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uvoD

Predkladana zprava napliuje ukol sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra vychazejici z usneseni
vlady Ceské republiky &. 275 ze dne 10. dubna 2017 o Metodice zavadéni Fizeni kvality ve sluZebnich
Uradech. Timto usnesenim bylo ministru vnitra uloZzeno kazdoroc¢né predlozit vladé, vidy ke dni
30. cervna pfislusného kalendarniho roku, informaci o stavu zavadéni fizeni kvality ve sluzebnich

uradech (dale jen , Informace”).

Text Informace popisuje aktivity sekce pro statni sluzbu Ministerstva vnitra a sluZebnich uradd za
obdobi od 1. ledna do 31. prosince 2018, vyplyvajici z kol uvedenych v Metodickém pokynu pro
Fizeni kvality ve sluZzebnich Ufadech, schvaleném vladou Ceské republiky dne 4. dubna 2018 usnesenim
¢. 214,

Aktivity spojené se zavadénim princip( fizeni kvality jsou soucasti projektu ,, Podpora profesionalizace
a kvality statni sluzby a statni spravy” (registracni Cislo projektu CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173)
realizovaného sekci pro statni sluzbu Ministerstva vnitra.
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KAPITOLA 1
ZPUSOB ZPRACOVANI PREDKLADANE INFORMACE

Pro Ucely zjisténi stavu zavadéni systému fizeni kvality v jednotlivych sluzebnich ufadech bylo
realizovano dotaznikové Setfeni ke zjisténi stavu k datu 31. prosince 2018.

Statnim tajemnik{im a vedoucim sluZebnich Gradl byl rozeslan dotaznik se zadosti o jeho vyplnéni do
18. Unora 2019 a zaroven o jeho distribuci podfizenym sluZzebnim Gradlim. Dotaznik byl strukturovany
podle kapitoly ,,Postup zavadéni systému fizeni kvality v rdmci sluzebniho uradu” Metodického pokynu
pro Fizeni kvality ve sluZebnich Uradech a podle souboru vystupovych indikatorl pozadovanych po
zavedeném systému fizeni kvality ve sluZzebnich uradech. Dotaznikové Setfeni bylo zarover nabidnuto
sluzebnim uradim jako moznost pro sdéleni pozadavk( na konzultace ¢i jinou spolupraci se sekci pro
statni sluzbu v oblasti podpory zavadéni systému fizeni kvality ve sluzebnich uradech.

Na dotaznik odpovédélo celkem 53 Gfad(, z toho 13 ministerstev a Ufad vlady Ceské republiky,
z celkového poctu 63 nadfizenych sluzebnich Gradl jako adresat( zadosti o vyplnéni dotazniku, véetné
podfizenych sluzebnich uradd.

Odpovédi sluzebnich uradd na uvedeny dotaznik, jejich zobecnéni a shrnuti, se staly zakladem pro
zpracovani této Informace. StéZejni ¢ast Informace je z tohoto dlivodu vénovana shrnuti postupu praci
v prlbéhu roku 2018, a to jak sluZebnich Gradl, tak sekce pro statni sluzbu, z hlediska naplnéni
jednotlivych krok( Postupu zavadéni systému fizeni kvality v ramci sluzebniho Ufadu Metodického
pokynu pro Fizeni kvality ve sluzebnich Uradech a pribéhu naplfiovani pozadovanych vystupt dilcich
kritérii zlepSovani povinnych pro jejich dosazeni sluzebnimi Grady.

Predkladand Informace je dale vénovana prehledu a jakési revizi aktivit sekce pro statni sluzbu. Tou
zasadni bylo dokonceni Metodického pokynu pro ftizeni kvality ve sluZebnich uUradech, jeho
projednavani se sluzebnimi Ufady a nasledné predlozeni viadé Ceské republiky ke schvaleni. Vie uvadi
nasledujici kapitola. Dalsi aktivity sekce pro statni sluzbu jsou uvedeny vidy v dil¢ich kapitolach
vénovanych shrnuti jednotlivych krokd.

Predkladana Informace sumarizuje aktivity sekce pro statni sluzbu a sluzebnich Gfadd v roce 2018
realizovanych v oblasti zavadéni systému tizeni kvality, schvaleného vladou v rdmci vyse uvedeného

usnheseni.
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KAPITOLA 2
SHRNUTiI POZADAVKU NA SYSTEM RiZEN{ KVALITY VE SLUZEBNICH URADECH

Zakladnim dokumentem pro zvySovani kvality fungovani a fizeni sluzebnich uradi je Metodicky pokyn
pro fizeni kvality ve sluZzebnich Gradech (dale jen ,,Metodicky pokyn“). Jeho zpracovani bylo Ukolem
vyplyvajicim z usneseni vlady Ceské republiky ze dne 10. dubna 2017 &. 275 o Metodice zavadéni Fizeni
kvality ve sluZzebnich Uradech. Jemu predchazelo v obdobi do prosince 2017 pilotni ovéreni obsahu
materialu v praxi sluZebnich urada.

Metodicky pokyn byl po pilotnim ovéreni v poslednim ¢tvrtleti 2017 aktualizovan a po projednani
Ridicim vyborem pro modernizaci vefejné spravy a Ridicim vyborem pro lidské zdroje ve vefejné spravé
rozeslan 1. brfezna 2018 do meziresortniho pripominkového fizeni. Pfipominkova mista
k predlozenému Metodickému pokynu uplatnila celkem 28 zasadnich pripominek, konkrétné se
jednalo o pripominky z ministerstva financi, obrany, pro mistni rozvoj, kultury, priimyslu a obchodu,
Zivotniho prostiedi a Skolstvi, mladeZe a télovychovy. Zaslany byly pfipominky zejména k nasledujicim
oblastem:

o stanoveni odpovédnosti za zavedeni systému fizeni kvality a sestaveni tymu kvality;
0 moZna rozsireni kritérii zlepSovani;

o vytvoreni popularizacni konkretizované priruc¢ky usnadnujici praktickou aplikaci;

o poskytnuti vzorovych dokumentt pro kazdé kritérium zlepsovani;

o zvySeni administrativni zatéze;

o finanéni ndroénost zavadéni a udrzeni systému fizeni kvality.

Veskeré vznesené pripominky byly vypofadany a material byl na jednani vlady predloZzen bez rozporu.
Usneseni vlady Ceské republiky k Metodickému pokynu pro tizeni kvality ve sluZzebnich Gfadech bylo
pfijato pod €. 214 dne 4. dubna 2018. Z povinnosti plnit toto usneseni byly na zakladé zdsadnich
pfipominek vyfiaty dva sluzebni Gfady: Utad pro ochranu osobnich udaji a Cesky telekomunikaéni
urad.

Obsah Metodického pokynu

Ucelem Metodického pokynu je definovat cilovy rozsah minimalni miry kvality povinné zavadéné
v obdobi let 2018 az 2021 do vSech sluzebnich uradld. Minimalni poZadavky ve formé deseti kritérii
zlepsovani byly popsany z hlediska jejich cile, vstupl, zpUsobl realizace a definovany byly také
ukazatele jejich splnéni.

Kritéria zlepsovani:

Strategie rozvoje sluzebniho ufadu

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

e w N

Systém komunikace ve sluzebnim uradu
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Systém fizeni zmén
Politika lidskych zdroja
Adaptacni proces

O 0 N

Setfeni spokojenosti zaméstnanc(i
10.Systém partnerstvi v rdmci statni sluzby

Vedle téchto kritérii zlepSovani popisuje Metodicky pokyn tfi komplexni metody Ffizeni kvality, jejich
zavedeni predstavuje naplnéni tzv. optimalni miry kvality. Jedna se o systém fizeni kvality podle normy
ISO 9001, model CAF — Jednotny hodnotici rdmec (nebo Model excelence EFQM®) a benchmarking.
Pfipadna implementace téchto metod fizeni kvality ale nerusi povinné minimum fizeni kvality, tedy
vysledny zavedeny systém fizeni kvality musi plnit vidy poZadavky Metodického pokynu uvedené
v rdmci stanoveni tzv. minimalni miry kvality (tedy kritérii zlepSovani) a az nasledné pozadavky vybrané
metody.

Soucasti Metodického pokynu jsou také informace o roli sekce pro statni sluzbu a jejich dil¢ich ukolech
pfi zavadeéni fizeni kvality ve sluzebnich uradech, o pilotnim ovéfovani navrzeného systému fizeni
kvality a o moZnosti finanéni podpory zavadéni systému fizeni kvality z Operac¢niho programu
Zaméstnanost. Metodicky pokyn rovnéz stanovuje postup zavadéni pozadavk( na systém tizeni kvality
ve sluZebnich uradech, zejména z divodu uplatnéni systémového pristupu k fizeni kvality, inspirovany
principy mezinarodné prijatych komplexnich metod fizeni kvality.

Uéel Metodického pokynu a v ném definovanych pozadavki na zavadéni systému
fizeni kvality ve sluzebnich uradech

Zpracovani Metodického pokynu ve vyse uvedeném rozsahu a obsahu bylo motivovano snahou zajistit
chténé pozitivni dopady na zlepseni a zefektivnéni fizeni a fungovani sluzebnich ufadd a tim statni

,

sluzby a statni spravy jako celku. Pti spravné a zaroven ucelné implementaci Metodického pokynu a pfi
dosazZeni pozadovanych vysledk( a jejich provazani s béZnou praxi lze proto deklarovat nasledujici

interni efekty v rdmci fungovani Gfadu:

s

1. Pro oblasti Strategie rozvoje sluzebniho Uradu - Systém definovani méfitelnych cila sluzebniho

,

Uradu - Systém odpovédnosti a pravomoci ve sluzebnim uradé

o oddéleni vnitini organizace ufadu od politickych vlivi - vSechna tfi kritéria sméruji dovnitt
Uradu, jejich pfijemci jsou vSichni zaméstnanci daného Gradu, ktefi znaji strategie uradu, maji
a znaji své konkrétni cile a dil¢i ukoly jako soucdst smérovani uradu. Pfedstaveni Uradu také
spolupracuji na kritériich pro mozné a vhodné vyhodnocovani a méreni dosazenych vysledkd,
tuto ¢innost mohou skutecné naplnit pouze oni s dobrou znalosti svého Uradu;

o podpora plsobeni zdkona o stdtni sluZbé - tim, Ze je nastavena jasnd organizacni struktura,
ktera vychazi ze zadani pro dany urad, s jasné definovanymi popisy obsahu cinnosti
jednotlivych utvar( a jejich personalniho obsazeni/pokryti ¢innosti a neni ,jen” reakci na
aktualni moZnosti Uradu, Ize Uspésné pravidelné a pravné spravné predkladat pozadavky na
zménu systemizace a tim dlouhodobé budovat sloZeni konkrétnich Uradud a uradu jako celku
v duchu zakona o statni sluzbé;
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2. Pro oblasti Systém internich predpist - Systém komunikace ve sluzebnim ufadu - Systém fizeni zmén

o detailni analyza aktudlné platnych a ucinnych predpist, pravnich, sluzebnich a ostatnich
internich aktd fizeni s dirazem na jejich evidenci, dostupnost na viech potrebnych urovnich
a zejména zpUsob jejich aktualizace a tim také realné jejich naplfiovani, v konecném disledku
rovnéz odstranéni neprovazanosti nebo naopak duplicit;

o vyspéld interni komunikace v ramci Urfadu a diky tomu dobfe a ucinné tizené zmény
v organizaci Ufadu a v jeho postupech, stejné tak loajalni zaméstnanci s mozZnosti poddavat
ucelné a efektivni ndvrhy na zmény.

3. Pro oblasti Politika lidskych zdrojii - Adaptaéni proces - Setfeni spokojenosti zaméstnanct

o neustdlé vyhodnocovani a zlepSovdni vsech persondlnich procest a dobrého jména uradu
s cilem zajistit a udrZet vysokou Uroven personalni prace a fizeni ve sluzebnich uradech
a ziskat, motivovat a udrZet schopné a perspektivni zaméstnance i v podminkach velké
konkurence na trhu prace;

o schopnosti a dovednosti pfedstavenych budovat a vést vysoce profesiondini a uspésné tymy
zajisténé prostrednictvim vybéru nejlepsich manazer( a cilenym manazerskym a odbornym
vzdélavanim; podpora a ocenovani vldcovstvi a inovaci v ramci statni sluzby, zahrnujici

Y

efektivni fizeni vSech zdroju, agend a lidi ve svéfenych Utvarech.

4. Pro oblast Systém partnerstvi v ramci statni sluzby

o schopnost urcenych zdstupct sluZebnich uradu definovat kritéria ur¢end pro porovnani se
v dané cinnosti s ,podobnymi“ sluZzebni arady a mit vliv na jeho pravidla, pribéh srovnavani
a mozné dopady do pravnich a souvisejicich predpisU;

o schopnost vytvdret a aktualizovat znalostni databdze v ramci jednotlivych Gradd
a prezentovat a pfijimat vystupy v podobé dobré praxe.
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KAPITOLA 3
ZAVADENI SYSTEMU RIZENi KVALITY SLUZEBNiMI URADY PODLE DVANACTI KROKU

Postup zavadéni systému fizeni kvality ve sluzebnich Ufadech definovany v Metodickém pokynu je
rozdélen do 12 na sebe navazujicich krokd, inspirovanych principy mezinarodné uznavanych metod
fizeni kvality.

Jedna se o nasledujici diléi kroky:

Krok €. 1: Informovdni vedeni sluzebnich uradi

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

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

Krok €. 4: Rozhodnuti o vyuZiti financ¢nich prostfedkd z Operacniho programu Zaméstnanost
Krok €. 5: Sestaveni tymu kvality

Krok €. 6: Absolvovani skoleni

Krok €. 7: Zpracovani analyzy soucasného stavu

Krok €. 8: Zpracovani interniho projektu a/nebo projektového zaméru a Zadosti o podporu
Krok €. 9: Zavedeni systému fizeni kvality ve zvoleném rozsahu

Krok €. 10: Interni vyhodnoceni zavedeného systému fizeni kvality
Krok €. 11: Externi vyhodnoceni zavedeného systému fizeni kvality
Krok €. 12: Implementace opatfeni a nastaveni procesu trvalého zlepSovani

Realizované dotaznikové Setfeni bylo zaméreno na zjisténi stavu naplnéni téchto 12 krokd, na které
smérovalo celkem 54 otdzek. Cilem kazdé ztéchto otdzek bylo zjistit od sluzebnich uradd
predpokladany termin ukoncéeni dané aktivity a zjistit, zda pozZaduji od sekce pro statni sluzbu
konzultace k dané oblasti.

Nasledujici kapitoly jsou vénovany pravé shrnuti zjisténych informaci z dotaznikd zaslanych sluzebnimi
Urady, a to vidy podle definovanych krok( a jejich realizace v roce 2018 v souhrnu za sluzebni Urady.

Tato shrnuti jsou ddle doplnéna skutecnostmi, které vyplynuly z jedndni sekce pro statni sluzbu
s jednotlivymi sluZzebnimi Urady, z projektovych zamérl predlozenych nékterymi sluZzebnimi Grady
nebo z prezkumd miry naplnéni minimalnich pozadavkli Metodického pokynu realizovanych na
sluZzebnich uUfadech se zavedenym komplexnim systémem fizeni kvality, nejcastéji dle mezinarodni
normy ISO.
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KROK €. 1: Informovani vedeni sluzebnich uradu

Systém fizeni kvality ve sluZebnich Uradech je specifikovan z rlznych Uhla pohledu a v rlznych
dokumentech. Zadani k zavadéni systému fizeni kvality ramcové specifikuje vladou schvaleny
Strategicky rdmec rozvoje vefejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014 —2020. Postup je rozveden
v Metodice zavadéni fizeni kvality ve sluzebnich Gfadech (usneseni vlady CR €. 275 ze dne 10. dubna
2017). Obsah a formy vzdélavani upravuje Metodické doporuceni ke vzdélavani statnich zaméstnancu
sluzebnich urad( v oblasti fizeni kvality. Metodicky pokyn pro fizeni kvality ve sluZzebnich uradech je
v prvni ¢asti zaméren na shrnuti postupu, jeho hlavnim cilem je definovani obsahu zavadéni systému
fizeni kvality v minimalnim (kritéria zlepSovani) a optimalnim rozsahu (metody Fizeni kvality).

Pro realizaci navazujicich ¢innosti je dlleZité vhodnou a ha daném sluzebnim Ufadu zavedenou formou
seznamit vedeni Ufadu s dopady realizace poZadavkd vyse uvedenych dokumentl, zejména vsak
Metodického pokynu, s jeho pozadavky kladenymi na zaméstnance Uradu a v neposledni fadé také
s pozadavky na zménu v fizeni a fungovani daného uradu.

Prehled pInéni dkoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluZzebnich urada:

Ukol: Seznamit se s dokumenty

o 28 uradd uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukonéena

o 15 dradl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 drad uvedl, Ze bude ukoncena v roce 2020

o 2 Urady uvedly, Ze bude ukoncéena do 30. 6. 2021

o 5 urad( vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: U&astnit se setkdni se zastupci sekce pro statni sluzbu

o 24 uradd uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukonéena

o 11 dradl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena v roce 2020

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

o 13 dradl vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: ZvaZit a pFipadné vyuzit konzultace se sekci pro statni sluzbu

o 17 uradl uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukoncena

o 12 dradl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena v roce 2020

o 2 Urady uvedly, Ze bude ukonéena do 30. 6. 2021

o 18 uradu vyjadrilo poZzadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Prehled plnéni ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

o Ukol Poskytnout konzultace a vysvétlit postup zavddéni systému Fizeni kvality ve sluzebnich
uradech: Ve sledovaném obdobi probéhlo pres 40 osobnich setkani se zastupci sluzebnich
Uradu, které o to pozadaly; cilem setkani bylo zejména osvétlovat jednotlivé poZadavky
Metodického pokynu dle vznesenych dotaz(, konzultovat mozné pfistupy k jejich splnéni,
nastinovat pripadna vhodna reseni ¢i ujasnit si prvni nutné kroky vedouci k naslednému



12

INFORMACE / fizeni kvality ve sluzebnich uradech

Uspésnému zavedeni pozadavk( Metodického pokynu; uskutecnila se setkani tymu sekce pro
statni sluzbu svedenim daného Uradu, uskutecnila se jednani se sluzebnimi organy,
Metodicky pokyn byl prezentovan na tymech kvality nebo probihala opakovana jednani

s manazery kvality

Ukol Pokracovat v informaéni kampani: Sekce pro statni sluzbu se po schvaleni Metodického
pokynu zaméfila na plosnou realizaci informacni kampané; k propagaci bylo vyuzito
publikovani odbornych ¢lank( v newsletteru Statni sluzba casopisu Verejna sprava, dale
prednaseni na zejména projektové konferenci Statni sluzba, na konferenci Moderni verejna
sprava, pribéiné jsou aktualizovdany webové stranky vénované fizeni kvality a rovnéz
oblibené jsou prezentace Metodického pokynu na internich jednanich sluzebnich ufadd;
tématu propagace je vénovana vlastni kapitola PROPAGACE SYSTEMU RIZEN{ KVALITY A JEHO
PRINOSU PRO SLUZEBNI URADY

Ukol Zpracovat ptiruc¢ku usnadiiujici praktickou aplikaci pozadavki Metodického pokynu
s cilem popularizovat jej a usnadnit zavadéni jeho pozadavkl v praxi: Pfirucka byla
zpracovana v podobé skladaciho letaku velikosti A5; v daném obdobi byla zpracovavdna
predevsim grafickd podoba s podobou a logickym usporadanim souboru poZadavki
a navazujicich procesi specifikovanych v Metodickém pokynu; po grafické korekture a tisku
byla pfirucka pripravena k distribuci v roce 2019

Ukol Na vyzadani sluzebnich Gfad@ zpracovat a k naslednému vyufziti zaslat podklady
k internim jednanim sluZebnich afadt (napfiklad poklady k postupu a/nebo obsahu
systému fFizeni kvality, doporuceni pro sestaveni tymu kvality): Sekce pro statni sluzbu
pribéiné v celém obdobi roku 2018 zpracovavala, na vyzadani daného sluzebniho uradu,
podklady k internim jednanim uradu pfizplisobené vidy povaze jednani a kulture daného
sluzebniho Uradu; dale zpracovala ,, Doporuceni pro sestavovani tym( kvality pro zavadéni
Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich Gradech a role sluzebniho organu®.
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KROK ¢. 2: Stanoveni odpovédnosti za zavedeni systému Fizeni kvality
DuleZitou aktivitou na strané sluzebniho Ufadu je stanoveni gesce za zavadéni systému fizeni kvality.

Hlavni odpovédnost za zavedeni systému fizeni kvality do Uradu by mél nést sluzebni organ, a to
zejména z hlediska odpovédnosti za organizacni véci statni sluzby ve sluzebnim uUradu ve snaze
zkvalitnit a zefektivnit fungovani daného ufadu. Ten nasledné uréi vhodného zaméstnance a deleguje
na néj pravomoc manazera kvality, ktery bude cely proces zavadéni systému fizeni kvality koordinovat.
Rovné? je mozné v ramci Uradu zfidit pozici interniho auditora kvality, pfipadné povérit vykonem této
pozici zastupce stavajiciho Utvaru interniho auditu. Pro zajisténi realizace pozadavkl Metodického
pokynu je doporucovano zfidit tym kvality.

s

Prehled plnéni ukoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluzebnich urada:

Ukol: Stanovit odpovédnosti za zavedeni Fizeni kvality

o 26 Uradd uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukonéena

o 17 dfadd uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena v roce 2020

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

o 9 uradl vyjadrilo poZadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Informovat o tomto zaméstnance sluzebniho Gfadu

o 20 Uradd uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukonéena

o 22 uradd uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 drad uvedl, Ze bude ukoncena v roce 2020

o 1 drad uvedl, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

o 8 uradl vyjadrilo poZadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

s

Prehled plnéni ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

o Ukol PFipravit specifikaci role sluZebniho organu ve vztahu k zavadéni systému fizeni kvality
a specifikaci pravomoci manaZera kvality a interniho auditora kvality, vcetné
charakteristiky sluZzebniho mista, zarazeni v Katalogu sprdvnich cinnosti apod.; soucasti
specifikace bude rovnéZ vymezeni vzajemnych kompetenci: Sekce pro statni sluzbu
zpracovala a na webovych strankach zverejnila ,,Doporuceni pro sestavovani tyma kvality pro
zavadéni Metodického pokynu pro Fizeni kvality ve sluZzebnich uradech a role sluzebniho
organu”“, zaroven byl tento dokument rozeslan zastupcim sluzebnich uradq. JelikoZz nam ne
vSechny sluzebni Urady zaslaly udaje na kontaktni osoby v oblasti zavadéni fizeni kvality ve
sluZzebnich Ufadech, byl tento metodicky material zaslan jesté také vSem tcastnikim jednani
a dalSich aktivit, které sekce pro statni sluZzbu ministerstva vnitra organizovala v souvislosti
s fizenim kvality.
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o Ukol Poskytnout konzultace a stanoviska k pFipadnym variantnim Fesenim: Sekce pro statni
sluzbu poskytovala na vyzadani sluZzebnich Uradd konzultace k otdzce sestavovani tymd,
nastaveni odpovédnosti a jejich zakotveni v realnych podminkach daného uradu. Na zakladé
téchto konzultaci (véetné zjisténi z pfezkum) vykrystalizovala urcitd doporuceni a zavéry pro
realizaci Kroku €. 2. Jsou jimi:

Doporuceni z praxe sluzebnich ufadd nebo z prezkumu:

o stanovit odpovédnosti za zavedeni systému fizeni kvality Ize aZ v zdvislosti na rozsahu
a obsahu vstupni analyzy (zpracovani vstupni analyzy viz Krok €. 7)

v v

o stéZejni roli (role gestora) pro Uspésné zavedeni systému fizeni kvality by mél nést sluzebni
organ nebo jiny ¢len vedeni Uradu; zaroven by mél mit kompetence ke zménam

o odpovédnost za koordinaci a zavedeni systému Fizeni kvality by mél nést manazer kvality; ten
by mél byt v rdmci organizacni struktury v podfizenosti gestora

o v pripadé, Ze by manazer kvality nesl pouze odpovédnost za koordinaci, jednalo by se spise

o projektového manaZzera

o manazer kvality by mél na Gradu puUsobit i po zavedeni systému Fizeni kvality, tedy po datu
30.6.2021, z davodu udrzovani, nebo jesté Iépe z dlivodu rozvoje zavedeného systému fizeni
kvality; ze stejného dlvodu je mozné udrzovat v ¢innosti sestaveny tym kvality, jeho naplni
se mUzZe stat rozvoj kvality Fizeni a fungovani Ufadu i po zavedeni pozadavk(i Metodického
pokynu

o odpovédnosti gestora, manazera kvality ¢i tymu kvality lze formdalné ukotvit v ramci
organizacniho fadu ¢i dle zvyklosti sluzebniho Ufadu stanovit jinym internim aktem fizeni
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KROK €. 3: Rozhodnuti o rozsahu zavadéni systému fizeni kvality

Vedeni Uradu ¢i sluZzebni orgdn musi rozhodnout o rozsahu zavadéni systému fizeni kvality, tedy zda
bude sluZzebni ufad zavadét kritéria zlepSovani nebo nékterou z metod fizeni kvality. Sluzebni Grad
mUzZe rovnéZ rozhodnout o zavedeni jiné metody fizeni kvality, neZ které jsou uvedeny v tomto
Metodickém pokynu. Podminkou ale zlstava naplnéni kritérii zlepSovani v rozsahu specifikovaném
v dil¢ich opatfenich a vystupech kritérii zlepSovani.

Systému fizeni kvality pro jeho zavedeni na sluZebnich Gfadech lze zvolit v rozsahu 1/ zavedeni kritérii
zlepSovani v rozsahu opatfeni (povinnd minimalni mira fizeni kvality) nebo 2/ zavedeni kritérii
zlepSovani za vyutziti ,moznych rozsiteni kritérii” (ke zvazeni, idealni v pfipadé rozhodnuti o realizaci
projektu spolufinancovaného z Operacniho programu Zaméstnanost) nebo 3/ implementace jedné ze
tfi metod Fizeni kvality (doporucend optimalni mira fizeni kvality, tedy ke zvazeni) nebo 4/ rozvoj jiz
zavedeného systému fizeni kvality (v pfipadé jiz dfive zavedeného systému).

Prehled pInéni dkoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluZzebnich urada:

Ukol: Rozhodnout o rozsahu zavadéni Fizenf kvality

o 36 uradl se rozhodlo zavadét minimalni miru kvality

o 7 ufadl se rozhodlo zavadét optimalni miru kvality (3x ISO 9001:2016, 1x CAF, 3 urady
neuvedly jaky systém ¢i metodu budou na svém Uradé zavadét)

o 11 dradl uvedlo, Ze bude rozhodnuto v roce 2019

o 2 Urady uvedly, Ze bude rozhodnuto v terminu do 30. 6. 2021

o 1 drad tuto aktivitu jiz ukoncil, ale neuvedl zvolenou miru kvality

o 6 uradl vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Rozhodnout, zda systém Fizeni kvality bude zavadén spoleéné nebo oddélené na nadfizeném
i jemu podrizenych sluZzebnich Gradech

o 8 uradl bude systém fizeni kvality zavadét spole¢né

o 9 aradl uvedlo, Ze bude rozhodnuto v roce 2019

o 2 Urady uvedly, Ze bude rozhodnuto do 30. 6. 2021

o 6 urad(l vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Informovat o tomto rozhodnuti zaméstnance Gfadu

o 21 uradd uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukoncena
o 18 uradl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena v roce 2020

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

o 4 urady vyjadfily poZadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Informovat o tomto rozhodnuti sekci pro statni sluzbu

o 22 uradd uvedlo, Ze tato aktivita byla jiZ realizovana / ukoncena

o 18 dradl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 drad uvedl, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

o 6 urad( vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.
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s

Prehled plnéni ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

o Ukol Poskytnout konzultace a/nebo podklady nutné k pfijeti uvedeného rozhodnuti
(véetné specifikace vyhod spolecného postupu nadfizeného a podfizenych sluzebnich
urada): Sekce pro statni sluzbu pribézné tuto problematiku se zastupci sluzebnich Gradi
konzultovala, zaroven zpracovala a zaslala statnim tajemnikiim a vedoucim sluzebnich aradu
podklad k rozhodnuti , Informace k mozZnosti a nastaveni projekt( za ucelem zavadéni fizeni
kvality ve sluzebnich aradech”, vramci kterého specifikuje postaveni nadfizeného
a podftizenych sluzebnich Uradl a moZnosti vyuziti institutu partnerstvi v ramci Operacniho

programu Zaméstnanost.
Doporuceni z praxe sluzebnich urfadd nebo z prezkumu:

o do rozhodovani o rozsahu systému fizeni kvality zapojit vlastni zaméstnance ufadu
a napfiklad prostfednictvim brainstormingu zjistit naméty zaméstnancl na zefektivnéni
fungovani Uradu ¢ vykonu jimi zajistovanych agend

o pozadavky Metodického pokynu mohou byt zavadény 1/ pouze na daném sluzebnim Gradu
nebo 2/ na daném sluzebnim Uradu s koordinaci podfizenych sluzebnich G4fadd nebo 3/ na
podfizenych sluzebnich uradech koordinované odbornym Utvarem v nadfizeném sluzebnim
Uradu

o pro zajisténi informovanosti zaméstnancl zfidit interni platformu (intranet, sdileny disk
apod.)
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KROK €. 4: Rozhodnuti o vyuziti financnich prostiedkli z Operacniho programu

Zameéstnanost

Vedeni Ufadu a/nebo sluzebni organ mély v terminu do 25. dubna 2018 rozhodnout, zda pro zavadéni
systému fizeni kvality vyuZiji financni podpory z Operaéniho programu Zaméstnanost, konkrétné tzv.
nesoutézni vyzvy ¢. 03_15_ 019, a o vysledcich tohoto rozhodnuti informovat sekci pro statni sluzbu.
Pro cerpani financ¢nich prostredk(l z tohoto operacniho programu na zavadéni fizeni kvality je rovnéz

otevrena tzv. soutézni vyzva ¢. 03_15_ 025.

Sluzebni ufady byly z tohoto dlvodu dne 11. dubna 2018 osloveny se Zadosti o zaslani informace
tykajici se vySe uvedeného. Odpovéd zaslalo celkem 42 sluzebnich aradl, pricemz projekt z vyzvy
¢.03_15 019 zamyslelo/zamysli podat 9 sluzebnich Gfadd a projekt do vyzvy ¢. 03_15 025 jeden
sluZebni urad.

Prehled pInéni dkoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluZzebnich urada:

Ukol: Rozhodnout o vyufZiti finanénich prostiedkd z Operaéniho programu Zaméstnanost, vE. vyzvy
a predpokladané vysi financnich prostredki
o 52 ufadl uvedlo, Ze tato aktivita byla jiZz realizovana / ukon¢ena v souladu se stanovenym
terminem 25. 4. 2018
o 1 drad uvedl, Ze bude rozhodnuto do 20. 6. 2019
o 4 Urady vyjadrily poZzadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Informovat o tomto rozhodnuti zaméstnance Gfadu

o 26 uradd uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukonéena
o 10 uradl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

o 2 Urady vyjadfily poZadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Informovat o tomto rozhodnuti sekci pro statni sluzbu

o 30 uradd uvedlo, Ze tato aktivita byla jiZ realizovédna / ukoncena v souladu se stanovenym
terminem 25. 4. 2018

o 5 dradl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 drad uvedl, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

o 3 Urady vyjadfily poZzadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Prehled plnéni ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

o Ukol Poskytnout sluiebnim ufadim podklady pro ucinéni vyse uvedeného rozhodnuti
(véetné specifikace partnerstvi): Sekce pro statni sluzbu zpracovala podklad k rozhodnuti
nazvany , Informace k mozZnosti a nastaveni projektd za ucelem zavadéni fizeni kvality ve
sluZebnich uradech”, ktery byl rozeslan vsem sluzebnim uGfadlim jako podklad pro
rozhodovani, zda na aktivity spojené s plnénim poZadavkli Metodického pokynu cerpat
financni podporu z Operacniho programu Zaméstnanost nebo nikoliv;
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Vyse uvedenych deset urfadld vyuZilo moZnost Cerpat financéni zdroje z Operacniho programu
Zameéstnanost, zejména pro rozsifeni kritérii zlepSovani v navaznosti na v Metodickém pokynu
uvedend ,mozna rozsiteni kritérii“. Podminkou bylo zpracovani vstupni analyzy fizeni a fungovani
daného Uradu z hlediska zjisténi miry naplnéni pozadavkd Metodického pokynu a z hlediska moznosti
rozsiteni kritérii zlepSovani.

v o

Priklady konzultovanych oblasti z projektovych zamér(:
o zpUsob zpracovani analyzy soucasného stavu

o sestaveni realizacniho tymu projektu a nastaveni odpovédnosti pro jednotlivé role ¢len(
realiza¢niho tymu

o stanoveni rozpoctu projektu, resp. moZnosti financovani z Operacniho programu
Zameéstnanost a vyzev ¢. 03_15 019 a ¢.03_15_025

o rozsah projektu vzhledem k pozadovanym vystuplm zavadéného systému fizeni kvality
(kritérii zlepSovani, jejich moznych rozsifeni, doporuceného systému ¢i metody Fizeni kvality),
napriklad strategie komunikace, novy intranetovy portal, persondlni audit, procesni mapy,
SW podpora fizeni zmén a fizeni inovaci, kompetenéni modely, SW podpora pro Setfeni
spokojenosti zaméstnancl, SW pro pfijimani zaméstnancl, SW pro sluzebni hodnoceni
zaméstnancl

v s

o moznosti zajisténi odbornych agend z hlediska opravnéného cerpani zejména zvyzvy
¢.03_15_025.




INFORMACE / fizeni kvality ve sluzebnich uradech 19

KROK ¢. 5: Sestaveni tymu kvality

Vedeni Uradu / sluzebni organ jmenuje ¢leny tymu kvality. Jeho cilem je analyzovat vstupni podminky
pro plnéni pozadavk( vyplyvajici z minimalni ¢i optimalni miry kvality, zavést jednotliva opatteni kritérii
zlepSovani ¢i zvolenou metodu fizeni kvality, monitorovat jejich plnéni, zvolenou formou informovat
vedeni sluZzebniho Ufadu o pribézném stavu zavadéni systému fizeni kvality a nastavit proces trvaného
zlepsSovani. Dopad do struktury ¢lend tymu kvality a jejich prace bude mit rozhodnuti o spole¢ném
postupu nadfizeného a podfizenych sluzebnich Uradu v o otadzce zavedeni systému fizeni kvality.

Prehled pInéni dkoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluZzebnich urada:

Ukol: Sestavit tym kvality a predstavit jej zaméstnancdm tfadu

o 15 uradd uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukonéena

o 27 urfadl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 drad uvedl, Ze bude ukoncena v roce 2020

o 1 drad uvedl, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

o 12 urada vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Sdélit sekci pro statni sluzbu kontaktni osobu za dany Gfad

o 25 uradl uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukoncena

o 19 uradl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena v roce 2020

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

o 5 uradl vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Prehled plnéni ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

o Ukol Poskytnout doporuceni pro sestaveni tymu kvality ve sluZebnich ufadech, véetné
doporuceni k rozsahu tymu kvality: Sekce pro statni sluzbu zpracovala ,Doporuceni pro
sestavovani tym( kvality pro zavadéni Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich
Uradech a role sluzebniho organu” obsahujici specifika tymu kvality v pfipadé interniho
zavadéni pozadavkl Metodického pokynu, tymu kvality v pfipadé realizace projektu
z Operacniho programu Zaméstnanost nebo tymu kvality véetné spoluprace s externim
dodavatelem vzeslym ze zaddvaciho fizeni

o Ukol Poskytnout konzultace k sestavovdni tymii kvality: Vétsina konzultaci poskytovanych
sekci pro statni sluzbu sluzebnim Uradlim byla zamérena na problematiku sestavovani tymu
kvality, na mozZnosti jeho ukotveni vramci organizacni struktury daného uradu, vcetné
moznosti jeho sestaveni prostfednictvim interniho aktu fizeni zvoleného dle zvyklosti daného
Uradu.
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Doporuceni z praxe sluzebnich uradd, z konzultaci nebo z prezkum:
o nutno oddélit roli manaZera kvality a projektového manaZera

o zvaiit pozici interniho auditora kvality, jehoz role je dllezita pro vyhodnoceni zavedeného
systému, pricemz za jeho zavedeni by nemél odpovidat, v ramci procesu zavadéni by mél mit
roli pouze konzultaéni

o Cleny tymu kvality by méli byt interni zaméstnanci Ufadu s ochotou ke zméndm, se znalosti
Uradu, tym by mél byt sloZeny ze zaméstnancl napfi¢ Uradem a nemusi se jednat vidy
o garanty odbornych agend v kritériich zlepSovani tak, aby byly v tymu kvality také osoby,
které jsou schopny z pozice interniho klienta poskytnout garantovi dané agendy zpétnou
vazbu ¢i naméty na jeji zlepseni

o vramci projektu spolufinancovaného z Operaéniho programu Zaméstnanost je mozné
navrhnout nova systemizovana mista na dobu urcitou a zaroven je moziné pro stdvajici
zaméstnance vyuzit tzv. nulové pozice

o zjiz realizovanych projektl jsou pozitivni zkuSenosti s tymem sloZzenym z teditelG utvar(,
vzhledem kjejich rozhodovaci pravomoci a stejné tak pozitivni zkuSenosti s praci
v minitymech s pridélenymi konkrétnimi odpovédnostmi za vybrana kritéria zlepSovani

o tym kvality by mél rovnéz mit podporu ze strany vedeni Uradu tak, aby znalosti ¢lend tymu
kvality o ufadu mohly byt vyuZity jako pfileZitost k prosazeni chténych zmén
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KROK ¢. 6: Absolvovani skoleni

Naplnéni tohoto kroku je vazano na findlni podobu Metodického pokynu pro fizeni kvality
ve sluZzebnich ufadech, ktery byl na konci roku 2017 pfipraven k postoupeni do meziresortniho
pfipominkového Fizeni a naslednému projednéni vlddou Ceské republiky. Vzdélavani bylo ramcové
nastaveno dle vySe uvedeného a bude finalizovdano nasledné. DalSim postupem je proto nastaveni
obsahu vzdélavani v navaznosti na vladou schvaleny obsah Metodického pokynu zavadeéni fizeni kvality

ve sluZebnich uradech.
Prehled pInéni dkoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluZzebnich urada:

Ukol: Zajistit ucast ¢lend tymu kvality na $koleni
o tato aktivita nebyla doposud zahdjena

o predpokladany termin realizace Skoleni je 2. Ctvrtleti 2019
o 18 uradl vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Prehled plnéni ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

o Ukol Zajistit a zrealizovat $koleni, a to v souladu s Metodickym doporuéenim ke vzdélavani
statnich zaméstnancu sluZebnich ufadl v oblasti Fizeni kvality: Sekce pro statni sluzbu,
z dlvodl nedostatecnych kapacit, ve sledovaném obdobi pfipravila verejnou zakazku na
dodavatele sluzeb spojenych s realizaci seminar(i, tedy prostor, organizac¢niho zajisténi na
misté konani, véetné souvisejiciho cateringu. Toto zadavaci fizeni je dokoncovano v dobé
predkladani této Informace. S realizaci Skoleni je pocitano od zafi 2019. Do doby zahdjeni
téchto Skoleni poskytuje sekce individuaini skoleni tymdm kvality konkrétniho sluzebniho

Uradu nebo individudlni setkdni s manazery kvality daného uradu.
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KROK €. 7: Zpracovani analyzy soucasného stavu

Tato aktivita je vychodiskem pro dalsi zavadéni systému fizeni kvality ve sluZzebnim Uradu, je rovnéz

povinnym vstupnim materidlem pro zpracovani projektového zdméru a ndsledné Zadosti o podporu

z Operacniho programu Zaméstnanost.

Analyza zpracovava soucasny stav fungovani sluZzebniho ufadu v oblastech popsanych v ramci

jednotlivych kritérii zlepSovani Metodického pokynu a je zdrojem informaci o aktivitach a zdrojich

nutnych k naplnéni pozadavk( zavedeni dané miry kvality ve sluzebnim uradu. Jeji forma a rozsah jsou

zcela na uvaZeni zpracovatelll konkrétniho sluzebniho Uradu, za podminky dodrzeni ucelu jejiho

zpracovani.

i

Prehled plnéni ukoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluzebnich urada:

Ukol: Zpracovat analyzu sou¢asného stavu

O

O

ul

ul

9 Ufadu uvedlo, Ze tato aktivita byla iz realizovana / ukonéena

23 Gradua uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

8 Uradd uvedlo, ze bude ukoncéena v roce 2020

17 dradu vyjadrilo poZadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Zajistit informovanost a sou¢innost zaméstnanc@ Gradu

8 uradl uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukoncena
26 Uradua uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

5 Uradd uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2020

6 uradll vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Prehled pInéni Ukolll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

Ukol Poskytnout konzultace na vyZdddni sluZzebniho tfadu, véetné moznosti konzultaci na
misté: Konzultace byly sekci pro statni sluzbu v roce 2018 poskytovany, tykaly se zejména
vysvétleni zpracovani a obsahu této analyzy, povinné na zakladé Kroku €. 7, a zpracovani
a obsahu analyzy (vstupni analyza pro strategii rozvoje sluzebniho uradu), povinné na zakladé
Kritéria zlepSovani €. 1., a rozdilu mezi obéma analytickymi materidly.

Doporuceni pro zpracovani analyzy soucasného stavu:

ul

Ulelem analyzy je poskytnout gestorovi za zavadé&ni systému fizeni kvality informaci
o aktudlnim stavu daného Gradu z hlediska miry naplnéni pozadavk(i Metodického pokynu,
respektive kritérii zlepSovani; analyza by méla byt proto zakladem pro dalsi smérovani plnéni
téchto pozadavkl; z tohoto dlvodu je potieba zvazit zplsob a rozsah daného dokumentu
tak, aby dokument byl vécny, administrativné minimalné zatézujici a hlavné aby dostal svému

ucelu.
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KROK ¢. 8: Zpracovani interniho projektu a/nebo projektového zaméru zadosti
o podporu

Pro Uspésné zvladnuti zavedeni pozadavk(l Metodického pokynu je doporucovano, z dlivodu
komplexnosti systému Fizeni kvality, pfistupovat k tomuto Ukolu systémové, a to za vyuZiti principd

projektového fizeni.

V pripadé pfijeti rozhodnuti o cerpani financnich prostfedkd z Operacniho programu Zaméstnanost je
nutné v souladu s pravidly tohoto programu zpracovat projektovy zamér a Zaddost o podporu a predlozit
je nejpozdéji do 31. prosince 2019. Rovnéz pfi zpracovani projektového zdméru a nasledné Zadosti
o podporu je nutné vyuzivat principy projektového fizeni.

Prehled plnéni ukoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluzebnich urada:

Ukol: Zpracovat interni projekt a/nebo projektovy zamér a 7adost o podporu

o 3 Urady uvedly, Ze tato aktivita byla jiZ realizovana / ukonéena

o 22 uradl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 4 urady uvedly, Ze bude ukonéena v roce 2020

o 1 urad uvedl, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

o 21 uradl vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Zvazit vyuziti metodické podpory sekce pro statni sluzbu

o 5 Ufadl uvedlo, Ze tato aktivita byla jiz realizovana / ukonéena

o 21 dradl uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

o 2 urady uvedly, Ze bude ukonéena v roce 2020

o 2 Urady uvedly, Ze bude ukoncéena do 30. 6. 2021

o 24 uradl vyjadrilo poZzadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Podat zadost o finanéni podporu

o 10 uradu vyjadrilo poZzadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.
Pozndmka: Zadost o podporu, jiZ je projektovy zamér nedilnou soucasti, je nezbytné predlozit
nejpozdéji do 31. 12. 2019. V souladu s tim se vyjadrovaly také sluzebni Urady, které maji

zameér zadost o podporu podat.
Prehled pInéni Ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

o Ukol Poskytnout sluzebnim uradim vzor interniho projektu v rozsahu kritérii zlepsovdni:
Sekce pro statni sluzbu zpracovala Sablony pro administraci interniho projektu vychazejici
z mezinarodnich principl projektového fizeni, ve varianté minimalistické (forma akéniho
planu) a ve varianté standardni (forma plného vyuZziti principl projektového fizeni); Sablony
jsou sluzebnim uradlm zasildny na vyZadani, ptripadné na zakladé ujednani obou stran

v ramci konzultaci.
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o Ukol Poskytnout sluzebnim Gfadiim vzory projektového zaméru a zadosti o podporu ve
dvou variantnich feSenich: prvni feseni je zaméreno na zavedeni minimalni miry kvality,
tzv. kritérii zlepSovani, druhé na zavedeni optimalni miry kvality (konkrétné zavedeni
systému Fizeni kvality podle normy ISO 9001): Sekce pro statni sluzbu zpracovala, ve
spolupréaci s Ridicim orgdnem Opera¢niho programu Zaméstnanost, a zvefejnila vzorovy
projektovy zamér. Nasledné probihaly k dil¢im projektovym zamérlm konzultace, véetné
v nékterych ptipadech pfimé vypomoci se zpracovanim projektového zaméru.

Doporuceni z praxe sluzebnich uradd, z konzultaci nebo z prezkum:
ok plnéni tohoto Kroku je nutné pfistoupit systémoveé, za vyuziti pravidel projektového Fizeni,
pficemz je ale dulezité zvazit zvyklosti a zkuSenosti s projektovym fizenim na daném
sluzebnim uUradu

o minimalisticka varianta Sablony pro interni projekt je vhodna k vyuZiti zejména z dlivodu
podstatné nizsi administrativni zatéze Uradu, rovnéz muze slouzit jako jakysi checklist pro
vstupni analyzu aktualni stavu (viz Krok €. 7)

o v pfipadé realizace projektu z Operaéniho programu Zaméstnanost je mozné ukoncit tento
projekt az k datu 30. cervna 2023 a vyuzit tak dobu od zavedeni systému fizeni kvality dle
pozadavkl Metodického (30. ¢erven 2021) na realizaci pfipadného planu zlepsovani nebo na
rozvoj Ufadu nad rdmec pozadavk(l Metodického pokynu.




INFORMACE / fizeni kvality ve sluzebnich uradech 25

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

Tym kvality v pfipadé zavadéni minimalni miry kvality postupuje podle Metodického pokynu a interné
stanoveného postupu a harmonogramu, napfiklad formou interniho projektu. Rozsah poZadavki
souvisejicich se zavadénim minimalni miry kvality, tedy kritérii zlepSovani, pfimo Umérné zavisi na
zjisténi zpracované vstupni analyzy soucasného stavu podle Kroku €. 7.

V pfipadé zavedeni zvolené metody fizeni kvality v ramci optimalni miry kvality postupuje sluzebni Grad
podle postupll vyZzadovanych touto metodou a interné stanoveného postupu a harmonogramu.

V ptipadé podani Zadosti o financni podporu Operacniho programu Zaméstnanost je pfi zavadéni
systému fizeni kvality nutné postupovat, nad ramec vyse uvedeného, podle pravidel tohoto programu
a vydaného pravniho aktu.

Pro zavedeni systému fizeni kvality dle poZzadavkd Metodického pokynu byl stanoven termin 30. ¢ervna
2021. Do péti mésicli od zavedeni poZzadavk( Metodického pokynu musi na kazdém sluzebnim uradu
probéhnout externi pfezkum realizovany sekci pro statni sluzbu (a to bez ohledu na termin 30. 6. 2021
— v pfipadé, Ze pozadavky Metodického pokynu budou na daném Uradu zavedeny s predstihem, Ize
samoziejmé realizovat termin rovnéZ s predstihem). V pfipadé realizace projektu z Operacniho
programu Zameéstnanost je moZzné ukoncit tento projekt aZ k datu 30. cervna 2023.

Prehled pInéni dkoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluZzebnich urada:

o slufebni Ufady s jiz zavedenymi systémy Fizeni kvality (celkem 11 SU) se v ramci
dotaznikového sSetteni vyjadrovaly k dil¢im poZadavkim jednotlivych kritérii zlepSovani
(tyto ufady maji z prevazné Casti zavedeno a prislusnou aktivitu ukonéenu, jejich systém Fizeni
kvality byl/bude pfedmétem prezkumu v ramci Kroku ¢. 11)

o ostatni sluzebni Gfady (celkem 42 SU) se vyjadrovaly takté? k dil¢im pozadavkim jednotlivych
kritérii zlepSovani s ¢astymi pozadavky konzultace se sekci pro statni sluzbu a zdGraznénim
potieby realizace skoleni tymu kvality

Informace o plnéni jednotlivych kritérii zlepSovani jsou uvedeny v nasledujici kapitole Informace
(viz kapitola ZAVADEN{ SYSTEMU RIZENI KVALITY SLUZEBNiMI URADY PODLE DESETI KRITERI{
ZLEPSOVANTI ).

Prehled pInéni Ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

o Ukol Poskytovat konzultace tymim kvality pFi zavddéni systému Fizeni kvality: Sekce pro
statni sluzbu poskytovala konzultace tymam kvality za icelem 1/ vysvétleni postupu podle
Metodického pokynu, 2/ k vysvétleni obsahu a pozadavkl obsazenych v kritériich zlepSovani
nebo 3/ ujasnéni prvnich a naslednych krokd pro Uspésné zavedeni pozadavkd Metodického
pokynu; pro usnadnéni orientace v systému fizeni kvality daném Metodickym pokynem byla
v roce 2018 sekci pro statni sluzbu zpracovana ptirucka v podobé sklddaciho letaku velikosti
A5, o které je vice uvedeno v ramci Kroku ¢. 1
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o Ukol Pripravit systém pro sdileni dobré praxe souvisejici se zavddénim Metodického
pokynu: Rok 2018 byl zaméfen na shromazdovani podnétli do systému pro sdileni praxi
a dobrych praxi; tyto podnéty, respektive zkusenosti vyplynuly z jednani sekce pro statni
sluzbu se zastupci sluzebnich Ufadd, dale z prvotnich pfezkumd realizovanych na sluZzebnich
Uradech sjiz zavedenym systémem fizeni kvality a rovnéZ z projektovych zamér(
predkladanych nékterymi sluzebnimi ufady vramci pravidel Operacéniho programu
Zaméstnanost

o Ukol Zpracovat struény formuld¥ pro pravidelné piilroéni hldseni o stavu systému Fizeni
kvality na sluZebnich uradech: Pro Ucely monitorovani stavu zavadéni poZadavki
Metodického pokynu na jednotlivych sluZzebnich Gradech zpracovala sekce pro statni sluzbu
,Dotaznik k postupu zavadéni fizeni kvality” respektujici strukturu dvanacti krokd postupu
a strukturu deseti kritérii zlep$ovani — vice viz kapitola ZPUSOB ZPRACOVANI PREDKLADANE
INFORMACE)

o Ukol Zpracovavat pravidelny monitoring o pribéhu zavadéni na sluzebnich uradech,
upozoriovat na pfipadna rizika a navrhovat jejich feSeni tak, aby byla pro sluzebni urad
realizovatelna a veda k cili, tzn. GspéSnému zavedeni Fizeni kvality: PribéZzny monitoring,
véetné dotaznikového Setfeni, zpracovava sekce pro statni sluzbu formou informace do viady
na zakladé usneseni vlady Ceské republiky ¢. 275 ze dne 10. dubna 2017 o Metodice zavadéni
fizeni kvality ve sluZebnich uradech. Nyni predkladand Informace je jiz druha v poradi
a monitoruje stav zavadéni systému fizeni kvality za rok 2018. Déle je monitoring stavu
zpracovavan interné, pro Ucely ¢leni tymu sekce pro statni sluzbu a obsahuje poZadavky
sluZzebnich uradd na spolupréci, identifikaci spolecnych jednani a jejich vysledky, navrhy na
dobré praxe a v neposledni fadé zkusenosti a zavéry z provedenych prezkum.

o Ukol Kazdoroéné zpracovavat zpravu o stavu Fizeni kvality ve statni sluzbé s vyuZitim
informaci ke dni 31. prosince daného roku: Na zakladé tohoto Ukolu je predkladana tato
v poradi jiz druhd Informace (ddle viz pfedchozi odrazka).

o Ukol Na vyZdddni sluzebniho ufadu poskytnout poradenstvi pFi zpracovdni zaddvacich
podminek: Sekce pro statni sluzbu konzultovala podminky zadavaciho fizeni pro ucely
zavedeni systému fizeni kvality a pozadavk( Metodického pokynu v ojedinélych pripadech,
a to na sluzebnich uradech, v ramci kterych je planovano zavedeni systému fizeni kvality

podle norem ISO.
Doporuceni z praxe sluzebnich uradd, z konzultaci nebo z prezkum:

o pro zachovdni systémového pfistupu k realizaci zmény je vhodné vyuZit principy a pravidla
projektového fizeni

0 pro Uspésné zavedeni jakékoliv zmény je potfeba zménu fadné naplanovat a realizovat

o o prGbéhu zavadéni zmény, tedy zavadéni pozadavkl Metodického pokynu, je dulezité
informovat ptijemce této zmény, tedy zejména vlastni zaméstnance
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o pro realizaci zmény je naprosto zasadni jasné deklarovand podpora vedeni Ufadu, jehoz
vyjadreni je dlleZité jak pro Uspésnost prace tymu kvality, tak pro pfijeti zmény ze strany

zameéstnancu

o podpora ze strany vedeni Uradu je rovnéz dilezZita pro prekonani zakotveného odporu
k tématu ,fizeni kvality” a pro nahliZzeni na toto téma jako na moZnost a nastroj pro vyjadreni
vlastnich napadu pro zlepSovani a jako na moZnost celkového zlepSovani fungovani uradu

o stejné tak je dllezZité motivovat zaméstnance Uradu ,mluvit” do kvality fungovani Uradu tak,

aby méli i oni zdjem na zlepSeni podminek pro vykon prace
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KROK ¢. 10: Interni vyhodnoceni zavedeného systému fizeni kvality

Vyhodnoceni zavedeni jakékoliv zmény stejné jako vyhodnoceni zavedeni systému fizeni kvality musi

byt jeho nedilnou soucasti zejména z dlivodu ovéreni si, Ze zména je zavedena spravné a Ucelné a Ze

povede k dalSimu zlepSovani a efektivnimu fungovani daného sluzebniho Gradu.

s

Prehled plnéni ukoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluzebnich urada:

Ukol: Pravidelné interné vyhodnocovat miru zavedeni kritérii zlepSovani nebo Fizeni kvality ve

sluzebnim Uradu a stanovit, v pfipadé nutnosti, dalsi opatreni

O

ul

ul

ul

8 uradl uvedlo, Ze tato aktivita je pribézné realizovana

36 uradu uvedlo, Ze tato aktivita neni jesté zahajena

1 urad uved|, Ze je jiz ukoncena

20 uradu vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Rozhodnout o zahrnuti vyhodnocovéni miry zavedeni fizeni kvality do €innosti internich

auditl na sluzebnim uradu

O

O

O

ul

ul

o

5 Ufadud uvedlo, Ze tato aktivita byla jiZ realizovana / ukonéena
7 urada uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2019

6 uradd uvedlo, Ze bude ukoncena v roce 2020

16 Uradd uvedlo, Ze bude ukoncena do 30. 6. 2021

16 Gradu vyjadrilo poZadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

s

Prehled plnéni ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

Ukol Poskytovat konzultace, v pfipadé potieby taktéZ na misté: Sekce pro statni sluzbu
pouze v ojedinélych pfipadech vysvétlovala ucel tohoto kroku, zatim nekonzultovala tento
krok pfi jeho vykonu na Zadném ze sluzebnich Gfadd. SluZebni Ufady bud zacinaji se

zavadénim kritérii zlepSovani, nebo pozZaduji jiz provedeni externiho vyhodnoceni
k zavedenému systému rizeni kvality z hlediska miry naplnéni pozadavk kritérii zlepSovani.

Ukol Zajistit proskoleni vedoucich Gtvar(i interniho auditu zaméfené k provedeni
objektivniho pfezkoumani a vyhodnoceni miry zavedeni systému Fizeni kvality: Skoleni
bude ptipraveno v ndvaznosti na Skoleni manazer kvality.

Doporuceni z praxe sluzebnich uradd, z konzultaci nebo z prezkum:

pro zajisténi vyhodnoceni zavedeni systému fizeni kvality zvazit vyuziti stavajiciho interniho
auditora pro rozsiteni jeho plsobnosti o ¢innosti interniho auditora kvality

doplnit rocni plan audit o téma fizeni kvality a pInéni planu zlepSovani

nezapomenout, Ze se jedna o systémovy audit a o moznost konzultovat ze strany interniho
auditora (pfidanou hodnotou je predani zkusenosti a naméta na dalsi rozvoj systému)

povérit vyhodnocenim/auditem Fizeni kvality externiho odbornika na kvalitu, ale znalého
podminek statni/vefejné spravy
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KROK ¢. 11: Externi vyhodnoceni zavedeného systému rizeni kvality

Externi vyhodnoceni zavedeného systému fizeni kvality, respektive poskytnuti nezdvislé externi
hodnoceni treti stranou, véetné tzv. Setfeni na misté, je nedilnou a povinnou soucasti vétSiny
komplexnich metod fizeni kvality. V rdmci systému Fizeni kvality definovaného Metodickym pokynem
toto hodnoceni poskytne sekce pro statni sluzbu, a to vidy do péti mésicli od zavedeni systému na
daném uradu.

V roce 2018 se jiz externi vyhodnoceni uskutecnilo na tfech Gradech, tedy tam, kde byly systémy fizeni
kvality jiz zavedeny a jsou nadale udrzovany a fizeny. Vice o téchto provedenych prezkumech
pojedndva kapitola INSTITUT PREZKUMU PRO UCELY OVERENI NAPLNENi MIRY KVALITY PODLE
POZADAVKU METODICKEHO POKYNU.

Prehled plnéni ukoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluzebnich urada:

Ukol: Poskytnout sekci pro statni sluzbu pfistup k dokumentlim dokladajicim plnéni kritérii
zlepsSovani (rovnéz z hlediska zavedeni zvoleného systému fizeni kvality) a potfebnou soucinnosti
pfi jejich vyhodnocovani
o 5 ufadl uvedlo, Ze systém fizeni kvality dle Metodického pokynu maji zaveden a Zadaji
o stanoveni terminu pro jeho prezkum

Prehled plnéni ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

’ vr

o Ukol Zpracovat hodnotici zprdvu vzdy do péti mésicii od ukonceni zavedeni Fizeni kvality na
sluZebnim uradu: Pro Ucely provedeni pfezkum byl zpracovan komplexni systém pro jejich
provedeni a zaznam jejich vysledkd, véetné zpravy z prezkumu.

Doporuceni z praxe sluzebnich uradd, z konzultaci nebo z prezkum:

o Urady zpracovavajici projektovy zamér a naslednou Zadost o podporu v rdmci harmonogramu
a postupu zavadéni systému fizeni kvality mohou, ale nemusi mit zahrnuto provedeni
externiho prezkumu sekci pro statni sluzbu, ale vzdy jej musi mit navdzany na projekt
realizovany sekci pro statni sluzbu z Operacniho programu Zaméstnanost

o prezkumy se mohou dotknout i internich a detailnich Cinnosti sluzebniho Ufadu, z tohoto
dlvodu clenové tymu prezkumu maji zpracovano prohlaseni o micenlivosti a povéreni
k vykonu prezkumu naméstkem ministra vnitra pro statni sluzbu, neni potreba se ze strany
sluZzebniho Uradu obavat o zneuziti ziskanych informaci a znalosti na misté
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KROK €. 12: Implementace opatreni a nastaveni procesu trvalého zlepSovani

Kompletni splnéni Kroku ¢. 12 je naplanovano aZz na rok 2021 a dale. Nicméné, sohledem na
realizované prezkumy na nékterych uradech a na projektové zaméry a Zadosti o podporu z Operacniho
programu Zaméstnanost, je jiZz nyni ddleZité mit vyjasnéno, rovnéz ve spolupraci se sluzebnimi trady,
jaky by mél byt postup po 30. ¢ervnu 2021. V terminologii oboru fizeni kvality se tento postup nazyva
jako systém trvalého zlepSovani. Jeho ucelem je implementovat dosazené pokroky a zlepSeni do
bézného chodu Uradu. Z pohledu Metodického pokynu jej Ize rozdélit do nékolika dil¢ich aktivit, do
aktivit vzdélavacich a do aktivit nastaveni postupu rozvoje danych ¢innosti.

Prehled plnéni ukoll vyplyvajicich z Metodického pokynu ze strany sluZzebnich Gradl (pfedmétem
dotaznikového Setfeni v tomto kroku byl pouze zajem Gradd o konzultaci se sekci pro statni sluzbu,
jelikoz sledovani plnéni tohoto kroku neni relevantni pro toto obdobi):

Ukol: Zajistit U¢ast na $koleni zaméstnancl uréenych vedenim ufadu

o 9 urad( vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Zpracovat plan zlepsovani

o 9 urad( vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.

Ukol: Poskytnout sekci pro statni sluzbu soucinnost pfi planovani procesu trvalého zlep$ovéni na

Urovni statni sluzby

o 8 uradl vyjadrilo pozadavek konzultace se sekci pro statni sluzbu.
Prehled pInéni Ukoll sekce pro statni sluzbu vyplyvajici z Metodického pokynu:

o Ukol Na vyzadani sluzebnich Gradi zajistit $koleni zaméstnanci sluzebnich Gradd, na jejichz
praci ma zavedeni fizeni kvality pfimy dopad: Skoleni pro zaméstnance dotéené agendou

kritérii zlepSovani bude realizovano v roce 2021.

o Ukol Poskytnout konzultace pro zpracovdni pldnu zlepsovdni: Sekce pro stéatni sluzbu v roce
2018 v nékolika pripadech vysvétlovala ucel tohoto ukolu.

o Ukol Ve spoluprdci se sluzebnimi urady napldnovat proces trvalého zlepSovdni na urovni
statni sluzby v terminu do 31. 12. 2021: Naplanovani procesu trvalého zlepSovani bude
predmétem nasledujiciho obdobi, nicméné uZ v roce 2018 bylo po sekci poZzadovano ze
strany sluzebnich urad( pripravit metodiky pro rozvoj kritérii zlepSovani a celého systému

fizeni kvality.
Doporuceni z praxe sluzebnich uradd, z konzultaci nebo z prezkum:
o pro dalsi proces zlepSovani se fidit pravidly cyklu P-D-C-A

O zavést systém pro zajisténi Uspéchu zmény a jejiho udrzeni minimdlné v rozsahu identifikace
silnych/slabych stranek, jejich prioritizace, zpracovani pland zlepSovani, informovani,

zakotveni do procesl Uradu
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o do planu zlepSovani zaclenit dalsi aktivity definované uradem vedouci ke zlepSovani
a doporuceni sekce ze zrealizovaného externiho hodnoceni

o Vv projektové Zadosti moZnost realizace planQ zlepSovani a jejich ovérovani, tedy kroky
1/Zavedeni pozadavkl Metodického pokynu, 2/ Provedeni pfezkumu zavedeni (interni
a externi), 3/ Zpracovani pland zlepsovani, 4/ Ovéfeni implementace plant zlepSovani
a 5/ Zavedeni pripadnych opatreni

o nutnd angaZovanost vedeni a deklarace viile vedeni ke zménam

o nutnd motivace zaméstnanct k navrhovani a realizaci zmén
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KAPITOLA 4
ZAVADENI SYSTEMU RiZENi KVALITY SLUZEBNiMI URADY PODLE DESETI KRITERIi
ZLEPSOVANI

Systém kritérii zlepsovani definovanych v Metodickém pokynu predstavuje tzv. minimalni miru fizeni
kvality, kterou musi sluzebni ufady zavést do 30. Cervna 2021. Detailni popis jednotlivych kritérii
zlepSovani obsahujici opatieni, vystupy a zptsoby realizace je uveden v Metodickém pokynu. U¢elem
nasledujicich kapitol tedy neni opétovné vysvétlovat obsah a poZadavky jednotlivych kritérii, ale
v Uvodu vidy shrnout povinnosti a nasledné prinést cenné poznatky a zkuSenosti z konzultaci
provedenych sekci pro statni sluzbu se sluzebnimi Urady a rovnéz z jiz uskuteénénych prezkumd.

KRITERIUM ZLEPSOVANI ¢&. 1: Strategie rozvoje sluzebniho tGfadu
Pozadavky Metodického pokynu - Opatreni:

1. Nastavit systém pro strategické fizeni ve sluzebnim Gradu

0 zavést systém strategického fizeni sluzebniho uradu
o definovat odpovédnosti a pravomoci pro zvolené Utvary i zvolené zaméstnance sluzebniho
Uradu

o zajistit rozvoj kompetenci zaméstnancl odpovédnych za strategicky rozvoj sluzebniho uradu

2. Zpracovat strategii rozvoje Uradu

o analyza soucasného stavu sluZebniho Gfadu ve viech aspektech jeho fizeni a fungovani
o zpracovat strategii rozvoje sluzebniho uradu

Pozadavky Metodického pokynu — PoZadované vystupy:

o existence pravidel pro strategické fizeni ve sluzebnim uradu

o definovani odpovédnosti za strategické fizeni ve sluzebnim Uradu

o zajisténi proskoleni zaméstnancl odpovédnych za strategické fizeni

o analyza soucasného stavu sluzebniho ufadu, véetné prezkumu implementace pravniho
ramce statni sluzby, a jeji vyvhodnoceni

o strategie rozvoje sluZzebniho Gfadu nebo aktualizace jiz existujici strategie rozvoje sluzebniho
Uradu

Doporuceni Metodického pokynu - MoZna rozsiteni kritéria:
o elektronickad podpora strategického fizeni ve sluZzebnim Uradu
o audit/persondlni audit z hlediska zabezpeceni vykonu instituti zdkona o statni sluzbé nebo

audit kapacit pro zajisténi fungovani sluzebniho uradu
o softwarova aplikace na podporu vykonu vybranych institutl zakona o statni sluzbé
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Priklady z praxe sluzebnich aradi:

o strategie ve formé fizeného dokumentu, vztahuje se na ni proces tvorby internich predpist

o nastaveni fazi strategického planovdni (komunikace, pfijeti rozhodnuti, provedeni analyz,
pldnovani — navrhové ¢asti, zavedeni implementacnich pravidel, kontrola a hodnoceni, trvalé
zavedeni a zména), principll a sdilenych hodnot

o strategie zpracovavana na obdobi 3 let, po uplynuti roku je dlouhodobd strategie prodlouzena
o dalsi rok a to vZdy k 1. bfeznu s vyhledem na nasledujici tti rozpoctova ro¢ni obdobi
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KRITERIUM ZLEPSOVANI €. 2: Systém definovani méfitelnych cilé sluZzebniho Gfadu
Pozadavky Metodického pokynu - Opatreni:

1. Jasné specifikovat cile sluzebniho Gradu
2. Urcit zpasoby monitorovani plnéni cild, jejich ovéfovani a vyhodnocovani

Pozadavky Metodického pokynu — PoZadované vystupy:
o definované cile Gfadu a zpUsob jejich vyhodnocovani
Doporuceni Metodického pokynu - MoZna rozsiteni kritéria:

o vyuziti vhodné SW podpory napfiklad k evidenci cild, jejich pribéznému sledovani a plnéni
o uplatiovani nékteré z dalSich metod naptiklad Balance Scorecard (BSC), KGI (Key Goal
Indicators) - Klicové cilové ukazatele

Priklady z praxe sluzebnich uradu:

o metodika Balanced Scorecard ve sluZzebnim Gradu — souhrn SMART cil(l a na né navazujici
SMART méfitka

o softwarova podpora pro evidenci cill umoziujici sledovani jejich pInéni (v rdmci komplexniho
systému softwarové podpory Uradu)

o rozsah a odpovidajici hierarchie cilll od strategické Urovné az po Uroven provadéci jsou
stanoveny internim predpisem

o vedeni Ufadu tyto cile monitoruje, ovéfuje a nasledné vyhodnocuje v ramci porad vedeni —
ro¢ni monitorovaci zprava

o na zakladé vyhodnoceni plnéni méfitelnych cilt stanoveni priorit pro dalsi obdobi
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KRITERIUM ZLEPSOVANI €. 3: Systém odpovédnosti a pravomoci ve sluzebnim
uradu

Pozadavky Metodického pokynu - Opatreni:

1. Specifikovat procesy sluzebniho uradu, pfifadit je k predmétnym udtvardm a budovat
transparentni organizacni strukturu

2. Definovat konkrétni odpovédnosti a nastavit jim odpovidajici rozsah a Uroven pravomoci

3. Prezkoumat pocet a strukturu systemizovanych mist s ohledem na poslani a ukoly sluzebniho
Uradu

Pozadavky Metodického pokynu — PoZadované vystupy:

o analyza stavajiciho stavu popsana ve zpravé

o opatfeni, kterd vyplynou z vysledku analyzy a jejich ndsledna realizace a pfezkoumdni

o jasné definované odpovédnosti a pravomoci na vSech systemizovanych sluzebnich mistech

o platny a ucinny organizacni rad vcetné souvisejicich dokumentl s popisy definovanych
¢innosti/procest a jejich kategorizace dle vyznamu

vrv

Doporuceni Metodického pokynu - MoZna rozsiteni kritéria:

s

o zpracovanivyvojovych diagram( pro vybrané ¢innosti/procesy a jejich nasledné prezkoumani
ve vztahu k optimdlni a redlné praxi a vyuZiti pfi porovnavani pribéhu obdobnych
¢innosti/procest a hledani mozného synergického efektu mezi nimi v ramci konkrétniho
Uradu i mezi obdobnymi urady

o zpracovani matice odpovédnosti a pravomoci

o zpracovani kompetencniho modelu

o elektronickd podpora pro zpracovani procesnich map

o procesni audit

o procesni modeling

o realizace skoleni k fizeni procesu

Priklady z praxe sluzebnich aradu:

o soubor procesnich map sluzebniho uradu
o kompetenéni model, model odpovédnosti a pravomoci sluZzebnich a pracovnich mist
o organizacni fad definuje pravomoci a odpovédnosti nejvyssich predstavenych a nasledné

evvs

odpovédnosti a pravomoci nasledné rozpracovava kompetencéni mapa
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KRITERIUM ZLEPSOVANI €. 4: Systém internich predpisti

Pozadavky Metodického pokynu - Opatreni:

1. Prezkoumat a aktualizovat rozsah internich predpis(

O

ul

zpracovat seznam aktualné platnych internich predpis(
prezkoumat rozsah internich predpist

2. Stanovit pravidla pro fizeni internich predpist

O

ul

stanovit odpovédnosti za systém internich predpis(
jasné definovat postup pro fizeni internich predpist

3. Definovat zdvazny obsah interniho pfedpisu

Pozadavky Metodického pokynu — PoZadované vystupy:

ul

interni predpis upravujici postup pro fizeni internich predpis(

seznam aktudlné platnych internich predpistl, v¢. pravidel a jednoznacnych odpovédnosti
a periodicity jeho aktualizace

prezkum existujicich internich predpist z hlediska jejich platnosti

dostupnost pouze aktualné platnych internich predpis(, jejich Uplnych znéni a také moznost
dohledani historickych verzi

dlkazy o prokazatelném seznamovani zaméstnanci s internimi predpisy

Doporuceni Metodického pokynu - MoZna rozsiteni kritéria:

ul

SW podpora pro prokazatelné seznamovani zaméstnanc( s internimi predpisy

Priklady z praxe sluzebnich aradu:

ul

O

seznam aktudlné platnych internich predpisli je pristupny vsem zaméstnancim na
intranetovych strankdch sluzebniho Uradu
pravidla, odpovédnosti a periodicitu aktualizace seznamu upravuji interni predpisy
veskeré interni predpisy jsou prezkoumavany vzdy, kdyzZ dojde ke zméné vstup( ¢i poZzadavku
na oblast feSenou internim predpisem, nebo uplynutim stanovené Ihity k pfezkoumani - ta
je definovana s ohledem na typ a Uroven predpisu
odpovédnost gestora dokumentu je ddna matici odpovédnosti
platnost konkrétniho dokumentu je stanovena na dobu dvou let, po této Ihité je dokument
revidovan jeho gestorem, ktery pfipravi jeho Upravu
veskeré interni predpisy jsou dostupné viem zaméstnanclim na intranetovych strankach
sluzebniho Uradu - interaktivni prehled, moznost vyhledavani podle Cisla, tezauru a procesni
skupiny

historické verze jsou uloZeny v listinné podobé v archivu a je zajisténa jejich dostupnost
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KRITERIUM ZLEPSOVANI €. 5: Systém komunikace ve sluzebnim Gfadu
Pozadavky Metodického pokynu - Opatreni:

1. Specifikovat rozsah a priibéh komunikace
2. Definovat pozadavky na komunikacni nastroje/informacdni systémy

Pozadavky Metodického pokynu — PoZadované vystupy:

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

Doporuceni Metodického pokynu - MoZna rozsiteni kritéria:

o marketingova a/nebo komunikacni strategie sluZzebniho tfadu
o SW podpora informacnich tok( v ramci sluzebniho Uradu

Priklady z praxe sluzebnich uradu:

o interni predpis o komunikaci a souvisejici dokumentace vcéetné jednotného vizudlniho stylu i
pro elektronickou komunikaci

o marketingova strategie

o softwarova podpora posileni informacnich tokl v ramci sluZzebniho Uradu formou rozsireni
vyuziti stdvajiciho informacniho systému

o specifikace typU vnitini komunikace

o specifikace nastrojd vnitfni komunikace - internet, prezentace, sdéleni, porady,
telekonference, intranet, interni publikace

o vystupy z porad vedeni, porad sekci a porad pracovnich skupin jsou ¢lenény do rznych
urovni pod specifickym cislem

o externi komunikace —interni pfedpis krizové komunikace a komunikace s médii

o mési¢nik — komunikaéni nastroj, jejimZ primdrnim cilem je poskytovani informace viem
zaméstnanclm; redakéni rada jmenovana vedoucim Ufadu schvaluje findini podobu
prispévkd; publikace je oteviena pfispévkiim od vSech zaméstnancl; o publikaci nového
vydani je rozesilana informace vSem zaméstnancim aradu

o propojeni sekci na poradach rliznych Urovni a rozSifovani povédomi o préci jednotlivych
sekci, predstaveni jednotlivych sekci, brainstorming

o telekonference pfimo se zabéry z daného specializovaného pracovisté — omezeni sluZebnich
cest
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KRITERIUM ZLEPSOVANI €. 6: Systém fizeni zmén
Pozadavky Metodického pokynu - Opatreni:

1. Vytvorit vhodné prostredi pro podavani internich podnétl vedoucich k prokazatelnému zlepseni
¢innosti Uradu

o definovat nastroje sbéru inovacnich podnét(

o definovat a uplatiiovat motivaéni prvky k pfedkladani inovac¢nich podnétd

o definovat inovacdni proces, odpovédnosti a pravomoci

o zajistit informovanost vsech zaméstnancli o mozZnosti predkladat inovacni podnéty

2. Definovat postup pro fizeni zmén v Gradu

o definovat zménu, ktera bude podléhat nastavenému systému fizeni zmén ve sluZebnim
Uradu

o definovat koordina¢ni mechanismus schvalovani zmén na drovni vécné pfislusnych utvar(
a nejvyssiho vedeni sluzebniho uradu

o definovat proces fizeni zmény

o komunikovat zmény napfi€ sluzebnim Uradem
o zajistit rozvoj znalosti a dovednosti vedoucich zaméstnanct v oblasti fizeni zmén

Pozadavky Metodického pokynu — PoZzadované vystupy:

s

o prehledy/statistiky o navrZenych a realizovanych inovacnich podnétech (jednd se o inovacni
podnéty, které byly realizovany na zakladé vySe uvedeného systému) nebo zpracovani
dokumentu definujiciho Gcel sluzebniho Uradu z hlediska rliznych prijemcl svych sluzeb,
v ndvaznosti na to vymezuijici zlepseni poskytovanych sluzeb a definovani zmén, které jsou
potreba za tim Gcelem provést

o interni predpis obsahujici popis procesu fizeni zmén ve sluZzebnim Uradu nebo aktualizace
stavajiciho interniho predpisu upravujiciho fizeni zmén ve sluzebnim Gradu

Doporuceni Metodického pokynu - MoZna rozsiteni kritéria:

o tvorba metodik fizeni zmén, projektd

o softwarova podpora fizeni zmén, inovaci, projekt

o zavedeni a podpora projektové kancelare

o Skoleni v oblasti fizeni zmén, projektového fizeni a tzv. mékkych dovednosti podporujicich
a dopliujicich efektivni fizeni zmény a projektu (napfiklad time management, uméni

s v v s

vyjedndvat, asertivni chovani, fesSeni konfliktnich situaci)
Priklady z praxe sluzebnich uradu:

o systém fizeni zmén ve sluZzebnim Ufadu: statisticky prehled a interni pfedpis
o softwarova podpora fizeni zmén v podobé implementace elektronického nastroje pro ptijem

a dalsi zpracovani (véetné vyhodnoceni) podnétu zaméstnancl formou rozsifeni vyuziti
stavajiciho informacniho systému
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o softwarovad podpora pro oteviené ziskavani podnétl ze strany zaméstnanci pro zlepseni
fungovani sluzebniho Uradu a zlepseni podminek pro vykon prace (v rdmci komplexniho
systému softwarové podpory Uradu)

o intranetové Forum - podnéty, napady Ci postfehy zaméstnancl, veskeré vznesené podnéty
jsou stale pfistupny, v€. nasledné komunikace a zpravy o realizaci ¢i jiném vyhodnoceni
podnétu

o ocenovani zaméstnancl za inovacni procesy - ,,stuzkovani“ - kazdorocni ocenéni nejlepsiho
zaméstnance (1 za kazdé oddéleni); ocenéni je predavano spolu se slovnhim hodnocenim
vedouciho sluzebniho ufadu a plsobi na zaméstnance jako motivacni faktor

o zajisténi informovanosti zaméstnancll o moznosti predkladat inovacni podnéty jsou
prenaseny pfimymi nadfizenymi

o internim predpisem oSetfeno pravidelné kvartalni hodnoceni UspéSnosti zmény a jejich
vystupt, vyhodnoceni hlavnich procest, vyhodnoceni podplrnych proces(, shrnuti opatfeni
z pfezkoumani

o fidici a monitorovaci vybor — predkladani navrhy na zmény, Ctvrtletné navrhy na realizaci
projektd, projedndva navrhovana reseni zmén a jejich potireby, hodnoti realizaci stavajicich
projektd
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KRITERIUM ZLEPSOVANI €. 7: Politika lidskych zdrojt
Pozadavky Metodického pokynu - Opatreni:
Opatreni:

1. Zpracovat interni predpis s jasné stanovenymi postupy pro fizeni lidskych zdrojl ve sluzebnim
Uradu

Zavést systém prace s lidskymi zdroji v praxi a podpofit procesni fizeni
Rozvijet kompetence zaméstnancl odpovédnych za realizaci personalnich procesl

Pozadavky Metodického pokynu — PoZzadované vystupy:

o politika lidskych zdrojl definujici persondini procesy ve sluZzebnim Gradu, véetné stanoveni
pravomoci Utvard/mist, nebo aktualizace stavajiciho dokumentu upravujiciho personalni
procesy (napriklad sluzebni fad, prirucka statniho zaméstnance)

o prezkoumani rozsahu pozadovanych a skutec¢nych kapacit nutnych pro vykon personalnich
procesll a navrh opatreni k realizaci

o realizace vzdélavani zaméstnancl vykondvajicich persondlni procesy; realizace vzdélavani
vedoucich zaméstnanci

Doporuceni Metodického pokynu - MoZna rozsiteni kritéria:

o softwarova podpora realizace vybranych personalnich procest

o procesni mapy persondlnich procesl

o zajisténi komplexniho vzdélavani vybranych zaméstnanct v oboru sluzby 78 Organizacni véci
statni sluzby a sprava sluZzebnich vztah( statnich zaméstnancd, prislusnik(l bezpeénostnich
sbor( a vojakl z povolani

Priklady z praxe sluzebnich uradu:

o zpracovani strategie dlouhodobého rozvoje lidskych zdrojl

o prezkum rozsahu poZadovanych a skuteénych kapacit je uskuteéiovan pravidelné
v ndvaznosti na aktualizaci kompetencnich map

o kariérni fad sluzebniho ufadu

o aktualizované procesni mapy

o analyza a ndvrh designu systému vzdéldvani

o softwarova podpora systému vzdélavani zaméstnancl véetné adaptacniho procesu (v rdmci
komplexniho systému softwarové podpory tUradu)

o softwarovy ndstroj (modul stavajiciho IS) pro administraci a sledovani procesu pfijimani
zaméstnancu sluzebniho Gradu

o softwarovy nastroj (modul stavajiciho IS) pro administraci, realizaci a vyhodnocovani
pravidelného hodnoceni zaméstnanct sluZzebniho Gradu

o tvorba e-learningovych kurz(i pro zaméstnance Gradu (dlouhodoby rozvoj kompetenci)

o zahajen pilotni projekt Talent management — hledani nasledovnikd a talent( z vlastnich fad
zaméstnancU s fadou navazujicich skoleni
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KRITERIUM ZLEPSOVANI €. 8: Adaptaéni proces
Pozadavky Metodického pokynu - Opatreni:
1. Nastavit pravidla a odpovédnosti v oblasti adaptace v daném uUradu

o zpracovat postup adaptace ve formé interniho predpisu

o zpracovat vstupni pfiruc¢ku nového zaméstnance

o nastavit odpovédnost nadfizenych definovat individudini plan adaptace nového zaméstnance
o nastavit délku trvani adaptacniho procesu

o vyhodnotit adaptacni proces daného zaméstnance a timto zaméstnancem

2. Zaijistit rozvoj kompetenci odpovédnych zaméstnancl

o definovat ¢innosti vedoucich zaméstnanctl personalistli v adaptacnim procesu (napfiklad viz
vySe uvedeny interni predpis),

o zpracovat vzdélavaci program pro vedouci zaméstnance pro Uspésné zvladnuti adaptacniho
procesu nebo zajistit jejich vzdélani v této oblasti jinou formou,

o stanovit povinnost vedoucich zaméstnancl vzdélavat se v souvislosti s adaptaci a integraci
zaméstnanc( (a stanovit formu vzdélavani),

o zajistit realizaci Skoleni pro personalisty (interné, externé).

Pozadavky Metodického pokynu — PoZadované vystupy:

o interni pfedpis definujici proces adaptace a stanovené odpovédnosti v adaptacnim procesu,
vCetné souvisejici dokumentace nebo aktualizace stavajiciho interniho predpisu upravujiciho
adaptacni proces

o vstupni pfirucka nového zaméstnance nebo jinak definovany systém informovani nového
zaméstnance

o individudini plan adaptace nového zaméstnance

o vzdéldvaci program pro vedouci zaméstnance pro Uspésné zvladnuti adaptacniho procesu
nebo deklarovani zajisténi jiné formy vzdéldvani v této oblasti

Doporuceni Metodického pokynu - MoZna rozsiteni kritéria:

o pilotni ovéreni adaptacniho procesu v Uradu / ve vybranych Gtvarech tradu

o realizace vzdélavani vedoucich zaméstnancl v oblasti adaptacniho procesu

o realizace vzdélavani personalist(l v oblasti adaptacniho procesu

o detailni rozpracovani mentorovani v Ufadu (vytvoreni sité mentor(i v Uradu, stanoveni
pravidel pro mentorovani, véetné definovani role mentorli v ramci prlbéhu realizace
adaptacniho procesu, realizace vzdélavani mentor()

o softwarova podpora realizace adaptacniho procesu

o definovdni komplexniho procesu pre-boardingu (do nastupu nového zaméstnance)

o zpracovani planu vzdéldvani daného zaméstnance

o vytvoreni znalostnich databazi a jejich sdileni nejen novym zaméstnancim
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Priklady z praxe sluzebnich aradi:

o definovdni komplexniho procesu on-boardingu

o elektronicka vstupni pfiru¢ka nového zaméstnance

o detailni rozpracovani mentorovani v ufadu (vytvoreni sité mentorl v Ufadu, stanoveni
pravidel pro mentorovani, véetné definovani role mentorli v ramci prlbéhu realizace
adaptacniho procesu, realizace vzdélavani mentor()

o softwarova podpora realizace adaptacniho procesu

o vytvofeni znalostnich databazi a jejich sdileni nejen novym zaméstnancim
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KRITERIUM ZLEPSOVANI €. 9: Setieni spokojenosti zaméstnancii
Pozadavky Metodického pokynu - Opatreni:
1. Nastavit pravidla a odpovédnosti v oblasti Setfeni

o definovat parametry systému a organizovani Setfeni na daném uradu

o zpracovat dotaznik

o zajistit anonymitu odpovédi

o rozhodnout o zplsobu realizace Setfeni

o predem definovat interval opakovani Setfeni

0 moznost Ucasti zastupcl odborové organizace pfi vyhodnocovani dotaznik(

2. Zajistit kompetence odpovédnych zaméstnancl a jejich rozvoj

o definovat ¢innosti a pravomoci hlavnich aktérd,

o zajistit adekvatni vzdélavani zaméstnancl odpovédnych za pfipravu a realizaci Setfeni (tedy
zaméstnancl personalniho Utvaru / kanceldfe sluzebniho orgéanu), pfipadné prokazat
kompetence téchto zaméstnancl ziskané v minulosti,

o stanovit povinnost vedoucim zaméstnanciim propagovat Setfeni v jimi fizenych Utvarech,

o motivovat zaméstnance pro Ucast v Setfeni.

Pozadavky Metodického pokynu — PoZzadované vystupy:

o Nastaveny systém pro Setfeni spokojenosti zaméstnancd, jejich oCekavani a potieb, véetné
zpracovani interniho predpisu nebo aktualizace jiného vhodného interniho predpisu
obsahujiciho mimo jiné také oblast Setfeni spokojenosti zaméstnancl

o Realizovana Setfeni a jejich vyhodnoceni

v v

Doporuceni Metodického pokynu - MoZna rozsiteni kritéria:

o realizace vzdélavani zaméstnancl odpovédnych za pfipravu a organizaci Setfeni

o softwarova podpora realizace Setfeni

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

o softwarovd podpora pro oteviené ziskavani podnétll ze strany zaméstnancl pro zlepseni
fungovani Uradu a zlepseni podminek pro vykon prace (obdoba schranky naméti)

Priklady z praxe sluzebnich aradu:

o expertni analyza formy realizace Setfeni spokojenosti zaméstnanci

o softwarovy nastroj (modul stdvajiciho IS) pro realizace a vyhodnocovdni pravidelnych Setfeni
spokojenosti zaméstnancl sluzebniho Gradu

o elektronicky dotaznik umistén na intranetu, 1x ro¢né vyhodnoceni — zachovani anonymity

o anketa spokojenosti - kazdé 2 roky v trvani 2 mésicl, formou zndmkovani hodnoti predmét
dotazovani, pro vedeni je zpracovani hodnotici zprava
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Setfeni provadéno v tfidéni dle jednotlivych skupin zaméstnanc(, naptiklad dle vékové
kategorie, vzdélani, zafazeni do vedoucich pozic, doby zaméstnani u organizace a podobné -
snadna identifikace specifickych nazoru a potreb konkrétnich skupin zaméstnanc(, deklarace
zachovani anonymity
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KRITERIUM ZLEPSOVANI €. 10: Systém partnerstvi v ramci statni sluzby

Uvodni pozndmka: Realizace kritéria zlepSovani €. 10 souvisi s prvotnim nastavenim systému pro
realizaci benchmarkingu a benchlearningu ze strany sekce pro statni sluzbu. Tyto aktivity budou
realizovany vroce 2019. SluZebni Urady maji za povinnost se do realizace aktivity zapojit dle
nasledujicich parametr(.

Pozadavky Metodického pokynu - Opatreni:
1. Aktivné se ucastnit benchmarkingu ve statni sluzbé

o podilet se na pfipravé systému benchmarkingu ve statni sluzbé
o aktivné se zapojit do benchmarkingu

2. Aktivné se Ucastnit benchlearningu ve statni sluzbé

o podilet se na pfipravé systém benchlearningu ve statni sluzbé
o aktivné se zapojit do benchlearningu

Pozadavky Metodického pokynu — PoZadované vystupy:

o aktivni zapojeni se do benchmarkingu a benchlearningu ze strany sluzebnich dradu
o vyhodnoceni benchmarkingu a benchlearningu ve spolupraci se sekci pro statni sluzbu
o Ucast zapojenych zaméstnancl na vzdélavani realizovaném sekci pro statni sluzbu

Doporuceni Metodického pokynu - MoZna rozsiteni kritéria:

o softwarova podpora pro realizaci benchmarkingu
o softwarova podpora pro realizaci benchlearningu

Priklady z praxe sluzebnich aradu:

o dlouhodobé zapojeni sluzebnich  Ufadl do  mezinarodni  benchmarkingové
a benchlearningové aktivity v rdmci své specializace

o informace o zahrani¢nich benchmarkingovych aktivitach jsou prezentovany na pravidelnych
poradach vedeni a rozsifenych poradach vedeni

o aktivni sbér dat, identifikaci ukazatelll a potfebné ke stanoveni jednotné metodiky
benchmarkingu a benchlearningu

o aktivni sbér namétl a implementaci dobrych praxi

o pravidelné setkani aktér(l benchmarkingové aktivity a realizace minibenchmarkingu pfi
feSeni specifické problematiky
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KAPITOLA 5
INSTITUT PREZKUMU PRO UCELY OVERENI NAPLNENi MiRY KVALITY PODLE
POZADAVKU METODICKEHO POKYNU

Ve sluZzebnich uradech, v rdmci kterych byly systémy Fizeni kvality jiZz systémové zavedeny a jsou nadale
udrZovany, se v roce 2018 jiz prezkum téchto systémul pod odbornou gesci sekce pro statni sluzbu
uskutecnilo, a to v souladu s Krokem ¢. 11 Metodického pokynu.

Cilem tohoto pfezkumu je vyhodnotit zavedeni povinného minimalniho rozsahu systému tizeni kvality
ve smyslu naplnéni deseti kritérii zlepSovani. Pfezkum sekce pro statni sluzbu ma predevsim odhalit
chybny nebo nedostatecny postup pfi plnéni pozadavk( Metodického pokynu a ma sluzebnimu uradu
v takovém pripadé poskytnout mozna doporuceni pro feseni zjisténé situace s ohledem na zavedeny
systém fizeni kvality.

Forma tohoto dvoustranného zpétnovazebniho mechanismu, na jedné strané tym kvality konkrétniho
sluzebniho Uradu, na strané druhé tym prezkumu sekce pro statni sluzbu, nenese znaky kontroly podle
zakona ¢. 255/2012 Sh., o kontrole (kontrolni rad). A sohledem na specifické podminky pro
uplatfiovani principl fizeni kvality ve sluzebnich Uradech popsanych v Metodickém pokynu neni
pfezkum provadén ani podle standardnich pravidel pro externi audit akreditovanym certifikacnim

organem dle mezinarodni Smérnice pro auditovani systémUd managementu ISO 19011.

Clenové prezkumného tymu sekce pro statni sluzbu byli pro provedeni prezkum( povéreni naméstkem
ministra vnitra pro statni sluzbu, soucasti povéreni bylo i prohlaseni o micenlivosti.

Pfiprava prezkumu vZdy zahrnuje:

o sestaveni planu a programu prezkumu, véetné harmonogramu prezkumu,

o ustaveni tymu prezkumu za sekci pro statni sluzbu,

o ustaveni tymu prezkumu za konkrétni sluzebni Urad,

o sezndmeni se s dostupnymi informacemi a dokumentaci vztahujici se ke konkrétnimu
sluzebnimu uradu, pficemz

samotny prezkum na misté se sklada ze tfi zakladnich kroku:

o Uvodni rozhovor: Uvodni rozhovor provadi ¢lenové tymu pfezkumu sekce pro statni sluzbu
s povéfenym zdstupcem sluzebniho Uradu, ve kterém prezkum probiha; obsahem je predani
povéreni k vykonani pfezkumu, podrobnéjsi s planem a programem prezkumu, vysvétleni
postupu a specifikace pozadavkll na provérované oblasti, stanoveni terminu ukonceni
prezkumu a v té souvislosti stanoveni terminu zavére¢ného rozhovoru;

o prezkoumani pInéni minimalnich pozadavkl Metodického pokynu: vlastni prezkum probiha
v nékolika krocich, v nichZ dochazi predevsim ke shromazd'ovani dikazu, tedy dokumentace
dokladajici dosazené vysledky, k diskusi obou tymU zaméfenou na miru naplnéni pozadavkd
Metodického pokynu;
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o zavér prezkumu: obsahem zavérecného rozhovoru je vyhodnoceni vysledkd prezkumu
a seznameni s témito vysledky, pficemz se mlze jednat o ndvrh na oznaceni vybrané praxe
sluzebniho uradu, kterd bude prezentovana jako tzv. dobra praxe napftic sluzebnimi urady;
mUZe se ale rovnéz jednat o seznameni s nalezenymi nedostatky v poZadovanych vystupech
pro zavadéni systému fizeni kvality, véetné doporuceni vedoucich k jejich vyreseni.

V roce 2018 probéhly prvni tfi prezkumy ve sluzebnich Gradech:

1. V z4ari 2018 probéhl pfezkum v Ufadu, ktery je drZitelem akreditovaného certifikdtu podle 1SO
9001, ISO/IEC 27001, ISO 14001 a OHSAS 18001.

2. V fijnu 2018 probéhl pfezkum v Ufadu, v ramci kterého je zaveden integrovany systém fizeni.

3. Vlistopadu 2018 byl dokonéen prezkum v uradu, ktery je drzitelem akreditovaného
certifikatu podle 1SO 9001, a ISO/IEC 27001 a drzitelem akreditacniho osvédceni podle
ISO/IEC 17025.

Vsechny tfi Ufady prokazaly pristupem k pfezkumu, v jeho pribéhu i s ohledem na zjisténé skutecnosti
vysokou Uroven systému fizeni kvality a predpoklady pro plnéni poZadavkli Metodického pokynu
k datu 30. ¢ervna 2021. Pfezkum vSak také poukdzal na nékteré aspekty, které nemusi byt v zavedeném
systému fizeni kvality reSeny. Jsou jimi napfiklad nedostatecné zamérena strategie Gradu na jeho
interni rozvoj, nedostatecné zajisténi prokazatelného seznamovani zaméstnanci s internimi predpisy,
nedostatecné systémové nastaveny adaptacni proces Ci Setfeni spokojenosti zaméstnancu.
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KAPITOLA 6
PROPAGACE SYSTEMU RiZENi KVALITY A JEHO PRINOSU PRO SLUZEBNi URADY

Metodicky pokyn fakticky oteviel fazi mozné aktivni pripravy sluZzebnich Ufadd na zavadéni v ném
obsaZzenych poZadavkl. Sekce pro statni sluzbu se proto soustfedila na aktivni komunikaci se
sluzebnimi urady, a to jak prostfednictvim osobnich setkani, nepocitaje odborné konzultace, tak
publikovanim cilenych informaci.

Nejvétsi platformou pro prezentaci Metodického pokynu byla konference, poradana sekci pro statni
sluzbu pod nazvem ,Statni sluzba“ dne 10. kvétna 2018. Jejim cilem bylo seznamit statni zaméstnance
s aktivitami projektu Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby a statni spravy, jeho planovanymi
a jiz dosazenymi vysledky a zaroven vytvofit prostfedi, v némz sluzebni ufady budou moci
prostfednictvim dobré praxe sdilet své zkusenosti a poznatky z rozvoje sluzebnich aradd. Odpoledni
blok byl kompletné vénovan problematice fizeni kvality ve sluzebnich uradech.

Vysvétleni Metodického pokynu bylo vénovano rovnéz vystoupeni zastupkyné tymu sekce pro statni
sluzbu na konferenci Moderni vefejna sprava, ktera se konala v Pardubicich ve dnech 24. a 25. kvétna
2018.

Jiz standardnimi moZnostmi pro prezentaci nejen tématu fizeni kvality jsou porady ndméstka ministra
vnitra pro statni sluzbu nebo metodické porady sekce pro statni sluzbu v prostordch Institutu verejné
spravy Praha v BeneSové.

V roce 2018 se uskutecnilo nespocet prezentaci zastupcl sekce pro statni sluzbu pfimo na internich
jednanich sluZebnich ufadd, a to na jejich vlastni Zadost. Tyto prezentace byly zaméfeny na obsah
Metodického pokynu a z néj plynouci poZadavky pro sluzebni ufady, dale na postup, jak tyto poZzadavky
implementovat, na nékterych setkanich pouze na vysvétleni prvotnich Ukoll a krokd. Prezentace se
uskutecnily napfiklad na poradach vedeni téchto Gradl nebo na setkani jiz sestaveného tymu kvality.

Pro propagaci tisténou formou byl zvolen ¢trnactidenik Verejna sprava a v ném pravidelné vydavany
newsletter Statni sluzba. V roce byly v tomto newsletteru otistény prispévky ¢lenl tymu sekce pro
statni sluzbu k tématu kvality nasledujici ¢lanky>

o 3/2018: ¢lanek s ndzvem ,,Projekt sekce pro statni sluzbu o¢ima sluzebnich aradd”, véetné
informace o tématu fizeni kvality,

o 5/2018: ¢lanek s nazvem ,,Prvni kroky ke kvalité ve sluzebnim aradu”,

o 6/2018: ¢lanek s nazvem ,Konference Statni sluzba“, véetné informace o pfispévcich
k tématu fizeni kvality,

o 7/2018: ¢lanek s nazvem ,Evropsky standard pro kvalitu ISO 9001 je aplikovatelny i pfi
managementu sluZzeb poskytovanych ve statni spravé”,

o 10/2018: ¢clanek s nazvem ,Podpora zavadéni fizeni kvality z Operacniho programu
Zaméstnanost”.
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V roce 2018 byla dale zpracovana popularizacni prirucka usnadnujici praktickou aplikaci poZadavk
Metodického pokynu podle v ném uvedeného postupu. Pfirucka je po grafické upravé pripravena
k vydani.

Pribézné je rovnéz aktualizovana sekce vénovana fizeni kvality v rdmci webovych stranek sekce pro
statni sluzbu Ministerstva vnitra.
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ZAVER

Rok 2018 byl klicovy zejména pro nastaveni podminek a poZzadavkl a spravné zahajeni zavadéni
systému fizeni kvality, v souladu s usnesenim vlady Ceské republiky €. 275 ze dne 10. dubna 2017
o Metodice zavadéni fizeni kvality ve sluzebnich uradech. Byl schvalen zakladni dokument pro zavadéni
systému fizeni kvality ve statni sluzbé (Metodicky pokyn) reagujici na jednotlivé instituty zakona
o statni sluzbé a na redlné potreby sluzebnich uradd.

Ve struktufe sluzebnich urad( lIze na zakladé aktivit realizovanych ve sledovaném roce seskupit
jednotlivé Urady do tfi zdkladnich skupin. Prvni skupinu - vétSinovou — pfedstavuji ty urady, které se
zavadénim Metodického pokynu zacinaji a které po sekci pro statni sluibu primarné pozaduji
konzultace k obsahu Metodického pokyn, k nastaveni tym0 kvality a zajisténi Skoleni pro manazery
kvality. Druhou skupinou jsou Urady, které jiz systém fizeni kvality maji zaveden a na kterych jiz byl
nebo bude proveden prezkum z hlediska miry naplnéni pozadavkl Metodického pokynu. Treti
skupinou jsou urady, které se rozhodly zavadéni Metodického pokynu rozsitit o dalsi pro né potrebné
aktivity, a to za podpory Operacniho programu Zaméstnanost. S témito Urady, rovnéz na zakladé jejich
vyzadani, je sekce pro statni sluzbu k dispozici z hlediska konzultaci nastaveni projekt(, stejné tak se
zastupci Ridiciho organu tohoto Operaéniho programu tak, aby byly poZadavky Metodického pokynu
spravné pochopeny i na této Urovni rozhodovani o projektech.

Konkrétnimi aktivitami, které budou na podporu Uspésného a ucelného zavedeni systému fizeni kvality
v ramci statni sluzby vykonavany v roce 2019 sekci pro statni sluzbu, jsou:

o pravidelnd setkani zastupcl sluzebnich Uradl zabyvajicich se implementaci systému fizeni
kvality na daném uradu k predani dosavadnich zkusenosti,

o konzultace v prlibéhu zavadéni pozadavk( Metodického pokynu,

o konzultace projektovych zdmér(i a Zzadosti o podporu Operacniho programu Zameéstnanost,

o realizace skoleni pro manaZery kvality a dle poZadavku sluzebnich Gradl rovnéz pro tymy
kvality,

o poskytnuti dalSich vzorovych dokumentl podle Metodického pokynu, respektive podle
kritérii zlepSovani,

o pfiprava a spusténi webového prostredi pro Ucely metodické podpory, sdileni praxi a sdileni
dobrych praxi,

o prezkum miry plnéni pozadavkd Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich uradech
s jiZz zavedenymi a udrZzovanymi systémy fizeni,

o zahdjeni praci na zpracovani pfiru¢ky pro rozvoj systému fizeni kvality zaloZenou na
mezindrodni normé SO 9001.

Uspésnost zavadéni systému Fizeni kvality ve statni sluzbé bude v budoucnu zavisld zejména na
zpUsobu uchopeni poZadavkd Metodického pokynu v ramci zejména prvni skupiny uradd, ktera je
vétsSinova a ktera v obecné roviné nema pfilis zkusenosti s principy fizeni kvality. Vyznamnym Ukolem
sekce pro statni sluzbu v dalsim obdobi proto bude napomoci zejména témto Uradim.




