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uvoD

Metodika pro hodnoceni miry naplfovani pozadavk( Metodického pokynu pro fizeni kvality ve
sluzebnich Uradech, aktualizovaném v roce 2023 (dale jen ,Metodika pro hodnoceni miry naplfiovani
pozadavkl MP“ nebo “Metodika“), standardizuje postupy pro hodnoceni sluzebnich Gfadu internimi
a externimi hodnotiteli.

Metodika hodnotiteldm umozriuje formou procentualniho vyjadfeni kvantifikovat uroven zavedeného
systému Fizeni kvality ve sluzebnim Gfadé, a to na drovni jednotlivych pozadovanych vystupt, kritérii
zlepSovani i Metodického pokynu pro Fizeni kvality ve sluzebnich dfadech (dale jen ,MP“ nebo
.Metodicky pokyn®) jako celku.

Procentualni vyjadfeni miry naplnéni pozadavkd MP, resp. poZadovanych vystupu u jednotlivych kritérii
ZlepSovani sluzebnim Gfadim nejen poskytne informaci o Urovni zavedeného systému Fizeni kvality dle
MP, ale pom(ze jim se vramci trvalého zlepSovani zaméfit na oblasti, ve kterych nedosahuji
pozadované/oekavané urovné. Dosazeni definované Urovné naplfiovani pozadavki MP sluzebnim
Ufadlm rovnéz otevira moznost uchazet se o Ceny MV za kvalitu ve vefejné sprave.

Soucasti dokumentu je podrobny navod k pouzivani Metodiky véetné vypoctl a postupu pro odvozeni
zavérecného hodnoceni Urovné naplfiovani pozadavki Metodického pokynu.

DalSi upfesiujici pravidla, postupy a zasady jak pro interni, tak pro externi posouzeni a vyhodnoceni
urovné zavedeného systému fizeni kvality jsou uvedeny v dokumentech Pravidla a organizace interniho
prfezkumu pInéni pozadavk( Metodického pokynu pro Fizeni kvality ve sluzebnich ufadech / Pravidla
a organizace externiho pfezkumu plnéni pozadavkl Metodického pokynu pro fizeni kvality ve
sluzebnich Ufadech. Prilohu dokumentu tvofi formulare, vyuzitelné pfi realizaci pfezkumd.



OBECNE ZASADY APLIKACE METODIKY PRO HODNOCENi MIiRY NAPLNOVANi
POZADAVKU MP

1. Hodnoceni pInéni pozadavkl Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich Ufadech ve
smyslu procentudlniho vyjadfeni miry naplfiovani pozadavki MP je nedilnou soucasti
interniho/externiho pfezkumu a doplfiuje identifikované silné stranky a pfilezitosti ke zlepSovani.

2. K hodnoceni miry naplfiovani pozadavkd MP hodnotitelé pfistupuji ve chvili, kdy maji zpracované
zaveéry z prezkumu a panuje nad nimi shoda.

3. Vypocet miry naplfiovani pozadavkd MP probiha prostfednictvim série aritmetickych primérd, s tim,
Ze hodnoceni jednotlivych pozadovanych vystupl (uréeni procenta dané drovné) by mélo byt véci
konsenzu hodnotitell (ij. vSichni hodnotitelé s vybranou uUrovni plnéni pozadovaného vystupu
souhlasi).

4. Metodicky pokyn je ze své povahy normativnim dokumentem, kdy jednotliva kritéria obsahuji
pozadované vystupy formou diikazi v dokumentované podobé. Konkrétni zplsob implementace
Metodického pokynu (rozsah implementace a dokumentace jednotlivych opatfeni), a tedy i aplikace
Metodiky, by v§ak mély zohlednovat specifické podminky a velikost jednotlivych sluzebnich
urada. Tyto specifické podminky, resp. zvoleny zpusob / rozsah implementace je tfeba stejné jako
vlastni procentualni hodnoceni nalezité zdGvodnit a podlozit dikazy (pfiklady).

5. Metodika nahlizi na pozadavky MP (kritéria zlepSovani) jako na jeden provazany systém, kdy je
predpokladem naplfiovani v§ech vystupl. Nenaplnéni &i vyrazné nizsi napinéni nékterych vystupl
oproti ostatnim vystuplm tak ovliviiuje vyhodnoceni Urovné naplnéni pozadavkd MP jako celku.

STRUKTURA HODNOTICIiCH TABULEK

Pro kazdé kritérium zlepSovani MP a jeho pozadované vystupy byla vytvofena unikatni hodnotici
tabulka, ktera vSak svym obsahem sleduje jednotnou logiku vychéazejici z cyklu trvalého zlepSovani
(PDCA — Plan Do Check Act).” Pro kazdy pozadovany vystup bylo vypracovano 5 trovni jeho mozného
naplfiovani. Jednotlivé hodnotici tabulky s konkrétnimi pfiklady dukaz( jsou uvedeny v kapitole
POSTUP HODNOCENI MiRY NAPLNOVANI JENDOTLIVYCH KRITERIi ZLEPSOVANI.

* Plati u pozadovanych vystupt typu ,pravidla“. U pozadovanych vystup( dokladajicich aplikaci téchto pravidel jsou vytvoreny
unikatni tabulky hodnotici vyzralost daného vystupu.

Nize je pro ilustraci rozvedena navrzena logika.

0% Cinnost neprobiha.

Cinnost v této oblasti neprobiha. K pfipadné aktivité¢ dochazi max. v roviné diskuzi
a zaméru. Nejsou k dispozici zadné dlikazy o realizaci ¢innosti v dané oblasti.

25 % Néco se v této oblasti déje, ale neni to Fizeno.

SluZebni Ufad je na Urovni zavadéni poZzadovaného vystupu a/nebo &innost probiha jen
Castecné dle ramcovych pravidel (ktera jsou alespon c¢aste¢né formalizovana)
a nejsou jednotné uplatiiovana. Cinnost zohlediuje pouze &éast obsahu pfislusnych
opatreni popsanych v MP, které jsou pro sluzebni Gfad relevantni. Zpravidla jsou
k dispozici diléi dikazy o realizaci €¢innosti (zaznamy, vystupy), nikoli vSak o pravidlech
pro fizeni této Cinnosti (napf. interni predpisy, pracovni postupy, formulare).




50 % Cinnost je fizena, je éerstvé zavedeno.

SluZzebni ufad zavedl pozadovany vystup a uvadi ho do praxe. Cinnost zohledriuje obsah
prislusnych opatieni popsanych v MP, které jsou pro sluzebni Gfad relevantni, v plném
rozsahu. K prezkoumani a zlepSovani daného vystupu nedoslo (z divodu novosti nebo
absence impulzu k pfezkoumavani a zlepSovani). Jsou k dispozici dikazy o realizaci
c¢innosti (zaznamy, vystupy) i o pravidlech pro fizeni této Cinnosti (napf. interni
predpisy, pracovni postupy, formulafe).

75 % Cinnost probiha dlouhodobé, zmény jsou realizovany ad hoc.

SluZebni Gfad zavedl pozadovany vystup a dlouhodobé ho uplatiiuje v praxi. Cinnost
zohledruje obsah pfisluSnych opatieni popsanych v MP, které jsou pro sluzebni urad
relevantni, v plném rozsahu. K pfezkoumani a zlepSovani daného vystupu dochazi ad
hoc na zakladé aktualni potieby (vétdinou je vyvolano externim impulzem, napf. zménou
legislativy). Jsou k dispozici dikazy o realizaci c¢innosti (zaznamy, vystupy),
o pravidlech pro fizeni této cinnosti (napf. interni pFedpisy, pracovni postupy,
formulafe) a o realizaci prezkoumani a zmén (zpravy z pfezkoumani, realizované
zmeény).

100 % | Cinnost probiha dlouhodobé, je méfena jeji efektivhost a je systematicky
pirezkoumavana a zlepsovana.

Sluzebni ufad zavedl pozadovany vystup a dlouhodobé a efektivhé ho uplatiuje
v praxi. Cinnost zohlediiuje obsah pfislusnych opatfeni popsanych v MP, které jsou pro
sluzebni Ufad relevantni, v plném rozsahu. K prezkoumani a zlepsovani daného
vystupu dochazi systematicky dle stanovené periody. Jsou k dispozici diikazy
o realizaci ¢innosti (zaznamy, vystupy), o pravidlech pro fizeni této €innosti (napf.
interni pfedpisy, pracovni postupy, formulare), o méreni a vyhodnocovani efektivnosti
této cinnosti (stanovené cile, resp. ukazatele vykonnosti a jejich vyhodnoceni)
a o realizaci prezkoumani a zmén (zpravy z pfezkoumani, realizované zmény a jejich
pfinosy).

VYSVETLIVKY pouzivanych pojmti
Formalizovana

= Na Urovni 25 % napliovani pozadovaného vystupu se v tabulkach hovofi o tom, ze pravidla jsou
»formalizovana“. Formalizace musi byt vZdy dokladana formou dokumentu, nebo jeho €asti. Rozsah
dokumentace se mize u jednotlivych sluzebnich uradu lisit. Cilem je, aby byl sluzebni tfad schopen
prokézat, Ze ma pravidla pro Fizeni jednotlivych oblasti dokumentovana do takové miry, ktera je
potfebna k zajisténi toho, aby byla dana c&innost vykonavana pozadovanym zplsobem vSemi
dotéenymi zaméstnanci.

Relevantni

=V souvislosti s rozsahem naplfovani konkrétnich opatfeni uvedenych u jednotlivych poZadovanych
vystupll MP se objevuje termin ,relevantni®. Vzhledem k tomu, ze kazdy sluzebni Gfad je unikatni
svou velikosti, poslanim, systémem fizeni i kulturou, ma moznost rozhodnout, v jakém rozsahu jsou
pro n&j definovana opatreni relevantni. Toto rozhodnuti vSak musi byt pfipraven v ramci pfezkumu
obhajit.



Dlouhodobé

= | na dlouhodobost je tfeba nahlizet v kontextu dané Cinnosti a sluzebniho Ufadu. S dlouhodobosti
souvisi napf. i poCet aplikaci/vyuziti a tim moznosti ovéfit vhodnost nastaveni daného pfistupu
v praxi. Pokud ma napf. Ufad vytvofena pravidla pro adaptaci novych zaméstnanct, ale za tfi roky
jim prosli pouze tfi novi zaméstnanci, o dlouhodobosti hovofit pFili§ nemizeme.

Efektivné

= Naurovni 100 % naplfiovani pozadovaného vystupu se hovofi o efektivnosti. Aby mohla byt aplikace
pozadovaného pfistupu hodnocena jako efektivni, je tfeba, aby pro ni byly stanovovany cile/
ukazatele vykonnosti a tyto byly dosahovany. Jinymi slovy, sluzebni ufad musi byt schopen
prokazat, Zze mu aplikace pozadovaného vystupu pfinasi pozadované vysledky, Ze je soucasti
celkového systému fizeni sluzebniho Ufadu (je provazan s dalSimi ¢innostmi) a Ze pozitivné pfispiva
k jeho chodu.

Trvalé zlepSovani

= Na urovni 100 % naplhovani pozadovaného vystupu se v konkrétnich tabulkach objevuje termin
.rvalé zlepsovani“. To nemusi nutné znamenat, ze kazdy rok je tfeba u dané Cinnosti realizovat
néjakou zménu/zlepseni. Naopak, ¢im je pfistup k Fizeni dané €innosti vyzralejsi, tim méné zmén
vyzaduje. Trvalé zlepSovani ale sou€asné znamena, ze pfezkoumani neprobiha pouze formaing,
byt dle stanovené periody, ale Ze dochazi k aktivnimu zamysleni se nad u€innosti a u¢elnosti dané
¢innosti a hledani zplsobu, ,jak to délat Iépe / jednoduseji / efektivnéji“. V praxi je tfeba prokazat,
Ze ¢innost podléha pravidelnému prezkoumavani (napf. formou interniho pfezkumu nebo auditu)
a sluzebni ufad molze dolozit realizované zmény a jejich pfinos, popf. zavéry zinterniho
pfezkoumani, které potvrzuji, Ze zlepSeni neni potieba.

POSTUP HODNOCENIi MiRY NAPLNOVANIi JEDNOTLIVYCH KRITERIi ZLEPSOVANI

Pfi vyhodnocovani jednotlivych vystupu je tfeba vzdy vychazet z obsahu pfisluSnych opatfeni
Metodického pokynu. V této fazi pfezkumu je tedy tfeba mit k dispozici oba dokumenty a své zavéry si
v nich ovéfovat.

Pro kazdy poZzadovany vystup stanoveny v MP je potfeba vybrat dosaZzenou urover naplnéni vystupu
(s danym procentem), a to na zakladé diikazu, které jsou k dispozici. Pro inspiraci jsou ke kazdému
kritériu zlepSovani uvedeny priklady dikazua, kterymi maze sluzebni Gfad naplnéni pozadovaného
vystupu dokladat.

Pro ur€eni urovné hodnoceni pozadovaného vystupu, musi sluzebni ufad naplfiovat vystup v celém
rozsahu. Nestacdi tedy danou uroven naplfiovat vétSinové. Pokud skute&nost neodpovida popisu dané
urovné, byt vjednom parametru, je tfeba hodnotit o Uroven nize. (UrCeni procenta vystupu mezi
uvedenymi hodnotami, napf. 80 %, neni pfipustné.)

Soucasneé plati, ze smyslem Metodického pokynu i Metodiky je pomoc sluzebnim Gfadiim s rozvojem
funkéniho systému fizeni kvality, je tfeba pfi jejich aplikaci nezapominat na selsky rozum. Pokud napf.
nastane situace, Ze dany pozadovany vystup hodnotitelé mohou objektivné oznacit za dobrou praxi (tj.
muZze slouzit jako inspirace pro ostatni sluzebni Ufady a/nebo jde nad ramec pozadavk( Metodického
pokynu), ale nedostate€né napinéni nékterého parametru (zpravidla dokumentace pravidel) by
znamenalo udéleni hodnoceni na urovni 25 %, Ize ucinit vyjimku a hodnotit 50 %. Tuto vyjimku je tfeba
zduvodnit v komentafi k hodnoceni.



PRIKLAD pro Pravidla pro Fizeni internich predpisti

(Tabulka pro Pravidla pro fizeni internich predpist je zde pfedsunuta jako pfiklad pro vysvétleni logiky

hodnoceni.)

Pravidla pro fizeni internich predpist

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Pravidla pro fizeni
internich predpis(
neexistuji.

Existuje obecny
ramec pravidel pro
fizeni internich
predpist, podle
kterych se postupuje.

Pravidla v ¢asteéném
rozsahu zohlednuji
obsah pfislusnych
opatreni definovanych
v MP.

Pravidla jsou alespon
castecné
formalizovana.

Pravidla pro fizeni
internich pfedpisl
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohlednuji obsah
prisluSnych opatreni
definovanych v MP
a existuji dlikazy, ze
byla uplatnéna

Vv praxi.

Pravidla pro fizeni
internich pfedpist
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohlednuji obsah
prislusnych opatreni
definovanych v MP

a existuji dlikazy, ze
jsou dlouhodobé
uplatfiovana v praxi.

K pfezkoumani

a zlepSovani pravidel
pro Fizeni internich
predpist dochazi na
zakladé aktualni
potfeby.

Pravidla pro fizeni
internich pfedpist
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledniuji obsah
prislusnych opatreni
definovanych v MP
a existuji dlikazy, ze
jsou dlouhodobé

a efektivné
uplatfiovana v praxi.

K pfezkoumani
pravidel pro fizeni
internich pfedpist
dochazi dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.

= SITUACE: Sluzebni ufad disponuje samostatnym internim pfedpisem nastavujicim pravidla pro
fizeni vnitfnich predpist. Tato pravidla v plném rozsahu zohlednuji obsah pFislusnych opatfeni
definovanych v MP a jsou dlouhodobé uplatfiovana v praxi. Nejsou vSak k dispozici dikazy
o pfezkoumani a zlepSovani téchto pravidel.

= POSTUP UVAZOVANI: Prestoze ma sluzebni ufad pravidla pro fizeni internich predpis(i
zpracovana ve formé& samostatného interniho pfedpisu (50-100 %), tato pravidla v plném rozsahu
zohlednuji obsah pfisluSnych opatfeni definovanych v MP (50-100 %) a jsou dlouhodobé
uplatiovana (75-100 %), vzhledem ktomu, Ze soucasné nejsou k dispozici zadné dikazy
0 pfezkoumani a zlepsSovani, je tfeba vybrat droven 50 %.



HODNOTICi TABULKY A PRIKLADY DUKAZU

KRITERIUM ZLEPSOVANI 1 - Strategie rozvoje sluzebniho Gfradu

Opatieni definovana v Metodickém pokynu

1.1 Zavedeni a pravidelné pfezkoumavani pravidel pro strategickeé fizeni sluzebniho Gfadu
1.2 Zpracovani analyzy interniho a externiho prostfedi sluzebniho ufadu
1.3 Zpracovani, vyhodnoceni a aktualizace strategie rozvoje sluzebniho uradu

Pravidla pro strategické rizeni sluzebniho Gradu

neexistuji.

strategické fizeni,
podle kterych se
postupuje.

Pravidla v ¢aste€ném
rozsahu zohlednuji
obsah opatfeni
definovanych v MP.

Pravidla jsou alespon
Castecné
formalizovana.

prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohlednuji obsah
prislusnych opatfeni
definovanych v MP

a existuji diikazy, ze
byla uplatnéna v praxi
v jednom
strategickém cyklu®.

0% 25% 50 % 75 % 100 %
Pravidla pro Existuje obecny Pravidla pro Pravidla pro Pravidla pro
strategické Fizeni ramec pravidel pro strategické Fizeni strategickée Fizeni strategickée Fizeni

prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohlednuji obsah
prislusnych opatfeni
definovanych v MP

a existuji diikazy, ze
byla uplatnéna v praxi
v nékolika
strategickych cyklech.

K pfezkoumani

a zlepSovani pravidel
pro strategické fizeni
dochazi na zakladé
aktualni potreby.

prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohlednuji obsah
prislusnych opatfeni
definovanych v MP

a existuji diikazy, ze
byla efektivné
uplatnéna v praxi

v nékolika
strategickych cyklech.

K pfezkoumani
pravidel pro
strategické Fizeni
dochazi dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.

* Strategickym cyklem se rozumi obdobi, na které je strategie planovana (zpravidla 3 az 5 let) a béhem kterého probé&hnou
vS8echny faze souvisejici s tvorbou, naplfiovanim, vyhodnocovanim pinéni a pfezkoumanim strategie / pravidel pro strategické

Fizeni.

Analyza interniho a externiho prostredi sluzebniho uradu

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Analyza interniho

a externiho prostredi
sluzebniho ufadu neni
provadéna.

Analyza interniho

a externiho prostredi
sluzebniho ufadu neni
provadéna
komplexné, jsou vSak
realizovany dil¢i
analyzy interniho /
externiho prostredi
sluzebniho uradu.

Analyza interniho

a externiho prostredi
sluzebniho Ufadu je
provadéna.

Analyza interniho

a externiho prostredi
sluzebniho Ufadu je
opakované provadéna
a je prokazatelné
vyuzivana pfi tvorbé
strategie rozvoje
sluzebniho uradu.

Analyza interniho

a externiho prostredi
sluzebniho Ufadu je
opakované provadéna
a je prokazatelné
vyuzivana pfi tvorbé
strategie rozvoje
sluzebniho ufadu

a prezkoumani jeji
platnosti / aktualizaci.




Strategie rozvoje sluzebniho Uradu

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Neexistuje zadny
dokument ani
predstava

o strategickém rozvoji
sluzebniho ufadu.

Existuje ramcova
predstava

o strategickém rozvoji
sluzebniho ufadu,
ktera je v urcitych
oblastech
napliovana.

Existuji dil¢i koncepce
/ izolované projekty
strategického
charakteru.

Strategie rozvoje
sluzebniho Ufadu
prokazatelné existuje.

Jsou k dispozici
dlkazy, ze je
naplfiovana a ze je jeji
naplfiovani
vyhodnocovano.

Strategie rozvoje
sluzebniho Ufadu
prokazatelné existuje
a jsou k dispozici
dlkazy, ze je
naplfiovana a ze je jeji
naplfiovani
vyhodnocovano.

K pfezkoumani

a zménam strategie
rozvoje sluzebniho
Ufadu dochazi na
zakladé aktualni
potieby.

Strategie rozvoje
sluzebniho Ufadu
prokazatelné existuje
a jsou k dispozici
dlkazy, ze je
naplfiovana a ze je jeji
naplfiovani
vyhodnocovano.

Strategie rozvoje
sluzebniho ufadu je
prezkoumavana a
aktualizovana dle
stanovené periody

a dochazi k jejimu
trvalému zlepSovani.

Priklady dukazu

= dokumentovana pravidla pro strategické fizeni sluzebniho Ufadu (samostatny interni pfedpis,

soubor internich pfedpist nebo soucast interniho pfedpisu a souvisejici formulare, karty procest
a vyvojové diagramy)

analyza interniho a externiho prostfedi sluzebniho ufadu (napf. SWOT, PEST, PESTLE,
sebehodnotici zprava podle modelu CAF, matice zainteresovanych stran a analyza jejich potfeb
a oCekavani, vyhodnoceni rozsahu pozadovanych a skuteCnych kapacit pro zajisténi chodu
sluzebniho Ufadu, mapa proces(, vystupy z kontrolni ¢innosti)

strategie rozvoje sluZebniho (fadu nebo strategické/dlouhodobé priority v oblasti rozvoje
sluzebniho Ufadu (samostatny dokument nebo ¢ast celkové strategie sluzebniho Ufadu zahrnujici
i agendové strategické priority)

zdznamy dokladujici naplfiovani, vyhodnocovani naplfiovani a pfezkoumavani strategie (napf.
akeni plan / roéni plan a jejich vyhodnoceni)

dikazy dokladajici pfezkoumavani a zlepSovani pfistupu ke strategickému fizeni (realizované
zmény)

KRITERIUM ZLEPSOVANI 2 — Systém méfitelnych cilt

Opatieni definovana v Metodickém pokynu

2.1 Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro fizeni cild sluzebniho Ufadu
2.2 Definovani cild sluzebniho ufadu, monitorovani pinéni cill, jejich ovéfovani, vyhodnocovani

a pfezkoumavani



Pravidla pro fizeni cili sluzebniho uradu

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Pravidla pro fizeni cil(
neexistuji.

Existuje obecny
ramec pravidel pro
fizeni cil(, podle
kterych se postupuije.

Pravidla v ¢astecném
rozsahu zohledriuji
obsah opatfeni
definovanych v MP.

Pravidla jsou alespon
Castecné
formalizovana.

Pravidla pro Fizeni cill
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledriuji obsah
pFislusnych opatfeni
definovanych v MP

a existuji diikazy, ze
byla uplatnéna

V praxi.

Pravidla pro Fizeni cill
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledriuji obsah
pFisluSnych opatfeni
definovanych v MP

a existuji diikazy, ze
jsou dlouhodobé
uplatiovana v praxi.

K pfezkoumani

a zlepSovani pravidel
pro Fizeni cili dochazi
na zakladé aktualni
potieby.

Pravidla pro Fizeni cill
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledriuji obsah
pFisluSnych opatreni
definovanych v MP

a existuji diikazy, ze
jsou dlouhodobé

a efektivné
uplatiiovana v praxi.

K pfezkoumani
pravidel pro Fizeni cill
dochazi dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.

Definované cile sluzebniho uradu vcetné jejich vyhodnocovani

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Cile sluzebniho Gfadu
nejsou definovany.

Jsou definovany cile
pro nékteré oblasti
¢innosti sluzebniho
Uradu.

Definované cile maji
obecny charakter.

Jsou k dispozici

Jsou definovany cile
pro nékteré oblasti
ginnosti sluzebniho
Uradu, které se ne
vzdy vzajemné
podporuji (nejsou piné
provazany).

Jsou definovany cile
pro vétSinu klicovych /
strategickych oblasti
ginnosti sluzebniho
Ufadu a tyto se
vzajemné podporuji.

Cile jsou konkrétni,

Jsou definovany cile
vSech kliovych /
strategickych oblasti
ginnosti sluzebniho
Ufadu a tyto se
vzajemné podporuji.

Cile jsou konkrétni,

) . . Cile jsou ne vzdy meéfitelné, meéfitelné,
dikazy, ze se je i . . 5 .
LT .. zcela konkrétni, dosazitelné, dosazitelné,
sluzebni ufad snazi . i . .
. méfitelné, relevantni relevantni
naplfovat. s . . . . .
dosazitelné, a terminované. a terminované.
relevantni

a terminované.

Jsou k dispozici
ddkazy, Ze jsou
naplfiovany a Ze je
jejich napliovani
vyhodnocovano.

Jsou k dispozici
ddkazy, Ze jsou
naplfiovany a zZe je
jejich napliovani
vyhodnocovano.

K pfezkoumani

a zménam cilt
sluzebniho uradu
dochazi na zakladé
aktualni potfeby.

Jsou k dispozici
dukazy, Ze jsou
naplfiovany a ze je
jejich napliovani
vyhodnocovano.
Cile sluzebniho ufadu
jsou pfezkoumavany
a aktualizovany dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.

Priklady dukazi
= dokumentovana pravidla pro Fizeni cill sluzebniho Ufadu (samostatny interni pfedpis, soubor

internich predpist nebo soucast interniho pfedpisu a souvisejici formulare, karty procesu a vyvojové
diagramy)
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= definované SMART nebo OKR cile sluzebniho ufadu

= cile agend, strategické cile, individualni cile zaméstnanc( Ufadu (rozvojové nebo KPlIs)

= definované ukazatele vykonnosti sluzebniho Ufadu (napf. KPIl, OKR, Balanced Scorecard)

= zaznamy dokladujici vyhodnocovani cili a ukazatelll vykonnosti (v€etné pfijatych opatfeni
v pfipadé, Ze cile / cilové hodnoty nejsou pInény) a jejich pravidelné prezkoumavani

= dukazy dokladajici prezkoumavani a zlepSovani pfistupu k Fizeni cil(i sluzebniho Gfadu (realizované

zmény)

KRITERIUM ZLEPSOVANI 3 — Identifikace éinnosti sluzebniho ufadu a souvisejicich
odpovédnosti a pravomoci

Opatieni definovana v Metodickém pokynu

3.1 Identifikovani &innosti/procest sluzebniho Gfadu, vytvoreni popisu kli€ovych ¢&innosti/procesl
a jejich pravidelné pfezkoumavani
3.2 Definovani konkrétnich odpovédnosti a pravomoci na v§ech sluZebnich/pracovnich mistech a jejich
pravidelné pfezkoumavani
3.3 Zpracovani, pfezkoumani a aktualizace organiza¢niho fadu

Identifikované €innosti/procesy probihajici na sluzebnim uradu

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Sluzebni Gfad necini
kroky k cilené
identifikaci
¢innosti/procesu
probihajicich na
sluzebnim ufadu.

Nékteré klicové
¢innosti/procesy
probihajici na
sluzebnim Ufadu jsou
identifikovany.

Popisy téchto
klicovych
¢innosti/procesu
nejsou vytvofeny
vubec nebo jen

v ¢aste€ném rozsahu
zohlednuji obsah
prislusnych opatfeni
definovanych v MP.

VétSina klicovych
¢innosti/procesu
probihajicich na
sluzebnim ufadu je
identifikovana.

Jsou vytvoreny popisy
vétSiny téchto
klicovych
¢innosti/procesu.
Popisy v plném
rozsahu zohledhuji
obsah prislusnych
opatreni definovanych
v MP.

VSechny klicove
¢innosti/procesy
probihajici na
sluzebnim ufadu jsou
identifikovany.

Jsou vytvoreny popisy
vSech kliovych
¢innosti/procesu.

Popisy v plném
rozsahu zohledfuji
obsah pfislusnych
opatfeni definovanych
v MP.

K pfezkoumani

a aktualizaci
¢innosti/procesu

a jejich popisu
dochazi na zakladé
aktualni potfeby.

VSechny
¢innosti/procesy
probihajici na
sluzebnim ufadu jsou
identifikovany.

Jsou vytvoreny popisy
vSech kliovych
¢innosti/procesu.

Popisy v plném
rozsahu zohledfuji
obsah pfislusnych
opatfeni definovanych
v MP.

K pfezkoumani
¢innosti/procesu

a jejich popisu
dochazi dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.
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Definované odpovédnosti a pravomoci na vSech sluzebnich / pracovnich mistech

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Odpoveédnosti

a pravomoci ve
sluzebnim Gfadu
nejsou definovany.

Je definovan zakladni
ramec odpovédnosti
a pravomoci na urovni
stupniu fizeni.

Jsou definovany
odpovédnosti

a pravomoci na vSech
sluzebnich/pracovnich
mistech, napf. formou
charakteristik
sluzebnich/pracovnich
mist a v dalSich
relevantnich
dokumentech, avSak
tyto nejsou vzdy zcela
v souladu.

Odpovédnosti

a pravomoci na vSech
sluzebnich/pracovnich
mistech jsou jasné
definovany, napf.
formou charakteristik
sluzebnich/pracovnich
mist a v dalSich
relevantnich
dokumentech, a tyto
jsou ve vzajemném
souladu.

K pfezkoumani

a aktualizaci
odpovédnosti

a pravomoci jakoz

i souvisejicich
dokumentt dochazi
na zakladé aktualni
potieby.

Odpovédnosti

a pravomoci na vSech
sluzebnich/pracovnich
mistech jsou jasné
definovany, napf.
formou charakteristik
sluzebnich/pracovnich
mist a v dalSich
relevantnich
dokumentech, a tyto
jsou ve vzajemném
souladu.

Odpoveédnosti

a pravomoci jakoz

i souvisejici
dokumenty jsou
pfezkoumavany

a aktualizovany dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.

Organizacni rad

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Organizac¢ni fad neni
vytvoren.

Organizacni rad je
vytvoren, jeho obsah
vSak zaostava za
realitou sluzebniho
Ufadu.

Existuje platny

a ucinny organizacni
fad, ktery v plném
rozsahu zohledriuje
obsah pfislusnych
opatreni definovanych
v MP.

Existuje platny

a ucinny organizacni
fad, ktery v plném
rozsahu zohledriuje
obsah pfislusnych
opatreni definovanych
v MP.

Obsah organiza¢niho
fadu neduplikuje
informace uvedené

v jinych internich
dokumentech a neni
S nimi v rozporu.

K pfezkoumani

a aktualizaci
organizacniho fadu
dochazi na zakladé
aktualni potreby.

Existuje platny

a ucinny organizacni
fad, ktery v plném
rozsahu zohledriuje
obsah pfislusnych
opatreni definovanych
v MP.

Obsah organiza¢niho
fadu neduplikuje
informace uvedené

v jinych internich
dokumentech a neni
S nimi v rozporu.

Organizacni fad je
prezkoumavan

a aktualizovan dle
stanovené periody

a dochazi k jeho
trvalému zlepSovani.
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Priklady dakazt

= pfehled / seznam / mapa ¢innosti/procesu

= Kkarty proces(, vyvojové diagramy

= popisy klic¢ovych ¢innosti/proces(, navody, pracovni postupy

= SW podporujici procesni architekturu

= systemizace

= charakteristiky sluzebnich/pracovnich mist, popisy pracovnich pozic, popisy pracovnich funkci/roli

= organizacni struktura

= organiza¢ni fad

= ddkazy dokladajici prezkoumavani a zlepSovani v oblasti
a souvisejicich odpovédnosti a pravomoci (realizované zmény)

identifikace a popisu c&innosti

KRITERIUM ZLEPSOVANI 4 — Systém internich predpisti
Opatieni definovana v Metodickém pokynu
4.1 Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro fizeni internich pfedpist

4.2 Prehled aktualné platnych internich predpist
4.3 Prokazatelné seznamovani zaméstnancu s internimi predpisy

Pravidla pro fizeni internich predpist

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Pravidla pro fizeni
internich predpisl
neexistuji.

Existuje obecny
ramec pravidel pro
fizeni internich
predpist, podle
kterych se postupuje.

Pravidla v ¢aste€ném
rozsahu zohlednuji
obsah pfislusnych
opatfeni definovanych
v MP.

Pravidla jsou alespon
Castecné
formalizovana.

Pravidla pro fizeni
internich pfedpist
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohlednuji obsah
pfislusnych opatfeni
definovanych v MP

a existuji diikazy, ze
byla uplatnéna

Vv praxi.

Pravidla pro fizeni
internich pfedpist
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledniuji obsah
pfislusnych opatfeni
definovanych v MP

a existuji diikazy, ze
jsou dlouhodobé
uplatfiovana v praxi.

K pfezkoumani

a zlepSovani pravidel
pro Fizeni internich
predpist dochazi na
zakladé aktualni
potfeby.

Pravidla pro fizeni
internich pfedpist
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledniuji obsah
pfislusnych opatfeni
definovanych v MP
a existuji diikazy, ze
jsou dlouhodobé

a efektivné
uplatfiovana v praxi.

K pfezkoumani
pravidel pro fizeni
internich pfedpist
dochazi dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.
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Prehled aktualné platnych internich predpist

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Souhrnny pfehled
aktualné platnych
internich predpist
neni k dispozici.

Dostupnost aktualné
platnych internich
predpisu pro
zameéstnance neni

Souhrnny pfehled
aktualné platnych
internich predpist je
k dispozici.

Dostupnost aktualné
platnych internich
predpistl je zaruena
pro vétSinu skupin

Souhrnny pfehled
aktualné platnych
internich predpist je
k dispozici.

Dostupnost aktualné
platnych internich

predpist je zaruena
pro vSechny skupiny

Souhrnny pfehled
aktualné platnych
internich predpist je
k dispozici.

Dostupnost aktualné
platnych internich

predpist je zaruena
pro vSechny skupiny

Souhrnny pFehled
aktualné platnych
internich predpist je
k dispozici.

Dostupnost aktualné
platnych internich

predpist je zaruena
pro vSechny skupiny

zarucena. zameéstnancu. zaméstnancu. zameéstnancu. zameéstnancu.
Zpusob zpfistupnéni Zpusob zpFistupnéni Zpusob zpfistupnéni Zpusob zpfistupnéni
internich predpist internich predpist internich predpist internich predpist
umoziuje umoziuje umoziuje umoziuje
zaméstnancim zaméstnancim zaméstnancim zaméstnancim
vyhledavani vyhledavani vyhledavani snadnou orientaci
dokumentace dokumentace dokumentace a rychlé vyhledavani
s predchozi znalosti s predchozi znalosti s predchozi znalosti dokumentace bez
jejich parametr(i jejich parametrd. jejich parametru. nutné znalosti jejich
(druh, nazev, rok . . . . parametr(.
vydani apod.). K pre.zkogma.nl K pre.zkogma.nl ] o
a optimalizaci a optimalizaci K pfezkoumani
internich predpist internich predpist a optimalizaci
nedochazi. a jejich dostupnosti internich predpist
dochazi na zékladé a jejich dostupnosti
aktualni potfeby. dochézi dle
stanovené periody
a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.
Dukazy o prokazatelném seznamovani zaméstnanct s internimi predpisy
0% 25% 50 % 75 % 100 %
Dukazy Dukazy Dlkazy Dlkazy Dlkazy
o prokazatelném o prokazatelném o prokazatelném o prokazatelném o prokazatelném
seznamovani seznamovani seznamovani seznamovani seznamovani
zaméstnanct zaméstnancu zaméstnancl zaméstnancl zaméstnancl

s internimi predpisy,
které jsou pro né
zavazné a potfebuji je
ke své praci, nejsou

k dispozici.

s internimi pfedpisy,
které jsou pro né
zavazné a potfebuji je
ke své praci, nejsou

k dispozici ve vSech
pripadech.

s internimi pfedpisy,
které jsou pro né
zavazné a potfebuji je
ke své praci, jsou

k dispozici ve vSech
pfipadech.

Prokazatelné
seznamovani neni
cilené.

Kontrola
prokazatelného
seznameni
systematicky
neprobiha.

s internimi pfedpisy,
které jsou pro né
zavazné a potfebu;ji je
ke své praci, jsou

k dispozici ve vSech
pfipadech.

Prokazatelné
seznamovani neni
cilené.

Kontrola
prokazatelného
seznameni probiha,
ale vyzaduje zvysené
Usili odpovédné
osoby.

s internimi pfedpisy,
které jsou pro né
zavazné a potfebu;ji je
ke své praci, jsou

k dispozici ve vSech
pfipadech.

Prokazatelné
seznamovani je
cilené.

Kontrola
prokazatelného
seznameni probiha

a nevyzaduje zvySené
Usili odpovédné
osoby.
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Priklady dakazt

= dokumentovana pravidla pro Fizeni internich pfedpisu (samostatny interni pfedpis, soubor internich
predpisi nebo soucast interniho pfedpisu a souvisejici formulafe, karty procesU a vyvojové
diagramy)

= interni pfedpisy (vnitfni pfedpisy, fady, pfikazy, metodické pokyny, formulare)

= prehled aktualné platnych internich pfedpist (napf. seznam v MS Excel / elektronicky seznam
internich pfedpisl na intranetu, v MS Teams atd.)

= dUkazy o prokazatelném seznamovani zaméstnancl s internimi pfedpisy (napf. podpisové archy
nebo zaznamy v SW aplikaci)

= dukazy dokladajici pfezkum aktualnosti internich predpisu

= ddkazy dokladajici pfezkoumavani a zlepSovani pfistupu k fizeni internich pfedpisu (realizované

zmény)

KRITERIUM ZLEPSOVANI 5 — Systém komunikace

Opatieni definovana v Metodickém pokynu

5.1 Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro fizeni interni komunikace
5.2 Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro fizeni externi komunikace

Pravidla pro fizeni interni komunikace

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Pravidla pro fizeni
interni komunikace
neexistuji.

Existuje obecny
ramec pravidel pro
fizeni interni
komunikace, podle
kterych se postupuje.

Pravidla v ¢astecném
rozsahu zohledniuji
obsah opatfeni
definovanych v MP.

Pravidla jsou alespor
castecné
formalizovana.

Pravidla pro fizeni
interni komunikace
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledriuji obsah
pfislusnych opatfeni
definovanych v MP
a existuji diikazy, ze
byla uplatnéna

Vv praxi.

Pravidla pro fizeni
interni komunikace
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledriuji obsah
pfislusnych opatfeni
definovanych v MP
a existuji diikazy, ze
jsou dlouhodobé
uplatiiovana v praxi.

K pfezkoumani

a zlepSovani pravidel
pro Fizeni interni
komunikace dochazi
na zakladé aktualni
potieby.

Pravidla pro fizeni
interni komunikace
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledriuji obsah
pfisluSnych opatfeni
definovanych v MP
a existuji diikazy, ze
jsou dlouhodobé

a efektivné
uplatiiovana v praxi.

K pfezkoumani
pravidel pro Fizeni
interni komunikace
dochazi dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.
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Pravidla pro fizeni externi komunikace

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Pravidla pro Fizeni
externi komunikace
neexistuji.

Existuje obecny
ramec pravidel pro
fizeni externi
komunikace, podle
kterych se postupuije.

Pravidla v ¢astecném
rozsahu zohledriuji
obsah opatfeni
definovanych v MP.

Pravidla jsou alespon
Castecné
formalizovana.

Pravidla pro Fizeni
externi komunikace
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledriuji obsah
pFislusnych opatfeni
definovanych v MP
a existuji diikazy, ze
byla uplatnéna

V praxi.

Pravidla pro Fizeni
externi komunikace
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledriuji obsah
pFisluSnych opatfeni
definovanych v MP
a existuji diikazy, ze
jsou dlouhodobé
uplatiiovana v praxi.

K pfezkoumani

a zlepSovani pravidel
pro fizeni externi
komunikace dochazi
na zakladé aktualni
potieby.

Pravidla pro Fizeni
externi komunikace
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledriuji obsah
pFisluSnych opatreni
definovanych v MP
a existuji diikazy, ze
jsou dlouhodobé

a efektivné
uplatiiovana v praxi.

K pfezkoumani
pravidel pro fizeni
externi komunikace
dochazi dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.

Priklady dakazu

= dokumentovana pravidla pro fizeni interni a externi komunikace (samostatny interni pfedpis, soubor
internich predpis( nebo soucast interniho predpisu a souvisejici formulare, karty procesu a vyvojové
diagramy)

= kritérium Ize dolozit pfiklady aplikace pravidel pro komunikaci (napf. zapisy z porad, informace na
intranetu, logomanual, vyroéni zpravy, tiskové zpravy, pfispévky na socialnich sitich, veSkeré interni
a externi dokumenty, SW aplikace, kodexy chovani)

= cile a vysledky v oblasti interni a externi komunikace (spokojenost zaméstnancl / klientl
s komunikaci sluzebniho Ufadu / zaméstnanci sluzebniho Ufadu, pocty sledujicich, SSI (social
selling index), dosah pfispévkd na socialnich sitich, stiznosti / pochvaly souvisejici s interni
a externi komunikaci apod.)

= dukazy dokladajici pfezkoumavani a zlepSovani pfistupu k interni a externi komunikaci (realizované
zmeény)

KRITERIUM ZLEPSOVANI 6 — Systém fizeni zmén

Opatieni definovana v Metodickém pokynu

6.1 Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro fizeni zmén
6.2 Nastroje a podminky pro zapojovani zaméstnancu do navrhovani a realizace zlepSovani a zmén
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Pravidla pro fizeni zmén

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Pravidla pro Fizeni
zmén neexistuji.

Existuje obecny
ramec pravidel pro
fizeni zmeén, podle
kterych se postupuije.

Pravidla v ¢astecném
rozsahu zohledriuji
obsah opatfeni
definovanych v MP.

Pravidla jsou alespor
Castecné
formalizovana.

Pravidla pro Fizeni
zmén prokazatelné
existuji, v plném
rozsahu zohledriuji
obsah pfislusnych
opatreni definovanych
v MP a existuji
dlkazy, Ze byla
uplatnéna v praxi.

Pravidla pro Fizeni
zmén prokazatelné
existuji, v plném
rozsahu zohledriuji
obsah pfislusnych
opatreni definovanych
v MP a existuji
dlkazy, Ze jsou
dlouhodobé
uplatiiovana v praxi.

K pfezkoumani

a zlepSovani pravidel
pro fizeni zmén
dochézi na zakladé
aktualni potfeby.

Pravidla pro Fizeni
zmén prokazatelné
existuji, v plném
rozsahu zohledriuji
obsah pfislusnych
opatreni definovanych
v MP a existuji
dlkazy, Ze jsou
dlouhodobé

a efektivné
uplatiiovana v praxi.

K pfezkoumani
pravidel pro fizeni
zmén dochazi dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.

Nastroje a podminky pro zapojovani zaméstnancti do navrhovani a realizace zlepSeni a zmén

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Sluzebni Gfad zadnym
zpUsobem
nepodporuje
zapojovani
zaméstnanct do
navrhovani

a realizace zlepseni
azmén.

Sluzebni Gfad
umoznuje zapojovani
zameéstnanct do
navrhovani

a realizace zlepSeni
azmén.

Aktivity v této oblasti
v ¢aste€ném rozsahu
zohlednuji obsah
opatfeni definovanych
v MP, nejsou v§ak
cilené planovany

a fizeny.

Nastroje a podminky
pro zapojovani
zaméstnancl do
navrhovani

a realizace zlepSeni
a zmén v plném
rozsahu zohledriuji
obsah prislusnych
opatreni definovanych
v MP a existuji
dukazy, Ze byly
uplatnény v praxi.

Nastroje a podminky
pro zapojovani
zaméstnancl do
navrhovani

a realizace zlepsSeni
a zmén v plném
rozsahu zohledriuji
obsah pfislusnych
opatreni definovanych
v MP a existuji
dikazy, Ze jsou
dlouhodobé
uplatiovany v praxi.

(Vedouci)
zaméstnanci aktivné
podporuji kulturu
zlepSovani a jdou

v této oblasti
prikladem.

Nastroje a podminky
pro zapojovani
zaméstnancl do
navrhovani

a realizace zlepsSeni
a zmén v plném
rozsahu zohledriuji
obsah pfislusnych
opatreni definovanych
v MP a existuji
dukazy, Ze jsou
dlouhodobé

a efektivné
uplatiiovany v praxi.

(Vedouci)
zaméstnanci aktivné
podporuji kulturu
zlepsSovani a jdou

v této oblasti
prikladem.

Toto se pozitivné
projevuje

v angazovanosti
zameéstnancu zlepSeni
a zmeény iniciovat

a byt jejich soucasti.
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Priklady dakazt

= dokumentovana pravidla pro fizeni zmén (samostatny interni pfedpis, soubor internich pfedpis(
nebo soucast interniho pfedpisu a souvisejici formulare, karty procest a vyvojové diagramy)

= SW podporujici projektové Fizeni a fizeni zmén

= prfiklady nastroju pro podavani podnétli (napf. intranetové férum, schranka na podnéty, Setfené
spokojenosti, pravidelny bod na poradach)

= seznamy / pfehledy podnétd, stiznosti, pochval, neshod, zjisténi, doporuéeni apod.

= vystupy z Setfeni spokojenosti souvisejici s vnimanim zaméstnancl oblast fizeni a podpory zmén,
mira zapojeni zaméstnancu do zlepSovani, pfinos zlepSovacich aktivit

B ocenéni za zlepSovani a inovace na urovni sluZzebniho ufadu / tymu / jednotlivce

= priklady realizovanych zmén / projektt / podnéti

= ddkazy dokladajici pfezkoumavani a zlepSovani systému fizeni zmén (realizované zmény)

KRITERIUM ZLEPSOVANI 7 — Rizeni lidskych zdroji

POZNAMKA: Kritérium hodnoti systém fizeni lidskych zdrojd jako celek a dil&i procesy mimo adaptaci
a Setfeni spokojenosti zaméstnancu, které jsou pfedmétem KZ 8 a KZ 9.

Opatieni definovana v Metodickém pokynu

7.1 Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro Fizeni lidskych zdrojl

Pravidla pro fizeni lidskych zdroju

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Pravidla pro fizeni
lidskych zdroju
neexistuji.

Existuje obecny
ramec pravidel pro
fizeni lidskych zdroju,
podle kterych se
postupuje.

Pravidla v ¢aste€ném
rozsahu zohledniuji
obsah opatfeni
definovanych v MP.

Pravidla jsou alespon
Castecné
formalizovana.

Pravidla pro fizeni
lidskych zdroju
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohlednuji obsah
pfislusnych opatfeni
definovanych v MP
a existuji diikazy, ze
byla uplatnéna

Vv praxi.

Pravidla pro fizeni
lidskych zdroju
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledniuji obsah
pfislusnych opatfeni
definovanych v MP
a existuji diikazy, ze
jsou dlouhodobé
uplatfiovana v praxi.

K pfezkoumani

a zlepSovani pravidel
pro fizeni lidskych
zdroji dochéazi na
zakladé aktualni
potfeby.

Pravidla pro fizeni
lidskych zdroju
prokazatelné existuji,
v plném rozsahu
zohledniuji obsah
pfislusnych opatfeni
definovanych v MP
a existuji diikazy, ze
jsou dlouhodobé

a efektivné
uplatfiovana v praxi.

K pfezkoumani
pravidel pro fizeni
lidskych zdroju
dochézi dle
stanovené periody

a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.
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Priklady dakazt

= dokumentovana pravidla pro fizeni lidskych zdroji (samostatny interni pfedpis, soubor internich
predpisi nebo soucast interniho pfedpisu a souvisejici formulafe, karty procesU a vyvojové
diagramy)

= sluzebni/pracovni fad

= organiza¢ni fad

= personalni plan, systemizace, inzerce, aktivity v oblasti naboru, employer brand, kompetenc¢ni
model, plan vzdélavani, pravidla odmérovani, benefitni systém, hodnoceni zaméstnanci, kolektivni
smlouva, eticky kodex aj.

= dUkazy o vykonnosti personalnich procesl (UspéSnost vybérovych fizeni, fluktuace, nemocnost,
spokojenost zaméstnanct, vy$se odmeén, objem vzdélavacich aktivit apod.)

= ddkazy dokladajici pfezkoumavani a zlepSovani personalniho fizeni (realizované zmény)

KRITERIUM ZLEPSOVANI 8 — Adaptaéni proces

Opatieni definovana v Metodickém pokynu

8.1 Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro adaptaci zaméstnancl

Pravidla pro adaptaci zaméstnanct

0% 25% 50 % 75 % 100 %
Pravidla pro adaptaci Existuje obecny Pravidla pro adaptaci Pravidla pro adaptaci Pravidla pro adaptaci
zaméstnanct ramec pravidel pro zaméstnancl zaméstnancl zaméstnancl
neexistuji. adaptaci prokazatelné existuji, prokazatelné existuji, prokazatelné existuji,
zaméstnancU, podle v plném rozsahu v plném rozsahu v plném rozsahu
kterych se postupuije. zohledriuji obsah zohledriuji obsah zohledriuji obsah
. o pfislusnych opatfeni pfislusnych opatfeni pfislusnych opatfeni
Pravidia v castevcrfem definovanych v MP definovanych v MP definovanych v MP
rozsahu zohledniuji e e X e . e .
L a existuji dukazy, Ze a existuji dukazy, Ze a existuji dukazy, ze
obsah opatfeni . . M . M
) R byla uplatnéna jsou dlouhodobé jsou dlouhodobé
definovanych v MP. . L . .
Vv praxi. uplatiiovana v praxi. a efektivné
idla j i uplatfiovana v praxi.
If"rawcilavjsou alespon K pFezkouméni p p
Castecné e . . -
o, a zlepSovani pravidel K pfezkoumani
formalizovana. . ) .
pro adaptaci pravidel pro adaptaci
zaméstnancll dochazi | zaméstnancd dochazi
na zakladé aktualni dle stanovené periody
potieby. a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.
Priklady dukazu

= dokumentovana pravidla pro adaptaci zaméstnanct (samostatny interni pfedpis, soubor internich
predpisti nebo soucast interniho pfedpisu a souvisejici formulafe, karty procesU a vyvojové

diagramy)

= vystupni pfirucka nového zaméstnance a dalsi informacni materialy
= realizované individualni plany adaptace v&etné jejich vyhodnoceni
= ddkazy o vybéru, rozvoji a odménovani mentoru
= dukazy dokladajici pfezkoumavani a zlepSovani procesu adaptace (realizované zmény)
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 9 — Setieni spokojenosti zaméstnancti

Opatieni definovana v Metodickém pokynu

9.1 Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro realizaci Setfeni spokojenosti zaméstnancl
9.2 Realizovana Setfeni

Pravidla pro realizaci Setreni spokojenosti zaméstnanct

0%

25%

50 %

75 %

100 %

Pravidla pro realizaci
Setfeni spokojenosti

Existuje obecny
ramec pravidel pro

Pravidla pro realizaci
Setfeni spokojenosti

Pravidla pro realizaci
Setfeni spokojenosti

Pravidla pro realizaci
Setfeni spokojenosti

zaméstnancu realizaci Setfeni zaméstnancl zaméstnancl zaméstnancu
neexistuji. spokojenosti prokazatelné existuji, prokazatelné existuji, prokazatelné existuji,
zaméstnanc(, podle v plném rozsahu v plném rozsahu v plném rozsahu
kterych se postupuje. zohledruji obsah zohledriuji obsah zohledriuji obsah
Pravid sasteing pfisluSnych opatfeni pfislusnych opatfeni pfislusnych opatfeni
ravidia v cas evcn”em definovanych v MP definovanych v MP definovanych v MP
rozsahu zohlednuji s e . R . R .
L a existuji dukazy, Zze a existuji dukazy, ze a existuji dukazy, ze
obsah opatfeni . . M . M
] i byla uplatnéna jsou dlouhodobé jsou dlouhodobé
definovanych v MP. . L . .
Vv praxi. uplatiovana v praxi. a efektivné
Pravidla jsou alespor . . uplatfiovana v praxi.
v x K pfezkoumani
Castecné . . . -
) i a zlepSovani pravidel K pfezkoumani
formalizovana. e ) .
pro realizaci Setfeni pravidel pro realizaci
spokojenosti Setfeni spokojenosti
zaméstnancl dochazi | zaméstnancl dochazi
na zakladé aktualni dle stanovené periody
potieby. a dochazi k jejich
trvalému zlepSovani.
Realizovana Setreni
0% 25 % 50 % 75 % 100 %

Setfeni spokojenosti
zaméstnanct
neprobiha.

Probihaji pouze dil¢i /
ad hoc Setfeni
spokojenosti
zameéstnancu.
Dochazi k jejich
zakladnimu
vyhodnoceni.

Vybrané podnéty ze
Setfeni jsou
prilezitostné
realizovany.

Probéhlo min. jedno
komplexni Setfeni
spokojenosti
zameéstnancu.

Doslo k jeho
zakladnimu
vyhodnoceni.

Vybrané podnéty ze
Setfeni byly
realizovany.

Probiha pravidelné
komplexni Setfeni
spokojenosti
zaméstnancl.
Dochazi k jeho
podrobnému
vyhodnoceni.

Vysledky Setfeni

a ziskané podnéty
jsou systematicky
vyuzivany za ucelem
realizace zlepSeni

v danych oblastech.

Probiha pravidelné
komplexni Setfeni
spokojenosti
zaméstnancl.
Dochazi k jeho
podrobnému
vyhodnoceni.

Vysledky Setfeni

a ziskané podnéty
jsou systematicky
vyuzivany za ucelem
realizace zlepSeni

v danych oblastech.

PFinos realizace
zlepseni je
vyhodnocovan.
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Priklady dakazt

= dokumentovana pravidla pro Setfeni spokojenosti (samostatny interni pfedpis, soubor internich
predpisi nebo soucast interniho pfedpisu a souvisejici formulafe, karty procesU a vyvojové
diagramy)

= dotaznik spokojenosti

= realizovana Setfeni a jejich vyhodnoceni (napf. zprava ze Setfeni spokojenosti)

= realizovana opatfeni v navaznosti na vystupy Setfeni a vyhodnocovani jejich pfinosu

= dUkazy dokladajici prezkoumavani a zlepSovani pfistupu k Setfeni spokojenosti zaméstnancu
(realizované zmény)
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VYPOCET MIRY NAPLNOVANi POZADAVKU METODICKEHO POKYNU

Jakmile hodnotitel stanovi miru naplfiovani pro vdechny pozadované vystupy MP, je mozné pfistoupit
k vypoc&tu procentualniho hodnoceni jednotlivych kritérii zlepSovani a dale pak systému fizeni kvality
dle MP jako celku. K vypoctu se pouziva série aritmetickych priméru (vysledky se vzdy zaokrouhluji na
celé Cislo, tj. napf. 59,499 = 59 %; 59,500 = 60 %) a soucasné jsou uplatnény tzv. brzdy. Brzdy
vychazeji z logiky pfistupu k naplfiovani pozadavkl Metodického pokynu jako jednomu provazanému

systému.

Celkové vyhodnoceni systému Ffizeni kvality dle MP se ziska tak, ze je vysledek zafazen do jedné
z 5 urovni, ke kterym se kromé procentualniho rozpéti vaze i slovni vyhodnoceni.

VYPOCET krok za krokem

1. Procentualni hodnoceni miry naplfiovani jednoho kritéria zlepSovani (dale také ,KZ") je uréeno tak,
Ze je sec¢teno hodnoceni poZadovanych vystupl vztahujicich se k tomuto KZ a vysledek je délen
poétem pozadovanych vystupu.

2. Procentudlni vyjadfeni urovné celého systému fizeni kvality dle MP se ziska tak, ze se seclte
hodnoceni jednotlivych KZ a vysledek je délen poctem KZ (Cislem 9).

3. Vysledek tohoto déleni je nasledné pfifazen k jedné z péti definovanych Urovni systému fizeni
kvality dle MP:

1. troven: 0-19 %
= Sluzebni aurad stoji na pocatku cesty zavadéni pozadavki Metodického
pokynu pro Fizeni kvality ve sluzebnich uradech,
2. uroven: 20-39 %
= Sluzebni urad zavadi pozadavky Metodického pokynu pro Fizeni kvality
ve sluzebnich afradech,
3. uroven: 40-59 %
= Sluzebni urad zavedl pozadavky Metodického pokynu pro Ffizeni kvality
ve sluzebnich ufadech a uvadi je do praxe fizeni sluzebniho ufadu,
4. roven: 60-79 %
=  Sluzebni urad zavedl pozadavky Metodického pokynu pro Fizeni kvality
ve sluzebnich uradech a uvedl je do praxe fizeni sluzebniho ufadu,
5. uroven: 80-100 %
= Sluzebni ufad zavedl pozadavky Metodického pokynu pro Fizeni kvality ve
sluzebnich afadech, uvedl je do praxe fizeni sluzebniho uUfadu a trvale
se zlepSuje.

4. Pro stanoveni urovné je sou€asné potieba ovéfit, zda nedoSlo k situaci, kdy se uplatni tzv. brzdy
a je tak potfeba celkové hodnoceni urovné systému fizeni kvality dle MP upravit.

Pro dosaZeni 3. urovné plati, Ze kromé& vysledku v rozmezi 40-59 % nesmi byt Zadny
z pozadovanych vystupll hodnocen méné nez 25 %. Pokud by byl, byt jeden
z pozadovanych vystupl, hodnocen 0 %, celkové hodnoceni je tfeba poniZit o Uroven nize,
tji. na aroven 2 (20-39 %). Jinymi slovy, neni mozné ziskat hodnoceni, Ze ,sluzebni urad
zaved| poZadavky MP a uvadi je do praxe fizeni sluZzebniho ufadu*, pokud nékteré ¢innosti
pozadované MP vubec neprobihaji/neprobéhly.

Pro dosaZeni 4. urovné plati, Ze kromé& vysledku v rozmezi 60-79 % nesmi byt Zadny
z pozadovanych vystupl hodnocen méné nez 50 %. PFi hodnoceni, byt jediného
z pozadovanych vystupl, 25 %, je tfeba celkové hodnoceni ponizit o jednu droven, tj. na
uroven 3 (40-59 %). Pfi hodnoceni vystupu 0 % je pak tfeba celkové hodnoceni snizit o dvé
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urovné, tj. na uroven 2 (20-39 %). Jinymi slovy, neni mozné ziskat hodnoceni, Ze ,,sluzebni
urad zavedl| poZzadavky MP a uvedl| je do praxe fizeni sluzebniho tradu®, pokud jsou nékteré
poZadavky MP teprve ve stavu zavadéni nebo dokonce nékteré ¢innosti vibec
neprobihaji/neprobéhly.

=  Pro dosazeni 5. Urovné plati, ze kromé vysledku v rozmezi 80-100 % nesmi byt zadny
z pozadovanych vystupl hodnocen méné nez 75 %. PFi hodnoceni, byt jediného
z pozadovanych vystup(l, 50 %, je tfeba celkové hodnoceni ponizit o jednu Uroven, tj. na
uroven 4 (60—79 %). PFi hodnoceni vystupu 25 % je tfeba celkové hodnoceni snizit o dvé
urovné, tj. na uroven 3 (40-59 %) a pfi 0 % u vystupu je nutné snizeni o 3 drovné, tj. na
uroven 2 (20-39 %). Jinymi slovy, neni mozné ziskat hodnoceni, Ze ,sluzebni trad zaved|
pozadavky MP, uvedl je do praxe fizeni sluzebniho ufadu a trvale se zlepSuje*, pokud jsou
nekteré poZzadavky MP Cerstvé zavedeny (nedosahuji vy$§i tGrovné zralosti) nebo jsou
teprve ve stavu zavadéni ¢i dokonce vibec neprobihaji/neprobéhly.

VYJIMKA Z APLIKACE BRZD: Brzdy nejsou uplatfiovany, pokud by divodem pro aplikaci brzd na
celkové hodnoceni bylo nizké hodnoceni pozadovaného vystupu, jehoz zvySeni je prokazatelné mimo
kontrolu sluzebniho G(fadu. Napf., pokud rok od nastaveni pravidel pro adaptaci zaméstnancl
nenastoupil zadny novy zaméstnanec, hodnoceni pozadovaného vystupu ponechame na 25 %. P¥i
celkovém primérném procentualnim hodnoceni odpovidajicim dosazeni 4. nebo 5. Urovné ale
neuplatnime brzdy. Obdobné, kdyz za 3 roky od nastaveni pravidel pro adaptaci prosli adaptaci pouze
3 zaméstnanci (a nelze tak hovofit o ,dlouhodobosti®), hodnoceni poZzadovaného vystupu bude 50 %,
ale pfi dosazeni celkového procentualniho vysledku spadajiciho do 5. urovné brzdu neuplatnime. Pro
udéleni vyjimky z aplikace brzd je vzdy nutné rozliS8ovat, zda se skute€né jedna o externi okolnost,
a nikoliv necinnost Uradu.

CO JE POVAZOVANO ZA ,,DOBRY“ VYSLEDEK

V prvni Fadé je tfeba zhodnotit, zda celkové hodnoceni spinilo o€ekavani sluZzebniho Ufadu, tj. zda se
podafilo spinit interni cil v oblasti zavadéni a dalSiho rozvoje systému fizeni kvality dle MP a jak se
vysledek hodnoceni vyviji v Ease.

Cilem projektu Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby a statni spravy bylo dosazeni 3. urovné
na vSech sluzebnich ufadech, tedy zavedeni pozadavka MP a jejich uvadéni do praxe. Dlouhodobym
cilem sekce pro statni sluzbu je (a mélo by byt i cilem sluzebnich ufadd) rozvoj zavedeného systému
do té miry, aby dosahl na 5. uroven. V pfipadé dosazeni 5. urovné je pro dalSi rozvoj systému Fizeni
kvality doporu€ovano aplikovat dalSi nastroje a metody fizeni kvality (napf. ISO 9001, model CAF atd.).
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