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Původní cíl: zapojit do personální politiky 
úřadu všechny vedoucí ú ředníky 

Očekávaný výsledek: 
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Očekávaný výsledek: 
1. základy manažerského řízení
2. větší adaptabilita nového zaměstnance
3. větší loajalita úředníků
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1.Podpora a pomoc novým úředníkům
Systém „ZačleněníZačlenění zaměstnancezaměstnance dodo organizaceorganizace“. Na základě výše uvedeného
byl připraven systém tzv. „koučování“. V praxi to znamená, že nově přijatému
zaměstnanci úřadu bude přidělen zkušený úředník příslušného odboru „INSTRUKTOR“.
1.1. Úkoly pro instruktora, které bude zabezpečovat během zkušební doby nového
zaměstnance,tj. po dobu 3 měsícůzaměstnance,tj. po dobu 3 měsíců
1.1.1Představit nového zaměstnance všem pracovníkům odboru, tajemníkovi MMCH a
také pracovníkům informačního servisu OKT.
1.1.2 Postarat se o potřeby zaměstnance, tj. stravenky, služební průkaz, jmenovka,
uložení věcí na pracovišti, klíče od kanceláře, vybavení kancelářskými potřebami,
razítko, podpisový vzor na účtárně, apod.
1.1.3 Seznámit zaměstnance s rozmístěním pracovišť jednotlivých odborů MMCH,
pracovní dobou jeho pracoviště a způsobem evidence docházky.
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1.1.4.Seznámit zaměstnance se všemi interními předpisy MMCH (řády, směrnice,
metodické pokyny) vztahující se kčinnosti úřadu a zastávané pracovní pozici viz
tiskopis „Seznámení s vnitřními předpisy pro nastupujícího zaměstnance“ (jedno
vyhotovení je nutno předat do osobního spisu zaměstnance na personální úsek OKT).

1.1.5.Seznámit, v obecné rovině, zaměstnance se zákonemč. 128/2000 Sb., o obcích
(obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů, zákonem 312/2002 Sb. o úřednících
územně samosprávnýchcelků a územnípůsobnostíStatutárníhoměstaChomutovjako
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územně samosprávnýchcelků a územnípůsobnostíStatutárníhoměstaChomutovjako
ORP podle zákona 314/2002 Sb. o stanovení obcí s pověřeným obecním úřadem a
stanovení obcí s rozšířenou působností.

1.1.6.Seznámit zaměstnance s odbornou náplní práce celého odboru.

1.1.7.Seznámit zaměstnance s příslušnou legislativou na jeho pracovním úseku.

1.1.8.Pomoc zaměstnanci se zapracováním do odborné agendy zastávaného pracovního
úseku (v celém průběhu zkušební doby).
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1.1.9. Seznámit zaměstnance s využitím a používáním intranetu a internetu.

1.1.10. Sledovat aktivity zaměstnance (úředníka) v rámci absolvování vstupního
vzdělávání úředníků

1.1.11. Další informace: používání telefonů–přepínání v nepřítomnosti, označování
kanceláře v době nepřítomnosti, způsob evidence zaměstnance při práci po prac. době

1.2. Úkoly pro vedoucí odborů 
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1.2.1. Nejpozději v den nástupu (nejlépe ještě před nástupem) nového zaměstnance, pověří
některého ze zkušených úředníků odboru plněním úkolů instruktora.

1.2.2. Jméno instruktora oznámí pracovníkovi personálního úseku OKT, který vyplní
záhlaví tiskopisu „Začlenění zaměstnance do organizace“ viz příloha č.1 a spolu s
tiskopisem „Seznámení s vnitřními předpisy pro nastupujícího zaměstnance“ viz
příloha č.2 předá vedoucímu odboru k dalšímu využití.

• Úkoly instruktora může plnit vedoucí odboru osobně např. při obsazení pozice
vedoucího oddělení – úseku.
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1.2.3. Na základě doporučení, které vedoucímu odboru předloží instruktor, na 
tiskopise „Začlenění zaměstnance do organizace“, vedoucí odboru 
rozhodne, zda nový zaměstnanec ve zkušební době uspěl.  
• Vyplněné a podepsané tiskopisy „Začlenění zaměstnance dodo organizaceorganizace““ p ředá

vedoucí odboru určeným osobám - viz. rozdělovník.

• Současně s tímto tiskopisem předá personálnímu úseku OKT tiskopis
„Seznámenísvnitřnímipředpisypro nastupujícíhozaměstnance“ .
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„Seznámenísvnitřnímipředpisypro nastupujícíhozaměstnance“ .

1.2.4.Vedoucí odboru navrhne tajemníkovi MMCH odměnu pro instruktora ve výši
500 Kč/měs. a to i v případě, že by zaměstnanec ve zkušební době neuspěl,
případně nejméně po jednom měsíci odešel z MMCH nebo přešel na jiný odbor.

1.2.5. Pokud nový zaměstnanec v průběhu zkušební doby uspěje, (viz doporučení
instruktora) navrhne vedoucí odboru, tajemníkovi MMCH, interním sdělením,
přiznání osobního příplatku (jeho výši)
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3.Systém hodnocení pracovníků
3.1.  Účel a cíle hodnocení pracovníků
• Hlavním účelem hodnocení je vytvoření zdravých vztahů se zaměstnancem formou

dialogu.

• 3.1.1.Určit úroveň a kvalitu pracovního výkonu a pracovního chování

• Jetřebaurčit, do jakémíry splňuje pracovníknárokypracovníhomísta,zhodnotit,zda
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• Jetřebaurčit, do jakémíry splňuje pracovníknárokypracovníhomísta,zhodnotit,zda
pracuje na hranici svých možností, nebo má velké mezery ve výkonu, jaká je jeho
pracovní kázeň, a dle těchto zjištění formulovat doporučení pro jeho dalšíčinnost
v útvaruči v organizaci.

• 3.1.2.Určit silné a slabé stránky každého pracovníka

• Charakterizovat jak pozitivní, tak i problémové stránky pracovního výkonu a
osobního jednání.
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3.1.3. Dát pracovníkovi příležitost ke zlepšení příp. k jinému zařazení v rámci 
MMCH

• Specifikovat požadavky na zlepšení jednotlivých stránek pracovního výkonu jako
závěr hodnocení

• a stanovit úkol pro příští období. Dát pracovníkovi možnost vyjádřit svůj názor –
názory pracovníků

• mohoubýt použitelnýmzdrojempro zlepšenípracovníchpostupů a prácecelého
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• mohoubýt použitelnýmzdrojempro zlepšenípracovníchpostupů a prácecelého
týmu, případně

• jiného pracovního zařazení v rámci MMCH.

3.1.4.Identifikovat potřeby zvyšování kvalifikace

3.1.5.Získat podklady k odměňování podle individuálního výkonu
• Závěry z hodnoceníjsou jedním z podkladů pro odměňování pracovníků –

stanovení výše osobního příplatku.



Magistrát m ěsta Magistrát m ěsta ChomutovChomutov
Metodický pokyn: Personální minimum Metodický pokyn: Personální minimum 

PERIODICKÉ HODNOCENÍ PRACOVNÍKŮ

Provádí se 3x ro čně, 
hodnotí se:

• osobní kvality
• sociální dovednosti
• komunikativní dovednosti
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• komunikativní dovednosti
• řídící schopnosti
• odborné a profesní 

kvality

Již 2 roky provádíme
„hodnocení 360°, kdy
hodnotí nadřízený
podřízeného, ale i podřízený
nadřízeného. →
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4.  Motivační politika MMCH  
Motivační politika úřadu může být chápána pouze jako stabilizační faktor v rámci
snižování fluktuace a nebo jako „hnací motor“inovačních aktivit a procesu
sebezlepšování úředníků na úřadě. V prvním případě je tento druh motivace
zaměstnanců součástí Zásad pro poskytování příspěvků ze sociálního fondu.
Předmětem tohoto dokumentu je však případ druhý, který motivuje zaměstnance
předevšímrůznými formami odměňování. Na MMCH dokument zavádí formu
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předevšímrůznými formami odměňování. Na MMCH dokument zavádí formu
nepeněžní odměny a formu odměny peněžní. Odměňování těmito formami má
motivační význam pouze tehdy, když je odměna udělena operativně, adresně, v
adekvátní výši a pouze za skutek, který je posouzen vedoucím úředníkem jako
inovační aktivita, dále je vykonán nad rámec pracovní náplně, za zvýšeného úsilí
nebo na základě hodnocení (viz. kap.č.3). Oprávněnost schvaluje vždy tajemník
MMCH.



Magistrát m ěsta Magistrát m ěsta ChomutovChomutov
Metodický pokyn: Personální minimum Metodický pokyn: Personální minimum 

• 4.1.Nepeněžní odměna 
• Doporučuje se zejména za inovační aktivity. Inovační aktivitou se rozumí přínos

realizace nápadu na trvalé zlepšení nebo zjednodušení každodenní práce úředníků bez
trvalého růstu provozních nákladů, zlepšení nebo zjednodušení služeb vůči
strategickým partnerům (viz. Strategické cíle městského úřadu) s přiměřenou
návratností provozních nákladů dle rozsahu akce.

• 4.1.2.Portfolio nepeněžních odměn:
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• 4.1.2.Portfolio nepeněžních odměn:
• vstupenka do některého ze zařízení ve správěměsta

• vstupenka na akci organizovanou městem i mimo zařízení spravovaná městem

• věcný dar včetně nabídky reklamních předmětůměsta

• požívání výhod, které nejsou zaměstnancům úřadu v pracovní době umožněny (např.
parkování soukromým vozidlem před úřadem)

• poukázka na nákup, oběd, večeři ve vybraných nákupních a stravovacích zařízeních
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4.2.Peněžní odměna
Doporučuje se:

- za zvýšené úsilí nad rámec fondu pracovní doby v rozsahu větším než jeden pracovní
den pokud se nejedná o nařízenou práci přesčas (zde se u úředníků náhradařeší přímo
příslušným vedoucím úředníkem ve formě náhradního volna v rámci měsíčního fondu
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pracovní doby, peněžní formu náhrady za nařízenou práci přesčas schvaluje vždy
tajemník MMCH ),

- za zvýšené úsilí nad rámec pracovní náplně a náplně odboru,

- za dlouhodobé dobré(nadstandardní) výsledky na základě hodnocení viz. kap.č. 3
Systém hodnocení pracovníkůMMCH (tzv. osobní ohodnocení).
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Odměnový certifikát má každý vedoucí úředník uložen v elektronické podobě.
V případě vzniku důvodu pro uplatnění peněžní odměny (důvody viz výše) vedoucí
úředník vyplní elektronicky na elektronickém dokumentu jméno odměňovaného,
výši a zdůvodnění peněžní odměny. Takto vyplněný soubor elektronicky zašle
tajemníkovi MMCH, který pokud s odměnou souhlasí, doplní v dokumentu
elektronicky registrační číslo , dokument tzv. „zamkne“ a zašle zpět vedoucímu
úředníkovi. Vedoucíúředníkdokumentvytiskne,podepíšea předáodměňovanému
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úředníkovi. Vedoucíúředníkdokumentvytiskne,podepíšea předáodměňovanému
zaměstnanci. Zaměstnanec tento odměnový certifikát (peněžní šek) opatřený všemi
výše uvedenými náležitostmi odevzdá podle svých možností na mzdové účtárně.
Splatnost tohoto šeku je v nejbližším výplatním termínu po odevzdání. Šek není
přenosný do dalšího roku a nebude mzdovou účtárnou akceptován pokud nebude
opatřen všemi náležitostmi zejména podpisem vedoucího úředníka a registračním
číslem.
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Děkuji za pozornost.Děkuji za pozornost.

Ing. Theodor SojkaIng. Theodor Sojka
tajemník Magistrátu m ěsta Chomutova tajemník Magistrátu m ěsta Chomutova 
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tajemník Magistrátu m ěsta Chomutova tajemník Magistrátu m ěsta Chomutova 


