SESTAVOVANI TYMU KVALITY

PRO ZAVADENiI METODICKEHO POKYNU PRO RIZENI
KVALITY VE SLUZEBNICH URADECH

A ROLE SLUZEBNiIHO ORGANU

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

Ministerstvo vnitra CR, sekce pro statni sluzbu

Praha, ¢erven 2018




N —
gk Evropska unie

* * Evropsky socialni fond
* * w r ~
* Operacni program Zaméstnanost
Uvod

Predkladany material naplfiuje Ukol sekce pro statni sluzbu napomoci sluzebnim Gfadim
vytvofit spravnou organiza¢ni a personalni strukturu pro Uspésné zavedeni systému fizeni
kvality vychazejici z praktickych zkuSenosti. Sekce pro statni sluzbu si tedy pfedsevzala ukol
zpracovat specifikaci role sluzebniho organu ve vztahu k zavadéni systému Fizeni kvality
a specifikaci pravomoci manazera kvality a interniho auditora kvality, v€etné napfiklad
charakteristiky sluzebniho mista, zafazeni v Katalogu spravnich ¢innosti a vymezeni
vzajemnych kompetenci (viz Krok €. 2: Stanoveni odpovédnosti za zavedeni systému fizeni
kvality). Ukolem déle bylo zpracovat doporudeni pro sestaveni tymu kvality ve sluzebnich
Ufadech, v€etné doporuceni k rozsahu tymu kvality (Krok €. 5: Sestaveni tymu kvality), které
ma napomoci sluzebnim 0Ofaddm vytvofit vhodnou platformu pro UspéSné zavedeni
pozadavku Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich uradech schvaleného
vlddou dne 4. dubna 2018 usnesenim ¢&. 214 (dale jen ,Metodicky pokyn®).

Vramci kroku 2 Stanoveni odpovédnosti za zavedeni systému fFizeni kvality Metodicky
pokyn uvadi: DdleZitou aktivitou na strané sluZebniho Ufadu je stanoveni gesce za zavadéni
systému Fizeni kvality. Hlavni odpovédnost za zavedeni systému fizeni kvality do sluZebniho
uradu idealné nese sluzebni organ, a to zejména z hlediska odpovédnosti za organizacni
véci statni sluzby ve sluZzebnim dradu. Ten nasledné ur¢i vhodného zaméstnance a deleguje
na néj pravomoc manaZzera kvality, ktery bude cely proces zavadéni systému fizeni kvality
koordinovat. SluZzebnimu organu muZe byt dale podfizena ,pozice” interniho auditora kvality,
pokud bude v ramci sluzebniho uradu zfizena. Pokud je ve sluZzebnim uradu zfizen utvar
interniho auditu, maZze byt interni auditor kvality podfizen pfedstavenému tohoto dtvaru.

V ramci kroku 5 Sestaveni tymu kvality Metodicky pokyn uvadi: Vedeni dfadu / sluZebni
organ jmenuje ¢leny tymu kvality. Pro uspésné udrZovani a monitorovani je duleZita role
manaZera kvality, ktery bude cely proces koordinovat uvnitr sluZzebniho ufadu. Dalsimi ¢leny
tymu kvality by méli byt vybrany zastupce vedeni sluZzebniho uradu a povéfeni zaméstnanci
v rozsahu a se specializaci dle velikosti a typu sluZebniho ufadu a vybraného zplsobu
zavadéni systému rizeni kvality podle tohoto Metodického pokynu. Cilem tymu kvality je
analyzovat vstupni podminky pro plnéni poZadavki vyplyvajici z minimalni ¢i optimalni miry
kvality, zavést jednotliva opatfeni kritérii zlepsovani &i zvolenou metodu Fizeni kvality,
monitorovat jejich plnéni, zvolenou formou informovat vedeni sluZebniho uradu o pribézZnem
Stavu zavadéni systému Fizeni kvality a nastavit proces trvaného zlepsovani. Dopad do
struktury c¢leni tymu kvality a jejich prace bude mit rozhodnuti o spole¢ném postupu
nadfizeného a podfizenych sluZebnich ufadu v o otazce zavedeni systému fizeni kvality.

Predkladany material je zamysSlen pfedevSim jako podpora pro Uspésné zavedeni pozadavku
Metodického pokynu. Je vSak vhodny i pro rozhodovaci €innosti vedeni téch sluzebnich

Ufadu, které se rozhodly namisto minimalnich pozadavku Metodického pokynu rovnou (tedy
minimalni miry Fizeni kvality definované vramci tzv. kritériich zlepSovani) aplikovat
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pozadavky aktualni ISO 9001. Tato verze normy sice jmenovité neuvadi ani tym kvality, ani
v tomto materialu popsané ,pozice” v tymu kvality (s vyjimkou internich auditort). Autofi textu
se ale s odhledem na zkuSenosti v dané oblasti domnivaji, ze doporu€eni uvedena v tomto
materiadlu mohou byt pfinosem i pro tyto sluzebni Gfady vCetné téch, které jiz s normou ISO
9001 pracovaly v predchozim obdobi. Naopak Spole¢ny hodnotici ramec CAF sestaveni
tymU kvality doporucuje, stejné tak definovani odpovédnosti vedeni dané organizace.
Predkladany material tedy pfedstavuje doporuceni pro zavedeni pozadavk( minimalni tak
optimalni miry Fizeni kvality.

Pfedkladany material je koncipovan do tfi hlavnich &asti (viz jednotlivé varianty), které

popisuji jednotlivé role a organizacni strukturu pro zavedeni poZadavkd Metodického pokynu

1/ zavedenim pozadavkl Metodického pokynu bez G&asti externiho poradenského subjektu

a bez vyuziti principl projektového fizeni, 2/ s vyuzitim principl projektového Fizeni,

3/ s Ucasti externiho poradenského subjektu takto:

Varianta ,,interni“: Role a organizacni struktura pro zavadéni pozadavka Metodického
pokynu

Sluzebni organ

Tym kvality

Clenové tymu kvality a manaZer kvality

Pracovni tymy

oo~

5. Interni audit a interni auditofi

Varianta ,projektova“: Role a organizacéni struktura pfi zavadéni pozadavki
Metodického pokynu prostirednictvim realizace projektu

1. Projektovy tym
2. Reditel projektu
3. Projektovy manazer

Varianta ,,dodavatelska“: Zavadéni pozadavki Metodického pokynu s ucasti externiho
poradenského subjektu

Zkusenosti z pilotniho zavadéni Metodického pokynu
Zavérecna doporuceni

Kontakty
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VARIANTA _INTERNI“:
ROLE A ORGANIZACNI STRUKTURA PRO ZAVADENI POZADAVKU METODICKEHO
POKYNU

1. Sluzebni organ

Sluzebni organ pini roli zastupce vedeni organizace/uUfadu v ramci zavadéni systému Fizeni
kvality.

Zodpovida zejména za splnéni Ukolu zavedeni systému fizeni kvality v daném terminu
a s pozadovanymi ukazateli plnéni a pravidelné komunikuje s tymem kvality. Déle schvaluje,
jmenuje a odvolava ¢leny tymu kvality, seznamuje se a schvaluje obsah vSech dokument(
zpracovanych pfimo nebo nepfimo vramci plnéni jednotlivych pozadavkd Metodického
pokynu (nebo dalSich standardl, které si sluzebni ufad zvoli), tak aby byla sou€asné
zajisténa kontinuita mezi nimi a aktualné platnymi pravnimi a sluzebnimi predpisy daného
sluzebniho Ufadu a kone¢né rozhoduje o ne/realizaci opatfeni, ktera jsou navrhovana tymem
kvality v ramci zavadéni systému fizeni kvality.

Role sluzebniho organu je pro UspésSné zavedeni systému Fizeni kvality naprosto stézejni.
Jeho podpora praci tymu kvality a jeho angazovanost vtéch ,spravnych momentech”
zavadéni muaze ovlivnit cely proces zavadéni systému fizeni kvality.

Je na zvazeni sluzebniho organu, zda se chce prace tymu kvality za€astnit nebo vlastni praci
ponechat na delegovanych zaméstnancich. Oba pfistupy maji své vyhody a nevyhody. P¥i
zapojeni sluzebniho organu do prace tymu kvality se muze stat, Ze tym kvality nebude
dostate¢né otevieny novym mys$lenkam a zménam, nebo naopak budou ¢lenové tymu kvality
vice motivovani tim, Ze uvidi ochotu pro zménu ze strany sluzebniho organu. V tomto
momenté je potfeba zvazit rozsah zapojeni sluzebniho organu do prace tymu kvality
s ohledem na podminky a atmosféru panujici na daném sluzebnim ufadu.

2. Tym kvality

Hlavnim ddavodem vytvofeni tymu kvality je jednoznacné pfihlaSeni se vedeni Ufadu
k zahdjeni procesu zavadéni systému Fizeni kvality a pfifazeni z toho vyplyvajicich
odpovédnosti konkrétnim statnim zaméstnancim (sluzebni Ufad muaze vedle statnich
zaméstnancl do tymu kvality delegovat ve shodé s platnymi pFedpisy i zaméstnance
v pracovnim poméru).

Neméné vyznamnym ddvodem je pak skute€nost, Zze v pfipadé vétSiny sluZzebnich Ufadd
plati, ze ukol zavedeni systému fizeni kvality je natolik rozsahlym a narocnym projektem, ze
pfipadna uvaha o jednotlivci, nebo velikosti sluzebniho Gfadu nepfiméfené malém tymu
kvality, ktery by se ho uspésné zhostil, je nerelevantni. PoCet ¢lenl tymu kvality vSak neni
presné stanoven. Zpravidla se odviji od rozsahu zavadéného systému Fizeni kvality, velikosti
sluzebniho Ufadu a jeho konkrétnich podminek.
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Vedle UuspéSného zavedeni systému Fizeni kvality v daném sluzebnim uradé je cilem tymu
kvality zavedeny systém Fizeni kvality udrzovat aktivni, vtrvalé shodé s pozZadavky
Metodického pokynu, nebo dalSich standardl, které si sluzebni Gfad zvoli (déle jen
,pozadavky Metodického pokynu®), a se souvisejicimi pravnimi a sluzebnimi predpisy,
posilovat povédomi v8ech zaméstnanci o principech kvality, zakladnich pFistupech
a o zavedeném systému fizeni kvality a vyhledavat a rozvijet podminky pro jeho trvalé
zlepSovani.

Na zakladé jmenovani vedenim Ufadu a pochopeni pozadavki Metodického pokynu a pro
jejich uspésné zavedeni musi ¢lenové tymu kvality naplanovat a persondlné zajistit vstupni
analyzu vnitfni organizace, uréenych c&innosti a jejich administrace v ramci konkrétniho
sluzebniho Ufadu, zpracovat vysledky analyzy a seznamit s nimi vedeni Uradu.

Podle vysledku analyzy musi definovat rozsah zavadéného systému fizeni kvality (dotcené
Utvary a zaméstnance), nasledné urcit plan a postup zavadéni systému fizeni kvality a jeho
aktudlni dopady a mozna rizika v zavislosti na pozadavcich Metodického pokynu. Tym kvality
musi s nastavenym planem a postupem zavadéni seznamit vedeni Ufadu a po jeho
schvéleni i ostatni zaméstnance. Pro ur€eni tohoto planu a postupu zavadéni systému fizeni
kvality a jeho aktudlnich dopadl a moznych rizik je mozné vyuzit principy projektového Fizeni
a zpracovat projekt, jehoz cilem bude v urcitém Case, kvalité a za spoluprace jmenovaného
tymu kvality zavést pozadavky Metodického pokynu.

Po celou dobu zavadéni systému fizeni kvality se tym pravidelné schazi, komunikuje
o prubéhu zavadéni jednotlivych pozadavki v ramci uréeného planu a postupu zavadéni.
V réamci pravidelné komunikace tym feSi aktualni problémy a pfipadné nedostatky a navrhuje
a provadi nasledné opatfeni, ktera schvalilo vedeni ufadu.

K zadsadnim 0kolim tymu patfi, na zakladé interni dohody v jeho ramci, pfipravovat
k jednotlivym pozadavkim Metodického pokynu pfehled dostupné souvisejici dokumentace,
vyhledavat podnéty a navrhovat feSeni pro zavadéni konkrétnich poZzadavkd Metodického
pokynu.

Clenové tymu také vramci svych odbornych kompetenci pfipravuji podklady a navrhy
postupu pro mozné monitorovani, hodnoceni a prezkoumani souvisejici s naplfiovanim
Metodického pokynu.

Clenové tymu spolupracuji dle uréeni s Gtvarem interniho auditu nebo kontroly a v ramci
svych €innosti dodrzuji eticka pravidla a mi€enlivost dle podminek konkrétniho sluzebniho
Ufadu a souvisejicich predpisu.
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3. Clenové tymu kvality a manazer kvality

Pro Uspésné zavedeni systému fizeni kvality je dobfe sestaveny tym nezbytnou podminkou.
Vhodnymi kandidaty na €leny tymu jsou zejména vedouci zaméstnanci (,pozice” vedouciho
zameéstnance v8ak neni nezbytnou podminkou pro jeho jmenovani do tymu), ktefi by méli
v idedlnim pfipadé mit nasledujici vlastnosti:

= znalost a pfipadné odpovédnost za klicové €innosti konkrétniho ufadu,

= s dobrou odbornou znalosti konkrétnich €innosti Ufadu a souvisejici pfedpisove
zakladny,

= s 0sobnostnimi prfedpoklady pro praci v tymu,

= se schopnosti formulovat a prosazovat konkrétni feSeni pro dil€i pFistupy k zavadéni
systému Fizeni kvality a splnéni poZzadavkd Metodického pokynu,

= s dobrymi komunika¢nimi a prezentacnimi schopnostmi,

= s ochotou podilet se na formulaci potfebnych zmén v tfadu.

V Cele tymu kvality stoji manazer kvality. Vhodnym kandidatem je zejména vedouci
zameéstnanec nékterého z kliCovych utvari daného sluzebniho Gfadu s potfebnou drovni
vySe uvedenych znalosti a dovednosti.

Doporu¢enym utvarem, do kterého by mél byt manazer kvality zafazen, je Gtvar v pfimé
podfizenosti sluzebnimu organu, v pfipadé ministerstva je timto utvarem myslena kancelar
statniho tajemnika. Aktualni praxi Gfadu je €asto jmenovani feditele personalniho odboru
manazerem kvality vcetné zatizeni celého administrativniho odboru touto agendou.
S ohledem na rozsah a zamérfeni kritérii zlepSovani zpracovatelé takovou praxi nepovazuji
za ideadlni.

V souvislosti s nastavenim systemizovaného mista pro manazera kvality se doporucuji
nasledujici systemizaéni atributy:

= oborem sluzby podle nafizeni viady €. 106/2015 Sb., o oborech statni sluzby, je obor
¢. 78 Organizacni véci statni sluzby a sprava sluzebnich vztahu statnich
zameéstnanc, pfislusnikd bezpec€nostnich sbord a vojéku z povolani;

= platovou tfidou je 12. platova tfida s kddem nejnarocnéjsi spravni ¢innosti podle § 2
odst. 2 pism. a) a c) nafizeni vlady ¢. 92/2015 Sb., o pravidlech pro organizaci
sluzebniho dfadu, 02.31.12.04 ,Koordinace a metodické usmérfiovani kvality
a efektivity verejné spravy a vefejnych sluzeb organi vefejné spravy“, nebo 13.
platova tfida s kddem nejnaro€néjsi spravni €innosti 02.31.13.11 ,Tvorba koncepce
a komplexni koordinace vefejné spravy a vefejnych sluzeb resortu v&etné realizace
strategickych cilu k zefektivnéni a zvySovani kvality vefejné spravy a vefejnych
sluzeb® (nastaveni platové tfidy a spravni ¢innosti se odviji od rozsahu prace
manazera kvality a od druhu pfipadné jiné €innosti nez je Fizeni kvality).
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Manazer kvality se zodpovida ze své Cinnosti vedeni Ufadu. Je zodpovédny predevSim za
koordinaci €innosti tymu kvality, které maji zasadni vliv na Uuspé&sné zavedeni pozadavku
Metodického pokynu, za predkladani zprav vedeni Ufadu a za komunikaci s Utvarem
interniho auditu, kontroly a pfipadné externi strany pro posuzovani zavedeného systému
fizeni kvality podle Metodického pokynu.

Manazer kvality dale zodpovida za zpracovani planu a postupu zavedeni pozadavki
Metodického pokynu vramci tymu, organizuje jejich projednavani, ovéfovani
a pfezkoumavani v rdmci konkrétniho tymu nebo sluzebniho Gfadu a predklada zavéry tymu
a jeho navrhy vhodnych opatfeni ke schvaleni vedeni Gfadu.

Manazer kvality ve spolupraci s ¢leny tymu shromazduje informace z Ufadu, které mohou
ohrozit UspésSné zavadéni, byt pro né rizikem nebo naopak pfispét ke zlepSovani anebo
k uplatiovani zjisténych postupl dobré praxe.

Odpovida také za realizaci schvalenych programi a pland internich auditd systému Fizeni
kvality a za evidenci jejich vystupl, zjisténych nedostatki nebo neshod (v pfipadé jinych
standardu, které si sluzebni Ufad zvoli) véetné navrhu jejich feSeni a souvisejicich opatfent,
ktera predklada ke schvaleni vedeni sluzebniho ufadu.

V neposledni fadé odpovidd za komunikaci a predavani informaci mezi tymem kvality
a ostatnimi dotéenymi statnimi zaméstnanci nebo dotéenymi dalSimi sluzebnimi Gfady
a jejich utvary.

Manazer kvality se ve spolupraci s dalSimi ¢leny tymu nebo dotéenymi utvary sluzebniho
Ufadu (ve shodé se sluzebnimi a internimi predpisy konkrétniho sluzebniho GFadu
a souvisejicimi pravnimi predpisy) podili na vzniku, evidenci, distribuci, udrzovani,
aktualizaci, archivovani a skartaci dokumentace zavedeného systému fizeni kvality, dle
moznosti a tam, kde je to vhodné.

Manazer kvality dale zajiStuje naplnéni dalSich pozadavk( vyplyvajicich z Metodického
pokynu, a to zejména ve smyslu zajisténi informovani a soucinnosti se sekci pro statni
sluZbu, zpracovava podklady pro palro€ni monitoring pro sekci pro statni sluzbu a zucasthuje
se spole¢né s tymem souvisejicich Skoleni.

4. Pracovni tymy

Pracovni tymy jsou fakultativni organiza¢ni strukturou a mohou byt ustaveny v souvislosti
s rozsahem a narocnosti opatifeni nutnych ke splnéni pozadavku Metodického pokynu nebo
v pfipadech organiza¢ni naro¢nosti realizace (napf. v pfipadech, kdy nadfizeny sluzebni
Ufad zavadi pozadavky Metodického pokynu i ve svych podfizenych sluZzebnich Gfadech).
Ukoly &lenti pracovnich tymi (specialisttl) pak mohou duplikovat Ukoly tymu kvality,
tzn., realizuji €innosti vedouci k naplnéni pozadavki Metodického pokynu. Podle rozsahu
¢innosti muze byt do €ela pracovniho tymu jmenovan Manazer pracovniho tymu.
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5. Interni audit a interni auditofri

Nedilnou soucésti dobfe zavedeného systému fizeni kvality sluzebniho Gfadu je funk&ni
systém internich audity a jejich dlleziti aktéfi, interni auditofi. Po€et internich auditoru je dan
velikosti sluzebniho Ufadu a rozsahem jeho systému Fizeni kvality. Kazdy sluzebni Ufad ale
musi mit alespon jednoho interniho auditora systému fizeni kvality.

Interni auditor systému fizeni kvality je pro kazdy systém fizeni kvality nezbytné
zfizovanou ,pozici“. At sam nebo v tymu auditord vzdy usiluje o objektivni posouzeni shody
(miry plnéni pozadavkd) systéemu fizeni kvality (nebo jeho dil€ich &asti/procesu) daného
sluzebniho ufadu s konkrétnimi poZadavky Metodického pokynu a v SirSich souvislostech i
shodu s platnymi pravnimi a sluzebnimi pfedpisy.

Vhodnymi kandidaty na ,pozici“ jsou zejména zaméstnanci:

= se zkuSenosti v daném nebo v obdobném ufadé souvisle nejméné 3 roky,

= s dobrou odbornou znalosti konkrétnich ¢€innosti Ufadu a souvisejici pFedpisové
zakladny,

= s vybornou znalosti Metodického pokynu (nebo dalSich standardu, které si sluzebni
Urad zvoli),

= s 0sobnostnimi prfedpoklady pro praci v tymu,

= se schopnosti naslouchat, zjisténé informace analyzovat, oddélit podstatna zjisténi,
identifikovat neshody (neplnéni pozadavku) a vyvodit z nich mozné zavéry,

= se schopnosti formulovat zavéry z posuzovani vramci internich auditd do zprav
o0 jejich prubéhu a odborné spravné argumentovat pro jejich pochopeni a feSeni
pripadnych neshod a obhdjit své navrhy feSeni a souvisejicich opatfeni.

Interni auditofi spolupracuji v duchu zasad nestrannosti a objektivnosti auditni prace
s manazerem kvality a dal§imi ¢leny tymu kvality, s utvarem interniho auditu nebo kontroly a
vramci svych ¢innosti dodrzuji etickd pravidla a mic€enlivost dle podminek konkrétniho
sluzebniho Ufadu a souvisejicich pfedpisi a spolu stymem se zucasthuji souvisejicich
Skoleni.

Personalnim FeSenim pro obsazovani ,pozice” interniho auditora maze byt i vyuziti vhodnych
kandidatl z fad stavajicich internich auditort, pusobicich ve sluzebnich Ufadech podle
zakona €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé.

M0

Stim také souvisi ur€eni ,postaveni® interniho auditora systému Fizeni kvality v ramci
organizacni struktury konkrétniho sluzebniho Ufadu. Ten mulze byt bud podfizen pfimo
vedeni sluzebniho Gfadu na samostatné ,pozici“ nebo zafazen do stavajiciho Gtvaru
interniho auditu a podfizen jeho vedoucimu zaméstnanci. V pfipadé tymu internich auditor(
jsou €lenové tymu podfizeni jeho vedoucimu auditorovi.

Pokud se sluzebni ufad rozhodne interniho auditora systému Fizeni kvality formalné
,zaclenit” do tymu kvality, je takovy krok mozny s tim, Ze interni auditor systému fizeni kvality
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je takto vniman jako ten, kdo se podili svou €innosti na sbéru informaci o efektivnosti
zavedeného systému fizeni kvality, na jeho zlepSovani.

Interni auditor systému Fizeni kvality se nemuze podilet na zavadéni systému Fizeni kvality
podle pozadavku Metodického pokynu, na tvorbé souvisejicich dokumentd s vyjimkou téch,
které pfimo souviseji s provadénim internich auditl a na realizaci schvalenych opatfent,
ktera vyplynou z pfezkoumani nebo z auditd (internich i externich) systému Fizeni kvality
a na posuzovani své sluzebni/pracovni ¢innosti.

Autofi textu se s odhledem na zkuSenosti v dané oblasti domnivaji, Zze tam, kde sluzebni
Ufad bude zavadéni systému fizeni kvality provadét nové/poprvé, neni vhodné obsazovani
spozice interniho auditora na zakladé vysledkd vybérového Fizeni. PfedevSim z duvodu
potfebné miry otevienosti mezi posuzovanymi zameéstnanci a internimi auditory a také
s ohledem na povahu davérnosti konkrétniho posuzovani a zachovani micenlivosti
o prubéhu a vysledcich interniho auditu.
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VARIANTA ,,PROJEKTOVA*:
ROLE A ORGANIZACNI STRUKTURA PRI ZAVADENI POZADAVKU METODICKEHO
POKYNU PROSTREDNICTViIM REALIZACE PROJEKTU

V pfipadé zavadéni pozadavkd Metodického pokynu prostfednictvim realizace projektu,
resp. vyuzitim principt a pravidel projektového fizeni, je vhodné v mife zvolené sluzebnim
Ufadem uplatiovat principy projektového fizeni, mezi néz doCasné vytvofena projektova
organizacni struktura patfi.

1. Projektovy tym

Projektovy tym je realiza¢ni tym, jehoz cilem je analyzovat vstupni podminky pro plnéni
poZadavku Metodického pokynu, monitorovat jejich plnéni, zvolenou formou informovat
vedeni sluzebniho Ufadu o prubézném stavu zavadéni systému fFizeni kvality a nastavit
proces trvaného zlepSovani.

Nad ramec tymu kvality specifikovaného v prfedchazejici kapitole (viz varianta ,interni) Fesi
projektovy tym zavadéni systému fizeni kvality jako projekt, v€etné vedeni projektové
dokumentace v rozsahu odpovidajicimu rozsahu systému fizeni kvality. Tym kvality tedy
muze byt soucasti projektového tymu.

Hlavnimi Ukoly tymu kvality je seznamit se s pozadavky Metodického pokynu, zajistit
zpracovani Analyzy souCasného stavu, na zakladé vysledkd pak urcit rozsah potfebnych
krokG k naplnéni pozadavki Metodického pokynu, navrhnout harmonogram c&innosti,
definovat mozna rizika, monitorovat a vyhodnocovat postup plnéni opatfeni.

Slozeni projektového tymu:

e feditel projektu

e projektovy manazer

e manazer kvality

e Clenové tymu kvality

e interni auditor systému Fizeni kvality se muze podilet na zavadéni systému fizeni
kvality podle Metodického pokynu pouze v rozsahu tvorby dokumentu, které pfimo
souviseji s provadénim internich auditt, realizace schvélenych opatfeni, ktera
vyplynou z pfezkoumani nebo z auditu (internich i externich) systéma fizeni kvality.

Dopad do struktury ¢lent tymu kvality, jejich poctu a prace bude mit rozhodnuti o spole¢ném
postupu nadfizeného a podfizenych sluzebnich Gfadd v otdzce zavedeni systému Fizeni
kvality vtom smyslu, Ze je vhodné do tymu kvality zahrnout také osoby odpovédné za
zavedeni systému fizeni v podfizenych sluzebnich Gfadech (viz napf. nize uvedené feSeni
pracovnimi tymy).
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2. Reditel projektu

Reditel projektu odpovida za Fadnou realizaci projektu z hlediska kvality, éasu, financi
a dosazeni stanovenych vystupl podle schvélené projektové dokumentace. V pfipadé
realizace projektu zavadéni fizeni kvality s podporou Operacniho programu Zameéstnanost je
zodpoveédny za dodrzeni pravidel Cerpani finan¢ni podpory. Odpovédnym zastupcem Feditele
projektu na urovni kazdodenniho prabéhu projektu je ve vétsiné pfipadu Projektovy manazer.

Reditelem projektu mdZe byt sluzebni organ nebo jim nebo vedenim Gfadu delegovany
zaméstnanec. Pokud Feditelem projektu neni sluzebni organ, je potfeba definovat v ramci
projektového Fizeni takovou strukturu, kterd bude odpovidat roli sluzebniho organu
specifikovanou ve varianté ,interni®.

V pfipadé, Ze feditel projektu bude jmenovan rovnéz nejvy$Sim predstavitelem systému
fizeni kvality, je timto odpovédny za Uspésné zavedeni systému Fizeni kvality ve sluzebnim
Ufadé v souladu s Metodickym pokynem a rozhodnutim vedeni sluzebniho Ufadu o rozsahu
zavadéni systému Fizeni kvality.

3. Projektovy manazer

Projektovy manazer je odpovédny za UspéSné dodani vystupl projektu v pozadovaném
Case, rozsahu a kvalité. Ve spolupraci s ostatnimi ¢leny projektového tymu provadi
rozhodnuti, ktera maji vliv na Uspé&sné dokonceni projektu. Je v trvalém kontaktu s Feditelem
projektu — projektovy manazer je povinen poskytovat fediteli projekiu potfebné informace
o pribéhu projektu. Projektovy manazer ma jasné deklarovanou pravomoc koordinovat
projekt na kazdodenni bazi a pfimo delegovat Ukoly a oteviené body projektu.

S ohledem na podminky a praxi daného Ufadu a s ohledem na typ osoby muize byt
projektovym manazerem jmenovan manazer kvality, sroli definovanou vramci varianty
Linterni®.
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VARIANTA ,,DODAVATELSKA*:
ZAVADENIi POZADAVKU METODICKEHO POKYNU S UCASTIi EXTERNIHO
PORADENSKEHO SUBJEKTU

Vyuziti externiho poradenského subjektu je mozné, nikoli vSak nezbytné, zvazovat
v pfipadech zavadéni systému fizeni kvality, podle pozadavkd normy ISO 9001. Samotnou
certifikaci (dohledové audity a recertifikace) ufadu podle normy ISO 9001 nasledné provadi
akreditovany certifikaéni organ'. V takovém p¥ipadé musi zavadény systém jesté zahrnout
zavedeni téch pozadavku Metodického pokynu, které normy ISO 9001 jasné nespecifikuje,
jako zavazné.

Uvedena varianta také zahrnuje specifikaci poZzadavkd na poradensky subjekt a pfidéleni
odpovédnosti za spolupraci s nim.

V ramci vybéru poradenského subjektu je tfeba nezbytné zvazovat jeho zkuSenosti s danym
oborem c¢innosti, ve kterych ma poradovat a také obsah smluvniho ujednani a zejména
formulace obsahu plnéni, vymahatelnost plnéni a také jeho odpovédnost za pfipadné Skody
napf. formou pojisténi poradenského subjektu a jeho vySi. Neméné dulezita je také vlastni
uroven komunikace jednotlivych konzultantd poradenského subjektu, Uroven jejich
zkusenosti, mira jejich schopnosti naslouchat, podfidit se potfebam organizace a skute¢né
efektivné ji napomahat pfi zavadéni systéemu Fizeni kvality. Neni vhodnym poradenskym
subjektem ten, ktery ,vnucuje” cely systém a zejména rozsahlou dokumentaci tzv. na klic.

V pfipadé plasobeni poradenského subjektu neni potlacena role manazera kvality ani dalSich
¢lend tymu kvality. Naopak jejich vyznam roste mirou odpovédnosti za komunikaci
s externim poradenskym subjektem, za vécné spravnou interpretaci a prenos poznatku
0 organizaci a postupech v konkrétnim Ufadu a o hledani vhodnych FeSeni a nastroji pfi
zavadéni komplexniho systému Fizeni kvality podle ISO 9001 a za sou¢asného naplhovani
pozadavki Metodického pokynu. Projektovy manazer v takovém pfipadé plni funkci

' Akreditace takového certifikadniho subjektu by méla zahrnovat povinné obory (viz nize) akreditace v oblasti
certifikace systému fizeni kvality podle ISO 9001 ve vefejné spravé. Jednotliva akreditaéni osvédéeni
certifikacnich organ( a jejich rozsah Ize ovéfit na http://www.cai.cz/Subjekty?Scopeld=T&DisableFilter=true

71.20 Technické zkousSky a analyzy

84.11  VSeobecné ¢innosti vefejné spravy

84.12 Regulace ¢innosti souvisejicich s poskytovanim zdravotni pé¢e, vzdélavanim, kulturou a socialni pédi,
kromé socialniho zabezpeceni

84.13 Regulace a podpora podnikatelského prostfedi

84.21  Cinnosti v oblasti zahranignich véci

84.22  Cinnosti v oblasti obrany

84.23  Cinnosti v oblasti spravedinosti a soudnictvi

84.24  Cinnosti v oblasti vefejného poradku a bezpeénosti

84.25 Cinnosti v oblasti protipozarni ochrany

84.30 Cinnosti v oblasti povinného sociélniho zabezpegeni
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koordinacni, zejména v oblasti Casového harmonogramu, Cerpani a definovani potieb zdrojl
a kontrolni v oblasti povinnych vystupl a jejich pozadované urovné. Sluzebni organ
vystupuje v roli zadavatele pfipadné vefejné zakazky a objednatele sluzeb na zakladé
smluvnich ujednéni a je odpovédny za konec€né prevzeti pfedmétu pInéni vefejné zakazky.
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ZKUSENOSTI Z PILOTNIHO ZAVADENI METODICKEHO POKYNU

Problematika sestavovani tymu kvality a zplsoby nastaveni roli v téchto tymech byla rovnéz
testovana na dvou pilotnich Gfadech. Na obou Ufadech byly zvoleny odliSné postupy
sestaveni tymu, odliSné zplsoby komunikace uvnitf i vné vic&i zastupcum sekce pro statni
sluzbu a odlisné zplsoby pfistupu k Metodickému pokynu a jeho pozadavkum.

Na Ministerstvu Skolstvi, mladeze a télovychovy byl sestaven tym kvality, jehoz &leny byl
zastupci vedeni GFadu v Grovni zejména Feditelt odbord. Clenové tymu kvality byli zvoleni
podle pusobnosti jednotlivych Utvard z hlediska obsahu kritérii zlepSovani (v té dobé se
jednalo jesté o celkem tfinact kritérii zlepSovani). V Cele tymu stal sluzebni organ (statni
tajemnik), ktery byl aktivné pfitomen témér vSem jednanim. Vlastni prace v tymu kvality byla
rozdélena mezi tzv. minitymy sestavenymi podle typu kritéria zlepSovani.

Na Ministerstvu zemédélstvi byl zvolen postup pravidelnych projednavani jednotlivych
kritérii zlepSovani konanych kazdy tyden ve sloZeni jmenovanych zastupcu daného Ufadu
(pfedstaveny a Fadovy zameéstnanec Utvaru majici v gesci personalni zalezitosti) a zastupcu
sekce pro statni sluzbu. Ve struktufe Ministerstva zemédélstvi byl vytvofen tym kvality, se
kterym bylo zvolené kritérium zlepSovani projednavano. Vystupy pak byly predany
zastupcum sekce pro statni sluzbu k rozhodnuti o jejich akceptaci a naslednému
zapracovani. Na prabéh pilotni aplikace dohlizel a vyznamnych jednani se uc¢astnil sluzebni
organ (statni tajemnik).

Oba dva pfistupy byly vyhodnoceny jako pfinosné a pro zavadéni systému Fizeni kvality ve
sluzebnich Ufadech. Zaroven oba pfistupy potvrdily vyznamnou ulohu z&kladniho principu
systémau fizeni kvality, tzv. leadership, aneb princip vedeni. Princip vedeni zddraznuje roli
vedoucich zaméstnancu a potfebu jejich osobni angazovanosti v systémech fizeni kvality,
tj., aby svym pozitivnim pfikladem — svym chovanim, postoji a jednanim — garantovali
dlouhodobé sméfovani a dosahovani co nejlepSich vysledkd a zvySovani vykonnosti svych
Uradd.
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ZAVERECNA DOPORUCENI

Sestaveni tymu kvality je zdsadnim poc¢inem na cesté k uspéSnému a funk&nimu systému
fizeni kvality. Promysleny vybér vhodnych kandidatd, jejich individualni mira osobni
angazovanosti a vhodné forma motivace budou dudlezitymi faktory, které ovlivni individualni
vysledek na kazdém ze sluzebnich ufadd. Proto je na misté jesté zopakovat a shrnout
obecna doporuceni pro vedeni sluzebnich Gradu:

seznamit se dobfe s Metodickym pokynem,

prizpusobit poet zaméstnancl vtymu kvality a pocet internich auditord velikosti
Ufadu a rozsahu systému fizeni kvality,

snazit se hledat kandidaty na manazera kvality, ¢leny tymu kvality a interni auditory
kvality mezi stavajicimi zameéstnanci,

seznamovat se pravidelné s vysledky prace tymu kvality, s problémy a riziky, které ji
provazeji, a podporovat hledani jejich feseni,

¢ist zpravy z auditd (internich a externich),

snazit se vysledky tymu kvality a internich auditorl zohlednit v ramci sluzebniho
hodnoceni a odmérovani.
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KONTAKTY

Pro dalsi informace je mozné kontaktovat zpracovatele tohoto materialu a dal$i ¢leny tymu
sekce pro statni sluzbu.

Cvejnova Stépanka, Ing. Urbanova Libuse, Mgr.
stepanka.cvejnova@mvcr.cz libuse.urbanova@mvcr.cz
974 818 201, 739 608 489 974 818 210, 703 193 689
Brenkova Katefina, Mgr., MBA Kahanek Viadimir, Mgr., MPA
katerina.brenkova@mvcr.cz vladimir.kahanek@mvcr.cz
974 818 260, 725 963 039 974 818 262, 602 332 112
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