stanoven minimalni podil tvlrci ¢innosti, ktera by méla
byt zastoupena v jeho KV. Pro ucel stanoveni minimalniho podilu tvir¢i ¢innosti
seod KV odecitaji vykdzané aktivity zahrnujici nemocenskou, matefskou
arodi¢ovskou dovolenou, které nejsou rozpoétotvorného charakteru. MPTC je
zavisly na pozici, kterou pracovnik zastava dle tabulky 1.

Tabulka 1: Stanoveni MPTC podle pozice pracovnika

Pracovni pozice dle Organiza¢niho ¥adu VSTE | MPTC v konté vykonu

Akademicky pracovnik - asistent 15%
Akademicky pracovnik - odborny asistent 30%
Akademicky pracovnik - docent 45%

Akademicky pracovnik - profesor 57,5%




(9) KaZdé katedie je stanoven minimalni objem tviir¢i ¢innosti, ktery je vypocitan
na zakladé poZadovaného vykonnostniho fondu katedry a minimalniho podilu
tvarci Cinnosti katedry. Pro tento tucel je pozadovany vykonnostni fond katedry
poniZzen osumu vykazanych aktivit vaktudlni periodé ,3.130 Nemocenska“
a,3.131 Materska dovolena“.

(10)Po ukonceni periody pro hodnoceni vykoni je kazdé KV uzavieno a je urceno
vysledné plnéni. PInéni VF pracovnika, respektive pomér plnéni tvirci a ostatni
¢innosti, je podkladem pro navrh osobniho ptiplatku, ktery je navrzen systémem.
Navrh osobniho ptiplatku probiha dle normy ,Stanoveni blizSich podminek urceni
vys$e osobniho p¥iplatku AP VSTE",

(11)Vedouci katedry po prihlaseni do systému ma k dispozici priibézny vysledek plnéni
vykonnostniho fondu akademickych a externich pracovniki. Systém umoziuje,
v zasadach metodiky vypoctu plnéni, provadét modelaci vykonu jednotlivce.

(12)Vykazované aktivity jsou podkladem pro napliiovani rozpocti dil¢ich kateder
i utvart VSTE v souladu se samostatnou vnitini nornou.

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 piidélovani cili a ad hoc ukolg,
jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni“.

(2) Planovani cili probihd mimo systém. Cile jsou vidy udélovany konkrétnimu
uzivateli, ktery zodpovida za jejich splnéni, a miize je delegovat na své podiizené.
Vytvorené cile jsou uspoiadany do stromové struktury tak, aby garant nadifazenych
cild mél moznost ndhledu na reseni cili podiizenych. Modul umoziiuje komunikaci
mezi zadavatelem a teSitelem piisluSného cile prostrednictvim tzv. ,Poznamek®
které slouzi i pro priibéznou a zavérecnou kontrolu plnéni cild.

Clanek 5
Modul UKOLY&POZADAVKY

(1) Modul UKOLY&POZADAVKY slouzi pro pridélovani, kontrolu a vyhodnoceni plnéni
mimotadnych ukoli a pozadavkii.

(2) Systém umoZzniuje delegovani opravnéni k pridélovani, kontrole a vyhodnoceni
ukold a pozadavki. O delegovani prav rozhoduje vedouci pracovnik, administrator
ETMS provadi nastaveni prav vsouladu s pozadavkem vedouciho pracovnika.
Delegovani opravnéni je vyuzivano vyhradné za ucelem sniZeni administrativni
zatéze vedoucich pracovniki.

(3) Modul nabizi moznost delegovani pridéleného ukolu na podrizené pracovniky
a delegovani pridéleného poZadavku na nadrizeného pracovnika nebo pracovniky
na stejné urovni fizeni. Nové vznikly kol i poZadavek nemaji vazbu na plivodni
zadani a jejich kontrola a vyhodnoceni probihaji nezavisle na pivodnim ukolu
¢i pozadavku.
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UloZeny ukol nebo poZadavek je systémem v pripadé nastaveného terminu splnéni
hodnocen jako ,splnén®, ,splnén po terminu®, ,nesplnén®.

Zasady funkcionality systému jsou v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek
pridélovani cili a ad hoc Ukold, jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni*“.

Clanek 6
Modul AKREDITACE

Modul AKREDITACE slouzi ke spravé a organizaci ukoni spojenych s vytvarenim
akredita¢nich Zadosti.

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

Modul AKREDITACE umoziiuje automatické generovani dokumentl s vyplnénymi
daty z Informaé¢niho systému VSTE, ruéni vytvareni dokumentd, uchovavani téchto
dokumentd, pievod jednotlivych dokumentt i celé akreditace do formatu PDF
a organizaci ukoli pomoci harmonogramu.

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

skupina D - Charakteristiky studijnich predméti

skupina G - Personalni zabezpeceni (prednasejici 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.

Prostfednictvim modulu probihd pfijem, zpracovani a publikovani odbornych
vystupl zajistovanych VSTE - jedna se zejména o studijni materialy a ¢asopisy.
Modul je prehlednym a systematickym nastrojem editace prijimanych dokumentd,
komunikace s autory, jeho prostrednictvim je zajiStovano recenzni rizeni, funguje
také jako archiv jiz publikovanych textu.

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

Clanek 8
Modul PERSONALISTIKA

Modul PERSONALISTIKA je nastrojem planovani efektivniho vyuziti lidskych zdroj.
Vysledky dosahované v ramci persondlniho modulu jsou zavazné pro planovani
vyuky, v souladu s pozadavky akreditacnich materialli, planovani dalsiho vzdélavani
a karierniho rlistu zaméstnanci.
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Na zaméstnance jsou vzndSeny pozadavky voblasti obecnych, odbornych
a profesnich kompetenci, vsouladu s platnym ¢iselnikem kompetenci. Vymezeni
prislusnych pozadavki provadi primy nadtizeny pracovnik.

Na zameéstnance jsou ze strany primého nadrizeného pracovnika vznaseny
poZadavky na dalsi vzdélavani v doktorskych studijnich programech.

Zaméstnanci maji povinnost doklddat naplnéni definovanych pozadavki
na kompetence. Evidenci splnénych pozadavki zajiStuje persondlni referent, ktery
zajistuje i zadavani dat o vzdélani zameéstnancl a jejich zapojeni do profesnich
a odbornych komisi.

Kazdy akademicky pracovnik ma vymezeny predméty, u kterych miize na zakladé
dosazeného vzdélani zajiStovat vyuku. Vymezeni predméti a pravidelnou
aktualizaci provadi periodicky metodik vyuky, vZidy minimalné jeden kalendaini
mésic pred zahdjenim vyuky vsemestru, nebo pri nastupu nového AP,
a to nejpozdéji do jednoho mésice od prislusného nastupu.

Prednasky v prezenc¢ni formé mohou byt zajiStovany pouze akademickym
pracovnikem s hodnosti docent nebo profesor. Vyjimky udéluje metodik vyuky.

Predpokladem zajistovani vyuky prislusSnym akademickym pracovnikem
je dostatec¢na publikacni, projektova, vyzkumna cinnost a zkuSenosti z uZivatelské
praxe. Na zakladé naplnéni uvedenych pozadavkd vytvaii systém zebiicek
nejvhodnéjsich vyucujicich, ktery je podkladem pro vedouciho Kkatedry
pri sestavovani rozvrhu.

a) Publika¢ni ¢innost akademického pracovnika je povazZovana za adekvatni, jestlize
za predchazejicich pét let disponuje alesponi péti publikacemi (libovolného
charakteru) ke kazdému piredmétu, u kterého zajistuje vyuku.

b)Projektova ¢innost je povazZovana za adekvatni, jestlize byl akademicky pracovnik
zapojen alesporii do jednoho projektu v obdobi tri predchazejicich let.

¢) Vyzkumna Cinnost je povaZovana za adekvatni, jestlize byl akademicky pracovnik
zapojen alespon do jednoho vyzkumného projektu v obdobi péti predchazejicich
let.

d)ZkuSenosti z uzivatelské praxe jsou povazovany za adekvatni, jestlize byl

akademicky pracovnik ucasten odborné staze ¢i praxe vrozsahu 100 dni
v obdobi péti predchazejicich let.

Povéreny pracovnik prorektora pro praxi a vnéjsi vztahy vykazuje vykonanou praxi
v prisluSném formulari modulu.

Povéreny pracovnik prorektora pro vyzkum, vyvoj a tviréi Cinnost vykazuje
vykonanou ¢innost v projektech v prislusném formulaii modulu.

(10)Systém vytvari sestavu pozadavkli na kompetence, kterymi zaméstnanci

nedisponuji. Vzdélavaci zaméstnanecké kurzy jsou organizovany vyhradné
na zakladé uvedené sestavy.

(11)Povéreny pracovnik Centra celoZivotniho vzdélavani potvrzuje v systému ucast

zameéstnanci na prislusném vzdélavacim kurzu.



(12)Povéreny pracovnik pedagogického oddéleni dodava administratorovi personalniho
modulu podklad pro planovani vyuky. Predkladany material je koncipovan jako
seznam predmétli na ndasledujici obdobi s poc¢tem predpoklddanych seminarnich
skupin prednaSek a cviceni a je odevzdan vzdy nejpozdéji osm meésicti pred
zahajenim semestru.

Piilohy:

Pfiloha ¢. 1 — Struktura ETMS

Ptiloha €. 2 — Proces zadavani aktivit do manazerského systému
Ptiloha €. 3 — Definice separatd



