Smernica. 1/2008
Hodnotiaci systém zamestnancov KoSického samosehavkraja



Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Hodnotenie zamestnancov predstavuje racionalnstaragtické porovnavanie
poZiadaviek jednotlivych pracovnye¢mnosti a spdsobilosti zamestnancov s §im,
dokazu uspesSne vykonavaverené ulohy. Charakteristickymi rysmi formalneho
hodnotenia su planovitds systémovas Vytvaraju sa z neho dokumenty, ktoré sa
osobitne uschovaju na odbore personalnej pracenamyania a slizia ako podklady pre
d’alSiu personalnginnog’.

Pojem vykon sa nacély hodnotenia chape ako jednota vysledkov praseoyného
spravania i schopnosti a charakteristik osobnagicith vzah k vykonavanej praci
a k podmienkam, v ktorych sa praca vykonava.

Pri hodnoteni sa hodnotftenusi zamenana hodnotenie celej osobnosti zamestnanca. Je
nevyhnutné vzdy zostavaa Urovni hodnotenia pracovného spravania, vykepov
motivacie a osobnostnych vlastnosti, pddjécich sa na pracovnych vykonoch

a pracovnych wahoch.

KoSicky samospravny kragfélej len ,KSK*) tvori svoj hodnotiaci systém pomarco

spatnej vazby s dadom na tri zakladné oblasti hodnotenia:

a) vstup (predpoklady = potencial + spdsobilosti +xprausilie zamestnanca venované
osobnému rozvoju (vzdelavanie, rozvoj vedomostuanosti, schopnosti),

b) proces (pracovné spravanie, pristup) — fungovampig@ovnom time, pracovné
a spol@enské spravanie (interpersonalnéalyy, spolupraca, komunikacia, flexibilita,
ochota, schopndsozhodové, schopnosvies’ spolupracovnikov),

c) vystup (vykon) — plnenie pracovnych povinnosti @hbridelenych zamestnancovi
(kvantita, kvalita prace, vysledky, plnenie termijno

Hlavnym ci¢'om hodnotenia zamestnancov KSK je dosahovanie diieith zlepSovania
pracovného vykonu, a to:

a) zdokon#ovanie systému riadenfadskych zdrojov na zaklade lepSieho poznania
hodnotenych zamestnancov, ich Glotirmosti,

b) identifikovanie potreby kvalifikinej pripravy a rozvoja kariéry zamestnancov,

C) motivovanie zamestnancov,

d) identifikovanie potreby racionalizaych opatreni organizaého usporiadania KSK,
e) zlepSovanie vzajomnychtahov medzi riadiacim zamestnancom a jeho podriadeny
a zamestnancami v pracovnom time navzgjom,

f) odhdovanie pracovnych rezerv a nedostatkov,

g) zvySovanie pracovnej moralky.

. Hodnotit¢éom sa na &€ely tejto smernice rozumie vyhradne priamy nadnigde
hodnoteného. V pripade, ak veduci odboru, rozhatklie moze by vyhradnym
hodnotit#om vSetkych zamestnancov odboru. Na Utvare hlavkéhtyolora je
hodnotit¢om vSetkych zamestnancov hlavny kontrolor. Kazdyrniwitd’ absolvuje
osobitné vzdeldvanie inStruktdZzneho charakterdorokn sa oboznami so zasadami jeho
hodnotenia, jeho organigaym priebehom, spracovanim zaverov hodnoteniatarsysn



prace vd’alSom v obdobiTakéto vzdelavanie hodnotftes organizuje odbor personalnej
prace a odmevania.

Hodnotenymi sa nacély tejto smernice rozumeju zamestnanci, ktori nuagvrety
pracovny pomer s KSK. Pd tejto smernice budu hodnoteni: veduci odborogige
referatov a ostatni zamestnanci-referenti, kontraldeduci kontrolnych skupin.

Clanok 2
Zakladné prvky hodnotenia zamestnancov

Na (tely hodnotenia zamestnancov bol v KSK prijaty tesystém hodnotenia.

Pracovné hodnotenie sat@huje na vSetkych zamestnancov KSKlzad. 1 bod 7, ktori
v urcenom termine hodnotenia vykonavaju hodnot@niog’ dlhSie ako 3 mesiace. Ak
zamestnanec vykonava tdtimnog’ kratSie, bude hodnoteny az po uplynuti 3 rieého
pIného fungovania na pracovnom mieste.

. Zamestnancov je potrebné informévahodnoteni, a to ako, kedy a kym su hodnoteni.
O tomto informuje zamestnancov hodndtiespolupraci s odborom personalnej prace
a odmaovania. Zastupca odboru personalnej prace a dovaaia sa zéastiuje celej
pripravy hodnotenia po stranke orgadizg a poradenskej, mimo zamestnancov Utvaru
hlavného kontrolora.

Hodnotenie zamestnancov sa vykonava Exepa to so Zgatkom v mesiaci november
2008 a nasledne kazdy rok v mesiaci november. Teraiatia hodnotenia bude
oznameny na porade riadiky Uradu KSK.

Délezitou sdag’ou hodnotenia z pdadu zamestnanca je spatna vazba, ktora sa chape
ako poskytnutie informacii jednotlivym zamestnanamtom, ako pracovali. Mala by
poskytnd nielen koneény vysledok hodnotenia, ale odiWatiamestnancovi jeho silné

a slabé stranky, mala bythyre neho zdrojom povzbudenia a tieZ podnetom pre
zlepSenieNajddlezitejSim krokom vSak nie je len poskytspatnu vazbu spravne, ale
zabezpéit' jej akceptaciu veducim zamestnancom.

Kritérid hodnotenia predstavuju vyber konkrétnybharakteristik pre jednotlivé oblasti
hodnotenia. Ich vyber vychadza z hlavnych dlohlp$igeho Gtvaru. Veduci zamestnanec
ich prispésobuje konkrétnej hodnotenej pracovnej@ob Vykon zamestnanca mozno
posudfi len na zéklade vyberu adekvéatnych kritérii, kisaész’ahuju na pozZiadavky
prace a na ciele pracovrinosti, konkrétne pracovné ulohy, pracovné podiyen

a pozicie zamestnanca v orgagimam usporiadani Utvarov KSK.



Clanok 3
Hodnotiaci pohovor

Hodnotiaci pohovor je otvoreny rozhovor medzi hagngm a hodnotit@®@m. Pri

hodnotiacom pohovore je nutné dodrziajeho etické aspekty: objektivrysliskrétnos,
rovnog’ prilezitosti, korektné spravanie.

Hodnotiaci pohovor vyZaduje akceptovanie hodnattaziasad:

bud’te pripraveny na rozhovor,

vyberte pokojnu miestnés

zvor'te vhodny za&atok (pozitivne naladenie),

zanite s pozitivami, az potom preberte negativnecskuaisti,
kritiku podlozte konkrétnymi faktami,

nehodndte ¢loveka, ale jeho vysledky,

jednajte ako dospely s dospelym,

neporovnavajte vysledky hodnoteného s vysledkatatimgch zamestnancov ¢as
pohovoru,

hodna'te celé sledované obdobie, nie poslednych par dni,
hodnotenie ukatite konkrétnymi ciémi, alohami a vystupmi.

Na @ely hodnotenia boli zvolené Styri kategatienosti v podmienkach KSK,

pokryvajuce cell oblagpracovneginnosti a siou suvisiacich osobnostnych
a pracovnych charakteristik:

1.kategoria: profesionalita/ odbornd, technick&mrds - ide o hodnotenie odborne;j
zdatnosti zamestnanca, ako nevyhnutného predpojdadiefektivnej pracovnej
¢innosti na zverenom Useku alebo oblasti, vyplyvgjageho pracovného miesta
a popisu prace,

2.kategoria: vykonova motivacigej obsahom je potreba postrefimidetailoch

a kvantifikova’ kvalitativne charakteristiky pracovng&nnosti, proces jej
vykonavania, efektivitu, &elnos’ vynakladania Usilia, v ktorom s zapojené
motivainé zloZky, lojalita so zamestnaviaien, pracovné zknosti, samostatnés
3.kategoria; osobnostné vlastnosti a socialne kéenpee- obsah kategorie

v jednotlivych poloZzkach ma za ulohu podcliyiodiel osobnostnych viastnosti

a vzorcov spravania, ktoré stoja za efektivéionog’ou pri plneni uloh, ale tiez za
aktivnym prispievanim k uspesnosti timovej praci,

4 kategoria: vedeniiudi a timow- tato kategoria sa tyka vyine veducich
zamestnancov a je'licova, kel'Ze podstata ickinnosti, a teda aj Uspesnosti, sa odvija
prave od Uspesnej koordina¢ianosti zamestnancov a timov, od schopnosti
motivova’ a vies T'udi k zvySovaniu efektivnostinnosti a osobnému rozvoju.

Clanok 4
Metdda a spbsob hodnotenia

1. Pre &ely hodnotenia sa pouziva metdéda hodnotiacich stupmi tejto metode



vysledok hodnotenia vyjadrujeme bodovanimdhtditd” pri hodnoteni zamestnanca
pouzije p&bodovu kombinovanu hodnotiacu stupnicu, ktora obgahielen numerické
hodnoty, ale i verbalny komentar tychto bodovychrd (vid’ prilohy¢.1-4). Optimum
vykonnosti v danej kategorii predstavuje hodnéya $ody. P& bodov znamena
excelentny, nadpriemerny vykon v danej charaki&est je uéeny na zachytenie vyskytu
mimoriadnej zdatnosti, resp. mimoriadneho vykdtim vy3si je bodovy zisk, tym lepSie
je zamestnanec hodnoteny v danej kategorii. Z toipbyva, Ze za najlepSieho bude
povazovany zamestnanec, ktory ziska najvys&tdoodov za vSetky hodnotené
kategorie.

. Hodnotiace formulare obsahuju diesti, a to:

- identifikatnu ¢ag’ — identifikatné Udaje, ktoré sa nachadzaju na kazdom harku
hodnotiaceho formulara (obsahuju oze@e Gtvaru, na ktorom hodnoteny pracuje,
meno a priezvisko hodnoteného, meno a priezviskimiitd’a),

— hodnotiacutag’ — kategorie hodnotiaceho systému faodanku 3 bodu 4.

Sag’ou formularov je tzv. sumarny harok ¢vprilohac.5), v ktorom su zhrnuté

hodnotené oblasti a sumargo bodov, ktory zamestnanec dosiahol v jednotlivych

kategdriach hodnotenia.

.V hodnotiacom formulari je potrebné vypiriag’, v ktorej je priestor na navrhy a
odportania hodnotitéa, ktoré zapiSe bezprostredne po vykonani hodraotéatocas’ je
ozn&ena v dolnefasti formulara ako ,pozitiva“ a ,na zlepSenie“. MidZe zaznamera
ktoré oblasti je potrebné a mozné u hodnotenéh@gzaranca zlepSinapr. vo forme
navrhu vzdelavania) alebo iné odp&adia.

.V sumarnom harku sa hodnoti aj plneni@dovych uloh a cibov zamestnanca za
prislusné obdobie a definuju sa nové prioritnéec&elilohy, o ktorych naplnenie by sa mal
zamestnanec usilova nasledujucom obdobi. PInenie Uloh zamestnancasanoti
pomocou preddefinovanych bodov v kombinacii so sjow komentarom (d priloha

¢.6).

. Hodnotiaci formular je nutné podpishodnotenym a hodnotitem. Hodnoteny
zamestnanec ma priestor pre vyjadrenie k hodnotenasledujucej podobe:
— oznaenim/zakruZzkovanim moznosti ,ano“ alebo ,nietasti ,Suhlasim
s hodnotenim®,
- oznaenim/zakrizkovanim moznosti ,ano* alebo ,nietasti ,Cital som a beriem na
vedomie®,
— v pripade potreby m6ze hodnoteny uvipssomne svoje vyhrady k hodnoteniu.

Clanok 5
Vyuzite’nost’ hodnotenia

. Systém hodnotenia zamestnancov KSK:

— umoiuje zamestnancom vyjadrisa k svojej praci, spésobu jej vykondalSieho
smerovania,

— poskytuje vysSiu objektivitu a SirSie vyuzite préoe spatnej vazby,



- vyuzZiva zavery hodnotenia nacealy odmeovania zamestnancov dalSieho
vzdelavania.

2. Na zaklade vysledkov hodnotenia prislusny veducirhmee zamestnancovi adekvatnu

odmenu, ktord moéze mdinearny alebo progresivny charakter, resp. dégngscharakter
v zavislosti na hodnoteni.

Clanok 6
Zavereéné ustanovenia

1. Veduci zamestnanci su povinni oboznésibbsahom tejto smernice svojich
podriadenych zamestnancov.

2. Tato smernica nadobudaidnos’ diom 15.09.2008.

JUDr. Zdenko Buéa
preds&zK

V KosSiciach, 11. septembra 2008



Prilohy k Smernici ¢. 1/2008

Priloha¢.1: Kategoéria 1 — Profesionalita/technick& zdatnos

Prilohac.2: Kategoria 2 — Vykonova motivacia

Priloha¢.3: Kategoria 3 — Osobnostné vlastnosti a sociémepetencie
Prilohac.4: Kategoria 4 — Riadenie a koordinacia

Priloha¢.5: Sumarny harok

Prilohac.6: Slovné vyjadrenie plnenidlcovych dloh a cibov — hodnotiaca Skala



