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SMERNICE C. 2/2018
EXCELLENT TOP MANAGER SYSTEM (ETMS)
V AKTUALNIM ZNENIi

Clanek 1
Obecna ustanoveni

Excellent Top Manager System (dale jen ,ETMS“) je nastroj fizeni 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/. P¥ihlaseni kazdého pracovnika VSTE je moZzné skrze jeho
UCO a sekundarn{ heslo.

Piislusna opravnéni pro vyuzivani dil¢ich modulti ETMS pridéluje spravce ETMS.
ETMS je spravovan spravcem ETMS. Struktura ETMS je znazornéna v priloze 1.

Clanek 2
Vymezeni pojmu

Modul AKTIVITY - dil¢i ¢ast ETMS zamérena na hodnoceni vykonii akademickych,
védeckych a externich pracovnikd, lektort, kateder a ustavi VSTE.

Modul CILE - dil¢i ¢ast ETMS zaméiena na planovani a vyhodnoceni plnéni cild VSTE
v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek pridélovani cili a ukoli a pozadavkad,
jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni*“.

Modul UKOLY a POZADAVKY - dil¢f ¢ast ETMS zaméiena na ukladani a vyhodnocent
plnéni uloZenych tUkoli a pozadavkill v souladu se smérnici ,Stanoveni podminek
pridélovani cilli a ukold a pozadavkij, jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni“.

Modul AKREDITACE - dil¢i ¢ast ETMS zamérend na administraci akreditacnich
zadosti a souvisejicich dokumentt.

PERSONALNI modul - dil¢i ¢ast ETMS zaméfend na spravu a fizeni lidskych zdrojt.

Modul PROJEKTY - dil¢i ¢ast ETMS zaméfena na operacni programy a vyzkumné
projekty.

Perioda pro hodnoceni vykonti - obdobi pro hodnoceni vykont je jeden kalendaini
rok, ktery je dle potieby délen na dva intervaly, ato od 1. 1. do 30. 6.a od 1. 7. do 31.
12. prislusného kalendarniho roku.

Konto vykonu (KV) - sumar odvedenych ¢innosti jednotlivych pracovniki prislusné
katedry ohodnocenych vykonnostnimi body.

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

(10)Konto vykonu tstavu (KVU) - sumai odvedenych ¢&innosti viech pracovnikl

prislusného tstavu ohodnocenych vykonnostnimi body.


https://etms.vstecb.cz/
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._1.pdf

(11)PoZadovany vykonnostni fond (VF) - je stanoven ve vysi 1.850 bodi za rok. Pro
externi pracovniky neni VF stanovovan, pro ucely stanoveni rozpoctu kateder je
jejich VF vZdy roven okamZitému stavu KV. V pozadovaném vykonnostnim fondu je
primo idmérné zohlednéna vyse pracovniho tvazku, termin nastupu pracovnika do
pracovniho poméru v priibéhu periody a dalsi okolnosti (napt. dlouhodobé pracovni
cesty), uvedené ve smérnici ,Stanoveni bliZzSich podminek urceni vyse osobniho
priplatku AP a VP VSTE". U vedouciho Kkatedry je z hlediska stanoveni VF uvaZovan
pracovni uvazek ve vysi 60 %. U zastupce vedouciho katedry je z hlediska stanoveni
VF uvazovan pracovni avazek ve vysi 80 %.

(12)PoZadovany vykonnostni fond katedry (VFK) - je suma VF akademickych a védeckych
pracovniki a lektorl piislusné katedry. K této sumé je prictena suma odvedenych
vykoni externich pracovniki.

(13)Ciselnik aktivit - seznam ¢innosti odvadénych akademickymi a védeckymi
pracovniky a lektory, které slouZi k naplnéni pozadovaného vykonnostniho fondu.
Aktualni podoba ¢iselniku aktivit je vZdy v ETMS - modulu AKTIVITY, pod polozkou
TYPY AKTIVIT (https://etms.vstecb.cz/administration/activity-type/list-view).
Garantem obsahové naplné ¢iselniku je kvestor. Piipravu ¢iselniku aktivit koordinuje
prorektor - statutarni zastupce rektora.

(14)Aktualizace ciselniku AKTIVIT:

a) Za aktualizaci ¢iselniku zodpovida garant.

b) Aktualizace c¢iselniku probiha v koordinaci zejména s garanty jednotlivych ob-
lasti, tj. s prorektorem pro komercionalizaci a tviirci ¢cinnost (vyzkumné a publi-
kacni aktivity) a feditelem pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani (pe-
dagogické aktivity), a to nejpozdéji 3 mésice pied planovanou uc¢innosti zmén.

c) Soulad navrzeného ¢iselniku se strategii VSTE odsouhlasi prorektor - statutarni
zastupce rektora.

Algoritmus aktualizace ¢iselniku aktivit pro nasledujici obdobf je zndzornén v pri-
loze ¢. 10.

(15)Tviré ¢innost (TC) - zahrnuje publikaéni aktivity, vyzkumné aktivity a ostatn{
¢innosti tvlirciho charakteru v ¢lenéni dle ¢iselniku aktivit.

(16)Ostatni ¢innost (OC) - zahrnuje pedagogické aktivity, administrativni aktivity a
ostatni ¢innosti netvirciho charakteru v ¢lenéni dle ¢iselniku aktivit.

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

(18)Delegovana osoba - zaméstnanec VSTE s pravem zadavat aktivity jednotlivym
pracovniklim a upravovat jejich zadani.

(19)Nakladové stiedisko (NS) - definuje u kazdé zaloZené aktivity zdroj financovani
odvedeného vykonu. Prislusna NS stanovi vnitini norma ,Urceni prikazce a spravce
rozpoctu pro jednotlivé zakazky a nakladova strediska“.


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

(20)Externi pracovnik - zaméstnanec katedry, zaméstnan na zakladé dohody o provedeni
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prace nebo dohody o pracovni ¢innosti. Konto v ETMS neni pro externi pracovniky
vytvareno automaticky, v pripadé potireby zazada vedouci pracovnik spravce ETMS o
otevieni konta pro daného externiho pracovnika.

Clanek 3
Modul AKTIVITY

Hodnoceni vykonti akademickych a védeckych pracovnikd, tistavii a kateder VSTE
probiha v ro¢nim intervalu. Ro¢ni interval je dle potreby délen na dvé ¢asti.

Konto vykonu kazdého pracovnika predstavuje souhrn vykazanych cinnosti
prevedenych na vykonnostni body dle ¢iselniku aktivit.

Bodové ohodnoceni aktivit pracovnikii je zadavano 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 pracovniki
v KV. Kazda delegovana osoba priradi k dané Cinnosti prislusné NS v ramci povole-
nych nakladovych stredisek uvedenych v ¢iselniku aktivit. Pro ucely zadavani aktivit
jsou stanoveny tyto delegované osoby:

e Povéfeny pracovnik Knihovny VSTE, ktery zadava aktivity specifikované
v ¢iselniku aktivit jako ,, Publika¢ni“. Pokud ma byt aktivita rozdélena mezi vice
spoluautorli, bude rozdélena na zodpovédnost hlavniho autora v souladu
s informaci podanou vramci separatu, stvrzenou podpisem. NaleZitosti
separatl jsou stanoveny v piiloze ¢. 3.

e Pracovnik Ekonomického oddéleni, zadava vybrané ,Administrativni“ aktivity
specifikované v ¢iselniku aktivit.

e Pracovnik Oddéleni prorektora pro komercionalizaci a tviir¢i ¢innost, ktery
zadava aktivity specifikované v ¢iselniku aktivit jako ,Vyzkumné“.

e Pracovnik Utvaru reditele pro administraci studia a celoZivotni vzdélavani,
ktery zadava aktivity vykonané na zakladé objednavky reditele pro
administraci studia a celoZivotniho vzdélani. Pracovnik Centra celoZivotniho
vzdélavani (CCV), ktery zadava aktivity spojené s ¢innosti CCV. Vybrané
,Pedagogické” aktivity specifikované v ¢iselniku aktivit jsou zadavany
priibézné formou automatickych importd z Informaéniho systému VSTE.
Automatické importy jsou revidovany povérenym pracovnikem dstavu.

e Pracovnik Pravniho oddéleni, ktery zadava aktivity vykonané na zakladé
objednavky vedouciho Pravniho oddéleni.

e Reditelé a tajemnici ttvart, ktef{ zadavaji ¢innosti vykonané jinym ttvarem,
resp. usekem, pro jimi garantované pracovisté, vsouladu s Pravidly
sestavovani dil¢ich rozpoctd VSTE.

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


https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._2.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._3.docx
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e Pracovnik Useku vnéj$ich vztahd (dale jen ,UVV*), ktery zadava aktivity
spojené s ¢innosti UVV a dal$i aktivity vykonané na zakladé objednavky
Vedouci UVV.

e Pracovnik Oddéleni zahrani¢nich vztahi, ktery zadava aktivity vykonané na
zakladé objednavky vedouciho Oddéleni zahrani¢nich vztah.

e Pracovnik Spravy ustavu, ktery zadava aktivity na zakladé objednavky reditele
ustavu.

Kazdy pracovnik si své konto kontroluje a sleduje si vykazané aktivity. V pripadé
zahrani¢nich pracovnikl v zavislosti na tom, Ze ETMS neexistuje v zadné prijatelné
jazykové mutaci, a studentd, kteifi nemaji ptistup do ETMS, se pri zrizeni konta a
zadavani aktivit postupuje dle niZe uvedeného.

e Pro zahrani¢ni pracovniky bude zrizeno konto v ETMS s nulovym plnénim,
konto bude prirazeno k prislusné katedre (prip. pracovisti) a ustavu, konto
bude otevieno pro doplnovani jednotlivych aktivit, aktivity budou finan¢né
ohodnoceny jako u ostatnich védeckych a akademickych pracovnikl dle
bodového hodnoceni uvedeného v této smérnici, kontrolu vykazanych aktivit
provede povérena osoba (vedouci katedry, prip. jeho zastupce).

e Studentim zapojenym do tviirci Cinnosti nebudou zfrizovana konta, aktivita
bude pripsana do konta tajemnika tstavu (tajemnikovi bude z tohoto divodu
ziizeno konto), aktivita bude finan¢né ohodnocena jako vykon akademického
pracovnika na pozici asistent, finan¢ni ohodnoceni bude tictovano na NS 8X02,
v komentaii dané aktivity budou uvedeny specifikace jako jméno studenta,
jména spoluautort, nazev publikace, popf. jiné potiebné udaje, istav rozhodne
o pripadném rozpusténi prijml na katedry dle vykazané cinnosti v ETMS za
studenta, povéreny pracovnik doda pokyn k predctovani na EO.

V ptipadé nesrovnalosti ohledné pedagogické cCinnosti vykazované v ETMS se
pracovnici obraceji na vedouciho katedry, ktery preda zastupci pro pedagogickou
Cinnost. Zastupce pro pedagogickou ¢innost provede napravu, pokud se jedna o
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V pripadé nevyhovujici kvality vykazanych aktivit mtze byt pracovnikovi uloZena
postihova aktivita, kterd je rovna aZ pétindsobku koeficientu zakladni aktivity.
Postihova aktivita je odectena z prisluSného KV. Agendu postihovych aktivit vede
spravce ETMS, kdy postihova aktivita je zadavana na zakladé dohody zucastnénych
utvart. V pripadé, Ze zicCastnéné strany nenaleznou shodu, rozhodne o udéleni a vysi
postihové aktivity rektor.

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

Kazdému pracovnikovi je stanoven minimalni podil tvlrci Cinnosti, ktera by méla byt
zastoupena vjeho KV. MPTC je zavisly na pozici, kterou pracovnik zastava
dle tabulky 1.



Tabulka 1: Stanoveni MPTC podle pozice pracovnika

Pracovni pozice dle Organizaéniho ¥adu VSTE | MPTC v konté vykonu
Akademicky pracovnik - lektor 5%
Akademicky pracovnik - asistent 15%
Akademicky pracovnik - odborny asistent 30%
Akademicky pracovnik - docent 45%
Akademicky pracovnik - profesor 57,5%

(10)Po ukonceni periody pro hodnoceni vykont je kazdé KV uzavieno a je urCeno
vysledné plnéni. PInéni VF pracovnika, s ptihlédnutim k poméru plnéni tvarci a
ostatni Cinnosti, je podkladem pro navrh osobniho priplatku. Navrh osobniho
piiplatku probiha dle normy ,Stanoveni blizSich podminek urceni vySe osobniho
priplatku AP a VP VSTE".

(11)Vedouci katedry, tajemnici dstavu a fteditelé ustavu maji k dispozici pribézny
vysledek plnéni vykonnostniho fondu akademickych a védeckych pracovnikil a
vykony odvedené externimi pracovniky. Systém umozZiuje, v zdsadach metodiky
vypoctu plnéni, provadét modelaci vykonu jednotlivce a modelaci vykonu katedry.

12)Vykazované aktivity jsou podkladem pro vnitfni hodnoceni kateder v ramci
y A\ p p
jednotlivych dstavi, jednotlivct nebo tutvart VSTE v souladu se samostatnou vnitini
normou.

A. REALIZACE ZAKAZKOVE CINNOSTI

(1) Prijeti zakazky a jeji realizace je bliZze popsana ve smérnici ,Pravidla sestavovani
dil¢ich rozpocti VSTE” v ¢lanku 19 Ostatni aktivity.

(2) Vynosy ze zakazky (faktura vystavena na zakladé pokynu realizatora) jsou uctovany
v pripadé dstavl vzdy na NS 8x02 Sprava ustavu, u ostatnich THP useki jsou NS
rizna.

(3) Ztéhoz nakladového strediska, na které byly UcCtovany vynosy, by mély ustavy a
utvary odvadét spravni rezii a vykony v bodech katedram. V ETMS jsou tyto NS
oznaceny pismenem B - dopliikova ¢innost (rozliSeni stfedisek A = hlavni ¢innost, B
= doplitkova €innost). Osoba, ktera body za zakazkovou ¢innost zadava, musi zvolit
spravné nakladové stredisko s oznacenim B.

(4) SpravnireZie a zisk, které dohromady tvori 10 %, se zadavaji prostrednictvim aktivity
3.000 - Vykony THP utvarl. Aktivita 3.000 je vykazovana na konto vedouciho
ekonomického oddéleni. Pro tuto aktivitu se vzdy udava hodnota bodu 1, v poznamce
se uvede finan¢ni hodnota spravni reZie v K¢ a interni oznaceni zakazky.

(5) Body jednotlivym katedram tj. konkrétnim akademickym pracovnikiim, jez se
podileli na realizaci zakazky, budou zadany v souladu se schvalenym rozpoctem
zakazky. Tyto vykony se zadavaji do konta AP pouzitim aktivity 4.220.

(6) Odbytova rezie zlistane na ndkladovém stiredisku 8x02 jako rozdil zauctovanych
vynost a vnitronakladi k dispozici ustavu/utvaru.
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V pripadé, Ze se déli dva rizné dstavy/utvary o odbytovou rezii, tak se k prevedeni
odbytové rezie opét vyuzije aktivity 3.000 - Vykony THP utvart. Pfevod probéhne
podobné jako u vykazani spravni rezie a zisku (viz odstavec 4 tohoto ¢lanku), tato
pracovni aktivita se jednotné pievadi na pracovni konto tajemnika ustavu.

V pripadé, Ze se ustav/utvar rozhodne prenechat ¢ast odbytové reZie katedre, tak se
k prevedeni opét vyuZije aktivity 3.000 - Vykony THP utvar@. Pfevod probéhne
podobné jako u vykazani spravni rezie a zisku (viz odstavec 4 tohoto ¢lanku), tato
pracovni aktivita se jednotné prevadi na pracovni konto vedouciho katedry.

Clanek 4
Modul CILE

Modul CILE je nastrojem pro pridélovani, kontrolu a vyhodnoceni plnéni strategic-
kych, taktickych a operativnich cil VSTE. Zasady funkcionality systému jsou v sou-
ladu se smérnici ,Stanoveni podminek ptidélovani cilti a ukoll a pozadavkad, jejich
kontroly a vyhodnoceni plnéni*.

Planovani cilti probihd mimo systém. Cile jsou vzdy udélovany konkrétnimu uzivateli,
ktery zodpovida za jejich splnéni, a miiZe je delegovat na své podiizené. Vytvorené
cile jsou usporadany do stromové struktury tak, aby garant nadiazenych cili mél
moznost ndhledu na teSeni cili podrizenych. Modul umoziiuje komunikaci mezi
zadavatelem a reSitelem prislusného cile prostiednictvim tzv. ,Poznamek”, které
slouzi i pro pribéznou a zavérec¢nou kontrolu plnéni cila.

Garant cile je zaméstnanec VSTE odpovédny za plnéni ptislusného cile.

Administrator modulu cile v ETMS je osoba zodpovédna za funk¢ni chod procesu
planovani, evidence a vyhodnoceni ulozZenych cili a tkoli. Administratorem modulu
cile v ETMS je vidy povéreny pracovnik VSTE.

Clanek 5
Modul UKOLY a POZADAVKY

Modul UKOLY a POZADAVKY slouZi pro ptidélovani, kontrolu a vyhodnoceni plnéni
mimotadnych ukoli a pozadavkii.

Systém umoznuje delegovani opravnéni k piridélovani, kontrole a vyhodnoceni tukolt
a pozadavki. O delegovani prav rozhoduje vedouci pracovnik, spravce ETMS provadi
nastaveni prav vsouladu spoZadavkem vedouciho pracovnika. Delegovani
opravnéni je vyuzivano vyhradné za ticelem sniZeni administrativni zatéZe vedoucich
pracovnikd.

Modul nabizi moZnost delegovani pridéleného tukolu na podrizené pracovniky
a delegovani pridéleného pozadavku na nadrizeného pracovnika nebo pracovniky na

stejné urovni fizeni. Nové vznikly ukol i pozadavek nemaji vazbu na ptivodni zadani
a jejich kontrola a vyhodnoceni probihaji nezavisle na ptivodnim tikolu ¢i pozadavku.

Zadavatel ikolu - zaméstnanec VSTE, ktery tikol pridéluje, zajistuje jeho administraci
v manaZerském systému a schvaluje vystupy ukolu.

Resitel tukolu - zaméstnanec, kterému je kol pridélen k reSeni.
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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 vsouladu se smérnici ,Stanoveni podminek
pridélovani cili a tkold a pozadavkij, jejich kontroly a vyhodnoceni plnéni*.

Clanek 6
Modul AKREDITACE

Modul AKREDITACE slouzi ke spravé a organizaci ukoni spojenych s vytvarenim
akreditacnich Zadosti.

Clanek 7
PERSONALNI modul

vs v

Personalni modul je dil¢i ¢asti ETMS zaméieny na spravu a tizeni lidskych zdrojt, je
nastrojem pro planovani poctu, struktury a efektivniho vyuziti lidskych zdroja jak
THP pracovnikd, tak pracovniki akademickych.

U akademickych pracovnikli napomaha predevsim k naplnéni pozadavki na perso-
nalni zabezpeceni studijnich programi v souladu s akredita¢nimi standardy.

V personalnim modulu jsou uvedeny zakladni identifika¢ni ddaje o zaméstnancich.
Spravu a aktualizaci dat zajiStuje personalista, technickou podporu systému pak
spravce ETMS.

Na zaméstnance jsou kladeny poZadavky v oblasti obecnych a odbornych kompetenci
(kompetencemi se zde rozumi znalosti, schopnosti a dovednosti). Vymezeni poZza-
davki na obecné a odborné kompetence probiha v souc¢innosti primych nadtizenych
pracovnikil s ur¢enymi vedoucimi atvari (rektor, rediteli tstavi, prorektofi a kves-
tor - dale pouze vedouci ttvari).

Pro ucely klasifikovani narokli na povinné kompetence zameéstnance slouzi pracovni
naplné pro jednotlivé pracovni pozice.

Individualni pozadavky na profesni a odborny riist pracovniki jsou stanovovany pro-
stfednictvim Planu kariéry a planu vzdélavani a rozvoje zaméstnance. Plan schvaluje
jednou roc¢né vedouci utvaru (feditel, kvestor, prorektor). Individualni rozvojové
plany jsou sestavovany s vyuZitim Ciselniku schopnosti a kompetenci, umisténého v
ETMS, ktery je dle potteby rozsirovan.

Za vytvoreni a hodnoceni Planu kariéry a planu vzdélavani a rozvoje zaméstnance
odpovidaji jejich pfimi nadrizeni.

Vsichni vedouci pracovnici maji zpracovan souhrnny Plan vzdélavani podrizenych
pracovnikii.

A. CISELNiK KOMPETENCI A PROFILY ZAMESTNANCU

(1)

Zaneseni nové odborné ¢i obecné kompetence do ¢iselniku podléha schvaleni vedou-
ciho utvaru. Spravu Ciselniku kompetenci zajiStuje personalista. Kompetence musi
obsahovat popis vcetné charakteristiky dokladovatelného vystupu, na zakladé kte-
rého bude dosaZeni kompetence akceptovano.



(2)

(3)

(4)

Zameéstnanci maji povinnost predkladat doklady prokazujici naplnéni definovanych
pozadavkl na kompetence personalistovi. V piipadé uznani piredlozeného podkladu
zajisti personalista zaznamendani splnéného poZadavku na kompetenci ve vzdélava-
cim profilu prislusného zameéstnance.

V pripadé, Ze kompetence v ¢iselniku kompetenci nema stanoveno datum platnosti
dlikazu, ma se zato, Ze predloZeny diikaz u kompetence ma neomezenou platnost.
V pripadé, Ze je zjisténo nékterym z vedoucich utvarli pochybeni zaméstnance ve
vztahu k poZadované kompetenci vazajici se k pracovni pozici zaméstnance, oznaci
personalista na navrh vedouciho utvaru plnéni prislusné kompetence zaméstnance
za neplatné. V takovém pripadé je zaméstnanec povinen si tuto kompetenci znovu
doplnit.

Prostiednictvim Personalniho modulu jsou vytvareny sestavy plnéni poZzadavki na
kompetence u jednotlivych zaméstnancti. Na zakladé vyhodnoceni uvedené sestavy
oslovi personalista dvakrat rocné vedouci atvarti (31. 1. a 31. 10.) a informuje je o
nesplnénych pozadavcich na vzdélavani.

B. PLAN KARIERY A VZDELAVANI

(1)

(2)

(3)

(4)

Modul personalistika umozinuje pro kazdého pracovnika zpracovat individualni plan
kariérniho ristu, kde jsou mezi zaméstnancem a jeho primym nadiizenym projed-
nany a odsouhlaseny mozZnosti dalsiho vzdélavani, rozvoje rehabilitace, rozsireni
kvalifikace ¢i rekvalifikace. Vymezeni prislusnych pozadavki na vzdélavani a rozvoj
zaméstnance a s tim souvisejici rozvoj kompetenci a termin splnéni provadi jeho
piimy nadiizeny v koordinaci s vedoucim dtvaru. Vedouci itvaru rozhoduje v ramci
finan¢nich mozZnosti a priorit Utvaru o pripadné podporie jednotlivych pracovnikd.
Cini tak na zakladé Planu kariéry a planu vzdélavani a rozvoje zaméstnance. Tento je
vypracovavan vzdy na nasledujicich 12 mésici a obsahuje predevsSim:

i. stfednédobé kariérni cile pracovnika (3 - 5 let),
ii. konkrétni kratkodobé cile na obdobi 12 mésict,
iii. konkrétni vzdélavaci akce na obdobi 12 mésici, které povedou k plnéni
cilyg,
iv. predstavu finan¢ni ndroc¢nosti poZadovanych vzdélavacich akci,
v. ocekavany piinos vzdélavaci akce pro pracovnika a prislus$ny utvar,

vi. zhodnoceni kariérniho riistu za predchozi obdobi 12 mésict, dale pri-
padné aktualizace zaméru na kariérni riist a vyhodnoceni piinosu absol-
vovanych vzdélavacich akci za predchozi obdobi.

Ramcova podoba Planu kariéry a planu vzdélavani a rozvoje zaméstnance je prilo-
hou ¢. 11 této smérnice.

Plan kariéry a plan vzdélavani a rozvoje zaméstnance je sestavovan v soucinnosti
pracovnika a jeho primého nadtizeného.

Plan kariéry a plan vzdélavani a rozvoje zaméstnance se sklada z kompetenci, uvede-
nych v ¢iselnikii kompetenci. Vymezené pozadavky na profesni rlist zaméstnanca
podléhaji schvaleni piislusného vedouciho Gtvaru.



(5)

Souhrnny plan vzdélavani podiizenych pracovniki predkladaji vedouci pracovnici ke
schvaleni svému vedoucimu utvaru, ktery rozhoduje také o vysi financni podpory a
rovnéz o pripadném uzavieni kvalifika¢nich dohod. Plany jsou po schvaleni vedoucim
utvaru vkladany v naskenované podobé prostiednictvim persondlniho referenta do
Personalniho modulu v ETMS.

C. FINANCNi RAMEC PODPORY PRACOVNIKU

(1)

(2)
(3)

K zabezpeceni financ¢ni stranky vzdélavacich aktivit je kazdému vedoucimu utvaru
alokovana maximalni vySe prostiedkd, kterou smi Gtvar ¢erpat z rozpocCtu personal-
niho modulu. Vedouci utvaru rozhoduje o podpoie zaméstnanci v jejich vzdélavani
minimalné jedenkrat rocné, vZdy nejpozdéji k 30. 4. prislusného roku, popr. pozdéji
dle aktualnich pozadavki a rozpoctovych moznosti.

Vysi alokace finan¢nich prostredki pro jednotlivé utvary stanovuje rektor.

Za dodrzeni ¢erpani a rozdéleni alokovanych prostiedkti odpovida spravce rozpoctu
piislusného atvaru.

D. REALIZACE VZDELAVACICH AKCI

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

0 zarazeni zaméstnance do vzdélavaci akce rozhoduje vedouci atvaru na zakladé do-
poruceni piimého nadrizeného zameéstnance a na zakladé kalkulace akce, kterou
predloZi zaméstnanec.

Vybér konkrétni akce si zaméstnanci administrativné zajistuji sami ve spolupraci se
spravcem rozpoctu, ktery rozhoduje o uvolnéni prostredkii na konkrétni vybrané
akce.

Spravce rozpoctu musi pri svém rozhodovani vychazet ze stanoveného rozpoctu na
vzdélavani zaméstnancl v prislusném roce a pripadné Cerpani musi schvalit pri-
sluSny vedouci daného utvaru (prikazce).

Po ukonceni vzdélavaci akce preda pracovnik potvrzeni o fadném splnéni podminek
v ramci vzdélavaci akce personalnimu referentovi, ktery toto zaznamena do perso-

nalniho modulu. Pracovnik zaroven vyplni a odevzda ,hodnoceni ptinosu vzdélavaci
akce“ (priloha ¢. 12).

Clanek 8
Modul PROJEKTY

UmozZiiuje spravu projektové ¢innosti VSTE v rozdéleni na:
o celoskolské projekty,
e vyzkumné projekty,
e Ustavni projekty.
Vramci tohoto Clenéni umoznuje zadavani a evidenci projektovych zaméra ve

standardizované podobé (nazev projektu, hlavni reSitel, popis projektu, jeho
partneri, cile, rozpocet a naroky na spolufinancovani VSTE).
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(3) Projekt béhem své existence prochazi v ETMS nékolika fazemi. Predkladatel projektu
popripadé odpovédna osoba ustavu pripravi projektovy zamér ve standardizované
podobé (novy zameér), ktery preda ke schvaleni povéfenym osobam z vedeni skoly
(ke schvaleni). Ty proveéri, zda je realizace projektu zadouci z pohledu zaméteni
tistavu, $koly, zda je VSTE zpfisobilym Zadatelem ve smyslu vyzvy, zda jsou naroky na
rozpocet a spolufinancovani ze strany VSTE realné ptipadné dal$i omezujici kritéria
a kprojektu vydaji stanovisko, vysledkem je kolektivni rozhodnuti
(schvaleny/zamitnuty projektovy zamér). Nasledné je pripraven projekt dle
pozadavki vyzvy (predloZeny/nepiedlozeny projekt), ktery je v pripadé predlozeni
do systému vloZen vCetné vSech relevantnich priloh. Nasledné se ¢eka na rozhodnuti
poskytovatele dotace ve smyslu podpory projektu (realizovany/nerealizovany
projekt). V pripadé realizace je do systému vloZen pravni akt, popripadé dalsi
dokumenty souvisejici s realizaci projektu. V priibéhu realizace jsou do systému
pribézné vkladana dalsi data jako monitorovaci zpravy, odsouhlasené zmény
vrealizaci projektu, vysledky internich/externich kontrol aZ do bodu ukonceni
projektu (ukonceny projekt) popripadé jeho vstupu do faze udrzitelnosti
(udrzitelnost projektu).

(4) Dle vySe uvedeného tak systém umoznuje evidenci projektu ve vSech fazich jeho
»Zivota“, zprostiedkovava vedeni Skoly rychly obrazek o stavu realizace projektu a
pripadné poskytuje i snazsi predani agendy souvisejici s realizaci projektu dalsi
osobé v pripadé personalnich zmén.

Clanek 9
ROZVO] SYSTEMU ETMS

(1) Koncep¢ni rozvoj systému ETMS a jeho moduld odsouhlasuje prorektor - statutarni
zastupce rektora. Rovnéz je zodpovédny za soulad tohoto rozvoje.

Clanek 10
UCINNOST

(1) Tato smérnice v aktualnim znéni nabyva tcinnosti dnem 1. 1. 2021.

Ing. Vojtéch Stehel, MBA, PhD,, v.r.

Prilohy:

Priloha ¢. 1 - Struktura ETMS

Ptiloha €. 2 — Proces zadavani aktivit do manaZerského systému

Priloha €. 3 — Definice separati

Ptiloha €. 4 - Kritéria stanoveni vhodnosti vyucujiciho

Ptiloha ¢. 5 - Algoritmus nastupu nového zaméstnance ve vztahu k PM
Priloha ¢. 6 — Algoritmus nastaveni individudlniho pldnu kariérniho ristu
Priloha ¢. 7 - Algoritmus definovani kompetence a jeji zarazeni do ¢iselniku
Ptiloha ¢. 8 - Algoritmus zadani pozadavku na kompetence zaméstnanci a realizace vzdélavaciho kurzu
Ptiloha ¢. 11 — Rdmcova podoba individudlniho kariérniho planu

Ptiloha ¢. 12 — Dokument ,Hodnoceni ptinosu vzdélavaci akce”



https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._1.pdf
https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._2.pdf
https://is.vstecb.cz/auth/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._3.docx
https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._4.pdf
https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._5.pdf
https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._6.pdf
https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._7.pdf
https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._8.pdf
https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_c._11.xlsx
https://is.vstecb.cz/do/vste/uredni_deska/1905433/4489082/Priloha_12_hodnoceni_vzdelavaci_akce.docx

