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Predkladany material je doporucujicim podkladem pro rozhodnuti sluzebniho Ufadu, jakym
zpUsobem naplnit Krok €. 5: Sestaveni tymu kvality dle Postupu zavadéni systému rizeni
kvality v ramci sluzebniho uradu Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich
uradech schvéleném viadou usnesenim €. 214 dne 4. dubna 2018 (dale jen Metodicky pokyn).

VySe uvedenému predchazi pfedev§im stanoveni odpovédnosti za zavedeni systému Fizeni
kvality, rozhodnuti o rozsahu zavadéni systému Fizeni kvality a rozhodnuti o vyuziti finanénich
prostfedkl z Opera¢niho programu Zaméstnanost. Tato rozhodnuti pak maji dopad do podoby
tymu kvality sluzebniho ufadu a zplUsobu jeho ustaveni, ktery je taktéz vazan na zvyklosti,
kulturu a praxi daného konkrétniho sluzebniho Gfadu. Vliv na strukturu ¢lend tymu kvality
a jejich prace muze mit taktéz rozhodnuti o spole¢ném postupu nadfizeného a podfizenych
sluzebnich ufadl v otdzce zavedeni systému fizeni kvality.

Cilem predkladaného materialu neni pfedepsat sluzebnim Gfaddm povinny postup, strukturu
sloZeni tymu kvality a naplné ¢innosti jeho ¢lend, ale poskytnout mozny ramec a zpusob, jak
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realizovat zavadéni fizeni kvality a UspésSné naplnit ukol vyplyvajici z usneseni vliady.

V nasledujicim textu je mozné najit vzorové Cinnosti Gestora systému fizeni kvality, ManaZera
kvality, Interniho auditora kvality, ¢lend Tymu kvality a doporu€eni vzesla z dosavadni praxe
sluzebnich ufadu v této oblasti. Dokument jiz nepopisuje dalsi mozna specifika spojena
s pridélenim gesce za zavedeni systému Fizeni kvality, ktera jsou popsana v materialu
Doporuceni pro sestavovani tymu kvality pro zavadéni Metodického pokynu pro Fizeni kvality
ve sluzebnich Ufadech a role sluzebniho organu.
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GESTOR SYSTEMU RIZENi KVALITY

Je odpovédny za uspésSné zavedeni systému Fizeni kvality ve sluzebnim ufadé v souladu
s Metodickym pokynem a rozhodnutim vedeni sluzebniho Gfadu o rozsahu zavadéni systému
fizeni kvality. Metodicky pokyn doporu€uje tuto roli pfidélit sluzebnimu organu, kone¢né
rozhodnuti je vSak zaleZitosti kazdého sluzebniho Ofadu, zejména s ohledem na praxi a
zvyklosti daného uradu.

Gestor systému fizeni odpovida za:

splnéni ukolu zaveést systém Fizeni kvality podle Metodického pokynu a/nebo v rozsahu
nad ramec pozadavkl Metodického pokynu;

definovani vécnych cilt na globalni i detailni Grovni;
sestaveni tymu kvality;
informovani vedeni sluzebniho Ufadu o stavu zavadéni systému Fizeni kvality;

vytvofeni podminek pro sladéni planu realizace jednotlivych opatfeni s dalSimi
aktivitami sluzebniho Ufadu;

autorizaci vydaja sluzebniho Ufadu spjatych se zavadénim systému Fizeni kvality;
fizeni a kontrolu postupu zavadéni systému Fizeni kvality ve sluZzebnim Ufadu;
provedeni kontroly dopadl potencialnich zmén na chod sluzebniho Gfadu;

eskalaci problém0 strategické povahy napfiklad v ramci porady vedeni sluzebniho
Ufadu;

za vykon funkce statutarniho zastupce Ufadu v pfipadé realizace pozadavki
Metodického pokynu externé, respektive zadavacim fizeni;

za vykon funkce predstavitele vedeni za systém Fizeni kvality v pfipadé zavadéni
pozadavku dle normy ISO 9001;

autorizaci ukonceni realizace jednotlivych opatfeni a vystupl pozadovanych
Metodickym pokynem;
rozhoduje o zpUsobu realizace procesu trvalého zlepSovani v ramci sluzebniho ufadu.

Této roli je pfimo podfizena role Manazera kvality a Interniho auditora kvality.

Poznamka: V pripadé stanoveni pozice Reditel projektu se vy$e uvedené &innosti rozdéli mezi
Gestora systému Fizeni kvality (tedy Sponzora podle pravidel projektového Fizeni) a Reditele
projektu.
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MANAZER KVALITY

Manazer kvality je zejména odpovédny za dosazeni vystupu definovanych v ramci zavadéni
systému Fizeni kvality a za koordinaci zavadéni systému Fizeni kvality napfi¢ afadem. Jeho
odpovédnosti je zpracovani plant zavadéni systému fizeni kvality, Fizeni a sledovani postupu
realizace stanovenych cilu sluzebniho Gfadu pro dané obdobi v systému Fizeni kvality;
analyzovat vystupy ze zpétnovazebnich a kontrolnich mechanismu sluzebniho Ufadu, zejména
zavéry systémovych internich auditd, identifikovat pfipadna rizika a navrhovat opatfeni k jejich
napravé a moznéemu zlepseni.

Manazer kvality je pfimo podfizen Gestorovi systému Fizeni kvality. Ve spolupraci s ostatnimi
¢leny Tymu kvality provadi rozhodnuti, ktera maji vliv na Uspésné dokonceni Ukolu zavedeni
systému fizeni kvality ve sluzebnim ufadu podle pozadavku Metodického pokynu. Je v trvalém
kontaktu s Gestorem systému kvality — je povinen mu poskytovat pribézné informace
0 postupu zavadéni minimalni miry kvality ve sluzebnim Gfadu.

V rozsahu zavadéni systému Fizeni kvality metodicky vede a usmérnuje ¢innost tymu kvality
(Odbornych garantu) tak, aby byly naplnény pozadavky Metodického pokynu v souladu
s rozhodnutim sluzebniho Ufadu o rozsahu zavadéni systému Fizeni kvality.

Do odpovédnosti Manazera kvality patfi pfedevSim:

= fizeni postupu zavadéni minimalni miry kvality ve sluzebnim Ufadu v ¢ase, rozsahu
a kvalité tak, aby byly naplnény cile, tzn. opatfeni a vystupy pozadované v ramci
jednotlivych kritérii Metodickym pokynem (koordinace opatfeni po strance obsahové
i Casové);

= organizace a fizeni jednéni tymu kvality;

= planovani v ramci interniho projektu;

= Fizeni souboru procesu k zajisténi nadefinovanych cilu;

= koordinace zadavani prace jednotlivym ¢€lendm tymu kvality (Odbornym garantim),
kontrola a akceptace vysledkl vykonané prace;

= zabezpec€ovani soucinnosti a informovanosti v ramci Tymu kvality;
=  fizeni rizik a zmén;
= fe8eni a eskalace problému a zabezpeceni ndpravnych opatfenti;

= pravidelné informovani Gestora systému Fizeni kvality o postupu zavadéni minimalni
miry kvality ve sluZzebnim Uradu;

= zpracovani pravidelnych monitorovacich zprav pro sekci pro statni sluzbu;

= zajisténi ucasti na aktivitdch sekce pro statni sluZzbu v oblasti realizace pozadavku
Metodického pokynu.
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Podle rozsahu zavadéni systému fizeni kvality jsou této pozici pfimo podfizeni Odborni garanti
jako €lenové Tymu kvality.

V pfipadé jmenovani Asistenta Manazera kvality vykonava tento asistent €innosti souvisejici
s administrativnim zabezpecenim a evidovanim prace na zavedeni systéemu fizeni kvality.

ODBORNY GARANT (CLEN TYMU KVALITY)

Odpovida za vécnou spravnost zavedeni urcité Casti systému fizeni kvality. Je jim statni
zaméstnanec s potfebnou Urovni znalosti a zkuSenosti z oboru €innosti sluzebniho Ufadu,
které bud pfimo naplfuji zavadéné pozadavky Metodického pokynu, resp. kritérii zlepSovani,
nebo je nezbytné podporuji ¢i rozvijeji v duchu pozadavku Metodického pokynu.

Odborny garant na zakladé svych znalosti a zkuSenosti spolupracuje na plnéni cilt a hlavnich
Ukold tymu kvality, nebo pfimo spolupracuje s Manazerem kvality.

V rdmci své role:
= gpole¢né s ManaZerem kvality navrhuje feSeni vedouci k UspéSnému zavadéni
systemu Fizeni kvality, v€. jejich moznych rizik ¢i dopadl do sluzebniho Ufadu;
= zpracovava dil¢i podklady a souvisejici dokumentace k zavadénému systému fizeni

kvality na zé&kladé pozadavki Manazera kvality nebo na z&kladé rozhodnuti tymu
kvality;

= zodpovida za obsahovou a vécnou spravnost dodanych vystupu a dil€ich ukolu;

= vyhledava podnéty a navrhuje feSeni pro zavadéni konkrétnich pozadavku
Metodického pokynu;

= navrhuje zplsoby a Fedeni pro monitorovani, hodnoceni a prfezkoumavani Cinnosti
souvisejici s naplfiovanim Metodického pokynu;

= trvale pfispiva k rozvoji zavedenych pozadavki Metodického pokynu a k jejich
pochopeni a naplfiovani ze strany ostatnich statnich zaméstnancu;

= spolupracuje a aktivné podporuje zdarny pribéh internich auditd kvality a objektivni
zjisténi z nich;
= podili se na navrhu a realizaci procesu trvalého zlepSovani sluzebniho Gfadu;

= pro realizaci vlastnich ukolt zadanych Manazerem kvality nebo Tymem kvality maze
ustanovit Pracovni tym — nasledné fidi jeho Cleny.
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INTERNi AUDITOR KVALITY

V procesu zavadéni systému Fizeni kvality Ize, a Metodicky pokyn zfizeni této pozice
doporucuje, jmenovat Interniho auditora kvality.

Cinnost Interniho auditora kvality spogiva zejména v realizaci kroku 10 dle Metodického
pokynu, tedy provedeni interniho vyhodnoceni zavedeného systému fizeni kvality, a to
napfiklad rozSifenim planu internich auditd na daném sluZzebnim Ufadu. V samotném procesu
zavadéni systému Fizeni kvality miZze interni auditor pouze poskytovat konzultace Gestorovi
systému fizeni kvality, Manazeru kvality nebo Tymu kvality, pfipadné se na zavadéni systému
fizeni kvality muze podilet pouze vrozsahu tvorby dokumentl, které pfimo souviseji
s provadénim internich auditli, rovnéz se mize podilet na realizaci schvélenych opatfeni, ktera
vyplynou z pfezkoumani nebo z auditu (internich i externich) systéma fizeni kvality.

DOPORUCENI Z PRAXE

1/ Ustanoveni Tymu kvality

Podle povahy a zvyklosti organizace prace v konkrétnim sluzebnim Gfadu mze byt Tym
kvality zfizen ad hoc k plnéni jednotlivych opatfeni a naplhovani pozadovanych vystupl
Metodického pokynu, nebo jeho ustaveni muze byt formalizovano, napfiklad vhodnym internim
aktem fizeni.

Dal$i moznosti, jak Tym kvality formalizovat, je definovat €innosti itvard v Organizacnim fadu.
Vyhodou tohoto feSeni je vétsi mira stability a pfiznani dulezitosti procesu zavadéni systému
fizeni kvality na daném sluZzebnim ufadu, v€etné zajisténi vale vedeni sluzebniho Ufadu trvale
zlepSovat kvalitu Uradu.

V praxi vétSich sluzebnich Ufadud se Ize vice setkat pravé s formalizovanym jmenovanim Tymu
kvality, ManazZera kvality (a nékdy rovnéz Gestora systému Fizeni kvality). Pfedmétem
takového interniho aktu fizeni €i povéreni je:
= zfizeni Tymu kvality a jmenovani jeho €lend (na urovni bud pozic, nebo utvard, nebo
dokonce konkrétnich jmen)
= stanoveni hlavnich odpovédnosti tak, ze

- Gestor systém fizeni kvality nese hlavni odpovédnost za splnéni Ukolu
zavedeni systému Fizeni kvality;

- Manazer kvalit nese odpovédnost za vécnou spravnost tvorby a rozvoje
systému Fizeni kvality;

- Odborni garanti/¢lenové Tymu kvality odpovidaji za aktivni u€ast zavadéni
fizeni kvality;
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= definovani rozsahu spoluprace

- utvaru interniho auditu sluzebniho Ufadu z hlediska zejména zajisténi interniho
pfezkumu a vyhodnoceni zavedeného systému Fizeni kvality;

- predstavenych (statni zaméstnanec podle zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni
sluzbé) a vedoucich zaméstnancu (zaméstnanec v pracovnim poméru podle
zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace) z hlediska poskytovani soucinnosti
Manazeru kvality/Tymu kvality.

Soucasti (pfilohami) tohoto interniho aktu fizeni maze byt Statut Tymu kvality a Jednaci rad
Tymu kvality. Statut Tymu kvality vymezuje jeho plsobnost, pfedmét a cile ¢innosti Tymu
kvality, podrobnéji definuje jednotlivé role v Tymu kvality a jejich odpovédnosti, definuje
spolupraci Tymu kvality s utvarem interniho auditu (v pfipadé, Ze neni zfizena pozice Interni
auditor kvality), definuje spolupraci Tymu kvality s pfedstavenymi a vedoucimi zaméstnanci
sluzebniho Ufadu a taktéZ definuje moznost zfizeni pracovnich skupin a pfizvani odborniku
a hostu.

Jednaci fad Tymu kvality je vnitfnim pfedpisem Tymu kvality, ktery upravuje jeho jednéni —
svolani, program, prabéh a hlasovani a zapisy z téchto jednani.

2/ Rozdéleni odpovédnosti

V Metodickém pokynu je doporuc¢ovano nahlizet na zavadéni systému Ffizeni kvality ve
sluZzebnich Gfadech jako na proces fizeni zmén, ktery je mozné realizovat prostfednictvim
pravidel projektového fizeni. Mnohé sluzebni Ofady takto postupuji, a proto v ramci Tymu
kvality zfizuji roli Projektového manazera. V tomto pfipadé je pak ale zadouci rozlisit
odpovédnosti Gestora systému fizeni kvality a Reditele projektu (viz vy$e) a rozlisit
odpovédnosti Manazera kvality a Projektového manazera.

Odpoveédnosti Projektového manaZzera se tykaji zejména organizovani a koordinace aktivni
UcCasti ¢lenu stalého tymu kvality a zpracovani interniho projektu pro zavadeéni fizeni kvality.
Manazer kvality je ,u$etfen” administrativnich ¢innosti a muze se plné soustfedit na dosazeni
vécnych vystupu. Nize je uveden mozny podrobny vycet rozdilnosti obou roli.

Manazer kvality odpovida za

= vécnou spravnost zavadéného systému Fizeni kvality, jeho soulad s pozadavky
Metodického pokynu, aktualné platnymi pravnimi a sluzebnimi pfedpisy a praxi
sluzebniho Ufadu;

= obsahovou a vécnou stranku zprav predkladanych gestorovi systému fizeni kvality;

= komunikaci s uUtvarem interniho auditu za ucelem realizace interniho vyhodnoceni
zavadéného systému fizeni kvality, navrhovanych opatfeni a konzultaci;

= delegovani ukoll jednotlivym ¢Elendm tymu kvality s cilem naplInéni kritérii zlepSovani
Metodického pokynu;
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projedndvani, ovéfovani a pfezkum &innosti Tymu kvality z pohledu vécné a obsahové
stranky s cilem naplinéni kritérii Metodického pokynu;
zpracovani podkladu pro Projektového manazera pro Uc€ely zpracovani interniho

projektu pro zavedeni pozadavkl systému fizeni kvality, a to zejména z pohledu
obsahové a vécné stranky.

Projektovy manazer odpovida za

organizovani a koordinaci aktivni U€asti ¢lentd Tymu kvality s cilem zavadéni fizeni
kvality dle Metodického pokynu;

koordinaci projektu na denni bazi;

zpracovani interniho projektu zavadeéni Fizeni kvality v€etné harmonogramu;
organizaci jednani Tymu kvality a zpracovavani zapisu z jednani;

fizeni vstupnich informaci obdrzenych od Tymu kvality;

informovani Gestora systému fizeni kvality o stavu a plnéni vystupl projektu;

podil na rozhodovani o jednotlivych krocich a ukolech vedoucich k Uspé&Snému
zavadéni fizeni kvality dle Metodického pokynu, a to zejména z pohledu
harmonogramu, navaznosti dil€ich krok( a terminu dodani vystupu;

aktualizaci interniho ulozisté informaci pro ¢leny tymu kvality a zdroj informaci o stavu
zavadéni fizeni kvality na Ufadu pro zameéstnance sluzebniho Gfadu;

evidenci a archivaci administrativy spojené se zavadénim systému fizeni kvality.
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