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Predkladany material napliuje Ukol sekce pro statni sluzbu zpracovat Metodicky pokyn pro Fizeni
kvality ve sluzebnich uradech (dale jen ,Metodicky pokyn“) s detailnim popisem tzv. kritérii
zlepSovani specifikujicich minimalni miru kvality ve sluzebnich ufadech. Tento uUkol potvrdila viada
dne 10. dubna 2017 schvalenim usneseni ¢. 275. Gestorem zpracovani tohoto Metodického pokynu,
stejné tak garantem aktivit v oblasti fizeni kvality ve statni sluzbé, je sekce pro statni sluzbu
Ministerstva vnitra.

Zakladni ramec pro zavadeéni principl Fizeni kvality stanovuje Metodika zavadéni fizeni kvality ve
sluzebnich Gfadech (dale jen ,Metodika“) schvalena vladou vyse uvedenym usnesenim. Ukol zavést
fizeni kvality do sluZebnich Gfadl a jeho blizSi specifikaci uvadi rovnéz usneseni vlady ze dne 27.
srpna 2014 &. 680 ke Strategickému ramci rozvoje verejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014 -
2020 a o zfizeni Rady vlady pro vefejnou spravu a v usneseni vlady ze dne 14. ledna 2015 €. 21
k Implementaénim plandm Strategického ramce rozvoje vefejné spravy Ceské republiky pro obdobi
2014 - 2020, zméné Strategického ramce rozvoje vefejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014 -
2020 aozméné Statutu Rady vlady pro vefejnou spravu a Statutu Rady vlady pro informacni
spole¢nost a v usneseni vlady ze dne 5. prosince 2016 ¢. 1088 k aktualizaci Strategického ramce
rozvoje verejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014 — 2020.

V navaznosti na vySe uvedenou Metodiku byly dale definovany rozsah, obsah a formy vzdélavani
zaméstnancl sluzebnich urfadl. Metodické doporuceni ke vzdélavani statnich zaméstnanci
sluzebnich uradt v oblasti fizeni kvality bylo projednano na zasedani Rady vlady pro vefejnou
spravu, ktera jej schvalila dne 16. prosince 2016.

Predkladany Metodicky pokyn definuje obsah minimalni miry kvality zavadéné ve sluzebnich Gfadech,
a to vramci tzv. kritérii zlepSovani. Kritéria zlepSovani jsou definovana v souladu s vladou pfijatou
Metodikou v péti oblastech a jejich cilem je zavést vybrané principy fizeni kvality nad réamec
implementace zakona o statni sluzbé. Metodicky pokyn rovnéz obsahuje popis tzv. optimalni miry
kvality, kterou pFedstavuji vybrané komplexni metody fizeni kvality vhodné pro uplatnéni ve
sluzebnich ufadech. P¥i jejich vybéru se vychazelo z dosavadni praxe ufad( vefejné spravy Ceské
republiky a ze zavér Analyzy vyuzivani metod kvality ve vefejné spravé zpracované Ministerstvem
vnitra v roce 2016.

Na zpracovani Metodického pokynu se podileli jak zastupci sluzebnich uradd, tak experti na fizeni
kvality ve vefejné spravé. Uskutecnil se brainstorming se zastupci sluzebnich Gfadd za ucelem
definovani obsahu minimalni miry kvality, respektive za ucCelem identifikace kritérii zlepSovani.
Z vystupu tohoto brainstormingu vychazela pracovni skupina expertll na Fizeni kvality pfi zpfesnéni
kritérii zlepSovani, stejné tak pracovni skupiny zastupcl sluzebnich uradu.

Ke zpracovani Metodického pokynu pfispély rovnéz zaveéry z rozsahlého dotaznikového Setfeni, jehoz
cilem bylo zjistit souasny stav kritérii zlepSovani a vybranych principl fizeni kvality ve sluzebnich
Ufadech za rok 2016. PFi zpracovani dotaznikového Setfeni se vychazelo z obsahu modelu CAF
(popsaného dale v tomto materialu). Zavéry z dotaznikového Setfeni byly sumarizovany a zpracovany
do materialu Analyza souc¢asného stavu kritérii zlepSovani a vybranych principt fizeni kvality na
sluzebnich uradech.
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Metodicky pokyn byl projednan a schvalen na Ridicim vyboru pro lidské zdroje dne 14. zafi 2017
a nasledné dne 22. zari 2017 na Radé vlady pro vefejnou spravu vzat na védomi. Pfipominky vzeslé
z téchto jednani byly do Metodického pokynu zapracovany, text byl finalizovan a pfipraven pro
predlozeni vladé pro informaci. Zaroven byla zahajena jednani s pilotnimi sluzebnimi ufady, tedy
s Ministerstvem Skolstvi, mladeZe a télovychovy a Ministerstvem zemé&dé&lstvi, a pfipravné prace na
otestovani rozsahu a obsahu tohoto Metodického pokynu v praxi uvedenych sluzebnich uradd.
Vystupem tohoto pilotniho testovani je aktualizovany Metodicky pokyn, souhrn doporuceni, navodi
a vzoru pro jeho implementaci na v§ech sluzebnich Ufadech a rovnéz dvé hodnotici zpravy z kazdého
pilotniho ufadu obsahujici zkusenosti z daného sluzebniho ufadu. V terminu do 31. bfezna 2018 bude
aktualizovany Metodicky pokyn pfedloZen viddé opétovnég, tentokrat ke schvaleni, tak aby se
Metodicky pokyn stal povinnym vychodiskem pro v8echny sluZzebni Ufady v oblasti zvySovani jejich
kvality, vykonnosti a efektivnosti.

Po schvaleni aktualizovaného Metodického pokynu bude zahajena jeho implementace na vSech

sluzebnich ufadech, a to vZdy minimalné v rozsahu uvedenych kritérii zlepSovani, nebo rozhodne-li
se tak sluZzebni Ufad, tak v rozsahu aplikace nékteré z doporu¢enych metod fizeni kvality.
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ROZSAH RIZENi KVALITY VE SLUZEBNiICH URADECH

Obsabh Fizeni kvality

Schvalena Metodika stanovuje pét ramcovych oblasti pro nasledné definovani minimalni miry kvality
a pfedpoklada moznost uréeni rozsahu optimalni miry kvality ve sluZzebnich ufadech. Pfedkladany
Metodicky pokyn stanovuje jiz ur€ity obsah této minimalni miry kvality konkretizovany do celkem
tfinacti tzv. kritérii zlepSovani. Za optimalni miru kvality, rozSifujici povinnou minimalni, byly na
zakladé zkusenosti z GFad(l vefejné spravy v Ceské republice, zvoleny celkem tfi pFistupy.

Pfedkladanym Metodickym pokynem, uréenym pro jeho ovéfeni na pilotnich ufadech, nejsou
upravovana pravidla stanovena pro vykon statni sluZby. Principy Fizeni kvality v jejich obecném
a zakladnim smyslu vzdy ,jen” rozvijeji, zefektiviuji a zkvalitfiuji implementaci zakonnych pozadavku.
Stejné tak tomu je v pfipadé Metodického pokynu.

Rozsah Fizeni kvality

Ureni rozsahu zavadéni Fizeni kvality vychazi ze samotnych piliftG TQM (tedy Total Quality
Management). Prvnim pilifem TQM je zapojeni vSech zaméstnancl dané organizace do zavadéni
fizeni kvality. Druhym je zavedeni fizeni kvality do celé organizace. Tfeti pilif pfedstavuje pravidlo, Ze
principy Fizeni kvality se tykaji vSech urovni fizeni a musi zahrnovat veskeré aspekty dané organizace.
Komplexnost pilitd TQM tedy pfimo determinuje rozsah zavadéni fizeni kvality.

Cilova skupina

Cilovou skupinou pro zavadéni principu Fizeni kvality jsou sluzebni Gfady definované zakonem
&. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, ve znéni pozdé&jSich predpisti, vyjma Ufadu pro ochranu osobnich
udaju a Ceského telekomunikaéniho Gfadu. Tyto Gfady na zakladé vlastniho pozadavku nepodiéhaiji
usneseni vlady &. 275 ze dne 10. dubna 2017, kterym vlada schvalila Metodiku.

Metodicky pokyn se vztahuje na vSechny zaméstnance uvedenych sluzebnich dfadu, tedy jak na
statni zaméstnance definovanych v zdkoné o statni sluzbg, tak na zaméstnance podléhajici zakoniku
prace.

“

Poznamka: Z ddvodu prehlednosti textu se pojmy ,zaméstnanec®, resp. ,vedouci zaméstnanec
pouZiji pro oznaceni statniho zaméstnance, resp. predstaveného podle zakona o statni sluzbé, stejné
tak pro zaméstnance, resp. vedouciho zaméstnance spadajici pod tpravu zakoniku prace, pokud neni
v textu uvedeno jinak.
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PREHLED KRITERIi ZLEPSOVANI (OBSAH MINIMALNIi MiRY KVALITY)

Minimalni mira kvality (tzv. kritéria zlepSovani) pfedstavuje pro sluZebni uUfady povinné minimum
v zavadéni fizeni kvality do ufadu. Predpokladem pro uspé&Sné zavedeni kritérii zlepSovani je
implementace pravniho ramce statni sluzby stanoveného zédkonem o statni sluzbé a provadécimi
pravnimi a sluzebnimi pfedpisy. Stejné tak pro zavadéni jakékoliv metody fizeni kvality plati, ze dana
organizace naplfiuje zakonné pozadavky.

Tabulka: Prehled kritérii zlepSovani v jednotlivych oblastech

OBLAST KRITERIUM ZLEPSOVANI

Rizeni Gfadu 1. Zefektivnéni vykonu statni sluzby ve sluzebnim ufadu

2. Systém odpovédnosti a pravomoci v organizaéni struktufe
sluZzebniho ufadu

3. Systém definovani meéfitelnych cild a souvisejicich Ukolu
sluzebniho ufadu

4. Systém komunikace ve sluzebnim ufadu

5. Systém internich predpist

6. Rizeni zmén prostfednictvim jasné definovanych pravidel a
postupl

Strategické planovani a fizeni | 7. Strategie sluzebniho ufadu

Rizeni lidskych zdrojd 8. Politika lidskych zdroji
9. Adaptacni proces
10. Setieni spokojenosti zaméstnanc

Rizeni partnerstvi 11. Rizeni partnerstvi

Vysledky vykonnosti ufadu 12. Systém ukazatell pro stézejni instituty statni sluzby
13. Systém ukazatelll pro Fizeni lidskych zdroju

V dalSi ¢asti materialu jsou definovany konkrétni parametry kritérii zlepSovani véetné zpusobl jejich
realizace.
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 1
Zefektivnéni vykonu statni sluzby ve sluzebnim uradu

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpUsoby
realizace

Ukazatel
splnéni

Rizeni ufadu

Pfezkum implementace pravniho ramce statni sluzby ve sluzebnim uradu:
Zavedenim kritéria sluzebni organ ziska pfehled o mife plnéni ramce statni sluzby
stanoveného zakonem o statni sluzbé a provadécimi pravnimi a sluzebnimi
predpisy. Zavedenim kritéria dojde k porovnani pfedpist upravujicich statni sluzbu
a internich pFedpisu rozpracovavajicich tato ustanoveni v prostfedi daného
sluzebniho Ufadu.

Zefektivnéni vykonu statni sluzby ve sluzebnim ufadu: Na zakladé prezkumu
implementace pravniho ramce statni sluzby vybrani odpovédni zaméstnanci
(zaméstnanci odpovédni za dané agendy) navrhnou sluzebnimu organu moznosti
a opatfeni na zefektivnéni vykonu dané agendy statni sluzby, a to za podminky
dodrzeni pravniho ramce statni sluzby.

= zakon o statni sluzbé, pfislusna nafizeni vlady, sluzebni pfedpisy naméstka MV
pro statni sluzbu, metodické pokyny a stanoviska sekce pro statni sluzbu

= interni pfedpisy sluzebniho Ufadu upravujici zakonna ustanoveni statni sluzby

= pfiklad pfezkumu a navrhd opatreni z pilotnich sluzebnich Gradu

SluZebni orgadn deleguje na vhodné zaméstnance pfislusné pravomoci a
odpovédnosti pro realizaci prezkumu miry naplfiovani pravniho ramce statni sluzby
stanoveného zakonem o statni sluzbé a provadécimi pravnimi a sluZzebnimi
pfedpisy, a to porovnanim predpisi upravujicich statni sluzbu a pfisluSnych
internich pfedpisi daného sluzebniho Ufadu. Na zakladé pfezkumu a zjisténych
udajli zaméstnanci zpracuji navrhy na zefektivnéni implementace statni sluzby v
daném sluzebnim uUfadu, a to za pomoci odbornych utvari sluzebniho Ufadu.
Sluzebni organ navrhy vyhodnoti a rozhodne o realizaci vybranych opatfeni.
Odborné utvary nasledné zvolena opatfeni rozpracuji do planu zlepSovani v daném
uradu.

= pfezkum / analyza implementace pravniho ramce statni sluzby v Gfadu

= pavrh opatfeni pro zefektivnéni implementace statni sluzby v daném sluzebnim
Ufadu

= pfijata rozhodnuti sluzebniho organu o opatfeni k zefektivnéni implementace
statni sluzby

= plany zlepSovani
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 2
Systém odpovédnosti a pravomoci v organizaéni struktuie sluzebniho uradu

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpuUsoby
realizace

Rizeni ufadu

Jasné specifikované procesy sluzebniho Gfadu a jim odpovidajici utvary:
Zavedeni kritéria umozni snadnéji definovat cile sluzebniho Ufadu a poZadavky na
zdroje pro jejich naplfovani, usnadni vymezovani moznych okruht odpovédnosti a
vhodnou miru a uroven pravomoci a potfebné souvisejici kompetence, podpofi
pribéznou identifikaci jednotlivych rozhrani mezi procesy, a tedy i meazi
pusobnostmi utvard Ufadu nebo i mezi sluzebnimi Ufady, odhaleni moznych duplicit
a jejich systémové feseni, stejné tak je ale moznym zdrojem informaci pro sbirani
priklad(l dobré praxe a zakladem pro ,sladovani“ drovni Fizeni stejnych procest v
riznych sluzebnich Gfadech. Zavedeni kritéria nevyzaduje realizaci komplexniho,
¢asové a finan¢né naroéného procesniho fizeni.

Adekvatni pocet a struktura systemizovanych mist ve vztahu k tkolliim
sluzebniho uradu: Zavedeni kritéria umozni ziskat dostatek informaci pro efektivni
planovani a fFizeni po¢tu zaméstnanc(i v konkrétnim sluzebnim ufadu, vcetné
nastaveni odpovidajiciho poctu stuprill Fizeni tak, aby bylo mozné zajistit naplfiovani
kratkodobé i dlouhodobé politiky lidskych zdrojl sluzebniho Ufadu a také pro mozné
postupné sladovani finanéniho ohodnoceni a benefitl v pfipadé stejné miry
odpovédnosti u obdobnych sluzebnich mist.

Vyrovnany rozsah a urovein odpovédnosti a pravomoci u systemizovanych
mist sluzebniho uradu: Zavedeni kritéria podmini nezbytné definovani
ocekavanych konkrétnich vysledkl jednotlivych utvarli, stanoveni potfebnych
pravomoci k jejich dosazeni a vytvofi tak mozny zaklad pro stanoveni konkrétni
miry odpovédnosti kazdého zameéstnance véetné vedoucich zaméstnanct a pro
jejich objektivni hodnoceni.

Transparentni organizaéni struktura sluzebniho uradu: Zavedeni kritéria pfinese
systematicky pfistup sluzebniho organu k budovani efektivni organizaéni struktury,
tedy k zajisténi cilt a kol vyplyvajicich z okruhu plasobnosti sluzebniho Ufadu a pfi
jednotném pfistupu ze strany vSech sluzebnich Ufadt podporuje efektivni planovani
a fizeni po¢tu zaméstnanct ve sluzebnim uradu jako celku.

= strategie Urfadu/pfehled pusobnosti Ufadu

= platna systemizace ufadu

= organizacni fad (nebo obdobny interni pfedpis definujici kompetence utvar()
= Katalog spravnich €innosti (nafizeni viady &. 302/2014 Sb.)

Sluzebni organ povéfi vhodné zameéstnance (jejich pocet je zavisly na moznostech
a velikosti sluZzebniho ufadu) a deleguje na né potfebné pravomoci. Tito
zaméstnanci v pfedem stanovené dobé provedou prezkoumani stavajici
organizaCni struktury a analyzu jejiho rozsahu, obsahu a poctu systemizovanych
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mist, definovanych odpovédnosti a odpovidajicich pravomoci ve vztahu k aktualné
platné strategii ufadu. V pfipadé neexistence strategie je vhodné analyzu provadét
ve vztahu k definovanému okruhu plsobnosti Ufadu. V ramci pfezkoumani je nutné
hledat duplicity, neobsazena nebo ,neefektivné“ obsazena systemizovana mista Ci
utvary a zaroven identifikovat pfipadné potfeby navyseni/snizeni poctu stavajicich
systemizovanych mist, definovat zejména rozhrani mezi utvary s obdobnou nebo
provazanou pUsobnosti a identifikovat mozné synergie, které zefektivni takové
¢innosti. Vysledky analyzy budou zpracovany do zpravy a prokazatelné projednany
na urovni pfislusného sluzebniho organu s pfislusnymi zavéry a navrhy opatfeni,
véetné pfipadnych navrhl na zménu organizacni struktury nebo systemizace
sluzebniho ufadu.

Pochopeni a fizeni vzajemné provazanych procesu jako systému pfispiva
k efektivnosti ufadu pfi dosahovani zamyslenych vysledk(. Tento pfistup umozriuje
fidit vzdjemné vztahy a vzajemné zavislosti mezi procesy systému tak, aby bylo
mozné zvysSit celkovou vykonnost Ufadu. Pouziti procesniho pfistupu umoziiuje
pochopeni pozadavkl a duslednost pfi jejich plnéni; zvazovani procesu z hlediska
pfidané hodnoty dosazeni efektivni vykonnosti procesu; zlep$eni proces( na
zakladé hodnoceni dat a informaci.

Na zakladé analyzy vznikne nebo bude aktualizovan pfislusny dokument (zejména
se bude jednat o organiza¢ni fad). Za uvedeny dokument, jeho obsah a budouci
pravidelnou aktualizaci (nejméné vSak 1x ro&né) bude nastavena odpovédnost
konkrétnich zaméstnanct nebo uUtvaru v pfimé podfizenosti sluzebniho organu.
Zaroven mohou vznikat navrhy na zménu napfiklad nafizeni viady &. 302/2014 Sb.,
o katalogu spravnich ¢innosti.

= analyza odpovédnosti a pravomoci (pfezkum stavajici organizacni struktury,
organizacniho fadu nebo obdobného interniho pfedpisu definujiciho kompetence
utvard, platné systemizace uradu)

= definovani pravomoci ke stanovenym odpovédnostem utvarl a zaméstnanci

= zprava z pfezkumu s navrzenymi opatfenimi
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 3
Systém definovani méritelnych cilti a souvisejicich ukoll sluzebniho Gfadu

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpuUsoby
realizace

Rizeni ufadu

Jasné specifikované kratkodobé cile (aktualni ro¢ni cile) a strednédobé cile
(jedno volebni obdobi) sluzebniho uUfadu: Zavedeni kritéria umozni vedoucim
zaméstnancim snadnéji planovat nakladani se zdroji a formulovat zejména
meziroCni poZadavky na jejich potfebné zmény a potfebné odpovédnosti v ramci
sluzebniho Ufadu. Zaroven pfedavani ziskanych relevantnich informaci
nadfizenému organu usnadni tvorbu resortnich strategii (zejména u obdobnych
nebo totoznych agend podfizenych sluzebnich ufada).

Jasné vymezené cile u konkrétnich zaméstnanci uradu: Zavedeni kritéria
podmini nezbytné definovani ocekavanych konkrétnich vystupli z c&innosti
a vysledkd rozvoje jednotlivych zaméstnancl, jejich mozného kariérniho rdstu
v ramci sluzebniho Ufadu, pfispéje k odhaleni pfipadu nedostate€nych pravomoci
s ohledem na svéfené odpovédnosti a umozni vedoucim zaméstnanclim na zakladé
takto ziskanych informaci Iépe Fidit personalni politiku a rychleji reagovat na mozné
zmeény napf. v obsahu pusobnosti Ufadu (napf. pfi zméné zakonu), pfi personalni
»houzi“ (vhodné zvolenym zastupem).

Jasné definované kratkodobé ukoly (aktualni agenda) pro konkrétni
zaméstnance: Zavedeni kritéria podporuje rozvoj manazerskych dovednosti
vedoucich zaméstnancu, na ukor operativniho Fizeni, pfi systematickém zadavani a
dasledné kontrole Ukoll pro konkrétni zaméstnance vzhledem k agendam uradu, za
které odpovidaji, umoznuje jim ziskat relevantni informace o zaméstnancich tak,
aby je monhli fadné hodnotit, vznaset pozadavky na jejich odborné kompetence,
navrhovat pfipadna opatfeni v pfipadé neplnéni zadanych ukolt nebo nedodrzovani
povinnosti zaméstnance.

= strategie Ufadu nebo obdobny dokument (pokud neexistuje, tak pFehled
pUsobnosti Ufadu) a pfislusné implementacni plany

= prehled pravomoci a odpovédnosti utvard

= pfehled pravomoci a odpovédnosti zaméstnancu

= interni pfedpisy a ostatni souvisejici dokumenty

Sluzebni organ povéfi uréené zameéstnance (jejich pocet je zavisly na moznostech a
velikosti Ufadu), na které deleguje potfebné pravomoci. Tito zaméstnanci nebo tym,
v predem stanovené dobé&, shromazdi interni predpisy a ostatni souvisejici
dokumenty majici pfimy vliv na plnéni agend a ukolu Ufadu a pfezkoumaji, zda jsou
v souladu se strategii ufadu. Pokud strategie nebo obdobny dokument neni k
dispozici, probiha pfezkoumani ve vztahu k okruhu plsobnosti Gfadu. Z této ¢innosti
zpracuji zpravu o souladu internich predpisi a ostatnich dokumentd s realné
provadénymi &innostmi sluzebniho ufadu.
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Sluzebni organ a nasledné ostatni vedouci zaméstnanci s ohledem na zjisténé
skute€nosti zpracuji nebo aktualizuji stavajici dokumenty zahrnujici konkrétni,
srozumitelné a proveditelné cile a z nich vyplyvajici Ukoly na drovni Fizeni, za kterou
odpovidaji, tak aby bylo mozné tyto cile v ase monitorovat a vyhodnotit. Za
uvedené dokumenty, jejich obsah a budouci pravidelnou aktualizaci (dle pokynU
vedoucich zaméstnanct a nejméné 1x ro¢né) odpovidaji povéfeni zaméstnanci
pfislusnych utvaru, aktualni verze je vzdy v uréeném terminu pfedavana pfimému
nadfizenému pfisludného vedouciho zaméstnance v ramci sluZebniho (fadu.
S témito dokumenty musi byt zaméstnanci, ktefi se podili na pInéni cild,
prokazatelné seznameni.

Vyplyvajici ukoly jsou na jednotlivych Urovnich Fizeni adresné/jmenovité zadavany
a priibézné kontrolovany v ramci prokazatelné dokumentovanych a pravidelné
konajicich se porad utvart. Na nich se fesi i jejich neplnéni a mozné pfiCiny v€etné
konkrétnich opatfeni k napravé. Lze predpoklddat navrhy konkrétnich opatfeni
zejména v oblasti zvySovani odbornych kompetenci zaméstnanci s ohledem na
rozsah a uroven jim svéfenych Ukold nebo v ramci Ufadu a Fizeni procesl resp.
¢innosti vramci Ufadu nebo jednotlivych utvard. V pfipadé realizace takovych
opatfeni je tfeba je nasledné vyhodnotit v €ase a dokumentovat jejich dopady,
pFipadné je zafadit do ,evidence® pfikladd dobré praxe.

Sluzebni Ufad stanovi systém pro monitorovani a vyhodnocovani stanovenych cilt a
uréenych ukazatell.

= zprava o souladu internich predpisi a ostatnich souvisejicich dokumentd
s realné provadénymi ¢innostmi sluzebniho Gfadu

= zapisy z porad

= opatfeni k napravé za neplnéni ukolu

-11 -



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

KRITERIUM ZLEPSOVANI 4
Systém komunikace ve sluzebnim tGradu

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpUsoby
realizace

Rizeni ufadu

Jasné specifikovana potieba planované a efektivni komunikace: Zavedeni
kritéria zvySuje zapojeni zaméstnanct do procesl sluzebniho ufadu na zakladé
dostupnych a dobfe strukturovanych informaci, prabézné zvysi uroveri komunikace
a prispéje k ujasnéni potfeb v oblasti pozadavkl na zdroje a jejich Fizeni.

Jasné definované zainteresované strany v ramci interni a externi komunikace:
Zavedeni kritéria pfispéje k pfedavani pfislusnych informaci jen tém
zaméstnancum, ktefi s nimi maji pracovat, a predavani jasnych, Uplnych
a aktualnich informaci vné sluzebniho Ufadu o jeho vystupech a podminkach jejich
tvorby, tedy k efektivnimu obousmérnému informacnimu toku, jako sdélovani
informaci a ziskavani zpétné vazby, naslednému zlepSovani souvisejicich proces(
a k budovani dobré kultury sluzebniho Ufadu. Zavedeni kritéria pfedpoklada pinéni
pozadavku zakona ¢€.412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci
a o bezpecnostni zplsobilosti a zakona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju
a o zméné nekterych zakonl, ve znéni ucinném od 1. €ervence 2017 (vCetné
novelizace podle Nafizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679 ucinného od
kvétna 2018).

Jasné specifikované pozadavky na vyuziti infomac¢nich technologii ve
sluzebnim uaradu: Zavedeni kritéria podpofi rozhodovaci procesy vedoucich
zaméstnancl a stanovovani planovanych a systémovych pozadavkii na
technologie, vzdélavani a vycvik zaméstnancl a souvisejici efektivni planovani a
vyuzivani vefejnych prostfedku. Predpoklada se zajisténi bezpecnosti informaci a
plnéni pozadavkl zakona €. 181/2014 Sb., o kybernetické bezpecnosti.

= interni pfedpisy majici vliv na komunikaci
= vzor interniho pFedpisu upravujici komunikaci (zpracovany sekci pro statni
sluzbu)

SluZebni organ povéii vhodné zaméstnance (jejich pocet je zavisly na moznostech
a velikosti Ufadu) a deleguje na né potfebné pravomoci. Tito zaméstnanci jsou
odpovédni za pfipravu, zpracovani, aktualizaci a distribuci interniho pfedpisu, ktery
bude komunikaci upravovat. Rozsah a obsah tohoto pfedpisu je zcela zavisly na
definované potieb& konkrétniho sluzebniho ufadu a vymezeni pfisludnych
zainteresovanych stran, které ufad v ramci své interni a externi komunikace definuje
jako nezbytné pro efektivni sdélovani pfisluSsnych informaci uvnitf dfadu i
stanovenych informaci, potfebnych pro vykon jeho agend, vné Gradu.

V ramci uvedeného interniho pfedpisu budou také definovany zplsoby pfedavani
informaci vramci atvard, mimo elektronické informaéni toky, véetné jasné
deklarované odpovédnosti vedoucich zaméstnancl za prokazatelné predavani
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pfislusnych informaci pfisluSnym podfizenym zaméstnancim a ovéfeni porozumeéni
zaméstnancu pfedavanym informacim a jejich osvojeni.

Sluzebni Ufad prokazatelné pravidelné (nejméné vSak jedenkrat ro¢né) vyhodnocuje
dllezité externi zdroje informaci, jako jsou informace o novych a zménénych
pfedpisech, pfilem azpracovani elektronickych podnétl a  stiznosti
zainteresovanych stran a tam kde je to vhodné i monitoring vystupl sdélovacich
prostfedkll, vc€etné zahraniCnich. Zaroven prostfednictvim  povéfenych
kompetentnich zaméstnancu prabézné vyhodnocuje aplikované postupy, identifikuje
nezbytné technické a personalni pozadavky pro fizeni informacnich tokl a mozna
slaba mista v&etné potencialnich bezpeénostnich rizik.

= interni pfedpis ke komunikaci
= pravidelné vyhodnoceni externich zdroji informaci
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 5
Systém internich predpist

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpUsoby
realizace

Rizeni ufadu

Jasné definovany rozsah internich predpist: Zavedeni kritéria umozni lepSi
identifikaci nezbytnych internich pfedpisii a pfipadné zruSeni neaktualnich,
nespravnych nebo zbytnych internich predpisu (napf. ¢asové omezena nafizeni
vedoucich zaméstnancu Ufadu), umozni pfehlednou administraci internich pfedpisu
a podpofi jejich osvojeni a aplikaci zaméstnanci v jejich &innostech. Zavedenim
kritéria bude docileno revize a optimalizace rozsahu internich predpist a jejich
zprehlednéni.

Jasné definovany postup pro fizeni internich predpist: Zavedeni kritéria v Case
zjednodusi pfistup k internim pfedpisim v ramci sluzebniho Gfadu, podpofi jejich
efektivni naplfiovani a pfezkoumavani s moznosti identifikace a prejimani dobré
praxe a nasledného sjednocovani prfistupl stejnych nebo obdobnych sluzebnich
uradd. Definovany postup pro Fizeni internich pfedpist bude zahrnovat pravidla pro
zpracovani, schvalovani, distribuci a prokazatelné seznamovani zaméstnancu,
aktualizaci internich prfedpist, plnéni pozadavk( zakona ¢&.499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé.

Nastaveni systému sdileni dobré praxe: Zavedeni kritéria umozni identifikaci
a sdileni dobré praxe a nasledné sjednoceni dosavadnich pfistupl v oblasti fizeni
a obsahu internich predpisu sluzebnich uradu.

= seznam vSech vnitfnich pfedpisu sluzebniho Gfadu
= vzor vnitfniho pFedpisu, ktery upravuje Fizeni internich pfedpist ve sluzebnich
Ufadech (zpracovany sekci pro statni sluzbu)

SluZebni organ povéii vhodné zaméstnance (jejich pocet je zavisly na moznostech
a velikosti sluzebniho ufadu) a deleguje na né potfebné pravomoci. Tito
zaméstnanci nebo tym v pfedem stanovené dobé& shromazdi vSechny aktuélné
dostupné interni predpisy, prezkoumaji jejich aktualnost, miru jejich uzivani,
vhodnost a pfiméfenost s ohledem na administrativni a provozni potieby
konkrétniho ufadu. Dale budou na zakladé zjisténi z pfezkoumani internich predpist
odpovédni za pfipravu, zpracovani, aktualizaci a distribuci interniho pfedpisu, ktery
prokazatelné upravuje, na zakladé sluzebnim organem definovaného rozsahu
internich pfedpisl, prava a odpovédnosti vSech zaméstnancl v ramci konkrétniho
Ufadu pro vznik, tvorbu, schvalovani, distribuci, aktualizaci a zmény internich
predpisl. Pfed rozhodnutim zpracovat interni pfedpis bude vzdy pfezkoumano, Ze
je viibec nutné dany problém upravovat novym internim predpisem. Interni pfedpisy
musi byt Fizeny tak, aby byla zajiSténa jejich dostupnost a vhodnost pro pouZiti
v misté a dobé potieby, v€etné pfiméfené ochrany (napf. proti ztraté duavérnosti,
nevhodnému pouZiti nebo ztraté integrity). PFi Fizeni dokumentovanych informaci
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musi Ufad podle potfeby fesit jejich distribuci, pfistup, vyhledavani a pouziti, jejich
ukladani a ochranu v€etné ochrany Citelnosti Fizeni jejich zmén (napf. fizeni verzi) a
jejich uchovavani a likvidaci. Rozsah a obsah uvedeného interniho pfedpisu je zcela
zavisly na definované potiebé& konkrétniho uradu.

Sekce pro statni sluzbu pfipravuje elektronickou aplikaci, jejimz cilem bude zajistit
distribuci a prokazatelné seznamovani zaméstnancl s pfedpisy, bude dale
obsahovat knihovnu predpist, fulltextové vyhledavani apod. Sluzebni ufad musi
rozhodnout, zda se k tomuto systému bude chtit napojit.

Ukazatel = interni pfedpis upravujici postup pro fizeni internich predpist
= existence pouze aktualné platnych vnitfnich pfedpist, jejich uplnych znéni
(v€. moznosti dohledani historickych verzi)
= seznam aktualné platnych vnitfnich pfedpisa, vE. pravidel a jednoznaénych
odpovédnosti a periody jeho aktualizace
= dukazy o prokazatelném seznamovani zaméstnancul s vnitfnimi predpisy
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 6
Rizeni zmén prostfednictvim jasné definovanych pravidel a postupti

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpuUsoby
realizace

Rizeni ufadu

Vytvoreni vhodného prostiedi pro podavani internich podnétii vedoucich
k prokazatelnému zlepSeni ¢innosti uradu: Zavedeni  kritéria  umozni
zaméstnancim aktivné prfemyslet a nabizet naméty pro zlepSeni ¢&innosti a
fungovani daného sluZzebniho ufadu. Vedouci zaméstnanci budou mit v tomto
systému roli rozhodovaci s povinnym rozsahem vlastni angazovanosti v Fizeni
zmény. Vyznamnym vedlejSim efektem je zvySeni motivace pro podileni se na
chodu ufadu ze strany zaméstnancl a zvyseni jejich loajality vaci ufadu.

Jasné definovany postup pro Fizeni zmén v ufadu: Zavedeni kritéria
predpoklada zpracovani jasnych pravidel pro iniciaci a fizeni zmén, a to od jejich
navrhu, zpracovani a rozhodovani o navrhu, véasného oznameni planované zmény,
oznameni dopadi zmény, vCetné negativnich, az po jejich realizaci, vCetné
pfipadného zkuSebniho provozu, a kontrolu po uvedeni v praxi. Pokud sluZebni
organ rozhodne, mohou tato pravidla obsahovat rovnéz postupy pro praci se
zménami externimi

Zajisténi adekvatnich kompetenci zaméstnanclii ve sluzebnim ufadu pro
iniciaci a nasledné Fizeni zmén: Zavedeni kritéria umozni seznamit zaméstnance
s moznosti pfedkladat navrhy na zmény a spolupodilet se na zlepSovani &innosti
a fungovani daného urfadu. Cilem je zaroven podpofit schopnosti vedoucich
zaméstnancl na vSech urovnich fizeni Ufadu v oblasti fizeni zmén.

Nastaveni moznosti vyuziti vhodnych nastrojii pro fizeni zmén: Zavedeni
kritéria umozni vyuziti jiz osvédCenych postupl, napfiklad i s vyuzitim mezinarodné
uznavanych metod, pro zavedeni zmény do praxe daného uUfadu. Jedna se
napriklad o projektové Fizeni, ato bud s vyuzitim vybranych princip projektového
fizeni, nebo pfi rozsahlej5i zméné s vyuzitim mezinarodné platnych metodik.

= vzor interniho pfedpisu obsahujiciho pravidla pro podavani internich podnétd na
zmeény (zpracovany sekci pro statni sluzbu)

= vzor interniho pfedpisu obsahujiciho pravidla pro fizeni zmén (zpracovany sekci
pro statni sluzbu)

Sluzebni organ deleguje na vhodné zaméstnance zpracovani interniho predpisu
obsahujiciho pravidla a postupy pro fizeni zmén a podminky, za kterych tento
interni pfedpis bude muset byt uplatnén. Jedna se zejména o definovani
konkrétnich internich podnétl, které povedou a které nepovedou k nastoleni
procesu Fizeni zmén. Pro ty, které nepovedou, je mozné vyuzit standardni postupy
pro jejich Fizeni, tedy napfiklad vytvofenim pracovni skupiny nebo tymové
spoluprace.
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Zmény, které povedou k vyuziti tohoto interniho predpisu, Ize definovat jako interni
podnéty, které pfispéji k prokazatelnému zlepSeni €innosti a fungovani daného
Ufadu uvnitf nebo vlO&i obcanlim/zakaznikim a soucasné dojde napfiklad
k prokazatelnému sniZeni nakladl ufadu nebo ke zvySeni kvality poskytovanych
sluzeb nebo ke zjednoduSeni stavajiciho procesu. Dopady a vysledky takto
zavedenych zmén musi byt méfitelné.

Zpracovanim interniho pfedpisu bude dosazeno potfebné definovani postupu
a pravidel pro fizeni zmén, zejména tim, Ze bude obsahovat popis procesu urCeni
potfeby zmény a definovani jejich dopadu, v&etné negativnich, komunikace
planované zmény na vSech uUrovnich ufadu (v zavislosti na rozsahu a dopadu
zmény), popis procesu pfipravy realizace zmeény, véetné vyuziti moznych nastroju
(minimalné rozhodnuti, zda zménu realizovat liniové nebo projektové), popis
postupu pro zpracovani harmonogramu realizace, tj. popis jednotlivych krok(
(v€etné rizik) vCetn& jmenovitych odpovédnosti a uvedeni kontaktnich osob
pfipadného externiho subjektu, definovani pozadavkl na zdroje, popis procesu
prijeti a stabilizace zmény, jeji komunikace, popis procesu pribézné kontroly
postupu a reakce na vzniklé obtize a pfijeti opatfeni vCetné mozné upravy
harmonogramu a schvalenych opatfeni, popis procesu a harmonogramu zmény jak
vUci zaméstnancum tak vici vybranym zainteresovanym stranam.

Pro vylouceni duplicit a efektivniho nakladani s €asem zaméstnanct je dilezité vést
seznam navrzenych zmén, v€etné informace o jejich vyhodnoceni, schvaleni i
zamitnuti, informace o realizaci a jejich pfinosu pro ufad.

Pro zajisténi fungovani daného systému je nutno zajistit kompetence vSech
zainteresovanych stran. Je nutné informovat zaméstnance o moznosti predkladat
zmeény, inovace, zlepdovaci navrhy k rozhodnuti vedoucimu zaméstnanci, seznamit
ho s postupy fizeni jim pfedloZzeného navrhu na zménu, stejné nutné je zajistit
ziskani kompetenci vedoucich zaméstnancu nebo jejich rozvoj v oblasti fizeni zmén
(napfiklad Skolenim nebo prokazatelnym seznamenim s internim predpisem
upravujicim Fizeni zmén), seznamit vedouci zaméstnance s jejich povinnostmi
a rolemi v fizeni zmén. Nekompetentni vedouci zaméstnanec mlze svou necinnosti
nebo nerozhodnosti zapficinit ztratu motivace podfizenych zaméstnanci viibec
o pozitivnich a zlepSovacich opatfenich jakkoliv pfemyslet, mize vSak vést k upiné
ztraté loajality zaméstnanct vici uradu.

= pravidla pro podavani internich podnéti na zmény

= interni pfedpis obsahujici pravidla pro fizeni zmén

= prehledy/statistiky o navrzenych zménach a realizovanych opatfenich vzniklych
z podnétu zaméstnanct
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 7
Strategie sluzebniho uradu

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpuUsoby
realizace

Strategické planovani a fizeni

Vytvoreni vhodného prostiedi pro strategickou praci v uradu: Zavedenim
kritéria bude vytvofeno prostfedi pro strategickou praci v ufadu nebo podpofen
rozvoj strategického fizeni ufadu, v zavislosti na aktualnim stavu. Zaroven budou
nastavena pravidla pro strategickou praci definovanim procesu tvorby strategie
Ufadu pfes jeji pfipravu a zpracovani, dale procesu schvaleni a procesu
implementace, v€etné nastaveni kompetenci za jednotlivé faze pfipravy a realizace
strategie Uradu.

Rozvoj kompetenci vedoucich zaméstnanci pro zpracovani a realizaci
strategii: Zavedenim kritéria sluzebni Ufad ziska zaméstnance kompetentni
v oblasti zpracovani strategie Ufadu a jeji pusobnosti viéi strategiim vefejnym
(prafezovym, agendovym, oborovym)

Zpracovani strategie sluzebniho uradu: Zpracovanim strategie ufadu bude
nastaven dlouhodoby a cileny rozvoj vefejné spravy v ramci kazdého sluzebniho
Ufadu, zajistén profesionalni vykon ¢&innosti a dosaZeno efektivni nakladani
s verejnymi prostfedky. Strategie ufadu by se méla tykat pouze a vyhradné struktury
a fizeni a fungovani sluzebniho ufadu a tim by méla zajistit funk&ni a profesionalni
Urady realizujici pozadavky viady.

= vefejné (prafezové, agendové, oborové) strategie Uradu
= strategické mapy (nejsou-li k dispozici, budou vystupem)
= dosavadni strategie ufadu, existuje-li

Sluzebni organ deleguje na vhodné zaméstnance zpracovani interniho predpisu,
prostfednictvim kterého stanovi pravidla pro strategickou praci, ur€i organizacni
plUsobnosti v Ufadu za oblast strategického Fizeni (Utvar/pozice), vymezi vztah vUgi
oborovym strategiim a definuje zpusob urovani priorit shromazdénych z vefejnych
strategii, resp. vychazejicich ze strategickych map. Pokud takovymi odborniky
sluzebni Ufad nedisponuje, vyuZije podpory sekce pro statni sluzbu, nebo odborniky
z jinych sluzebnich ufadd nebo odborniky externi (v tomto pfipadé jiz budou vznikat
vy$8i naklady).

Predpoklada se, ze strategii Ufadu bude schvalovat nejvyssi predstavitel ufadu, a to
na navrh pfedkladany sluzebnim organem.

Rozvoj kompetenci vedoucich zaméstnancl pro zpracovani a realizaci strategii,
véetné rozvoje kompetenci urenych zaméstnancl je naprosto zasadnim
momentem v procesu fizeni strategii.

Zpracovani strategie sluzebniho Ufadu je povinné pro tzv. nadfizené sluzebni ufady.
Na zvazeni podfizenych sluzebnich afadl je zpracovani viastni strategie.
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Strategie sluzebnich ufadd bude mit tuto strukturu:

1. Uvod
= definovani oboru plsobnosti sluzebniho Gfadu (podle kompetenéniho nebo
jiného zakona)
=  definovani zavaznosti strategie
=  vymezeni obdobi, na které je strategie zpracovana
2. Vychodiska
* analyza dosavadniho vyvoje v plsobnosti Ufadu, analyza aktualni stavu,
vcetné shrnuti vysledkd implementace predchozi strategie
= struktura Ufadu
=  strategickd mapa v pfipadé ministerstva a UV (v pFipadé ostatnich
sluzebnich Ufadd pFehled jejich strategii)
3. Strategicka ¢ast
= strategické priority a cile
= definovani odpovédnosti za plnéni strategickych cill
= ureni predpokladanych ramcovych pozadavkl na finanéni prostfedky,
véetné zdroju EU
= identifikace rizik na celé obdobi

Po schvaleni strategie bude zpracovana jeji implementacni ¢ast, napfiklad v ramci
tzv. implementacnich plana. V implementaCnich planech jiz budou uvedeny
indikativni zdroje v jednotlivych letech, které by mély byt rozpracovany do struktury
cild a opatfeni, ve strategii lidskych zdroju, strategii ICT, rozpoctu, gestorstvi,
harmonogramu pro plnéni, nastaveni realiza¢ni struktury a procesU strategie.

Po uplynuti pfedem stanovené doby nebo pfi zadsadni zméné podminek musi dojit
k revizi strategie. Po celou dobu plsobnosti strategie musi dochazet k monitorovani
a vyhodnocovani jejiho pInéni.

= interni pfedpis upravujici proces strategické prace véetné definovani pisobnosti

= realizovana vzdélavani

= strategické mapy (pokud nebyly k dispozici pfed realizaci kritéria)

= strategie Ufadu (v pfipadé, Ze v Ufadu existuje strategie, pak bude vystupem jeji
aktualizace v souladu s timto kritériem zlepSovani)
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 8
Politika lidskych zdroju

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpUsoby
realizace

Rizeni lidskych zdroja

Zpracovani interniho predpisu s jasné stanovenymi postupy pro Fizeni
lidskych zdroju ve sluzebnim uaradu: Jasné definovani zakladnich ¢innosti
v fizeni lidskych zdroju a ve v8ech jeho aspektech umozni zvySeni informovanosti
a stability v8ech zucastnénych na té&chto procesech. Pro v8echny zucastnéné
Utvary/pozice budou zfejmé jejich pravomoci a odpovédnosti v personalnich
procesech a budou dostupné prfehledné, transparentné a jednoduSe zjednoho
mista. Zaroven pfi zpracovani pfehledu vSech personalnich procest bude mozné
pfezkoumat rozsah poZadovanych a skuteénych kapacit zajiStujicich jejich realizaci
a argumentovat tim pfi pozadavku na zvyseni kapacit.

Nastaveni systému prace s lidskymi zdroji v praxi: Dobré planovani v oblasti
lidskych zdrojli, stanoveni potfeby lidskych zdroju (pocet a okruh pusobnosti
systemizovaného mista, Utvaru) jako pfedpokladu zajiSténi procesl s provazanosti
do systemizace nebo organizacni struktury av neposledni Ffadé stanoveni
pozadavki na kompetence systemizovanych mist umozni sluzebnimu afadu
systémové fizeni lidskych zdroja. Definovani dil¢ich odpovédnosti v systému prace
s lidskymi zdroji a jejich realizace v potfebném okamziku musi fungovat v praxi, coz
znamena, ze kazdy zaméstnanec odpovédny za vykon urlité odpovédnosti musi
védét, v jakém okamzZiku jakou €innost musi realizovat.

Rozvoj kompetenci zaméstnancli odpovédnych za realizaci personalnich
procesu: Zavedeni kritéria umozni zlepSit personalni praci v Ufadu, a to nejen na
personalnich utvarech, ale také na pozicich vedoucich zaméstnancu.

= organizacni fad nebo jiny dokument definujici kompetence utvard v oblasti Fizeni
lidskych zdroju

= politiky, pravidla, mapy procesu apod. upravuijici diléi personalni procesy

= vzor politiky lidskych zdrojd (zpracovany sekci pro statni sluzbu)

Sluzebni organ povéfi vhodné zaméstnance zpracovanim interniho pfedpisu, jehoz
cilem bude nastavit a implementovat pravidla pro planovani a fizeni lidskych zdroju
za UCelem deklarace systematického, jednotného, efektivniho a méfitelného
procesu. Interni pfedpis bude popisovat nasledujici procesy:

= planovani potfeb v oblasti lidskych zdrojd, nutné spoluprace a odpovédnosti
vedoucich zaméstnancu s personalnim Utvarem a sluzebnim organem;

= pfiprava potencionalnich zaméstnancu, napfiklad v ramci pravni kliniky, stazi,
studentské praxe;

= npabor (osloveni potencionalnich novych zaméstnancu, vyuziti dostupnych
prostfedkUl pro prezentaci Uradu);

= pfijimani (s ohledem na velikost a povahu Gfadu);
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nastup nového zaméstnance (spoluprace a komunikace personalniho Utvaru
a pfislusného vedouciho zaméstnance, komunikace s nové nastoupiviim
zaméstnancem pred datem nastupu);

nastup prechazejiciho zaméstnance (spoluprace a komunikace personalniho
Utvaru a prislusného vedouciho zaméstnance, komunikace s pfechazejicim
zaméstnancem pFed datem nastupu);

adaptace zaméstnance;

urednicka zkouska;

vzdélavani (popis procesu vzdélavani, vCetné vzdélavani vedoucich
zaméstnancu, popis odpovédnosti a jednotlivych prvka systému vzdélavani
v Ufadu);

sluzebni hodnoceni (popis systému hodnoceni v daném ufadu);

prava a povinnosti zaméstnancu;

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

karné fizeni;

sladovani soukromého Zivota s vykonem statni sluzby;

prace s aktualné nepracujicimi zaméstnanci (popis procesu komunikace s rodici
na matefské/rodiCovské dovolené, s byvalymi zaméstnanci v dichodu z diivodu
jejich opétovného zaclenéni do ,pracovniho zivota®);

odchod a popis procesu pfedavani znalosti;

zastupitelnost (stanoveni minimalnich opatfeni, ktera povedou k zajisténi
¢innosti jednotlivych organizaénich utvart a agend ufadu);

skoné&eni sluzebniho/pracovniho pomeéru;

definovani ukazatel(l, které budou v pravidelné periodicité vykazovany
a vyhodnocovany.

Kazdy vyjmenovany personalni proces bude nalezité popsan a definovan
pridélenymi odpovédnostmi a pravomocemi ur¢enych uUtvar(/pozic.

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

Na zakladé pfezkumu rozsahu poZadovanych a skuteénych kapacit nutnych pro
vykon personalnich procesu nastavi sluzebni organ opatfeni vedouci k zefektivnéni
a racionalizaci vykonu personalnich procest a povéfi vhodné zaméstnance jejich
realizaci.

interni predpis definujici personalni procesy ve sluzebnim ufadu, vcetné
stanoveni kompetenci Utvard/pozic

pfezkum rozsahu poZadovanych a skuteénych kapacit nutnych pro vykon
personalnich procesl a navrh opatfeni k realizaci

realizované vzdélavani zaméstnancl vykonavajicich personalni procesy;
realizované vzdélavani vedoucich zaméstnanct
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 9
Adaptacni proces

Oblast Rizeni lidskych zdrojti
Cil a popis Nastaveni pravidel a odpovédnosti v oblasti adaptace: Zavedeni kritéria umozni
kritéria zachovani kontinuity realizace Cinnosti a procesd sluzebniho Gfadu a vytvoreni

vhodnych podminek pro realizaci ukolt zaméstnancu.

Zajisténi ziskani a rozvoje kompetenci odpovédnych zaméstnanci: Zavedeni
kritéria umozni ziskani kompetentnich zaméstnancl na personalnich utvarech,
vedouci zaméstnanci budou schopni efektivné pracovat s pfichozimi zaméstnanci a
jejich pocatecni spolupraci a praci vyhodnotit, sluzebnimu ufadu dale umozni
ziskani tzv. mentora z fad vlastnich zaméstnancu.

Vytvoreni sité mentor(i v ramci sluzebniho aradu: Uréenim mentora v Gtvaru
ziska vedouci zaméstnanec nezdavisly pohled a hodnoceni nového zaméstnance
z pohledu zkuseného stavajiciho zaméstnance utvaru.

Vstupy = naplné prace nového zaméstnance
= vzor interniho pfedpisu stanovujiciho pravidla a kompetence v adaptacnim
procesu (zpracovany sekci pro statni sluzbu)
= vzor zpravy z mentorovaného obdobi (zpracovany sekci pro statni sluzbu)
= vzor seznam mentord v Ufadu (zpracovany sekci pro statni sluzbu)
= vzor vzdélavaciho programu pro mentory (zpracovany sekci pro statni sluzbu)

ZpUsoby SluZebni organ deleguje na vhodné zaméstnance zpracovani interniho pfredpisu
realizace definujiciho postup a odpovédnosti za vykon procesu adaptace v rozsahu:

= popis spoluprace mezi personalnim Utvarem a vedoucim zaméstnancem daného
utvaru;

= harmonogram adaptace (po dobu zku$ebni Ihlty; po dobu prvnich Sesti mésicl
na novém Uufadé v pfipadé prestupu zaméstnance, u zaméstnance pfijatého
podle § 178 a zaméstnance pfijatého na misto systemizované jako pracovni po
dobu zkuSebni Ihlty, pro rodi¢e vracejici se z matefské/rodiCovské dovolené po
dobu az tfi mésicl);

= popis obsahu adaptace (zavedeni privodce prvnimi kroky nového zaméstnance,
tj. seznam internich pfedpist, se kterymi je nutné zaméstnance seznamit po
dobu adaptace, prehled zakladnich informaci o Ufadu, vCetné organizaéni
struktury, dale informaci, které jsou pro nové nastoupeného zaméstnance
pfinosné (o vstupnich kartach, systému dochazky, sluzebni/pracovni dobé),
informaci o moZnostech Cerpani z FKSP, o odborovych organizacich, systému
pfihlasovani na ufednickou zkousku, systému vzdélavani na daném ufadu, ucast
na povinnych 3Skoleni — napfiklad BOZP a PO, kybernetickd bezpeclnost;
seznameni s etickym kodexem zaméstnance;

= popis formy realizace adaptace (definovani &innosti vedouciho zaméstnance,
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¢innosti mentor(i, zavedeni jejich Skoleni, Cinnosti personalisty, definovani
povinnosti interni ,adaptacni“ mobility v utvarech).

Tento interni pfedpis mlze nahradit politika lidskych zdroju.

Pro zajisténi prace a komunikace s novym zaméstnancem jiz od prvniho dne po
celou dobu adaptaéniho procesu je nutné v utvaru stanovit mentora. Mentor
novému zaméstnanci predava své znalosti a zkusenosti a pomaha mu s adaptaci
na novém pracovisti. Prubézné poskytuje vedoucimu zaméstnanci informace
o schopnostech arezervach nového zaméstnance (v nékterych pfipadech je
vhodna asistence personalniho utvaru), tim umoznuje vedoucimu zaméstnanci véas
pfijmout pfisludna opatfeni. Na konci mentorovaného obdobi mentor vyhodnocuje
adaptaci jako celek a pfedklada zpravu z mentorovani vedoucimu zaméstnanci.
Vedouci zaméstnanec zpravu vyhodnoti, a to s ohledem na pfisluSnou naplf prace
daného zaméstnance, pokud je potfeba a uzna za ucelné, pfijme potfebna opatreni,
napfiklad ve formé naplanovani vzdélavacich aktivit.

Personalni utvar vede seznam mentor(l z ddvodl nastaveni a zajisténi adekvatniho
Skoleni.

V pfipadé zaméstnancli pfechazejicich z Ufadu na Ufad je doporucovano po Sesti
mésicich zpracovat sluzebni hodnoceni ,priibézné“ obsahujici jak ¢ast hodnotici,
tak ¢ast navrhovou tykajici se stanoveni cill osobniho rozvoje daného
zaméstnance.

= interni pfedpis stanovujici pravidla adapta¢niho procesu
= zpravy z mentorovaného obdobi
= seznam mentord v Ufadu
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 10
Setieni spokojenosti zaméstnancu

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpUsoby
realizace

Ukazatel
splnéni

Rizeni lidskych zdroja

Zavedeni pravidel a nastroji pro provedeni Setfeni spokojenosti
zaméstnancui: Zavedenim kritéria bude nastaven proces umozfujici realizaci
prizkum@O  spokojenosti  zaméstnancli  jako  zakladniho  manazerského
a personalniho nastroje. ZvySeni motivace, loajality a spokojenosti zaméstnancl
tim, Ze se jim Ufad vénuje a ze se zajima o jejich nazor, dochazi v praxi pouze za
predpokladu, Ze Ufad bude Setfeni vyhodnocovat a vybrané a oduvodnéné opatreni
zavadét v praxi. Setfeni spokojenosti zaméstnancti mize znamenat pro Gfad také
zdroj podnétd kinovacim v ufadu, krozvoji politiky Fizeni lidskych zdroju
a k celkovému zlepseni ,kultury aradu®.

Zajisténi kompetenci odpovédnych zaméstnancli a vedoucich zaméstnanct
a jejich rozvoj: Zavedeni kritéria podpofi efektivni realizaci procesu Setfeni
spokojenosti zaméstnancl tim, ze vybrani zaméstnanci budou kompetentni tento
proces naplanovat, fidit, vyhodnotit a navrhnout opatreni.

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

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

Sluzebni dfad povéfi vhodné zaméstnance zpracovanim interniho pFedpisu
definujiciho proces Setfeni spokojenosti, miry o¢ekavani a potfeb zaméstnancu.

Predpokladem uspésné realizace Setfeni spokojenosti zaméstnancu je zavedeni
pravidelného provadéni komplexniho Setfeni spokojenosti zaméstnancu a jeho
vyhodnocovani a poskytovani zpétné vazby zaméstnancim.

Dotaznikové Setfeni bude minimalné zameéfeno na nasledujici témata:
= vykon sluzby (vykon prace),

= komunikace a sdileni informaci,

= interpersondlni vztahy na pracovisti,

= profesni rozvoj a kariérni rist,

= odménovani a hodnoceni,

= vztah k Ufadu,

= organizace prace,

= pracovni prostredi.

= interni pfedpis upravujici Setfeni spokojenosti zaméstnancu

= dotaznik k Setfeni spokojenosti zaméstnancu

= realizované Setfeni spokojenosti zaméstnancl a jeho vyhodnoceni

= pocet pfijatych opatfeni na zakladé podnétd z dotaznikovych Setfeni

-24 -



* %

* * %
*

* ok

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

-25-

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



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

KRITERIUM ZLEPSOVANI 11
Systém partnerstvi v ramci statni sluzby

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpUsoby
realizace

Ukazatel
splnéni

Rizeni partnerstvi

Definovani sité partnerti a nastaveni pravidel benchmarkingu: Zavedenim
kritéria bude vytvofena sit partner(i ve statni sluzbé za ucelem nasledné realizace
benchmarkingu (porovnavani) a tim dosazeni efektivnéjSiho vykonu statni sluzby.
Primarnimi partnery ve smyslu této benchmarkingové aktivity jsou sluzebni ufady.
Benchmarking je postaven na porovnani vybranych procesu v organizacich
obdobného typu. Je tedy mozZné za partnery zvolit uUfady, se kterymi ufad
spolupracuje na mezinarodnim poli. Pro Uspésné fizeni této aktivity je nutné
definovat a nastavit pravidla spoluprace uvnitf Ufadu za zachovani pravidel
benchmarkingu.

Jasné definovani kompetenci a roli ve sluzebnim uradu pro oblast
benchmarkingu a jejich rozvoj: Zavedeni kritéria umozni zvySeni efektivity
a kvality vykonu &innosti daného sluzebniho Ufadu tim, Ze budou zajistény a dale
rozvijeny pfislusné kompetence odpovédnych zaméstnanc.

Nastaveni systému sdileni dobrych praxi: Zavedeni kritéria pfisp&je k u€eni se
od druhych a tim ke zvySeni efektivity procesl a Cinnosti vykonavanych na daném
sluzebnim dfadu. Pro sdileni dobrych praxi mohou byt vyuZity principy vySe
uvedeného benchmarkingu, nebo zvoleny jiné pfistupy.

= pravidla pro provadéni benchmarkingu, v€etné& vzoru etického kodexu
(zpracované sekci pro statni sluzbu)
= vytvofeni platformy pro sdileni dobrych praxi (zajisti sekce pro statni sluzbu)

Sluzebni ufad povéfi odpovédné zameéstnance k identifikaci procesl vhodnych
a Zzadoucich pro benchmarking. Pravidla benchmarkingu uvadi pfislusna kapitola
tohoto Metodického pokynu.

SluZebni ufad se rovnéZ zapoji do systému sdileni dobrych praxi v rdmci statni
sluzby. Cilem je nastaveni vzajemné komunikace a pfedavani zkusenosti, znalosti,
informaci a dokumentu tykajicich se zvolenych procesu tak, aby tyto procesy byly
vykonavany vice efektivné a kvalitné.

= zapojeni se do benchmarkingu fizeného sekci pro statni sluzbu
= aktivni zapojeni se do systému sdileni dobrych praxi
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 12
Systém ukazatel( pro stézejni instituty statni sluzby

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpUsoby
realizace

Vysledky vykonnosti Gfadu

Nastaveni systému ukazateli vrozsahu pravniho ramce statni sluzby:
Zavedenim kritéria bude nastaven systém sbéru a hodnoceni ukazatelll pro
zajisténi spravné a efektivni fizeni statni sluzby na jednotlivych ufadech i na Urovni
statni sluzby jako celku.

Kritérium definuje sadu ukazatell zahrnujicich povinnosti stanovené zakonem
o statni sluzbé a predpoklada se jejich pribézné sledovani, vyhodnocovani
a pfijimani pfislusnych opatfeni.

Ukazatele mohou byt rovnéZ prfedmétem porovnani napfi¢ statni sluzbou, tedy
prfedmétem kritéria zlepSovani 11 tykajiciho se benchmarkingu a fizeni partnerstvi.

Poznamka: V pfipadé, Ze u uvedeného paragrafu neni uvedeno €islo a nazev
pfislusného zakona, zpracovatel timto mysli paragraf zakona o statni sluzbé.

= metodika sbéru dat, jejich vyhodnocovani a zplsoby vyuziti (zpracovana sekci
pro statni sluzbu)

= prehled Udaji obsazenych v Informaénim systému o statni sluzbé, na zakladé
kterych Ize dokladovat urcité ukazatele (zpracovany sekci pro statni sluzbu)

Systemizace a organizacéni struktura sluzebniho Gradu

1. Pocet sluzebnich mist statnich zaméstnanc, ktefi nejsou prfedstavenymi.

2. Pocet sluZzebnich mist pfedstavenych.

3. Podet sluzebnich mist s pozadavkem statniho ob&anstvi Ceské republiky.

4. Pocet sluzebnich mist se stanovenym zakazem konkurence.

5. Pocet sluzebnich mist podle stanoveného vzdélani (podle pfilohy &. 1 k zakonu
o statni sluzbé).

Pocet sluzebnich mist podle dalSich pozadavki (napf. pfistup k utajovanym
informacim, Fidi€ské opravnéni, specialni zkousky).

7. Pocet sluzebnich mist podle jednotlivych oborl sluzby.

8. Pocet sluzebnich mist financovanych z evropskych fondu.

9.

1

o

Pocet organizaénich utvara v ¢lenéni oddéleni, odbor, sekce
0. Pocet sluzebnich a pracovnich mist v jednotlivych organiza&nich utvarech.

Zastupovani
11. Pocet zastupcu podle § 9/7 s ¢lenénim podle stupnu fizeni predstavenych,
ktefi zastupuji, oznaceni, pokud se jedna o uvolnéné zastupce.

Sluzebni pomér statnich zaméstnanct

12. Pocet sluzebnich pomérd na dobu urcitou/neurditou.

13. Zmény poctu sluzebniho poméru na dobu urditou/neuritou a naopak
v kalendafnim roce.
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14.

Pocet zmén sluzebniho poméru z jednotlivych divodu uvedenych v § 44 a) —r)
—vyjma a) a m).

Skonceni sluzebniho poméru

15.
16.
17.
18.
19.

Pocet skonéeni sluzebniho poméru z divodd uvedenych v § 71.
Pocet skon¢eni sluzebniho poméru z diivod uvedenych v § 72.
Pocet skon€eni sluzebniho poméru z divodu uvedeného v § 73.
Pocet skon€eni sluzebniho poméru z diivod uvedenych v § 74.
Pocet nezakonnych skon&eni sluzebniho poméru.

Povinnosti a prava statnich zaméstnanci - ocenéni za pfikladny vykon sluzby

20.
21.

22.

Pocet pochval nebo vécnych dard za takovyto vykon statni sluzby.

Pocet pfiznanych penézitych odmén za vyznamny skutek s projevem osobni
odvahy a state€nosti, pomoc pfi pfedchadzeni a odstrafovani Zivelnych
udalosti.

Pocet pfiznanych penézitych odmén pfi Zivotnim nebo pracovnim jubileu, pfi
odchodu do dlichodu.

Etika

23.
24,

25.

26.

Existence sluzebniho predpisu.

Existence organu/osob, které poskytuji statnim zaméstnancum podporu

v oblasti dodrzovani etickych pravidel.

Vzdélavani v oblasti etickych pravidel (je/neni, kym realizovano, pro koho

realizovano).

Pocet zaznamu o:

= nepfijeti daru zpUsobilého ovlivnit fadny vykon sluzby,

= nepfijeti daru nezpusobilého ovlivnit fadny vykon sluzby, jehoz hodnota
presahuje 300 K¢,

= nepfijeti daru nezpusobilého ovlivnit fadny vykon sluzby v pfipadé, Ze se
jedna o opakovany dar od téhoz darce, v téze véci a v blizkém €asovém
horizontu,

= nepfijeti daru z jiného davodu (z jakého?),

= pfijeti daru nezpusobilého ovlivnit fadny vykon sluzby, jehoz hodnota
nepiesahuje 300 K&,

= jednani s pfedpokladem rizika korupce,

= jednani s pfedpokladem rizika podvodu,

= jednani s prvky lobbingu.

Karna odpovédnost

27.
28.

Pocet karnych fizeni zahajenych v kalendafnim roce.

Poget pravomocnych rozhodnuti, kterymi byl statni zaméstnanec shledan
vinnym ze spachani karného provinéni - z toho pocet:

= pisemnych dutek,

= snizeni platu,

= odvolani z mista predstaveného,
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= propusténi ze sluzebniho poméru,
= upusténi od uloZeni karného opatfeni.

29. Pocet zastavenych karnych fizeni z jednotlivych duvodu uvedenych v § 96
odst. 4.

Podminky vykonu sluzby

30. Pocet rozhodnuti o povoleni kratsi sluZzebni doby ve sluZzebnim ufadu.

31. Pocdet nafizenych sluzebnich pohotovosti statnim zaméstnancim.

32. Pocet nafizenych sluZzeb pfes€as a v no¢ni dobé.

Rizeni ve vécech sluzby
33. Pocet fizeni ve vécech sluzby vztahujicich se k rozhodovani o:
a) pfijeti do sluzebniho poméru,
b) platu,
c) odbytném,
d) odchodném,
e) povoleni:
1. krat$i sluzebni doby,
2. zvySeni vzdélani statniho zaméstnance na naklady sluzebniho
Uradu véetné volna k nému a zastaveni poskytovani tohoto volna,
3. vykonu jiné vydéle¢né €innosti nez sluzby,
f) nahradé nakladt podle § 110,
g) zastaveni poskytovani ulev ve sluzbé podle § 111.
34. Rizeni tykajici se nahrady $kody (dohoda o nahradé $kody, rozhodnuti
o nahradé Skody, odvolani).
35. Pocet odvolani proti rozhodnuti sluzebniho organu ve vécech statni sluzby.
36. Pocet spravnich Zalob - z toho v kolika pfipadech bylo napadené rozhodnuti:
= potvrzeno,
= zrudeno,
= vraceno k novému projednani,
= bylo rozhodnuto jinym zplGsobem.
37. Pocet stiznosti podanych ve smyslu § 157.
38. Pocet stiznosti shledanych jako divodné.
39. Pocet stiznosti shledanych jako nedivodné.

Sladéni rodinného a osobniho Zivota statnich zaméstnancli s vykonem sluzby

a vykon sluzby z jiného mista

40. Pocet povoleného pruzného rozvrzeni sluzebni doby, nebo udaj, Ze je pruzna
sluzebni doba zavedena plosné v celém ufadu.

41. Pocet rozhodnuti o povoleni kratSi sluzebni doby.

42. PocCet povoleného jiného rozvrzeni sluzebni doby.

43. Pocet sjednani mozZnosti vykonavat sluzbu z jiného mista.

44. Pocet zfizenych Skolskych zafizeni nebo vyuzivanych prostfednictvim jiného
zfizovatele &i zakladatele za uéelem predskolniho vzdélavani, jejich kapacita
pro déti statnich zaméstnancl a naplnénost détmi statnich zaméstnancu.

45. Pocet zfizenych détskych skupin, jejich kapacita a napInénost.
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Vzdélavani

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Pocet vydanych potvrzeni o absolvovani vstupniho vzdélavani uvodniho (statni
zameéstnanci/zaméstnanci).

Pocet vydanych potvrzeni o absolvovani prabézného vzdélavani nasledného
(statni zaméstnanci/zaméstnanci).

Pocet vydanych potvrzeni o absolvovani vzdélavani pfedstavenych/vedoucich
zaméstnancu.

Pocet vydanych potvrzeni o absolvovani jazykového vzdélavani (statni
zameéstnanci/zaméstnanci).

Vy¢€isleni nakladd vynalozenych na prohlubovani vzdélavani/prohlubovani
kvalifikace.

Pocet statnich zameéstnancl Cerpajicich sluzebni volno kindividualnim
studijnim Gcelim, v€etné rozsahu.

Pocet statnich zaméstnanclt/zaméstnancu zvySujicich si vzdélani/kvalifikaci na
naklady sluzebniho/spravniho Gfadu — napf. studiem na VOS, VS, vyslanim na
studijni pobyt.

Pocet statnich zaméstnancu/zaméstnanci, ktefi nesplnili povinnost setrvat ve
sluzebnim poméru/u zaméstnavatele v zaméstnani v souvislosti se
zvySovanim si vzdélani/kvalifikace na naklady sluzebniho/spravniho ufadu.
Vycisleni nakladl, které je povinen statni zaméstnanec/zaméstnanec uhradit
v souvislosti s nedodrzenim pfedchazejici povinnosti.

Pocet pfipadd, kdy povinnost statniho zaméstnance/zaméstnance k uhradé
nakladd pfi zvySovani vzdélani/kvalifikace nevznikla z dlvodu uvedenych
v § 111 odst. 2 pism. a) — ¢) zakona o statni sluzbé/ § 235 odst. 3 pism. a) — d)
zakoniku prace.

Pocet pfipadl, kdy sluzebni/spravni Ufad zastavil poskytovani ulev ve sluzbé
statnimu zaméstnanci/pracovnich Ulev zaméstnanci, ktery se stal dlouhodobé
nezpusobilym pro vykon sluzby/prace, pro kterou si zvySuje vzdélani/kvalifikaci
nebo si neplni bez zavinéni sluzebniho/spravniho ufadu povinnosti, které ma
pfi zvySovani vzdélani/kvalifikace.

Pocet statnich zaméstnancl, ktefi pfesli na sluzebni Gfad v dobé trvani studia
a zvySeni vzdélani jim bylo povoleno/nepovoleno na novém sluzebnim Gfadu.

Utrednicka zkouska

58.
59.
60.
61.
62.

63.

Pocet Uspésnych/neldspésnych urfednickych zkousek z obecné/zvlastni ¢asti.
Pocet uspésnych/neuspésnych ufednickych zkousek dle oboru sluzby.

Pocet druhych pokust ufednickych zkouSek z obecné/zvlastni ¢asti.

Pocet netspésnych druhych pokusu z obecné/zvlastni ¢asti.

Pocet ufednickych zkouSek tc€astnikd mimo statni sluzbu (,z venku®) dle obor
statni sluzby.

Pocet proplacenych ufednickych zkousek dle § 35/4 zakona o statni sluzbé.

Vybérova fizeni

64.

Pocet neobsazenych sluzebnich/pracovnich mist.
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65. Pocet vyhlaSenych vybérovych fizeni na sluzebni mista predstavenych
spole¢né s informaci, o jaké kolo se jedna.

66. Pocet vyhlasenych vybérovych Fizeni na sluzebni mista ostatnich statnich
zaméstnancu.

67. Pocet obsazenych sluzebnich mist na zakladé vybérovych fizeni na sluzebni
mista pfedstavenych - z toho statnimi zaméstnanci jiz ve sluzebnim poméru
nebo obsazeni osobami mimo sluzebni pomér.

68. Pocet obsazenych sluzebnich mist na zakladé vybérovych fizeni na sluzebni
mista ostatnich statnich zaméstnancl - z toho statnimi zaméstnanci jiz ve
sluzebnim pomeéru nebo obsazeni osobami mimo sluzebni pomér.

69. Pocet vybérovych fizeni, na jejichz zakladé nebylo misto obsazeno a z jakych
dlvodu - zruSeni vybérového fizeni z divodd, ze:
= nikdo se nepfihlasil,
= zadosti vSech zadatelll byly vyfazeny,
= vSichni zadatelé odstoupili,
= zadny z uc€astnikli vybérového fizeni neuspél,
= vybé&rovou komisi bylo rozhodnuto o zrudeni vybé&rového fizeni na zakladé

namitek proti protokolu pribéhu a vysledku vybérového Fizeni,
= néktefi zadatelé byli oznaceni jako Uspésni, ale nikdo z zadatell nebyl
vybran postupem podle § 28 odst. 2 nebo 3.

Sluzebni hodnoceni

70. Pocet hodnocenych statnich zaméstnanci s vynikajicimi vysledky (bez
vynikajicich, vSeobecné uznavanych odbornik() a primérna procentualni vyse
jejich osobniho pfiplatku’ (zvlast pro predstavené a zvlast pro ostatni statni
zameéstnance).

71. Pocet hodnocenych statnich zaméstnanct s vynikajicimi vysledky (bez
vynikajicich, vSeobecné uznavanych odborniki), jimz byl pfiznan vyssi osobni
pFl’pIatek1 nez 30 % platového tarifu nejvySSiho platového stupné v jejich
platové tfidé (zvlast pro predstavené a zvlast pro ostatni statni zaméstnance).

72. Pocet hodnocenych statnich zaméstnanct s dobrymi vysledky a prdmérna
procentualni vySe jejich osobniho pfl’platku1 (zvlast pro predstavené a zvlast
pro ostatni statni zaméstnance).

73. Pocet hodnocenych statnich zaméstnancl s dobrymi vysledky, jimz byl pfiznan
vy&Si osobni pfl’platek1 nez 10 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné
v jejich platové tfidé (zvlast pro predstavené a zvlast pro ostatni statni
zaméstnance).

74. Pocet hodnocenych statnich zaméstnancli s dostadujicimi  vysledky
aprimérna procentualni vySe jejich osobniho pFl’pIatku1 (zvlast pro
predstavené a zvlast pro ostatni statni zaméstnance).

' Jedna se o osobni pfiplatek nové stanoveny (upraveny) na zékladé vysledku sluzebniho hodnoceni, popfipadé
o dosavadni osobni pfiplatek, nebyl-li na zakladé vysledku sluzebniho hodnoceni upravovan.
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75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

Pocet hodnocenych statnich zaméstnancu s nevyhovujicimi vysledky (zvlast
pro pfedstavené a zvlast pro ostatni statni zaméstnance).

Pocet hodnocenych statnich zaméstnanct, u nichz bylo zddvodu, ze
v pfedchozim sluzebnim hodnoceni dosahovali nevyhovujicich vysledka,
provedeno mimofadné sluzebni hodnoceni podle § 155 odst. 2 véty druhé
zdkona o statni sluzbé (zvladt pro byvalé predstavené a zvlast pro ostatni
statni zaméstnance a zvlast, pokud v mimofadném sluzebnim hodnoceni
dosahli opét nevyhovujicich vysledkl a pokud dosahli jinych nez
nevyhovujicich vysledku).

Pocet vynikajicich, vSeobecné uznavanych odbornikd a primérna procentualni
vySe jejich osobniho p|“'|’platku1 (zvlast pro predstavené a zvlast pro ostatni
statni zaméstnance).

Pocet vynikajicich, vSeobecné uznavanych odborniku, jimz byl pfiznan vyssi
osobni pfiplatek1 nez 50 % platového tarifu nejvy$Siho platového stupné
v jejich platové tfidé (zvlast pro predstavené a zvlast pro ostatni statni
zaméstnance).

Pocet hodnocenych statnich zaméstnancl, ktefi dosahli ve vysledku
sluzebniho hodnoceni celkové znamky 6,1 bodu, a kolik z nich je povaZovano
za vynikajici, vSeobecné uznavané odborniky (zvlast pro pfedstavené a zvlast
pro ostatni statni zaméstnance).

Pocet hodnocenych statnich zaméstnancu, ktefi ve sluzebnim hodnoceni
dosahli vysSiho poc¢tu bodd (dle vysledku vypoctu), nez v pfedchozim
sluzebnim hodnoceni (zvlast pro predstavené a zvlast pro ostatni statni
zameéstnance).

Pocet hodnocenych statnich zaméstnancu, ktefi ve sluzebnim hodnoceni
dosahli stejného poctu bodl (dle vysledku vypodtu), jako v predchozim
sluzebnim hodnoceni (zvlast pro predstavené a zvlast pro ostatni statni
zameéstnance).

Pocet hodnocenych statnich zaméstnancu, ktefi ve sluzebnim hodnoceni
dosahli nizSiho poc¢tu bodld (dle vysledku vypoctu), nez v predchozim
sluzebnim hodnoceni (zvlast pro predstavené a zvlast pro ostatni statni
zameéstnance).

Pocet hodnocenych statnich zaméstnancu, jimz byl na zakladé sluzebniho
hodnoceni zvySen osobni pfiplatek (zvlast pro prfedstavené a zvlast pro ostatni
statni zameéstnance).

Pocet hodnocenych statnich zaméstnanc(, jimz byl na zakladé sluzebniho
hodnoceni zachovan osobni pfiplatek v plvodni vysi (zvlast pro predstavené
a zvlast pro ostatni statni zaméstnance).

Pocet hodnocenych statnich zaméstnanc(, jimz byl na zakladé sluzebniho
hodnoceni snizen osobni pfiplatek (zvlast pro predstavené a zvlast pro ostatni
statni zaméstnance).

Pocet zaméstnancd, jimz byl zachovan nebo snizen osobni pfiplatek podle § 8
nafizeni vlady (zvlast pro pfedstavené a zvlast pro ostatni statni zaméstnance)
Pocet sluzebnich hodnoceni pfi pfechodu na jiny sluzebni Gfad.

-32-



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

88. Pocet postupl podle § 3 odst. 3 nafizeni vlady ¢. 304/2014 Sb.

89. Sebehodnoceni
= ano/ne,
= pisemné/slovni,
= obligatorni/fakultativni,
= pocet.

90. Pocet odmitnuti statniho zaméstnance sluzebni hodnoceni podepsat.

91. Pocet stiZznosti proti sluzebnimu hodnoceni vyfizovanych ve sluzebnim Gfadu
(jedna se o stiznosti podané statnimi zaméstnanci zafazenymi v podfizenych
sluzebnich ufadech nebo o stiZznosti podané statnimi zamé&stnanci zafazenymi
v daném sluzebnim dfadu, pokud sméfovaly toliko proti jednani
predstaveného, napf. proti zplsobu vedeni hodnoticiho rozhovoru
predstavenym.

92. Pocet odvolani proti rozhodnutim o stanoveni platu (resp. o osobnim pfiplatku)
vydanych v zavislosti na vysledku sluzebniho hodnoceni vyfizovanych ve
sluzebnim ufadu (jedna se o odvolani podana statnimi zaméstnanci
zafazenymi v podfizenych sluZebnich (fadech); zpusob, jakym bylo
0 odvolanich rozhodnuto.

93. Hodnoceni statnich zaméstnanc, ktefi nebyli dle § 9 nafizeni vliady hodnoceni
obligatorné, jakoz i hodnoceni zaméstnanctl v pracovnim poméru — ano/ne.

94. Proskoleni hodnotitelt
= ano/ne,
= zpUsob.

95. Elektronicka aplikace
= ano/ne,
= jaka.

Oznamovani podezieni ze spachani protipravniho jednani

96. Celkovy pocCet oznameni ze spachani protipravniho jednani na jednotlivych
sluzebnich ufadech ve smyslu nafizeni vliady €. 145/2015 Sb.

97. Pocty podnétd, které nejsou oznamenim ze spachani protipravniho jednani
dorugenych prosetfovateli.

98. Pocet oznameni pfedanych organdm ¢innym v trestnim fizeni.

99. Pocet oznameni pfedanych spravnimu organu prislusnému k jeho projednani.

100. Pocty navrhovanych opatfeni k napravé evidovanych podle druhu,

Pfrechodna ustanoveni

101. Pocet statnich zaméstnanci/zaméstnancu, u nichz se uplatiuje tzv. vyjimka
z predpokladu vzdélani,

102. Pocet statnich zaméstnanci/zameéstnancl, ktefi pozadali o pfijeti do
sluzebniho poméru podle § 190a/2 a 3 (vyhové&no/nevyhovéno).

Odborové organizace
103. Pocet odborovych organizaci plsobicich ve sluzebnim ufadu.
104. Pusobi ve sluzebnim ufadu rada statnich zaméstnanci?
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105. Pusobi ve sluzebnim Gfadu zastupci pro BOZP?

106. Bylo ve sluzebnich ufadech, kde nepusobi odborova organizace nebo rada
statnich zaméstnanct realizovano pravo statnich zaméstnanct na informace
a na projednani v zéleZitostech vykonu sluzby a podminek vykonu sluzby?
Jakym zpUsobem?

107. Jakym zplUsobem je ve sluzebnim uUfadu zajiStovano pravo statnich
zaméstnancu na informace podle § 1307

108. Jakym zplsobem je ve sluzebnim dfadu zajiStovano pravo statnich
zaméstnancu na projednani podle § 131?

109. Byla ve sluzebnim Gfadu uzavrena kolektivni dohoda?

Sluzebni volno

110. Podle nafizeni vlady €. 135/2015 Sb. pocet dnU volna na zafizeni osobnich
zalezitosti na pocet statnich zaméstnanctl za rok.

111. Podle § 108 pocet dnu studijniho volna na pocet statnich zaméstnancu za
rok; ucel.

112. Podle Kolektivni dohody vysSiho stupné pocet dnu indispozi¢niho volna na
pocet zaméstnancl za rok.

Vydéle€na €innost (§ 81/2)
113. Pocet povoleni na pocet statnich zaméstnancu.

Ukazatel = nastaveni systému sbéru dat a jeho vyhodnocovani
splnéni

Poznamka: V ramci pilotniho otestovani Metodického pokynu na dvou sluzebnich ufadech bude
zpracovan prehled ukazatell, jejichz hodnoty jsou shromazdovany v Informacénim systému o statni
sluzbé, nebo jejichz hodnoty Ize na zakladé udaji v tomto systému odvodit nebo vypoditat. Stejné tak
bude v ramci pilotniho testovani ovéfen ucel a dopad sbéru téchto dat.
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 13
Systém ukazatell pro Fizeni lidskych zdroju

Oblast

Cil a popis
kritéria

Vstupy

ZpuUsoby
realizace

Ukazatel
splnéni

Vysledky vykonnosti Gfadu

Nastaveni systému ukazatelli pro fizeni lidskych zdrojii: Zavedenim kritéria
bude nastaven systém sbéru a hodnoceni ukazatelll pro zajisténi spravného a
efektivniho fizeni lidskych zdrojd na jednotlivych ufadech. Kritérium definuje sadu
ukazatelt pro hodnoceni Fizeni lidskych zdroji a pfedpoklada se jejich prabézné
sledovani, vyhodnocovani a pfijimani pfislusnych opatfeni.

Ukazatele mohou byt rovnéZz pfedmétem porovnani napfi¢ statni sluzbou, tedy
predmétem kritéria zlepSovani 11 tykajiciho se benchmarkingu a fizeni partnerstvi.

= metodika sbéru dat, jejich vyhodnocovani a zplsoby vyuziti (zpracovana sekci
pro statni sluzbu)

Obecné ukazatele
114. Pocet a struktura statnich zaméstnancl/zaméstnancl/ zaméstnancu

v projektech.
115. Vékovy primer.
116. Genderova vyvazenost struktury zaméstnancu.
117. Stupen vzdélani.

Indikatory sledujici chovani zaméstnancu
118. Mira absenci nebo nemocnosti.

119. Mira fluktuace zaméstnancd.

120. Pocet stiznosti.

121. Mira vyuzivani jednotlivych typ( benefitd.

Indikatory sledujici motivaci a zapojeni zaméstnancu

122. Mira zapojeni do prizkum( mezi zaméstnanci.

123. Vysledky Setfeni spokojenosti ve vztahu ke stanovenym cilim.
124. Pocet navrhd na zmény/inovace.

Indikatory sledujici rozvoj dovednosti zaméstnanci
125. Ucast a mira uspésnosti vzdélavacich aktivit.

126. Ugelnost vynalozenych prostredkd na vzdélavani.

Indikatory sledujici schopnosti zaméstnancti jednat se obéany/zakazniky a
reagovat na jejich potieby
127. Pocet hodin 3koleni vénovanych dovednostem pfi jednani s

ob&any/zakazniky.
128. Pocet stiznosti obcanl/zakaznik( na chovani zaméstnancu.

= nastaveni systému sbéru dat a jeho vyhodnocovani
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OPTIMALNI MiRA KVALITY

Strategicky ramec rozvoje verejné spravy Ceské republiky pro obdobi 2014 — 2020, v pFiloze &. 2 —
doplnujici informace k Implementacnimu planu pro Strategicky cil 1 uvadi, ze ,fizeni kvality nastavené
dle minimalnich pozadavku Ize dale roz$ifit, napf. vyuzitim pristupu Systems Thinking, vyuZitim
metodiky modelu CAF; aplikaci poZadavk( mezinarodnich standardi ISO (zejména ISO 9001);
implementaci jiné metody kvality (spole¢enska odpovédnost organizaci, benchmarking, Balanced
Scorecard a dalsi). Metodika zavadéni systému fizeni kvality bude specifikovat poZadavky na systém
fizeni kvality dle TQM, resp. dle zvolené varianty feSeni bude obsahovat i doporucena rozSifeni
minimalnich poZadavka.“

Minimalni poZadavky na Fizeni kvality ve sluZebnich ufadech stanovuje tento Metodicky pokyn v ramci
trinacti kritérii zlepSovani jako povinné minimum. Doporucené rozsifeni téchto minimalnich pozadavki
(tedy optimalni) jsou v tomto materialu identifikovany metody fizeni kvality, a to pouze ty, které jsou
v praxi vefejné spravy jiz dlouhodobé ovéfeny a maji pozitivni dopad do dané organizace.
Implementace téchto metod Fizeni kvality se mohou zrealizovat pouze za pfedpokladu, Ze v rdmci
dané metody fizeni kvality bude naplnéno povinné minimum fizeni kvality, tedy budou zavedena
kritéria zlepSovani.

Jako metody fizeni kvality byly identifikovany:

= gystém Fizeni kvality podle normy ISO 9001
= model CAF — Jednotny hodnotici ramec (nebo Model excelence EFQM®)
= benchmarking

Kazda z uvedenych metod Fizeni kvality je popsana v dal8i ¢asti Metodického pokynu, konkrétné je
popsan cil metody, pfinos metody pro ufad, struény obsah, popis procesu zavedeni, zdroje na
zavedeni, dobra praxe v Ceské republice, mozna Uskali, ukazatele uspésného zavedeni metody.
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Systém fizeni kvality podle normy ISO 9001

Vztah metody ke kritériim zlepSovani: V pfipadé, Zze sluzebni ufad, resp. sluzebni organ rozhodne
o zavedeni systému Fizeni kvality podle normy ISO 9001, ma se za to, ze pIni pozadovana kritéria
zlepSovani dle této metodiky.

Cil metody: Zavedenim systému procesniho Fizeni prostfednictvim uvedené normy bude zvySena
efektivnost Ufadu a Uroven poskytovanych sluzeb dovnitf i vné Uradu.

Aby Ufad fungoval efektivné, musi stanovit a Fidit mnoho vzajemné propojenych &innosti. Cinnost nebo
soubor ¢&innosti, které vyuzivaji zdroje a jsou fizeny za ucCelem premény vstupl na vystupy, je
procesem. Vystup z jednoho procesu Casto tvofi vstup do dalSiho procesu, a pokud je tento vystup
nekvalitni, ovlivni negativné nasledné procesy. VyuZiti systému procesl v ramci Ufadu spolu
s identifikaci téchto procesu, jejich vzajemnym pUsobenim ajejich fizenim tak, aby vytvarely
poZadované vystupy, Ize nazyvat ,procesnim pfistupem®.

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

Obrazek: Schéma systému managementu kvality

NEUSTALE ZLEPSOVANI QMS

zakaznici € — — — =] odpovédnost zakaznici
obcané managementu obé&ané
management méfeni, analyza a - -
zdrojii Zlep&ovani € <> SPOKOJENOST
vystup
vsiup
5 realizace -
dukt/sluzb
POZADAVKY produktu/sluzby Procuktisiuzha - |y

Pfinos pro urad: Systém managementu kvality podle ISO 9001 zavadi do chodu ufad(i potfebny
administrativni, informacni i personalni pofadek a objektivni zplsob sebehodnoceni formou institutu
internich auditl. Vedeni ufadu si samo stanovuje, jaké procesy do QMS zavede a jak je bude
realizovat, coZ znamend, Ze ufad sam definuje, co chce délat a jakym zplsobem. Dobfe zavedeny
QMS vede ufad k potfebé svou praci dostate¢né fidit a zlepSovat, a to se zfetelem i na pozadavky
obc&anl/zakaznik( uradu.
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Zaroven aplikaci normy ISO 9001 dochazi k zavedeni nebo k zefektivnéni Cinnosti procesniho Fizeni,
vyjasnéni kompetenci zaméstnancl a jednotlivych uUtvard, ke zlepSeni urovné vystupu z ufadu nebo
snizeni nakladd a tim ke zvySeni divéryhodnosti Gfadu.

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

= stanoveni koncepce ufadul a cild odboru

=  Fizeni dokumentace - zdokumentovani ¢innosti, vytvoreni dulezitych internich pfedpist

= odstranéni duplicit realizovanych procest

= uréeni odpovédnosti a pravomoci zaméstnancu, odstranéni nedostatkl v praci uredniku
a fizeni ufadu

= pastaveni systému Fizeni podle mezinarodné uznavaného standardu

= ziskani zpétné vazby pro vrcholovy management, zda jsou nastavené cile a zaméry
fadné pinény

= vytvofeni potencidlu pro dal$i zlepSovani — nastaveni postupl pribézného zlepSovani
a hodnoceni (interni audity, pfezkoumani systému fizeni kvality vedenim Gfadu)

= motivaéni slozka pro zaméstnance (hodnoceni zaméstnancu)

= externi ovéfeni spravnosti nastaveni pracovnich postupu, prokazani vhodnosti, u¢innosti
a efektivnosti vybudovaného systému fizeni tfeti nezavislou stranou a ziskani pfipadného
certifikatu, ktery je predpokladem zvySeni duvéry vefejnosti a kontrolnich organu
v uroven poskytovanych sluZeb a relevantnost jejich vystup(.

Stru€ny obsah: Norma ISO 9001 specifikuje pozadavky na Ffizeni kvality tak, aby ufad mohl vzdy
prokazat svoji schopnost poskytovat stalé, formalné, obsahové a kvalitativné stejné vystupy,
definované podle obsahu a okruhu pulsobnosti jeho jednotlivych &innosti resp. procesu a dale
jednotlivych odbornych atvarG dfadu a umoznil tak jejich jednodu$si vzajemné porovnavani,
odstrafiovani nedostatkll nebo snizovani moznych rizik, hodnoceni a vyhledavani pfikladd dobré
praxe pro jejich trvalé zlepSovani.

V zaFi 2018 nabude plné Gdinnosti aktualng platné vydani CSN EN ISO 9001 zroku 2016, které
vyrazné posililo vyznam vedoucich zaméstnanc( a jejich schopnosti Fidit a vést a motivuje zajemce
ojeji zavedeni ke zvazovani moznych prilezitosti, ale i rizik, vyplyvajicich zjejich ¢&innosti
a pfipadnych dopad( na pfijemce jejich vystup(.

Popis procesu zavedeni: Jak jiz bylo fe€eno, norma je zaloZzena na vyuzivani tzv. procesniho

pFistupu, coz predstavuje identifikaci, vzajemné pusobeni a Fizeni procesli za ucelem pfemény vstupu
na pozadované vystupy.

2 Cyklus PDCA (zkratka sloZzena z nazvl na sebe navazujicich krok( ,Plan” (planovat) — ,Do" (realizovat) —
,Check” (pfezkoumat) — ,Action“ (reagovat)) pfedstavuje proces trvalého zlepSovani kvality a je zakladnim
stavebnim kamenem fizeni kvality.

-38 -



Nt Evropska unie
x Evropsky socialni fond
de Operacni program Zaméstnanost

Model procesné orientovaného a dobfe zavedeného QMS na uUfadech dokazuje, Ze tento proces je
predevsim strategickym rozhodnutim vedeni ufadu, které je ¢asto ovlivnéno:

= prostfedim, ve kterém se ufad pohybuije,
= ménicimi se potfebami ufadu,

= konkrétnimi cili dfadu,

= poskytovanymi sluzbami/produkty,

= pouzivanymi procesy,

= velikosti a strukturou uradu.

Vedeni ufadu musi definovat oblasti plsobeni, na které se QMS bude vztahovat. Identifikace
a rozdilnost poskytovanych sluzeb a produkt(l je nutna pro stanoveni procesU, které musi byt rozvijeny
tak, aby bylo dosahovano pozadovanych vysledk( a neustalého zlepSovani.

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

= 0o realném stavu a vykonnosti jednotlivych procestd ufadu a jejich shodé se
souvisejicimi internimi, sluzebnimi a pravnimi pfedpisy,

= 0 moznych identifikovanych rizicich v ramci jednotlivych procesq, ale i Utvarq,

= o vysledcich kontrol nadfizenych organu, dle zakona a internich auditd zahrnujicich
navrhy souvisejicich opatfeni véetné pfipadnych pozadavk(i na zdroje,

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

= 0 moznych doporuéenich pro zlepSovani.

Tato souhrnna zprava, jejiz forma je na rozhodnuti vedeni ufadu, pfinese v optimalnim pfipadé
pravidelnou informaci o tom, zda jsou &innosti a procesy QMS v souladu s definovanymi standardy
jakékoli pravni povahy a jejichZ naplfiovani povedou ke zlep3ovani celkového stavu ufadu.

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

Lidské zdroje: Zaméstnanci musi byt kompetentni na zakladé patficného vzdélani, vycviku,
dovednosti a zku$enosti. Urad musi zajistit jednotnou personalni politiku tak, aby zajistila dostupnost
kompetentnich zaméstnanct a udrzeni ¢&i zvySovani jejich odborné zpUsobilosti. Rozsah je
determinovan i zakonnymi pozadavky. Hlavnim dlvodem je, aby sluzby ufadu zajistovali odborné
zpusobili zaméstnanci. Zaznamy o vzdélavani jsou standardné uloZeny v osobnich spisech. Kazdy
zameéstnanec musi byt prokazatelné seznamen s dokumenty tykajicimi se obecného chodu ufadu, kde
je zafazen, a zejména s dokumenty nezbytnymi pro vykon jeho jasné specifikovanych ¢innosti a tomu
odpovidajicich odpovédnosti a pravomoci. V této oblasti budou vyzadovany financéni prostfedky na
Skoleni, a to bud zkuSenym internim lektorem, nebo externim odbornikem &i odbornou spolecnosti.

Infrastruktura a pracovni prostiedi: Ufad musi urovat, poskytovat a udrZovat infrastrukturu
potfebnou pro dosazeni shody s pozadavky na sluzbu a na efektivni vykon &innosti zaméstnance.
Infrastrukturou rozumime zejména budovy, technologicka vybaveni (software, hardware) a podpurné
sluzby, jako jsou komunikace, doprava apod. Vyznamné norma postihuje i poZadavky na pracovni
prostfedi, pozadavky na BOZP a PO, vnitini kulturu Ufadu, vztahy na pracovistich a dalSi instituty dle
zakona o statni sluzbé a souvisejicich predpisu.
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Finanéni zdroje: Naklady na zavedeni ISO 9001 do ufadu Ize pfesné odhadnout jen obtizné a jejich
vySe mulze byt velmi proménliva s ohledem na konkrétni podminky, pfistup vedeni a zaméstnanct
Ufadu a jejich potencialni predpoklady pro pochopeni, vnimani a realizaci systém( managementu
kvality jako integralni soucasti vykonu jejich kazdodenni prace. Proto jsou nasledujici udaje uvedeny
pouze orientacné.

Naklady na zavedeni systému fizeni kvality jsou vyCisleny (Castky se liSi podle velikosti daného
uradu):

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

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

= naklady na pfipadné poradenstvi: 100 000 K¢ - 250 000 K&,
= npaklady na certifikaci: 100 000 K¢& - 300 000 K¢,

pficemz roéni naklady na udrZzovani systému fizeni kvality jsou udavani nasledovné:

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

= naklady na vzdélani v QMS: do 15 000 K&,

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

Dobra praxe v Ceské republice: Norma ISO 9001 je ve vefejné spravé CR vyuzivana predevsim v
Uradd (Ministerstvo zdravotnictvi, Ufad pramyslového vlastnictvi, Statni zemédélska a potravinarska
inspekce, Statni fond dopravni infrastruktury, Centrum pro regionalni rozvoj, Statni ustav pro kontrolu
[&Civ).

Mozna uskali: Zavedeni pozadavk( nékteré z norem fady ISO neni jednoduchou ¢&i levnou zalezZitosti,
a ani udrzeni certifikovaného QMS neni automatické. OCekava se neustalé zlepSovani procest Uradu
zahrnutych do systému fizeni, nezavisly systém internich auditl a aktivni pfistup k feSeni zjisténi,
v§eho druhu, na zakladé vystupl z auditd nebo z podnétd ob&anu ¢&i jinych Ufadd. Naklady spojené
s implementaci norem se tykaji jednak vnitfnich nakladd ufadu na mozné systémové zmény,
odbornou pfipravu zaméstnanc povéfenych vykonem téchto Cinnosti a dale nakladi spojenych
s naklady na externi poradenské, vzdélavaci nebo certifikaCni sluzby. Tyto naklady jsou zcela na
rozhodnuti vedeni konkrétniho Ufadu a nejsou pro uspésné a efektivni zavedeni QMS a jeho
udrZzovani nezbytné. Nezbytnou se v3ak naopak jevi podpora sluzebniho organu a pfedstavenych a
vedoucich zaméstnancl. Jejich formalni pfistup nebo nezajem o vystupy ztéchto innosti muze
znehodnotit i sebelépe nastaveny QMS.

Norma ISO 9001 zasadnim zpusobem zdurazriuje ve svych pozadavcich dodrzovani platnych
pravnich a souvisejicich pfedpisu, véetné ¢eskych a evropskych norem souvisejicich s danym oborem
sluzby nebo procesu, ktery je QMS zafazen. Zaroven norma zfizuje Ucinny nastroj zpétné vazby -
interni audit. Ten mlze, a Casto se tak v praxi ufad(l déje, doplfiovat program a plan kontrolnich
¢innosti dle zakona (napf. interni audit podle zakona ¢&. 320/2014 Sb., o finanéni kontrole). Stejné tak
m(ize byt zdrojem potfebnych dikazti o provadénych &innostech v ramci napf. kontroly NKU.
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Systémy fizeni kvality jsou postaveny na pilifich a principech TQM®. V pripadé, ze néktery z téchto
prvkl Fizeni kvality nebude naplnén, nebo bude napinén pouze formalné, napfiklad s cilem pouhého
ziskani certifikatu, neni systém zaveden efektivné. Systém rovnéz nebude zaveden efektivné
v pfipadé chybéjici angazovanosti vedeni daného Ufadu nebo nestanoveni gesce za budovani
a udrzovani systému fizeni kvality podle ISO 9001, a to na urovni sluzebniho organu.

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

Ukazatele pro ovéreni uspéSného zavedeni: Zakladnim, a to formalnim, indikatorem Uspés$ného
zavedeni systému fizeni kvality do Ufadu je ziskani certifikatu a jeho udrzeni v nasledujicich letech.
DalSimi ukazateli nad ramec certifikace stanovené normou mohou byt:

= prehled realizovanych opatfeni na zlepSeni

= zaznamy z kontrolnich auditu a z certifikacnich auditl

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

3 Principy TQM stoji na tfech zakladnich pilifich: Prvnim je pfedpoklad zapojeni vSech zaméstnancli dané
organizace, druhym je, Ze fizeni kvality musi byt zavedeno v celé organizaci, musi byt méfitelné a jasné
definované, a tfetim je, Ze principy se tykaji vSech urovni Fizeni a musi zahrnovat veSkeré aspekty dané
organizace. Zakladnimi principy TQM jsou: 1) Orientace na vysledky, 2) Orientace na obCana/zakaznika,
3) Vedeni lidi a stalost cilt, 4) Rizeni podle procest, 5) Rozvoj zaméstnanct a jejich zapojeni, 6) Neustalé
ZlepSovani a inovace, 7) Rozvoj partnerstvi, 8) Spoleéenska odpovédnost, tedy odpovédnost vici okoli.
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Model CAF — Jednotny hodnotici ramec

Vztah metody ke kritériim zlepSovani: Model CAF poskytuje zakladni ramec pro provedeni
sebehodnoceni Ufadu s cilem identifikovat oblasti k dalSimu zlepSovani dfadu. Pro komplexni
zavedeni modelu je potfeba zabyvat se vSemi 9 kritérii, resp. 28 subkritérii modelu s nezbytnym
vyhodnocenim miry zavedeni kritérii zlepSovani definovanych v tomto Metodickém pokynu. Model
CAF Ize implementovat nad ramec kritérii zlepSovani tohoto Metodického pokynu, ale za pfedpokladu
komplexni implementace téchto kritérii zlepSovani Metodického pokynu.

Na zakladé stejnych principu je postaven komeréni Model excelence EFQM, ze kterého je model CAF
odvozen a uzplsoben pro potfeby vefejného sektoru. Model CAF ma ztohoto dlvodu stejnou
strukturu, je ale postaven na jednodusdim bodovém hodnoceni a je volné dostupny.

Cil metody: Prostfednictvim provedeni sebehodnoceni podle pfedem stanovenych a mezinarodné
jednotnych kritérii ziska ufad vyhodnoceni Urovné tzv. pfedpokladd ¢i podminek vytvorenych v Gfadu
a analyzu dosazenych vysledk( (viz Schéma). Na zakladé tohoto vyhodnoceni a analyzy je mozné
vytipovat oblasti pro zlepSovani a stanovit tak opatieni ke zlep3eni &innosti Ufadu. Hlavnim cilem
modelu CAF, stejné tak vSech ostatnich komplexnich metod a systému Fizeni kvality, je do Gfadu
zavést principy TQM a zahajit proces trvalého zlepSovani v Ufadu s projekci vné i uvnitf Gradu.

Obrazek: Schéma modelu CAF

PREDPOKLADY VYSLEDKY
zaméstnanci WSEEdk? - T
zaméstnanci
. i I klicoveé
. planovani 1."'_1;'5|Edk'_|,l' - isled
d — ) f— - Wysle Iﬁf
veden a strategie procesy zakaznici vykonnosti
1 |
partnerstvi vysledky -
= a zdroje — e spolefnost =

Prinos pro urad: Stanoveny rozsah hodnoceni kritérii umozni a poskytne tfadu komplexni hodnoceni
Ufadu a komplexni pohled na ufad i v otdzkach, které nejsou v praxi daného uradu bézné sledovany.
Tim, ze sebehodnoceni provadi vlastni zameéstnanci, dochazi k maximalnimu vyuziti znalosti vnitfnich
pomérld v Ufadu, jeho velikosti, uspofadani, vnitini kultury a pfipadné dfivéjSich zkuSenosti s nastroji
komplexniho managementu. Rovnéz ufad tim, Zze sam z hodnoceni (v€etné vysledkll bodového
hodnoceni) identifikuje silné stranky a oblasti pro nasledné zlepSovani, muze zohlednit své aktualni
potfeby a podle toho stanovit priority k feSeni.

Struény obsah: Model CAF je postaven na hodnoceni pfedem stanovenych manazerskych postup(,
které jsou v Ufadu uplathovany, tzv. pfedpoklady. Ty vymezuiji €innost ufadu, to, jak pfistupuje k plnéni
svych Ukol pro dosazeni pozadovanych vysledk(. Patfi mezi né oblast vedeni, planovani a strategie,
zaméstnancu, partnerstvi a zdroju a procesli. Na né navazuje hodnoceni kritérii vysledkl, kdy se
hodnoti to, jak vnimaji ufad zaméstnanci, obCané/zakaznici a spoleCnost. Patfi zde i hodnoceni
internich ukazateld vykonnosti, které vyjadrfuji to, jak jsou stanovené cile naplhovany.
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Popis procesu zavedeni: Zasadnim pfedpokladem pro uspésné zavedeni modelu je rozhodnuti
o provedeni sebehodnoceni, videalnim pfipadé soulad zamért ¢&lenl vrcholového managementu,
jejich ochota se na sebehodnoceni v ur€itych fazich podilet, otevienost k vysledkim hodnoceni
a pfipravenost zahajit a podporovat nasledné kroky vedouci k trvalému zlepSovani. Nasleduji
standardni kroky jako je naplanovani a definovani rozsahu a pfistupu k sebehodnoceni a komunikace
o sebehodnoceni s dlrazem na stfedni management a zaméstnance, stejné tak s kliGovymi
zainteresovanymi stranami.

Tim, Ze sebehodnoceni je zaloZeno na aktivni praci vybranych zaméstnancu Ufadu, je dulezitym
momentem vytvoreni hodnoticiho tymu. Jeho sloZeni je naprosto krucialni pro uspésnou implementaci
modelu do ufadu a vytvoreni jeho ,dobrého jména“. SloZeni tymu by mélo reflektovat jednotliva kritéria
modelu, jeho ¢leny by méli byt zastupci managementu Ufadu a zastupci Utvar(l s gesci za vybrana
kritéria — personalni, strategické, finanéni, procesni, majetkové, tiskové apod.). Velikost tymu ale musi
zarucCovat efektivni praci. Hodnotici tym musi byt nasledné proskolen a to jednak detailné v modelu
CAF, ale také o rozsahu a typu dokumentt, které bude potfeba zpracovat, a o sbéru podkladu, které
jako dukazy budou nutné pro podporu (v nékterych pfipadech i pro obhajobu) objektivniho hodnoceni.

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

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

Zdroje na zavedeni: Z obecného hlediska zavedeni modelu CAF nevyZaduje pfimé naklady,
vyzaduje ,pouze” standardni zazemi daného Gfadu, zejména pro jednani hodnoticiho tymu.

Finanéni zdroje: Zavedeni metody primarné nevyZaduje pfimé finan¢ni naklady, mysleno naklady na
nutny nakup licenci k vyuziti modelu. Je zapotfebi ale pocitat s naklady na proskoleni zaméstnancu
zapojenych v praci hodnoticiho tymu. V prvnim kole sebehodnoceni je vhodné investovat do externiho
poradce, ktery tym prvnim kolem hodnoceni ,provede®. Dale doporu€ujeme vyclenit urcité prostfedky
na podporu jednani tymu, jednak na pfipadné zajisténi prostor mimo ufad, naklady na provozni
zajisténi hodnoceni a jednak na finanéni ocenéni tymu — hodnoceni je provadéno nad ramec vykonu
agend jednotlivych zaméstnancu v tymu, je relativné €asové narocné a v urcitych okamzicich je
vhodné zvysit motivaci zaméstnancu pro provedeni hodnoceni.

Naklady, které pred zahajenim sebehodnoceni nelze prfedjimat, jsou naklady na realizaci ukolu
vyplyvajicich ze zpracovaného a schvaleného planu zlepsovani.

Lidské zdroje: Hodnoceni provadi vlastni zaméstnanci ufadu. Zaméstnanci musi byt zvoleni tak, aby
se jednalo o motivované a loajalni zaméstnance a zaméstnance s odbornou gesci za svéfenou oblast
modelu a znalé chodu Ufadu. Ostatni zaméstnanci Ufadu, tedy pfimo nezapojeni do prace hodnoticiho
tymu, musi v pribéhu sebehodnoceni s timto tymem aktivné spolupracovat, zejména v oblasti sbéru
podkladll a informaci.
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Infrastruktura a pracovni prostfedi: Pro provedeni sebehodnoceni je nezbytné vytvofit zejména
hodnoticimu tymu vhodné zazemi — jednaci mistnost, virtualni prostor pro sdileni informaci ¢lenu
tymu, technické prostfedky. V nékterych okamzicich je vhodné rozhodnout o uzavfeném a napfiklad
dvoudennim jednani hodnoticiho tymu mimo prostory ufadu.

Dobra praxe v Ceské republice: Zapojeni viastnich zaméstnanci do sebehodnoceni predstavuje
vyznamnou pfidanou hodnotu hodnoceni a v kone¢né roviné vede ke zvySeni jejich motivace
a loajality vaci ufadu. V pribéhu sebehodnoceni musi dochazet ke sdileni informaci napfi¢ ufadem,
protoZe provedeni UspéSného hodnoceni vyZaduje znalost silnych stranek a oblasti pro zlepSovani,
diskuzi vedouci ke koncensu a tim seznameni se s problematikami, feSenimi, dobrymi praxemi
i negativnimi zkuSenostmi z jinych &asti organizace. Provedeni sebehodnoceni podle modelu CAF je
mozné vyuzit i pro pozitivni prezentaci ufadu.

V Ceské republice Ize &erpat ptiklady dobré praxe ,pouze* z implementace modelu CAF v Gfadech
uzemnich samospravnych celkli, zejména magistratll a Uradl obci s rozSifenou pusobnosti. Prvni
vyznamny projekt v této oblasti realizovalo Ministerstvo vnitra v roce 2004.

Mozna uskali: Sebehodnoceni je provadéno zameéstnanci Ufadu, coz pfinasi fadu pozitiv jak pro
samotné zaméstnance, tak pro Ufad jako celek. Nicméné pravé tento fakt mize pfi nespravném
pochopeni a implementaci modelu pfinést fadu problém(, véetné toho, ze se stane nelspésné jak
prvni zavadéni modelu, tak bude v Ufadu previadat neddvéra k jakymkoliv dalS$im zlepSovacim
aktivitam. V praxi se v téchto pfipadech uUfady potykaly se sklonem k formalismu, subjektivnosti
a libivosti zpracované hodnotici zpravy pro vedeni Ufadu a ostatni zainteresované strany. Usp&sné
zavedeni modelu tedy predpoklada jasné deklarovanou podporu vedeni Ufadu pro zavedeni modelu
a pfedem ziejmy zavazek vedeni ufadu k ochoté projednat a vyuZit vystupy plynouci ze zavedeni
modelu. Objektivni hodnoceni podle modelu by mélo byt zajisténo dikladnym dokladanim dukazl pro
vSechna tvrzeni, zejména v ,pfedpokladové” €asti modelu, ve ,vysledkové“ &asti modelu se pak jiz
jedna o sbér ,tvrdych” dat.

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

= zavedeni CAF direktivnim rozhodnutim

= pfedem nedeklarované vyhladeni ,amnestie na kostlivce* ze strany vedeni Ufadu
(v opatném pfipadé dochazi k obavam ¢lend hodnoticiho tymu z restrikci za zjisténé
nedostatky)

= nevytvofeni dostate¢nych podminek pro hodnoceni

= nevhodné naCasovani hodnoceni, a to v kontextu s €innosti ufadu, nebo pfili§ Casté &i
sporadické hodnoceni

= gsestaveni nerealného planu zlepSovani z hlediska mnozstvi Ukold, z hlediska termind
plnéni, z hlediska zdroju (personalnich, finannich, organizacnich), z hlediska realnosti
zavedeni planovaného opatfeni a vyhodnoceni pfinosu (cost benefit analyza).
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Ukazatele pro ovéreni ispésného zavedeni: Dikazem o formalnim zavedeni modelu je nastaveni
periodického provadéni sebehodnoceni, vypracovani sebehodnotici zpravy v rozsahu dle modelu
CAF, sestaveni planu zlep3ovani a zprava z hodnoceni tfeti stranou, je-li provadéno, ziskani ceny MV
za kvalitu ve vefejné spravé nebo ocenéni Narodni politiky kvality. Ukazateli pro ovéfeni uspé&sného
zavedeni metody mohou byt napfiklad zlepSeni vysledkd prizkumd vnimani, ocekavani
a spokojenosti zaméstnancl a ob&anul/zakaznikl nebo podet v praxi ovéfenych UspéSnych opatfeni
na zlepseni.
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Benchmarking

Vztah metody ke kritériim zlepSovani: Kritéria zlepSovani dana timto Metodickym pokynem budou
do sluzebnich dfadu implementovana prostfednictvim benchmarkingu pouze v pfipadé, Ze se dana
kritéria implementuji a zvoli se jako procesy vhodné pro porovnani se s ostatnimi vybranymi trady.

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

Pfinos pro ufad: Zasadnim pfinosem metody pro Ufad je pravidelné a systematické porovnavani
souméfitelnych ukazatell zasadnich nebo vybranych Cinnosti ufadu s ufady stejného &i podobného
typu, identifikace dobrych praxi, které maji vliv na efektivitu ¢i kvalitu vykonavanych €innosti, nasledna
implementace téchto ,jiz vyzkouSenych metod“ do praxe daného ufadu a opétovné porovnani
efektivity a kvality procesu s dalSimi zapojenymi Ufady za ucelem ovéreni pfinosu pro dany ufad.

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

Popis procesu zavedeni: Zakladnim pfedpokladem pro zavedeni metody do praxe dané organizace
je existence organizaci stejného &i podobného typu, s nimiz se dana organizace mlze porovnavat,
a ochota jejich predstavitel( sdilet mezi sebou dobré praxe.

DalSim krokem na cesté k efektivnimu zavedeni metody je jednoznacna identifikace vykonavanych
procesu, tj. nastaveni procesniho fizeni v dané organizaci alespon do té miry, aby méla identifikovany
z&kladni vykonavané procesy a jejich zasadni vykonnostni a kvalitativni ukazatele.

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

Néaslednym krokem je sbér dat v zapojenych organizacich za stanovené ¢asové obdobi, nej¢astéji za
kalendarni rok. | v ramci sbéru dat a jejich sdileni v jednotném prostiedi je vhodné nastavit kontrolni
mechanismy tak, aby jiz tyto signalizovaly chyby pFi jejich vypliovani. Castou chybou byva
nerespektovani jednotek pfi vyplfiovani finanénich udajl, napfiklad zaména udaje v tisicich K& za
udaje v jednotkach K¢&.

DalSim krokem je vyhodnoceni naméfenych hodnot a jejich porovnani se stfedni naméfenou
hodnotou za vSechny zapojené organizace. Porovnani se vuci stfedni naméfené hodnoté nezli vici
priméru eliminuje zkresleni ,optimalni“ hodnoty eliminaci hrani¢nich a extrémnich hodnot.
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Nasledné se dana organizace jednak porovnava s medidnem za celou skupinu zapojenych organizaci
a v ramci naméfenych hodnot jsou identifikovany tzv. Sampioni, tj. organizace s nejlepSimi
naméfenymi hodnotami za celou oblast procesl. Porovnavaji se jak kvantitativni tak i kvalitativni
ukazatele u danych procest. Od Sampiona (excelentnich organizaci) se ostatni zapojené organizace
snazi pfiucit, identifikovat pFic¢iny a divody jejich excelentnich procest a tyto nasledné oznacit za
dobrou praxi vhodnou ke sdileni mezi ostatnimi zapojenymi organizacemi daného ¢i obdobného typu.

V dalSim kroku se zapojené organizace prostfednictvim svého vedeni snaZi implementovat
identifikované dobré praxe do bé&zné praxe.

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

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

Lidské zdroje: Zavedeni metody se stejné jako u jinych neobejde bez aktivniho zapojeni vlastnich
zaméstnancu. Role zaméstnancl v benchmarkingu spocéiva zejména v pravidelném sbéru dat
(zpravidla 1x roéné), pficemz predpokladem je existence ustalené metodiky s identifikaci vstupnich
udaju. Pro tyto ucely neni nutné Skoleni v metodé benchmarkingu, nicméné v Ufadu musi pusobit
vhodna osoba, ktera spravné nastavi spravny proces sbéru dat. Sbér dat je pro uspésné provedeni
benchmarkingu kli¢ovy.

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

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

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

Finanéni zdroje: Pfimé naklady na zavedeni benchmarkingu nejsou potfeba. Stejné jako v modelu
CAF plati, Ze je doporu¢ovano vyclenit urcité finanéni prostfedky pro odménovani zaméstnancl
zapojenych do zavedeni metody.

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

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

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

unik dat: zaruka udrZeni poskytovanych udaji i naméfenych hodnot dané organizace
v porovnani s ostatnimi organizacemi je jednim ze zakladnich podminek uUspésné
aplikace benchmarkingu; pfi masivnim ¢i opakovaném uniku hrozi ztrata divéry v tuto
metodu, resp. riziko poskytovani nepravdivych a zamérné zkreslenych udaju;

rychlé vytvareni zavéri a asudkil ze strany managementu Gradu bez blizsi znalosti:
po kazdém sbéru dat a vytvofeni hodnotové zakladny pro dal$i porovnavani se je
zapotfebi zdlrazfiovat podpurnou roli metody benchmarkingu v tom ohledu, ze zasadni
mysSlenkou této metody je identifikace dobrych praxi v excelentnich zapojenych
organizacich nikoliv odsouzeni &i trestdni za umisténi dané organizace mezi méné
efektivnimi; benchmarking je metodou dlouhodobého fizeni a zvySovani efektivity
zapojené organizace; nezdar v kratkodobém horizontu nebo v diléi oblasti €innosti nesmi
znamenat riziko ,potrestani“ managementu dané organizace, ale musi byt vnimano jako
manazerska pfileZitost pro implementaci zmény, ktera jiz v praxi pfinesla své vysledky
u organizace stejného ¢i podobného typu;

soutézeni: smyslem benchmarkingu se nesmi stat soutéZz o nejlepsi zapojenou
organizaci; takovéto pojeti benchmarkingu pak nej¢astéji vede v znevérohodnéni celého
projektu ve smyslu poskytovani a nasledného porovnavani nepravdivych &i zameérné
zkreslenych udaj;

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

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

Casté zmény metodiky premény vstupnich Gdajid na soumeéfitelné pomérové
ukazatele: dllezitou veli¢inou v ramci identifikace excelentnich organizaci ze zapojenych
a nasledné identifikace a popsani dobrych praxi utéchto jsou trendy popisujici vyvoj
danych souméfitelnych ukazateld benchmarkingového porovnavani za jednotliva
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pfedchozi Casova obdobi; proto je vhodné nastavit metodiku do té miry obecné&, aby dilci
zména v ramci vykonu predmétné agendy (napf. dil¢i zména legislativy) nevedla
k potfebé souvztazné zmény metodiky a v jejim dasledku ,znehodnoceni* doposud
namérenych a popsanych trend(.

Ukazatele pro ovéreni UspésSného zavedeni: Existence platformy, v ramci které se budou zapojené
sluzebni Ufady pomérovat v efektivité a kvalité vykonavanych a zaji§tovanych hlavnich ¢i podpurnych
procesq, a to alespon po dobu ffi let.
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POSTUP ZAVADENI RIiZENi KVALITY VE SLUZEBNICH URADECH

Podpora sekce pro statni sluzbu

V ramci projektu sekce pro statni sluzbu nazvaného ,Podpora profesionalizace a kvality statni sluzby
a statni spravy“ budou realizovany nasledujici dil&i ¢€innosti v oblasti zavadéni fizeni kvality
ve sluzebnich uradech:

1. Pilotni aplikace Metodického pokynu na dvou sluZebnich ufadech, v€etné podrobného
definovani zplisobu realizace a vydani potfebnych metodik, vzoru, formulard apod.;

2. Zpracovani aktualizovaného Metodického pokynu, vcetné podkladl pro souvisejici

vzdélavani;

Zpracovani vzorového projektu do vyzvy €. 19 k vyuziti sluzebnimi ufady;

4. Podpora implementace Metodického pokynu ve sluzebnich ufadech a zajisténi realizace
Skoleni v oblasti Fizeni kvality pro sluzebni ufady;

5. Nastaveni systému ocerovani sluzebnich ufad( za uspéchy Fizeni kvality;

6. Vyhodnoceni implementace fizeni kvality ve sluzebnich ufadech a realizovaného Skoleni.

et

Pilotni ovéieni Metodického pokynu

Na dvou sluzebnich ufadech bude pilotné testovano zavadéni Fizeni kvality podle Metodického
pokynu. Pilotnimi ufady jsou Ministerstvo zemédélstvi a Ministerstvo Skolstvi, mladezZe a télovychovy.
Aktivity bude koordinovat sekce pro statni sluzbu tak, aby bylo zaji§téno spravné porozumeéni
pFislusnym pozadavkim v praxi. Do konce roku 2017 je naplanovana prakticka revize predkladaného
Metodického pokynu, zpracovani detailnich postupl realizace jednotlivych kritérii zlepSovani
a priprava podkladt pro zahajeni zavadéni kritérii zlepSovani na vSech sluzebnich Ufadech, véetné
vzdélavani.

Zavadéni fizeni kvality ve sluzebnich uradech

Prvnim a hlavnim krokem na strané sluzebniho Ufadu je stanoveni gesce za zavadeéni fizeni kvality.

Hlavni odpovédnost za zavedeni Fizeni kvality do ufadu by podle nazoru zpracovatele Metodického
pokynu meél nést pfimo sluzebni organ. Ten by mél nasledné& urcit vhodného statniho zaméstnance
a delegovat na néj kompetence manazera kvality4. Sluzebnimu organu je rovnéz podfizena pozice
interniho auditora kvality®, pokud je v Gfadu zfizen Utvar interniho auditu, je interni auditor kvality
podfizen pfedstavenému tohoto utvaru.

* Manazer kvality je odpovédny za Fizeni a koordinaci kvality nap¥i¢ ufadem. Jeho odpovédnosti je
zpracovani plant kvality, Fidi a monitoruje realizaci stanovenych cilG sluzebniho Gfadu pro dané
obdobi v systému Fizeni kvality; analyzuje vystupy ze zpétnovazebnych a kontrolnich mechanism
sluzebniho Ufadu, zejména zavéry systémovych internich auditll; identifikuje pfipadna rizika a
navrhuje opatfeni k jejich napravé a moznému zlepSeni.

° Interni auditor kvality (systémovy) je odpovédny za realizaci plant periodickych systémovych
internich auditd kvality, definovanych internimi pfedpisy sluzebniho ufadu (nejlépe jednotnym
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Nasledné by mél sluzebni organ, pfipadné v konsenzu vedeni ufadu, rozhodnout o obsahu zavadéni
fizeni kvality, tedy zda ufad bude ¢i nebude nad ramec kritérii zlepSovani implementovat nékterou
z metod fizeni kvality. Stejné tak by mél ufad definitivné rozhodnout, zda pro zavadéni Fizeni kvality
vyuzije €i nevyuzije finanéni podpory z Operaéniho programu Zaméstnanost. Od téchto tfi zakladnich
a dulezitych rozhodnuti se bude také odvijet potfebna vyse finan¢nich prostfedku.

Pokud ufad rozhodne o minimalistické varianté implementace fizeni kvality (tedy zavedeni kritérii
zlepSovani v minimalnim rozsahu a za vyuziti podpory sekce pro statni sluzbu a jim vytvofenymi vzory
pro jejich realizaci), pak Ufadu vzniknou naklady pouze v oblasti kapacit a provoznich zdroji. Zdroje
na Skoleni zaméstnancd ufadu v dil€ich kritériich zlepSovani nebudou vyzadovany, Skoleni zajisti
sekce pro statni sluzbu v ramci vlastniho projektu.

Postup ve sluzebnich uradech s jiz zavedenymi systémy Fizeni kvality

Ve sluzebnich ufadech, vramci kterych jsou systémy Ffizeni kvality jiz aplikovany a Fizeny, bude
provedeno vyhodnoceni téchto systémua z pohledu naplnéni obsahu kritérii zlepSovani. V navaznosti
na vystupy tohoto vyhodnoceni bude moci sluZebni ufad €erpat finanéni prostfedky z vyzvy €. 19 na
dodatecnou realizaci zvolenych kritérii zlepSovani nebo na rozvoj jiz zavedeného systému fizeni
kvality, a to za u€elem dosazZeni tzv. optimalni miry kvality.

Podpora zavadéni fizeni kvality z Operaéniho programu Zaméstnanost

Pro realizaci Metodického pokynu ve sluzebnich Ufadech je mozné €erpat finanéni prostfedky z vyzvy
¢. 03_15 019 (vyzva ¢&. 19). Vyzva byla vyhlaSena Fidicim organem Operaéniho programu
Zaméstnanost v ramci prioritni osy 4 ,Efektivni vefejna sprava“ a investi¢ni priority 4.1 ,Investice do
institucionalni kapacity a efektivnosti vefejné spravy a vefejnych sluzeb na celostatni, regionalni
a mistni Urovni za ucelem reforem, zlepSovani pravni Upravy a fadné spravy® s cilem ,optimalizovat
procesy a postupy ve vefejné spravé zejména prostfednictvim posileni strategického Fizeni
organizaci, zvySeni kvality jejich fungovani a snizeni administrativni zatéze; profesionalizovat vefejnou
spravu zejména prostfednictvim zvySovani znalosti a dovednosti jejich pracovnikl, rozvoje politik
a strategii v oblasti lidskych zdroju a implementace sluzebniho zakona“.

Usneseni vilady €. 275/2017 ulozilo sluzebnim Gfaddm sdélit ministru vnitra rozhodnuti, zda finanéni
prostfedky alokované v ramci vyzvy €. 19 hodla dany sluzebni ufad vyuZzit pro zavadéni fizeni kvality
¢i nikoliv.

Pfehled ufadl se zavazkem predlozit dil€i projekt do vyzvy €. 19 (stav k 1. 8. 2017):

= Ministerstvo dopravy,

»  Ceska sprava socialniho zabezpedeni,

= Ufad prace CR,

= Ufad pro mezinarodnépravni ochranu déti,
= Ministerstvo spravedinosti,

sluzebnim piedpisem) a CSN EN ISO 19011:2012 (Smérnice pro auditovani systém(i managementu)
a zpracovani podkladu pro zpravu z auditu.
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= Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy,
= Ceska $kolni inspekce,

= Statni pozemkovy ufad,

= Statni zemé&délsky intervenéni fond,

= Agentura ochrany pfirody a krajiny CR,

= Sprava statnich hmotnych rezerv.

V dobé zpracovani tohoto Metodického pokynu ale bylo zfejmé, Ze tento seznam neni konecny.
Nékteré sluzebni ufady dosud nerozhodly o &erpani finanéni podpory z Operaéniho programu
Zaméstnanost, nékteré urady své rozhodnuti spojily az s vyhlaSenim obsahu kritérii zlepSovani.

V pfipadech, kdy bude planovat sluZzebni ufad komplexni projekt, tedy obsahové nad rdmec kritérii
zlepSovani nebo optimalni miry kvality, je mozné k financovani vyuzit také vyzvu &. 25, ktera je
vyhlaSena ve stejné prioritni ose, jako vySe zminéna vyzva €. 19.
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