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Uvod

1)

2)

3)

4)

Pravidla a organizace pfezkumu zavedeni miry kvality dle Metodického pokynu pro
fizeni kvality ve sluzebnich Ufadech (dale jen ,Pravidla“) upfesnuji pravidla, postupy
a zasady pro externi posuzovani a vyhodnoceni zavedeni minimalni ¢i optimalni miry
kvality (dale jen ,pfezkum®) ve sluZebnich ufadech dle pozadavku vliadou schvaleného
Metodického pokynu pro Fizeni kvality ve sluZzebnich uradech! (dale jen ,Metodicky
pokyn®). Konecny termin pro zavedeni systému fizeni kvality ve zvoleném rozsahu ve
sluzebnich ufadech je stanoven k 30. ¢ervnu 2022.

Pfezkum je ve sluZebnich ufadech organizovany, administrovany a dokumentovany
sekci pro statni sluzbu Ministerstva vnitra (dale jen ,sekce pro statni sluzbu®) jako
soucast jedné z kliCovych aktivit projektu ,Podpora profesionalizace a kvality statni
sluzby a statni spravy“, reg. Cislo CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173 (dale jen
,PROAK")

Cilem pfezkumu je zjistit, do jaké miry jsou sluzebnimi Ufady naplnény pozadavky
Metodického pokynu, kritéria zlepSovani a povinné vystupy z nich, a dale identifikovat
priklady dobré praxe &i prostor pro zlepSeni internich procesu ve sluzebnich ufadech.
Pfezkum je sou€asné nastrojem sekce pro statni sluzbu k ovéfeni naplnéni indikatora
PROAK a spInéni ukolu plynouciho zusneseni viady k Metodickému pokynu
jednotlivymi sluzebnimi ufady.

Pfezkum neni auditem ve smyslu mezinarodni normy CSN EN ISO 19011:2019:
Smérnice pro auditovani systémi managementu ani kontrolou podle zakona
€. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni Fad).

Organizace a prubéh prezkumu

5)

6)

7

Na kazdém prezkumu ve sluzebnim dfadu se za sekci pro statni sluzbu podili tym
zpravidla dvou hodnotitelll (provadéjicich pfezkum na misté), jednoho hodnotitele
garanta, ktery zastfeSuje cely prfezkum, a administratora, zajiStujiciho organizacni
a administrativni podporu.

Hlavni kontaktni osobou pfezkumu za sluZebni Ufad je zpravidla manaZer kvality,
pfipadné jiny zastupce sluzebniho ufadu odpovédny za oblast kvality.

Pfezkum je realizovan formou pfezkumu na misté, ktery provadéji hodnotitelé jako
objektivné zjistovaci a poradenskou ¢€innost v sidle sluzebniho Ufadu na zakladé jim
pfedlozenych dokumentd, ziskanych dikazl a zjisténi z vefejné pfistupnych zdroja

1 Usneseni vlady ze dne 4. dubna 2018 ¢. 214, ve znéni usneseni vlady ze dne 22. inora 2021 ¢&. 180.



8) Pfezkum na misté probiha za ucasti a pIné soucinnosti hlavni kontaktni osoby, pfipadné
dalSich zastupcl sluzebniho Ufadu jim uréenych.

9) Pfezkumu na misté pfedchazi faze pfipravy pfezkumu. Ta zahrnuje:
a) individualni sjednani pfesného terminu (dne) pfezkumu na misté a ¢asu jeho
zahajeni,
b) zpracovani, odsouhlaseni a podpis Planu a programu prezkumu,
c) zpracovani Prehledu pinéni poZadavku Metodického pokynu ze strany
sluzebniho ufadu a shromazdéni dostupnych informaci o sluzebnim ufadu
hodnotiteli.

10) Za predpokladu pIné soucinnosti vSech uc€astnik( je predpokladana délka trvani
pfezkumu na misté 4 — 8 hodin. Standardni ¢as zahajeni je 9:00 hodin.

11) Po pfezkumu na misté nasleduje faze zpracovani zjisténi z pfezkumu a vyhotoveni
finalni Zpravy z pfezkumu hodnotiteli a hodnotitelem garantem.

12) Podpisem odsouhlasené a oboustranné podepsané Zpravy z pfezkumu je pfezkum
ukoncen.

13) Pfezkumy na misté budou ve sluzebnich Ufadech probihat dle pfedem domluveného
harmonogramu do za¢atku prosince 2022.

Priprava prezkumu (pred prezkumem na misté)

14) Administrator v dostate¢ném piedstihu domluvi (zpravidla telefonicky) s hlavni kontaktni
osobou za sluzebni Ufad a hodnotiteli konkrétni den konani pfezkumu na misté a ¢as
jeho zahgjeni.

15) Hodnotitel garant nejpozdéji 30 dni pred prezkumem na misté zasle e-mailem hlavni
kontaktni osobé k vyplInéni:

a) Plan a program prezkumu (dale jen ,Plan®) uvedeny v pfiloze &. 1. Plan
obsahuje informace o predmétu pfezkumu, datu konani a dale jména clen(
hodnotitelského tymu a

b) formulai Prehled plnéni pozadavkii Metodického pokynu (dale jen
,Prehled®) uvedeny v pfiloze ¢. 2

16) Hlavni kontaktni osoba nejpozdéji 14 dni pred pfezkumem na misté zasle hodnotitel
garantovi e-mailem:
c) doplnény Plan, ktery je timto povazovan za schvaleny a
d) vyplnény Pfehled ve formatu ,docx".

17)V Planu sluzebni ufad doplni:
a) zakladni informace o sluzebnim ufadu



b) jména/funkce Ucastnikl pfezkumu za sluzebni Ufad a dale

c) jména zastupcu sluzebniho Ufadu k jednotlivym kritériim zlepSovani i Castem
programu pfezkumu na misté. Za kazdé kritérium zlepSovani maze byt uvedena
pouze jedna osoba (napf. manazer kvality), nebo i vice osob dle pfidélené
odpovédnosti €i rozdéleni Cinnosti v ramci tymu kvality sluzebniho ufadu.

18) V PFehledu sluzebni ufad doplni u kazdého diléiho vystupu kritéria zlepSovani jmenovité
odkazy na vSechny relevantni dokumenty (interni pfedpisy, fady, pravidla, metodiky,
SW FeSeni, pfipadné dalSi dukazy) Ci jejich Casti, kterymi chce pfi pfezkumu na misté
prokazovat splnéni daného vystupu, resp. jeho aplikaci v praxi. U dokumentt a dikaz(
je tfeba uvést pfesny nazev véetné Cisla jednaciho, Cisla verze, data ucinnosti atp.,
pokud je to mozné. Peclivé vyplnény Priehled je dulezitym podkladem pro pfipravu
hodnotitelt a vyznamné urychluje pribéh pfezkumu na misté.

19) Hodnotitel garant po obdrzeni doplnéného Planu od sluzebniho ufadu zaSle Plan
podepsany zaru€enym elektronickym podpisem  prostfednictvim e-mailu hlavni
kontaktni osobé. Soucasti tohoto e-mailu je i povéreni hodnotitelld k pfezkumu na misté.

20) Hlavni kontaktni osoba bezprostfedné po té zajisti podpis Planu zaru€enym
elektronickym podpisem a zpétné zaslani prostfednictvim e-mailu hodnotiteli garantovi.

21) Hodnotitel garant nasledné zaSle podepsany Plan a vyplnény Pfehled hodnotitelim
spolu s kontaktem na hlavni kontaktni osobu.

22) Pokud hodnotitel garant ¢i hodnotitelé vyhodnoti vyplnény Prehled jako neuplny &i
neprikazny, mohou vyzvat sluzebni Ufad k jeho urychlenému dopinéni i upfesnéni.
Doplnujici informace ¢i dal$i dukazy si mohou hodnotitelé od sluzebniho Ufadu vyzadat
také pfi prezkumu na misté.

Prezkum na misté

23) Pfezkum na misté zahajuje vedouci tymu hodnotiteld v domluveny den, hodinu
a v misté uvedeném v podepsaném Planu.

24) Pfezkum na misté probiha v souladu s Planem stim, Zze konkrétni postup urCuje
vedouci tymu po dohodé s ¢lenem (Cleny) tymu hodnotitelll a se zastupci sluzebniho
uradu.

25) Hodnotitelé v ramci pfezkumu na misté ve sluzebnim ufadu ovéfuji (s vyuzitim
v Pfehledu uvedenych a na misté doloZzenych dokumentu a dukazu v listinné podobé i
na zakladé dalSich zjisténych &i vyzadanych informaci a dikazu) miru naplnéni opatieni
a povinnych vystupt u jednotlivych kritérii zlepSovani Metodického pokynu a jejich
zavedeni do praxe. Zjisténé udaje si zaznamenavaji.



26) U kritéria zlepSovani €. 10 Metodického pokynu hodnotitelé pouze zjiStuji ochotu
sluzebniho Ufadu a jeho pfipravenost zapojit se v budoucnhu do benchmarkingové
a benchlearningové platformy ve statni spravé. Toto zjisténi nema vliv na konecny zavér
Z prezkumu.

27) Hodnotitelé v pribéhu pfezkumu na misté o svych zjisténich prabézné ustné komunikuiji
s pfitomnymi zastupci sluzebniho ufadu, pfipadné poskytuji doporu€eni a ve spolupraci
se zastupci sluzebniho ufadu identifikuji jeho dobrou praxi.

28) V zavéreéném ustnim shrnuti pfezkumu na misté vedouci tymu hodnotitelll vS§echna
zjisténi ¢i doporuceni rekapituluje a predstavi a zdlvodni navrh kone¢ného vysledku
prfezkumu. Dale ovéfuje, zda zastupci sluzebniho Ufadu vSemu porozumeéli a s navrhem
hodnoceni souhlasi.

Zpracovani zjisténi z prezkumu na misté (Zprava z prezkumu)

29) Hodnotitelé po pfezkumu na misté zpracuji do interniho Protokolu z pfezkumu vSechna
zjisténi, doporuceni ¢&i identifikace dobré praxe v€etné navrhu dilich zavérd
u jednotlivych kritérii zlepSovani a celkového zavéru (vysledku) pfezkumu.

30) V pfipadé potfeby mohou hodnotitelé v pribé&hu zpracovani zjisténi komunikovat
s hlavni kontaktni osobou za ucelem pfipadného upfesnéni ¢i doplnéni poskytnutych
informaci z pfezkumu na misté.

31) Hodnotitel garant nejpozdéji do 10 dnd po prezkumu na misté zpracuje na zakladé
Protokolu z pfezkumu navrh Zpravy z prezkumu ve formatu ,docx“ a zasle e-mailem
hlavni kontaktni osobé k vyjadfeni, resp. odsouhlaseni.

32) Ve Zpraveé z prezkumu jsou uvadény dil¢i zavéry u jednotlivych kritérii zlepSovani, ktera
konstatuji, zda sluzebni ufad pfisludné kritérium zlepSovani plni nebo neplni. Celkovy
zavér prezkumu je dle miry naplnéni pozadavkl Metodického pokynu, vystupu kritérii
ZlepSovani a jejich zavedeni do praxe Fizeni sluzebniho ufadu formulovan jednim
z nasledujicich vyroku:

a) sluzebni Ufad zavadi/zavedl pozadavky kritérii zlepSovani Metodického pokynu
v minimalni mife kvality,

b) sluzebni Ofad zavedl pozadavky kritérii zlepSovani Metodického pokynu
v minimalni/optimalni mife kvality a uvedl je do praxe fizeni sluzebniho ufadu,

c) sluzebni dfad =zavedl pozadavky kritérii zlepSovani Metodického pokynu
v optimalni mife kvality, uved| je do praxe fizeni sluZzebniho ufadu a trvale se
ZlepSuje.

33) Hlavni kontaktni osoba bez zbyteéného odkladu zasle hodnotiteli garantovi vyjadfeni,
resp. odsouhlaseni zaslaného navrhu Zpravy z pfezkumu. Pfipadné navrhy uprav
(upfesnéni, doplnéni) zasle hlavni kontakini osoba nejlépe formou revizi v navrhu
Zpravy z pfezkumu hodnotiteli garantovi, ktery je posoudi a v pfipadé souhlasu pfijme.



34) Hodnotitel garant bez zbyteéného odkladu zasle finalné odsouhlasenou a zaru¢enym
elektronickym podpisem podepsanou Zpravu z prezkumu prostiednictvim e-mailu
hlavni kontaktni osobé.

35) Hlavni kontaktni osoba bez zbyteéného odkladu zajisti podpis Zpravy z pfezkumu
zaruéenym elektronickym podpisem opravnénou osobou a zpétné zaslani e-mailem
hodnotiteli garantovi.

Zasady prezkumu

36) Sekce pro statni sluzbu zajisti ve vztahu k zastupcum sluzebniho ufadu pinou
soucinnost pfi predavani dostatecnych a vEasnych informaci
k organizaci a prubéhu pfezkumu na misté, pfi ziskavani potfebnych dat a obstaravani
pozadovanych dokumentl od sluzebniho Ufadu od pfipravné faze prezkumu az po
ukon&eni prezkumu podpisem Zavérecné zpravy z prezkumu.

37) Pokud ma sluzebni Gfad podfizené sluzebni ufady s vlastnim ICO a definuje spoleéné
pinéni pozadavkl Metodického pokynu, pak je pfezkum na misté proveden tzv.
vzorkovanim. Pfezkum na misté je v tomto pfipadé hodnotiteli sekce pro statni sluzbu
realizovan kromé pfislusného sluzebniho ufadu, také ve vybraném ,vzorku®
podfizenych sluzebnich ufadl. Pocet vybranych podfizenych sluzebnich ufadu ¢ini
15 % z celkového poctu podfizenych sluzebnich ufadu.

38) Sluzebni ufad vzdy pfed pfezkumem na misté obdrzi v elektronické formé& povéfeni
naméstka ministra vnitra pro statni sluzbu, opraviujici uréené hodnotitele pfezkum na
misté ve sluZzebnim ufadu realizovat.

39) SluZebni Ufad poskytne sekci pro statni sluzbu v€as vSechny potiebné a pozadované
informace, pfistup do budovy sluzebniho Ufadu a soucinnost pfi poskytovani
relevantnich dokumentd pro jejich posuzovani a administraci v ramci pfezkumu.

40) Sluzebni ufad poskytne hodnotitelim pfi pfezkumu na misté k ovéfovani interni
predpisy, dokumenty a dikazy uvedené v Pfehledu &i dodatecné hodnotiteli vyzadané
vzdy v listinné podobé.

41) Sluzebni Ufad neni povinen dokumenty a dukazy hodnotitelim ¢&i hodnotiteli garantovi
v ramci pfezkumu zasilat &i pfedavat. Pokud hodnotitelé €i hodnotitel garant pfesto od
sluzebniho ufadu dokumenty obdrzi, jsou je hodnotitelé povinni vyuzit pouze
v souvislosti se zpracovanim Zpravy z pfezkumu a po té je fyzicky zlikvidovat nebo
vymazat z pocitace.

42) Pfipadné namitky proti zavéru (vysledku) pfezkumu na misté musi sluzebni Gfad
uplatnit pisemné do 10 dnl od obdrzeni finalni verze Zpravy z pfezkumu na adresu:
Mgr. Martina Postupova, personalni feditelka sekce pro statni sluzbu MV, JindfiSska 34,
110 00 Praha 1; e-mailova adresa: martina.postupova@mvcr.cz .



mailto:martina.postupova@mvcr.cz

43) V ptipadé, ze sluzebni urad ¢i hodnotitelé nebudou moci z vaznych divodu pfezkum na
misté ve sjednaném terminu realizovat, oznami tuto skute¢nost bez zbyteéného
odkladu administratorovi, ktery zajisti dalSi kroky a domluvi nahradni termin. V pfipadé
absence hodnotiteltl se nejprve pokusi zajistit nahradni tym hodnotitell, pokud to bude
mozné.

44)V pfipadé, Ze by v obdobi od Cervence do prosince 2022 pfipadna epidemiologicka
opatfeni vyrazné omezila ¢i znemoznila realizaci pfezkumud na misté, budou prezkumy
realizovany formou ,pfezkumu na dalku“. Hodnotitelé by posuzovani v tomto pfipadé
provadeéli na zakladé dokumentace a dikazl zaslanych sluzebnim ufadem e-mailem.
O pfipadné zméné formy a podrobnéjsim pribéhu ,pfezkumu na dalku® budou sluzebni
Urady sekci pro statni sluzbu informovani bezodkladné.

Kontaktni osoby:

Ing. Lenka Kittnerova, lenka.kittherova@mvcr.cz
Mgr. LibuSe Urbanova, libuse.urbanova@mvcr.cz
Mgr. Zuzana Kykalova, zuzana.kykalova@mvcr.cz



