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uvoD

Metodicky pokyn pro Fizeni kvality ve sluzebnich uradech (dale jen ,Metodicky pokyn“) svym
obsahem podporuje rozvoj prostfedi, ve kterém bude vedeni sluzebnich Ufadd nahlizet na zmény
v oblasti vnitfni organizace a fizeni jako na nezbytné a na zavadéni tzv. kritérii zlepSovani jako na
pfileZitost k jakési inventufe sluZzebnich Gfadd z hlediska jejich vnitiniho Zivota, efektivniho vyuZiti
v8ech jejich zdroju, popfipadé k naplanovani a realizaci zmén, které by pomohly Fesit situaci zejména
téch Ufadu, které jsou aktualné ¢i dlouhodobé pretizeny. Jednim z o€ekavanych vystupl by mélo byt
identifikovani pfikladd dobré praxe a jejich aktivni sdileni v ramci statni sluzby.

Cilem Metodického pokynu je tedy nabidnout sluZzebnim Urfaddm uceleny rdmec a pfistup, ktery t€ém
Ufadim s mensi zkuSenosti v oblasti fizeni kvality napomze zlepSit vstupni pfedpoklady pro Uspésné
zavedeni definovanych kritérii zlepSovani a pfispét tak k lepSimu Fizeni sluZzebnich urada.

Vedle uvedeného je cilem Metodického pokynu pfispét k rozvoji institutu interniho auditu jako
vhodného zpétnovazebniho néstroje pro sbér informaci nezbytnych pro rozhodovani a fizeni na
strané pfedstavenych nejen v oblastech vymezenych zakonem ¢&. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve
verejné spravé a o zméné nékterych zékonu, ale také z hlediska budouci miry naplfiovani pozadavkud
kritérii zlepSovani.

Predkladany materiél pfispiva k naplnéni usneseni vlady ze dne 10. dubna 2017 ¢&. 275, v navaznosti
na usneseni vlady ze dne 27. srpna 2014 ¢. 680 ke Strategickému ramci rozvoje vefejné spravy
Ceské republiky pro obdobi 2014 - 2020 a o zfizeni Rady vlady pro vefejnou spravu. Na jeho
zpracovani se vramci projektu ,Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby a statni spravy”
s registracnim cCislem CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173 podileli, vedle ¢lent projektového tymu,
zastupci pilotnich sluzebnich Gfadd, zaméstnanci sluzebnich Gfadd vramci organizovaného
brainstormingu a experti na fizeni kvality ve verejné sprave.

Predkladany Metodicky pokyn definuje cilovy rozsah minimdalni miry kvality povinné zavedené
v obdobi let 2018 az 2021 do cinnosti vSech sluzebnich Ufadl. Vychazi z vladou schvalené Metodiky
zavadéni Fizeni kvality ve sluzebnich Uradech, pfi¢emz v ném byly zohlednény dosavadni praxe Gfadi
veiejné spravy Ceské republiky, vysledky pilotniho testovani a zavéry Analyzy vyuzivani metod kvality
ve vefejné spravé zpracované Ministerstvem vnitra v roce 2016. Ke zpracovani kone¢ného obsahu
Metodického pokynu pfispély rovnéz zavéry z dotaznikového Setfeni tykajiciho se vybranych principd
fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech s vyuzitim celosvétové uznavaného modelu CAF.

Cilovou skupinou Metodického pokynu jsou sluzebni Gfady definované zdkonem ¢. 234/2014 Sb.,
o statni sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zakon o statni sluzb&“), vyjma Ufadu pro
ochranu osobnich Gdaji a Ceského telekomunikaéniho Gfadu. Tyto Gfady na zakladé vlastniho
pozadavku nepodléhaji usneseni vlady ¢.275 ze dne 10. dubna 2017, kterym vlada schvalila
Metodiku zavadeéni fizeni ve sluzebnich Gfadech.

Obsah Metodického pokynu se vztahuje na vSechny zaméstnance sluzebnich Gfadu definované
zékonem o statni sluzbé i zaméstnance pusobici ve sluzebnich Gfadech podle ustanoveni zakona
€. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen ,zakonik prace”). Kroky
popsané v opatienich jednotlivych kritérii zlepSovani jsou uréeny zejména predstavenym sluzebnich
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Ufadl na vSech stupnich a jimi povéfenym zaméstnancim, spoluzodpovédnym za jejich zavedeni
a plnéni.

Metodicky pokyn stanovuje pro zavadéni systému fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech tfi zakladni
milniky. Dva z nich jsou vazané na Ihaty dané v podminkdch cCerpani finan€nich prostfedkd
z Operacniho programu Zaméstnanost. Sluzebni Gfady informuji sekci pro statni sluzbu do 25. dubna
2018 o svém rozhodnuti zavadét bud minimalni (v rozsahu kritérii zlepSovani) nebo optimalni miru
kvality (v rozsahu zvolené metody fizeni kvality) a o rozhodnuti, zda vyuziji pfipravenou podporu
finan€nich prostfedkd Operacniho programu Zaméstnanost, v€etné Cisla vyzvy a predpokladaného
objemu planovanych finanénich prostfedkd. S timto spojeny je termin 31. prosince 2019, a to pro
podani zadosti o podporu z Operacniho programu Zaméstnanost. Treti termin predstavuje ¢asovy
ramec pro dokonc¢eni zavedeni systému Fizeni kvality na sluzebnich Gfadech, tedy 30. ¢erven 2021.

Vydaje spojené s realizaci Metodického pokynu jsou vazané zejména na zvoleny rozsah systému
fizeni kvality. V pfipadé, ze systém Ffizeni kvality bude na daném sluzebnim Ufadu zavadén ve svém
minimalnim rozsahu, tedy v rozsahu kritérii zlepSovani, nebude potfeba zadnych zvySenych narokl na
finanéni zdroje. Kritéria zlepSovani jsou popsana vice detailné pravé zdavodu jejich pfimého
zavedeni. Finanéni naroky pfedstavuje pouze Skoleni zaméstnancu sluzebniho Gfadu, ktefi se budou
na zavedeni kritéria podilet, a na pfipadnou metodickou pomoc. Skoleni a metodicka pomoc v&ak
predstavuji sluzby sekce pro statni sluzbu vaci sluzebnim Gfadim a vydaje s nimi spojené jsou
zahrnuty do realizace projektu sekce pro statni sluzbu. Uréité vydaje samozfejmé& mohou byt spojeny
s rozhodnutim sluzebniho Ufadu zavést nékter4d z moznych rozSifeni opatfeni uvedend v zavéru
kazdého kritéria zlepSovani, zejména naptiklad ve smyslu pofizeni pfislusné softwarové podpory.

Vydaje spojené s implementaci nékteré z nabizenych metod fizeni kvality v rdmci tzv. optimalni miry
kvality mohou byt narokované také zejména na oblast Skoleni ¢i metodickou podporu pro zavedeni
zvolené metody, ale to rovnéz pouze v pfipadé, ze sluzebni Ufad nevyuzije podporu sekce pro statni
sluzbu. Vydaje, které budou urcité vynaloZzeny a se kterymi je tedy nutno poditat, jsou vydaje na
certifikaci systému fizeni kvality podle mezinarodni normy ISO 9001 a na dozorové audity a ndslednou
recertifikaci systému, a to zejména z davodu, ze certifikace / dozorové audity / recertifikace musi byt
uskute¢néna tfeti nezavislou stranou, tedy nezavislou externi certifikacni autoritou.

Pfipadné dopady zavedeni pozadavku tohoto Metodického pokynu do personalni a platové oblasti
statniho rozpoctu budou na jednotlivych sluzebnich Gfadech feSeny v rdmci dosavadnich limitd, tedy
bez potfeby dalSiho navySovani personalnich kapacit a prostfedkd na platy, vyjma pfipadu, kdy bude
vramci sluzebniho Ufadu pozitivné rozhodnuto o c&erpani finanénich prostfedk( z Operaéniho
programu Zameéstnanost v ramci realizace projektu.
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PREDSTAVENI METODICKEHO POKYNU

Schvalena Metodika zavadeéni fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech stanovuje pét ramcovych oblasti
pro uplatfiovani principt kvality:

strategické planovani a rizeni
fizeni Uradu

fizeni lidskych zdroja

fizeni partnerstvi

zvysovani vykonnosti uradu.

V uvedenych oblastech Metodicky pokyn dale vymezuje povinnou, tzv. minimalni miru kvality ve
sluzebnich Gfadech definovanou v tzv. kritériich zlepSovani nazvanych:

strategie rozvoje sluzebniho uradu,

systém definovani méritelnych cili sluzebniho uradu,
systém odpovédnosti a pravomoci ve sluzebnim uradu,
systém internich predpist sluzebniho uradu,

systém komunikace ve sluzebnim uradu,

systém fizeni zmén,

politika lidskych zdroja,

adaptacni proces,

Setreni spokojenosti zaméstnanci,

systém partnerstvi v ramci statni sluzby.

Popis kazdého kritéria zlepSovani v sobé& zahrnuje obecny Gvod vysvétlujici samotné kritérium
zlepSovani v obecné roving, bez ohledu na povinnou minimalni miru fizeni kvality pozadovanou pro
zavedeni ve sluzebnich Ufadech. DalSi polozky v ramci popisu kritéria zlepSovani pfedstavuji popis
vysveétleni ¢i pfimo pozadavku pro povinné zavedeni systému fizeni kvality, jsou jimi:

polozka ,MoZné vstupy" — piehled dokumentl doporu¢enych pro zavedeni kritéria zlepSovani;
polozka ,Opatfeni* - povinné aktivity, které sluzebni Ufad musi realizovat k GspéSnému
zavedeni kritéria zlepSovani; jednotliva opatfeni predstavuji zakladni — minimalni pfistup
k zavedeni daného kritéria zlepSovani, pficemz Kk jejich dalSimu rozvoji €i rozSifeni po
obsahové strdnce a k vlastni realizaci je mozné pfistoupit s ohledem k readlnym podminkam na
daném sluzebnim Ufadu nebo na zakladé rozhodnuti vedeni sluzebniho Gfadu;

polozka ,Zplsob realizace" - doporucujici zplsob zavedeni kritéria zlepSovani;

polozka ,Pozadované vystupy" — specifikace cilového stavu v pozadované formé (v pfipade,
Ze poZzadovanym vystupem z realizace daného kritéria je zavazny interni predpis, neni a priori
pozadovano zpracovani separatniho interniho predpisu, pozadavek je mozné naplnit dle
uvazeni daného sluzebniho Ufadu, napfiklad aktualizaci ¢i dopInénim jiného vhodného
interniho predpisu.

Polozka ,Mozna rozsifeni kritéria® nepfedstavuje soucast povinného minimalniho systému Ffizeni
kvality, nybrz dalSi aktivity a nastroje, které s kritériem zlepSovani velice Uzce souvisi a kterymi
sluzebni Ufad muze zavedeni kritéria zlepSovani podpofit nebo rozvijet, ale zejména na které
muze vyuzit finanéni podpory z Operaéniho programu Zameéstnanost (vyzvy €. 03_15_019).
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Poradi kritérii zlepSovani uvedenych v tomto Metodickém pokynu vychazi z predstavy zpracovatelu
o jejich propojeni, ndvaznosti a souslednosti z hlediska jejich vécného plnéni. Pfedpoklada se ale, Ze
sluzebni Ufad rozhodne, zda bude kritéria zlepSovani zavadét v tomto pofadi nebo v pofadi, jaké si
zada aktualni situace na daném sluzebnim Gfadu.

Metodicky pokyn dale doporucuje deset vySe uvedenych minimalnich pozadavk( systému fizeni
kvality ve sluzebnich Ufadech, tzn. kritéria zlepSovani, rozsifit do tzv. optimalni miry Fizeni kvality, a to
implementaci metody fizeni kvality zvolené ze tfi metod Fizeni kvality uvedenych Metodickym
pokynem, které jsou v praxi vefejné spravy jiz dlouhodobé ovéfeny a maji pozitivni dopad do dané
organizace. Predpokladem pro zavedeni metod fizeni kvality naplnéni povinného minima Fizeni
kvality, tedy zavedeni deseti kritérii zlepSovani. Jako metody fizeni kvality jsou identifikovany:

»= systém fizeni kvality podle normy ISO 9001,
» model CAF - Jednotny hodnotici ramec (nebo Model excelence EFQM®),
= benchmarking.

Kazda z uvedenych metod fizeni kvality je popséna ve druhé ¢asti Metodického pokynu. Konkrétné je
terminologii, obvyklou pro tento obor, popsan cil metody, pfinos metody pro Ufad, struény obsah,
popis procesu zavedeni, zdroje na zavedeni, dobré praxe v Ceské republice, mozna Uskali, ukazatele
UspésSného zavedeni metody a navaznost zavedeni dané metody na Operaéni program
Zaméstnanost.

Sluzebni Ufad mize rozhodnout o zavedeni jiné metody Fizeni kvality, nez které jsou uvedeny
v Metodickém pokynu. Predpokladem je, Ze zavedenim takio zvolené metody dojde k zavedeni
pozadavku Metodického pokynu definovanych v ramci kritérii zlepSovani.

Sluzebni dfad se muze rozhodnout zavést jak minimalni tak optimalni miru kvality za podpory
finan¢nich prostfedkl z Operaéniho programu Zaméstnanost. Do pfedmétu projektu, v ramci vyzvy
¢. 03_15_019, pak mohou byt zahrnuty taktéZ aktivity a nastroje uvedené v popisu jednotlivych kritérii
zlepSovani v ramci polozky ,MozZna rozsifeni kritéria“.

Slovnik pojmu uzivanych v Metodickém pokynu

= vedoucim zaméstnancem se rozumi predstaveny podle zdkona o statni sluzbé a vedouci
zaméstnanec podle zadkoniku prace;

= zaméstnancem se rozumi statni zaméstnanec podle zakona o statni sluzbé a zaméstnanec
podle zakoniku prace;

= sluzebnim organem je sluzebni organ podle zakona o statni sluzbé;

= vedenim ufadu se rozumi vedeni Gfadu v $irSim slova smyslu, tedy nad ramec sluzebniho
organu podle zdkona o statni sluzbé.
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POSTUP ZAVADENI SYSTEMU RIiZENIi KVALITY V RAMCI SLUZEBNiIHO URADU

Postup zavadéni kritérii zlepSovani nebo metod Fizeni kvality jakozto optimalni miry kvality se mlze
Ufad od ufadu lidit, zavisi na rozhodnuti vedeni Ufadu. NiZze uvadime postup, ktery je ovéfeny praxi
vyplyvajici ze zavadéni systémda Fizeni kvality v Gfadech vefejné spravy a ¢aste¢né pilotnim ovéfenim
Metodického pokynu.

U kazdé nize uvedené ¢innosti jsou deklarovany souvisejici aktivity sekce pro statni sluzbu planované
¢i jiz realizované v ramci projektu ,Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby a statni spravy*.

Harmonogram realizace nize uvedenych aktivit je uveden pouze tam, kde jej Ize pfedem urcit nebo
v pfipadech nutného stanoveni terminu daného jinymi okolnostmi, napfiklad ¢erpanim finan¢nich
prostfedkd z Operaéniho programu Zaméstnanost. Dil¢i terminy se odviji od rozhodnuti pfisluSnych
sluzebnich Ufadd, zejména od rozhodnuti o rozsahu systému Fizeni kvality.

Pfi realizaci nize uvedenych krokl je mozné poucit se z pribéhu testovani Metodického pokynu na
dvou pilotnich uradech.

Na Ministerstvu Skolstvi, mladeze a télovychovy byl v Gvodu pilotniho projektu sestaven tym kvality,
jehoz ¢&leny byli zastupci vedeni Gfadu v Grovni zejména Feditel odbord. Clenové tymu kvality byli
zvoleni podle pusobnosti jednotlivych Gtvard z hlediska obsahu kritérii zlepSovani (v t¢ dobé se
jednalo jesté o celkem tfinact kritérii zlepSovani). V Cele tymu stél statni tajemnik. Cely tym byl nejprve
zastupci sekce pro statni sluzbu proSkolen v zakladnich principech Fizeni kvality, nasledné byl tym
rozdélen do tfi minitymd. Kazdé kritérium zlepSovani bylo pfifazeno vzdy dvéma minitymdam zéroven,
ty nasledné oddélené zpracovavaly jednak pfipominky k danému kritériu zlepSovani z hlediska obsahu
a jednak navrhy na realizaci daného kritéria v realnych podminkach Gfadu. Na vyjezdnim zasedani, ve
spolupraci se zastupcem sekce pro statni sluzbu, byly tyto podklady diskutovany, vysvétlovany
a uzavirany z hlediska pfistupu tohoto Ufadu k zavedeni kritérii zlepSovani.

Na Ministerstvu zemédélstvi byl zvolen postup pravidelnych projednavani jednotlivych kritérii
zlepSovani konanych kazdy tyden ve sloZeni jmenovanych zastupct daného Ufadu a zastupcu sekce
pro statni sluzbu. Pro Ucely téchto jednani byla sekci pro statni sluzbu rozpracovana dana kritéria do
podoby témeér shodné s jejich podobou obsazenou v tomto Metodickém pokynu. Nasledné byla kritéria
zlepSovani upravena podle vystupu pfislusného jednani a rovnéz z dil€ich zavérd z realizovaného
pilotniho testovani na Ministerstvu 8kolstvi, mladeZze a télovychovy. Ve struktufe Ministerstva
zemédélstvi byl vytvofen tym kvality, se kterym bylo zvolené kritérium zlepSovani projednavano.
Vystupy pak byly pfedany zastupcim sekce pro statni sluZzbu k rozhodnuti o jejich akceptaci
a naslednému zapracovani.

Vystupem obou pilotnich projektt jsou interni hodnotici zpravy obsahujici popis pribéhu pilotniho
projektu na daném Ufadu a komentére k jednotlivym kritériim zlepSovani.
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Krok €. 1: Informovani vedeni sluzebnich uradu

Systém Fizeni kvality ve sluzebnich GOfadech je specifikovan z rdznych uhli pohledu a v rdznych
dokumentech. Zadani k zavadéni systému fFizeni kvality ramcové specifikuje vladdou schvéleny
Strategicky ramec rozvoje vefejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014 — 2020. Postup je
rozveden v Metodice zavadéni Fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech (usneseni vliady CR ¢&. 275 ze dne
10. dubna 2017). Obsah a formy vzdélavani upravuje Metodické doporuéeni ke vzdélavani statnich
zaméstnancl sluzebnich ufadd v oblasti fizeni kvality (dostupné na www.statnisluzba.cz). Tento
Metodicky pokyn je v prvni ¢asti zaméfen na shrnuti postupu, jeho hlavnim cilem je definovani obsahu
zavadéni systému fizeni kvality v minimalnim (kritéria zlepSovani) a optimélnim rozsahu (metody
fizeni kvality).

Pro realizaci navazujicich €innosti nize uvedenych je dulezité vhodnou a na daném sluzebnim Gradu
zavedenou formou seznamit vedeni sluzebniho Ufadu s dopady realizace Metodického pokynu,
s pozadavky kladenymi Metodickym pokynem na zameéstnance Ufadu a v neposledni fadé také
s vydaji spojenymi s realizaci Metodického pokynu, ale také s nabizenou podporou sekce pro statni
sluzbu pfi zavadéni systému Fizeni kvality na Ufadu.

Role sluzebniho uradu = seznamit se s vySe uvedenymi dokumenty
= Ucastnit se setkani se zastupci sekce pro statni sluzbu
= zvazit a pfipadné vyuzit konzultace se sekci pro statni sluzbu

Role sekce pro statni sluzbu = poskytnout konzultace a vysvétlit postup zavadéni systému

fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech

= pokracovat v informaéni kampani

= zpracovat pfirucku usnadfujici praktickou aplikaci pozadavku
Metodického pokynu s cilem popularizovat jej a usnadnit
zavadéni jeho pozadavku v praxi

* na vyzadani sluzebnich Gfadl zpracovat a k naslednému vyuZziti
zaslat podklady k internim jednanim sluzebnich Gradd (napfiklad
poklady k postupu a/nebo obsahu systému fizeni kvality,
doporuceni pro sestaveni tymu kvality).

Krok ¢. 2: Stanoveni odpovédnosti za zavedeni systému fizeni kvality

Dulezitou aktivitou na strané sluZzebniho Ufadu je stanoveni gesce za zavadéni systému Fizeni kvality.
Hlavni odpovédnost za zavedeni systému fizeni kvality do Ufadu idealné nese sluzebni organ, a to
zejména z hlediska odpovédnosti za organizacni véci statni sluzby ve sluzebnim Gfadu. Ten nasledné
uréi vhodného zaméstnance a deleguje na n&j pravomoc manazera kvality', ktery bude cely proces

' Manazer kvality je odpovédny za koordinaci systému fFizeni kvality napfi¢ Gfadem. Jeho

odpovédnosti je zpracovani plant zavadéni systému Fizeni kvality, Fidi a monitoruje realizaci
stanovenych cill sluZzebniho Ufadu pro dané obdobi v systému Fizeni kvality; analyzuje vystupy ze
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zavadéni systému Fizeni kvality koordinovat. Sluzebnimu organu mize byt dale podfizena pozice
interniho auditora kvality?, pokud bude v ramci sluzebniho Gfadu zfizena. Pokud je v Gfadu zfizen
utvar interniho auditu®, mize byt interni auditor kvality podfizen predstavenému tohoto Gtvaru.

Role sluzebniho uradu = stanovit odpovédnosti za zavedeni fizeni kvality
= informovat o tomto zaméstnance sluzebniho Ufadu

Role sekce pro statni sluzbu = pfipravit specifikaci role sluzebniho organu ve vztahu k zavadéni
systému fFizeni kvality a specifikaci pravomoci manaZzera kvality
ainterniho auditora kvality, v€etné charakteristiky sluzebniho
mista, zarazeni v Katalogu spravnich &innosti apod.; soucésti
specifikace bude rovnéz vymezeni vzajemnych kompetenci

= poskytnout konzultace a stanoviska k pfipadnym variantnim
feSenim

Krok €. 3: Rozhodnuti o rozsahu zavadéni systému rizeni kvality

Vedeni Gfadu &i sluzebni organ musi rozhodnout o rozsahu zavadéni systému Ffizeni kvality, tedy zda
bude sluzebni Gfad zavadét kritéria zlepSovani nebo nékterou z metod fizeni kvality.

Zavadéni kritérii zlepSovani predstavuje zakladni minimum v oblasti systému Fizeni kvality ve statni
sluzbé.

Rozhodnuti tykajici se zavedeni nékteré z metod fizeni kvality pak predstavuje zavazek sluzebniho
Ufadu zavést komplexni systém fFizeni kvality s dodrZzenim postupd a pravidel danych zvolenou
metodou. Tento Metodicky pokyn nabizi tfi metody Fizeni kvality, s jejich implementaci jsou redlné
zku8enosti z ufadd vefejné spravé. Podminkou pro jejich Uspé&dné zavedeni v souladu s timto
Metodickym pokynem je naplnéni deseti definovanych kritérii zlepSovani jako minimalni miry fizeni
kvality. SluZzebni Gfad maze rovnéz rozhodnout o zavedeni jiné metody Fizeni kvality, nez které jsou
uvedeny v tomto Metodickém pokynu. Podminkou ale zlstava naplnéni kritérii zlepSovani v rozsahu

zpétnovazebnich a kontrolnich mechanismu sluzebniho Ufadu, zejména zavéry systémovych internich
auditd; identifikuje pfipadna rizika a navrhuje opatfeni k jejich napravé a moznému zlepSeni. Toto
chapéani pozice manazera kvality Ize oznacit za vykonného manazera kvality. Na pozici manazera
kvality vS8ak mize byt nahlizeno jako na pozici manazerskou, kdy manazerem kvality mize byt
oznacen clen vedeni sluzebniho Gfadu s odpovédnosti vySe uvedené Cinnosti nikoliv vykonavat, ale
fidit.

2 Interni auditor kvality (systémovy) je odpovédny za realizaci plant auditl kvality, definovanych
internimi pfedpisy sluzebniho Gfadu a normou ISO 19011 (Smérnice pro auditovani systémi
managementu) a zpracovani podkladd pro zpravu z auditu.

® Otazce vyuziti institutu interniho auditu &i Gtvaru interniho auditu se vice vénuje Krok &. 10: Interni
vyhodnoceni zavedeného systému fizeni kvality.
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specifikovaném v dil¢ich opatfenich kritérii zlepSovani. Zaroven je nutno upozornit, Zze v pfipadé
implementace jiné metody fizeni kvality, nez je uvedeno v Metodickém pokynu, nebude mozné vyuzit
finanéni podpory podle pravidel vyzvy €. 19, ale soutézni vyzvy €. 25 (vice viz Krok ¢. 4 tohoto
Metodického pokynu).

Nejpozdéji vtomto kroku je potfeba zaroven rozhodnout, zda systém Fizeni kvality specifikovany
Metodickym pokynem bude zavadén spole€né nebo naopak oddélené na nadfizeném i jemu
podfizenych sluzebnich Gfadech. Toto rozhodnuti bude mit dopad do dalSich postupnych krokud
(viz dale).

Role sluzebniho uradu = rozhodnout o rozsahu zavadéni fizeni kvality na sluzebnim
Ufadu, tedy zda budou na Ufadu zavedena kritéria zlepSovani
nebo néktery z doporu¢enych metod fizeni kvality

= rozhodnout, zda systém fFizeni kvality bude zavadén spole¢né
nebo oddélené na nadfizeném i jemu podfizenych sluzebnich
Ufadech

= informovat o tomto rozhodnuti zaméstnance Uradu

= informovat o tomto rozhodnuti sekci pro statni sluzbu

Role sekce pro statni sluzbu = poskytnout konzultace a/nebo podklady nutné k pfijeti
uvedeného rozhodnuti (v€etné specifikace vyhod spole¢ného
postupu nadfizeného a podfizenych sluzebnich Ufadu).

Krok €. 4: Rozhodnuti o vyuziti finan€nich prostiredkii z Operacniho programu
Zaméstnanost

Vedeni Ufadu a/nebo sluzebni organ musi rozhodnout, zda pro zavadéni systému Fizeni kvality vyuZiji
finanéni podpory z Opera¢niho programu Zaméstnanost. Vramci Operacniho programu
Zaméstnanost byla vyhladena tzv. nesoutézni vyzva €. 03_15_019 (dale jen ,vyzva &. 19%), v rdmci
které priloha ¢. 5 specifikuje finanéni limity pfidélené pro jednotlivé Gfady, véetné finanénich
prostfedkd uréenych pro zavadéni systému fizeni kvality. Pro efektivni Cerpani a pfipadné realokace
zbyvajicich finanénich prostiedkii je nutné ze strany sluzebnich Gfadi* do 25. dubna 2018 sekci pro
statni sluzbu zavazné sdélit rozhodnuti o vyuZiti finanénich prostfedkd z této vyzvy a pldnovanou vysi
financnich prostfedkl pro projekt.

* Prehled ufadu, které se rozhodly predlozit diléi projekt do vyzvy &. 19 nebo které predlozeni projektu
zvazuji (stav k 30. 11. 2017): Ministerstvo dopravy, Ministerstvo financi, Ministerstvo obrany, Ministerstvo prace
a socialnich véci, Ceska sprava socidlniho zabezpeéeni, Statni Gfad inspekce prace, Urad prace CR, Urad pro
mezinarodn&pravni ochranu déti, Ministerstvo pro mistni rozvoj, Ceska obchodni inspekce, Ministerstvo
spravedinosti, Ministerstvo $kolstvi, mladeze a té&lovychovy, Ceska $kolni inspekce, Hygienicka stanice hlavniho
mésta Prahy, Statni pozemkovy GFad, Statni zemé&délsky intervenéni fond, Agentura ochrany pfirody a krajiny CR,
Cesky statisticky Gfad, Sprava statnich hmotnych rezerv.
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V pfipadech, kdy sluzebni Gfad rozhodne o pfedlozeni projektu s obsahem nad ramec kritérii
zlepSovani, respektive nad rdmec pozadovanych vystupl definovanych v zavéru kazdého kritéria
zlepSovani a/nebo nad ramec dalSich moznosti pro rozSifeni kritéria zlepSovani, nebo nad ramec
zavedeni systému fizeni kvality jako optimalni miry kvality, je mozné k financovani vyuZzit také
soutézni vyzvu €. 03_15_025 (pro zjednoduSeni: cokoliv nad ramec tohoto Metodického pokynu je
nutné predloZit do vyzvy €. 03_15_025). Rovnéz v tomto pfipadé je potfeba informovat sekci pro statni
sluzbu do vySe uvedeného terminu.

V pfipadé rozhodnuti nadfizeného a pfisludnych podfizenych sluzebnich ufadd o spole¢ném postupu
pfi zavadéni systému fizeni kvality je mozné rovnéz nastavit spoleény postup také pfi Cerpani
finan€nich prostfedkd z Operacniho programu Zaméstnanost, a to podle podminek partnerstvi
specifikovanych v tomto programu.

Role sluzebniho uradu = rozhodnout, zda sluzebni Gfad vyuzije finanéni prostfedky

z Operacniho programu Zameéstnanost

= vpfipadé kladného rozhodnuti je nutné dale zvolit vyzvu, do
které bude zadost o podporu predlozena

= nasledné je nutné rozhodnout o pfedpokladané vySi finanénich
prostfedkud

= informovat o tomto rozhodnuti zaméstnance Gradu

= informovat o téchto rozhodnutich sekci pro statni sluzbu
v terminu do 25. dubna 2018

Role sekce pro statni sluzbu = poskytnout sluzebnim Gfadim podklady pro ucinéni vyse
uvedeného rozhodnuti (véetné specifikace partnerstvi)

Krok ¢. 5: Sestaveni tymu kvality

Vedeni Gfadu / sluzebni organ jmenuje ¢leny tymu kvality. Pro UspéSné udrzovani a monitorovani je
dulezitd role manazera kvality, ktery bude cely proces koordinovat uvnitf sluZzebniho Ufadu. DalSimi
¢leny tymu kvality by méli byt vybrany zastupce vedeni sluzebniho Ufadu a povéfeni zaméstnanci
vrozsahu a se specializaci dle velikosti a typu sluzebniho Ufadu a vybraného zpusobu zavéadéni
systému fizeni kvality podle tohoto Metodického pokynu. Cilem tymu kvality je analyzovat vstupni
podminky pro plnéni pozadavkd vyplyvajici z minimalni ¢i optimalni miry kvality, zavést jednotliva
opatfeni kritérii zlepSovani ¢i zvolenou metodu fizeni kvality, monitorovat jejich plnéni, zvolenou
formou informovat vedeni sluzebniho Ufadu o prabé&Zzném stavu zavadéni systému fizeni kvality
a nastavit proces trvaného zlepSovani.

Dopad do struktury €lent tymu kvality a jejich prdce bude mit rozhodnuti o spoleéném postupu
nadfizeného a podfizenych sluzebnich Gfadl v o otdzce zavedeni systému fizeni kvality.
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Role sluzebniho uradu = sestavit tym kvality a pfedstavit jej zaméstnancim uradu
= sdélit sekci pro statni sluzbu kontaktni osobu za dany Gfad

Role sekce pro statni sluzbu = poskytnout doporuceni pro sestaveni tymu kvality ve sluzebnich
Uradech, véetné doporuceni k rozsahu tymu kvality
= poskytnout konzultace k sestavovani tyma kvality

Krok ¢. 6: Absolvovani skoleni

Clenové tymu kvality sluzebniho Gfadu absolvuji pétidenni $koleni zorganizované sekci pro statni
sluzbu. Pfedmétem Skoleni je seznamit €leny tymU kvality s principy fizeni kvality a pfipravit ¢leny
tyma kvality na zavedeni systému fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech, ato detailnim proSkolenim
v jednotlivych kritériich zlepSovani a v postupu zavadéni systému Fizeni kvality ve sluzebnich ufadech,
v€etné projektoveého Fizeni. Soucasti tohoto Skoleni bude jednodenni ,uvodni* Skoleni formou e-
learningu, jehoz pfedmétem je seznamit Ucastniky s principy Fizeni kvality a ramcové s obsahem
a pozadavky metod Ffizeni kvality uvedenych v rdmci optimalni miry Fizeni kvality. Detailni Skoleni
v jednotlivych metodach Fizeni kvality bude zajisténo individualné podle potfeb sluzebnich Gfadd a na
jejich vyzadani.

Skoleni bude poradat sekce pro statni sluzbu.

Role sluzebniho uradu = zajistit u€ast ¢lend tymu kvality na Skoleni

Role sekce pro statni sluzbu = zajistit a zrealizovat Skoleni, a to vsouladu s Metodickym
doporucenim ke vzdélavani statnich zaméstnancu sluzebnich
Ufadl v oblasti Fizeni kvality

Krok €. 7: Zpracovani analyzy souc¢asného stavu

Tato aktivita je vychodiskem pro dalSi zavadéni systému fizeni kvality ve sluzebnim Ufadu. Analyza
zpracovava soucasny stav fungovani sluzebniho Gfadu v oblastech popsanych v ramci jednotlivych
kritérii zlepSovani tohoto Metodického pokynu a je zdrojem informaci o aktivitdch a zdrojich nutnych
k naplnéni pozadavk(l zavedeni dané miry kvality ve sluzebnim Gfadu. Jeji forma a rozsah jsou zcela
na uvazeni zpracovateld konkrétniho sluzebniho uradu.

Role sluzebniho uradu = povéfit tym kvality zpracovanim analyzy sou¢asného stavu
= zajistit informovanost zaméstnancy UGfadu a zajistit jejich
soucinnost

Role sekce pro statni sluzbu = poskytnout konzultace na vyzadani sluzebniho Ufadu, vcetné
moznosti konzultaci na misté
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Krok €. 8: Zpracovani interniho projektu a/nebo projektového zaméru a zadosti
o podporu

V souladu s rozhodnutim vedeni sluzebniho Ufadu a na zakladé vystupl analyzy sou¢asného stavu je
vhodné zpracovat interni projekt, jehoz realizaci bude zaveden systém fizeni kvality ve zvoleném
rozsahu. V pfipadé pfijeti rozhodnuti o Cerpani financnich prostfedkd z Opera¢niho programu
Zaméstnanost je nutné v souladu s pravidly tohoto programu zpracovat projektovy zamér a zadost
0 podporu a predloZit jej nejpozdéji do 31. prosince 2019.

V obou pfipadech, tedy jak v pfipadé interniho projektu, tak v pfipadé projektového zaméru a zadosti
o podporu, je Zadouci zamér sluzebniho Ufadu zavést zvoleny systém fizeni kvality vice rozpracovat,
zejména z pohledu nastaveni tii zakladnich parametrii projektu®, tedy 1) specifikovat rozsah projektu,
véetné definovani pozadovanych vysledku, 2) vycislit naklady a identifikovat zdroje nutné pro realizaci
projektu, 3) nastavit ¢asovy ramec projektu.

Role sluzebniho uradu = poveéfit tym kvality zpracovanim interniho projektu a/nebo
projektového zdméru a zadosti o podporu
= zvazit vyuziti metodické podpory sekce pro statni sluzbu se
zpracovanim interniho projektu nebo projektového
zaméru/zadosti o podporu
= podat zadost o finan¢ni podporu v terminu do 31. 12. 2019
Role sekce pro statni sluzbu = poskytnout sluzebnim Uradim vzor interniho projektu v rozsahu
kritérii zlepSovani
= poskytnout sluzebnim Gfaddm vzory projektového zaméru
a zadosti o podporu ve dvou variantnich feSenich: prvni feSeni je
zaméfeno na zavedeni minimalni miry kvality, tzv. Kkritérii
zlepSovani, druhé na zavedeni optimalni miry kvality (konkrétné
zavedeni systému fizeni kvality podle normy ISO 9001)

Krok €. 9: Zavedeni systému fizeni kvality ve zvoleném rozsahu

Tym kvality v pfipadé zavadéni minimalni miry kvality postupuje podle Metodického pokynu
a interné stanoveného projektu a harmonogramu. V pfipadé zavedeni zvolené metody fizeni kvality
v ramci optimalni miry kvality postupuje sluzebni Ufad podle postupd danych zvolenou metodou
a interné stanoveného projektu a harmonogramu. Pro Uspésné zvladnuti zavedeni zvolené metody je
mozné vyuzit konzultace odbornik( sekce pro statni sluzbu. Je mozné také rozhodnout o realizaci

® Projekt by mél videalnim pfipadé dale obsahovat: 1) Rozpad projektového cile, napfiklad metodou WBS,
2) Stanoveni délek identifikovanych cCinnosti, 3) Stanoveni logickych vazeb mezi ¢innostmi, napfiklad sitovym
grafem, 4) Analyza rizik, napfiklad metodou RIPRAN™, 5) Analyza zainteresovanych stran, 6) Nastaveni
méfitelnych ukazatelll Uspésnosti, napfiklad KPI, metodou SMART nebo metodou QQT, 7) Harmonogram,
napfiklad Ganttovym diagramem, 8) Rozpodet.
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vefejné zakazky pro poradenstvi externim dodavatelem. V tomto konkrétnim pfipadé poskytne sekce
pro statni sluzbu poradenstvi pfi zpracovani zadavacich podminek po vécné strance.

Ve sluzebnich dfadech, kde byly systémy fizeni kvality jiz zavedeny a jsou nadale udrzovany
a fizeny, prob&hne prezkoumani téchto systémud pod odbornou gesci sekce pro statni sluzbu, a to
zejména z pohledu naplnéni obsahu kritérii zlepSovani. Cilem tohoto pfezkumu neni vyhodnotit
spravnost zavedeni zvolené metody fizeni kvality, vtomto pfipadé kazdé z metod fizeni kvality
obsahuje v ramci svych pravidel vlastni postup pro hodnoceni, cilem je vyhodnotit zavedeni povinného
minimalniho rozsahu systému fizeni kvality ve smyslu naplnéni deseti kritérii zlepSovani. V ndvaznosti
na vystupy tohoto vyhodnoceni bude moci sluzebni Gfad Cerpat finanéni prostfedky z vyzvy €. 19 na
dodatecnou realizaci zvolenych kritérii zlepSovani nebo na rozvoj jiz zavedeného systému Fizeni
kvality.

V pfipadé podani zadosti o finanéni podporu Operacniho programu Zaméstnanost je pfi zavadéni
systému Fizeni kvality postupovat rovnéz podle pravidel tohoto programu a podané zadosti o podporu
a vydaného pravniho aktu.

Béhem zavadéni systému Fizeni kvality provadi sluzebni Gfad pravidelna vyhodnocovani dodrzovani
realizovaného postupu a pfijimé pfipadné opatfeni pfi odchyleni se od nastaveného interniho projektu
¢i zadosti o podporu a vydaného pravniho aktu. Stejné tak v pravidelnych pulro¢nich intervalech
sluzebni Ufad struéné informuje o postupu praci pfi zavadéni systému Fizeni kvality sekci pro statni
sluzbu, a to vzdy s informacemi o redlném stavu ke dni 30. ¢ervna a ke dni 31. prosince. Tato pulroéni
»hldSeni budou stru¢na, budou zapisovana do jednoduchych formulafd a jejich cilem je predat
informaci o aktualnim stavu systému fizeni kvality a vznést pfipadny pozadavek na konzultace
nabizené sekci pro statni sluzbu.

Termin pro kone¢né zavedeni pozadavk( Metodického pokynu byl stanoven na 30. ¢ervna 2021.

Pro usnadnéni zavadéni pozadavku Metodického pokynu sekce pro statni sluzbu dale pfipravi systém
pro sdileni dobrych praxi, ktery bude pfistupny vS§em sluzebnim Gfaddm a ktery bude obsahovat praxi
jak ze zavadéni téchto pozadavki, tak z hlediska pfistupu k obsahu jednotlivych pozadavkd, tedy
kritérii zlepSovani nebo diléich metod fizeni kvality.

Role sluzebniho uradu = zavést systém fizeni kvality podle zvoleného rozsahu (minimalni
nebo optimalni mira kvality)
= v pravidelnych pudlroénich intervalech struéné informovat
o postupu sekci pro statni sluzbu, a to vzdy o stavu ke dni
30. ervna a ke dni 31. prosince
= zavest pozadavky Metodického pokynu v terminu do 30. 6. 2021

Role sekce pro statni sluzbu = poskytovat konzultace tymim kvality pfi zavadéni systému fizeni
kvality
= pripravit systém pro sdileni dobré praxe souvisejici se
zavadénim Metodického pokynu
= zpracovat stru¢ny formuldf pro pravidelné pulroéni hlaSeni
o stavu systému Fizeni kvality na sluzebnich Gfadech
= zpracovavat pravidelny monitoring o pribéhu zavadéni na

-16 -

Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby a statni spravy
CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

sluzebnich ufadech, upozorfnovat na pfipadna rizika a navrhovat
jejich feSeni tak, aby byly pro sluzebni ufad realizovatelné a
vedly k cili, tzn. UspéSnému zavedeni fizeni kvality

= kazdoroc¢né zpracovavat zpravu o stavu Fizeni kvality ve statni
sluzbé s vyuzitim informaci ke dni 31. prosince daného roku

= npa vyzadani sluzebniho Ofadu poskytnout poradenstvi pfi
zpracovani zadavacich podminek

Krok €. 10: Interni vyhodnoceni zavedeného systému rizeni kvality

Zavadéni systému fizeni kvality ve sluzebnich Ufadech musi byt vyhodnoceno zejména na Urovni
daného sluzebniho Ufadu tak, aby pfipadna identifikovana opatfeni a jejich realizace vedla k dalSimu
zlepSovani a efektivité fungovani daného sluzebniho Gfadu.

Pro vyhodnocovani miry UspésSnosti zavedeni pozadavka kritérii zlepSovani nebo pozadavku
vybraného systému fizeni kvality uvedenych v tomto Metodickém pokynu se jako mozna forma jevi
vyuziti institutu interniho auditu a Gtvard interniho auditu k nezavislému a objektivnimu pfezkoumavani
a vyhodnocovani operaci uvniti Ufadu, vedouci v kone¢ném dusledku k ujidténi, ze schvalené zaméry
a cile konkrétniho Ufadu jsou nebo budou naplnény pfi souc¢asném plnéni pravnich pfedpist, pfijatych
opatfeni a stanovenych postupd a s pfihlédnutim ke v8em v&as rozpoznanym nebo potencidlné
moznym rizikam. Céast interniho auditu, kterd by se vénovala této problematice, Ize oznagit jako
systémovy audit, protoZze vétSina kritérii je definovana jako zavedeni systému v konkrétnim
procesu/€innosti vztahujici se k danému kritériu zlepSovani. Lze vyuzit vymezeni interniho auditu ze
zakona a ,pouze“ rozSifit plany internich auditd o posuzovéni na zakladé Metodického pokynu
a souvisejicich internich standard( konkrétnich Gradu, které bud jiz existuji, nebo budou vytvofeny na
zakladé pozadavki Metodického pokynu. Pro nové obsahové i forméalné koncipovany audit je vhodné
odborné pfipravit ¢leny auditnich tymd a seznamit je se vSemi nové vzniklymi internimi pfedpisy
a v optimalnim pfipadé i s terminologii a problematikou zavadéni a fizeni kvality ve sluzbach. Jako
mozny standard pro audity Ize vyuzit evropskou normu ISO 19011.

U jiz zavedenych systému Fizeni kvality podle fady ISO norem je velmi vhodné pribézné aktualizovat
interné nastavené postupy podle téchto norem s ohledem na nové pfistupy a terminologii podle
generické, zakladni pozadavkové normy ISO 9001 a terminologické normy ISO 9000.

Role sluzebniho uradu = pravidelné interné vyhodnocovat miru zavedeni kritérii
zlepSovani nebo fizeni kvality ve sluzebnim Ufadu a stanovit,
v pripadé nutnosti, dalSi opatfeni
= rozhodnout o =zahrnuti vyhodnocovani miry zavedeni Ffizeni
kvality do ¢innosti internich auditd na sluzebnim Gfadu
Role sekce pro statni sluzbu = poskytovat konzultace, v pfipadé potieby taktéz na misté
= zajistit proSkoleni vedoucich dtvarl interniho auditu zaméfené
k provedeni objektivniho pfezkoumani a vyhodnoceni miry
zavedeni systému fizeni kvality
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Krok ¢. 11: Externi vyhodnoceni zavedeného systému rizeni kvality

Vyhodnoceni miry zavedeni fizeni kvality, tedy vyhodnoceni miry zavedeni kritérii zlepSovani nebo
vyhodnoceni zavedeni zvoleného systému fizeni kvality, externé provede sekce pro statni sluzbu, a to
prostfednictvim tzv. Setfeni na misté. Cilem tohoto vyhodnoceni je poskytnuti zpétné vazby sluzebnim
Ufadum a doporuceni dalSiho postupu véetné konzultaci v pfipadé chybného nebo nedostate¢ného
zavedeni. Setfeni na misté se na kazdém sluzebnim Ufadu uskuteéni vzdy do péti mésict od
ukoné&eni zavedeni systému fizeni kvality na sluzebnim ufadu.

Na zakladé skuteCnosti zjisténych v ramci Setfeni na misté a pro jejich korekci zpracuje sekce pro
statni sluzbu pro Ucely jednotliveho sluzebniho Ufadu hodnotici zpravu. Tato hodnotici zprava je
davérna a je urena pouze pro potfeby daného sluzebniho Gfadu. Sekce pro statni sluzbu z ni maze
pouzit pouze informace obecného charakteru potfebné pro monitoring a zpravy uréené jinym
zainteresovanym stranam (napf. zprdva o plnéni indikator( pro fidici organ Operaéniho programu
Zameéstnanost, zprava vladé o postupu zavadéni systému Fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech).

Zéaroven sekce pro statni sluzbu poskytne sluzebnim Ufadim stanovisko k jejich mozné Gcasti ve
zvolené soutéZi o ceny za dosazeni kvality v Ceské republice.

Role sluzebniho uradu = poskytnout sekci pro statni sluzbu pfistup k dokumentim
dokladujicim  pInéni kritérii zlepSovani (rovnéz z hlediska
zavedeni zvoleného systému fFizeni kvality) a potfebnou
soucinnost pfi jejich vyhodnocovani

Role sekce pro statni sluzbu = zpracovat hodnotici zpravu vzdy do péti mésicd od ukoncéeni
zavedeni fizeni kvality na sluzebnim uradu

Krok ¢. 12: Implementace opatieni a nastaveni procesu trvalého zlepsSovani

Na zakladé zavadéni systému Fizeni kvality budou v ramci Ufadu zavedeny nové nebo zménéné
pfistupy a postupy, které se samoziejmé musi promitnout jak do bézného chodu daného Ufadu, tak
zejména do vykonu €innosti zameéstnanci, ktefi dané agendy vykondvaji. Pravé na nich bude zaviset
udrzitelnost dosazené kvality dané agendy. Z tohoto divodu budou dotéeni zaméstnanci proskoleni
sekci pro statni sluzbu, a to na zékladé poZadavku sluzebniho Gfadu.

Na Urovni sluzebniho Gfadu je dale nutné pro nastaveni procesu trvalého zlepSovani zpracovat tzv.
plan zlepSovani, ktery bude dale rozvijet jiz zavedena kritéria zlepSovani nebo vybranou metodu fizeni
kvality. Tento plan zlepSovani muze rovnéz rozpracovavat opatfeni, ktera pfipadné vyplynou z
interniho a/nebo externiho vyhodnoceni zavedeni systému fizeni kvality.

Na Urovni statni sluzby budou sekci pro statni sluzbu v soucinnosti se sluzebnimi Ufady naplanovany
diléi aktivity, jejichz realizace povede k nastaveni trvalého zlepSovani na urovni statni sluzby. V praxi
se mlze jednat napfiklad o systém pro sdileni zkuSenosti plynoucich ze zavadéni systému Fizeni
kvality nebo o systém pro dal$i systematické méfeni a vyhodnocovani poZadovanych vystuptl
spojenych s realizaci kritérii zlepSovani.
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Role sluzebniho uradu = zajistit u€ast na Skoleni zaméstnancil ur€enych vedenim Ufadu
= zpracovat plan zlepSovani
= poskytnout sekci pro statni sluzbu soucinnost pfi planovani
procesu trvalého zlepSovani na Urovni statni sluzby

Role sekce pro statni sluzbu = na vyzadani sluzebnich Gfadl zajistit Skoleni zaméstnanct
sluzebnich Gfadl, na jejichz praci ma zavedeni Fizeni kvality
pfimy dopad

= poskytnout konzultace pro zpracovani planu zlepSovani
= ve spolupraci se sluzebnimi Gfady naplanovat proces trvalého
zlepSovani na Urovni statni sluzby v terminu do 31. 12. 2021
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SCHEMA POSTUPU ZAVADENI SYSTEMU RIiZENi KVALITY VE SLUZEBNiIM URADU

Postup zavadéni systému rizeni kvality z pohledu sluzebniho uradu

Krok ¢. 1 . L L
Informovani vedeni sluzebnich Gfadu
Krok ¢. 2 i . . ; ) o .
Stanoveni odpovédnosti za zavedeni systému Fizeni kvality
Krok ¢. 3

Rozhodnuti o rozsahu zavadéni systému fizeni kvality

Krok €. 4  Rozhodnuti o vyuziti finanénich prostfedk( z Operaéniho programu
Zaméstnanost
T: 25. dubna 2018

Krok €. 5 . )
Sestaveni tymu kvality
Krok &. 6 . i
Absolvovani Skoleni
Krok ¢. 7

Zpracovani analyzy sou€asného stavu

Krok ¢.8 Zpracovani interniho projektu a/nebo projektového zaméru a zadosti o
podporu
T: 31. prosince 2019

Krok €.9  Zavedeni systému Fizeni kvality ve zvoleném rozsahu
T: 30. ¢ervna 2021

Krok ¢. 10 } } ) 3 o .
Interni vyhodnoceni zavedeného systému Fizeni kvality

Krok €. 11 Externi vyhodnoceni zavedeného systému fizeni kvality
T: do 5 mésica po zavedeni na daném sluzebnim uradu

Krok €. 12 L 3 ) .
Implementace opatfeni a nastaveni procesu trvalého zlepSovani
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KRITERIA ZLEPSOVANI
(minimalni mira kvality)

Strategie rozvoje sluzebniho uradu

Systém definovani méfitelnych cild sluzebniho Gfadu
Systém odpovédnosti a pravomoci ve sluzebnim Grfadé
Systém internich predpist

Systém komunikace ve sluzebnim Gradu

Systém fizeni zmén

Politika lidskych zdroju

Adaptacni proces

Setfeni spokojenosti zaméstnanc(i

Systém partnerstvi v ramci statni sluzby

-21-

Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby a statni spravy
CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

KRITERIUM ZLEPSOVANI 1
Strategie rozvoje sluzebniho uradu

Strateqii je pro ucely tohoto Metodického pokynu myslena vyhradné interni strategie sluzebniho Uradu
zameéfena na jeho rozvoj a zkvalitnéni a zefektivnéni jeho fungovani a Fizeni v delSim ¢asovéem
horizontu. Na rozdil od strategii verejnych €i agendovych neni strategie rozvoje sluzebniho Ufadu
zamérfena na vykon odbornych agend daného Gfadu. Jejim smyslem je nastavit strategicky plan ¢&i cile
majici dopad do vnitfni organizace a fizeni sluzebniho Ufadu a navazujici implementacéni kratkodobé
plany. Strategie Ufadu by se tedy méla tykat pouze avyhradné struktury, fizeni a fungovani
sluzebniho ufadu.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Mozné = pravni pfedpisy platné pro dany sluzebni ufad
vstupy = sluzebni predpisy naméstka MV pro statni sluzbu, metodické pokyny a stanoviska
sekce pro statni sluzbu (dale jen ,sluzebni pfedpisy*)
= interni pfedpisy sluzebniho Ufadu
= existujici vefejné strategie a strategie Uradu (tam, kde jsou zpracovany) od nich
odvozené
= vzor struktury strategie rozvoje sluzebniho Ufadu (zpracovany sekci pro statni
sluzbu)

Opatfeni 1.1 Nastavit systém pro strategickeé fizeni ve sluzebnim ufadu

Zavedenim kritéria bude vytvoreno prostredi pro strategické fizeni sluzebniho Uradu
nebo podpofen rozvoj strategického fizeni sluzebniho U(fadu, v zavislosti na
aktualnim stavu. Zarovenn budou nastavena pravidla pro strategické fizeni
definovanim procesu tvorby strategie (fadu, procesu schvdleni, procesu
implementace a realizace strategie Ufadu a jejiho hodnoceni a controllingu. Zaroven
budou identifikovany Gtvary ¢i zaméstnanci s odpovédnosti za strategické fizeni a za
strategicky rozvoj sluzebniho Gfadu.

Obsah:

= zavést systém strategického fizeni sluZebniho uradu;

Zavedeni pravidel pro strategické fizeni sluzebniho (fadu obnasi jasnou

specifikaci procesu nutnych pro strategické fizeni, a to v nasledujicim minimalnim

rozsahu:

= pfiprava organizace tvorby strategie rozvoje Ufadu (povéreni odpovédného
Utvaru, zaméstnance, sestaveni odpovédného tymu, zpracovani mapy
zainteresovanych stran pro jejich zapojeni v rdmci zpracovani strategie)

= sbér dat nutnych pro zpracovani strategie rozvoje Uradu

= analyza soucasného stavu Uradu

= zpracovani strategie rozvoje Ufadu véetné priorit jednotlivych oblasti
a ukazateld SMART pro méfeni Uspésnosti realizace strategie

= schvéleni strategie rozvoje Ufadu
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= komunikace strategie rozvoje Ufadu zainteresovanym stranam (v pfipadé
tohoto druhu strategie se v praxi bude jednat pfedevS§im o zaméstnance
daného Ufadu)

= zpracovani implementacniho planu strategie rozvoje Uradu a jeho realizace

= prabézné hodnoceni realizace pro dosazeni pfedem definovanych hodnot

= vyhodnoceni realizace implementacniho planu a vyhodnoceni strategie
rozvoje Ufadu z hlediska jejich naplnéni a zhlediska Ucinnosti pfijatych
opatfeni

= zpracovani aktualizace strategie rozvoje Gfadu &i implementaéniho planu,
a to v navaznosti na pfedchozi vyhodnoceni

Sluzebni organ zvazi, jakym zpusobem definovana pravidla implementuje do
struktury daného sluzebniho (fadu, zda vyda sluzebni predpis, pFipadné
odpovédnosti doplni do organizaéniho fadu nebo jiného predpisu definujiciho
odpoveédnosti Utvart nebo zaméstnancu.

= definovat odpovédnosti a pravomoci pro zvolené utvary ¢i zvolené zaméstnance
sluzebniho uradu
Za strategické fizeni vramci rozvoje sluzebniho Gfadu musi byt stanovena
odpoveédnost. Zalezi na vedeni sluzebniho Ufadu / na sluzebnim organu, zda tuto
odpovédnost deleguje na konkrétni zaméstnance nebo na organizacni Utvar
daného sluzebniho Ufadu. Internim rozhodnutim daného sluzebniho Gfadu je
rovnéz nutné stanovit hlavni odpovédnost za strategicky rozvoj sluzebniho Gfadu.

= Zzajistit rozvoj kompetenci zaméstnanci odpovédnych za strategicky rozvoj
sluZebniho dfadu
V ramci strategického rozvoje sluzebniho Ufadu Ize identifikovat dva hlavni aktéry,
a to sluzebni organ a utvar nebo zameéstnance s odpovédnosti za pfipravu
arealizaci strategického rozvoje sluzebniho Gfadu. Na zakladé definovanych
odpovédnosti je nutné nastavit formu a rozsah zlepSeni znalosti a dovednosti
identifikovanych aktéra.

Zpracovat strategii rozvoje uradu

Zpracovanim strategie rozvoje Ufadu budou nastaveny predpoklady pro dlouhodoby
a cileny rozvoj kazdého sluzebniho Ufadu. Strategie Ufadu by se méla tykat pouze
a vyhradné struktury, fizeni a fungovani sluzebniho Ufadu a tim by méla zajistit
funkeni a profesiondlni Gfad.

Cilem tohoto opatfeni je definovat strategii rozvoje sluzebniho Gfadu, formu urci
sluzebni orgéan.

Obsah:

» analyza soucasného stavu sluZebniho Ufadu ve vsech aspektech jeho fizeni
a fungovani
Cilem je ziskat informace o aktualnim stavu chodu a fungovéni sluZzebniho ufadu
a souhrnné je zpracovat. Souc¢asti analyzy je pfezkum miry naplfiovani a realizace
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pravniho ramce statni sluzby stanoveného zakonem o statni sluzbé a provadécimi
pravnimi a sluzebnimi predpisy. Pfedmétem tohoto pfezkumu muze byt také
vyhodnoceni rozsahu pozadovanych a skuteénych kapacit nutnych pro zajisténi
chodu sluzebniho Ufadu a rovnéz pro vykon procest statni sluzby. Je na zvazeni
sluzebniho organu, zda ktomuto pfezkumu vyuzije vyhody zpracovani map
jednotlivych procesu tykajicich se fungovéani sluzebniho Ufadu a zajisténi statni
sluzby v ném, nebo zda zvoli jinou formu.

Odpovédnost za realizaci pfezkumu, s ohledem na jeho zkoumané oblasti, nese
sluzebni organ daného sluzebniho Gfadu.

Zpracovana analyza, v€etné vyhodnoceni této analyzy, by méla byt podkladem pro
zpracovani strategie rozvoje sluzebniho Gfadu.

= Zzpracovat strategii rozvoje sluzebniho uradu
Cilem strategie rozvoje sluzebniho Gfadu je nastavit stfednédoby vyhled
smérovani sluZzebniho Gfadu s platnosti na obdobi 4 az 7 let.

Odpovédnost za zpracovani strategie rozvoje sluzebniho U(fadu je v gesci
sluzebniho orgadnu daného Gfadu.

Zpracovani strategie rozvoje Ufadu musi nést znaky strategického Fizeni, je
vhodné pfi zpracovani prvni strategie otestovat pravidla pro strategické fizeni
Ufadu.

Zpracovani strategického rozvoje Ufadu je povinné pro vSechny sluZebni urady.
Vramci resortu na Udrovni nadfizeny a podfizeny Gfad je mozné v urCitych
oblastech zpracovat strategii rozvoje celého resortu, napfiklad v oblasti
elektronizace resortu.

Zplsoby Sluzebni organ deleguje na vhodné zaméstnance zpracovani pravidel pro strategické

realizace fizeni sluZzebniho Gfadu, ur€i organizacni pusobnosti v Ufadu za oblast strategického
Fizeni a vymezi vztah vadi vefejnym strategiim®. Zaroveni zajisti dostateéné
kompetence zaméstnanct odpovédnych za strategické fizeni.

Sluzebni organ dale deleguje na vybrané zaméstnance zpracovani analyzy
soucasného stavu chodu a fungovani sluzebniho uradu.

Na zakladé vystupl této analyzy povéfeni zaméstnanci zpracuji strategii rozvoje
sluzebniho Ufadu. Obsah a rozsah strategie se bude odvijet od vysledkd uvedené
analyzy, nelze je z tohoto dlivodu pfedurcovat nebo jakkoliv pfedem stanovovat.

Rozsah strategie (nebo dil¢iho strategického planu) rozvoje sluZzebniho ufadu se
bude odvijet na vystupech zpracované analyzy sou¢asného stavu sluzebniho Gfadu.

® Gesce za metodickou podporu strategického fizeni a planovani v oblasti vefejnych strategii nalezi Ministerstvu
pro mistni rozvoj. Lze v tomto pfipadé vyuzit konzultaci nabizenych timto ufadem.
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V pfipadé, ze vramci sluzebniho Gfadu je strategie nebo obdobny dokument jiz
zpracovan, je nutné posoudit, zda jej aktualizovat, tzn. pfezkoumat jeho naplfiovani,
acinnost a pfezkoumat ty ¢innosti a procesy sluzebniho Gfadu, které nejsou v ramci
tohoto dokumentu upraveny.

existence pravidel pro strategické fizeni sluzebniho Gfadu

definovani odpovédnosti za strategické fizeni sluzebniho Ufadu

zajisténi prodkoleni zaméstnancut odpovédnych za strategické fizeni

analyza soucasného stavu sluzebniho Gfadu, vcetné pfezkumu implementace
pravniho ramce statni sluzby, a jeji vyhodnoceni

strategie rozvoje sluzebniho Ufadu nebo aktualizace jiz existujici strategie rozvoje
sluzebniho uradu

zmapovani cilové skupiny sluzeb sluzebniho Gfadu

zavedeni metody Balanced Scorecard

elektronicka podpora strategického fizeni sluzebniho Ufadu a strategickych cild a
Gkold’

audit/personalni audit z hlediska zabezpeceni vykonu institutl zakona o statni
sluzbé

zpracovani procesnich map a jejich elektronicka podpora

realizace personalniho auditu spojeného s identifikaci aktualnich kapacit nutnych
pro zajisténi fungovani sluzebniho Gfadu

softwarova aplikace na podporu vykonu vybranych institutl zakona o statni sluzbé

7'V ramci realizace této aktivity Ize vyuzit Databazi strategii (www.databaze-strategie.cz).
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 2
Systém definovani méritelnych cilt sluzebniho uradu

Kritérium je prufezové a jeho zavedeni je jednoznacné zaleZitosti vedeni Ufadu a vedoucich
zameéstnancl. Bez formulovani méfitelnych cilt sluzebniho Gfadu prakticky chybi jeden ze z&kladnich
vstupu pro Uspésné Fizeni a vytvaieni UspéSnych pracovnich tyml. Zpusob, jakym jsou stanovovany
cile Ufadu, jak jsou komunikovany az na sluzebni mista jednotlivych zaméstnancu, jakym zplsobem
se prezkoumava jejich pInéni, jak se vysledky pfezkoumani odrazZeji v aktualizaci cilG, v navrzich
zmén, inovaci a souvisejicich opatfeni a v neposledni fadé to, jaky maji dopad do hodnoceni v§ech
zaméstnancu, charakterizuje vnitfni kulturu konkrétniho Gfadu a jeho Uroven fizeni. Vedeni sluzebniho
Ufadu si stanovuje cile pfedevS§im z dlvodu vymezeni rozsahu pozadovaného resp. ocekavaného
stavu svych &innosti v ¢ase a v reakci na poZadavky, které jsou na jeho vystupy kladeny. Jejich
definovanim vedeni Gfadu ziska zakladni ramec pro definovani svych pozadavkd na zdroje, ma
moznost navrhovat a planovat potfebnd opatfeni k jejich dosazeni a méfeni a ovéfovani. Vysledky
jsou nebo mohou byt infomacni zakladnou pro mozné porovnavani Gfadd, GtvarGd a jednotlived
u shodnych nebo podobnych &innosti/procesu.

Ve vztahu ke kritériu zlepSovani 1 Strategie rozvoje sluzebniho Gfadu, vramci kterého je
pozadovanym vysledkem jeho realizace zpracovana interni strategie fungovani sluZzebniho Gfadu
véetné definovani strategickych cil, je kritérium zlepSovani 2 zaméfeno na efektivni nastaveni
systému méfitelnych cild sluZzebniho Gfadu v obecné roving.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Mozné = pravni a sluzebni pfedpisy
vstupy interni pfedpisy sluzebniho Uradu
= okruh pusobnosti Ufadu, rozhodnuti o delegovani ¢innosti Ufadu
= naplné/agendy konkrétnich Gtvard a specifikace souvisejicich procesu
= rozpoctové a personalni plany Gfadu
= stavajici organiza¢ni fad anebo jemu obdobny dokument véetné souvisejicich
dokument

Opatfeni 2.1 | Jasné specifikovat cile sluzebniho Uradu

Vedeni sluzebniho Gfadu musi internim pfedpisem jasné stanovit, na zakladé
pusobnosti Ufadu vyplyvajici z pfislusnych pravnich a sluzebnich pfedpist, rozsah
a odpovidajici hierarchii cild konkrétniho Gfadu a zplsob, jakym jsou cile Ufadu
definovany, kdo je navrhuje, kdo se na téchto navrzich mize podilet, kdo zpracovavéa
jejich obsah a ovérfuje jej ve vztahu k souvisejicim pravnim a sluzebnim predpisum,
kdo cile schvaluje, koho povéfuje odpovédnosti za jejich plnéni, méfeni a ovéfovani
a kdo muze navrhovat a schvalovat jejich zménu, aktualizaci a souvisejici opatfeni.

Pro spravné definovani cill Ize vyuzit pfistup, ktery je vSeobecné oznacovan jako
SMART. Zkratka je odvozena z anglickych ekvivalentd ceskych slov, ktera jako
spravné definované cile oznacuji ty, které jsou:

= Kkonkrétni - cile sjasné definovanym obsahem, jsou pfifazené ke konkrétnim
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Opatfeni 2.2

Zpusoby
realizace

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

odpovédnym zaméstnancim,

= meéfitelné - zadkladnim ddvodem méfeni je potfeba vytyCit to, ¢eho chceme
dosahnout - tedy obecné naplnéni U¢elu sluzebniho Ufadu z hlediska pfijemcu jeho
sluzeb, a dale potfeba ujistit se, zda se cil podafilo naplnit i nikoli. Proto je v ramci
této ,kategorie” vhodné vénovat pozornost pfedevsim tomu, co je vhodné méfit, jak
Casto takova méreni provadét, kdo a kde bude méfit a kde se vysledky budou
schazet, uchovavat a vyhodnocovat,

= dosazitelné - jsou ty cile, které odrazeji realné podminky jejich naplfiovani,
zakladnim predpokladem pro stanoveni dosazitelnych cili je dostatek informaci
a znalost konkrétni Cinnosti/procesu, kterého se dany cil tyka,

= relevantni - jsou cile definované s vysokou mérou osobni odpovédnosti a zarover
ambiciéznosti vedouciho zaméstnance, ktery je stanovuje, neni to lehky ukol
avramci sluzebniho Ufadu znamena také vysokou miru motivace u dotéenych
vedoucich zaméstnancu. Aby byly cile relevantni resp. redlné je potfeba zvazovat
i vSechna rizika jejich dosazent,

* gsledovatelné v ¢ase - u kazdého cile je nesmirné dulezity ¢as, ve kterém ma byt
splnén, je proto nezbytné ¢asovy Usek vymezit, ohranicit pfesné, aby bylo mozné
s nim pracovat a zjistovat, pro¢ cile ne/bylo dosazeno, kdy do$lo k zpozdéni jeho
plnéni a pro¢ a nasledné stanovit znovu, kdy bude pravdépodobné cile dosahnout
a za jakych podminek.

Urcit zpusoby monitorovani pilnéni cild, jejich ovérovani a vyhodnocovani

Pro Uspésné plnéni cill, zejména téch, které jsou dlouhodobé, je nezbytny sbér
odpovidajicich informaci o pribéhu a podminkach jejich naplfiovani. Vedeni Gradu
proto musi stanovit pro jednotlivé cile ukazatele, které bude monitorovat, ovéfovat
a nasledné vyhodnocovat jednotnym a pfedem stanovenym zplsobem tak, aby bylo
mozné pfipadnym chybam a omyldm pfi dalSim naplfiovani cile efektivné pfedchazet
a bylo mozné také vyhodnotit, zda stanoveny cil a podminky jeho napInéni odpovidaly
v kone¢ném dusledku o¢ekavanym vysledkim. Stanoveni systému pro monitorovani,
ovéfovani a vyhodnocovani cilt a ur€enych ukazatell je zcela v pravomoci kazdého
Ufadu a je tfeba vzdy zvazit miru jeho narocnosti s ohledem na velikost a moznosti
konkrétniho Ufadu.

Zéakladnim predpokladem pro Uspé&sné naplfiovani definovanych cili je s ohledem na
velikost sluzebniho Gfadu a jeho vnitfni organizaci resp. slozitost organizaéni struktury
mira ,ufiditelnosti vS8ech definovanych cild. Proto je vhodné zachovavat jejich
prehledné vrstveni a ,rozpadavani“ v ramci Ufadu pfi sou¢asném zachovani pravidla,
ze nize postavené cile musi vzdy naplfiovat cile vy8Si. V praxi to znamena, ze
zejména tam, kde se na definovani cilt podili vétsi mnozstvi vedoucich zaméstnancd,
pravidelné takto definované cile komunikovat a udrzovat vedle SMART pfistupu
k definovani cill i jejich moznou vzajemnou provazanost.
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Pozadovane = definované cile Gfadu a zpusob jejich vyhodnocovani

vystupy

Mozna = vyuziti vhodné SW podpory napfiklad k evidenci cill, jejich prabéznému sledovani
rozsiteni a p|néni

kritéria = uplatfiovani nékteré z dalSich metod napiiklad Balance Scorecard (BSC), KGI (Key

Goal Indicators) - Klicové cilové ukazatele
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 3
Systém odpovédnosti a pravomoci ve sluzebnim uradé

Kritérium je prdfezové a jeho zavedeni je jednoznacné zaleZitosti vedeni Ufadu a ovliviiuje zdsadnim
zpUsobem dale popsana kritéria. Zavedeni kritéria podpofi ziskani informaci pro efektivni planovani a
fizeni poCtu zaméstnancd v konkrétnim sluZzebnim Ufadu z hlediska jeho kratkodobé i dlouhodobé
personalni politiky. Podporuje planovani jejich konkrétniho vyuziti v rdmci pInéni danych cild a dkold a
tim i lepsi podminky pro jejich objektivni hodnoceni a optimalizaci finanéniho ohodnoceni a
pfipadnych benefitd zejména u obdobnych sluzebnich mist a shodnych nebo podobnych agend.
Planovani a Fizeni potfebného poctu zaméstnancd sluZzebnimu Ufadu, na zakladé relevantnich
informaci z Gfadu, umozni snadnéji specifikovat a obhajovat pfipadné pozadavky na zménu
systemizace a pruznéji feSit zmény rozsahu cCinnosti konkrétniho sluzebniho Ufadu a pfipadné jeho
organizacni struktury ve shodé s platnymi zakony a souvisejicimi predpisy.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Mozné
vstupy

Opatreni 3.1

= pravni a sluzebni pfedpisy

= interni pfedpisy sluzebniho Uradu

= poslani a G¢el Ufadu, rozhodnuti o delegovani €innosti Gfadu

= rozpoctové a persondlni plany uradu

= stavajici organiza¢ni fad anebo jemu obdobny dokument, v€etné souvisejicich
dokument

Specifikovat procesy sluzebniho uradu, priradit je k predmétnym utvarim
a budovat transparentni organizacni strukturu

Vedeni sluzebniho dfadu podle poslani a ucelu Uufadu specifikuje druhy
¢innosti/procesll a jejich rozsah (plati princip pfiméfenosti, zejména s ohledem na
velikost Ufadu a rozsah agend).

Vedeni sluzebniho Gfadu (nebo jim povéfeni zaméstnanci) odpovida za zpracovani,
zmény a aktualizace organizac¢niho fddu (vCetné souvisejicich dokumentd), v rdmci
stanoveného rozsahu procesu stanovuje v organizaénim fadu organizaéni Utvary,
které procesy realizuji a jsou v osobadch povéfenych zaméstnanci jejich vlastniky
a odbornymi garanty a na tomto zakladé vytvari/pfezkoumava platnou organizaéni
strukturu.

Organizaéni fad je zakladni interni pfedpis, zavazny pro vSechny organizaéni Utvary.
Upravuje vzdy zdsady organizace a fizeni sluzebniho Ufadu, jeho vnitini organizaéni
usporadani, postaveni organizacnich Gtvart a jejich pravomoci, zakladni povinnosti
vedoucich zaméstnancd a zaméstnanci, jakoz i vzadjemné vztahy mezi nimi v souladu
se statutem. Vedouci zaméstnanci na v§ech stupnich fizeni jsou povinni prokazatelné
sezndmit stimto organizatnim fadem podfizené zaméstnance adbat na jeho
dodrzovani.
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Opatfeni 3.2

Opatfeni 3.3

Zpusoby
realizace

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Definovat konkrétni odpovédnosti a nastavit jim odpovidajici rozsah a uroven
pravomoci

Plsobnosti jednotlivych organizacnich GtvarG vyplyvajici z ¢innosti delegovanych na
Ufad jsou jednoznacné a srozumitelné vymezeny. Vedeni Gfadu (nebo jim povéfeni
zaméstnanci) dle pravnich a sluZzebnich pfedpisti a na zakladé platné systemizace
charakterizuje vSechna sluzebni mista a popide rozsah odpovédnosti a pravomoci
k jasné stanovenym c&innostem, které se k mistim vztahuji. Vedeni Gfadu (nebo jim
povéfeni zaméstnanci) musi dbat na to, aby zejména tam, kde se jednd o mista
s identickou nebo obdobnou ¢&innosti, byly odpovédnosti a pravomoci na stejném
stupni Fizeni nastaveny stejné. Vyrovnany pomér mezi stanovenymi odpovédnostmi
a delegovanymi pravomocemi umozni vedeni Ufadu odhalovat duplicity v ramci Gfadu
a utvard a porovnavat smysluplné vykonnost UtvarG i jednotlived a zohledfovat
zjiSténé skuteénosti relevantnim zpusobem v ramci hodnoceni zaméstnancli. Pomér
odpovédnosti a pravomoci na sluzebnich mistech je v zavislosti na systemizaci,
zménach souvisejicich pravnich a sluzebnich predpist nebo organizaéniho Fadu
periodicky pfezkoumavan a vyhodnocovan, mezi sledované ukazatele patfi i udaje
o institutech statni sluzby.

Prezkoumat pocet a strukturu systemizovanych mist s ohledem na poslani
a ukoly sluzebniho uradu

Na zakladé definované organizaéni struktury a popsanych népini organizaénich
atvard a konkrétnich sluZzebnich mist vedeni Gfadu (nebo jim povéfeni zaméstnanci)
prezkoumava periodicky, nejméné vSak 1x rocné, pocet a strukturu aktualné
systemizovanych mist a jejich obsazenost, analyzuje ji ve vztahu k ofekdvanym
vystuplim Ufadu a navrhuje v pfipadé potfeby jeji zménu a zaroven maze i Iépe
reagovat na pfipadnou zménu, kterou Ufad sam nepozadoval. Zaroven je vhodné, aby
v souvislosti s pozadavky na zménu systemizace vedeni Ufadu vzdy formulovalo
predpokladané dopady poZadované zmény v ¢ase a jasné popsalo cile takové zmény
v horizontu jednoho roku az tfi let.

Vedeni Ufadu nebo jim povéfeni zaméstnanci zpracuje plan pfezkoumdni vnitini
organizace Ufadu a jednotlivych krokd dle vy$e uvedenych opatfeni. Déle povéri
a deleguje na konkrétni zaméstnance potfebné pravomoci a seznami s planovanym
postupem vSechny dotéené zaméstnance. Do pfezkouméni budou zafazeny vSechny
utvary, které v ramci pfedem stanoveného, nezbytného rozsahu pfezkoumani interni
organizace Ufadu stanovi jeho vedeni. Vysledky analyzy budou zpracovany ve formé
zpravy a prokazatelné projednany na drovni pfisluSného sluzebniho organu
s pfislusnymi zavéry a navrhy opatfeni.

Na zakladé analyzy a jejich vystupl budou podle potfeby aktualizovany souvisejici
dokumenty, zejména organizacni fad a organizacni struktura. Za uvedeny dokument,
jeho obsah a pravidelny prezkum z hlediska potfeby jeho aktualizace (pfezkum
nejmeéné 1x ro¢né) je stanovena odpovédnost konkrétnich zaméstnancl nebo Utvaru
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Pozadované
vystupy

Mozna
rozsireni
kritéria

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

v pfimé podfizenosti sluzebniho organu. Zaroven mohou v ramci uvedené analyzy
vznikat navrhy na zménu/novelu souvisejicich internich pfedpisu.

analyza stavajiciho stavu popsana ve zpravé

opatfeni, ktera vyplynou zvysledku analyzy a jejich nasledna realizace
a prezkoumani

jasné definované odpovédnosti a pravomoci na vSech systemizovanych sluzebnich
mistech

platny a G¢inny organizacni fad vc€etné souvisejicich dokumentd s popisy
definovanych Cinnosti/procesu a jejich kategorizace dle vyznamu

zpracovani vyvojovych diagraml pro vybrané cinnosti/procesy a jejich nasledné
prezkoumani ve vztahu k optimalni a reélné praxi a vyuziti pfi porovnavani prabéhu
obdobnych ¢innosti/procesti a hledani mozného synergického efektu mezi nimi
v rdmci konkrétniho Ufadu i mezi obdobnymi Urady

zpracovani matice odpovédnosti a pravomoci

zpracovani kompetencniho modelu

elektronicka podpora pro zpracovani procesnich map

procesni audit

procesni modeling

realizace Skoleni Kk Fizeni procesu
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 4
Systém internich predpist

Sluzebni Gfady se kromé obecné zavaznych pravnich predpist fidi rovnéz internimi predpisy. Pro tyto
interni pfedpisy se uzivaji pojmy jako napfiklad vnitini pfedpis, vnitfni smérnice, interni pfedpis, interni
smeérnice, interni akt fizeni, vnitini instrukce, vnitini pfikaz ¢i sluzebni pfedpis sluzebniho organu (dale
jen interni predpis®). Tyto interni pfedpisy nejsou prameny prava, jedna se o predpisy, které maji
zasadné interni charakter. Ufady je vydavaji pro své zaméstnance a podfizené organizace a jsou
zavazné pouze pro tyto subjekty. Upravuiji jejich prava a povinnosti obsazené v pravnich predpisech
jejich vyssi konkretizaci.

Pro Uspésné fizeni internich predpist je vhodné stanovit a vydat zékladni pravidla, tedy formalni
pravidla pro pfipravu, projednavani, schvalovani a distribuci internich pfedpist. Tato pravidla by méla
obsahovat zejména:

= specifikaci interniho pfedpisu, pfip. rtznych druht internich predpisa,
= vysveétleni vécné prislusnosti, ktera vyplyva z pasobnosti vymezené napfiklad organizacnim fadem,
= postup vytvareni pfedpisu.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Mozné = interni pfedpisy sluzebniho Gfadu
vstupy

Opatfeni 4.1 = Prezkoumat a aktualizovat rozsah internich predpist
Zavedeni kritéria umozni lepsi identifikaci nezbytnych internich pfedpist a pfipadné
zruSeni neaktudlnich, nespravnych nebo zbytnych internich pfedpist podpofi jejich
osvojeni a aplikaci zaméstnanci v jejich ¢innostech. Zavedenim kritéria bude docileno
revize a optimalizace rozsahu internich pfedpist a jejich zpfehlednéni.

Obsah:

= Zzpracovat seznam aktualné platnych internich predpist;
Seznam internich pfedpist je zékladem pro zpétné pfezkoumani téchto internich
predpist. Je vhodné do seznamu zaradit informaci, kdo je gestorem interniho
predpisu a dobu platnosti a G¢innosti tohoto pfedpisu.

» pfezkoumat rozsah internich predpist

Cilem je shromazdit vSechny aktualné dostupné a platné interni predpisy,
prezkoumat jejich opravnénost, zejména ve vztahu k mife jejich uzivani,
prezkoumat jejich aktualnost, vhodnost a pfiméfenost s ohledem na administrativni
a provozni potfeby konkrétniho dfadu. Na zakladé prezkouméani by,
pravdépodobné spravce internich predpisli, mél zpracovat navrh na optimalizaci
rozsahu internich pfedpist tak, aby systém internich pfedpisu byl pro zaméstnance
prehledny a v pfipadé potfeby vzdy dostupny.
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Interni pfedpisy je mozné rozdélit podle obsahu a povinnosti vydani na:

= predpisy, které je nutné pfijmout (vychazeji z pravniho fadu CR),

= predpisy, které vychazeji ze sluzebnich predpisd nameéstka ministra vnitra pro
statni sluzbu,

= predpisy, které je vhodné pfijmout z ddvodu vydavani zavaznych pokynud
a ukold.

Opatfeni 4.2  Stanovit pravidla pro fizeni internich predpisu

Zavedeni kritéria v CGase zjednodusi Fizeni internich pfedpisti v ramci sluzebniho
Ufadu, v kone¢ném dusledku rovnéz optimalizaci jejich rozsahu. Definovany postup
pro fizeni internich pfedpist bude zahrnovat pravidla pro navrhovani, schvalovani,
distribuci a prokazatelné seznamovéni zaméstnancu, aktualizaci internich predpisa,
plnéni pozadavk(l zakona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni
pozdéjsich predpisu.

Obsah:

= stanovit odpovédnosti za systém internich predpist
Cilem je va¢i zaméstnanclim Gfadu jasné deklarovat, kdo a za jaké Cinnosti je
odpovédny, a to jak na Urovni Utvar(, tak na Urovni jednotlived. Zakladni rozdéleni
odpovédnosti:

= gestor interniho pfedpisu je zaméstnancem, ktery odpovida za urcitou oblast
¢innosti, je jim zpravidla feditel odboru; gestor odpovida za vécnou spravnost
interniho pfedpisu, fidi jeho tvorbu, navrhuje zaméfeni nebo zadani interniho
predpisu a jeho vécny obsah, stanovuje terminy pro jeho zpracovani a Fidi
pfipominkové Fizeni; gestor predkladd interni predpis ke schvaleni; jako
gestor mlze byt uvadén rovnéz Utvar, v jehoz pravomoci je vydavani internich
pfedpist v ramci jeho ptsobnosti;

= schvalovatel je vedoucim zaméstnancem, ktery je opravnén rozhodovat
0 zadani zpracovat interni pfedpis a schvalovat jeho vydani;

= gpravce internich predpist je Gtvarem / zaméstnancem sluzebniho Ufadu,
ktery je povéfen vedenim evidence internich predpisl a jejich spravou a ktery
soucasné odpovida za formalni soulad interniho pfedpisu s pfedem danymi
pozadavky.

= jasneé definovat postup pro fizeni internich predpist
Pravidla pro Fizeni internich pfedpistd by méla byt stanovena zavaznou formou.
Pravidla pro Fizeni internich pfedpisd musi obsahovat / upravovat:

= stanoveni potfebnosti interniho pfedpisu a specifikace dopadu jeho vydani;
Pfed rozhodnutim zpracovat interni pfedpis musi gestor interniho pfedpisu
vzdy pfezkoumat a zdlvodnit, Ze je nutné dany problém / danou problematiku
upravovat novym internim predpisem, dale budou specifikovany dopady
nového interniho pfedpisu na Ufad a jeho zaméstnance, at uz rozsahem
povinnosti, tak dopadem na rozpoCet Ufadu. Na zakladé zdivodnéni
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potfebnosti nového interniho pfedpisu schvalovatel uréi zadani pro
zpracovani nového interniho predpisu.

= zpracovani interniho pfedpisu po obsahové strance;
Za zpracovani interniho predpisu nese odpovédnost jeho gestor.

= formalni zpracovani interniho predpisu;
Interni pfedpis musi naplfiovat formalni zésady pfijaté v Ufadu. Za jejich
kontrolu odpovidéa spravce internich predpist.

= projedndvani a pfipominkovani interniho predpisu;
Cilem je posoudit obsah navrhovaného interniho predpisu ze strany
pusobnosti ostatnich utvar( dfadu.

= schvalovani;
Za schvéleni/autorizaci interniho predpisu je odpovédny schvalovatel
interniho pfedpisu s dostate¢nymi pravomocemi; provedeni autorizace je
podnétem pro distribuci interniho predpisu.
Zpusob a harmonogram schvalovani interniho predpisu ur¢i odpovédna
osoba.

= distribuce na misto pouziti;

Kazdy interni pfedpis, ktery zakladd prava a konkretizuje povinnosti
zaméstnancld, musi byt adresovan urcitému okruhu osob a témto
zaméstnancim v pfipadé potieby vzdy dostupny. Ur€eni rozsahu tohoto
okruhu zavisi na pusobnosti interniho pfedpisu, kterou ur€uje gestor pfi jeho
zpracovani. S pfihlédnutim na zvyklosti a podminky je nutné urcit formu
distribuce a dostupnosti internich predpisu.

Zplsob a postup distribuce interniho pfedpisu ur¢i odpovédnd osoba.

= pouzivani interniho predpisu;
Interni pfedpis musi byt svym uzivatelim k dispozici Citelny a v platném
a uplném znéni.

= stanoveni povinného pfezkoumani aktualnosti a G¢innosti interniho pfedpisu
Rizené interni predpisy podiéhaji kaZdoro&nimu pfezkoumani, co se tyce
jejich ucinnosti, jednoznacnosti a potfebnosti. Je zadouci, aby sluzebni GUfad,
potazmo jeho zaméstnanci, nebyli zahlceni pfemirou neaktualnich a ¢asto
i v mnohém duplicitnich internich predpisu.

= zmeénové fizeni a aktualizace;
V pfipadé potfeby zmén interniho predpisu je potfeba zajistit, aby interni
predpis tuto informaci nesl ve své identifikaci a taktéz, aby byl starsi interni
predpis odebran z distribuéniho seznamu a nahrazen platnym.

= archivovani a skartace
Zasady archivace a skartace upravuje pravni fad (lze realizovat odkazem
napfiklad na archivaéni a skarta¢ni fad). Zakladni povinnosti Ufadu je zajistit
uchovani interniho pfedpisu, a to i po dobu skonéeni jeho platnosti.
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Opatreni 4.3

Zpusoby
realizace

Pozadované
vystupy

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Definovat zavazny obsah interniho predpisu

Interni pfedpis musi naplfiovat nejen formdlni zasady pfijaté v Ufadu (viz pfedchozi
text), ale také kazdy interni predpis musi obsahovat urcité Udaje. Definovani
povinnych parametrd internich predpist zajisti jejich prehlednost, srozumitelnost
a vysSi miru jejich uzivani.

Takto fizené interni pfedpisy musi obsahovat udaje:

= jednoznacna identifikace interniho pfedpisu,

= druh interniho predpisu,

= nazev interniho pfedpisu,

= dentifikaci sluzebniho Gfadu,

= oznaceni verze interniho pfedpisu,

= oznaceni gestora interniho pfedpisu,

= oznaceni schvalovatele interniho predpisu,

= definovani zavaznosti / plisobnosti interniho pfedpisu,

= stanoveni terminu ¢i periody pfezkoumani interniho pfedpisu z hlediska jeho

aktualnosti a Gcinnosti,

= datum schvaleni interniho predpisu,

= datum platnosti a u¢innosti interniho pfedpisu.
Platnost i Ucinnost interniho pfedpisu je v pfipadé internich predpist aplikovdna
obdobné jako u pravnich predpisu.

Cilem tohoto kritéria je zavést systém a fad v internich pfedpisech Gfadd. Za tim
GCelem je nutné dosavadni systém prfezkoumat a aktualizovat s cilem minimalizovat
rozsah internich pfedpistl, dale definovat procesy a odpovédnosti pro fizeni internich
pfedpisd a rovnéz stanovit zavazny obsah internich pfedpisu.

Sekce pro statni sluzbu pro tyto Ucely zpracovala vzor interniho pfedpisu upravujiciho
fizeni internich predpisd ve sluZzebnich uradech.

Sekce pro statni sluzbu pfipravuje elektronickou aplikaci, jejimz cilem bude zajistit
distribuci a prokazatelné seznamovani zaméstnancu s predpisy, bude déle obsahovat
knihovnu pfedpisU, fulltextové vyhledavani apod. Sluzebni fad musi rozhodnout, zda
se k tomuto systému bude chtit napojit.

interni predpis upravujici postup pro fizeni internich predpist nebo aktualizace

stavajiciho interniho pfedpisu upravujiciho Fizeni internich predpisu

= seznam aktuélné platnych internich predpist, v&. pravidel a jednoznacnych
odpovédnosti a periody jeho aktualizace

= pfezkum existujicich internich pfedpist z hlediska jejich platnosti

= dostupnost pouze aktualné platnych internich predpisG, jejich Uplnych znéni
a také moznost dohledani historickych verzi

» dukazy o prokazatelném seznamovani zaméstnancu s internimi pfedpisy
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Mozna = SW podpora pro prokazatelné seznamovani zaméstnanci s internimi pfedpisy
rozsifeni
kritéria
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 5
Systém komunikace ve sluzebnim uradu

Kritérium je prifezové a jeho zavedeni pfispiva ke zlepSeni pfenosu potfebnych informaci a tim
k lepSimu pochopeni a Fizeni procest ve sluzebnim Gfadé. Nastaveni toku informaci, tj. vnitfni a vnéjsi
komunikace, ve v8ech jejich podobach ovliviiuje kulturu Ufadu a podmirnuje tam, kde je to vhodné,
zmény postoji zaméstnanc, pozitivni vztahy mezi nimi, vyssi loajalitu zaméstnancu, jejich ztotoznéni
se s cili fadu a v neposledni f4dé i jejich pozitivni motivace a tolik potfebné v€asné, obsahové pifesné
a jasné, formalné spravné a vyznamoveé ¢lenéné soubory informaci nebo jednotlivé informace.

Zplsob, jakym sluzebni ufad komunikuje navenek i dovnitf, m4 zasadni vliv na to, jak je vniman
vefejnosti, jak je vefejnosti respektovan a nakolik bude zajimavy pro vhodné uchazece o zaméstnani
ve statni sluzbé.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Mozné = pravni a sluzebni pfedpisy
vstupy = interni pfedpisy sluzebniho Gfadu
= gstavajici organizacni fad anebo jemu obdobny dokument (tam kde je vytvofen)
véetné souvisejicich dokument

Opatfeni 5.1  Specifikovat rozsah a prabéh komunikace

Vedeni Ufadu musi internim predpisem specifikovat rozsah a pribéh potfebné
komunikace jak uvnitf Gfadu, tak vné, v&. odpovédnych osob.

Pfedmétem interni komunikace jsou pfedevsim informace tykajici se jeho organizace
a fizeni a informace nezbytné pro vykon jeho ¢innosti, kam patfi interni komunikaéni
kampané ke zmé&nam, novym ¢innostem a agendadm nebo pfipravovanym projektim
a operativni kazdodenni komunikace se zaméstnanci ze strany vedeni Gfadu
a vedoucich zaméstnanci na niz8ich stupnich fizeni. Zavedeni fizené interni
komunikace zvySuje zapojeni zaméstnancu do procest sluzebniho Ufadu na zakladé
dostupnych a dobfe strukturovanych informaci, prdbézné zvysi arovern komunikace
a prispéje k ujasnéni potfeb v oblasti pozadavku na zdroje a jejich fizeni.

Komunikaci s vnéjSim prostfedim je tfeba vnimat s ohledem na zakonné povinnosti
a cile Ufadu jako dlouhodobou, planovanou, fizenou a koordinovanou ¢innost, ktera
napomaha sluzebnim Gfadim ve zvySovani davéryhodnosti a transparentnosti a ktera
by neméla podléhat Castym zménam. Moznym zakladnim pfedpokladem jsou
napfiklad jednotné stanovena pravidla pro formalni vzhled vystupl zdaného
sluzebniho Gfadu, obecné nazyvana ,logo manual“. Sluzebni Ufad zaroven pravidelné
(nejméné vsak jedenkrat ro€né) vyhodnocuje dulezité externi zdroje informaci, jako
jsou informace o novych a zménénych predpisech, pfijem a zpracovani elektronickych
podnétl a stiznosti.
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Opatfeni 5.2

Zpusoby
realizace

Pozadované
vystupy

Mozna
rozSifeni
kritéria

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Definovat pozadavky na komunikacni nastroje/informacni systémy
Mezi nejcastéji pouzivané formy/nastroje interni komunikace patfi

= digitalni nastroje - intranet, maily, newslettery, interni socialni sit apod.,

= tiSténé néstroje - Casopisy, noviny, bulletiny, publikace, letaky, plakaty,
nasténky a

= osobni nastroje - porady, jednéni, osobni komunikace, udélosti apod.

Vedeni Ufadu musi jasné definovat pozadavky na elektronické verze informacnich
tokG ve sluzebnim ufadé sohledem na svou velikost, frekvenci pfijimanych a
vydavanych informaci a také s pfihlédnutim ke svym moznostem v oblasti finanénich
a personalnich zdroja. Tato €innost musi byt planovita a cilend a obvykle vyZzaduje
také informovany a zodpovédny pfistup mezi vedenim Ufadu, garanty jednotlivych
odbornych / agendovych ¢&innosti Ufadu a specialisty v oblasti informacnich
technologii.

Sluzebni organ povéfi vhodné zaméstnance (jejich pocet je zavisly na moznostech
a velikosti uradu) a deleguje na né potfebné pravomoci. Tito zaméstnanci jsou
odpovédni za pfipravu, zpracovani, aktualizaci a distribuci interniho predpisu, ktery
bude ,komunikaci® upravovat. Forma, rozsah a obsah tohoto pfedpisu jsou zcela
zavislé na definované potfebé konkrétniho sluzebniho Ufadu a vymezeni vSech
UCastnikd komunikace, které Ofad v rdmci své interni a externi komunikace definuje
jako nezbytné pro efektivni sdélovani pfisluSnych informaci uvnitf Gfadu i
stanovenych informaci, potfebnych pro vykon jeho agend, vné Gfadu.

V ramci uvedeného interniho predpisu budou také definovany zpusoby predavani
informaci vramci dtvard, mimo elektronické informacni toky, vc€etné jasné
deklarované odpovédnosti vedoucich zaméstnancd za prokazatelné predavani
pfisludnych informaci pfislusnym podfizenym zaméstnancim a ovéfeni porozuméni
zaméstnancu predavanym informacim a jejich osvojeni.

Sluzebni Gfad prostfednictvim povéfenych zameéstnanct prabézné vyhodnocuje
aplikované postupy, identifikuje nezbytné technické a personalni pozadavky pro fizeni
informacnich tokd a moznd slab4 mista v€etné potencialnich bezpecnostnich rizik.

interni predpis o komunikaci a souvisejici dokumentace nebo aktualizace interniho
predpisu obsahujiciho Fizeni komunikace v Gfadu

= marketingova a/nebo komunikacéni strategie sluzebniho uradu
= SW podpora informacnich tokd v ramci sluzebniho Gradu
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 6
Systém Fizeni zmén

Kritérium zlepSovani v sobé zahrnuje jak Fizeni inovaci, tak fizeni zmén.

Inovacemi rozumime zlepSovaci navrhy, podnéty zaméstnancu vedouci ke zlepSeni vnitfniho prostredi
sluzebniho Ufadu (poskytovanych sluzeb, prostfedi, internich struktur a procesud). Vystupem inovacéni
aktivity mdze byt zlepSovaci navrh nevyzadujici naro¢néjSi implementace, nebo naopak podnét ze
zavedeni. Sluzebni Gfady a Ufady vefejné spravy obecné se mnohem ¢astéji setkavaji se situaci, kdy
zména pfichazi z vnéjsiho prostredi.

Zménou ve smyslu tohoto Metodického pokynu je posun od soucasného stavu sluzebniho Ufadu
k pozadovanému budoucimu stavu. Rizeni zmén je pak procesem pfipravenosti na zménu, provadéni
zmény a jeji udrzeni. Zavedeni uceleného systému Fizeni zmén zajisti sluzebnimu Gfadu to, ze bude
v nejkrat§im mozném terminu schopen rozpoznat potfebu provedeni zmény a tuto zménu realizuje
rychle, kvalitné a efektivné.

Zavedenim tohoto kritéria sluzebni Gfad snizi rizika spojend se realizaci zmén, minimalizuje ¢as
potfebny k implementaci zmény, zna¢né redukuje moznost nelspéchu zmény, rychleji se pfizplsobi
pozadavkim externiho/interniho iniciatora zmény a v neposledni fadé zvysi vykonnost, motivaci,
loajalitu zaméstnanc pfi jejich zapojeni do fungovani sluzebniho Ufadu.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Mozné = pravni pfedpisy vztahujici se k danému kritériu
vstupy = interni pfedpisy sluzebniho Uradu
= vzor interniho pfedpisu obsahujiciho popis procesu fizeni zmén (zpracovany sekci
pro statni sluzbu)

Opatfeni 6.1 = Vytvorit vhodné prostiedi pro podavani internich podnéti vedoucich
k prokazatelnému zlepseni ¢innosti uradu

Cilem zavedeni opatfeni je vyuzit znalosti, dovednosti a schopnosti zaméstnancu
sluzebnich Gfadll ke zlepSeni chodu sluzebniho Gfadu, pfispét k ochoté zaméstnancu
angazovat se pro cile sluZzebniho Ufadu, k posileni jejich iniciativy i ke kvalité jejich
prace, podpofe jejich loajality a odpovédnosti vici sluzebnimu Ufadu, a v neposledni
fadé i k zefektivnéni komunikace ve sluzebnim Uradu.

Obsah:

= definovat nastroje sbéru inovacnich podnétu
Sluzebni Gfad definuje nastroje sbéru inovacnich podnétl svych zaméstnancl a
vybere z nich ty nejvhodnéjsi. Zdroji nAmétd k inovacim mohou byt:
= cilené dotazniky ¢i ankety,
= schranka pro podnéty zaméstnancu,
= sbérny e-mail pro podavani podnétli zaméstnancd,
= brainwriting,
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= vystupy z Setfeni spokojenosti zaméstnanct (viz kritérium zlepSovani 9),
= rozhovory, brainstorming, soutéz a;.,
= sdileni dobrych praxi z jinych Gradu.

definovat a uplatriovat motivacéni prvky k predkladani inovaénich podnétu

Sluzebni Ufad definuje motivaéni prvky, napfiklad:

= zvefejnéni jména zaméstnance, jehoZ inovace byla Uspésné realizovana
a méla pro organizaci vyznamny pfinos (pfinos muze spocivat napfiklad ve
zvySeni ucinnosti daného procesu, snizeni vydaji na vykon dané cinnosti,
nebo jakékoli formy zlepSeni ¢innosti realizovanych ufadem),

= finanéni ohodnoceni zaméstnance,

* moznost podilet se na implementaci inovaéniho prvku v ramci sluzebniho
Uradu.

definovat inovacni proces, odpovédnosti a pravomoci

Inovaéni proces vychazi z podnétu zaméstnance na zlepSeni. Mize vychazet jak

od vedouciho zaméstnance, tak i od Fadového zaméstnance, ktery identifikuje

moznosti vytvofeni vhodnéjdiho prostfedi pro vykonavani své Cinnosti. Je tvofen

nasledujicimi fazemi:

= sbér novych napadd — jednd se o fazi vyhledavani pfilezitosti, prebirani
a adaptace dobré praxe v dané oblasti napfiklad z jinych sluzebnich Grfada.
Tato faze rovnéZz muaze byt zaméfena na shromazdéni inovaci napfiklad ze
schranek pro podnéty zaméstnancti anebo muze byt aktivné podpofena
vedoucim zaméstnancem, ktery cilené a aktivné zapoji své podiizené do
predkladani navrhd na inovace, napfiklad formou Fizeného skupinového
rozhovoru, brainstormingu apod.

= volba nejlepsi inovace — zde dochazi k vyhodnoceni pfedloZzenych inovacnich
podnétl, krozhodnuti o realizaci vybraného podnétu a stanoveni osoby
odpovédné za realizaci inova¢niho prvku.

= implementace inovace — spocivad ve vlastni realizaci inova¢niho podnétu
av nasledném udrzeni vpraxi Gfadu, tzn. pfezkoumani Gcinnosti jeho
zavedeni arevizi naplnéni ocekavani, a to vpfedem daném casovem
intervalu; implementace inovace rovnéz mulze vyzadovat vytvoreni inovacni
slozky rozpo¢tu daného sluzebniho Ufadu, ktera umozni inovace
experimentalné otestovat.

= QOdpovédnost za takto uvedené faze nese vedouci zaméstnanec na rizné
arovni, a to podle rozhodnuti sluzebniho Gfadu.

zajistit informovanost vsech zaméstnanct o mozZnosti predkladat inovacni podnéty

Cilem je seznamit zaméstnance s moznosti predkladat inovacni navrhy

a spolupodilet se na zlepSovani €innosti a fungovani daného sluzebniho Uradu.

Sluzebni ufad dle svého uvazeni zvoli formu, kterou mize byt napfiklad:

= vytvofeni interniho pfedpisu a navazné prokazatelné seznameni vsSech
zaméstnancu s nim,

= jiny prostfedek pro komunikaci se zaméstnanci v souladu se zvyklostmi ve
sluzebnim Ufadu (intranet, newsletter, atp.).
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Definovat postup pro fizeni zmén v uradu

Zavedeni kritéria prfedpoklada zpracovani jasnych pravidel pro iniciaci a fizeni zmén,
ato od jejich navrhu, zpracovani arozhodovani o navrhu, v€asného oznameni
planované zmény, oznadmeni dopadl zmény, vcetné negativnich, az po jejich
realizaci, v€etné pfipadného zkuSebniho provozu, a kontrolu po uvedeni v praxi.
Pfedmétem tohoto opatfeni je zarovern podpofit a rozvinout schopnosti vedoucich
zaméstnancl na v§ech Urovnich fizeni sluzebniho Ufadu v oblasti fizeni zmén.

Cilem tohoto opatfeni neni zavést sluzebnim Ufadim povinnost jakékoliv zmény fidit
nize uvedenym postupem, ale pfipravit postupy v ramci sluzebniho Gfadu na efektivni,
rychlé a kvalitni zvladnuti zmény, jejiz zavedeni bude mit vyznamny dopad do Fizeni
a fungovani sluzebniho Gfadu.

Obsah:

definovat zménu, ktera bude podléhat nastavenému systému fizeni zmén ve
sluZzebnim dradu

Vyznamnou zménou je zména, kier& ma zasadni vliv na organizaci a Fizeni
konkrétniho sluZebniho Gfadu a podléha nize dale uvedenému postupu Fizeni.
Sluzebni Gfad si sam podle svého uvazeni definuje zménu, ktera bude podléhat
zde uvedenému postupu. Je vhodné do této definice zahrnout zmény, které
vyzaduji dalS§i zmény v procesech a zdrojich, zmény tykajici se zkvalitnéni
fungovani celého sluZzebniho Ufadu a vychazejici ze Strategie rozvoje sluzebniho
Ufadu. Sluzebni Ufad si muze definovat dal$i zmény, které vyzaduji a pro jejichz
efektivni Fizeni je Zadouci mit nastaveny systém uvedeny niZe, napfiklad
stanovenim finanéni naroc¢nosti (tzn. vydaje na realizaci zmény), naro¢nosti na
organizacni zajisténi jeji implementace (izn., vyZaduje spolupraci odbornikd
rlznych utvarG, je potfeba klasickou liniovou strukturu organizace kombinovat
s horizontélné vytvafenymi tymy), vyznamnosti zmény (napiiklad strategickd
zména) apod.

definovat koordinaéni mechanismus schvalovani zmén na drovni vécné
prislusnych utvard a nejvyssiho vedeni sluZebniho uradu

Vzhledem k pfedmétu a narocnosti na zdroje a spolupraci jednotlivych utvard
sluzebniho (Fadu je Zadouci nastavit mechanismus informovani o zméné a
schvaleni jeji realizace na Urovni vedeni sluzebniho Gfadu. Cilem je informovat a
pfipravit sluZzebni Ufad na zménu, uvést ji do kontextu dalSich aktivit jim
realizovanych (zamezit pfipadnym duplicitam aktivit, zajistit provazanost
s harmonogramy, vstupy a vystupy jinych aktivit apod.), zajistit v8echny potfebné
zdroje a ziskat podporu vedeni k jeji realizaci.

definovat proces fizeni zmény

Samotny proces zmény se da rozélenit do nékolika zakladnich krokd. Ugelem
tohoto Clenéni je rozdélit cely komplexni proces na drobnéjSi samostatné Useky,
kterym se pak Ize vénovat oddélené a postupné. Pfikladem mlze byt nasledujici
postup:
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Identifikovani potfeby zmény (viz vyse)
Rozhodnuti o uskute€néni zmeény (viz vyse)
Dokumentovani zmény, jehoz obsahem bude

popis vystupu zmény a pozadavki na jeho kvalitu,

stanoveni odpovédnosti za realizaci zmény

SluZebni Gfad urci odpovédného zaméstnance za implementaci zmény a
udéli mu pfislusné pravomoci.

Je Z&douci definovat odpovédnosti a pravomoci vSech, ktefi jsou do
fizeni zmén aktivné zapojeni a podileji se na jejim Uspésném dokonceni.
Tato potfeba je jeSté vyznamnéjsi, pokud realizace zmény vyZaduje
spolupraci odbornikld rdznych dtvart a tudiz je potfeba klasickou liniovou
strukturu organizace kombinovat s horizontdlné vytvafenymi tymy (tzv.
maticova struktura organizace).

uréeni naro€nosti na zdroje (financni, persondlni, technickeé aj.)
identifikovani moznych rizik

Cilem je minimalizovat potencialni negativni rizika ohroZujici uspé&snou
implementaci zmény a maximalizovat potencialni pozitivni rizika, ktera
mohou usnadnit proces ¢i dokonce mohou vést k dalSim pozitivnim
pFinostm.

stanoveni harmonogramu postupu praci

stanoveni pfinos( a dopadu

identifikovani zainteresovanych stran a fizeni vztaht s nimi
Zainteresovanou stranou je osoba, skupina osob, subjekt, ktery muze
mit vliv na Uspé&Snou implementaci zmény. Sluzebni ufad by mél
v souvislosti s konkrétni zménou zainteresované strany identifikovat a
pracovat s nimi, a to formou jejich pfimého zapojeni do fizeni zmény &i
vhodnym zpusobem komunikovat s nimi.

Realizace zmény a prabézné vyhodnocovani postupu implementace
Vyhodnoceni zmény a jeji uzavieni/ukon&eni

komunikovat zmény napri¢ sluzebnim ufadem

Cilem je informovat zaméstnance o pfipravované zméné, vysvétlit jim potfebu
zmény, jeji dopady, jeji naroky na jejich spolupraci a angazovanost, a to vSe jesté
pred samotnou zménou. Bez prfedem deklarované podpory ze strany vedeni
sluzebniho Ufadu nema jeji zavedeni vyraznou Zzivotnost, vyvola zbytecny odpor
ze stran jejich pfijemcl a pfedem vyvola negativni emoce. Z tohoto ddvodu je
vhodné v zavislosti na typu zmény zapojit zaméstnance rovnou do procesu zmény
nebo do vybrané faze procesu fizeni zmén.

Doporuceni pro efektivni komunikace pfi fizeni zmén:

komunikovat duasledné, Casto a prostfednictvim raznych komunikacnich
kanald,

komunikovat v8e, co je znamo, nebo co Ize dolozit, a to v co nejkrat§im
mozném terminu,

poskytnout zaméstnancum prostor na dotazy,
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= zodpovédét vesSkeré dotazy a zodpovédét dotazy zcela,

= jasné sdélit cile a pfinosy zmény,

= ddvod pro zménu musi byt zaméstnancim srozumitelny a dobfe pochopen,
= je vhodné vyuzivani interaktivhich workshopu a otevfenych diskuzi,

= Zzajistit rozvoj znalosti a dovednosti vedoucich zaméstnancu v oblasti Fizeni zmén

Je zadouci, aby vedouci zaméstnanci méli povédomi o Ffizeni zmén a vSech jejich
aspektech a aby byli v této oblasti pouceni. Sluzebni Gfad proto zvoli vhodnou
formu pro zajisténi rozvoje jejich znalosti a dovednosti v této oblasti napfiklad
prostfednictvim:

= zpracovani predpisu nebo manudlu kfizeni zmén a jeho prokazatelnym

seznamenim,
= vzdélavanim formou e-learningu, U€asti na internim ¢i externim Skoleni.

Sluzebni orgdn deleguje na vhodné zaméstnance zpracovani interniho predpisu
obsahujiciho pravidla a postupy pro Fizeni zmén a podminky, za kterych tento interni
predpis bude muset byt uplatnén. Jednd se zejména o definovani vyznamnych zmén,
které povedou ¢&i nepovedou k nastoleni procesu fizeni zmén. Pro ty, které
nepovedou, je mozné vyuzit standardni postupy pro jejich fizeni, tedy napfiklad
vytvoFeni pracovni skupiny nebo tymové spoluprace.

Zmény, které povedou k vyuziti tohoto interniho predpisu, pfispéji k prokazatelnému
zlepSeni ¢€innosti a fungovani daného Ufadu uvnitf nebo viéi obéanim/zakaznikim a
soucasné dojde napfiklad k prokazatelnému sniZeni vydaji Uradu nebo ke zvy$eni
kvality poskytovanych sluzeb nebo ke zjednodu$eni stavajiciho procesu. Dopady a
vysledky takto zavedenych zmén musi byt méfitelné.

Zpracovanim interniho pfedpisu bude dosazeno potfebného definovani postupu
a pravidel pro fizeni zmén, zejména tim, ze bude obsahovat popis procesu urceni
potfeby zmény a definovani jejich dopadl, vcetné negativnich, komunikace
planované zmény na vSech Urovnich ufadu (v zavislosti na rozsahu a dopadu zmény),
popis procesu prfipravy realizace zmény, véetné vyuziti moznych nastrojd (minimalné
rozhodnuti, zda zménu realizovat liniové nebo projektové), popis postupu pro
zpracovani harmonogramu realizace, tj. popis jednotlivych krokd (v€etné rizik) véetné
jmenovitych odpovédnosti a uvedeni kontaktnich osob pfipadného externiho
subjektu, definovani pozadavkd na zdroje, popis procesu pfijeti a stabilizace zmény,
jeji komunikace, popis procesu prubézné kontroly postupu a reakce na vzniklé obtize
a pfijeti opatfeni véetné mozné Upravy harmonogramu a schvalenych opatfeni, popis
procesu a harmonogramu zmény jak v(i&i zaméstnancim tak vuci vybranym
zainteresovanym stranam.

Pro zajisténi fungovani daného systému je nutno zajistit informovanost, znalosti
a dovednosti vS8ech zainteresovanych stran. Je nutné informovat zaméstnance
o moznosti predkladat zmény, inovace, zlepSovaci navrhy k rozhodnuti vedoucimu
zameéstnanci, seznamit ho s postupy Fizeni jim pfedlozeného navrhu na zménu, stejné
nutné je zajistit ziskani znalosti a dovednosti vedoucich zaméstnanct nebo jejich
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PoZadované
vystupy

Mozna
rozsireni
kritéria

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

rozvoj v oblasti fizeni zmén, seznamit vedouci zaméstnance s jejich povinnostmi
v fizeni zmén. Nekompetentni vedouci zaméstnanec nebo vedouci zaméstnanec bez
patficnych pravomoci muze svoji necinnosti nebo nerozhodnosti zapficinit ztratu
motivace podfizenych zaméstnancu o pozitivnich a zlepSovacich opatfenich jakkoliv
premyslet, mlze vSak vést rovnéz k Uplné ztraté loajality zaméstnancl vaci Gradu.

prehledy/statistiky o navrzenych a realizovanych inova¢nich podnétech (jedna se
o inovacni podnéty, které byly realizovany na zékladé vy$e uvedeného systému)
nebo zpracovani dokumentu definujiciho Ucel sluzebniho Ufadu z hlediska riznych
prijemct svych sluzeb, v ndvaznosti na to vymezujici zlepSeni poskytovanych
sluzeb a definovani zmén, které jsou potfeba za tim G¢elem provést

interni pfedpis obsahujici popis procesu fizeni zmén ve sluzebnim Ofadu nebo
aktualizace stavajiciho interniho predpisu upravujiciho fizeni zmén ve sluzebnim
Ufadu

zavedeni a podpora projektové kancelarfe

Skoleni v oblasti fizeni zmén, projektového Fizeni a taktéz Skoleni tzv. mékkych
dovednosti podporujicich a doplfujicich efektivni fizeni zmény a projektu
(napfiklad time management, uméni vyjedndvat, asertivni chovani, prezentaéni
dovednosti, feSeni konfliktnich situaci)

softwarova podpora fizeni zmén, inovaci, projektd

tvorba metodik Fizeni zmén, projekt(

vytvoreni Utvar( pro experimentalni testovani politik (policy lab)
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 7
Politika lidskych zdroju

Rizeni lidskych zdroju se zabyva v8im, co souvisi se zaméstnavanim a fizenim lidi v organizacich,
tj. i ve sluzebnich Ufadech. Mezi cile Fizeni lidskych zdroju patfi podporovat dosahovani strategickych
cild sluzebniho Gfadu, pfispivat k rozvijeni kultury zaméfené na dosahovani pozadovaného vykonu,
zabezpecCovat organizaci talentované, kvalifikované a loajalni zaméstnance, usilovat o vytvareni
pozitivnich pracovnich vztahd a navozovani vzajemné divéry mezi vedenim a zaméstnanci,
podporovat uplathovani etického pfistupu k fizeni zaméstnancu.

Rizeni lidskych zdroji se neomezuje pouze na persondlniho feditele a dalsi zaméstnance
personalniho Utvaru, ale tyka se vSech vedoucich zaméstnancl ve sluzebnim Gfadu.

Politika lidskych zdroji vymezuje pfistupy uplatfiované sluzebnim Ufadem k feSeni kliCovych aspektd
fizeni lidskych zdroju a slouzi jako navod na uplathovani téchto pfistupl. Na politiku lidskych zdroja
jsou navazany procedury popisujici, které kroky je tfeba podniknout k feSeni konkrétnich zalezitosti Ci
“zivotnich® situaci zaméstnance.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Mozné = pravni a sluzebni pfedpisy
vstupy = interni pfedpisy sluzebniho Uradu
= organizacni fad nebo jiny dokument definujici pravomoci Gtvar( v oblasti fizeni
lidskych zdroj
= politiky, pravidla, mapy procesu apod. upravujici dil¢i personalni procesy
= vzor politiky lidskych zdroja (zpracovany sekci pro statni sluzbu)

Opatieni 7.1  Zpracovat interni predpis s jasné stanovenymi postupy pro fizeni lidskych
zdroju ve sluzebnim ufadu

Jasné definovani zdkladnich cinnosti v fizeni lidskych zdrojd a ve v8ech jeho
aspektech na jednom misté vramci jednoho dokumentu umozni zvySeni
informovanosti a stability vSech zu€astnénych na téchto procesech. Pro vSechny
zUCastnéné Utvary/mista budou zfejmé jejich pravomoci a odpovédnosti
v personalnich procesech a budou dostupné prehledné, transparentné a jednoduse
z jednoho mista.

Zavedeni kritéria umozni zlepsit personalni praci ve sluzebnim Gfadu, a to nejen na
personalnich Utvarech, ale také na pozicich vedoucich zaméstnancti. Umozni také
zvysit informovanost zaméstnanct o persondlnich procesech ve sluzebnim Ufadu,
0 odpovédnosti jednotlivych Utvari a zaméstnancl pfi jejich realizaci. Zaroven pfi
zpracovani prehledu personalnich aktivit bude mozné prfezkoumat rozsah
pozadovanych a skuteénych kapacit zajistujicich jejich realizaci a argumentovat tim
pfi pozadavku na zvy$eni kapacit.

Politika lidskych zdroju bude popisovat zejména nasledujici:

= planovani potieb v oblasti lidskych zdroji, nutné spoluprdce a odpovédnosti
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Evropska unie
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vedoucich zaméstnanctl s personalnim Gtvarem a sluzebnim organem;

= spoluprace s potencionalnimi zaméstnanci, napfiklad v rdmci stazi, studentské
praxe;

= ndbor (osloveni potencionalnich novych zaméstnancl, vyuziti dostupnych
prostfedkd pro prezentaci Ufadu, vyhledavani novych naborovych nastrojd);

= pfijiméni (s ohledem na velikost a povahu ufadu);

= nastup nového zaméstnance (spoluprace a komunikace personalniho Gtvaru
a pfislusného vedouciho zaméstnance, komunikace s nové nastoupivSim
zaméstnancem pred datem nastupu);

= nastup prfechazejiciho zaméstnance (spoluprace a komunikace personalniho
atvaru a pfislusného vedouciho zaméstnance, komunikace s pfechazejicim
zameéstnancem pred datem néastupu);

= adaptace zaméstnance (viz kritérium zlepSovani 8);

= (fednicka zkouska;

= vzdélavani (popis identifikace specifickych vzdélavacich potfeb zaméstnancd,
popis procesu vzdélavani, v€etné cileného odborného vzdélavani vedoucich
zaméstnancu, popis odpovédnosti a jednotlivych prvkd systému vzdélavani
v Ufadu, popis procesu odbornych stazi);

= sluzebni hodnoceni (popis systému hodnoceni v daném Gfadu);

= prava a povinnosti zaméstnancu;

= benefity (definovani rozsahu benefiti pro zaméstnance daného Ufadu a popis
procesu jejich pfijimani);

= Kkarné fizeni;

= sladovani rodinného a osobniho Zivota s vykonem statni sluzby;

= prace se zaméstnanci aktualné nevykonavajicimi sluzbu/praci (popis procesu
komunikace s rodi€i na materské/rodicovské dovolené, s byvalymi zaméstnanci
v dlichodu z divodu jejich opétovného zaclenéni do ,pracovniho zivota“);

= odchod a popis procesu predavani znalosti;

= skonceni sluzebniho poméru.

Jednotlivé €innosti budou popsany ve smyslu zpusobu jejich realizace na daném
sluzebnim Ufadu a budou definovany pfidélenymi odpovédnostmi a pravomocemi
uréenych Gtvar(/mist.

Sluzebni organ nastavi odpovédnosti za zpracovani, komunikaci, aktualizaci
a schvalovani politiky lidskych zdroju a zajisti rozvoj pfislusnych Gtvart a vedoucich
zaméstnancu sluzebniho Ufadu tak, aby zajistili efektivni vykon své role v praci
s lidskymi zdroji.

Zaveést systém prace s lidskymi zdroji v praxi

Dobré planovani v oblasti lidskych zdrojh, stanoveni potfeby lidskych zdroji (pocet
a okruh puUsobnosti systemizovaného mista/Utvaru v navaznosti na vykonavané
¢innosti) jako predpokladu zajiSténi procesu s provazanosti do systemizace nebo
organizaéni struktury a v neposledni fadé stanoveni poZadavki na systemizovang
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Zpusoby
realizace

PoZadované
vystupy

Evropska unie
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mista umozni sluzebnimu Gfadu systémové Fizeni lidskych zdroja. Definovani dilich
odpovédnosti v systému prace s lidskymi zdroji a jejich realizace v potfebném
okamziku musi fungovat v praxi, coz znamena, ze kazdy zaméstnanec odpovédny za
vykon urcité odpovédnosti musi veédét, vjakém okamziku jakou c&innost musi
realizovat.

Rozvijet kompetence zaméstnanci odpovédnych za realizaci personalnich
procest

Znalosti a dovednosti personalistl stejné jako vedoucich zaméstnanci v oblasti fizeni
lidskych zdroju jsou kli€ové pro spravné zajisténi persondlni prace.

Pro nastaveni obsahu rozvoje kompetenci je nutné mit tyto kompetence nejprve
definovany, popsany, strukturovany.

Sluzebni Ufad zvoli vhodnou formu vzdélavani v této oblasti:

= pfednaska, workshop, seminéf interniho ¢i externiho lektora
= vzdélavani zajisténé externim dodavatelem,
= e-learning, aj.

Sluzebni organ povéfi vhodné zaméstnance zpracovanim politiky lidskych zdroja,
jejimz cilem je specifikovat ty €innosti, které jsou v rdmci Fizeni lidskych zdroji na
daném Ufadu realizovany. Tento dokument musi byt nasledné podroben Sir§i diskusi
se zainteresovanymi stranami ve sluzebnim Ufadu (zaméstnanci, vedouci
zameéstnanci, odborové organizace apod.) tak, aby byl systémovy, jasny, v praxi
pouzitelny a navodny.

Se specifikaci dil¢ich €innosti v ramci fizeni lidskych zdrojd Uzce souvisi definovani
a pfidélovani pravomoci odpovédnym zaméstnancum, stejné jako specifikace
pozadavku pro jejich nasledny rozvoj a jeho realizaci. Zaroven je nezbytné posoudit,
zda jsou pro zajisténi vykonu persondlnich procest v pfislusnych utvarech dostatecné
kapacity.

Za realizaci daného kritéria nese odpovédnost sluzebni organ daného sluzebniho
Ufadu.

= politika lidskych zdroja definujici personalni procesy ve sluzebnim Gfadu, véetné
stanoveni pravomoci Utvard/mist, nebo aktualizace stavajiciho dokumentu
upravujiciho personalni procesy (napfiklad sluzebni fad, pfirucka statniho
zameéstnance)

= pfezkoumani rozsahu pozadovanych a skutecnych kapacit nutnych pro vykon
personalnich procest a navrh opatfeni k realizaci

= realizované vzdélavani zaméstnancl vykonavajicich personalni procesy;
realizované vzdélavani vedoucich zaméstnanci
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Mozna = softwarové podpora realizace vybranych personalnich procest

rozsiteni = procesni mapy personalnich procest

kritéria = zajisténi komplexniho vzdélavani vybranych zaméstnanct v oboru sluzby 78
| p y y

Organizacni véci statni sluzby a sprava sluzebnich vztah( statnich zaméstnancu,
prislusnikd bezpeénostnich sbord a vojakl z povolani
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 8
Adaptacni proces

Adaptacni proces predstavuje soubor opatfeni, jejichz realizace pfispéje k co nejlepSimu
a nejrychlejSimu pfizplsobeni se nového zaméstnance podminkam dané organizace tak, aby byl novy
zaméstnanec schopen podilet se na pInéni cild organizace, potazmo sluzebniho tfadu.

Novym zaméstnancem se pro Uc¢ely Metodického pokynu rozumi:

= zameéstnanec nastupujici poprvé do statni sluzby;

= zaméstnanec ménici své dosavadni pusobisté v jiném sluzebnim Ufadu a pfechazejici na dany
sluzebni drad;

= zameéstnanec, ktery se vraci na své puvodni sluzebni misto po delSim ¢ase;

= zameéstnanec, ktery je zafazen na jiné systemizované misto v ramci daného sluzebniho Gradu.

Adaptacni proces zacina nastupem zaméstnance do Ufadu (pfijetim zaméstnance do sluzebniho
pomeéru nebo podepsanim pracovni smlouvy) a konci ukoncenim zkuSebni doby, je-li stanovena, nebo
uplynutim jinak stanovené doby. Adapta¢ni proces je ¢lenén do dvou obdobi, nepocitame-li do
adaptacniho procesu fazi tzv. onboardingu, ktera zacind provedenim vybérového Fizeni a konci jeho
pfijetim. Prvni obdobi je rovnéz nazyvano obdobim orientace. Toto obdobi pfedstavuje den nastupu
zaméstnance, kdy zaméstnanec v ramci prvotni orientace ziskd zakladni informace o sluzebnim
Ufadu, pFislusném Utvaru a sluzebnim misté, a to vSe v takovém rozsahu, aby byl schopen na daném
misté v prvnich dnech fungovat. Néasledné zacina vlastni obdobi adaptace, vramci kterého se
zaméstnanec zapracovava na svou pozici, zaclenuje se do organizace a stava se soucasti kolektivu.
Cilem tohoto obdobi je tedy adaptovat nového zaméstnance na pracovni podminky (tj. na dané
pracovisté, na danou pozici a pracovni ¢innost); na socialni prostfedi Gradu (tj. proniknuti do struktury
vztahll na pracovisti; jedna se o neformalni a spontanni zplsob adaptace) a adaptovat nového
zaméstnance na organizaéni kulturu (ij. pfizplsobeni se hodnotam, tradicim, postojdm a normam
chovani, psanym i nepsanym pravidlim v organizaci).

Pro efektivni realizaci adaptacniho procesu je nutné nejprve zejména rozhodnout, pfi zohlednéni
druhu prace a s ohledem zejména na zkuSenosti nového zaméstnance, o formach adaptace. Toto
rozhodnuti zasadné ovlivni priibéh a dobu adapta¢niho obdobi nového zaméstnance.

Ptiklady forem adaptace:

= instruktdz pfi vykonu prace (novy zaméstnanec je pfidélen ke zkuSenéjSimu zaméstnanci, od
kterého si osvoji pracovni postup);

= koucovani (8kolitel, pfip. nadfizeny, nového zaméstnance instruuje, vysvétluje, sdéluje pfipominky
a provadi pribéznou kontrolu vykonu nového zaméstnance);

= mentorovani (vypomahani ze strany zkuSené&jSiho kolegy; mentor vystupuje v pozici radce,
zkuSenéjSiho a obvykle také starSiho kolegy, ktery také pomaha s lepSi integraci nového
zameéstnance do sluzebniho Gfadu);

= asistovani (novy zameéstnanec je pfifazen jako asistent zkuSenéjSiho kolegy, kterému pomaha pfi
plnéni jeho Ukoll a uci se od ného pracovnim postupdm a postupné se osamostatriuje);

= pridéleni Ukolu (novy zaméstnanec pini pfidéleny Ukol, jeho prace je sledovana, usmérfiovana
a poté hodnocena), tato forma adaptace mize byt spojena s mentorovanim nebo kou€ovanim;

- 49 -

Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby a statni spravy
CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

= rotace zaméstnance (novy zaméstnanec je na urcité obdobi povéfen pracovnimi Ukoly v rGznych
¢astech organizace, v odliSnych utvarech, b&éhem ¢ehoZ jsou testovany jeho schopnosti; rotace
muze byt chapana rovnéz ve smyslu ,pouhé” pfitomnosti nového zaméstnance pfi vykonu agend
odlidného utvaru tak, aby tento novy zaméstnanec pochopil danou agendu);

= pracovni porady (cilem této formy adaptace je vyména zkuSenosti, prezentace nazor( Cdi
seznamovani se s realnymi fakty a existujicimi problémy);

= adaptace vyuzitim informacnich technologii (videokonference, sledovani napfiklad manuall
zpracovanych do formy DVD).

Zavér adaptacniho procesu predstavuje jeho vyhodnoceni, a to zejména ze strany vedouciho
zaméstnance.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Mozné = pravni a sluzebni pfedpisy
vstupy interni pfedpisy sluzebniho Ufadu
= naplné prace nového zaméstnance / pfislusné charakteristiky sluzebniho mista
= vzor interniho pfedpisu definujiciho proces adaptace a stanovujiciho pravomoci
v adaptacnim procesu (zpracovany sekci pro statni sluzbu)
= vzor individualniho planu adaptaéniho procesu (zpracovany sekci pro statni
sluzbu)
= vzor vstupni pfiru¢ky nového zaméstnance (zpracovany sekci pro statni sluzbu)

Opatfeni 8.1 = Nastavit pravidla a odpovédnosti v oblasti adaptace na daném uradu

Zavedeni kritéria umozni zachovani kontinuity realizace €innosti a procesut sluzebniho
Ufadu a vytvorfeni vhodnych podminek pro realizaci Ukoll zaméstnanc.

Obsah:

= Zzpracovat postup adaptace akceptujici realné podminky daného sluzebniho uradu
ve formé interniho predpisu;
Interni prfedpis k procesu adaptace by mél tento proces popsat a stanovit
kompetence hlavnich aktér( v adaptacnim procesu. Mél by obsahovat minimélné:
= (cel,
= pusobnost,
= vymezeni pojmu a zkratky,
= cile adapta¢niho procesu,
= faze adaptacniho procesu (planovani, realizace, vyhodnoceni, realizace
opatfeni),
= stanoveni odpovédnosti,
= délka adaptacniho procesu,
= souvisejici dokumentace (napfiklad sluzebni / pracovni fad),
= pfilohy (napfiklad formuléf pro zpracovani individualniho planu adaptace),
= (ginnost.

= zpracovat vstupni priru¢ku nového zaméstnance;
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Vstupni pfirucka nového zaméstnance je dokumentem obsahujicim zakladni
informace o daném (fadu, ktery se pfedava novému zameéstnanci oproti jeho
podpisu. Novy zaméstnanec ma za povinnost se timto dokumentem prokazatelné
seznamit.

Vstupni pfirucka predstavuje zakladni minimum pro nastupujiciho zaméstnance. Je
mozné tuto pfiruCku nahradit definovanim a zavedenim komplexniho procesu
nastupu a adaptace, vcetné definovani Ukoll a ¢innosti personalniho Gtvaru
avedoucich zaméstnancud, které je nutné zrealizovat je$té pred samotnym
nastupem nového zaméstnance.

= nastavit odpovédnost pfimych nadfizenych definovat individudini plan adaptace
nového zaméstnance;
Ukolem individuainiho planu adaptace je pii respektovani charakteru prace
a zkuSenosti nového zaméstnance cilené naplanovat zplsob realizace
adaptacniho procesu.

Individudlni plan adaptace maze mit pfedem danou formulafovou formu, v ramci
které vedouci zaméstnanec pouze zvoli/zaskrine parametry adaptace vhodné pro
konkrétniho zaméstnance nebo kratce doplni pfedem predepsana pole.

Individudlni plan adaptace by mél minimalné obsahovat:

= identifikace nového zaméstnance (jméno, pfijmeni, osobni evidenéni &islo),

= nazev prisluSsného organizacniho Utvaru,

= ndzev pozice vykonavané novym zaméstnancem,

= den nastupu do Ufadu,

= zvoleni formy adaptace s ohledem na osobnost nového zaméstnance
a k sluzebnimu Ukolu nového zaméstnance (viz déle),

= zvoleni délky adaptace s ohledem na typ nového zaméstnance.

= nastavit délku trvani adaptacéniho procesu;

Doba adaptace by méla v maximalnim pfipadé kopirovat zkuSebni dobu, tedy dobu
Sesti mésicl, stim, Ze vedouci zaméstnanec by mél v pridbéhu této doby,
napfiklad po uplynuti dvou meésicli, vyhodnotit adaptacni proces =z divodu
prenastaveni parametrd adaptacniho procesu a pfipadné pfijeti opatfeni
(nastaveni vzdélavani, ukonéeni pracovniho poméru apod.). V pfipadé prestupu
zaméstnance zjiného U(fadu bude adaptaéni doba stanovena rovnéz na
maximalné Sest mésicl. V pfipadé ostatnich typl nového zaméstnance bude
stanovovat dobu adaptaéniho procesu pfimy vedouci zaméstnanec, a to
s ohledem na charakter prace a osobnost a zkuSenosti nového zaméstnance.

Vedouci zaméstnanec mize zejména s chledem na délku adaptaéniho procesu
naplanovat terminy pro priibézné hodnoceni nového zaméstnance. Cilem je
vyhodnotit stav sluzebnich Ukoll, které byly novému zaméstnanci pfidéleny,
zkontrolovat jejich kvalitu i kvantitu, stejné tak sledovat spokojenost nového
zameéstnance se sluzebnimi Ukoly, s kolegy a s organizaci jako celkem.

= vyhodnotit adaptacni proces daného zaméstnance;
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Vyhodnoceni adaptacniho procesu je jeho nedilnou souc¢asti a je provadéno
pfimym vedoucim zaméstnancem, za metodické podpory personélniho Utvaru.
Obsah vyhodnoceni se odviji od individualniho planu adaptace, zejména od
zvolené formy adaptace.

V ramci hodnoceni mlze rovnéz dochazet k predavani zpétné vazby od nového
zaméstnance, kdy tento zaméstnanec subjektivné zhodnoti svoji spokojenost
s Urovni mezilidskych vztahd na pracovisti nebo s vlastnim zacélenénim do
neformalnich vztah(. Tato zpétnd vazba muze byt vstupem pro zpracovani
vyhodnoceni ze strany vedouciho zaméstnance. Stejné tak se vstupem pro
zpracovani vyhodnoceni adaptaéniho procesu stane pribézné monitorovani
zaméstnance ze strany vedouciho zaméstnance, a to monitorovani pfi jeho praci a
zadlenovani do pracovniho tymu, poskytovani zpétné vazby o vysledcich jeho
¢innosti, systematicka kontrola plnéni adapta¢niho planu a (pribézné a) zavére¢né
vyhodnoceni adaptace.

Vystupem z vyhodnoceni adapta¢niho procesu daného zaméstnance muze byt
napfiklad identifikace rozvoje kompetenci daného zaméstnance, v€etné nastaveni
témat vzdélavani a ¢&asového harmonogramu jejich realizace. Vystupem
vyhodnoceni se mulze stat prdbézné sluzebni hodnoceni nebo rozhodnuti o
pfiznani osobniho pfiplatku nebo v negativnim pfipadé rozhodnuti o ukonéeni
sluzebniho poméru ve zkuseni dobé.

Z hlediska dodrzeni zasady pfiméfenosti musi kazdy sluzebni (fad proces
vyhodnoceni adaptacniho procesu nastavit ve vazbé na realni podminky daného
Ufadu.

Zajistit rozvoj kompetenci odpovédnych zaméstnanci

Zavedeni kritéria umozni rozvoj kompetenci odpovédnych zaméstnancl k realizaci
adaptacniho procesu na daném ufadu. Na personalnich Utvarech budou zaméstnanci
schopni definovat a nastavit proces adaptace a nasledné poskytovat metodickou
pomoc vedoucim zaméstnancim. Vedouci zaméstnanci budou schopni efektivné
pracovat s novymi zameéstnanci a jejich pocate¢ni spolupraci a praci vyhodnotit.

Pfed zahajenim planovani rozvoje kompetenci je nutné nejprve tyto kompetence
identifikovat a pfidélit. Hlavnimi aktéry v oblasti adaptacniho procesu jsou zaméstnanci
s personalnimi pravomocemi, tedy zaméstnanci personalniho Gtvaru a vedouci
zaméstnanci. Role utvaru personalniho zavisi na zvyklostech v daném Ufadu,
v nékterych je role personalistl pouze formalni, tedy zajisténi nastupni dokumentace,
vstupni karty apod.). Pfimy vedouci zaméstnanec nového zameéstnance nese
odpovédnost za planovani a pfipravu, za koordinaci a realizaci adaptace a za
vyhodnoceni adaptace, a to zejména za adaptaci na dané pracovisté a konkrétni
sluzebni misto, tedy za adaptaci na pracovni podminky.
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Zplsoby
realizace

Pozadované
vystupy

Mozna
rozsireni
kritéria

Evropska unie
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Obsah:

= definovat c¢innosti vedoucich zaméstnanct a cinnosti personalistd na dradu
v adaptacnim procesu (napfiklad viz vyse uvedeny interni predpis),

= zpracovat vzdélavaci program pro vedouci zaméstnance pro zvladnuti adapta¢niho
procesu nebo zajistit jejich vzdélani v této oblasti jinou formou,

= stanovit povinnost vedoucich zaméstnancl vzdélat se v adaptacnim procesu
(a stanovit formu vzdélavan),

= Zzajistit realizaci skoleni pro personalisty (interné, externé).

Na urovni sluZzebniho Gfadu je nutné definovat a popsat proces adaptace tak, aby
tento popis byl pro vSechny aktéry jasny a v praxi realizovatelny. Dilezitym
predpokladem pro spravnou realizaci adaptaéniho procesu v praxi je vradmci
sluzebniho Ufadu pfipravit podminky a podklady pro vedouci zaméstnance daného
sluzebniho Ofadu tak, aby Uspésné a v€as zvladali adaptacni proces novych
zaméstnancu v jimi fizenych Gtvarech.

Definovani kompetenci a jejich pfidéleni musi pfedchdzet k nastaveni rozvoje
kompetenci, zejména formou =zajiSténi adekvatniho vzdélavani hlavnich aktéra
adaptacniho procesu.

Za nastaveni procesu adaptace v daném Ufadu nese odpovédnost sluzebni organ,
pfipadné predstavitel personalniho utvaru. Za vykon adaptacniho procesu v praxi
nese odpovédnost zejména pfimy vedouci zaméstnanec daného zaméstnance.

= interni pfedpis definujici proces adaptace a stanovené odpovédnosti v adaptaénim
procesu (mize byt obsazeno v politice lidskych zdroja, pokud sluzebnim Gfad
rozhodne, Zze bude zavazna, nebo jiném internim predpise), véetné souvisejici
dokumentace nebo aktualizace stavajiciho interniho pFedpisu upravujiciho
adaptacni proces

= vstupni pfiru¢ka nového zaméstnance nebo jinak definovany systém informovani
nového zameéstnance

= individualni plan adaptace nového zaméstnance

= vzdélavaci program pro vedouci zaméstnance pro zvladnuti adaptacniho procesu
nebo deklarovani zajisténi jiné formy vzdélavani v této oblasti

= pilotni ovéfeni adapta¢niho procesu v Ufadu / ve vybranych Gtvarech Gfadu

= realizace vzdélavani vedoucich zaméstnancl v oblasti adaptaéniho procesu

= realizace vzdélavani personalistl v oblasti adaptaéniho procesu

= detailni rozpracovani mentorovani v ufadu (vytvofeni sité mentord v Ufadu,
stanoveni pravidel pro mentorovani, vc€etné definovani role mentord vramci
pribéhu realizace adaptacniho procesu, realizace vzdélavani mentoru)

= softwarova podpora realizace adaptacniho procesu

= definovani komplexniho procesu on-boardingu

= zpracovani planu vzdélavani daného zaméstnance
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= vytvofeni znalostnich databazi a jejich sdileni nejen novym zaméstnancim
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 9
Setieni spokojenosti zaméstnanct

Méfeni spokojenosti zaméstnancl je jednim z faktor(, kieré mohou zasadné ovliviiovat vykonnost
jednotlivych zaméstnancl, jednotlivych UGtvarl a poskytovat mnozstvi praktickych doporuceni
spocivajicich zejména v posileni motivace zaméstnancd na vSech urovnich sluzebniho Ufadu a
doporugeni pro zlep$eni fungovani organizace. Setfeni spokojenosti zaméstnancli rovnéz poskytuje
ddlezitou zpétnou vazbu pro vedeni dané organizace. Primarnim GCinkem spravné realizovaného
procesu by mélo byt zvySeni loajality zaméstnancl a zlepSeni celkové kultury v organizaci. Soucasti
Setfeni spokojenosti zaméstnanct by mohl byt rovnéz prizkum potfeb a oCekavani zaméstnancl a
prizkum vnimani Gfadu ze strany zaméstnancu (dale jen ,Setfeni").

Nastavit na ufadé podminky a pravidla pro realizaci Setfeni spokojenosti zaméstnancl neni v obecné
roviné slozita otazka, ale je nutné respektovat urcité, v praxi ovéfené zasady. Pfedné je nutné dodrzet
urcity postup, a to jak v nastaveni systému pro realizaci Setfeni na Ufadu, tak pfi pfipravé obsahu
vlastniho Setfeni.

Dalsim dulezitym momentem pro Uspésnou realizaci Setfeni je spravna formulace otédzek. Zakladnimi
a béznymi dvéma typy otazek jsou otazky uzaviené a oteviené. Uzaviené otazky jsou vyctové nebo
vybérové, mohou nabizet vice moznych odpovédi s moznosti zvolit jednu nebo vice z nich. V pfipadé
otevienych otazek se nepredklada vybér, jejich cilem je zjistit ndzor, oéekavani ¢i postoj zaméstnance
na konkrétni problém / situaci. Specifickym typem otézek jsou filtracni otazky, jejichz smyslem je
z néjakého dlvodu dotaznik vétvit napfiklad na ty zaméstnance, ktefi odpovédéli ,ano“, a na ty, ktefi
odpovedéli ,ne”. Filtrani otazka musi mit pravé jednu odpovéd. Dalsimi pravidly pro formulaci otazek,
které vzeSly z praxe, jsou:

= volit spiSe uzaviené otazky typu ,spokojen” — ,nespokojen®, ,souhlasim“ — ,nesouhlasim® (nebo
idealné ctyfstupriovou Skalu odpovédi ,rozhodné spokojen* — ,spiSe spokojen“ — ,spiSe
nespokojen” — ,rozhodné nespokojen”) a vyvarovat se nerozhodnym odpoveédim typu ,nevim®,
,nemam nazor" (prostfednictvim téchto neutralnich moznosti bude dana odpovéd bez vypovidaci
hodnoty);

= vyvarovat se pfili§ obecnym otazkam (napfiklad Co si myslite o0 naSem pracovnim prostredi?);

= vyvarovat se prili§ konkrétnim otazkam (napfiklad Co si myslite o pracovnim vykonu kolegy XY?);

= otazky by nemély byt cileny na nazor nékoho jiného (otazky typu: Jak zaméstnanci naseho utvaru /
Ufadu hodnoti nové stravenky?);

= dobréa praxe je s definovanim souboru otdzek umisténych na rdznych mistech dotazniku z ddvodu
jejich kFizové kontroly, vysSi variabilnosti a soucasné z dlvodu vyvarovani se stereotypnim
odpovédim;

= otazky musi byt vzdy jednoznacéné, aby nebyl mozny jejich dvoji vyklad.

Z&kladnim predpokladem uspéSného Setfeni spokojenosti zaméstnancu je zachovani anonymity
odpovédi.
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Obsah kritéria a popis jeho realizace

Mozné
vstupy

Opatfeni 9.1

= vzor interniho predpisu upravujiciho pravidla Setfeni spokojenosti zaméstnanci
(zpracovany sekci pro statni sluzbu)

= vzor dotazniku pro realizaci Setfeni spokojenosti zaméstnancu (zpracovany sekci
pro statni sluzbu)

Nastavit pravidla a odpovédnosti v oblasti Setieni

Zavedenim kritéria bude nastaven proces umoziujici realizaci Setfeni spokojenosti
zameéstnancl spojeného s prlzkumem potfeb a ocekavani zaméstnancu
a s pruzkumem vnimani sluzebniho Ufadu ze strany zaméstnanclt. Ke zvyseni
motivace, loajality a spokojenosti zaméstnancu v dasledku toho, ze jim sluzebni Gfad
vénuje pozornost a Ze se zajima o jejich nazor, dochazi reélné pouze za predpokladu,
ze sluzebni Ufad bude Setfeni vyhodnocovat a odivodnéna opatfeni zavadét v praxi,
ptipadné peélivé zdvodni jejich nerealizaci. Setfeni muze pro sluzebni Gfad v praxi
znamenat zasadni zdroj podnétd pro realizaci inovaci, pro zefektivnéni fizeni lidskych
zdroju a pro celkové zlepSeni kultury Uradu.

Obsah:

= definovat parametry systému a organizovani setfeni na daném uradu
Za Uc¢elem nastaveni systému je nutné v ramci interniho pfedpisu Ufadu definovat
proces Setfeni spokojenosti zaméstnancu, jejich oCekavani a potreb a takeé jejich
vnimani Gfadu, v€etné vyhodnoceni kazdého Setfeni, informovani o vysledcich,
rozhodnuti o opatfenich a jejich realizace. V ramci systému Setfeni spokojenosti by
mély byt zaroven definovany odpovédnosti jednotlivych aktér procesu.

Interni predpis by mél miniméalné obsahovat:
= (cel,
= plsobnost,
= vymezeni pojmu a zkratky,
= cile Setfeni spokojenosti zaméstnancl a stanoveni okruh( otazek,
= faze Setfeni (planovani, realizace, vyhodnoceni, realizace opatfeni),
= zplsob realizace Setfeni,
= stanoveni odpovédnosti,
= interval opakovani Setfeni,
= souvisejici dokumentace (napfiklad sluzebni / pracovni fad),
= (c¢innost.
= Zzpracovat dotaznik
Spravné zpracovany dotaznik je klicovou casti pro Uspésnou realizaci Setfeni.
Dotaznik by mél rozsah odpovidajici jeho cilim. Stejné tak by mél obsah
dotazniku, tedy otdzky, respektovat v praxi nabyté zkuSenosti pro jejich formulaci.
Obsah dotazniku by se mezi jednotlivymi Setfenimi nemél pfili§ ménit, jen tak bude
dosazeno sledovani a vyhodnocovani pro Ufad nezbytnych trendd v oblasti
spokojenosti zaméstnanc.
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Opatfeni 9.2
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Otazky musi byt formulovany jednodus$e, jasné, srozumitelnym jazykem, nesmi byt
sugestivni, musi byt bez moznosti nékolikerého vykladu. Neznamé situace a
skuteCnosti, které se tykaji zjiStovanych informaci, musi byt v dotazniku
vysveétleny. Je potfeba, aby otazky byly socialné pfijatelné a byl eliminovan pocit
respondenta, ze je zkousen.

= Zzajistit anonymitu odpovedi
Deklarovani pfisné anonymity v Uvodu Setfeni by mélo zajistit vySSi GCast
zaméstnancu v realizaci. O pravidlech anonymity je tedy nutno informovat
zameéstnance jesté pfed zahajenim Setfeni, véetné zpusobu jeho realizace (viz
nize).

= rozhodnout o zplsobu realizace Setreni
Elektronicky realizované $etfeni usnadni jeho vyhodnoceni, nevyhodou je
nedudvéra zaméstnancl v zabezpecéeni anonymity. Oproti tomu forma papirova
lépe zajisti anonymitu, ale vyhodnoceni takto zpracovanych dotaznikd je vice
narocné oproti softwarové podobé a automatizovanému zpracovani nékterych
typl otazek. Forma osobnich pohovorll je sice operativnéjsi, je mozno lIépe
vysvétlovat nazor a postoj ze strany zaméstnance, jedna se vSak o zcela adresné
zjiStovani spokojenosti zdsadné ovlivnénou osobou tazatele. Nespornou
nevyhodou osobnich pohovorll jako forem Setfeni spokojenosti je mala vile a
ochota zaméstnancu ucastnit se Setfeni realizovaného touto formou.

= prfedem definovat interval opakovani setfeni

Realizace Setfeni by méla byt opakovana v pravidelnych ro€nich intervalech a
vzdy ve stejnou dobu, napfiklad na konci roku, zacatku roku, v pololeti. V pfipadé,
ze pro opakovaci kola Setfeni budou vyuzity stejné otdzky a stejny dotaznik, bude
mozné po tfech a vice letech sledovat trendy i G€innost pfijatych opatfeni. Toto
rozhodnuti je tfeba zaméstnancim deklarovat pfed zahgjenim prvniho kola Setfeni
proto, aby méli zaméstnanci jistotu, ze sluzebni Gfad jejich nazory vnima
opravdové a Ze se jimi hodla zabyvat dlouhodobé. Setfeni je mozné zrealizovat
rovnéz jednorazové, zejména z diivodu potieby Fesit dil€i problém. Dalsi variantou
je kombinace neménné sady otdzek s omezenym poctem proménlivych otazek, ve
kterych je mozné postihnout aktualni problémy. Rovnéz je mozné realizovat
Setfeni z ddvodu ovéfeni spokojenosti zaméstnanci s realizaci opatfeni pfijatych
na zakladé vystupl s predchoziho Setfeni.

= moZnost ucasti zastupct odborové organizace pri vyhodnocovani dotazniki
Vyhodnocovani dotazniki se mohou zuCastnit zastupci odborové organizace
ustavené pfi daném sluzebnim Gfadu

Zajistit kompetence odpovédnych zaméstnancu a jejich rozvoj

Zavedeni kritéria podpofi efektivni realizaci procesu Setfeni tim, ze vybrani
zaméstnanci budou kompetentni tento proces naplanovat, fidit, vyhodnotit a
navrhnout opatfeni. Hlavnimi aktéry Setfeni jsou:
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= vedeni sluzebniho Ufadu / sluzebni organ
(rozhodnuti o systému a pravidlech Setfeni na sluzebnim uradeé; vyhlaSeni zaméru
zrealizovat Setfeni; deklarovani cile realizace Setfeni; specifikace zadani
ramcového obsahu Setfeni; aktivni U€ast pfi zajisténi informovanosti ve vSech
fazich realizace; rozhodnuti o opatfenich; dohled nad realizaci opatfeni)

= persondlni Utvar / kancelar sluzebniho organu
(zpracovani navrhu systému a pravidel Setfeni na sluzebnim (fadé; prFiprava a
zpracovani dotazniku; organizacni zajiténi realizace Setfeni; zpracovani
zavérecné zpravy a navrhu sady opatfeni)

= vedouci zameéstnanci sluzebniho uradu
(jejich hlavni role je podpora realizace Setfeni v jimi Fizenych Utvarech; vlastni
zapojeni do Setfeni; v pfipadé, Ze v dotazniku bude moznost oznacit dil¢i Gtvar,
ziskaji vSichni vedouci zaméstnanci konkrétni vysledky ¢&lenéné podle jimi
fizenych Utvarl, kazdy vedouci zaméstnanec tak obdrzi vystupy z Setfeni za svj
utvar v€etné doporuceni na pfipadna zlepseni)

= zaméstnanci sluzebniho Ufadu
(hlavni aktéfi — respondenti)

Obsah:

= definovat ¢innosti a pravomoci hlavnich aktéru,

= Zzajistit adekvatni vzdélavani zaméstnanct odpovédnych za pripravu a realizaci
Setreni (tedy zaméstnancl personalniho utvaru / kancelare sluzebniho organu),
pripadné prokazat kompetence téchto zaméstnanct ziskané v minulosti,

= stanovit povinnost vedoucim zaméstnanciim propagovat Setfeni v jimi Fizenych
Utvarech,

= motivovat zaméstnance pro ucast v Setfeni.

Zplsoby Realizaci Setfeni Ize pojmout dvéma zplsoby. Nejprve zpracovat interni pfedpis a tim

realizace zavést systém, pravidla, zaroven zpracovat dotaznik a nésledné vSe zrealizovat
v praxi a poté vSe vyhodnotit a aktualizovat. Druhym zplsobem realizace je zpracovat
pouze dotaznik, otestovat jej v praxi, vyhodnotit a podle ziskané praxe zpracovat
interni pfedpis definujici pravidla realizace a organizace Setfeni.

Setteni spokojenosti zaméstnanci muze byt zaméfeno napfiklad na nasledujici
témata:

= vykon sluzby / prace,

= styl fizeni,

= komunikace a sdileni informaci,

= interpersonalni vztahy na pracovisti,
= profesni rozvoj a kariérni rast,

= odménovani a hodnoceni,

= vztah k Ufadu,

= organizace prace,
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pracovni prostfedi.

V pfipadé spojeni Setfeni spokojenosti zaméstnancd s prizkumem potfeb a
oc¢ekavani zaméstnancu a prizkumem vnimani Ufadu ze strany zaméstnancl, mlze
byt dotaznik doplnén o nésledujici okruhy otazek:

potfeby a ocCekavani zaméstnancl ve vySe uvedenych oblastech Setfeni
spokojenosti,
vnimani Ufadu jako dobrého zaméstnavatele, jako dobré znacky.

nastaveny systém pro Setfeni spokojenosti zaméstnancu, jejich ocekavani
a potfeb, v€etné zpracovani interniho predpisu nebo aktualizace jiného vhodného
interniho prfedpisu obsahujiciho mimo jiné také oblast Setfeni spokojenosti
zaméstnancu

realizovana Setfeni a jejich vyhodnoceni

realizace vzdélavani zaméstnanct odpovédnych za pfipravu a organizaci Setfeni
softwarova podpora realizace Setfeni

realizace dalSich moznych a souvisejicich aktivit (napfiklad mystery shopping,
work-life balance audit)

softwarova podpora pro oteviené ziskavani podnétd ze strany zaméstnancl pro
zlepSeni fungovani Ufadu a zlepSeni podminek pro vykon prace (obdoba schranky
nameéta)
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 10
Systém partnerstvi v ramci statni sluzby

Systém partnerstvi v ramci statni sluzby je postaven na principech metod, jejichz cilem je porovnat se
v souméfitelnych ukazatelich nebo systematicky sdilet dobré praxe identifikované v obdobnych
Ufadech, konkrétné tedy na principech metod benchmarking a benchlearning.

Benchmarking je metoda systematického porovnavani vysledki zvolenych €innosti dané organizace s
organizacemi stejného ¢i obdobného typu s naslednou identifikaci a sdilenim dobrych praxi. Jedna se
tedy o pravidelné a systematické porovnavani soumeéfitelnych ukazatell zasadnich nebo vybranych
¢innosti sluzebniho Ufadu s Urady stejného &i podobného typu, identifikace dobrych praxi, které maji
vliv na efektivitu i kvalitu vykonavanych ¢€innosti, nasledna implementace téchto ,jiz vyzkousenych
metod“ do praxe daného Ufadu a opétovné porovnani efektivity a kvality procesu s dalSimi zapojenymi
Ufady za UcCelem ovéfeni pfinosu pro dany sluzebni Gfad. Metoda je procesem stalého sledovani
vykonnosti zapojené organizace, at jiz z pohledu kvantity, tak iz pohledu kvality vykonavanych
¢innosti. Muze se jednat jak o ¢innosti stézejni, tj. procesy, jejichz vykon je hlavnim poslanim
existence dané organizace, tak i o ¢innosti vedlejSi (podpudrné), které jsou vlastni vicero organizacim
obdobného typu, byt rozdilného zaméreni.

Benchlearning je metodou velmi obdobnou metodé benchmarking. Hlavnim rozdilem je, ze v ramci
benchlearningu nejsou identifikovany meéfitelné ukazatele pro dalSi jejich porovnavani a sledovani
trendu jejich vysledkud. Cilem této metody je nastavit sit’ partnert pro sdileni dobrych praxi, pro sdileni
zkuSenosti a poucit se z nich, tedy naucit se od partner( ,délat véci Iépe*“.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

V Gvodu nize uvedenych opatfeni je nutné vysvétlit roli sekce pro statni sluzbu a vztah tohoto kritéria
zlepSovani vici déle popsanému benchmarking jako jedné z metod uvedenych v ramci tzv. optimalni
miry kvality.

Sekce pro statni sluzbu pfipravi a zorganizuje benchmarkingu / benchlearningu ve statni sluzbé,
sluzebni Ufady se do tohoto procesu zapoji prostfednictvim nize uvedenych opatfeni. Pfedmétna
opatfeni jsou z tohoto divodu popsana z hlediska role sluzebnich uradu.

Benchmarking uvedeny jako jeden ze systému Fizeni kvality v ramci tzv. optimalni miry kvality je
zaméren, oproti opatfeni 10.1, na partnery mimo statni sluzbu nebo na porovnavani indikator(
vzeslych z odbornych agend, nikoliv z agend procesnich, operativnich, podpudrnych.

Mozné = pravni a sluzebni pfedpisy
vstupy = pravidla benchmarkingu
= pravidla benchlearningu
= navrh postupu realizace benchmarkingu a benchlearningu ve statni sluzbé, véetné
navrhu etického kodexu (zpracovany sekci pro statni sluzbu)
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Aktivné se ucastnit benchmarkingu ve statni sluzbé

Zavedenim kritéria bude vytvorena sit’ partnerli ve statni sluzbé za ucelem realizace
benchmarkingu (porovnavani se) a tim dosazeni efektivnéjSiho vykonu statni sluzby.
Primarnimi partnery jsou sluzebni Gfady. Benchmarking je postaven na porovnani
vybranych indikator(, které jsou nastaveny v ramci benchmarkingové aktivity pfimo
jejimi aktéry.

Obsah:

podilet se na pripravé systému benchmarkingu ve statni sluzbé;
Pfed zahdjenim realizace benchmarkingu je nutné ze strany sluzebnich Gfadid se
podilet zejména na:

zpracovani pravidel benchmarkingu pro sluzebni Gfady,

identifikovani skupin sluzebnich Gfadd, v rdmci kterych bude benchmarking
probihat,

definovani etického kodexu pro realizaci benchmarkingu,

zajisténi informovanosti o0 benchmarkingu v ramci daného sluzebniho Gfadu.

Zpracovani vySe uvedeného musi probihat ve spolupraci se vSemi sluzebnimi
Ufady, nebot sluzebni Gfady takto specifikovana jednotnd pravidla a postupy musi
vramci realizace benchmarknigu plné respektovat a implementovat v praxi
sluzebniho Ufadu.

aktivné se zapojit do benchmarkingu;
Predpokladem pro Uspésné zavedeni metody je aktivni a proaktivni G¢ast zastupct
sluzebnich Gfadi a jasné deklarovana podpora ze strany vedeni sluZzebnich urada.

Jmenovani zastupci sluzebnich Gfadd budou zapojeni do nasledujiciho procesu:

identifikace ukazateld pro jejich sledovani a nasledné porovnavani
a vyhodnocovani

(sluzebni Ufady jakozto ucastnici benchmarkingu si samy identifikuji
ukazatele, jejichz porovnani bude pfinosné pro vykon danych procesu
v bézné praxi; navrh sledovanych ukazatelG pfipravi sekce pro statni sluzbu
ve spolupraci se sluzebnimi Ufady, a to za oblast procesu vyplyvajicich ze
zakona o statni sluzbé& ana zikladé udaju obsazenych v Informacnim
systému o statni sluzbé; kromé ukazatell vyplyvajicich z jednotlivych institut(
statni sluzby je mozné stanovit ukazatele napfiklad z oblasti internich auditu,
vefejnych zakézek, IT procest)

stanoveni jednotné metodiky pro porovnavani pomérovych ukazatelt danych
procesl

(dllezitost metodiky spociva ve stanoveni jednotného pohledu na dané
ukazatele, na jejich sbér v pfedem daném formatu a jednotkach, porovnani a
vyhodnoceni)

sbér dat v zapojenych sluZzebnich Ufadech
(sbér dat bude probihat za stanovené casové obdobi a podle pfedem

-61 -

Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby a statni spravy
CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173



Opatreni
10.2

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

specifikované metodiky)

= vyhodnoceni naméfenych hodnot a jejich porovnani
(pro vyhodnoceni bude pfedem stanovena metodika pro prace s daty a jejich
vyhodnocenim; vyhodnoceni nasledné probiha za celou skupinou sluZebnich
Ufadu, ve vhodnych ukazatelich i vramci odliSnych skupin; porovnava se
naméfena hodnota se stfedni naméfenou hodnotou za vSechny zapojené
organizace)

= identifikovani tzv. 8ampiond a oznaceni dobré praxe za sledovany proces
(takzvanymi Sampiony se stanou Ufady s nejlepSimi naméFfenymi hodnotami
za celou oblast procesd; vramci této etapy jsou hledany faktory jejich
Uspéchu a definovany dobré praxe za sledovany proces)

= implementace dobré praxe do praxe ostatnich sluzebnich Gfadi
(identifikované dobré praxe jsou vhodnou formou sdileny mezi ostatnimi
Ufady a je podporovana jejich implementace do praxe sluzebnich Gfadua)

= opétovny sbér dat, méfeni, identifikace dobrych praxi
(opétovnou realizaci procesu benchmarkingu je zajistén proces trvalého
zlepSovani zapojenych Gfadu)

Aktivné se ucastnit benchlearningu ve statni sluzbé

Zavedeni kritéria pFispéje k u€eni se od druhych a tim ke zvySeni efektivity procesu a
¢innosti vykonavanych na daném sluzebnim Ufadu. Pro sdileni dobrych praxi budou
vyuzity principy a forma vySe uvedeného benchmarkingu.

Obsah:

podilet se na pripravé systém benchlearningu ve statni sluzbé;

Pro realizaci benchlearningové aktivity muaze byt vyuZita struktura dafada
definovana pro realizaci benchmarkingu. Tu je v8ak mozné ménit na zakladé
definovanych okruhl problému &i procesU, které je potfeba v ramci této aktivity
fesit.

Ddlezitym predpokladem pro realizaci ,vzajemného uceni se” je zvolit vhodnou
platformu, prostfednictvim které budou problémy, zpudsoby jejich FeSeni
a identifikované dobré praxe sdileny.

Pfed zahdjenim realizace benchlearningu je nutné ze strany sluzebnich Gfadid se
podilet zejména na:

= zpracovani pravidel benchlearningu pro sluZzebni urady,

= nastaveni parametrd vhodné formy pro benchlearning,

= zajidténi informovanosti o benchlearningu v rdmci daného sluZzebniho Ufadu.

aktivné se zapojit do benchlearningu;
Cilem benchlearningu je efektivni nastaveni vzdjemné komunikace a pfedavani
zkuSenosti, znalosti, informaci a dokumentl tykajicich se zvolenych procesu tak,
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aby tyto procesy byly vykonavany efektivnéji a kvalitngji. Prfedmétem
benchlearningu mohou byt aktualni problémy, jejichz feSeni je v daném obdobi
aktualni pro v8echny sluzebni Gfady nebo jejich velkou ¢ast.

Cilem kritéria je naucit sluzebni Ufady procesu benchlearningu, tedy u€eni se od
druhych, a aktivné se daného procesu Ucastnit. Neni tfeba v praxi zaméstnance
vzdy opétovné hledat feSeni problému v pfipadé, kdy dany problém je jiz vyfeSen
nékym jinym.

Na urovni sluzebnich Gfadt bude mit benchlearning nasledujici prabéh:

= definovani okruhu problému / procest, které je potfeba feSit

= identifikovani téch partnerskych Ofadu benchlearningu, které dany problém
fesSi Ci fesSily nebo které dany proces maji UspésSné zavedeny

= sbér namétld pro feSeni daného problému nebo pro Uspé&sSné zavedeni
daného procesu

= porovnani shromazdénych naméti pro feSeni, stanoveni pficin problému a
podminek Uspéchu naméti

= identifikace dobrych praxi

= implementace dobrych praxi do bézné praxe ostatnich sluzebnich ufadu.

Pro zahajeni realizace tohoto kritéria zlepSovani bude sekci pro statni sluzbu nejprve
pfipraven navrh odpovidajiciho systému respektujiciho principy benchmarkingu a
principy benchlearningu a vhodného pro implementaci ve sluzebnich Ufadech.
Zaroven budou pfipraveny vstupni dokumenty v€etné obsahu informaci pro zajisténi
propagace téchto aktivit. Obé tyto metody vcéetné jejich pfinosu budou nasledné
vhodnou formou a rozsahem vysvétleny sluzebnim Gfaddm, a to jak vedeni Ufadu tak
zapojenym zameéstnancim. Predpoklada se zajiSténi propagace této aktivity v ramci
celé statni sluzby, ale rovnéz na vyzadani v ramci dil¢ich sluzebnich dfadud. Stejné tak
bude pro zapojené zaméstnance zajisténo odpovidajici vzdélani, a to ze strany sekce
pro statni sluzbu.

Uspésna realizace kritéria v8ak primarné zavisi na aktivnim pristupu zastupcd
sluzebnich Ufadd a na rozsahu jejich pravomoci a kompetenci a udrzeni jejich
motivace.

Po dvou letech realizace benchmarkingu a benchlearningu bude realizovano
vyhodnoceni pfinosu danych aktivit jak pro jednotlivé sluzebni Ufady tak pro celou
statni spravu.

= aktivni zapojeni se do benchmarkingu a benchlearningu ze strany sluzebnich
afadd

= vyhodnoceni benchmarkingu a benchlearningu ve spolupraci se sekci pro statni
sluzbu

= (Cast zapojenych zaméstnancl na vzdélavani realizovaném sekci pro statni
sluzbu
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Mozna = softwarova podpora pro realizaci benchmarkingu
rozsifeni = softwarova podpora pro realizaci benchlearningu
kritéria
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METODY RIZENi KVALITY
(optimalni mira kvality)

Systém Fizeni kvality podle normy ISO 9001
Model CAF — Jednotny hodnotici ramec
Benchmarking
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Systém Fizeni kvality podle normy ISO 9001

Vztah metody ke kritériim zlepSovani: V pfipadé, Ze sluzebni Gfad, resp. sluzebni organ rozhodne
0 zavedeni systému Fizeni kvality podle normy ISO 9001, ma se za to, Ze plni poZzadovana kritéria
zlepSovani podle tohoto Metodického pokynu.

Cil metody: Zavedenim systému procesniho fizeni prostfednictvim uvedené normy bude zvySena
efektivnost Gfadu a Uroven poskytovanych sluzeb dovnitf i vné Gradu.

Aby GFad fungoval efektivng, musi stanovit a Fidit mnoho vzajemné propojenych &innosti. Cinnost nebo
soubor ¢innosti, které vyuzivaji zdroje a jsou fizeny za ucelem pfemény vstupl na vystupy, je
procesem. Vystup z jednoho procesu Casto tvorfi vstup do dalSiho procesu, a pokud je tento vystup
nekvalitni, ovlivni negativné nasledné procesy. Vyuziti systému procesli v ramci Ufadu spolu
s identifikaci téchto procesq, jejich vzidjemnym pusobenim ajejich fizenim tak, aby vytvérely
pozadované vystupy, Ize nazyvat ,procesnim pFistupem?®.

Model procesné orientovaného systému managementu kvality (dale také ,QMS*, Quality Management
System), znazornény na obrazku, v obecném pojeti ukazuje, Zze pfi stanovovani pozadavku jakoZzto
vstupl hraji vyznamnou Ulohu obcané/zékaznici. Monitorovani jejich spokojenosti vyzaduje
vyhodnocovani informaci tykajicich se toho, jak ob&ané/zakaznici vnimaji, zda organizace splnila
jejich pozadavky.

Obrazek: Schéma systému managementu kvality

NEUSTALE ZLEPSOVANI QMS

zakaznici P TI——— odpovédnost zakaznici
obéané managementu obéané

management méfeni, analyza a ——

zdrojtl zlepsovani € > SPOKOJENOST
vystup
vstup
realizace

produktisluzba |

POZADAVKY produktu/sluzby

Prinos pro urad: Systém managementu kvality podle ISO 9001 zavadi do chodu Ufadl potfebny
administrativni, informacni i personalni pofadek a objektivni zpusob sebehodnoceni formou institutu
internich auditd. Vedeni Gfadu si samo stanovuje, jaké procesy do QMS zavede a jak je bude
realizovat, coz znamena, Ze Ufad sam definuje, co chce délat a jakym zplsobem. Dobfe zavedeny
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QMS vede Ufad k potfebé svou praci dostate¢né fidit a zlepSovat, a to se zfetelem i na pozadavky
ob&anu/zdkaznikd Uradu.

Zaroven aplikaci normy 1ISO 9001 dochazi k zavedeni nebo k zefektivnéni ¢innosti procesniho Fizeni,
vyjasnéni pravomoci zaméstnanct a jednotlivych Utvarl, ke zlepSeni Urovné vystupd z Gfadu nebo
snizeni vydaja a tim ke zvySeni divéryhodnosti Gfadu.

ISO 9001 stoji na principu cyklu PDCA®. Z nedavno realizovaného dotaznikového Setieni ke
zpracovani Analyzy vyuzivani metod kvality ve vefejné spravé mezi GOfady (dale také Analyzy)
vyplynuly i tyto pfinosy ze zavaddéni QMS podle ISO 9001 a podle norem z ni odvozenych (napf. ISO
14001, 1ISO 18001, ISO/IEC 27001 a dalSich):

= stanoveni koncepce Ufadd a cilt odbor(

= fizeni dokumentace - zdokumentovani €innosti, vytvoreni dalezitych internich pfedpist

= odstranéni duplicit realizovanych procesu

= ur€eni odpovédnosti a pravomoci zaméstnanctl, odstranéni nedostatkl v jejich praci a
fizeni Ufadu

= nastaveni systému fizeni podle mezinarodné uznavaného standardu

= ziskani zpétné vazby pro vrcholovy management, zda jsou nastavené cile a zameéry
fadné plnény

= vytvofeni potencialu pro dalsi zlepSovani — nastaveni postupl pribézného zlepSovani
a hodnoceni (interni audity, pfezkoumani systému fizeni kvality vedenim Gfadu)

= motivacni slozka pro zaméstnance (hodnoceni zaméstnancu)

= externi ovéfeni spravnosti nastaveni pracovnich postuptl, prokazani vhodnosti, U¢innosti
a efektivnosti vybudovaného systému fizeni tfeti nezavislou stranou a ziskani pfipadného
certifikatu, ktery je predpokladem zvySeni duvéry vefejnosti a kontrolnich organi
v uroven poskytovanych sluzeb a relevantnost jejich vystupu.

Struény obsah: Norma ISO 9001 specifikuje pozadavky na fizeni kvality tak, aby dfad mohl vzdy
prokazat svoji schopnost poskytovat stalé, formalné, obsahové a kvalitativné stejné vystupy,
definované podle obsahu a okruhu pulsobnosti jeho jednotlivych &innosti resp. procesli a dale
jednotlivych odbornych Utvard Ufadu a umozZnil tak jejich jednodusSi vzajemné porovnavani,
odstranovani nedostatkli nebo snizovani moznych rizik, hodnoceni a vyhledavani pfikladd dobré
praxe pro jejich trvalé zlepSovani.

V z&fi 2018 nabude pIné G&innosti aktualné platné vydani CSN EN ISO 9001 zroku 2016, které
vyrazné posililo vyznam vedoucich zaméstnancl a jejich schopnosti Fidit a vést a motivuje zajemce
ojeji zavedeni ke zvazovani moznych pfilezitosti, ale i rizik, vyplyvajicich zjejich ¢&innosti
a pripadnych dopadl na pfijemce jejich vystupa.

8 Cyklus PDCA (zkratka slozena z nazvii na sebe navazujicich kroki ,Plan® (planovat) — ,Do“ (realizovat) —
.Check” (pfezkoumat) — ,Action“ (reagovat)) pfedstavuje proces trvalého zlepSovani kvality a je zakladnim
stavebnim kamenem fizeni kvality.
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Popis procesu zavedeni: Jak jiz bylo fe¢eno, norma je zaloZzena na vyuZivani tzv. procesniho
pfistupu, coz predstavuje identifikaci, vzadjemné plsobeni a fizeni procest za ucelem pfemeény vstupl
na pozadované vystupy.

Model procesné orientovaného a dobfe zavedeného QMS na Ufadech dokazuje, ze tento proces je
predevsim strategickym rozhodnutim vedeni Ufadu, které je ¢asto ovlivnéno:

= prostfedim, ve kterém se Ufad pohybuije,
= meénicimi se potfebami Ufadu,

= konkrétnimi cili Gradu,

= poskytovanymi sluzbami/produkty,

= pouZzivanymi procesy,

= velikosti a strukturou Gfadu.

Vedeni Ofadu musi definovat oblasti pusobeni, na které se QMS bude vztahovat. Identifikace
a rozdilnost poskytovanych sluzeb a produktl je nutna pro stanoveni procesq, které musi byt rozvijeny
tak, aby bylo dosahovano pozadovanych vysledkd a neustalého zlepSovani.

Vedle jiz uvedeného institutu internich auditd je vyznamnym nastrojem pro rozhodovani vedeni Ufadu
tzv. pfezkoumani QMS, které zahrnuje informace zejména:

= o redlném stavu a vykonnosti jednotlivych procest Ufadu a jejich shodé se
souvisejicimi internimi, sluzebnimi a pravnimi predpisy,

= 0 moznych identifikovanych rizicich v ramci jednotlivych procesu, ale i utvar(,

= o vysledcich kontrol nadfizenych organ(, kontrol dle zakona a internich auditd
zahrnujicich navrhy souvisejicich opatfeni v€etné pfipadnych pozadavku na zdroje,

= o legislativnich a systémovych zménach, které mohou ovlivnit Gfad a jeho QMS,

= 0 moznych doporucenich pro zlepSovani.

Tato souhrnna zprava, jejiz forma je na rozhodnuti vedeni G(fadu, pfinese v optimalnim pfipadé
pravidelnou informaci o tom, zda jsou €innosti a procesy QMS v souladu s definovanymi standardy
jakékoli pravni povahy a jejichz naplfiovani povedou ke zlepSovani celkového stavu Uradu.

Zdroje na zavedeni: Norma ISO 9001 je svou aktualni univerzalnosti dobfe aplikovatelna na rGzné
typy Ufadu, bez ohledu na jejich velikost a bez ohledu na obsah a formu poskytované sluzby. Je v§ak
pomérné strikini v pozadavcich na stanovovani internich postupt pro fizeni zasadnich oblasti.

Lidské zdroje: Zaméstnanci musi byt kompetentni na zakladé patficného vzdélani, vycviku,
dovednosti a zkugenosti. Urad musi zajistit jednotnou personalni politiku tak, aby zajistila dostupnost
kompetentnich zaméstnancl a zaméstnancu s patficnymi pravomocemi a udrzeni ¢&i zvySovani jejich
odborné zpusobilosti. Rozsah je determinovan i zdkonnymi pozadavky. Hlavnim ddvodem je, aby
sluzby Ofadu zajiStovali odborné zplsobili zaméstnanci. Za&znamy o vzdélavani jsou standardné
uloZzeny v osobnich spisech. Kazdy zaméstnanec musi byt prokazatelné seznamen s dokumenty
tykajicimi se obecného chodu Ufadu, kde je zafazen, a zejména s dokumenty nezbytnymi pro vykon
jeho jasné specifikovanych &innosti a tomu odpovidajicich odpovédnosti a pravomoci. V této oblasti
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budou vyzadovany financni prostfedky na Skoleni, a to bud zkuSenym internim lektorem, nebo
externim odbornikem ¢i odbornou spolecnosti.

Infrastruktura a pracovni prostredi: Urad musi uréovat, poskytovat a udrzovat infrastrukturu
potfebnou pro dosaZeni shody s pozadavky na sluzbu a na efektivni vykon €innosti zaméstnance.
Infrastrukturou rozumime zejména budovy, technologicka vybaveni (software, hardware) a podplrné
sluzby, jako jsou komunikace, doprava apod. Vyznamné norma postihuje i pozadavky na pracovni
prostfedi, pozadavky na BOZP a PO, vnitfni kulturu Gfadu, vztahy na pracovistich a dalsi instituty dle
zakona o statni sluzbé a souvisejicich predpisu.

Finanéni zdroje: Vydaje na zavedeni ISO 9001 do Ufadu Ize pfesné odhadnout jen obtizné a jejich
vySe muZze byt velmi proménlivd s ohledem na konkrétni podminky, pfistup vedeni a zaméstnancu
Ufadu a jejich potencialni pfedpoklady pro pochopeni, vnimani a realizaci systém( managementu
kvality jako integralni sou¢ésti vykonu jejich kazdodenni prace. Proto jsou nasledujici udaje uvedeny
pouze orientacné.

Vydaje na zavedeni systému Fizeni kvality jsou vygisleny® (Sastky se lidi podle velikosti daného
Uradu):

= mzdové vydaje: 350 000 K& - 500 000 K¢,

= vydaje na vzdélani v QMS: 10 000 K¢ - 25 000 K¢,

= vydaje na pfipadné poradenstvi: 100 000 K¢ - 250 000 K¢,
= vydaje na certifikaci: 100 000 K¢ - 300 000 K¢,

pficemz roéni vydaje na udrzovani systému fizeni kvality jsou udavany nasledovné:

=  mzdové vydaje: 70 000 K& — 150 000 K¢,

= vydaje na vzdélani v QMS: do 15 000 K¢,

= vydaje na pfipadné poradenstvi: 10 000 K& - 100 000 K¢,
= vydaje na certifikaci: 25 000 K& - 50 000 K¢&.

Dobra praxe v Ceské republice: Norma ISO 9001 je ve vefejné spravé CR vyuZivana predevsim v
Sest Ufadl (Ministerstvo zdravotnictvi, Urad primyslového vlastnictvi, Statni zemeédélskd a
potravinarska inspekce, Statni fond dopravni infrastruktury, Centrum pro regiondlni rozvoj, Statni
ustav pro kontrolu 1éGiv).

Mozna uskali: Zavedeni pozadavkd nékteré z norem fady ISO neni jednoduchou &i levnou zalezitosti,
a ani udrzeni certifikovaného QMS neni automatické. Ocekéva se neustalé zlepSovani procesu Ufadu
zahrnutych do systému fizeni, nezavisly systém internich auditd a aktivni pfistup k feSeni zjisténi,
v8eho druhu, na zakladé vystupd z auditd nebo z podnétd obcanu ¢&i jinych Ufadd. Vydaje spojené
s implementaci norem se tykaji jednak vnitfnich nakladd Ufadu na mozné systémové zmény,
odbornou pfipravu zaméstnancd povéfenych vykonem téchto &innosti a dale nakladd spojenych
s vydaje na externi poradenské, vzdélavaci nebo certifikani sluzby. Tyto vydaje jsou zcela na
rozhodnuti vedeni konkrétniho Ufadu a nejsou pro Uspésné a efektivni zavedeni QMS a jeho

® Uvedené vydaje byly pfevzaty z Analyzy vyuzivani metod kvality zpracované Ministerstvem vnitra v roce 2016.
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udrZzovani nezbytné. Nezbytnou se vSak naopak jevi podpora sluzebniho organu a pfedstavenych a
vedoucich zaméstnanci. Jejich formdlni pfistup nebo nezijem o vystupy ztéchto Cinnosti mizZe
znehodnotit i sebelépe nastaveny QMS.

Norma ISO 9001 zasadnim zplUsobem zdlrazhuje ve svych pozadavcich dodrZzovani platnych
pravnich a souvisejicich pfedpist, véetné Ceskych a evropskych norem souvisejicich s danym oborem
sluzby nebo procesu, ktery je QMS zafazen. Zaroven norma zfizuje ucinny néstroj zpétné vazby -
interni audit. Ten mlzZe, a Casto se tak v praxi Ufadl déje, doplfiovat program a plan kontrolnich
¢innosti dle zakona (napf. interni audit podle zdkona €. 320/2001 Sb., o financni kontrole ve vefejné
spravé a o zméné nékterych zakonu). Stejné tak muze byt zdrojem potfebnych diukazu o provadénych
ginnostech v ramci napt. kontroly NKU.

Systémy Fizeni kvality jsou postaveny na pilifich a principech TQM'™. V pfipadé, Ze néktery z téchto
prvkd fizeni kvality nebude napInén, nebo bude naplnén pouze formalné, napfiklad s cilem pouhého
ziskani certifikatu, neni systém zaveden efektivné. Systém rovnéz nebude zaveden efektivné
v pfipadé chybéjici angazovanosti vedeni daného Ufadu nebo nestanoveni gesce za budovani
a udrzovani systému fizeni kvality podle ISO 9001, a to na drovni sluzebniho organu.

Z praxe vyplyvaji dals§i mozné problémy spojené zejména s prvotnim zavedenim QMS. Jednim z nich
je vys8si administrativni naro¢nost €innosti pfi prvotnim sbéru informaci zevnitf Gfadu a o ném
a zejména objektivni popsani realného stavu Ufadu, s tim spojena vy8Si pracovni zatéZz povérenych
zaméstnancul, zejména ve fazi zavadéni systému Fizeni. Stejné jako pro ostatni metody nebo systémy
fizeni kvality a fizeni zmén i budovani QMS muze doprovédzet neddvéra zaméstnancl i vedeni
v pfinosy moznych zmén, zejména pokud nebyly optimalné navrzeny, a také obecné platna vysoka
obtiznost nastaveni méfitelnych parametrd pro €innosti resp. vystupy Gfadu.

Ukazatele pro ovéreni uspésného zavedeni: Zakladnim, a to formalnim, indikatorem Uspésného
zavedeni systému Fizeni kvality do Gfadu je ziskani certifikdtu a jeho udrZeni v nasledujicich letech.
DalSimi ukazateli nad ramec certifikace stanovené normou mohou byt:

= prehled realizovanych opatfeni na zlepsSeni

= zaznamy z kontrolnich auditd a z certifikacnich audit(

= ziskani ocenéni MV za kvalitu ve vefejné spravé za aplikaci normy ISO, pfipadné
ocenéni Narodni politiky kvality

Navaznost implementace systému rizeni kvality na Operacni program Zaméstnanost: V ramci
podminek vyzvy €. 19 lze prostfednictvim projektu spolufinancovat zavedeni systému, vcetné
pfipadného externiho poradenstvi prostfednictvim dodavatele, dale certifikaci a nésledujici dva
dohledové audity externim certifikacnim organem. Recertifikani audit jiz do tohoto projektu zahrnout
nelze.

1% Principy TQM stoji na tfech zakladnich pilifich: Prvnim je predpoklad zapojeni véech zaméstnanct dané
organizace, druhym je, Ze fizeni kvality musi byt zavedeno v celé organizaci, musi byt méfitelné a jasné
definované, a tfetim je, ze principy se tykaji vSech urovni fizeni a musi zahrnovat vesSkeré aspekty dané
organizace. Zakladnimi principy TQM jsou: 1) Orientace na vysledky, 2) Orientace na obcana/zékaznika,
3) Vedeni lidi a stalost cil, 4) Rizeni podle procestl, 5) Rozvoj zaméstnanctl a jejich zapojeni, 6) Neustalé
zlepSovani a inovace, 7) Rozvoj partnerstvi, 8) Spole¢enska odpovédnost, tedy odpovédnost vici okoli.
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Model CAF — Jednotny hodnotici ramec

Vztah metody ke kritériim zlepSovani: Model CAF poskytuje zakladni rdamec pro provedeni
sebehodnoceni Ufadu s cilem identifikovat oblasti k jeho dalSimu zlepSovani. Pro komplexni zavedeni
modelu je potfeba zabyvat se vSemi 9 kritérii, resp. 28 subkritérii modelu s nezbytnym vyhodnocenim
miry zavedeni Kkritérii zlepSovani definovanych v této Metodice. Model CAF Ize implementovat nad
ramec kritérii zlepSovani uvedenych v Metodice, ale za pfedpokladu jejich pfedchozi/sou¢asné piné
aplikace.

Na zakladé stejnych principt je postaven komeréni Model excelence EFQM, ze kterého je model CAF
odvozen a uzplsoben pro potfeby vefejného sektoru. Model CAF mé& ztohoto divodu stejnou
strukturu, je ale postaven na jednodussim bodovém hodnoceni a je volné dostupny.

Cil metody: Prostfednictvim provedeni sebehodnoceni podle pfedem stanovenych a mezinarodné
jednotnych kritérii ziska afad vyhodnoceni Grovné tzv. pfedpokladl ¢i podminek vytvofenych v Gfadu
a analyzu dosazenych vysledkl (viz Schéma). Na z&kladé tohoto vyhodnoceni a analyzy je mozné
vytipovat oblasti pro zlepSovani a stanovit tak opatfeni ke zlepSeni &innosti Ufadu. Hlavnim cilem
modelu CAF, stejné tak v8ech ostatnich komplexnich metod a systéma fizeni kvality, je do ufadu
zaveést principy TQM a zahgjit proces trvalého zlepSovani v Gfadu s projekci vné i uvnitf Ufadu.

Obrazek: Schéma modelu CAF

PREDPOKLADY VYSLEDKY
zaméstnanci WS!Edk'-" - T
zamestnanci
. T 1 klitové
. planovani 1.r'_|;'5|edk'_|lf— isled
d — s f— —— = Wysle Iﬁf
vedemn a strategie procesy zakaznici vykonnosti
| I
partnerstvi vysledky -
= azdroje |- e spolecnost =

Prinos pro ufad: Stanoveny rozsah hodnoceni kritérii umozni a poskytne Gfadu jeho komplexni
hodnoceni a komplexni pohled na Gfad i v otdzkach, které nejsou v praxi daného Gfadu bézné
sledovany. Tim, Ze sebehodnoceni provadi vlastni zaméstnanci, dochazi k maximalnimu vyuziti
zku8enosti s néstroji komplexniho managementu. Rovnéz urad tim, Ze sdm podle vysledkd hodnoceni
(v€etné vysledkl bodového hodnoceni) identifikuje silné stranky a oblasti pro nasledné zlepSovani,
muze zohlednit své aktualni potfeby a podle toho stanovit priority k Fedeni.

Struény obsah: Model CAF je postaven na hodnoceni pfedem stanovenych manazerskych postupt,
které jsou v Ufadu uplathovany, tzv. pfedpoklady. Ty vymezuji €innost Ufadu, Cili to, jak pfistupuje
k plnéni svych Ukolu pro dosazeni pozadovanych vysledk(. Patfi mezi né oblast vedeni, planovani a
strategie, personalni, partnerstvi, zdroji a procest. Na né navazuje hodnoceni kritérii vysledkt, kdy se
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hodnoti to, jak vnimaji Ufad zaméstnanci, ob&ané/zakaznici a spole¢nost. Patfi zde i hodnoceni
internich ukazatelG vykonnosti, které vyjadfuji to, jak jsou stanovené cile naplfiovany.

Popis procesu zavedeni: Zasadnim pfedpokladem pro UspéSné zavedeni modelu je rozhodnuti
o provedeni sebehodnoceni, v idedlnim pfipadé soulad zamérh ¢Elent vrcholového managementu,
jejich ochota se na sebehodnoceni v uréitych fazich podilet, otevienost k vysledkim hodnoceni
a pripravenost zahajit a podporovat nasledné kroky vedouci k trvalému zlepSovani. Nasleduji
standardni kroky jako je naplanovani a definovani rozsahu a pfistupu k sebehodnoceni a komunikace
0 sebehodnoceni s dlirazem na stfedni management a zaméstnance, stejné tak komunikace s
klicovymi zainteresovanymi stranami.

Tim, ze sebehodnoceni je zaloZzeno na aktivni praci vybranych zaméstnancu Ufadu, je dulezitym
momentem vytvofeni hodnoticiho tymu. Jeho slozeni je naprosto krucialni pro UspéSnou implementaci
modelu do ufadu a vytvoreni jeho ,dobrého jména”. Slozeni tymu by mélo reflektovat jednotliva kritéria
modelu, jeho ¢leny by méli byt zastupci managementu Gfadu a zastupci Utvarl s gesci za vybrana
kritéria — personalni, strategické, financni, procesni, majetkové, tiskové apod.). Velikost tymu ale musi
zaruCovat efektivni praci. Hodnotici tym musi byt nasledné proSkolen a to jednak detailné v modelu
CAF, tak seznamen s rozsahem a typy dokumentu, které bude potfeba zpracovat, proskolen ve sbéru
podkladu, které jako dikazy budou nutné pro podporu (v nékterych pfipadech i pro obhajobu)
objektivniho hodnoceni.

Vlastni sebehodnoceni je zpracovavano podle struktury pfedem stanovenych kritérii a subkritérii, jsou
hledany a formulovany dikazy o silnych strankach a oblastech pro zlepSovani, ¢lenové tymu musi
v hodnoceni (tj. v obsahu hodnoceni, v prezentaci dukaz( na podporu hodnoceni, v definici silnych
stranek a oblasti pro zlepSovéani, ve vysledcich bodového hodnoceni) dojit ke konsenzu. Z hodnoceni
musi byt zpracovana tzv. sebehodnotici zprava s popisem vysledkl sebehodnoceni. Zprava by po
obsahové strdnce méla sledovat strukturu modelu CAF, u vysledkovych kritérii by méla obsahovat
tzv. ,tvrda“ data.

Nasledujici faze je vénovana jiz nastaveni systému trvalého zlepSovani, od vypracovani planu
zlepSovani na zakladé sebehodnotici zpravy, jeho komunikace, po jeho realizaci az k prezkoumani
ucinnosti prijatych opatfeni z planu zlepSovani, véetné naplanovani dalsiho kola sebehodnoceni.

Zdroje na zavedeni: Z obecného hlediska zavedeni modelu CAF nevyzaduje pfimé vydaje, vyZzaduje
Jpouze” standardni zdzemi daného Ufadu, zejména pro jednéni hodnoticiho tymu.

Finanéni zdroje: Zavedeni metody primarné nevyzaduje pfimé finanéni vydaje, mysleno vydaje na
nutny nakup licenci k vyuziti modelu. Je zapotfebi ale pocitat s vydaje na proskoleni zaméstnancu
zapojenych v praci hodnoticiho tymu. V prvnim kole sebehodnoceni je vhodné investovat do externiho
poradce, ktery tym prvnim kolem hodnoceni ,provede”. Dale doporucujeme vyclenit urCité prostfedky
na podporu jednani tymu, jednak na pfipadné zajisténi prostor mimo Ufad, vydaje na provozni
zajisténi hodnoceni, jednak na finanéni ocenéni tymu — hodnoceni je provadéno nad ramec vykonu
agend jednotlivych zaméstnancd v tymu, je relativné €asové narocné a v urcitych okamzicich je
vhodné zvysit motivaci zaméstnanc( pro provedeni hodnoceni.

Vydaje, které pred zahajenim sebehodnoceni nelze predjimat, jsou vydaje na realizaci Ukoll
vyplyvajicich ze zpracovaného a schvaleného planu zlepSovani.
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Lidské zdroje: Hodnoceni provadi vlastni zaméstnanci Gfadu. Zaméstnanci musi byt zvoleni tak, aby
se jednalo o motivované a loajalni zaméstnance a zaméstnance s odbornou gesci za svéfenou oblast
modelu a znalé chodu Gfadu. Ostatni zaméstnanci Ufadu, tedy pfimo nezapojeni do prace hodnoticiho
tymu, musi v prabéhu sebehodnoceni s timto tymem aktivné spolupracovat, zejména v oblasti sbéru
podkladu a informaci.

Infrastruktura a pracovni prostredi: Pro provedeni sebehodnoceni je nezbytné vytvofit hodnoticimu
tymu vhodné zazemi — jednaci mistnost, virtualni prostor pro sdileni informaci éleni tymu, technické
prostiedky. V nékterych okamzicich je vhodné rozhodnout o uzavieném a napfiklad dvoudennim
jednani hodnoticiho tymu mimo prostory Ufadu.

Dobra praxe v Ceské republice: Zapojeni vlastnich zaméstnanc do sebehodnoceni predstavuje
vyznamnou pfidanou hodnotu hodnoceni a v koneéné roviné vede ke zvySeni jejich motivace
a loajality vaci uradu. V prabéhu sebehodnoceni musi dochézet ke sdileni informaci napfic¢ uradem,
protoze provedeni UspéSného hodnoceni vyzaduje znalost silnych stranek a oblasti pro zlepSovani,
diskuzi vedouci ke koncensu a tim seznameni se s problematikami, FfeSenimi, dobrymi praxemi
i negativnimi zkuSenostmi z jinych ¢asti organizace. Provedeni sebehodnoceni podle modelu CAF je
mozné vyuzit i pro pozitivni prezentaci Uradu.

V Ceské republice Ize &erpat piiklady dobré praxe ,pouze” z implementace modelu CAF v Gfadech
Uzemnich samospravnych celkl, zejména magistratd a Gfadud obci s rozSifenou plsobnosti. Prvni
vyznamny projekt v této oblasti realizovalo Ministerstvo vnitra v roce 2004.

Mozna uskali: Sebehodnoceni je provadéno zaméstnanci Ufadu, coz pfindsi fadu pozitiv jak pro
zameéstnance samotné, tak pro Ufad jako celek. Nicméné pravé tento fakt muze pfi nespravném
pochopeni a implementaci modelu pfinést fadu problémd, v€etné toho, Ze se stane neuspésné jak
prvni zavadéni modelu, tak bude v Ufadu prevladat neduvéra k jakymkoliv dalSim zlepSovacim
aktivitdm. V praxi se vtéchto pfipadech ufady potykaly se sklonem k formalismu, subjektivnosti
a libivosti zpracované hodnotici zpravy pro vedeni Gfadu a ostatni zainteresované strany. Uspésné
zavedeni modelu tedy pfedpoklada jasné deklarovanou podporu vedeni Gfadu pro zavedeni modelu
a predem zfejmy zavazek vedeni Ufadu k ochoté projednat a vyuzit vystupy plynouci ze zavedeni
modelu. Objektivni hodnoceni podle modelu by mélo byt zajisténo dukladnym dokladanim dukazi pro
vS8echna tvrzeni, zejména v ,pfedpokladové” ¢asti modelu, ve ,vysledkové“ €asti modelu se pak jiz
jedna o sbér ,tvrdych” dat.

Stejné tak se musi Gfad, resp. vedeni Ufadu, vyvarovat nedostate¢né komunikace se zaméstnanci
a komunikace napfi¢ vedenim Ufadu o podstaté a vyznamu sebehodnoceni, nasledné o prubéhu
sebehodnoceni a v zavéru o jeho vysledcich a pfijatych opatfenich ke zlepSovani. DalSi mozné
problémy pfi zavadéni modelu CAF do Ufadu uvadi nasledujici pfehled moznych situaci:

= zavedeni CAF direktivnim rozhodnutim

= predem nedeklarované vyhlaSeni ,amnestie na kostlivce” ze strany vedeni U(fadu
(v opacném pripadé dochazi k obavam ¢lent hodnoticiho tymu z restrikci za zjiSténé
nedostatky)

= nevytvoreni dostate€nych podminek pro hodnoceni

= nevhodné nacasovani hodnoceni, a to v kontextu s ¢innosti Ufadu, nebo pfili§ casté &i
sporadické hodnoceni

-73-

Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby a statni spravy
CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173



PR Evropska unie
L, Evropsky socialni fond
* 4k Operacni program Zaméstnanost

= sestaveni nerealného planu zlepSovani z hlediska mnozstvi Ukold, z hlediska termin
plnéni, z hlediska zdroju (persondlnich, financnich, organizacénich), z hlediska realnosti
zavedeni planovaného opatfeni a vyhodnoceni pfinosu (cost benefit analyza).

Ukazatele pro ovéreni uspésného zavedeni: Dikazem o formalnim zavedeni modelu je nastaveni
periodického provadéni sebehodnoceni, vypracovani sebehodnotici zpravy v rozsahu podle modelu
CAF, sestaveni planu zlepSovani a zprava z hodnoceni tfeti stranou, je-li provadéno, pfipadné ziskani
ceny MV za kvalitu ve vefejné spravé nebo ocenéni Narodni politiky kvality. Ukazateli pro ovéfeni
Uspésného zavedeni metody mohou byt napfiklad zlepdeni vysledkd prdzkumd vnimani, ocekavani
a spokojenosti zaméstnancu a ob€anl/zédkaznikGi nebo pocet v praxi ovéfenych UspéSnych opatfeni
na zlepSeni.

Navaznost zavedeni modelu na Operacni program Zaméstnanost: Do projektu podaného do
vyzvy €. 19 je mozno zahrnout implementaci modelu, tedy zpracovani prvni sebehodnotici zpravy,
zpracovani navazujiciho planu zlepSovani, jeho realizaci a pfezkum G¢innosti realizovanych opatfeni
vyplyvajicich z planu zlepSovani (maximalné ve dvou kolech). Realizace daldiho kola sebehodnoceni
véetné zpracovani aktualizované sebehodnotici zpravy jiz do projektu zahrnout nelze.
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Benchmarking

Vztah metody ke kritériim zlepSovani: Kritéria zlepSovani dana Metodickym pokynem budou do
sluzebnich Ufadd implementovana prostiednictvim benchmarkingu pouze v piipadé, ze se dana
kritéria implementuji a zvoli se jako procesy vhodné pro porovnani se s ostatnimi vybranymi trady.

Cil metody: Prostfednictvim porovnavani vysledkd zvolenych ¢innosti dané organizace
s organizacemi stejného ¢i obdobného typu s naslednou identifikaci a sdilenim dobrych praxi dochazi
ke zkvalitnéni téchto Cinnosti a ke zvySeni efektivity zapojenych organizaci.

Pfinos pro ufad: Zasadnim pfinosem metody pro sluzebni Ufad je pravidelné a systematické
porovnavani souméfitelnych ukazateld zasadnich nebo vybranych &innosti Ufadu s Ufady stejného i
podobného typu, identifikace dobrych praxi, které maiji vliv na efektivitu i kvalitu vykonavanych
¢innosti, naslednd implementace téchto ,jiz vyzkouSenych metod“ do praxe daného Gfadu a opétovné
porovnani efektivity a kvality procest s dalSimi zapojenymi Ufady za Uucelem ovéreni pfinosu pro dany
Ufad.

Struény obsah: Metoda je procesem stadlého sledovani vykonnosti zapojené organizace, at jiz
z pohledu kvantity, tak i z pohledu kvality vykondvanych &innosti. MizZe se jednat jak o Cinnosti
stézejni, tj. procesy, jejichz vykon je hlavnim poslanim existence dané organizace, tak i o €innosti
vedlejsi (podpuarné), které jsou vlastni vicero organizacim obdobného typu, byt rozdilného zaméreni.

Popis procesu zavedeni: Zakladnim predpokladem pro zavedeni metody do praxe dané organizace
je existence organizaci stejného €i podobného typu, s nimiz se dand organizace mdze porovnavat,
a ochota jejich predstavitelt sdilet mezi sebou dobré praxe.

Dalsim krokem na cesté k efektivnimu zavedeni metody je jednoznacna identifikace vykonavanych
procesu, tj. nastaveni procesniho fizeni v dané organizaci alespofi do té miry, aby byly identifikovany
zakladni vykondvané procesy a jejich zadsadni vykonnostni a kvalitativni ukazatele.

Dalsim postupnym krokem je zavedeni jednotné metodiky pro porovnavani kvality a kvantity
vykondvanych procesd mezi zapojenymi organizacemi. U kazdého zasadniho procesu (at jiz hlavniho
¢i podpuarného) se nastavi sada pomérovych ukazateld, které slouzi za zaklad budouciho porovnavani
se. Dulezité je, aby ukazatele byly nastaveny tak, aby se mohly porovnavat organizace bez rozdilu
v jejich velikosti ¢i struktufe - kazdy vstupni vykonnostni Gdaj musi byt pfepocten, a to napfiklad na
pocet zaméstnancu, ktery dany proces zajiStuje. Rovnéz i kvalitativni ukazatele je vhodné prepocist
na souméfitelné ukazatele — napf. pocet vadnych Ukonud na celkovy pocet provedenych Gkont. Leckdy
toto vS8ak byva slozité a pak nezbyva nez se spokojit s hodnotou vstupniho Udaje v jeji absolutni
hodnoté jako zakladem pro porovnavani — napf. primérna délka ¢ekaci doby.

Naslednym krokem je sbér dat v zapojenych organizacich za stanovené ¢asové obdobi, nej¢astéji za
kalendarni rok. | v ramci sbéru dat a jejich sdileni v jednotném prostfedi je vhodné nastavit kontrolni
mechanismy tak, aby jiZz tyto signalizovaly chyby pfi jejich vypliovani. Castou chybou byva
nerespektovani jednotek pfi vyplhovani finanénich Udajl, napfiklad zaména Udaje v tisicich K& za
Udaje v jednotkach Ke.

Dalsim krokem je vyhodnoceni naméfenych hodnot a jejich porovnani se stfedni naméfenou
hodnotou za vSechny zapojené organizace. Porovnani se vuéi stfedni naméfené hodnoté nezli vici
praméru eliminuje zkresleni ,optimalni“ hodnoty eliminaci hraniénich a extrémnich hodnot.
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Nasledné se dana organizace porovnava s medianem za celou skupinu zapojenych organizaci a v
ramci naméfenych hodnot jsou identifikovani tzv. Sampioni, tj. organizace s nejlepSimi nameéfenymi
hodnotami za celou oblast procesl. Porovnavaji se jak kvantitativni tak i kvalitativni ukazatele u
danych procest. Od Sampionl (excelentnich organizaci) se ostatni zapojené organizace snazi pfiucit,
identifikovat faktory a ddvody jejich excelentnich procesu atyto nasledné oznacit za dobrou praxi
vhodnou ke sdileni mezi ostatnimi zapojenymi organizacemi daného ¢&i obdobného typu.

V dalsim kroku se zapojené organizace prostfednictvim svého vedeni snazi implementovat
identifikované dobré praxe do bézné praxe.

Nasleduje opétovny sbér dat, opétovné méfeni, opétovna identifikace dobrych praxi, opétovna snaha
0 jejich implementaci. Timto je zajistén proces stalého zlepSovani zapojenych organizaci z pohledu
efektivity a kvality vykonavanych ¢€innosti.

Zdroje na zavedeni: Rozsah potfebnych zdroji na zavedeni benchmarkingu velkou mérou zavisi na
rozsahu chténého prostfedi a zamezi pro tuto aktivitu. Benchmarking je mozné zrealizovat za vyuziti
bézné dostupnych zdroji nebo za vyuziti specialniho systému, zejména informacnich technologii.

Lidské zdroje: Zavedeni metody se stejné jako u jinych neobejde bez aktivniho zapojeni vlastnich
zaméstnancu. Role zaméstnancd v benchmarkingu spocivd zejména v pravidelném sbéru dat
(zpravidla 1x rocné), pficemz predpokladem je existence ustdlené metodiky s identifikaci vstupnich
udaju. Pro tyto Ucely neni nutné Skoleni v metodé benchmarkingu, nicméné v Ufadu musi pusobit
vhodna osoba, ktera spravné nastavi spravny proces sbéru dat. Sbér dat je pro Uspésné provedeni
benchmarkingu klicovy.

Zasadni je role vedeni Ufadu, které musi jasné a transparentné deklarovat svoji ochotu zapoijit se do
benchmarkingu, zejména z pohledu ,odkryt karty“, tzn. vystavit se pfipadnému riziku nelspéchu
v ramci prvotnich porovnavani, stejné tak ochotu sdilet dobré praxe (a vlastni know-how).

Po provedeni zakladniho porovnani se je nutné vyclenit vhodné personalni kapacity na zajisténi fizeni
zmény v ramci daného Gfadu.

Infrastruktura a pracovni prostredi: Pro provedeni benchmarkingu je nezbytné vytvofit vhodné
zazemi — virtualni prostor pro sdileni informaci mezi ¢leny tymu provadéjiciho sbér dat, technické
prostfedky, pfistup k datdm, tj. pfistup do internich databazi a informacnich systému.

Finanéni zdroje: Pfimé vydaje na zavedeni benchmarkingu nejsou potfeba. Stejné jako v modelu
CAF plati, ze je doporucovano vyclenit urcité finanéni prostfedky pro odmeénovani zaméstnanct
zapojenych do zavedeni této metody.

Urcité vydaje mohou vzniknout pfi rozhodnuti vytvofit pro systémovou implementaci benchmarkingu
adekvatni platformu ¢&i prostfedi, které umozni pravidelné méfeni a porovnani se zapojenych
organizaci.

Dobra praxe v Ceské republice: V ramci metody benchmarking je jednoznaéné dobrou praxi jiz vice
nez desetileta existence tzv. Benchmarkingové iniciativy, kde zapojené obce s rozSifenou pusobnosti
porovnavaji a zjistuji dobré praxe u vice nez 30 zasadnich (nosnych) i podpdrnych procesu.
Do iniciativy je zapojena vice neZ tfetina (85 z210) obci s roz§ifenou plsobnosti v celé Ceské
republice. Organizator této iniciativy spravuje softwarovou platformu pro porovnavani se zapojenych
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obecnich a méstskych Ufadu. V ¢asové fadé Ize téz vyhodnocovat trendy za danou organizaci i za
cely projekt, popf. identifikovat odli§né trendy u riznych velikostnich kategorii. V ramci této iniciativy
byly identifikovany jednotlivé diléi dobré praxe v ramci vykonu danych agend, které byly i nasledné
opakované ocenény Cenami MV CR za inovaci ve vefejné sprave.

Mozna uskali: V benchmarkingu je zapotfebi se vyvarovat vice situacim, nez je stanoveno u jinych
metod Fizeni kvality, coz je zplsobeno zejména tim, ze benchmarking je postaven na sdileni internich
dat mezi externimi subjekty. Jedna se o nasledujici pfiklady:

unik dat: zaruka udrzeni poskytovanych Udaju i naméfenych hodnot dané organizace
v porovnani s ostatnimi organizacemi je jednim ze zakladnich podminek Uspésné
aplikace benchmarkingu; pfi masivnim ¢&i opakovaném Uniku hrozi ztrata davéry v tuto
metodu, resp. riziko poskytovani nepravdivych a zamérné zkreslenych udaju;

rychlé vytvareni zavéra a usudka ze strany managementu Uradu bez blizsi znalosti:
po kazdém sbéru dat a vytvofeni hodnotové zakladny pro dalSi porovnavani se je
zapotiebi zddraznovat podpudrnou roli metody benchmarkingu v tom ohledu, ze zasadni
mySlenkou této metody je identifikace dobrych praxi v excelentnich zapojenych
organizacich nikoliv odsouzeni €i trestani za umisténi dané organizace mezi méné
efektivnimi; benchmarking je metodou dlouhodobého fFizeni a zvySovani efektivity
zapojené organizace; nezdar v kratkodobém horizontu nebo v dil¢i oblasti ¢innosti nesmi
znamenat riziko ,potrestani“ managementu dané organizace, ale musi byt vnimano jako
manazerska prilezitost pro implementaci zmény, kterd jiz v praxi pfinesla své vysledky
u organizace stejného ¢i podobného typu;

soutézeni: smyslem benchmarkingu se nesmi stat soutéz o nejlepSi zapojenou
organizaci; takovéto pojeti benchmarkingu pak nejc¢astéji vede v znevérohodnéni celého
projektu ve smyslu poskytovani a nasledného porovnavani nepravdivych ¢i zamérné
zkreslenych Gdaju;

snaha o maximalni presnost: i v benchmarkingu plati Paretovo pravidlo 80/20, coz
znamena, ze 80 % nasledkd prameni z 20 % pfi€in; zapojené organizace se musi
spokojit s tim, ze v ramci sledovanych procesu budou méfeny a porovnavany jejich
zakladni a nejlépe velmi jednoduché hodnotové Udaje; navazujici rozmanitost pFipadd,
kdy nékteré pripady Ize vyridit obratem a v jiném pfipadé se jedna o slozitd a zdlouhava
fizeni, se stira podobnosti struktury projednavanych zalezitosti u zapojenych organizaci
vramci sledovaného obdobi (nejastéji kalendafniho roku); pfi mnoha detailné
sledovanych veli¢inach vstupnich hodnot dochazi zapojené organizace k spravnému
zaveéru, ze vydaje na jejich sledovani prevysuji pfinos z jejich sledovani a porovnavani,
jelikoz se jedna o nepodstatné a marginalni zalezitosti majici jen maly vliv na celkovou
vykonnost organizace v daném okruhu zalezitosti;

snaha o maximalni kvantitu a opomenuti kvality: vrcholnému managementu
zapojenych organizaci je zapotfebi vstipit mySlenku spojenych nadob kvantity a kvality
poskytovanych sluzeb a potfeby nalezeni rozumné miry vzajemného vyvazeni téchto
dvou aspektl; neni efektivity bez sou¢asného zachovani kvantity i kvality;

casté zmény metodiky premény vstupnich udaji na souméritelné poméroveé
ukazatele: dulezitou veliCinou v ramci identifikace excelentnich organizaci z téch
zapojenych a nasledné identifikace a popséani dobrych praxi utéchto organizaci jsou
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trendy popisujici vyvoj danych souméfitelnych ukazateld benchmarkingového
porovnavani za jednotlivd prfedchozi ¢asova obdobi; proto je vhodné nastavit metodiku
obecné do té miry tak, aby dil¢i zména v ramci vykonu pfedmétné agendy (napf. dil€i
zména legislativy) nevedla k potfebé souvztazné zmény metodiky a v jejim dusledku
,znehodnoceni“ doposud namérenych a popsanych trendu.

Ukazatele pro ovéreni uspésného zavedeni: Dlkazem zavedeni benchmarkingu je existence
funkéni platformy, v ramci které se budou zapojené sluzebni Ufady poméfovat v efektivité a kvalité
vykondvanych a zajistovanych hlavnich &i podplrnych procesu, a to alespor po dobu tfi let, pfipadné
ziskani ceny MV za kvalitu ve vefejné sprave.

Navaznost zavedeni metody benchmarking na Operacni program Zaméstnanost: Do projektu Ize
zahrnout proces benchmarkingu po dobu tfi let, tedy do doby ziskani tfiletych trenda.
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