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Metodicky pokyn pro fizeni kvality ve sluzebnich uradech (dale jen ,Metodicky pokyn“) vytvari
zakladni ramec pro naplfovani pozadavk( v oblasti fizeni kvality ve sluZzebnich Ufadech, a to
prostfednictvim definovanych kritérii zlepSovani.

Sluzebnim Gfadim je predkladano aktualizované znéni Metodického pokynu, ktery byl schvalen viadou
v roce 2018! a kterym soucasné byla pro sluzebni Ufady stanovena povinnost zavést jeho pozadavky
do 30. Eervna 2022 do praxe.

Potfeba aktualizace Metodického pokynu vznikla zejména v navaznosti na spinéni vySe zminéného
ukolu. V ramci vyhodnoceni naplnéni pozadavk( Metodického pokynu formou externich pfezkumi
a nasledného celkového zhodnoceni ve formé Zavérecné informace o stavu zavadeéni fizeni kvality ve
sluzebnich Ufadech se ukazalo, Ze mira naplnéni pozadavkl Metodického pokynu je na sluzebnich
Ufadech rozdilna, ackoliv se vSem sluzebnim ufadim podafilo alespori v néjaké mife Fizeni kvality
zavést. SouCasné se potvrdilo, ze Metodicky pokyn, resp. jim definované pozadavky na fizeni kvality ve
formé kritérii zlep$ovani, je vhodnym zakladem pro zavedeni a rozvoj systému fizeni ve statni spravé
v€etné nastaveni procesu trvalého zlepSovani.

Z tohoto divodu doslo k jeho aktualizaci s cilem poskytnout sluzebnim ufadim Metodicky pokyn, ktery
bude nadale predstavovat zakladni standard v oblasti fizeni kvality ve sluzebnich ufadech
promitnuty do kritérii zlepSovani.

Hlavni zmény se tykaji zejména téchto oblasti:

= Metodicky pokyn byl pfeformulovan tak, aby z n&j bylo vice patrné, Ze zavedeni kritérii
zlepSovani neni jednorazovou zalezitosti, ale ze se jedna o standard, kterého by sluzebni Gfady
mély dosahnout a dale ho udrZovat a rozvijet. Metodické postupy a dalSi aktivity smé&fujici
k rozvoji fizeni kvality a k nastaveni trvalého zlepSovani budou priibézné zvefejhiovany na
webovych strdnkach statni sluzby https://www.mvcr.cz/sluzba/clanek/podpora-zavadeni-rizeni-
kvality-ve-sluzebnich-uradech.aspx a komunikovany se zastupci sluzebnich Gfadu, a to jak na
urovni statnich tajemnikd nebo sluzebnich organd sluzebnich ufad(, tak i manazer( kvality.

= ZruSeno bylo rozdéleni na minimalni/optimalni miru kvality. Minimalni mira kvality je nyni
povaZzovana za standard, jehoZ stoprocentniho naplnéni by mély vSechny sluzebni Gfady
dosahnout. DalSi metody Fizeni kvality (dfive optimalni mira kvality) jiz nejsou soucasti
Metodického pokynu. SluZebni Ufady se vSak i nadale mohou rozhodnout vyuZit pfi rozvoji
systému fizeni kvality normu ISO 9001, model EFQM, model CAF atd., pfipadné vyuzit
k inspiraci pfiklady dobré praxe zvefejfiované na webovém portalu www.sdilenapraxe.cz.

= Kritérium zlepSovani 10 Systém partnerstvi v ramci statni sluzby jiz neni sou€asti Metodického
pokynu jako standardu pro fizeni kvality ve sluZzebnich ufadech. Systém partnerstvi je nadale
vniman jako dobrovolna aktivita sluzebnich Ufadd. Pro podporu partnerstvi a vyménu dobrych
praxi byl vytvofen webovy portal www.sdilenapraxe.cz, ktery je administrovan a prabézné
doplfiovan sekci pro statni sluzbu.

1 Usneseni vlady ze dne 4. dubna 2018 ¢. 214, ve znéni usneseni vlady ze dne 22. tinora 2021 ¢. 180.
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S ohledem na preformulovani Metodického pokynu do podoby standardu, byla u kritérii
zlepSovani vypusténa polozka ,Mozné vstupy“ u jednotlivych kritérii zlepSovani. S ohledem na
stav zavadéni pozadavkl Metodického pokynu je tato polozka jiz nerelevantni.

Opatfeni jsou u jednotlivych kritérii zlepSovani navazana na pozadované vystupy a popisuji, co
by mélo byt v ramci daného vystupu ucinéno, aby bylo dosaZzeno jeho naplnéni.

Nékteré pozadované vystupy kritérii zlepSovani byly pfeformulovany, nicméné nejdou nad
ramec dosud pozadovanych vystupl. Vystupy zpravidla nejsou pozadovany v jednoznacné
definované konkrétni formé internich pfedpist, ale v dolozitelné formé ,existence pravidel” pro
fizeni urcité oblasti.

Zda sluzebni urad bude naplfiovat vystupy formou interniho pfedpisu, jednoho dokumentu nebo
vice dokumentu je ponechano na potfebach a velikosti jednotlivych sluzebnich ufadu.

PolozZka ,ZpUsob realizace” byla pfejmenovana na ,Navrh realizace”, aby bylo vice zdUraznéno,
Ze se jedna pouze o doporuéeny/mozny zpusob a postup zavedeni kritéria zlepSovani.
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ZAKLADNI RAMEC PRO DALSIi ROZVOJ SYSTEMU RiZENi KVALITY VE SLUZEBNIM
URADU

Pro dalSi rozvoj fizeni kvality, v€etné zpracovani plant a nastaveni procesu trvalého zlepSovani ve
sluzebnich ufadech je i nadale zasadni podpora nejvy$siho vedeni sluzebniho ufadu a aktivita celého
sluzebniho Ufadu v této oblasti. V ramci procesu trvalého zlepSovani je mimo jiné tfeba ze strany vedeni
Ufadu zajistit pravidelné pfezkoumavani nastaveni odpovédnosti (véetné dil¢ich) za systém Fizeni
kvality s ohledem na mozné personalni &i organizacni zmény za u€elem udrzeni kontinuity zavedenych
kritérii zlepSovani a jejich rozvoje.

Cennym zdrojem informaci pro nastaveni procesu trvalého zlepSovani jsou doporuéeni vyplyvajici pro
jednotlivé sluzebni Ufady z provedenych externich pfezkumu, vysledku interniho auditu systému fizeni
kvality, ale i dobra/$patna praxe ostatnich sluzebnich Gradu.

Sekce pro statni sluzbu bude i nadale vykonavat v této oblasti koordinaéni roli a podporovat rozvoj Fizeni
kvality zejména témito aktivitami:

= podpora sdileni dobrych praxi prostfednictvim portalu sdilenapraxe.cz,

= podpora ocenovani sluzebnich Ufadl za kvalitu v ramci Cen Ministerstva vnitra za kvalitu
a inovace ve verejné sprave,

= prabézné monitorovani procesu rozvoje fizeni kvality ve sluzebnich uradech.

Sekce pro statni sluzbu bude nadale rozvijet a doplfiovat webovy portal sdilené praxe. Zde se
predpoklada aktivni spoluprace sluzebnich Gfadl, které budou pribézné zasilat dobré praxe ke
zvefejnéni na webovém portalu www.sdilenapraxe.cz.

Ocefovani sluzebnich ufadi za kvalitu v ramci Cen ministerstva vnitra za kvalitu a inovace ve vefejné
spravé bude probihat kazdoro¢né. Harmonogram celého procesu ocenovani od vyhlaSeni nového
ro¢niku az po rozdani cen v ramci konference Moderni vefejna sprava bude zvefejfiovan na webovych
strankach statni sluzby, v€etné vSech metodickych postupl a vzord vydanych v souladu se Statutem
Cen ministerstva vnitra za kvalitu a inovace ve vefejné spravé. V pfipadé, Ze se sluzebni ufad bude
chtit pfihlasit do Cen ministerstva vnitra za kvalitu a inovace ve vefejné spravé, je podminkou provedeny
externi pfezkum, ktery zajisti sekce pro statni sluzbu. Pfed pfihldSenim do soutézZe je potfeba o tento
pfezkum sekci pro statni sluzbu pozadat v dostate€ném predstihu.

Proces trvalého zlepSovani je zakladnim parametrem Uspésného udrzovani a rozvoje systém( Fizeni
kvality, avSak za pfedpokladu, ze bude napliovat principy cyklu PDCA (,Plan“ (planuj) — ,,Do* (realizuj)
— ,Check” (pfezkoumavej) — ,Action“ (reaguj)). Sluzebni Gfady maji moznost rozvijet zavedené systémy
fizeni kvality s tim, Ze sekce pro statni sluzbu jako gestor fizeni kvality ve sluZzebnich ufadech jim bude
nadale poskytovat metodickou a koordinaéni podporu. Bude doporucovat provadéni internich pfezkumu
plnéni pozadavkl Metodického pokynu ve sluzebnich Ufadech a Zadat v ro€nich intervalech o zasilani
(anonymizovanych) vysledkt pro ucely srovnavani/benchmarkingu sluzebnich ufadd v mife naplfovani
pozadavkl Metodického pokynu, a tim i Urovné fizeni kvality ve sluzebnich Ufadech.
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Pro posuzovani miry zavedeni jednotlivych opatfeni a spinéni pozadovanych vystupt Metodického
pokynu byla zpracovana a zvefejnéna Metodika pro hodnoceni miry napliovani pozadavku
Metodického pokynu pro fizeni kvality ve sluzebnich ufadech (dale jen ,Metodika®), ktera je vyuzitelna
jak pro sebehodnoceni, tak i pro externi hodnoceni. K Metodice byly zpracovany dalSi navazujici
dokumenty, které upfesnuji pravidla a postupy interniho a externiho hodnoceni, véetné potfebnych
formulara.

V ramci dalSiho rozvoje systému fizeni kvality a trvalého zlepSovani v oblasti kvality ve sluzebnich
Ufadech byla zpracovana PFiru¢ka pro ISO 9001, jejimz cilem je rozSifeni pozadavku Metodického
pokynu o mozna feSeni na zakladé aplikace normy ISO 9001, a ktera je jakymsi navodem k pouziti této
normy.
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 1
Strategie rozvoje sluzebniho uradu

Strateqgii je pro ucely tohoto Metodického pokynu mySlena interni strategie sluzebniho Ufadu zamérena
na jeho rozvoj a zkvalitnéni a zefektivnéni jeho fungovani a fizeni v delSim ¢asovém horizontu. Na rozdil
od strategii vefejnych &i agendovych neni strategie rozvoje sluzebniho ufadu zaméfena na vykon
odbornych agend daného Ufadu. Jejim smyslem je nastavit strategicky plan &i cile majici dopad do
vnitini organizace a fizeni sluzebniho Ufadu a navazujici implementacni kratkodobé plany, na jejichz
zakladé bude strategie realizovana. Interni strategie Ufadu se tedy tyka struktury, Ffizeni a fungovani
sluzebniho ufadu.

Hlavni odpovédnost za strategické fizeni a rozvoj sluzebniho ufadu ma vzdy vedeni sluzebniho uradu.

Cilem kritéria zlepSovani je nastavit a pravidelné pfezkoumavat pravidla pro strategické fizeni a dle
téchto pravidel vytvaret, implementovat, realizovat, vyhodnocovat a pravidelné prezkoumavat strategii
rozvoje sluzebniho Ufadu na zvolené stfednédobé obdobi. Strategie by méla vzdy vychazet z vysledkl
analyzy interniho i externiho prostfedi ufadu, kterou je tfeba opakovat v souvislosti s vyhodnocovanim
strategie a jeji aktualizaci.

Smyslem strategie je jasné urCeni vnitiniho sméfovani sluzebniho ufadu v del§im ¢asovém horizontu
v souladu s jeho poslanim a vykonem agend, jasné nastaveni vnitfnich proces(, hlavnich a dil¢ich
odpovédnosti a priorit.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Opatfeni 1.1 = Zavedeni a pravidelné prezkoumavani pravidel pro strategické fizeni sluzebniho
uradu

Pro zavedeni kritéria zlepSovani je tfeba nastavit a dale rozvijet systém pro strategické
fizeni, jehoz zakladem jsou pravidla pro strategické Fizeni.

Pfed zavedenim pravidel pro strategické fizeni sluzebniho ufadu je vedenim
sluzebniho Gfadu povéfena odpovédna osoba (rozumi se utvar, zaméstnanec,
pracovni tym, pracovni tymy atd.) zpracovanim téchto pravidel a jejich pravidelnym
prezkoumavanim.

Pravidla musi obsahovat jasnou specifikaci procest nutnych pro strategické fizeni.
Jedna se o proces tvorby strategie Ufadu, proces schvalovani, proces implementace a
realizace strategie Ufadu a proces jejiho pravidelného pfezkoumavani, proces
hodnoceni a controllingu. Konkrétné jde zejména o:

= shér dat nutnych pro zpracovani strategie rozvoje ufadu,

= analyzu aktudlniho stavu Ufadu,

= zpracovani strategie rozvoje ufadu vcetné priorit jednotlivych oblasti
a ukazateld SMART pro méfeni Uspésnosti realizace strategie,

= schvalovani strategie rozvoje Ufadu,

= komunikaci strategie rozvoje ufadu zainteresovanym stranam (tyka se
predevSim zaméstnanclt daného uradu),

= zpracovani implementaéniho planu strategie rozvoje ufadu a jeho realizaci,
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= pribézné hodnoceni realizace pro dosazeni pfedem definovanych hodnot,

= vyhodnoceni realizace implementacniho planu a vyhodnoceni strategie
rozvoje Ufadu z hlediska jejich naplnéni a z hlediska uc€innosti pfijatych
opatreni,

= zpracovani aktualizace strategie rozvoje ufadu ¢i implementaéniho planu, a to
v navaznosti na pfedchozi vyhodnoceni,

= pravidelné pfezkoumavani pravidel pro strategické fizeni.

Zpracovani analyzy interniho a externiho prostiedi sluzebniho uradu

Cilem analyzy je ziskat informace o aktualnim stavu chodu a fungovani celého
sluzebniho ufadu, zpracovat je a vyhodnotit v souladu s nastavenymi pravidly pro
strategické fizeni. Zpracovana analyza interniho i externiho prostiedi a jeji vystupy jsou
nezbytnym pfedpokladem a vychodiskem pro zpracovani strategie rozvoje sluzebniho
Ufadu.

Soucasti analyzy je mimo jiné pfezkum miry naplfiovani a realizace pravniho ramce
statni sluzby stanoveného zakonem o statni sluzbé a provadécimi pravnimi
a sluzebnimi predpisy ve sluzebnim ufadu. Pfedmétem tohoto pfezkumu je takeé
vyhodnoceni rozsahu pozadovanych a skute¢nych kapacit nutnych pro zajisténi chodu
sluzebniho Ufadu a rovnéz pro vykon procesU statni sluzby.

Kromé pravniho ramce statni sluzby je tfeba v ramci analyzy (napf. PESTLE) sledovat
i dalSi aspekty externiho prostfedi sluzebniho ufadu.

Analyzu interniho a externiho prostfedi sluzebniho Ufadu je tfeba provést vzdy nejen
pred zpracovanim nové strategie na zvolené stfednédobé obdobi, ale opakované pred
kaZdou pravidelnou aktualizaci strategie (zpravidla jednou rocné).

Zpracovani, vyhodnoceni a aktualizace strategie rozvoje sluzebniho Uradu

Zpracovanim, vyhodnocovanim a pfezkoumavanim strategie rozvoje ufadu jsou
nastaveny predpoklady pro dlouhodoby a cileny rozvoj Ufadu. Zpracovani nové
strategie i aktualizaci stavajici strategie, musi vzdy pfedchazet aktualné zpracovana
analyza interniho a externiho prostfedi sluZzebniho ufadu.

Cilem strategie rozvoje sluzebniho Ufadu je nastavit stfednédoby vyhled smérovani
sluzebniho ufadu, nejcastéji na obdobi 3 az 5 let. Nastaveni délky obdobi strategie
zalezi na rozhodnuti vedeni sluzebniho ufadu (je uvedena v pravidlech pro strategické
fizeni).

Je v8ak zcela nezbytné strategii pravidelné aktualizovat, pfipadné vyuzit vytvoreni tzv.
rolovaci strategie, kdy je strategie kazdy rok ,vyrolovana“ o jeden rok dopfedu.
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Zpracovani/aktualizace strategie rozvoje sluzebniho ufadu vzdy vychazi z aktualné
zpracovane a vyhodnocené analyzy interniho a externiho prostfedi sluzebniho ufadu
a z rozhodnuti vedeni sluzebniho ufadu o uréeni priorit.

Zpracovani/aktualizace strategie rozvoje ufadu musi probihat dle pravidel pro
strategické Fizeni. Zaroven tim dochazi k ovéfovani spravnosti nastavenych pravidel
pro strategické fizeni a k pfezkoumani téchto pravidel.

V ramci resortu na urovni nadfizeny a podfizeny ufad je mozné v urCitych oblastech
zpracovat strategii rozvoje celého resortu, napfiklad v oblasti elektronizace resortu.

Sluzebni organ deleguje na vhodné zaméstnance zpracovani a pfezkoumani pravidel
pro strategické fizeni sluzebniho Ufadu, uréi organizaéni plsobnosti v ifadu za oblast
strategického Fizeni a vymezi vztah v(ci ostatnim vefejnym strategiim.

Zaroven sluzebni organ zajiStuje potfebné kompetence (resp. rozvoj téchto
kompetenci) zaméstnancd v ramci systému vzdélavani svého sluzebniho ufadu
odpovédnych za strategické Fizeni a strategicky rozvoj sluzebniho Ufadu, tedy vetné
sebe.

Forma implementace definovanych pravidel pro strategické Fizeni (vCetné
odpovédnosti za tuto oblast) zalezi na rozhodnuti sluzebniho organu (samostatny
sluzebni pfedpis, implementace do stavajici struktury sluzebniho Ufadu atp.).

Sluzebni organ dale deleguje na vybrané zameéstnance zpracovani analyzy interniho
a externiho prostfedi sluzebniho uradu.

Na zakladé vystupl této analyzy a ureni priorit zpracuji povéfeni zaméstnanci navrh
strategie rozvoje sluZzebniho ufadu. Obsah a rozsah strategie se bude odvijet od
vysledkll uvedené analyzy. Je vhodné vlastni strategii rozvoje Ufadu zpracovat
v dokumentu oddélené od nastavenych pravidel pro strategického fizeni, nebot tato
pravidla se nemusi nutné meénit pfi kazdé aktualizaci i tvorbé nové strategie.

Za oblast strategického fizeni ve sluzebnim ufadu musi byt stanoveny jasné pravomoci
a odpoveédnosti (v€etné dilCich). Hlavni odpovédnost ma vzdy sluzebni organ / vedouci
sluzebniho ufadu. Dil¢i odpovédnosti a pravomoci mohou byt delegovany na konkrétni
zaméstnance nebo na organizac¢ni utvar daného sluzebniho Uradu.

Pro Uspésny pribéh procesu trvalého zlepSovani sluzebniho ufadu je tfeba nastavit
arealizovat pravidelné pfezkoumavani pravidel pro strategické fizeni, pravidelné
vyhodnocovani a aktualizaci strategie rozvoje sluzebniho ufadu, a to vzdy na zakladé
aktualné provedené analyzy interniho a externiho prostfedi sluzebniho ufadu (napf.
SWOT, PESTLE).

=  Pravidla pro strategické fizeni sluZzebniho ufadu
= Analyza interniho a externiho prostfedi sluzebniho ufadu
= Strategie rozvoje sluZebniho Ufadu
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 2
Systém méritelnych cilt

Kritérium je prifezové a jeho zavedeni je jednoznacné =zalezitosti vedeni ufadu a vedoucich
zameéstnancu. Bez formulovani méfitelnych cilt sluzebniho Gfadu prakticky chybi jeden ze zakladnich
vstupll pro Uspésné Fizeni a vytvareni UspéSnych pracovnich tym(. Vedeni sluzebniho Gfadu si
stanovuje cile pfedevsim z dvodu vymezeni rozsahu pozadovaného, resp. oéekavaného stavu svych
¢innosti v Case a v reakci na pozadavky, které jsou na jeho vystupy kladeny. Jejich definovanim vedeni
Ufadu ziska zakladni ramec pro definovani svych pozadavk(li na zdroje, ma moznost navrhovat
a planovat potfebna opatfeni k jejich dosazeni a méfeni a ovéfovani.

Zpusob, jakym jsou stanovovany cile ufadu, jaka je jejich hierarchie ¢i vzajemné provazanosti, jak jsou
komunikovany az na sluzebni mista jednotlivych zaméstnancu, jakym zplsobem se pfezkoumava jejich
plnéni, jak se vysledky pfezkoumani odrazeji v aktualizaci cill, v navrzich zmén, inovaci a souvisejicich
opatfeni a v neposledni fadé to, jaky maji dopad do hodnoceni vS§ech zaméstnancu, charakterizuje
vnitini kulturu konkrétniho Ufadu a jeho Uroven fizeni.

Cilem kritéria zlepSovani primarné neni definovat strategické a agendové cile ufadu ¢&i cile pro odbornou
¢innost uradu, ale nastavit pravidla, ktera budou pravidelné pfezkoumavana a dle kterych se budou cile
v Ufadu nastavovat, komunikovat, pravidelné monitorovat a vyhodnocovat, resp. pfezkoumavat.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Opatieni 2.1 Nastaveni a prezkoumani pravidel pro fizeni cilii sluzebniho uradu

Vedeni sluzebniho Ufadu na zakladé pulsobnosti Ufadu vyplyvajici z pfisluSnych
pravnich a sluzebnich predpis jasné stanovi (zpravidla internim predpisem)
dokumentovana pravidla pro fizeni cili, ktera jsou v souladu s procesem trvalého
zlepSovani v pravidelné periodé pfezkoumavana.

V ramci pravidel jde o stanoveny rozsah a odpovidajici hierarchii cild konkrétniho afadu
a zpusob, jakym jsou cile Ufadu definovany, kdo je navrhuje, kdo se na téchto navrzich
muze podilet, kdo zpracovava jejich obsah a ovéfuje jej ve vztahu k souvisejicim
pravnim a sluzebnim pfedpisim, kdo cile schvaluje, koho povéfuje odpovédnosti za
jejich plnéni, méfeni a ovéfovani a kdo mdze navrhovat a schvalovat jejich zménu,
aktualizaci a souvisejici opatfeni. Realizace pfezkoumavani pravidel musi byt
dolozitelné.

Opatieni 2.2 | Definovani cill sluzebniho ufadu, monitorovani plnéni cilll, jejich ovérovani,
vyhodnocovani a pfezkoumavani

Pro spravné definovani cilt Ize vyuzit pfistup, ktery je vSeobecné oznacovan jako
SMART. Zkratka je odvozena z anglickych ekvivalentt ¢eskych slov, ktera jako spravné
definované cile oznaduji ty, které jsou:

= konkrétni - cile sjasné definovanym obsahem, jsou pfifazené ke konkrétnim
odpovédnym zaméstnancim,
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= méfitelné - zakladnim ddvodem méreni je potfeba vytyCit to, ¢eho chceme
dosahnout (tedy obecné naplnéni uc¢elu sluzebniho uUfadu z hlediska pfijemcu jeho
sluzeb), a dale potfeba ujistit se, zda se cil podafilo naplnit &i nikoli. Proto je v ramci
této ,kategorie vhodné vénovat pozornost pfedevsim tomu, co je vhodné méfit, jak
Casto takova méfeni provadét, kdo a kde bude méfit a kde se vysledky budou
schazet, uchovavat a vyhodnocovat,

= dosazitelné - jsou ty cile, které odrazeji realné podminky jejich naplfiovani,
zakladnim predpokladem pro stanoveni dosazitelnych cill je dostatek informaci
a znalost konkrétni ¢innosti/procesu, kterého se dany cil tyka,

= relevantni - jsou cile definované s vysokou mérou osobni odpovédnosti a zarover
ambiciéznosti vedouciho zaméstnance, ktery je stanovuje (neni to lehky ukol
avramci sluzebniho ufadu znamena také vysokou miru motivace u dotéenych
vedoucich zaméstnancu). Aby byly cile relevantni (resp. realné) je potfeba zvazovat
i vSechna rizika jejich dosazeni,

= sledovatelné v ¢ase - u kazdého cile je nesmirné dullezity ¢as, ve kterém ma byt
splnén, je proto nezbytné Casovy Usek vymezit (pfesné ohranicit), aby bylo mozné
s nim pracovat a zjiStovat, pro¢ cile ne/bylo dosazeno, kdy doSlo k zpozdéni jeho
plnéni a pro¢ a nasledné stanovit znovu, kdy bude pravdépodobné cile dosahnout
a za jakych podminek.

Pouze ty cile, jejichz naplfiovani Ize jednoznaéné méfit, Ize opravdu Fidit.

Pro Uspésné plnéni cilli, zejména téch, které jsou dlouhodobé, je nezbytny sbér
odpovidajicich informaci o pribéhu a podminkach jejich naplfiovani.

Vedeni Ufadu proto stanovi pro jednotlivé cile ukazatele, které monitoruje, ovéfuje
a nasledné vyhodnocuje jednotnym a pfedem stanovenym zpusobem tak, aby bylo
mozné pfipadnym chybam a omylim pfi dalSim naplfiovani cild efektivné predchazet.
Je také tfeba vyhodnotit, zda stanoveny cil a podminky jeho naplnéni odpovidaly
v kone¢ném dusledku o¢ekavanym vysledkam.

Pravidelné provadéni monitoringu, ovéfovani a vyhodnocovani cill v praxi sluzebniho
Ufadu musi byt dolozitelné.

Zakladnim predpokladem pro uspésné naplfiovani definovanych cilt je s ohledem na
velikost sluZzebniho Ufadu a jeho vnitfni organizaci (resp. sloZitost organizacni struktury)
mira ,ufiditelnosti“ vSech definovanych cild.

Nejprve je tfeba nastavit pravidla pro Fizeni cilu (viz vy$e), zejména vhodné a prehledné
vrstveni a ,rozpadavani cill v ramci ufadu pfi sou¢asném zachovani principu, kdy nize
postavené cile musi vZdy naplfiovat cile vySsi (strategické cile, specifické cile, dil&i cile
atd.) a urcit odpovédnosti za jednotlivé procesy.

Tam, kde se na definovani cill podili vétsi mnozstvi vedoucich zaméstnancu,
pravidelné takto definované cile komunikovat a udrzovat vedle SMART pfistupu
k definovani cilll i jejich moZnou vzajemnou provazanost.
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Dale je tfeba wurlit pravidla pro monitorovani plnéni cilQ, jejich ovéfovani
a vyhodnocovani. Stanoveni (a pravidelné pfezkoumavani) systému pro monitorovani,
ovéfovani a vyhodnocovani cild a uréenych ukazatell je zcela v pravomoci kazdého
Ufadu. Je tfeba vzdy zvazit miru jeho naro¢nosti s ohledem na velikost a moznosti
konkrétniho ufadu.

Pro trvalé zlepSovani je tfeba pravidelné pfezkoumavat pravidla pro Fizeni cild, jejich
monitorovani, ovéfovani a vyhodnocovani a tyto aktivity dokladat.

Pro vlastni definovani cilt je tfeba zvazovat nutné priority dle ,pal€ivosti“ problému
(Iépe je zaméfit se na méné cilu s vySSi prioritou, nez na vice cilt se stfedni ¢i nizsi
prioritou — zasada Paretova pravidla, kdy 80 % pozitivniho vysledku je generovano 20
% vlozeného usili).

Pro maximalni pfinos je vhodné k tomuto kritériu zlepSovani pfistoupit jako k systému
fizeni vykonnosti sluzebniho Gfadu. Toto pojeti jde nad ramec cill vyplyvajicich ze
strategickych priorit a vécnych ukolu.

Pokud ma sluzebni Ufad nastaven systém fizeni vykonnosti, jeho soucasti jsou mimo
vySe zminéné i konkrétni ukazatele vykonnosti kliCovych €innosti ufadu (KPI —
Key Performace Indicators), jejichz prostfednictvim Ize naplfiovani cild lépe
vyhodnocovat a tedy fidit. Pro tyto ukazatele je vhodné stanovovat konkrétni cilové
hodnoty, konkrétni odpovédnosti za jejich stanoveni i kontrolu naplfiovani, pfipadné
pfijimani opatfeni, pokud ukazatel nebude plnén.

V této oblasti je vhodné vyuziti softwarové podpory, napfiklad k evidenci cilu, jejich
pribéznému sledovani a pInéni, pfipadné uplatiovani nékteré z dalSich metod
napfiklad Balance Scorecard (BSC), KGI (Key Goal Indicators) - kli¢ové cilové
ukazatele apod.

= Pravidla pro fizeni cilG sluzebniho Gfadu
= Definované cile sluzebniho Gfadu véetné jejich vyhodnocovani
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 3
Identifikace ¢innosti sluzebniho uradu a souvisejicich odpovédnosti a pravomoci

Kritérium je prufezové a jeho zavedeni a dal$i zlepSovani je jednoznaéné zalezitosti vedeni Ufadu.
Kritérium je zaloZzeno na procesnim pfistupu, kdy jsou ve sluzebnim ufadu identifikovany a popsany
¢innosti/procesy a jejich vazby a v navaznosti na to systém odpovédnosti a pravomoci (organizacni
struktura, organizacni fad a definované odpovédnosti a pravomoci).

Zavedené kritérium zlepSovani podporuje ziskani informaci pro efektivni planovani a Fizeni poctu
zameéstnancu v konkrétnim sluzebnim ufadu z hlediska jeho kratkodobé i dlouhodobé personalni
politiky. Podporuje planovani jejich konkrétniho vyuziti v ramci pInéni danych cill a ukolt a tim i lepSi
podminky pro jejich objektivni hodnoceni a optimalizaci finanéniho ohodnoceni a pfipadnych benefitd,
zejména u obdobnych sluzebnich mist a shodnych nebo podobnych agend. Na zakladé relevantnich
informaci z Ufadu umozfiuje snadnéji specifikovat a obhajovat pfipadné pozadavky na zménu
systemizace a pruznéji feSit zmény rozsahu Cinnosti konkrétniho sluzebniho ufadu, pfipadné jeho
organizacni struktury, ve shodé s platnymi zakony a souvisejicimi pfedpisy.

Cilem kritéria zlepSovani je zavést zakladni principy procesniho Fizeni, tedy identifikovat a pravidelné
prezkoumavat cinnosti/procesy probihajici ve sluzebnim ufadu a snimi spojené definované
odpovédnosti a pravomoci na vSech sluzebnich a pracovnich mistech Ufadu za uc€elem vylouceni

nepotiebnych &i duplicitnich €innosti a naopak odhaleni ,nepokrytych® €innosti ufadu. V souvislosti s tim
vytvofit, pravidelné pfezkoumavat a aktualizovat organizaéni fad.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Opatieni 3.1  Identifikovani €innosti/procest sluzebniho uGfadu, vytvoreni popist kli€ovych
¢innosti/procest a jejich pravidelné prezkoumavani

Procesni pfistup je zalozen na:

= definovani vécnych a tzv. obsluznych ¢innosti/procest (agend) ufadu, tedy
oblasti vécné plsobnosti dané zakony a &innosti nutnych pro vnitfni spravu
sluzebniho dfadu,

= vytvofeni popist vSech kli€ovych Cinnosti/procesu,

= sefazeni ¢innosti/procesl do funkénich celkl a jejich vtéleni do organizaéniho
fadu a organizacni struktury sluzebniho Gfadu,

= stanoveni potiebného podltu systemizovanych mist, na kterych budou
jednotlivé ¢innosti vykonavany,

= vytvofeni popisi systemizovanych mist (v€etné popisu odpovédnosti
a pravomoci),

= pravidelné pfezkoumavani vSech vySe uvedenych aktivit.

Druhy &innosti/procest Ufadu a jejich rozsah specifikuje vedeni sluzebniho Gfadu podle
poslani a ucelu ufadu (plati princip pfiméfenosti, zejména s ohledem na velikost Ufadu
a rozsah agend).
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Definovani konkrétnich odpovédnosti a pravomoci na vS§ech
sluzebnich/pracovnich mistech a jejich pravidelné prezkoumavani

Plsobnosti jednotlivych organizaénich Gtvard vyplyvajici z ¢innosti delegovanych na
Ufad jsou jednoznaln& a srozumiteln& vymezeny. V souvislosti s identifikovanymi
¢innostmi/procesy jsou soucasné nastaveny pravomoci a odpovédnosti za spravné
fungovani téchto procesu.

Vedeni Gfadu (nebo jim povéfeni zaméstnanci) dle pravnich a sluzebnich pfedpisl a na
zakladé platné systemizace charakterizuje vSechna sluzebni i pracovni mista.

V pfislusnych charakteristikach sluzebnich/pracovnich mist popisuje nikoliv pouze
seznam cinnosti, které se k mistim vztahuji, ale konkrétni rozsah odpovédnosti
a pravomoci k jasné stanovenym cinnostem. Popis musi byt zcela jednoznaény, aby
bylo jasné, kde pro zaméstnance zacina a kde kon¢i jeho odpovédnost a pravomoc.

Vedeni Ufadu (nebo jim povéfeni zaméstnanci) musi dbat na to, aby odpovédnosti
a pravomoci na stejném stupni fizeni na mistech s identickou nebo obdobnou ¢innosti,
byly nastaveny stejné. Umozni to lépe odhalovat duplicity v ramci Ufadu i Gtvarq,
porovnavat vykonnost Utvar( i jednotlivel a promitnout zjisténi do hodnoceni
zaméstnancu.

Konkrétni odpovédnosti a pravomoci na vSech sluzebnich i pracovnich mistech musi
byt pravidelné periodicky pfezkoumavany (resp. vzdy pfi zménach systemizace,
pravnich a sluzebnich predpist atd.).

Na zakladé definované organizacni struktury a popsanych naplni organizacnich atvard
a popisech konkrétnich sluzebnich a pracovnich mist vedeni ufadu (nebo jim povéfeni
zaméstnanci) pfezkoumava periodicky, nejméné v3ak 1x ro¢né, polet a strukturu
aktualné systemizovanych mist a jejich obsazenost, analyzuje ji ve vztahu
k ocekavanym vystuplm uUfadu a navrhuje v pfipadé potfeby jeji zménu a zaroven
muze i Iépe reagovat na pfipadnou zménu, kterou ufad sam neinicioval.

Zaroven je vhodné, aby vedeni ufadu v souvislosti s poZadavky na zménu systemizace
vzdy formulovalo pfedpokladané dopady pozadované zmény v ¢ase a jasné popsalo
cile takové zmény v horizontu jednoho roku aZz tfi let.

Zpracovani, prezkoumani a aktualizace organiza¢niho radu

Organizacni fad je zakladni interni pfedpis, zavazny pro vSechny organizacni utvary.
Upravuje vzdy zasady organizace a fizeni sluZzebniho Ufadu, jeho vnitfni organizaéni
usporadani, postaveni organizaénich utvarl a jejich pravomoci, zakladni odpovédnosti
vedoucich zaméstnanct a zaméstnancl, jakoz i vzajemné vztahy mezi nimi.

Za zpracovani, pravidelnd pfezkoumani a aktualizaci organiza¢niho fadu (vCetné
souvisejicich dokumentd) odpovida vedeni sluzebniho ufadu (nebo jim povéfeni
zaméstnanci).

V organizanim Fadu vedeni Ufadu stanovuje organizaéni utvary, které realizuji
jednotlivé Cinnosti/procesy a jsou v osobach povérenych zaméstnancu vlastniky téchto
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procesit a odbornymi garanty. Na tomto zakladé je vytvafena ¢i nasledné
pfezkoumavana platna organizacni struktura.

Organizacni fad svym obsahem neduplikuje informace uvedené v jinych internich
dokumentech a neni s nimi v rozporu. Je pfezkoumavan a aktualizovan dle stanovené
periody a jsou o tom k dispozici dukazy.

Vedeni Ufadu (nebo jim povéfeni zaméstnanci) zpracuje plan prvotniho pfezkoumani
vnitfni organizace Ufadu a jednotlivych krokl dle vySe uvedenych opatfeni (primarné
pak identifikovani cinnosti/procesu sluzebniho Gfadu, vytvoreni popisu kliCovych
¢innosti/proces(). Dale vedeni Ufadu poveéfi a deleguje na konkrétni zaméstnance
potfebné pravomoci a seznami s planovanym postupem vSechny dotéené
zaméstnance.

Vysledky pfezkoumani jsou zpracovany v pisemné podobé a prokazatelné projednany
na urovni pfislusného sluzebniho organu s pfisluSnymi zavéry a navrhy opatfeni.
V souvislosti s tim jsou schvalena opatieni realizovana, dle potfeby jsou aktualizovany
souvisejici dokumenty, zejména organizaéni Fad, organizaéni struktura i
charakteristiky sluzebnich/pracovnich mist.

Je tfeba, aby pfislusné charakteristicky sluzebnich/pracovnich mist obsahovaly jasné
formulace, napf. ,odpovida za“ a ,ma pravomoc". V praxi popis ¢asto obsahuje pouze
seznamy cCinnosti, které jsou na dané pozici ,vykonavany“. Popis by mél byt zcela
jednoznacny, aby kazdy védél, kde jeho odpovédnost a pravomoc kon¢i a kde zacina
odpovédnost a pravomoc nékoho jiného. Popisy nemusi byt dlouhé ani slozité, ale musi
jasné odrazet kazdodenni realitu a byt dostate¢né flexibilni.

Identifikované ¢innosti/procesy, s nimi spojené odpovédnosti a pravomoci a navazujici
pocet a struktura systemizovanych mist v€etné souvisejicich pfislusnych dokument,
jsou nasledné (opakované) pfezkoumavany v pravidelnych periodach (minimalné
jednou za rok) a dle potfeby aktualizovany.

= |dentifikované Cinnosti/procesy probihajici ve sluzebnim Gfadu
= Definované odpovédnosti a pravomoci na vSech sluzebnich/pracovnich mistech
= Organizacni fad
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 4
Systém internich predpist

Sluzebni ufady se kromé obecné zavaznych pravnich predpisu fidi rovnéz internimi predpisy, pro které
se uzivaji pojmy jako napfiklad vnitfni pfedpis, vnitfni smérnice, interni pfedpis, interni smérnice, interni
akt Fizeni, vnitfni instrukce, vnitfni pfikaz &i sluzebni predpis sluzebniho organu (dale jen ,interni
predpis®). Tyto interni pfedpisy nejsou prameny prava, jedna se o predpisy, které maji zasadné interni
charakter. Urady je vydavaji pro své zaméstnance a podfizené organizace a jsou zavazné pouze pro
tyto subjekty. Upravuiji €i konkretizuji jejich prava a povinnosti obsazené v pravnich pfedpisech.

Pro uspésné Fizeni internich predpisu je nezbytné nastavit pravidla pro fizeni internich pfedpisu, v praxi
je uplatfiovat a pravidelné pfezkoumavat. Nezbytné je také vést prehled aktualné platnych internich
predpisu a s internimi predpisy prokazatelné seznamovat zaméstnance.

Cilem tohoto kritéria zlepSovani je zavést systém Zivotniho cyklu internich pfedpist ve sluzebnich
UFadech, minimalné s cilem snizit jejich rozsah a zlepSit dostupnost a aktualnost jejich obsahu. Dale je
ucelem tohoto kritéria stanoveni jednotné struktury internich pfedpisa, roli pfi jejich zpracovani (gestor,
schvalovatel, spravce) a zakladnich pravidel pro pfipravu, projednavani a schvalovani internich
predpisl. Nezbytnou ¢ast tohoto kritéria pak tvofi nastaveni prokazatelného seznamovani zaméstnanci
s internimi pfedpisy a zachovani zakonnych pravidel pro jejich archivaci a skartaci.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Opatfeni 4.1 ' Nastaveni a prezkoumani pravidel pro Ffizeni internich predpist

Zakladem kritéria zlepSovani je nastaveni a pravidelné pfezkoumavani pravidel pro
fizeni internich pfedpisli. Nezbytnou soucasti pravidel jsou definované postupy
a pravidla pro navrhovani, schvalovani, distribuci a prokazatelné seznamovani
zaméstnanc( s internimi predpisy, dale jejich aktualizaci a archivaci?.

Soucasti pravidel pro Fizeni internich pfedpisu je kromé vySe uvedenych formalnich
zasad také definovani povinnych parametrii/nalezitosti internich pfedpisd. Jednotnou
strukturou a vizualni strankou je zaji$téna jejich pfehlednost a srozumitelnost.

Je tfeba, aby pravidla pro fizeni internich pfedpist byla pfezkoumavana v pravidelnych
intervalech a jejich uplatfiovani v praxi bylo dolozitelné.

Pravidla pro fizeni internich pfedpis( obsahuji zejména:

= druhy internich pfedpist vyuzivanych ve sluzebnim Gfadu,

= zavaznou strukturu, obsah/nalezitosti, vizual internich predpisu,
= nastaveni roli/odpovédnosti za systém internich predpisd,

* postupy a pravidla pro fizeni internich pfedpisu.

2 dle pInéni pozadavkd zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisu
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Postupy/pravidla pro Fizeni internich pfedpisu (stanovené zavaznou formou) obsahuiji:

stanoveni potrebnosti interniho predpisu a specifikace dopadu jeho vydani
Pfed rozhodnutim zpracovat interni pfedpis musi gestor interniho predpisu
vzdy pfezkoumat a zdlvodnit, Ze je nutné dany problém / danou problematiku
upravovat novym internim predpisem, dale budou specifikovany dopady
nového interniho pfedpisu na uUfad a jeho zaméstnance, at uz rozsahem
povinnosti, tak dopadem na rozpoCet Ufadu. Na zakladé zduvodnéni
potfebnosti nového interniho pfedpisu schvalovatel uréi zadani pro zpracovani
nového interniho predpisu.

zpracovani interniho pfedpisu po obsahové strance
Za zpracovani interniho pfedpisu nese odpovédnost jeho gestor.

formalni zpracovani interniho pfedpisu
Interni pfedpis musi naplfovat formalni zasady pfijaté v Ufadu. Za jejich
kontrolu odpovida spravce internich predpisu.

projednavani a pfipominkovani interniho pfedpisu
Cilem je posoudit obsah navrhovaného interniho pfedpisu ze strany plisobnosti
ostatnich utvara uradu.

schvalovani

Za schvaleni/autorizaci interniho pfedpisu je odpovédny schvalovatel interniho
predpisu s dostate€nymi pravomocemi; provedeni autorizace je podnétem pro
distribuci interniho pfedpisu.

Zpusob a harmonogram schvalovani interniho pfedpisu uréi odpovédna osoba.

distribuce na misto pouZiti

Kazdy interni predpis, ktery zakldada prava a konkretizuje povinnosti
zaméstnancld, musi byt adresovan urcitému okruhu osob a témto
zameéstnancim v pfipadé potfeby vzdy dostupny. Uréeni rozsahu tohoto
okruhu zavisi na pusobnosti interniho pfedpisu, kterou uréuje gestor pfi jeho
zpracovani. S pfihlédnutim na zvyklosti a podminky je nutné urcit formu
distribuce a dostupnosti internich predpis(.

ZpuUsob a postup distribuce interniho pfedpisu uréi odpovédna osoba.

pouzivani interniho predpisu

Interni pfedpis musi byt svym uzivateldm k dispozici Citelny a v platném
a uplném znéni.

stanoveni povinného pfezkoumani aktualnosti a ucinnosti interniho pfedpisu
Rizené interni predpisy podléhaji kazdoro&nimu pfezkoumani, co se tyée jejich
uginnosti, jednoznalnosti a potfebnosti. Je Zadouci, aby sluzebni ufad,

potazmo jeho zaméstnanci, nebyli zahlceni pfemirou neaktualnich a Casto
i v mnohém duplicitnich internich predpisu.

zménoveé fizeni a aktualizace
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V pfipadé potfeby zmén interniho pfedpisu je potfeba zajistit, aby interni
pfedpis tuto informaci nesl ve své identifikaci a taktéz, aby byl starsi interni
predpis odebran z distribuéniho seznamu a nahrazen platnym.

= archivovéani a skartace
Zasady archivace a skartace upravuje pravni fad (Ize realizovat odkazem
napfiklad na archivaéni a skartani fad). Zakladni povinnosti ufadu je zajistit
uchovani interniho pfedpisu, a to i po dobu skonéeni jeho platnosti.

Rizené interni predpisy by mély obsahovat tyto naleZitosti a idaje:

= jednoznacna identifikace interniho pfedpisu,

= druh interniho pfedpisu,

= nazev interniho pfedpisu,

= identifikace sluZzebniho ufadu,

= oznaceni verze interniho predpisu,

= oznaceni gestora interniho pfedpisu,

= oznaceni schvalovatele interniho pfedpisu,

= definovani zavaznosti/pusobnosti interniho predpisu,

= stanoveni terminu ¢i periody pfezkoumani interniho pfedpisu z hlediska jeho
aktualnosti a u€innosti,

= datum schvaleni interniho pfedpisu,

= datum platnosti a u€innosti interniho predpisu.

Platnost i u€innost je v pfipadé internich predpist aplikovana obdobné jako u pravnich
predpisa.

Zpravidla je zakladni rozdéleni odpovédnosti za systém internich pfedpist nasledujici:

= gestor interniho predpisu - zaméstnanec, ktery odpovidd za uréitou oblast
¢innosti, je jim zpravidla feditel odboru; gestor odpovida za vécnou spravnost
interniho pfedpisu, fidi jeho tvorbu, navrhuje zaméfeni nebo zadani interniho
predpisu a jeho vécny obsah, stanovuje terminy pro jeho zpracovani a fidi
pfipominkové fizeni; gestor pfedklada interni pfedpis ke schvaleni; jako gestor
muze byt uvadén rovnéz utvar, v jehoz pravomoci je vydavani internich
predpist v ramci jeho pusobnosti;

= schvalovatel — vedouci zaméstnanec, ktery je opravnén rozhodovat o zadani
zpracovat interni pfedpis a schvalovat jeho vydani;

= spravce internich predpist - Utvar/zaméstnanec sluzebniho Ufadu, ktery je
povéfen vedenim evidence internich predpisl a jejich spravou a ktery
soucasné odpovida za formalni soulad interniho predpisu s pfedem danymi
poZadavky.

Opatieni 4.2 | Prehled aktualné platnych internich predpist

Kritérium zlepSovani je spojeno sevidenci a pravidelnou aktualizaci rozsahu
a potfebnosti internich predpist ve sluzebnim ufadu, tedy s pravidelnou identifikaci
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nezbytnych internich pfedpist a pfipadnym zruSenim neaktualnich, nespravnych nebo
zbytnych internich pfedpist. Tim dochazi k optimalizaci rozsahu internich predpisu
a k jejich zprehlednéni.

Vysledkem je pak existence prehledu/seznamu aktualné platnych internich predpisd,
ktery je zakladem pro zpétné pravidelné prezkoumani téchto internich predpisl
z pohledu jejich opravnénosti (zejména ve vztahu k mife jejich uzivani), jejich
aktualnosti, vhodnosti a pfiméFenosti s ohledem na administrativni a provozni potifeby
konkrétniho ufadu.

Prehled a snadna dostupnost aktualné platnych internich pfedpisu (které jsou
k dispozici v pIné verzi), umozni zaméstnancim Ufadu snazsi orientaci a osvojeni si
internich pfedpisl, nezbytnych pro spravny vykon jejich ¢innosti. Minimalizuje se tak
i napfiklad chybovost zaméstnanc(, plynouci z omylem aplikované zastaralé/neplatné
verze interniho predpisu.

Prokazatelné seznamovani zaméstnancu s internimi predpisy

S procesy distribuce internich pfedpisu a pouzivani internich pfedpisl souvisi i potfeba
prokazatelného seznamovani zaméstnancl s internimi pfedpisy, které jsou pro jejich
praci nezbytné a relevantni. Zajisténi prokazatelného seznameni, vedeni pFehledu
a dolozeni diikazl o tomto seznameni je na strané sluzebniho Ufadu a je i v jeho zajmu.

Pouhé umisténi interniho pfedpisu na intranetu, nebo zaslani nového interniho
predpisu do e-mailové posty se za dikazy prokazatelného seznameni nepovaZzuiji.
Prokazatelnost seznameni musi byt spjata s néjakou formou aktivity ze strany
zaméstnance, at' uz se jedna o ,fyzicky“ &i elektronicky podpis, kliknuti na potvrzujici
Lacgitko® €i jinou formu, jednoznaéné identifikujici potvrzeni seznameni ze strany
konkrétniho zaméstnance s pfisludnym internim pfedpisem.

Forma seznamovani s internimi pfedpisy i forma samotnych dikaz( o seznamovani
zalezi zcela na sluzebnim Ufadu, i kdyz je obecné doporuCovana elektronicka forma
namisto formy ,papirové*.

Smyslem tohoto kritéria je zavést systém a fad v internich pfedpisech ufadu a déle
pracovat na jeho trvalém zlepSovani. Za tim ucelem je nutné dosavadni systém
pfezkoumat a aktualizovat s cilem minimalizovat rozsah internich predpisu
a zpfehlednit je pro zaméstnance tak, aby méli vzdy k dispozici aktualni verze danych
internich predpist (v plném znéni). V pfipadé potfeby je pro uréené nebo i vdechny
zameéstnance umoznén i pfistup k historickym verzim internich predpisa.

Dale je tfeba definovat procesy a odpovédnosti pro Fizeni internich pfedpisl a rovnéz
stanovit zavaznou strukturu, pfislusné nalezitosti a jednotny vizual internich predpisu.
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Do prehledu/seznamu aktualné platnych internich predpisu je vhodné zafadit informaci,
kdo je gestorem interniho pfedpisu, dobu platnosti a G€innosti tohoto pfedpisu a pro
koho je zavazny.

Pro inspiraci byl (v ramci PROAK) sekci pro statni sluzbu MV zpracovan vzor interniho
predpisu o Ffizeni internich predpisu. K dispozici je na webu statni sluzby:
https://www.mvcr.cz/sluzba/clanek/vzory-internich-predpisu-zpracovanych-sekci-pro-
statni-sluzbu.aspx.

Postupy a pravidla pro fizeni internich dokumentd, stejné jako prehled aktualné
platnych internich pfedpis(, je tfeba v pravidelnych (napfiklad ro¢nich) intervalech
prezkoumavat a pfipadné aktualizovat. S ohledem na velikost Ufadu &i rozsah internich
dokumentd je vhodné volit elektronickou formu pro komplexni fFizeni internich
dokumentl (nebo alespor nékterych procesu v této oblasti).

* Pravidla pro fizeni internich pfedpist
= Prehled aktualné platnych internich predpisu
= Ddkazy o prokazatelném seznamovani zaméstnancu s internimi predpisy
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 5
Systém komunikace ve sluzebnim Gradu

Kritérium je prifezové a jeho zavedeni pfispiva ke zlepSeni pfenosu potfebnych informaci a tim
k lepSimu pochopeni a Fizeni procesU ve sluzebnim Gfadé. Nastaveni toku informaci, tj. vnitini a vnéjsi
komunikace, ve v8ech jejich podobach ovliviuje kulturu Ufadu a postoje zaméstnancu, pozitivni vztahy
mezi nimi, vy$Si loajalitu zaméstnancu, jejich ztotoznéni se s cili Gfadu. Ovliviuje také pozitivni motivace
zaméstnancu a tolik potfebné vEasné, obsahové presné a jasné, formalné spravné a vyznamoveé
¢lenéné soubory informaci nebo jednotlivé informace.

Zpusob, jakym sluzebni tfad komunikuje navenek i dovnitf, ma také zasadni vliv na to, jak je vniman
vefejnosti, jak je vefejnosti respektovan a nakolik bude zajimavy pro vhodné uchaze€e o zaméstnani
ve statni sluzbé.

Cilem kritéria zlepSovani je tedy trvale zlepSovat pfenos vSech vedenim Ufadu uréenych a potfebnych
informaci uvnitf i vné sluzebniho Ufadu. Za timto UCelem je ve sluzebnim ufadu nastaven (a dale
periodicky pfezkoumavan) systém zahrnujici pravidla jak pro interni, tak externi komunikaci. Systém
komunikace je provazan s organizacnim fadem a efektivné vyuzivan v bézné praxi na vSech urovnich,
zejména pak pro ucely mimoradnych krizovych situaci.

Obsah kritéria a popis jeho realizace
Opatieni 5.1  Nastaveni a prezkoumani pravidel pro fizeni interni komunikace

Vedeni Ufadu (zpravidla internim predpisem) specifikuje rozsah a prubéh potfebné
komunikace uvnitf ufadu, v€etné odpovédnych osob. Vramci systému interni
komunikace jsou zejména:

= nastavena (a dale prezkoumavana) pravidla pro interni komunikaci
s jednoznacnym vymezenim kym, kdy a jak maji byt informace uvnitf Gfadu
komunikovany,
= definovany pouzivané formy/nastroje (pfip. jejich formalni vzhled) v ramci
interni komunikace ufadu.
Pfedmétem interni komunikace jsou pfedevSim informace tykajici se organizace
afizeni sluzebniho ufadu a informace nezbytné pro vykon jeho &innosti, kam patfi
interni komunikaéni kampané ke zmeénam, novym d¢innostem a agendam nebo
pfipravovanym projektim. Patfi sem ale i bézna operativni kazdodenni komunikace se
zaméstnanci ze strany vedeni Ufadd, ale i vedoucich zaméstnanct na nizSich stupnich
fizeni, dale komunikace mezi jednotlivymi ttvary, komunikace s odborovou organizaci
apod.
Mezi nejCastéji pouzivané formy/nastroje interni komunikace patfi:
= digitalni nastroje - intranet, e-maily, newslettery, interni socialni sit apod.,
= {iSténé nastroje - Casopisy, noviny, bulletiny, publikace, letaky, plakaty,
nasténky a

= osobni nastroje - porady, jednani, osobni komunikace, udalosti apod.
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Vedeni Ufadu jasné definuje pozadavky na elektronické verze informacénich toku ve
sluzebnim ufadé s ohledem na svou velikost, frekvenci pfijimanych a vydavanych
informaci a také s pfihlédnutim ke svym moznostem v oblasti finan¢nich a personalnich
zdrojh. K této Cinnosti je tfeba pFistupovat planovité a cilené. Obvykle vyZaduje také
informovany a zodpovédny pfistup mezi vedenim Ufadu, garanty jednotlivych
odbornych/agendovych ¢€innosti Ufadu a specialisty v oblasti informacénich technologii.

Nastaveni a prezkoumani pravidel pro fizeni externi komunikace

Zakladnim predpokladem pro uspé&snou externi komunikaci ufadu je existence pravidel
pro fizeni externi komunikace (a jejich pravidelné pfezkoumavani) s jednoznaénym
vymezenim kym, kdy a jak maji byt informace komunikovany.

Komunikaci s vnéjSim prostfedim je tfeba vnimat s ohledem na z&konné povinnosti
a cile ufadu jako dlouhodobou, planovanou, fizenou a koordinovanou &innost, ktera
napomaha sluzebnim Gfadim ve zvySovani divéryhodnosti a transparentnosti a ktera
by neméla podléhat Eastym zménam.

V ramci pravidel pro externi komunikaci jsou jednotné stanovena pravidla pro formalni
vzhled vystuput z daného sluzebniho ufadu, obecné nazyvana ,logo manual®“. Sluzebni
Ufad zaroven pravidelné (nejméné vSak jedenkrat ro¢né) vyhodnocuje dulezité externi
zdroje informaci, jako jsou informace o novych a zménénych predpisech, pfijem
a zpracovani elektronickych podnétll a stiznosti.

Mezi nejCastéji pouzivané formy/nastroje externi komunikace patfi

= digitalni nastroje — webové stranky, LinkedIn, Facebook ¢i jiné socialni sitég,
newslettery, online konference apod.,

= tiSténé nastroje — Casopisy, noviny, bulletiny, publikace, letaky, plakaty,
nasténky a

= osobni nastroje — konference, vefejné odborné seminare, porady, festivaly,
prezentace na vysokych Skolach, kulaté stoly apod.

SluZebni organ povéfi vhodné zaméstnance (jejich poéet je zavisly na moznostech
a velikosti ufadu) a deleguje na né potfebné pravomoci a odpovédnosti. Tito
zaméstnanci jsou odpovédni za pfipravu, zpracovani, aktualizaci, distribuci a nasledné
periodické pfezkoumavani interniho pfedpisu / internich pfedpist &i jinych forem Fizené
dokumentace, kde je systém komunikace upravovan.

Je vhodné nastavit zvlast pravidla pro interni komunikaci a zvlast pro komunikaci
externi, protoZze maji odliSna specifika. Pfed vlastnim vytvofenim pravidel pro Fizeni
interni komunikace i pravidel pro externi komunikaci je tfeba nejprve identifkovat
zainteresovaneé strany a prostfedky pro pfislusnou komunikaci s nimi.

Forma, rozsah a obsah tohoto pfedpisu / téchto predpist €i dokumentu jsou zcela
zavislé na definované potiebé konkrétniho sluZebniho Gfadu a vymezeni vsech
uCastnikl komunikace (a zainteresovanych stran), které Gfad vramci své interni
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a externi komunikace definuje jako nezbytné pro efektivni sdélovani pFislusnych
informaci uvnitf Ufadu i stanovenych informaci, potfebnych zejména pro vykon jeho
agend, vné ufadu.

V ramci uvedeného interniho predpisu jsou také definovany zplsoby predavani
informaci v ramci utvar(i, mimo elektronické informaéni toky, v€éetné jasné deklarované
odpovédnosti vedoucich zaméstnanci za prokazatelné predavani pFislusnych
informaci pfisluSnym podfizenym zameéstnancum, v€etné ovérfeni jejich porozuméni
a osvojeni.

Sluzebni ufad prostfednictvim povéfenych zaméstnancu v pravidelnych periodach
prfezkoumava, tj. vyhodnocuje aplikované postupy, identifikuje nezbytné technické
a personalni pozadavky pro fizeni informacnich toki a mozna slaba mista véetné
potencialnich bezpecnostnich rizik a navrhuje vhodna opatfeni. V ramci trvalého
zlepSovani dfadu jsou pak schvalena opatieni realizovana, dochazi k aktualizaci
pravidel.

Vzhledem kvyznamu a zasadnimu vlivu spravného fungovani interni i externi
komunikace na veskerou ¢innost sluzebniho ufadu byva zlepSeni systému komunikace
¢astym rozvojovym strategickym cilem sluzebnich ufadu.

= Pravidla pro fizeni interni komunikace
= Pravidla pro fizeni externi komunikace
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 6
Systém Fizeni zmén

Zménou ve smyslu tohoto Metodického pokynu je posun od sou€asného stavu sluzebniho Gfadu
k pozadovanému budoucimu stavu. Zdrojem zmény mUze byt inovaéni podnét od zaméstnancu Ufadu
¢i od jiné zainteresované strany, zmény vyvolané v ramci zavadéni, udrzovani a zlep3Sovani Fizeni
kvality, zmény spojené se zavadénim novych informacnich technologii, zasadni personalni zmény na
rovni vedeni Ufadu atd. Rizeni zmén je pak procesem pfipravenosti na zménu, provadéni zmény a jeji
udrZeni.

Zavedeny systém fizeni zmeén (a jeho pravidelné pfezkoumavani) zajistuje sluzebnimu Gfadu, aby byl
v nejkratSim mozném terminu schopen rozpoznat potfebu provedeni zmény a tuto zménu realizoval
rychle, kvalitné a efektivné. Zaroven sniZuje rizika spojena s realizaci zmén, minimalizuje Cas potfebny
k implementaci zmény, znaéné redukuje moznost neuspéchu zmény, rychleji se pFizpusobi
pozadavkim externiho/interniho iniciatora zmény a v neposledni fadé zvy$i vykonnost, motivaci,
loajalitu zaméstnancl pfi jejich zapojeni do fungovani sluzebniho Ufadu. Soucasti systému fizeni zmén
je i nastaveni prostfedi pro podavani inovaénich podnétli od zaméstnancu.

Cilem kritéria zlepSovani je nastavit (a nasledné pravidelné pfezkoumavat) pravidla pro fizeni zmén,
jejichz zavedenim do praxe se sluzebnimu Ufadu snizi zejména rizika spojena s realizaci organizacnich,
technologickych, a zvlasté agendovych zmén. Dllezitym cilem je také vytvoreni motivaéniho prostredi
pro podavani internich podnétt od zaméstnancl sluzebniho Gfadu, které podpofi pfistup zaméstnancu
a predstavenych k potifebé vyhledavat a implementovat vhodna inovaéni feSeni ufadu i vykonu statni
sluzby. Vysledky tohoto kritéria odrazeji zejména pruznost a adaptabilnost, zejména vedeni Gfadd, na
vné&jsi podnéty, poZadavky a oekavani ze strany vyznamnych zainteresovanych stran.

Obsah kritéria a popis jeho realizace

Opatfeni 6.1 = Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro fizeni zmén

Zakladem kritéria zlepSovani je vytvofeni a nasledné pravidelné prezkoumavani
pravidel pro iniciaci a fizeni zmén, a to od jejich navrhu, zpracovani a rozhodovani
0 navrhu, v€asného oznameni planované zmény, oznameni dopadud zmény, véetné
negativnich, az po jejich realizaci, v€etné pfipadného zkuSebniho/pilotniho provozu,
vyhodnoceni a kontrolu po uvedeni v praxi.

Pravidla pro fizeni zmén zpravidla obsahuji:
= definovani zmén, které budou podléhat nastavenym pravidlum,

= definovani koordinaéniho mechanismu schvalovani zmén na urovni vécné
prislusnych Gtvart a nejvyssiho vedeni sluzebniho Gradu,

= definovani procesu fizeni zmény, {j.:
= identifikovani potfeby zmény,
= rozhodnuti o uskutecnéni zmény,

= dokumentovani zmény, zahrnujici:
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= popis vystupu zmény a pozadavkl na jeho kvalitu,

= stanoveni odpovédnosti za realizaci zmény,

= uréeni naro¢nosti na zdroje (finan¢ni, personalni, technické aj.)
= jdentifikovani moznych rizik,

= stanoveni harmonogramu postupu praci,

= stanoveni pfinosu a dopadd,

= identifikovani zainteresovanych stran a fizeni vztah( s nimi,

= realizaci zmény a prabézné vyhodnocovani postupu implementace,

= vyhodnoceni zmény a jeji uzavieni/ukonceni.

Nastroje a podminky pro zapojovani zaméstnanci do navrhovani a realizace
Opatfeni6.2 ' zjepsovani a zmén

Soucasti kritéria zlepSovani je nastaveni pravidel zaméfenych na vytvofeni a rozvoj
prostfedi pro podavani inovac¢nich podnétll od zaméstnancl a predstavenych Gradu.
Tato pravidla mohou byt zahrnuta do pravidel pro fizeni zmén, nebot podnéty od
zaméstnancu jsou jen jednim ze zdroju, které mohou vyvolat potfebu zmény.

Zvolené nastroje, podminky a postupy, resp. nastavena pravidla, pro zapojovani
zaméstnancl do navrhovani a realizace zlepSeni a zmén by mély byt pfimérené
velikosti urfadu a naplfovani jejich ucelu. Jde zpravidla o:

= definovani vyuZiti nastroje/nastroju sbéru inovacnich podnétu, napr.:
= cilené dotazniky €i ankety,
= schranka pro podnéty zaméstnancd,
= sbérny e-mail pro podavani podnétli zaméstnancd,
=  brainwriting,
= vystupy z Setfeni spokojenosti zaméstnanc( (viz kritérium zlepSovani 9),
= rozhovory, brainstorming, soutéz aj.,
= sdileni dobrych praxi z jinych uradu.

= definovani a uplatriovani motivacnich prvk( k predkladani inovacnich podnétd,
napr.:
= zvefejnéni (vhodnou formou) jména zaméstnance, jehoz inovaéni podnét byl
schvalen k realizaci, Uspé&3sné realizovan a mél pro ufad vyznamny pfinos,
= finan¢ni ohodnoceni zaméstnance/zaméstnancu,
= moznost podilet se na implementaci inovaéniho prvku v ramci sluzebniho
uradu.

= zaji§téni informovanosti vSech zaméstnancii o mozZnosti predkladat inovacni
podnéty
Forma informovani je na zvaZeni a zvyklostech sluzebniho ufadu, napf.:
= vytvofeni interniho pfedpisu a navazné prokazatelné seznameni vSech
zaméstnancl s nim,
= vyuziti jiného prostfedku pro komunikaci se zaméstnanci (intranet, newsletter

atp.).
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Nastroje a podminky pro zapojovani zaméstnancli do navrhovani a realizace zlep$eni
a zmén je tfeba pravidelné pfezkoumdvat a jejich uplatfovani v praxi musi byt
dolozitelné.

Sluzebni organ deleguje na vhodné zaméstnance zpracovani (a pravidelné
prezkoumavani) interniho predpisu obsahujiciho pravidla a postupy pro fizeni zmén
v€etné podminek, za kterych budou uplatfiovany. Postup pro tvorbu pravidel by mél
zahrnovat také analyzu zdroju, ze kterych zména muze vyplynout.

Nastavena pravidla neni nutné ani zadouci aplikovat na jakékoliv zmény ve sluzebnim
Ufadu, ale zejména na ty, které budou mit vyznamny dopad do fizeni a fungovani
sluzebniho ufadu.

Pravidla pro fizeni zmén by méla byt nastavena a rozvijena vzdy s ohledem na velikost
a slozitost organizacni struktury sluzebniho ufadu. K podpoie Ffizeni narocnych
a rozsahlych zmén muze byt vyuzito projektové Fizeni.

Vzdy by mély byt fizeny vyznamné zmény, jejichz realizace vyvola dal$i zmény
v procesech a zdrojich, zmény dotykajici se fungovani celého Ufadu, zmény vychazejici
ze strategie rozvoje Uradu atp. Dle uvazeni si Ufad mize definovat i dal$i druhy zmén
a na né navazat zvolené postupy a odpovédnosti.

Vzhledem k pfedmétu a naro€nosti na zdroje a spolupraci jednotlivych Gtvard
sluzebniho Ufadu je Zadouci nastavit mechanismus informovani o zméné a schvaleni
jeji realizace na urovni vedeni sluzebniho ufadu. Cilem je informovat a pfipravit
sluzebni ufad a dotéené utvary na zménu, uveést ji do kontextu dalSich aktivit jim
realizovanych (zamezit pfipadnym duplicitam aktivit, zajistit provazanost
s harmonogramy, vstupy a vystupy jinych aktivit apod.), zajistit vSechny potfebné zdroje
a ziskat podporu vedeni k jeji realizaci.

SluZebni ufad urli odpovédného zaméstnance za implementaci zmény a udéli mu
pFislusné pravomoci. Je zadouci definovat odpovédnosti a pravomoci vSech osob, které
jsou do Fizeni zmé&n aktivnhé zapojeny a podileji se na jeji realizaci a uspéSném
dokoncCeni, zejména v pfipadé zmeény vyzadujici spolupraci odbornikd rdznych Gtvaru
(potfeba kombinace klasické liniové struktury organizace s horizontalné vytvarenymi
tymy, tzv. maticova struktura organizace).

Zpracovanim interniho pfedpisu o fizeni zmén je dosaZzeno potfebného definovani
postupu a pravidel pro fizeni zmén. Pravidla pro Ffizeni zmén obsahuji popis procesu
urceni potfeby zmény a definovani jejich dopadi, vcetné negativnich, komunikaci
planované zmény na vSech urovnich Ufadu (v zavislosti na rozsahu a dopadu zmény),
popis procesu pfipravy realizace zmény, véetné vyuziti moznych nastroju (minimainé
rozhodnuti, zda zménu realizovat liniové nebo projektové). Dale pravidla mohou
obsahovat popis postupu pro zpracovani harmonogramu realizace, tj. popis
jednotlivych krokdl (a moznych rizik) v€etné jmenovitych odpovédnosti a uvedeni
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kontaktnich osob pfipadného externiho subjektu, definovani pozadavkid na zdroje,
popis procesu pfijeti a stabilizace zmény, jeji komunikace. Dale je to popis procesu
priibézné kontroly postupu, reakce na vzniklé obtize a pfijeti opatfeni véetné mozné
upravy harmonogramu a schvalenych opatfeni, popis procesu a harmonogramu zmény
vUc¢i zaméstnanclm i vi&i vybranym zainteresovanym stranam.

Zaméstnance je tfeba informovat o pfipravované zméné (vetné vysvétleni potieby
zmény, dopad(l, narokd na jejich spolupraci a angazovanost) jesté pfed samotnou
zménou. Bez pfedem deklarované podpory ze strany vedeni sluzebniho ufadu nema
jeji zavedeni vyraznou Zzivotnost, vyvola zbytecny odpor ze stran jejich pfijemcu
a predem vyvola negativni emoce. Z tohoto dlvodu je vhodné v zavislosti na typu
zmény zapojit zaméstnance rovnou do procesu zmény nebo do vybrané faze procesu
fizeni zmén.

Doporuéeni pro efektivni komunikaci pfi fizeni zmén:

= komunikovat dUsledné, ¢asto a prostfednictvim riznych komunikaénich kanald,

= komunikovat vS8e, co je znamo, nebo co Ize doloZit, a to v co nejkratsim mozném
terminu,

= poskytnout zaméstnancim prostor na dotazy,

= zodpovédét veskeré dotazy a zodpovedét dotazy zcela,

= jasné sdélit cile a pfinosy zmény,

= ddvod pro zménu musi byt zaméstnanctim srozumitelny a dobfe pochopen,

= je vhodné vyuzivani interaktivnich workshopu a otevienych diskuzi.

Prostfedi pro podavani inovacnich podnétd od zaméstnancl neni nutné zastfesit
zbyte€né slozitymi postupy inovaéniho procesu. Pravidla pro podavani internich
podnétll vCetné zakomponovani odmeény pro iniciatora inovaéniho podnétu/zmény,
pfipadné odmény pracovni skupiné za jeji realizace je vhodné zapracovat do pravidel
pro fizeni zmén. Rizeni inovaci do jisté miry kopiruje postupy pro fizeni zmén/projektu.

Ugelem je vyuzit znalosti, dovednosti a schopnosti zaméstnancu sluzebnich Gfadil ke
ZlepSeni chodu sluzebniho Ufadu, pfispét k ochoté zaméstnancli angazovat se pro cile
sluzebniho Ufadu, k posileni jejich iniciativy i ke kvalité jejich prace, podpofe jejich
loajality a odpovédnosti vi&i sluzebnimu Gfadu. V neposledni fadé pfispét
i k zefektivnéni komunikace ve sluZzebnim ufadu.

Je nutné informovat zaméstnance o mozZnosti pfedkladat zmény, inovace, zlepSovaci
navrhy krozhodnuti vedoucimu zaméstnanci, seznamit ho s postupy fizeni jim
pfedloZzeného navrhu na zménu. Stejné nutné je zajistit ziskani znalosti a dovednosti
vedoucich zaméstnancd nebo jejich rozvoj v oblasti fizeni zmén, seznamit vedouci
zameéstnance s jejich povinnostmi v fizeni zmén. Nekompetentni vedouci zaméstnanec
nebo vedouci zaméstnanec bez patfiénych pravomoci mlze svoji necinnosti nebo
nerozhodnosti zapfi€init ztratu motivace podfizenych zaméstnanci premyslet
0 moznych zlepSenich. Pfipadné to miize vést i k UpIné ztraté loajality zaméstnanci
vuci ufadu.
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Pro zajisténi fungovani systému fizeni zmén je také nutno zajistit informovanost,
znalosti a dovednosti vSech dalSich zainteresovanych stran.

PoZadované = Pravidla pro Fizeni zmén
vystupy = Nastroje a podminky pro zapojovani zaméstnance do navrhovani a realizace
zlepSeni a zmén
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 7
Rizeni lidskych zdrojt

Rizeni lidskych zdrojii se zabyva v§im, co souvisi se zaméstnavanim a fizenim lidi v organizacich,
tj. i ve sluzebnich Ufadech. Mezi cile Fizeni lidskych zdroju patfi podporovat dosahovani strategickych
cili sluzebniho Ufadu, pfispivat k rozvijeni kultury zaméfené na dosahovani poZadovaného vykonu,
zabezpecCovat organizaci talentované, kvalifikované a loajalni zaméstnance, usilovat o vytvareni
pozitivnich pracovnich vztahl a navozovani vzajemné davéry mezi vedenim a zaméstnanci, podporovat
uplatfiovani etického pfistupu k fizeni zaméstnanca.

Rizeni lidskych zdroji se netyka pouze personalniho feditele a dal$ich zaméstnanc(i personalniho
Utvaru, ale tyka se velmi Gzce vSech vedoucich zaméstnanct ve sluzebnim uradu.

Politika lidskych zdrojii vymezuje pFistupy uplatfiované sluzebnim Gfadem k feSeni kliCovych aspektd
fizeni lidskych zdrojl, definuje obecné zasady a principy prace s lidskymi zdroji. Tim také vyrazné
ovliviiuje ,klima“ celého sluzebniho Gfadu.

Cilem tohoto kritéria zlepSovani je vytvorit takovy systém personalnich procesl, ktery podpofi efektivni
vyuziti odbornych a profesnich kapacit stavajicich zaméstnancu, jejich plnou informovanost a dalsi
profesni rozvoj a ktery ur€uje ufad jako atraktivniho zaméstnavatele pro potencialni zaméstnance dle
potfeb a cilt Ufadu. V navaznosti na tyto personalni procesy je dal§im cilem kritéria zlepSovani rozvoj
kompetenci zaméstnancl odpovédnych za realizaci personalnich procesu a podpora efektivniho fizeni
vedoucich zaméstnancu.

Obsah kritéria a popis jeho realizace
Opatfeni 7.1 | Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro Fizeni lidskych zdrojl

Jasné definovani zakladnich pravidel a postupt v oblasti fizeni lidskych zdroju (a jejich
pravidelné pfezkoumavani), idealné v jednom internim predpisu, tvofi zaklad pro trvalé
ZlepSovani fFizeni lidskych zdroju ve sluzebnim ufadu.

V souvislosti s nastavenim pravidel pro Fizeni lidskych zdroji je tfeba identifikovat
personalni €innosti/procesy, které ve sluZzebnim ufadu probihaji, popsat je (v€etné
odpovédnosti) a nasledné je dale rozvijet ¢i zlepSovat.

Zakladni procesy v oblasti Fizeni lidskych zdroju ve sluzebnich GUfadech, které definuje
politika lidskych zdroju, a které je tfeba popsat, jsou:

= nabor a vybér zaméstnancd,

= adaptace zaméstnance (viz kritérium zlepSovani 8),

= vzdeélavani a rozvoj zaméstnancd,

* hodnoceni zaméstnancl a

= skonceni sluzebniho/pracovniho poméru zaméstnance.

Jednotlivé ¢innosti jsou popsany ve smyslu zplisobu jejich realizace na daném
sluzebnim dfadu a jsou definovany pfidélenymi odpovédnostmi a pravomocemi
urc¢enych GtvarG/mist.
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Sluzebni organ nastavi odpovédnosti za zpracovani, komunikaci, aktualizaci
a schvalovani fizeni lidskych zdrojl a zajisti rozvoj pfislusnych utvarl a vedoucich
zameéstnancu sluzebniho Ufadu tak, aby zaijistili efektivni vykon své role v praci
s lidskymi zdroji. Nastaveni, pravidelné pfezkoumavani a uplatfiovani pravidel pro
fizeni lidskych zdroju v praxi je sluzebnim ufadem dolozitelné.

Popis dalSich aktivit/procesl sluzebniho Ufadu v oblasti lidskych zdroji je na zvazeni
Ufadu s ohledem na jeho velikost a individualni potfebu:

= planovani potfeb v oblasti lidskych zdrojl, nutné spoluprace a odpovédnosti
vedoucich zaméstnancl s personalnim Utvarem a sluzebnim organem,

= spoluprace s potencionalnimi zameéstnanci, napfiklad v ramci stazi, studentské
praxe,

= nabor (osloveni potenciondlnich novych zaméstnancl, vyuziti dostupnych
prostfedk(l pro prezentaci Ufadu, vyhledavani novych naborovych nastroja),

= pfijimani (s ohledem na velikost a povahu ufadu),

= nastup nového zaméstnance (spoluprace a komunikace personalniho utvaru
a pfislusného vedouciho zaméstnance, komunikace s nové€ nastoupivdim
zaméstnancem pfed datem nastupu),

= nastup pfechazejiciho zaméstnance (spoluprace a komunikace personalniho utvaru
a prislusného vedouciho zaméstnance, komunikace s pfechazejicim
zameéstnancem pfed datem nastupu),

» adaptace zaméstnance (viz kritérium zlepSovani 8),

= Ufednicka zkou$ka,

= vzdélavani (popis identifikace specifickych vzdélavacich potfeb zaméstnanc, popis
procesu vzdélavani, vcetné cileného odborného vzdélavani vedoucich
zaméstnancu, popis odpovédnosti a jednotlivych prvka systému vzdélavani v Gfadu,
popis procesu odbornych stazi),

= sluzebni hodnoceni (popis systému hodnoceni v daném ufadu),

= prava a povinnosti zaméstnanc,

* benefity (definovani rozsahu benefitd pro zaméstnance daného ufadu a popis
procesu jejich pfijimani),

= karné fizeni,

= sladovani rodinného a osobniho Zivota s vykonem statni sluzby;

= prace se zaméstnanci aktualné nevykonavajicimi sluzbu/praci (popis procesu
komunikace s rodi¢i na matefské/rodiCovské dovolené, s byvalymi zaméstnanci
v duchodu z duvodu jejich opétovného zaclenéni do ,pracovniho zivota®);

= odchod a popis procesu pfedavani znalosti;

= skonc&eni sluzebniho poméru.

Sluzebni organ povéfi vhodné zaméstnance zpracovanim pravidel pro Fizeni lidskych
zdroja, jehoz zakladem jsou popisy zakladnich (pfipadné dal$ich) procesu/ ¢innosti,
které jsou v ramci fizeni lidskych zdroju na daném ufadu realizovany. Tento dokument
by mél byt nasledné podroben S$irSi diskusi se zastupci zainteresovanych stran ve
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sluzebnim Ufadu (zaméstnanci, vedouci zaméstnanci, odborové organizace apod.) tak,
aby byl systémovy, jasny, v praxi pouzitelny a navodny.

Se specifikaci dil¢ich ¢innosti v ramci fizeni lidskych zdrojl Uzce souvisi definovani
a pfidélovani pravomoci odpovédnym zaméstnancum, stejné jako specifikace
pozadavk(l pro jejich nasledny rozvoj a jeho realizaci. Znalosti a dovednosti
personalist(l stejné jako vedoucich zaméstnanc( v oblasti fizeni lidskych zdrojl jsou
kliCové pro spravné zajisténi personalni prace.

Pro nastaveni obsahu rozvoje kompetenci je nutné mit tyto kompetence nejprve
definovany, popsany, strukturovany. Nasledné voli sluzebni Gfad vhodnou formu
vzdélavani v této oblasti.

Zaroven je nezbytné posoudit, zda jsou pro zajisténi vykonu personalnich procesu
v pfislusnych utvarech dostate€né kapacity.

Za realizaci daného kritéria nese odpovédnost sluzebni organ daného sluzebniho
Ufadu.

* Pravidla pro Fizeni lidskych zdroj(
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 8
Adaptacni proces

Adaptacéni proces je jednim z dllezitych procesu fizeni lidskych zdroju. Pfedstavuje soubor aktivit,
jejichz realizace pfispéje k co nejlepSimu a nejrychlejSimu pfizplsobeni se nového zaméstnance
podminkam dané organizace tak, aby byl novy zaméstnanec schopen podilet se na plnéni cild
organizace, potazmo sluzebniho Uradu.

Novym zaméstnancem se pro ucely Metodického pokynu rozumi:

= zameéstnanec nastupujici poprvé do statni sluzby;

= zaméstnanec ménici své dosavadni plsobisté v jiném sluzebnim Ufadu a pfechazejici na dany
sluzebni ufad;

= zaméstnanec, ktery se vraci na své puvodni sluzebni misto po del§im ¢ase;

= zaméstnanec, ktery je zafazen na jiné systemizované misto v ramci daného sluzebniho ufadu.

Adaptacni proces zacina nastupem zameéstnance do ufadu (pfijetim zaméstnance do sluzebniho
poméru nebo podepsanim pracovni smlouvy) a kon¢i ukonéenim zkusebni doby, je-li stanovena, nebo
uplynutim jinak stanovené doby.

Zavér adaptacniho procesu predstavuje jeho vyhodnoceni, a to zejména ze strany vedouciho
zaméstnance.

Cilem tohoto kritéria zlepSovani je vytvofit systém adaptace vSech typu novych zaméstnancu ve
sluzebnim dfadu (a dale ho prezkoumavat). Systém adaptace by mél zahrnovat nejen vymezeni
adaptaéniho procesu z pohledu nového zaméstnance, ale mély by v ném byt obsaZeny také povinnosti
zameéstnancu, ktefi budou nové zameéstnance adaptacnim procesem provazet. Systém adaptacniho
procesu pak mlze zahrnovat také rzné motivacni nastroje pro osoby, které jej budou ve sluzebnim
Ufadu realizovat. Vysledkem dobfe nastaveného systému adaptacniho procesu by mél byt motivovany
novy zaméstnanec, ktery se v novém prostfedi citi jisté, je dobfe seznamen se zaklady své prace
amuze se s diveérou obracet na kolegy v pracovnim kolektivu. Stejné tak zaméstnanci, ktefi se na
adaptaénim procesu podileji, by jej méli povaZovat za bé&Znou soucast svych sluZzebnich povinnosti
a adaptacni proces by nemél byt vniman jako pFitéz a dal§i dodate¢na administrativa.

Obsah kritéria a popis jeho realizace
Opatieni 8.1  Nastaveni a pfezkoumani pravidel pro adaptaci zaméstnancl

Pro adaptaci zaméstnancu je tfeba nejprve nastavit a poté pravidelné prezkoumavat
postupy a pravidla (v dokumentované podobé), ktera akceptuji realné podminky
a potfeby daného sluzebniho Ufadu. Obsahuji zpravidla nasledujici udaje:

= cile adaptaéniho procesu,

= formy adaptace (mentorovani, instruktaz pfi vykonu prace, pfidéleni ukolu)

= planovani a realizace adaptacniho procesu,

= stanoveni odpovédnosti,

= délka adaptaéniho procesu (zpravidla se kryje se zkuSebni dobou),

= vyhodnoceni adaptacniho procesu daného zaméstnance véetné zpétné vazby
od zaméstnance,
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= realizace opatfeni, ktera vyplynou z pribézného vyhodnoceni adaptace,

= zpracovani vstupni pfiru¢ky nového zameéstnance,

= zpracovani individualniho planu adaptace nového zaméstnance,

= odkazy na souvisejici dokumentaci (napfiklad sluzebni/pracovni fad) a pfilohy
(napf. formular pro zpracovani individualniho planu adaptace).

Vstupni pfirucka nového zaméstnance (zpracovana a pravidelné pfezkoumavana)
doklada praktické uplatfiovani pravidel adaptace zaméstnancl. Obsahuje zakladni
informace o daném ufadu, ktery se pfedava novému zameéstnanci.

Vstupni pfiru¢ka predstavuje zakladni minimum pro nastupujiciho zaméstnance. Je
mozné tuto pfiru¢ku nahradit definovanim a zavedenim komplexniho procesu nastupu
a adaptace, vcéetné definovani ukoll a ¢&innosti personalniho utvaru a vedoucich
zaméstnancu, které je nutné zrealizovat jesté prfed samotnym nastupem nového
zaméstnance.

Individualni plan adaptace nového zaméstnance je rovnéz zpracovan v souladu
s pravidly, ma formulafovou formu. V ramci planu je tfeba nastavit odpovédnost pfimého
nadfizeného, definovat vlastni individualni plan adaptace nového zaméstnance. Ukolem
individualniho planu adaptace je pfi respektovani charakteru prace a zkuSenosti nového
zaméstnance cilené naplanovat zpUsob realizace adaptaéniho procesu.

Viyhodnoceni adaptacniho procesu je provadéno pfimym vedoucim zaméstnancem (za
metodické podpory personalniho utvaru) a odviji se od individualniho planu adaptace,
zejména pak od zvolené formy adaptace.

V ramci hodnoceni muze rovnéz dochazet k predavani zpétné vazby od nového
zaméstnance, kdy tento zaméstnanec subjektivné zhodnoti svoji spokojenost s Urovni
mezilidskych vztahd na pracovisti nebo s vlastnim zaclenénim do neformalnich vztaha.
Tato zpétna vazba muze byt vstupem pro zpracovani vyhodnoceni ze strany vedouciho
zameéstnance. Vstupem pro vyhodnoceni se dale stane praibézné monitorovani
zaméstnance (pfi jeho préaci, zallefiovani do pracovniho tymu) ze strany vedouciho
zaméstnance, poskytovani zpétné vazby o vysledcich <¢&innosti zaméstnance,
systematické kontrola plnéni adapta&niho planu.
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Na urovni sluzebniho Ufadu je nutné definovat a popsat proces adaptace tak, aby tento
popis byl pro v8echny aktéry jasny a v praxi realizovatelny.

Adaptace mize mit razné formy:

= instruktdz pfi vykonu prace (novy zaméstnanec je pfidélen ke zkuSenéjSimu
zameéstnanci, od kterého si osvoji pracovni postup),

= koucCovani (Skolitel, pfip. nadfizeny, nového zaméstnance instruuje, vysvétluje,
sdéluje pfipominky a provadi prabéznou kontrolu vykonu nového zaméstnance),

= mentorovani (vypomahani ze strany zkuSenéjsiho kolegy; mentor vystupuje v pozici
radce, zkuSenéjSiho a obvykle také starSiho kolegy, ktery také pomaha s lepsi
integraci nového zaméstnance do sluzebniho ufadu),

» asistovani (novy zaméstnanec je pfifazen jako asistent zkuSenéjSiho kolegy,
kterému pomaha pfi plnéni jeho Ukoll a uci se od ného pracovnim postupim
a postupné se osamostatnuje),

= pfidéleni ukolu (novy zaméstnanec plini pfidéleny uUkol, jeho prace je sledovana,
usmériovana a poté hodnocena); tato forma adaptace mlze byt spojena
s mentorovanim nebo koucovanim,

* rotace zaméstnance (novy zaméstnanec je na urcité obdobi povéfen pracovnimi
Ukoly v rliznych &astech organizace, v odlisnych Gtvarech, béhem ¢ehoz jsou
testovany jeho schopnosti; rotace mlze byt chapana rovnéz ve smyslu ,pouhé*
pritomnosti nového zaméstnance pfi vykonu agend odliSného utvaru tak, aby tento
novy zaméstnanec pochopil danou agendu),

= pracovni porady (cilem této formy adaptace je vyména zkuSenosti, prezentace
nazorl ¢i seznamovani se s realnymi fakty a existujicimi problémy),

= adaptace vyuzitim informacnich technologii (videokonference, sledovani napfiklad
manuall zpracovanych do formy DVD).

Individualni plan adaptace by mél minimalné obsahovat:

= identifikaci nového zamé&stnance (jméno, pfijmeni, osobni evidenéni €islo),

= nazev prisluSného organiza¢niho utvaru,

= nazev pozice vykonavané novym zaméstnancem,

= den nastupu do Ufadu,

= 2zvoleni formy adaptace s ohledem na osobnost nového zaméstnance
a k sluzebnimu ukolu nového zaméstnance (viz dale),

= zvoleni délky adaptace s ohledem na typ nového zaméstnance.

Adaptacni proces je ¢lenén do dvou obdobi, nepocitame-Ili do adaptaéniho procesu fazi
tzv. onboardingu, ktera za€ina provedenim vybérového fizeni a kon¢i jeho pfijetim.
Prvni obdobi je rovnéz nazyvano obdobim orientace. Toto obdobi pfedstavuje den
nastupu zameéstnance, kdy zaméstnanec v ramci prvotni orientace ziska zakladni
informace o sluzebnim Ufadu, pfisluSném utvaru a sluzebnim misté, a to vSe v takovém
rozsahu, aby byl schopen na daném misté v prvnich dnech fungovat.

Nasledné zacina vlastni obdobi adaptace, vramci kterého se zaméstnanec
zapracovava na svou pozici, zaclerfiuje se do organizace a stava se soucasti kolektivu.
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Cilem tohoto obdobi je tedy adaptovat nového zaméstnance na pracovni podminky (tj.
na dané pracovisté, na danou pozici a pracovni ¢innost); na socialni prostfedi ufadu
(tj. proniknuti do struktury vztahd na pracovisti; jedna se o neformalni a spontanni
zpUsob adaptace) a adaptovat nového zaméstnance na organizaéni kulturu
(tj. pfizpusobeni se hodnotam, tradicim, postojim a normam chovani, psanym
i nepsanym pravidlim v organizaci).

Pro efektivni realizaci adaptacniho procesu je nutné nejprve zejména rozhodnout, pfi
zohlednéni druhu prace zkuSenosti nového zaméstnance, o formach adaptace. Toto
rozhodnuti zasadné ovlivni prabéh a dobu adaptac¢niho obdobi nového zaméstnance.

Doba adaptace by méla v maximalnim pfipadé kopirovat zkusebni dobu, tedy dobu Sesti
mésicl, s tim, Ze vedouci zaméstnanec by mél v pribéhu této doby (napfiklad po
uplynuti dvou mésict) vyhodnotit adaptaéni proces z divodu prenastaveni parametr(
adaptacniho procesu a pfipadné pfijeti opatfeni (nastaveni vzdélavani, ukoncéeni
pracovniho poméru apod.). V pfipadé pfestupu zaméstnance z jiného Ufadu bude
adaptaéni doba stanovena rovnéz na maximalné Sest mésicl. V pfipadé ostatnich typu
nového zaméstnance bude stanovovat dobu adaptacniho procesu pfimy vedouci
zaméstnanec s ohledem na charakter prace a osobnost a zku3enosti nového
zaméstnance.

Vedouci zaméstnanec mlze zejména s ohledem na délku adaptacniho procesu
naplanovat terminy pro prabézné hodnoceni nového zaméstnance. Cilem je vyhodnotit
stav sluzebnich ukoll, které byly novému zaméstnanci pfidéleny, zkontrolovat jejich
kvalitu i kvantitu, stejné tak sledovat spokojenost nového zaméstnance se sluzebnimi
ukoly, s kolegy a s ufadem jako celkem.

Vystupem z vyhodnoceni adaptacniho procesu daného zaméstnance muze byt
napfiklad identifikace rozvoje kompetenci daného zaméstnance, v€etné nastaveni
témat vzdélavani a Casového harmonogramu jejich realizace. Vystupem vyhodnoceni
se muze stat pribézné sluzebni hodnoceni nebo rozhodnuti o pfiznani osobniho
pfiplatku nebo v negativnim pfipadé rozhodnuti o ukon&eni sluZzebniho poméru ve
zkuSeni dobé.

Dulezitym predpokladem pro spravnou realizaci adaptacniho procesu v praxi je v ramci
sluzebniho ufadu pfipravit podminky a podklady pro vedouci zaméstnance daného
sluzebniho Ufadu tak, aby uspé3Sné a v€as zvladali adaptaéni proces novych
zaméstnancu v jimi fizenych utvarech.

Definovani kompetenci a jejich pfidéleni pfedchazi nastaveni rozvoje kompetenci,
zejména formou zajiSténi adekvatniho vzdélavani hlavnich aktérd adaptacniho
procesu.

Zavedeni kritéria umoznuje rozvoj kompetenci odpovédnych zameéstnancu k realizaci
adaptaéniho procesu na daném ufadu. Na personalnich Utvarech jsou zaméstnanci
schopni definovat a nastavit proces adaptace a nasledné poskytovat metodickou pomoc
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vedoucim zameéstnancum. Vedouci zaméstnanci jsou schopni efektivné pracovat
s novymi zameéstnanci a jejich po&ateéni spolupraci a praci vyhodnotit.

Pfed zahajenim planovani rozvoje kompetenci je nutné nejprve tyto kompetence
identifikovat a pfidélit. Hlavnimi aktéry v oblasti adaptaéniho procesu jsou zaméstnanci
s personalnimi pravomocemi, tedy zaméstnanci personalniho utvaru a vedouci
zameéstnanci. Role u(tvaru personalniho zavisi na zvyklostech v daném Ufadu,
v nékterych je role personalistll pouze formalni, tedy zajisténi nastupni dokumentace,
vstupni karty apod.). Pfimy vedouci zaméstnanec nového zaméstnance nese
odpovédnost za planovani a pfipravu, za koordinaci a realizaci adaptace a za
vyhodnoceni adaptace, a to zejména za adaptaci na dané pracovisté a konkrétni
sluzebni misto, tedy za adaptaci na pracovni podminky.

Za nastaveni procesu adaptace v daném ufadu nese odpovédnost sluzebni organ,
pfipadné predstavitel personalniho utvaru. Za vykon adaptacniho procesu v praxi nese
odpovédnost zejména pfimy vedouci zaméstnanec daného zaméstnance.

* Pravidla pro adaptaci zaméstnancu
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KRITERIUM ZLEPSOVANI 9
Setieni spokojenosti zaméstnanct

Méreni spokojenosti zaméstnancl je jednim z faktord, které mohou zasadné ovliviiovat vykonnost
jednotlivych zaméstnancu, jednotlivych UGtvarl a poskytovat mnozstvi praktickych doporuceni
spocivajicich zejména v posileni motivace zaméstnanci na vSech Urovnich sluzebniho Ufadu
a doporuceni pro zlepSeni fungovani Ufadu. Smyslem spravné realizovaného Setfeni spokojenosti
zaméstnancl je zvySeni loajality zaméstnancu a zlepSeni celkové kultury v Ufadu.

Zavedeni kritéria zlepSovani spoc¢iva v nastaveni pravidel a postup, na jejichz zakladé jsou realizovana
pravidelna &i ad hoc Setfeni spokojenosti zaméstnancli spojena s prlizkumem potfeb a ocekavanim
zaméstnancu a s prizkumem vnimani sluzebniho Ufadu ze strany zaméstnancl (dale také ,Setfeni®).
Vedeni sluzebniho Ufadu svym zajmem o ziskani nazoru a vnimanim zpétné vazby od zaméstnancu
muze zvySit motivaci, loajalitu a spokojenost zaméstnancu jen tehdy, pokud bude Setfeni vyhodnocovat
a odivodnéna opatfeni zavadét v praxi, resp. peclivé zdGvodriovat jejich nerealizaci. Setfeni maze pro
sluzebni ufad v praxi znamenat zasadni zdroj podnétll pro realizaci inovaci, pro zefektivnéni Fizeni
lidskych zdrojl a pro celkové zlepSeni kultury ufadu.

Cilem tohoto kritéria zlepSovani je zavést systém Setfeni spokojenosti zaméstnancu, a to pfedevsim
provadéného pravidelné. Soulasti systému by ovSem mélo byt i Setfeni spokojenosti v navaznosti na
jiné nez sluzebni zalezitosti, napf. etiku a kulturu chovani predstavenych, vzajemné vztahy
zaméstnancu, budovani tymu a podpora dobré atmosféry v ufadu, tedy na aktivity vedouci k podpore
a rozvoji vySe uvedeného. Dilezitou soucasti systému Setfeni spokojenosti je pak také seznamovani
zaméstnancu s jeho vysledky a zaroven adekvatni reakce odpovédnych predstavenych na podnéty
a zjisténi, ktera ze Setfeni spokojenosti vyplynou. Za optimalni situace se mize zleps$it motivovanost
zameéstnancu a kvalita jejich vystupu.

Obsah kritéria a popis jeho realizace
Opatieni 9.1 = Nastaveni a prezkoumani pravidel pro realizaci Setfeni spokojenosti zaméstnancut

Zakladem kritéria zlepSovani je nastaveni a nasledné pravidelné piezkoumavani
dokumentovanych pravidel pro realizaci Setfeni spokojenosti zaméstnancl zpravidla
prostfednictvim dotazniku. Pravidla obsahuji definovani parametrd systému
a organizovani Setfeni na daném ufadu. Jde zejména o definovani:

= obecného cile Setfeni spokojenosti zaméstnancu,

= odpovédnosti, intervalu, planovani a realizace S3etfeni spokojenosti
zaméstnancu,

= vyhodnoceni Setfeni spokojenosti zaméstnancl a realizace opatfeni.

SetFeni se zpravidla realizuje prostfednictvim dotazniku. Pro Gspé&$nou realizaci $etfeni
a ziskani kvalitniho vystupu z dotazniku je vzdy kli¢ové vlastni sestaveni dotazniku
a spravna formulace otazek tak, aby vyplnéné odpovédi na né vedly k zjisténi
potfebnych informaci.
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V ramci pravidel je vhodné nastavit potfebu definovani nize uvedenych parametr(i pred
kazdym dil¢im Setfenim:

= (cel a cile daného Setfeni spokojenosti zaméstnancu,

= specifikace obsahu dotazniku k prfedmétnému Setfeni spokojenosti

zameéstnancu,
= termin realizace Setfeni spokojenosti zaméstnancu.

Zajisténi anonymity odpovédi je zakladnim predpokladem uspésSného Setfeni
spokojenosti zaméstnancu. Deklarovani pfisné anonymitu v pravidlech pro Setfeni
spokojenosti v Uvodu konkrétniho Setfeni by mélo zajistit vy$$i i¢ast zaméstnancu na
Setfeni.

Rozhodnuti o zpusobu realizace Setfeni prfedstavuje zpravidla volbu jedné ze ffi
nejcastéjSich forem Setfeni, tj. elektronické, listinné a osobni. Kazd4 z nich ma urcité
vyhody i nevyhody souvisejici s mirou anonymity, snadnosti vyhodnoceni ¢i moznosti
navazujici diskuze. Je na zvazeni sluzebniho Ufadu, ktera forma je pro n&j nejvhodnéjsi.

Definovani intervalu opakovani Setfeni (nejCastéji jednou za rok &i za dva roky) je pfi
vyuziti stejnych opakovanych otazek v dotazniku dulezitym pfedpokladem pro mozné
sledovani trendu, resp. Ucinnosti realizace opatfeni z pfedchoziho Setfeni. Zvlaste,
pokud Setfeni probiha vzdy ve stejnou dobu, napf. na konci roku, za¢atku roku ¢i
v pololeti. Je samozfejmé mozné realizovat i Setfeni jednorazova, zejména z ddvodu
potfeby feSit dil¢i problém. Daldi variantou je kombinace neménné sady otazek
s omezenym poc¢tem proménlivych otazek, ve kterych je mozné postihnout i aktualni
problémy. Pfipadné realizace Setfeni z dlivodu ovéfeni spokojenosti zaméstnancu
s realizaci opatfeni pfijatych na zakladé vystupu z pfedchoziho Setfeni.

Zpracovani dotazniku (jeho rozsah i obsah a vybrané typy otazek) by mély odpovidat
cilim Setfeni a respektovat v praxi nabyté zkuSenosti pro formulaci otazek. Pro
zjistovani trendd by se otazky v dotazniku v dané oblasti nemély pfFili§ ménit. Otazky
musi byt formulovany jednoduSe, jasné, srozumitelné, nesmi byt sugestivni
informaci, musi byt v dotazniku vysvétleny. Otazky musi byt socialné pfijatelné, nemaji
navodit pocit zkou$eni.

Odpovédné osoby za proces planovani, fizeni, vyhodnoceni a za navrh opatfeni musi
mit prislusné kompetence v oblasti Setfeni spokojenosti zaméstnancl. Pfipadné je
tfeba pro dotéené zaméstnance Skoleni v této oblasti zajistit.

Realizovana sSetreni

Vlastni realizaci Setfeni i nasledné vyhodnoceni provadéji odpovédné osoby v souladu
s pravidly pro Setfeni spokojenosti zaméstnancl v pravidelnych intervalech. Na
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zakladé rozhodnuti vedeni sluzebniho Ufadu jsou nasledné pfipadné realizovana
opatreni, ktera vyplynou z vyhodnoceného Setfeni.

Dukazy o pripravé, realizaci Setfeni, vyhodnoceni a ne/realizaci opatfeni, ktera
z Setfeni mohou vyplynout, musi byt vzdy dolozitelné.

Podrobné vyhodnoceni Setfeni spokojenosti zaméstnancu je zpravidla zpracovano do
zpravy, se kterou jsou seznameni vSichni zaméstnanci. Nasledné (v uréeném terminu)
by vedeni sluzebniho ufadu mélo rozhodnout o realizaci vybranych opatfeni, resp.
vysvétlit divod nerealizace ¢i odkladu opatreni.

Sluzebni ufad vhodnou formou eviduje a spravuje vysledky realizovanych $etfeni pro
mozné sledovani trendd a systematické vyuzivani ziskanych podnétld pro zlep$eni
danych oblasti s tim, Ze zaroven vyhodnocuje pfinosy, které z téchto podnétd vzejdou.

Realizaci Setfeni Ize pojmout dvéma zpUsoby. Nejprve zpracovat interni pfedpis a tim
zavést systém, pravidla, zaroven zpracovat dotaznik a nasledné v3e zrealizovat v praxi
a poté v8e vyhodnotit a aktualizovat. Druhym zplsobem realizace je pilotné zpracovat
pouze dotaznik, otestovat jej v praxi, vyhodnotit a podle ziskané praxe zpracovat interni
predpis definujici pravidla realizace a organizace Setfeni.

Jelikoz ucast na Setfeni spokojenosti zaméstnancll je ze strany zaméstnancu
dobrovolna, je tfeba, aby sluzebni ufad vytvofil a rozvijel prostfedi motivujici
zameéstnance k co nejvétsi ucasti na Setfeni.

Za ucCelem nastaveni pravidel je nutné definovat proces Setfeni spokojenosti
zaméstnancu, jejich oCekavani a potfeb a také jejich vnimani Gfadu, vcetné
vyhodnoceni kazdého Setfeni, informovani o vysledcich, rozhodnuti o opatfenich
a jejich realizace. V rdmci systému Setfeni spokojenosti by mély byt zaroven definovany
odpovédnosti jednotlivych aktért procesu.

Hlavnimi aktéry Setfeni kromé vlastnich zaméstnancl ufadu jsou:

= vedeni sluzebniho Ufadu / sluzebni organ
(rozhodnuti o systému a pravidlech Setfeni na sluzebnim Ufadé&; vyhladeni zaméru
zrealizovat Setfeni; deklarovani cile realizace Setfeni; specifikace zadani
rdmcového obsahu Setfeni; aktivni U€ast pfi zajisténi informovanosti ve vSech fazich
realizace; rozhodnuti o opatfenich; dohled nad realizaci opatieni)

= personalni Utvar / kancelar sluzebniho organu
(zpracovani navrhu systému a pravidel Setfeni na sluzebnim ufadé; pfiprava
a zpracovani dotazniku; organizaCni zajisténi realizace Setfeni; zpracovani
zavérec€né zpravy a navrhu sady opatfeni)

= vedouci zaméstnanci sluzebniho ufadu
(jejich hlavni role je podpora realizace Setfeni v jimi fizenych Gtvarech; vlastni
zapojeni do Setfeni; v pfipadé, Ze v dotazniku bude moznost oznadcit dil€i utvar,
ziskaji vSichni vedouci zaméstnanci konkrétni vysledky ¢lenéné podle jimi fizenych
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Utvard, kazdy vedouci zaméstnanec tak obdrzi vystupy z Setfeni za sv(j utvar
vCetné doporuceni na pfipadna zlepsenti)

V souvislosti s vyhodnocenim realizovaného Setfeni jsou zarover pfezkoumavana
pravidla pro Setfeni spokojenosti zaméstnancu a v pfipadé potfeby aktualizovana.

Setfeni spokojenosti zaméstnancti muZe byt zaméfeno napiiklad na nasledujici
témata:

= vykon sluzby/prace,

= styl fizeni,

= komunikace a sdileni informaci,

= interpersonalni vztahy na pracovisti,

= profesni rozvoj a kariérni rast,

= odménovani a hodnoceni,

= vztah k Ufadu,

= organizace prace,

= pracovni prostiedi,

= potfeby a ocekavani zaméstnanci ve vySe uvedenych oblastech Setfeni
spokojenosti,

= vnimani Ufadu jako dobrého zaméstnavatele, jako dobré ,znacky*.

V dotaznicich se vyuzivaji standardné otazky uzaviené a oteviené. Uzaviené otazky
jsou vyctové nebo vybérové (s moznosti volit jednu ¢&i vice odpovédi z vyctu), daji se
jednoduse vyhodnotit. V pfipadé otevienych otazek je cilem zjistit nazor, o¢ekavani Ci
postoj zaméstnance na konkrétni problém/situaci. V pfipadé potfeby lze vyuZit
filtraCnich otazek, které v dané oblasti umozni roz¢&lenit zaméstnance dle odpovédi ,ano”
a ,ne“ pro dalSi oddélené zjiStovani.

Doporuceni pro formulaci otazek v dotazniku, které vzesly z praxe, jsou:

= volit spiSe uzaviené otazky typu ,spokojen“ — ,nespokojen®, ,souhlasim® —
»nhesouhlasim* (nebo idealné Ctyfstupfiovou Skalu odpovédi ,rozhodné spokojen” —
,Spide spokojen” — ,spiSe nespokojen® — ,rozhodné nespokojen®) a vyvarovat se
nerozhodnym odpovédim typu ,nevim®, ,nemam nazor (prostfednictvim téchto
neutralnich mozZnosti bude dana odpovéd bez vypovidaci hodnoty);

= vyvarovat se pfili§ obecnym otazkam (napfiklad Co si myslite o nasem pracovnim
prostfedi?);

= vyvarovat se pfili§ konkrétnim otazkam (napfiklad Co si myslite o pracovnim vykonu
kolegy XY?);

= otazky by nemély byt cileny na nazor nékoho jiného (otazky typu: Jak zaméstnanci
naseho utvaru / Ufadu hodnoti nové stravenky?);

= dobra praxe je s definovanim souboru otazek umisténych na rdznych mistech
dotazniku z dlivodu jejich kfiZzové kontroly, vy$si variabilnosti a sou¢asné z davodu
vyvarovani se stereotypnim odpovédim;

= otazky musi byt vZdy jednoznacné, aby nebyl mozny jejich dvoji vyklad.
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Pozadované = Pravidla pro realizaci Setfeni spokojenosti zaméstnanci
vystupy = Realizovana Setieni
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