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Uvod

Stejné jako v pripadé predchozich vydani modelu CAF vydanych Evropskym institutem

pro verejnou spravu, pripravilo Ministerstvo vnitra kromé ceské verze modelu CAF 2020
i aplikacni pfiru¢ku CAF 2020 pro potieby Uzemnich samospravnych celk(.

Ddvodem vydani aplika¢ni prirucky CAF 2020 pro Uzemni samospravné celky je snaha zlepsit
aplikovatelnost obecné prirucky CAF 2020 v podminkach aradi ceské Uzemni verejné spravy.
Prirucka ma pomoci uzivatelllm pracovat s modelem CAF 2020 a podpofit je v Usili o trvalé
zlepsovani vykonnosti Ufadd a ve snaze o zvysovani spokojenosti obcant/zakaznik(.

CAF 2020: Aplikacni prirucka pro tzemni samospravné celky je rozdélena do nékolika
logickych casti — obsahuje predstaveni metodiky hodnoceni podle modelu CAF 2020 i krok(
sebehodnoceni, dale vysvétleni predpokladovych i vysledkovych kritérii modelu. Posledni
kapitola se vénuje moznym variantdm bodového hodnoceni, které mize urad pfi aplikaci
modelu CAF vyuzit.

Metodika hodnoceni podle modelu CAF 2020 - tato kapitola obsahuje zakladni predstaveni
modelu CAF 2020 vybudovaného na principech excelence, sebehodnoceni na zakladé kritérii
modelu CAF a bodovém hodnoceni. Novinkou v pfiru¢ce je zobrazeni vazeb mezi principy
excelence a modelem CAF, ale také vazeb mezi kritérii modelu CAF, a to jak na urovni celého
modelu, tak na Urovni subkritérii.

Kapitola Jak provést sebehodnoceni v praxi seznamuje s jednotlivymi kroky procesu
sebehodnoceni podle modelu CAF a nasméruje Urad k trvalému zlepSovani v oblasti fizeni
kvality.

Kritéria modelu CAF 2020 - tato kapitola predstavuje jednotliva kritéria modelu, jejich
rozdéleni na subkritéria a pfiklady. Novinkou pfirucky je doplnéni této struktury o konkrétni
navodné otazky, pomoci kterych Ize provest hodnoceni a zpracovat sebehodnotici zpravu.

Kapitola Bodové hodnoceni zahrnuje doporuceni ke dvéma zpUlsoblim bodového ohodnoceni
celého procesu. Urad maze volit mezi klasickym bodovanim a bodovanim s jemnym rozlisenim,
které zohlednuje cely cyklus PDCA.

Prejeme uzivateldm této prirucky, aby se stala pfinosnym pomocnikem pfi sebehodnoceni
Uradu podle modelu CAF.

tym zpracovatel(l

Cerven 2023



Desatero

~Nase sluzba nebude nikdy lepsi, nez je kvalita nasich lidi". Zalezi jen na vas, jakym
zpusobem bude probihat sebehodnoceni podle modelu CAF. S jakou intenzitou
a zapalenim. Zacnéte tim, Ze si prectete tuto prirucku. Nestanovujte si nerealné cile -
dnesni doba nahrava tomu, ze kazdy z nas trpi nedostatkem casu a kazdy z nas ma jisté
hranice, proto pii sebehodnoceni nezapominejte na nasledujici.

1.

10.

Sebehodnotici zprava — pojem, ktery je Casto sklofiovan, ale malokdy pochopen. Jedna
se o presny ,pfibéh” Uradu v ramci metodiky modelu CAF, v daném casovém obdobi,
vCetné tzv. ,Cervené nité modelu”, tj. propojenosti a souvislosti mezi jednotlivymi kritérii
a subkritérii.

Nepodcenujte vysledky! ZkuSeni hodnotitelé hodnoti sebehodnotici zpravu tzv.
,0dzadu”. Doporucujeme psat zpravu téz odzadu. Dlouholeté zkusenosti dokazuji, Ze se
sebehodnotici tym zaméfi prevazné na predpokladova kritéria a podceni vysledky.
Nezapomente na zlaté pravidlo managementu: ,Kdo neméri, nefidi".

Mame to? Jak/jakym zpUsobem realizujeme, zlepSujeme to?” Naucte se ptat. Dobre
polozena otazka predejde desitkam nedorozuméni a domnének.

Dodrzujte nastaveny casovy plan. Nezapomente, ze poradek déla pratele, takze
nezapomente na zapisy s jednotlivymi odpovédnostmi a kompetencemi.

Pfesnost ve vyjadrovani podtrhuje dlvéryhodnost celé sebehodnotici zpravy.
Neodpovidejte jednim slovem. Pfesné vyjadrovani Setfi ¢as, energii a povzbuzuje diivéru
v tymu.

Veskeré zakony, pravni normy, zavazna pravidla, smérnice atd. slouzi jako podklad, nikoliv
fakt. Jednim z cilG sebehodnotici zpravy je popsat vSe tak, jak to délate a zlepsSujete.
Nechte vyniknout druhé. Nesbirejte vitézstvi v individualnich vykonech, vytvarejte
ve svém sebehodnoticim tymu vztahy. Sebehodnotici tym by mél byt sestaven prarezové
realny ,zivot” Ufadu. Naucte se sdilet miru dllezitosti i priority!

Darujte volnost. Nechte jednotlivé ¢leny tymu rozhodnout. Motivujte financné i verbalné.
Volnost projevu pfi sebehodnoceni je nejvyssSim projevem daveéry v Urad.

Problémy v ramci sebehodnoceni neodkladejte a reste. Odlozeny problém se jen
zvétsuje. VyreSeny problém posiluje. Umét celit problémim, nedorozuménim
a konfliktdm je nezbytnou soucasti excelence uradu.

Sdilejte své Uspéchy! Ocenujte a chvalte! Informujte okoli a zainteresované strany o svych
zamérech (vysledcich), které vyplynuly ze sebehodnoceni a Akcniho planu zlepSovani.
Podstatné je, aby clenové tymu uméli fici, co se povedlo a co je vlastné cilem
sebehodnoceni.

Pfejeme mnoho uspécht pfi sebehodnoceni!



Co je model CAF?

Model CAF je nastroj pro zlepsovani vysledkl prace organizaci verejné spravy. Sebehodnoceni

podle modelu CAF je cestou k efektivnimu, kvalitnimu a vykonnému Gradu.

Jak CAF vznikl?

Spolecny sebehodnotici ramec (CAF, Common Assessment Framework) je vysledkem
spoluprace verejné spravy na evropské Urovni. Je nastrojem TQM (Total Quality Management),
neboli komplexniho fizeni kvality, vyvinutym pro verejny sektor. Je inspirovan Modelem
excelence Evropské nadace pro fizeni kvality (EFQM). Prvni verze modelu CAF byla
prezentovana v kvétnu 2000. Od doby svého vzniku byl model CAF nékolikrat revidovan
a pfizpusoben rozvoji spole¢nosti a verejné spravy na zakladé zkusenosti s jeho implementaci
na rlznych drovnich. Tyto revize probéhly v letech 2002, 2006, 2013 a naposledy v roce 2020.
Posledni revize probéhla na zakladé zpétné vazby od 400 uzivatel CAF a od narodnich
korespondentl CAF clenskych statl Evropské unie, podporovanych Evropskym informacnim
centrem CAF pfi Evropském institutu verejné spravy v Maastrichtu.

Kde ziskat dalsi informace?

Ceska verze: Ministerstvo vnitra - https://www.mvcr.cz/clanek/kvalitni-verejna-
sprava.aspx?q=Y2hudW09NQ%3d%3d

Anglicka verze: CAF Resource Centre, EIPA (European Institute of Public Administration) -
https://www.eipa.eu/caf-resource-centre/

Je CAF vhodny pro krajské, méstské nebo obecni Urady?

Model CAF je navrzen k pouziti ve vSech castech verejného sektoru, je aplikovatelny bez ohledu
na velikost a strukturu organizace na narodni, krajské i mistni Grovni. Model CAF predstavuje
jednoduchy, relativné snadno pouzitelny rdmec pro sebehodnoceni jakékoliv organizace
verejného sektoru. Sebehodnoceni Ize provadét v ramci celé organizace, ale i v jejich ¢astech
(napf. v sekci, odboru nebo jiné organizacni slozce).


https://www.mvcr.cz/clanek/kvalitni-verejna-sprava.aspx?q=Y2hudW09NQ%3d%3d
https://www.mvcr.cz/clanek/kvalitni-verejna-sprava.aspx?q=Y2hudW09NQ%3d%3d
https://www.eipa.eu/caf-resource-centre/

Jaky je hlavni cil modelu CAF?

CAF je verejné dostupny, bezplatny a snadno pouzitelny nastroj napomahajici organizacim

verejného sektoru v celé Evropé vyuzivat techniky trvalého zlepSovani, fizeni kvality a své
vykonnosti.

7/

Cile CAF z pohledu trvalého zlepSovani Uradu

1)
2)
3)

4)

5)

Zavést do verejné spravy kulturu excelence a principy TQM.

Vyuzivat ve verejné spravée cely cyklus PDCA (Plan, Do, Check, Act).

Umoznit sebehodnoceni za Ucelem ziskani presného obrazu Uradu, véetné potencialu pro
nasledné zlepsovani.

Sebehodnotici zprava predstavuje ,zivy dokument”, ktery mlze byt kazdorocné
aktualizovan a pfizplsoben konkrétnim potfebam uUradu. Obsahuje klicové pfistupy
organizace, vyuzivané nastroje a metody, vcetné individualnich zkusenosti zaméstnancu.
Systematické sebehodnoceni spojuje. M(ze slouzit jako efektivni nastroj komunikace, ktery
podporuje naplnovani strategii prostifednictvim zapojeni vSech zainteresovanych stran.

Z ¢eho se sklada model CAF?

C: Bodove M A: Principy
hodnoceni excelence

B:
Sebehodnoceni

podle modelu
CAF




A: Principy excelence

Jako nastroj TQM je CAF vsouladu se zakladnimi koncepcemi excelence, puvodné
definovanymi EFQM. Osm zakladnich principl excelence predstavuji nezbytny zaklad pro
dosahovani trvale udrzitelné excelence v jakémkoliv Uradu s cilem zlepsit jejich vykonnost.
Rovnéz slouzi jako zaklad pro popsani PRIKLADU excelentni organiza¢ni kultury. Implementace
téchto koncepci tvori rozdil mezi tradi¢nim byrokratickym Uradem a Uradem orientovanym na

kulturu kvality vykonnosti.
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Principy excelence

Rizeni proces(i
a faktd

Princip 1: Ufad se zaméfuje na vysledky. Vysledky jsou dosahovéany ke spokojenosti
Orientace zainteresovanych stran (nadfizené organy, obcané/zakaznici, partnefi
na vysledky a zaméstnanci Uradu) v souladu se stanovenymi cili.

Princip 2: Ufad se zaméFuje na potfeby stavajicich i potencialnich obcant/zakaznik(.
Zaméreni se na Zapojuje je do vytvareni produktl a sluzeb a zlepSovani své vykonnosti.
obcana/zékaznika

Princip 3: Tento princip spojuje vizionarské a inspirativni vedeni a stalost zamér(
Rizeni dle v ménicim se prostredi. Lidfi jasné definuji poslani, vizi a hodnoty a vytvareji
jasnych/stalych a udrzuji takové wvnitini prostredi, které umoznuje plné zapojeni
cila zameéstnancl pfi dosahovani cill Gradu.

Princip 4: Tento princip vychazi z predpokladu, Zze Zadouciho vysledku Ize dosahnout

Ucinnéji, pokud jsou pfislusné zdroje a Cinnosti fizené pomoci procesl a

efektivni rozhodovani zalozené na analyze dat a informaci.




Princip 5:
Rozvoj
zamestnancu

a jejich zapojeni

Zameéstnanci na vsech Urovnich jsou zakladem uradu a jejich pIné zapojeni
umoznuje, aby jejich schopnosti byly vyuzivany ve prospéch uradu.
Prospésnost zaméstnancli Ize maximalizovat podporovanim jejich rozvoje a
zapojovanim, dale vytvarenim prostredi spolecné sdilenych hodnot a kultury

zalozené na dlvére, otevienosti, zmocnovani a uznani.

Princip 6:
Neustalé uceni

Dosazeni excelence je vyzvou pro status quo, pro uskuteciovani zmén

prostrednictvim neustalého uceni se, pro nalézani prilezitosti k inovacim a

Spolecenska
odpovédnost

se, inovace zlepsovani. Neustalé zlepsovani by proto mélo byt trvalym cilem uradu.

a zlepsovani

Princip 7: Pro dosahovani svych cild potiebuji Urady rozvijet vzajemné prospésna

Rozvoj partnerstvi s daldimi organizacemi. Ufady a jejich klicovi partnefi jsou

partnerstvi na sobé vzajemné zavisli a oboustranné vyhodny vztah zlepSuje jejich
schopnosti vytvaret hodnotu.

Princip 8: Ufady musi byt spoledensky odpovédné, respektovat ekologickou

udrzitelnost a pokouset se plnit ocekavani a pozadavky mistni i globalni
komunity.

B: Sebehodnoceni podle modelu CAF

Struktura modelu CAF je ¢lenéna do 9 kritérii, které urcuji hlavni aspekty, na néz je treba se
zaméfit pfi kazdé analyze Gradu. Pét z nich (kritérium 1 az 5) se tyka predpokladii pro
dosahovani vysledkd. Ty urcuji, co Urad déla a jak pristupuje ke svym Ukolim, aby dosahoval
Ctyfi

zakazniklim/obcanlim, zaméstnancim, vlivu na spolecnost a zivotni prostiedi a klicové

pozadovanych  vysledka. kritéria se tykaji samotnych vysledki  (vici
vysledky vykonnosti) prostfednictvim méfeni vnimani a méreni dosahované vykonnosti.
Jednotliva kritéria se skladaji ze subkritérii (28 subkritérii) a ty z jednotlivych priklad( — otazek
(indikator(). Vycet prikladd neni taxativni, Gfad mize doplnit dalsi priklady, které jsou v souladu

s metodikou hodnoceni.

Na své cesté k excelenci musi Urad prokazat trvaly cyklus inovaci a uceni se neboli trvalého

zlepSovani.
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C: Bodové hodnoceni

Model CAF umoznuje dva pfistupy k bodovému hodnoceni.

Klasické bodové hodnoceni predstavuje souhrnné zhodnoceni kazdého subkritéria, a to jeho
zafazenim do konkrétni faze cyklu PDCA pfi hodnoceni predpokladd. Pfi bodovém hodnoceni
vysledkd je posuzovano, jakym smérem se vyviji trendy nebo dosazeni stanovenych cilg,
pripadné oboji.

Bodové hodnoceni s jemnym rozliSenim umoznuje Uraddm detailnéjsi analyzu subkritéria.
Dovoluje bodové hodnotit v ramci kazdého predpokladového subkritéria jednotlivé faze cyklu
PDCA. Pfi bodovém hodnoceni vysledkd umoznuje posuzovat samostatné vyvoj trendd

a samostatné plnéni nastavenych cild.

Srovnani vykonnosti s dalSimi Urady predstavuje z pohledu benchmarkingu a benchlearningu
nejvyssi Uroven u obou panell hodnoceni.

Propojeni principl excelence a modelu CAF

Model CAF predstavuje vyvazeny a logicky pristup k systému fizeni Ufadu. Vyvazenost
umoznuje propojeni existujici v ramci koncepci excelence a samotného modelu na drovni

modelu, kritérii a subkritérii.

Propojeni na kazdé Urovni ma své specifikum. Pfi zpracovani sebehodnotici zpravy umozni
propojeni dosahnout uceleny popis systému fizeni s odkazy na jiné Casti zpravy. Pfi hodnoceni
umozni nachazet souvislosti v riznych castech zpravy a zaroven ovérit Uplnost a pravdivost
fakt(l uvedenych ve zpravé.



Integrovani (vazby) zakladnich koncepci excelence a kritérii modelu CAF

Stejné jako revize modelu CAF byly soucasné upresnény zakladni koncepce excelence, které jsou pouzity jako zaklad jednotlivych subkritérii
modelu CAF. Toto zaclenéni poskytuje Uradu zpétnou vazbu mezi ramcovym prehledem (zakladni principy excelence) a detailni analyzou
prostiednictvim kritérii (model CAF). U vysledkd je tfeba si uvédomit, ze zakladni principy excelence zavisi na pouzitych indikatorech, méfitkach
a prostredi, ve kterém dany Urad pUsobi (existuje rozdil mezi Uradem GUzemniho samospravného celku a sluzebnim Gradem).

Znazornéné vazby principl excelence a kritérii modelu CAF

KRITERIA CAF

PRINCIPY VEDENI STRATEGIE ZAMESTNANCI PARTNERSTVi A ZDROJE PROCESY VYSLEDKY

EXCELENCE A PLANOVANI
1.1 22 | 23

32 |33 |41 |42 |43 |44 | 45

Orientace na vysledky

Zaméreni se na
obcana/zakaznika
Rizeni dle
jasnych/stalych cild
Rizeni proces( a fakt(i

Rozvoj zaméstnancl
a jejich zapojeni
Neustalé uceni se,
inovace a zlepSovani
Rozvoj partnerstvi

Spolecenska
odpovédnost
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Zakladni propojeni — na urovni celkoveho modelu CAF

Propojeni vychazejici ze zakladni logiky modelu, podle které je cilem dosahovat planované
vysledky na zakladé vytvoreni predpoklad(i a nasledného posouzeni pfimérenosti vytvorenych
predpokladll. Jedna se o propojeni skupiny kritérii predpokladl (1 az 5) se skupinou kritérii
vysledkd (6 az 9).

Aktivity popisované v jakémkoli kritériu pfedpokladi maji dopad na konkrétni
zainteresovanou stranu, ktera je popsana v kritériu vysledku.

Priklad propojeni kritéria predpokladii s kritériem vysledki prostfednictvim

prikladu/pFistupt dvojice kritérii.

Priklad provazani kritéria 3 s ostatnimi kritérii.

Na cesté uradu k excelenci je diilezité si uvedomit, Ze zaméstnanci jsou nejcennéjsi hodnotou. Jen
spokojeni a motivovani zaméstnanci mohou privést urad ke spokojenym zdkaznikiim.

Efektivni fizeni lidskych zdroji musi umoznit urfadu dosahnout strategickych cilt a mit prospéch
ze silnych stranek, potencidlu a schopnosti zaméstnancu.

Kritérium 3: zamestnanci (pfedpoklady) souvisi zejména s vysledkovym kritériem 7: zaméstnanci
(vysledky). To, co si zde urad napldnuje, musi ndsledné dolozit v kritériu 7 a v této propojenosti
se naplno projevi ,prani cile” versus ,skutecnost cile, vysledek”.

Kritérium 3 se déli na tfi subkritéria. Ufad musi prokdzat:

3.1 Rizeni a zlepsovani lidskych zdrojii k podpore strategie dradu se zabyvd systémem
fizeni a zlepsovani kvality prace zameéstnanct s cilem podporit strategii uradu stanovenou

v predchozich kritériich 1 a 2.

3.2 Rozvijeni a Fizeni kompetenci zaméstnanci dbd na rozvijeni a rizeni kompetenci
zaméstnancd, aby ti pak méli v rukou ndstroje k prosazovdni strategii, poslani, vizi, misi a cilt

uradu.



3.3 Zapojovani a zmocriovdni zaméstnanci a podporovani jejich spokojenosti resi podporu
zaméstnanc( smérem ke zvyseni jejich spokojenosti s pracovnimi podminkami v ndvaznosti
na jejich motivaci k zapojovani do pland, strategii, cili a procest v ufadu, a to napr. cilenou
podporou k podavadni zlepsovacich ndvrhd, ndpadd a nameti zaméstnancd.

PFi hodnoceni tohoto kritéria je duleZité si uvedomit, Ze vysledky uradu vytvdreji zameéstnanci.
Bez nich nevytvorime strategie (3.1), proto rozvijime jejich vzdélavani a zvysujeme jejich
kompetence (3.2), snazime se o jejich maximalni spokojenost a davame jim prostor pro jejich
ndpady (3.3).

To, jak kvalitné mdme stanoveny predpoklady ve 3.1, 3.2 a 3.3 a jak kvalitné planujeme, zjistime
zZpétnou vazbou od zamestnancu v provedeném dotaznikovém Setieni (7.1) a méfenymi ukazateli
vykonnosti (7.2, 9.1).

Priklad propojeni vicero kritérii predpokladu a vysledk
Z vedeni, pres strategii a planovani, vytvoreni zdrojQ, zaclenéni procest a sledovani dopadu

na zainteresované strany. Tato Uroven propojeni zajisti, aby nebyl popis jednoho kritéria

vytvoren na ukor jiného.

a-ﬁ a-ﬁ
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Obracena logika neboli hodnoceni odzadu.

Prostrednictvim tohoto postupu hodnotime zkousku spravnosti, kdy postupujeme od kritéria
9, tzn. vysledkdq, které Urad dosahl. Jde o jednodussi postup, nebot” prostrednictvim tohoto
postupu hodnotime Ufad od dosazenych vysledkd k predpokladim. Pfi konfrontaci zkoumame,
diky jakym predpokladdm byl konkrétni vysledek podminény/dosazeny. Tim odhalime tzv.
.Slepé predpoklady”, tedy ty pfistupy, které nevytvareji zadny efekt.
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Propojeni na Urovni subkritérii

Tato propojeni prochazi celym modelem na Urovni subkritérii prostrednictvim urcitého atributu
(napf. vize, zainteresované strany, strategie a planovani, lidské zdroje, procesy atd.) modelu
CAF. Vyuzitim propojeni prostfednictvim atributd je mozné ovérit si ,cestu” (pohled
prostfednictvim subkritérii) daného atributu napfi¢ modelem. Je nezbytné podotknout, Ze
v tomto se Urady lisi. Dana specifika zavisi na propracovanosti atributu, zavedeni do ,vnitfniho
Zivota Uradu” a vysledka.

Priklad propojeni lidskych zdrojt

-
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Priklad propojeni vize, poslani, strategie a cilt
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Jak provest sebehodnoceni v praxi? Aneb
zacatek cesty k excelenci...

Tento postup byl vypracovan jako doporuceny (neni tedy povinny) pro urady Uzemnich
samospravnych celkd, které provadéji sebehodnoceni podle modelu CAF. Aplikace tohoto
postupu napomaha k zajisténi urcitého stupné standardizace samotného procesu
sebehodnoceni/hodnoceni. Proces trvalého zlepSovani mlze byt realizovan vice zpusoby,
zalezZi na velikosti a strukture Uradu a zkusenostech s implementaci procesu sebehodnoceni.

Kroky ke zlepsovani uradu s vyuzitim modelu CAF

ETAPA <. 1 - DISKUSE

Vedte diskusi se
zainteresovanymi
stranami

Vyjasnéte si cil
sebehodnoceni

Vyjasnéte si,
jakych vysledkd
chcete
dosahnout

Zajistéte
dostatecné
zdroje

Vytvorte si ¢asovy
plan hodnoceni

ETAPA C. 2 - PROCES SEBEHODNOCENI A ZLEPSOVANI

10 KROKU K TRVALEMU ZLEPSOVANi URADU

Krok 1 Krok 2 Krok 3 Krok 4 Krok 5
Vytvorte Jmenujte manazera Zorganizujte Vypracujte Ke kazdému
sebehodnotici projektu Skoleni sebehodnotici subkritériu

tym

(koordinatora CAF)

zpravu

vypracujte silné
stranky a oblasti
pro zlenseni

Krok 6 Krok 7 Krok 8 Krok 9 Krok 10
Provedte Vypracujte plan Vedte diskusi a Realizujte plan Naplanujte dalsi
hodnoceni zlep$ovani vyjadrete se zlepSovani kolo

a diskutujte k celému procesu sebehodnoceni
o konsenzu sebehodnoceni

ETAPA C. 1 Diskuse

Velmi dllezitym krokem je vytvoreni planu komunikace zaméreného na vsechny

zainteresované strany projektu s dirazem na stfedni management Ufadu a zaméstnance.

e Vedte diskusi o sebehodnoceni se vsemi zainteresovanymi stranami (obcané, zakaznici,
zamestnanci, politicke vedeni atd.).



e Pred zahajenim sebehodnoceni by mélo byt zrejmé:
1) Jak vedeni a zaméstnanci vnimaji ucel hodnoceni (Proc je provadéno?)?
2) Mame na provedeni zmén dostatecné zdroje (financni, lidské, ...)?
3) Jaké vysledky se predpokladaji po dokonéeni hodnoceni?
4) Jaké motivacni faktory stanovit pro koordinatora a CAF tym?
5) Casovy plan sebehodnoceni.

Je vhodné nechat projekt sebehodnoceni schvalit v organech Gradu.

ETAPA ¢. 2 Proces sebehodnoceni a zlepSovani, 10 krokd

k trvalému zlepsovani organizace

KROK €. 1 - Vytvorte sebehodnotici tym

CAF tym predstavuje reprezentativni vzorek uGradu. Obvyklé usporfadani tymu pro
sebehodnoceni vyzaduje vytvoreni pracovni skupiny, kterou tvofi zaméstnanci z rlznych Grovni
uradu. Cilem je vytvofit co nejmensi a zaroven co nejefektivnéjsi skupinu, kterd poskytne co
nejpresnéjsi pohled na Urad a jeho vysledky podle metodiky CAF. Dulezité je volit spise
na zakladé osobnich dovednosti a zkuSenosti (napr. analytické a komunikacni predpoklady),
nez dovednosti profesnich. Velikost skupiny zalezi na velikosti Uradu, obvyklé je 7 az 15 ¢lend.

DOPORUCENI: SloZeni tymu

- Vedouci projektu CAF je obvykle tajemnik ci reditel ufadu (muzZe, ale nemusi se ucastnit
sebehodnoceni).

- Manazer/koordindtor CAF tymu je zodpovédny za cely proces sebehodnoceni z pohledu
uradu. Jeho ukolem je organizovdni jedndni, zajiSténi mista pro jedndni a potfebné techniky,
zpracovani zdpisu ze sebehodnoceni, shromazdovani podkladi pfi sestavovani sebehodnotici
zpravy, akcniho planu zlepsovani a pripravy sebehodnocent.

- Poradce: Zdkladnim ukolem poradce je provést skoleni, podat vysvetleni k nejasnym otdzkam,
asistovat radou pri pripravé podkladi i sebehodnoceni, pri sestavovdni Sebehodnotici zpravy
a Akcniho pldanu zlepsovani uradu (vétsinou se jednd o externistu).

- Clen tymu: jejich pocet se odviji od velikosti a struktury uradu. Clenové tymu mohou byt
rozdeéleni mezi sbérace (ti, co sbiraji podklady a vyplruji strukturovanou sebehodnotici zpravu)
a hodnotitele (ti, co diskutuji a hodnoti). Obvyklé rozlozeni je vsak takové, Ze vsichni clenové
sbiraji podklady, pisi strukturovanou sebehodnotici zpravu a posléze diskutuji nad konsenzem
a hodnoti. V ramci dobré praxe jsou povaZovani za iniciatory trvalého zlepsovani.




KROK €. 2 - Jmenujte manazera projektu (koordinatora CAF)

Manazerem/koordinatorem projektu CAF se obvykle stava vedouci Utvaru interniho auditu
nebo odboru kancelare reditele (Ci tajemnika). Dllezité je, aby vsichni ¢lenové CAF tymu byli
presvédceni o schopnosti manazera CAF tymu vést diskuse spravedlivé, oteviené a efektivné,
coz umozni, aby se do procesu sebehodnoceni zapojil kazdy ¢len. Zaroven je nutné vyvarovat

se stretu zajmQ.

DOPORUCENI: Odpovédnost a pravomoc manazera/koordindtora CAF

- primy kontakt s vedenim urfadu k feseni nejasnosti pri priprave, provadéni sebehodnoceni, pfi
sestavovani Akcniho planu zlepsovdni a sebehodnotici zpravy,

- vyjedndvani motivacnich stimulti (odmén) pro CAF tym,

- realizace skoleni,

- koordinovani CAF tymu, pfi shromazdovani podklad( a pfipravé sebehodnoceni,

- informovanost CAF tymu tak, aby byly vsechny informace predavadny predem a s dostatecnym
predstihem,

- organizace jedndni, zajiSteni mista a potrebné techniky,

- zpracovani zdpisu ze zasedani CAF tymu (popr. ukolovnik), vcetné potrebnych odpovédnosti

a kompetenci.

Dobre pripravené jednani ze strany Manazera projektu (koordinatora CAF) prispéje
k hladkému pribéhu jednani a vyznamné usetri cas.

KROK ¢. 3 - Zorganizujte skoleni

Zorganizovani skoleni jak pro management Uradu, tak pro CAF tym je pfinosem pro projekt
sebehodnoceni. Cilem Skoleni je seznamit vSechny zainteresované strany s modelem CAF, jeho
cili a podstatou procesu sebehodnoceni. Je velmi dulezité, aby vSechny hlavni zainteresované
strany (zejména politické vedeni a ¢lenové CAF tymu) znaly podstatu fizeni kvality i fungovani
sebehodnoceni podle modelu CAF.

DOPORUCENI: Na co nezapomenout pFi skoleni a jak skoleni pFispéje k hladkému

pribéhu sebehodnoceni a vyznamné usetri cas?

- vysvetlit vyznam dikazu: pro hodnoceni tradu je potreba seznamit CAF tym s relevantnimi
dikazy a informacemi na podporu sebehodnoceni (hodnoceni je zalozeno na dikazech),

- neopomenout subjektivni postoj/ndzor: pri hodnoceni clenové CAF tymu vychdzi z vlastnich
poznatk( a zkusenosti s praci a fungovanim tradu,

- pripravit se na feseni konflikti v ramci hodnoticiho tymu, podpora diskuse a ndsledny
konsenzus nad sebehodnotici zpravou a Akcnim planem zlepsovani,

- organizovat skoleni mimo prostory tradu (bez rusivych vlivi okoli).
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KROK ¢. 4 - Vypracujte sebehodnotici zpravu

Typickd sebehodnotici zprava by méla reflektovat strukturu modelu CAF a obsahovat
nasledujici ¢asti:
- nazev prikladu/definici dotazu,
- cinnosti na podporu tvrzeni, tzn. popis prikladu/dotazu (jak/jakym zplsobem je priklad
v Ufadu realizovan, nebo proc se zavedl),
- dlkazy na podporu tvrzeni.

CAF tym mUze doplnit jakékoliv dalsi priklady, které jsou pro urad v souladu s metodikou
relevantni. Pfiklady maji nazornéji spojit obsah subkritérii s ,zivotem” Gradu. Cilem je:

- zjistit, jak Urad plni pozadavky vyjadiené v metodice,

- zjistit, jaké dUkazy urad méa na podporu tvrzeni,

- ukazat dobrou praxi v dané oblasti.

Po jednotlivych subkritériich sebehodnotici zprava obsahuje:

- bodové hodnoceni,
- silné stranky a oblasti pro zlepseni.

DOPORUCENI: Nepodceriujte vyznam diikazii

Jak jiz nékolikrat bylo feceno, hodnoceni se zakldda na dikazech, silnych strankdch a oblastech
pro zlepsovadni. Dikaz predstavuje informaci na podporu tvrzeni nebo faktu a je nezbytny pri
formovdni jasného zaveru nebo konecného usudku.

- pfiklady diikazii pro kritéria predpokladii: informace, strategie, smérnice, ridici a dalsi
dokumentace, popisy procesu, plany, zdapisy, metodiky pro méreni vysledkd.

- pfiklady diikazii pro kritéria vysledkii: planované a dosazené hodnoty cilti (zahrnujici cCiselné
Cijiné vysledky, trendy hodnot, ukazatele, vyroky) k zakaznikiim/obcaniim, zaméstnancum, vlivu
na spolecnost a Zivotni prostredi a k vysledkiim vykonnosti uradu.

KROK ¢. 5 - Ke kazdému subkritériu vypracujte silné stranky a oblasti
ke zlepsovani

Aby mohla byt sebehodnotici zprava pouzita jako zaklad pro realizaci zlepSovani, je potreba
u kazdého subkritéria na zakladé konsenzu vypracovat silné stranky a oblasti pro zlepSeni.
Identifikace silnych stranek a oblasti pro zlepSeni mohou byt soucasti textu jednotlivych kritérii
sebehodnotici zpravy, nebo mohou byt formulovany samostatné ve SWOT analyze. Klicovou
Ulohu v tomto kroku hraji vSichni clenové CAF tymu, zejména pak manazer CAF tymu, ktery
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odpovida za pribéh celého sebehodnoceni, véetné konsenzu v ramci sebehodnoceni. Diskuse
musi vzdy vychazet z jasnych dlkazd o provedenych cinnostech a dosazenych vysledka.

DOPORUCENI: Doba realizace sebehodnoceni

S ohledem na velké mnoZstvi okolnosti neni snadné navrhnout idedlni casovy harmonogram pro
sebehodnoceni. S ohledem na praxi a duslednost cely proces sebehodnoceni by meél trvat
pet mésicu, vcetné:

- sbeéru informaci,

- zasedani CAF tymu,

- sestaveni sebehodnotici zpravy,

- sebehodnoceni,

- akcniho planu zlepsSovani,

- vystupu z hodnoceni,

- napldnovani dalsiho kola sebehodnoceni.

KROK ¢. 6 - Proved'te sebehodnoceni a diskutujte o konsenzu

Na hodnoceni by se mél individualné pfipravit kazdy clen tymu. Co nejdfive po provedeni
individualnich hodnoceni by se mél sejit CAF tym a bodové ohodnotit Urad minimalné
na Urovni kazdého subkritéria. Neni tfeba hodnotit vSechny uvedené priklady.
Hodnotime/srovnavame priklady/otazky v Uradu podle metodiky CAF. Je naprosto nezbytné
hodnotit ty priklady, které jsou pro urad dulezité (dilezZitost je dana zlepsenim vysledkd
a pfipadné jejich predpokladu).

Sebehodnotici zprava je vystup celého tymu, tzn, Ze je nezbytné dosahnout konsenzu.
K dosazeni konsenzu postupujte na zakladé principu ,vyjednavani a dohoda”. Diskuse musi byt
vedena ke konkrétnimu dlikazu a na konkrétnich vysledcich. Lze vyuzit i aritmetického prdméru.
Individualni hodnoceni ¢lenl tymu vsak nesmi presahnout rozdilu vice jak 10 bodd.

A vase Usili s tvorbou sebehodnotici zpravy je Gspédné ukonéeno @).

KROK €. 7 - Vypracujte Akcni plan zlepsovani

Akcni plan zlepsovani vyplyvajici ze sebehodnoceni podle modelu CAF je tfeba zaclenit
do procesu strategického planovani a celkového managementu Uradu. Zatimco
sebehodnoceni je povazovano za zacatek dlouhodobé strategie zlepSovani uradu, hodnoceni
musi ukazovat, které oblasti Ize resit relativné rychle a snadno a které oblasti Ize povazovat
za strategické.
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Dobrou praxi se ukazuje, ze zaméstnanci, ktefi provadéli sebehodnoceni, by méli byt zapojeni

do pfipravy a realizace zlepSovani.

DOPORUCENI: Akéni plan zlepsovani - struktura

Existuje mnoho formulari pro Akcni plan zlepsovdni. Doporucujeme, aby obsahoval ndsledujici
polozky:

- ndzev - cinnost,

- popis cinnosti,

- odpoveédnost (garant, manaZer projektu, projektovy tym),
- cil projektu,

- zainteresované strany — dopad,

- silné stranky definované v sebehodnotici zprave,

- rizika,

- potrebné lidské zdroje,

- rozpocet, financni zdroje,

- datum zahdjeni/schvaleni/realizace/ukoncent.

KROK ¢.8 - Vedte diskusi a vyjadrete se k celému procesu

sebehodnoceni

Jak jiz bylo nékolikrat feceno, komunikace je jednim zrozhodujicich faktor( Uspéchu
sebehodnoceni a realizace naslednych aktivit zlepSovani. A to jak interni (v ramci
sebehodnoceni), tak externi (sam Urad rozhoduje o tom, zda sebehodnotici zpravu zpfistupni,
Ci nikoliv). Dobrou praxi je informovat zainteresované strany o vysledcich sebehodnoceni, tj.
o jeho hlavnich zavérech a oblastech, ve kterych je nutné naplanovat a zrealizovat systematické

zlepSovani.

Pri kazdém zverejhovani vysledkl se osvédcilo zverejnit i to, co Ufad déla dobre. V praxi se
setkavame stim, ze mnoho Uradl, které povazuji své silné stranky za samoziejmost,
zapominaji, nebo si ani neuvédomuiji, jak je dulezité ocenit uspéch.

Nezapomente, Ze proces pfipominkovani by mél byt jasné terminové ohranicen. K jakékoliv
diskusi je dUlezZita znalost tématu, ¢i problematiky.
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DOPORUCENI: Diskuse jako pridana hodnota.

Zpétna vazba je zdkladem celého procesu zlepsovdni. Samotnd diskuse je vnimdna jako pridand
hodnota sebehodnoceni. Kazdy clen tymu vyjadiuje své individudlni ndzory na chod uradu.
Viysledkem je ndzorovd ruznorodost pohledu na véc z riiznych pracovnich pozic uradu. Jinak
vnimd danou cinnost referent a jinak auditor, ¢i vedouci odboru persondlniho. Konecny vysledek
Je vic nez pouhy soucet individudlnich ndzord. VSichni clenové musi dojit ke konsenzu. Timto
zplisobem se urad zlepsuje za hranici subjektivnich a individudlnich ndzord.

Cilem diskuse by mélo byt upresnéni dikazi a objasnéni souvislosti z riznych
individualnich pohledii na silné stranky a oblasti zlepsovani. V praxi se tento pristup
povazuje za daleko hodnotnéjsi nez bodové hodnoceni.

KROK €. 9 — Realizujte plan zlepsovani

Pri realizaci Ak¢niho planu zlepsovani je tfeba uplatnit vhodny a konzistentni pristup, vychazet
z procesu monitorovani a hodnoceni, vysvétlit terminy a predpokladané vysledky, u kazdé
Cinnosti zlepsovani urcit odpovédnou osobu a v pfipadé komplexnich opatreni posoudit
alternativni postupy.

Kazdy proces fizeni kvality vychazi z pravidelného monitorovani implementace a hodnoceni
vystupl a vysledk(. Monitorovani umoznuje upravovat prabéh realizace v souladu s plany
a nasledné hodnotit to, co bylo dosazeno (vystupy a vysledky) a jejich celkovy dopad.
Pro hodnoceni zlepSovani je nutné stanovit zplisoby méreni vykonnosti (indikatory vykonnosti,
faktory Uspéchu atd.). Ufady mohou pro aktivity zlepSovani vyuzivat cyklus PDCA. Pro jejich

maximalni pfinos musi byt aktivity zlepSovani zaclenény do procesd uradu.

Implementace Akcnich planl zlepSovani ulehcuje nepretrzité pouzivani manazerskych nastroja,
jako jsou prazkumy spokojenosti zakaznik( a zaméstnancd, vykonnostni management atd.

KROK ¢. 10 — Naplanujte dalsi kolo sebehodnoceni

Pouzivani cyklu PDCA pro fizeni planu zlepsovani zahrnuje také nové hodnoceni podle modelu
CAF. Po vytvoreni planu zlepsovani a zahajeni realizace zmén je dllezité presveédcit se, ze tyto
zmény plsobi pozitivné a nemaji negativni dopad na dfive dobre fungujici Grad. Nékteré urady
zahrnuji pravidelné sebehodnoceni do procesu planovani cinnosti — jejich hodnoceni jsou
nacasovana tak, aby poskytovala informace o kazdorocnim stanovovani cild a financnich
prostredcich.

Panely hodnoceni modelu CAF jsou jednoduché, ale ucinné nastroje pro hodnoceni pokroku
dosazeneého realizaci Ak¢niho planu zlepSovani.

Dalsi kolo sebehodnoceni je doporuceno naplanovat v intervalu 1-2 let.
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Kritéria predpokladu

Kritéria 1 az 5 se zabyvaji manazerskymi pristupy uplathovanymi v Uradu, tzv. predpoklady. Ty
urcuji, co Urad déla a jak pristupuje k plnéni svych Ukoll pro dosazeni vysledka.

Predpokladova kritéria

Kritérium 1: Vedeni (ZpUsob a systém fizeni, rozvijeni hodnot)

Kritérium 2: Strategie a planovani (ZpUsob, jakym Grad uplatiiuje v praxi své poslani, strategii
a vizi)

Kritérium 3: Zaméstnanci (Rizeni lidskych zdroji)

Kritérium 4: Partnerstvi a zdroje (ZpUsob, jakym urad planuje a fidi sva partnerstvi a interni
zdroje)

Kritérium 5: Procesy (Rizeni proces a zmén)

Jednotliva kritéria se ¢leni na subkritéria a ta na priklady.

Model CAF, neboli Spolecny hodnotici ramec je komplexni model pro sebehodnoceni
a nasledny benchmarking a sdileni dobré praxe organizaci verejné spravy. Predpoklady, Ci
pristupy/pfriklady pfi sestavovani sebehodnotici zpravy by mély odpovidat na otazky: Ma drad
dany pfistup? Nebo Jak/Jakym zplsobem je priklad/pfistup uplatnén a zlepSovan?

Ufady mohou mit stejné pFistupy/pfiklady napfi¢ predpokladovymi kritérii. Jen je rozviji dle
jednotlivych kritérii, subkritérii a prikladu tak, jak to metodika CAF pozaduje.
Hodnoceni postupt (Cinnosti a opatreni) by mélo vychazet z tzv. panelu predpokladd. Samotny

Panel hodnoceni predpokladd ma v sobé zahrnut cyklus zlepSovani PDCA (viz podrobné
kapitola Hodnoceni v modelu CAF).
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Kritérium 1: Vedeni

Kritérium 1: Vedeni

« subkritérium 1.1 Nasmeérovani Uradu vypracovanim poslani, vize a hodnot
« subkritérium 1.2 Rizeni Uradu, jeho vykonnosti a neustalého zlepSovani

« subkritérium 1.3 Inspirovani, motivovani a podpora zaméstnancl v Uradu
a vedeni prikladem

« subkritérium 1.4 Rizeni efektivnich vztahl s politickymi piedstaviteli a dalimi
zainteresovanymi stranami

V systému zastupitelské demokracie to jsou voleni politici, kdo stanovuji strategie a definuji
cile, kterych chtéji dosahnout v nejriznéjsich oblastech verejnych politik. Vedeni uradud jim
k tomu poskytuje sva doporuceni, vychazejici z odbornych znalosti a je zaroven odpovédné
za implementaci a realizaci verejnych politik. CAF jasné odlisuje roli politickych lidrd a roli
lidri/manazer( Grad. CAF zaroven zdlraznuje nezbytnost dobré spoluprace mezi obéma
stranami za Ucelem splnéni politickych slibd a cil{.

Kritérium 1 se zaméruje na chovani lidi zodpovédnych za chod Ufadu — na vedeni. Prace téchto
lidi ma komplexni charakter. Z pozice lidrad formuluji jasné a jednotné cile organizace/uradu.
Z pozice manazerQ maji vytvofit vhodny systém fizeni, ktery umozni organizaci/Gradu i jejim
zaméstnanclim dosahovat vynikajicich vysledk(. Z pozice moderatord maji poskytovat
zaméstnanclim podporu a zajistovat efektivni vztahy se vSemi zainteresovanymi stranami,

zejména s politiky.

Kritérium 1 Vedeni

Kritérium 1 Vedeni obsahuje sebehodnoceni toho, | Toto subkritérium je pFedpokladem

e

jak vedeni uradu zajistuje: pro vysledky v kritériich/subkritériich:

Nasmérovani uradu vypracovanim poslani, vize 6,7,89
a hodnot (subkritérium 1.1)

Rizeni Ufadu, jeho vykonnosti a neustalého 6,7,89
zlepsovani (subkritérium 1.2)

Inspirovani, motivovani a podpora zaméstnancl 6,7.1,7.2,9.1
v Uradu a vedeni prikladem (subkritérium 1.3)

Rizeni efektivnich vztahl s politickymi pFedstaviteli a 6, 9.1
dalsimi zainteresovanymi stranami (subkritérium 1.4)
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Subkritérium 1.1 Nasmérovani Uradu vypracovanim poslant, vize a hodnot

Vedeni zajistuje, Ze Ufad je fizeny podle jasného poslani, vize a zakladnich hodnot. To znameng,
Ze rozviji poslani (Proc¢ existujeme? Jaky je nds mandat?), vizi (Kam chceme smérovat? Co je
nasim cilem?) a hodnoty (Co fidi nase chovani?), které jsou nezbytné pro dlouhodoby Uspéch
organizace/Uradu. Vedeni toto poslani, vizi a hodnoty sdéluje/zverejiiuje a zajistuje jejich
naplnéni. Kazda organizace/Urad potrebuje hodnoty, které vytvareji ramec pro vsechny jeji
cinnosti — hodnoty, které jsou v souladu s jejim poslanim a vizi.

Organizace verejné spravy musi aktivné prosazovat hodnoty, jako jsou demokracie, pravni stat,
zaméreni na obcana, rozmanitost a rovnost pohlavi, vhodné pracovni prostredi, boj proti
korupci, spolecenska odpovédnost, zakaz diskriminace. Tyto hodnoty zaroven slouzi jako vzor
pro celou spolecnost. Vedeni vytvafi podminky pro uplatnéni téchto hodnot

v organizaci/Uradu.

Vedeni ma zajistit agilnost organizace/Uradu a byt si védomo vyzev a pfilezitosti, které prinasi
digitalizace.

Priklady

A) Vedeni nastavuje jasné smérovani Gradu vytvorenim poslani a vize Gradu, na kterych
se podileji i zainteresované strany a zaméstnanci.

- Jak/jakym zplsobem vedeni definuje poslani Gfradu? Co Urad v této oblasti (poslani a vize)
realizuje nad ramec zakona?

- Jak/jakym zpusobem byla definovana vize? Jak vznikla? Z ¢eho vychazi, co odrazi? Byla
komunikovana se zainteresovanymi stranami a zaméstnanci? Byla vize schvalena vedenim?
Je zvefejnéna? Je dale rozvijena a prezkoumavana?

- Ma urad definované motto? (kratké, vystizné smérovani Uradu, vychazejici z jeji vize) Jak
vzniklo, co odrazi?

- Jak/jakym zplisobem probihd komunikace vize, poslani a motta?

- Jak/jakym zplsobem jsou vize, poslani a motto dale rozvijeny?

B) Vedeni stanovuje hodnotovy ramec odrazejici zasady a hodnoty evropského verejného
sektoru jako je integrita, transparentnost, inovace, spolecenska odpovédnost, inkluze,
udrzitelnost, rozmanitost a genderové aspekty. Hodnoty jsou promitnuty do strategie
a aktivit aradu.

- Ma& Jurad vytvoren vlastni systém hodnot (neni tim myslen pouze eticky kodex
zaméstnance/urednika)?

- Jsou hodnoty implementovany do strategickych dokument(i Gradu? Uvedte konkrétné.

- Jak/jakym zplsobem pracujete s hodnotami Uradu? Jakym zplsobem jsou hodnoty
prokazovany, aktualizovany a vymahany?

- Jak/jakym zplsobem jsou zasady a hodnoty zohlednény ve vizi a strategii Uradu?

- Jsou hodnoty serazeny dle priorit?

- Jaké aktivity v souvislosti s hodnotami realizujete nad rdémec zakona?
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C) Vedeni zajist'uje, aby poslani, vize a hodnoty byly v souladu s regionalnimi, narodnimi
a nadnarodnimi strategiemi a zohlednovaly digitalizaci, reformy vefejné spravy
a spolecné evropské agendy (napf. cile udrzitelného rozvoje, EU2020).

- Jaké strategické dokumenty (regionalni, narodni, popf. nadnarodni) mate zohlednény ve
svém poslani, vizi a hodnotach?

- Jaké pozadavky navazujici na regionalni, narodni, popf. nadnarodni strategie tvori soucast
strategii a cil( uradu?

D) Vedeni uradu zajistuje komunikaci a dialog o poslani, vizi, hodnotach, strategickych
a operativnich cilech organizace se vSemi zaméstnanci a s dalSimi zainteresovanymi
stranami.

- Jaké vyznamné zainteresované strany ma urad definovany?

- Jak/jakym zplUsobem vedeni Uradu seznamuje zainteresované strany s poslanim, vizi,
mottem a hodnotami?

- Jak/jakym zplsobem Urad zapojuje zainteresované strany do tvorby strategie a cilG?

- Jak/jakym zplsobem je zjisStovana zpétna vazba na nové pozadavky v této oblasti?

- Ma urad a pripadné jakym zplsobem je vytvoren systém a informacni kanaly pro
seznamovani se s poslanim, vizi, hodnotami a cili Gradu?

E) Vedeni Gradu zajist'uje agilnost prostrednictvim pravidelného prezkoumavani poslani,
vize a hodnot Gradu a zohlediiuje zmény ve vnéjSim prostiedi (napr. digitalizace,
zmény klimatu, reformy verejného sektoru, demograficky vyvoj, vliv chytrych
technologii a socialnich médii, ochrana dat, politické a ekonomické zmény, socialni

rozdily, ménici se potfeby a nazory zakaznikii).

- Jaka pravidla jsou stanovena pro prezkum poslani, vize, motta a hodnot?

- Provadi urad v pravidelnych intervalech analyzu vsech faktorl (politicko-pravni,
ekonomické, socialni, kulturni, demografické atd.), které ovliviuji chod Uradu? Jaké dopady
ma tato analyza na poslani, vizi, motto a hodnoty Ufadu? Dochézi v pripadé potreby k revizi
poslani, vize, motta a hodnot?

F) Vedeni ufadu zohlednuje vyzvy a zmény souvisejici s digitalni transformaci (napt.
strategie digitalizace, Skoleni, smérnice k ochrané dat, ustanoveni zmocnénce GDPR).

- Jak/jakym zpUsobem Urad reaguje na nové trendy rozvoje spolecnosti (digitalni
transformace, eGovernment, GDPR)?

- Jaké strategické dokumenty zahrnuji nové trendy rozvoje spolecnosti?

- Podilely se na tvorbé téchto dokumentl zainteresované strany? Pokud ano, tak jak/jakym
zplsobem?

- Jak/jakym zplsobem jsou s dokumenty a novinkami seznamovany zainteresované strany,
pokud se na jejich tvorbé nepodilely?

- Jak/jakym zplGsobem probihd zpétnad vazba na nové trendy ve spolecnosti? Jak je
vyhodnocovano plnéni Ukolt a cild stanovenych ve strategickych dokumentech?

- Jakym zplsobem je vyuzivana strategie eGovernmentu k naplhovani strategickych
a operativnich cill aradu?

- Jak/jakym zplsobem Urad reaguje na GDPR (systém dokumentace a Skoleni zaméstnancu)?

- Ma Urad povérence GDPR? Jaka je jeho pusobnost, kompetence?

- Do jaké miry jsou ve strategii eGovernmentu obsazeny otazky fizeni kvality?
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Subkritérium 1.2 Rizenf Gfadu, jeho vykonnosti a neustalého zlepSovani

Manazefi rozvijeji, implementuji a monitoruji systém fizeni Gradu. Vhodna organizacni struktura
s jasné stanovenymi povinnostmi pro vsechny Urovné zaméstnanct, stejné tak definované
fidici, podplrné a hlavni procesy by mély zarucit efektivni pInéni strategie Uradu a dosazeni
vhodnych vystupl a vysledkd.

Rizeni vykonnosti je zalozené na stanovovani méfitelnych ciléi pro vystupy a vysledky ¢innosti
Uradu.

Integrované systémy fizeni vykonnosti porovnavaji dosazené vystupy a vysledky
s vynalozenymi zdroji, coz umoznuje Fidit Urad na zakladé racionalnich dlkaz{. Soucasné je
mozné pravidelné prezkoumavat vykonnost a vysledky.

Manazefi jsou zodpovédni za zlepSovani vykonnosti. Ovliviuji budouci vyvoj Uradu
uskute¢novanim zmeén nezbytnych pro naplnéni poslani. Zakladnim cilem fizeni kvality je
iniciace procesu trvalého zlepsovani. Manazefi vytvareji prostiedi pro neustalé zlepSovani
podporou oteviené kultury inovaci, uceni se a etického jednani.

Priklady

A) Vedeni stanovi vhodné fidici struktury, procesy, funkce, odpovédnosti a kompetence
pro zajisténi agilnosti aradu.

- Ma urad organizacni strukturu (organizacni schéma)? Jak a kym byla schvalena?

- Jak/jakym zpUsobem probiha systemizace, nebo aktualizace organizacni struktury?

- Ma urad v navaznosti na organizacni strukturu zpracovany organizacni rad?

- Jak/jakym zplGsobem probiha aktualizace a prfezkoumani platnosti organizacniho radu?
Co byva impulsem k prezkumu?

- Jak/jakym zpUisobem Urad stanovuje Urovné fizeni?

- Jak/jakym zpUsobem jsou stanoveny kompetence a odpovédnosti (jak na jednotlivych
Urovnich fizeni, tak i osobni)?

- Jak/jakym zplsobem jsou vytvoreny podminky pro delegovani pravomoci
a kompetenci?

- Jak/jakym zplsobem Urad stimuluje a povzbuzuje své zaméstnance nést i delegovat
pravomoci, odpovédnosti a kompetence?

- Jak/jakym zpUsobem Urad podporuje rozvoj kompetenci zaméstnancl?

- Jsou vhodné delegovany pravomoci a kompetence?

B) Vedeni usiluje o zlepSovani systému fizeni Gfadu a vykonnosti v souladu s ocekavanim
zainteresovanych stran a rozdilnych potieb zakazniku.

- Zjistuje Urad potreby a ocekavani zainteresovanych stran, na jejichz zakladé by
dochazelo k prezkumu vnitfniho fidiciho systému Gradu? Pokud ano, jakym zplsobem?

- Jak/jakym zpUsobem je systém fizeni Uradu prezkoumavan a aktualizovan?

- Jak/jakym zplsobem jsou fidici procesy popsany v souvislosti s vnitfnim systémem
Uradu a strategii?
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9)

Urad ma nastaven manazersky informacni systém, do kterého vstupuji informace
z vnitiniho kontrolniho systému a Fizeni rizik.

- Jak/jakym zplsobem je definovan manazersky informacni systém a proc je dulezity pro
vedeni Uradu?

- Jak/jakym zpUsobem je vyse uvedeny proces prezkoumavan a aktualizovan?

- Jak/jakym zplsobem urad pfristupuje k fizeni rizik a pozadavkd z vnitfniho kontrolniho
systému?

- Je soucasti fizeni rizik na Uradé i mapa rizik?

- Jak/jakym zplsobem je provadén monitoring strategickych a operativnich cill a jsou
vysledky monitoringu soucasti manazerského informacniho systému?

- Jak/jakym zpUsobem je zajisténa funkénost manazerského informacniho systému?

D)

Vedeni nastavuje cile a pouZiva vyvazenou sadu vysledki a vystupu k méreni
a hodnoceni vykonnosti a dopadu ufadu, pfi zohlednéni potieb zakazniki a obéanu.

- Jak/jakym zpUsobem ma Grad nastaveny relevantni cile pro jednotlivé Urovné fizeni a
jednotlivé Cinnosti Uradu?

- Jak/jakym zplsobem jsou v relevantnich cilech zohlednovany potreby a ocekavani
zainteresovanych stran?

- Vyplyvaji ze stanovenych cild konkrétni Ukoly pro jednotlivé Urovné fizeni a Cinnosti
Uradu?

- Jak/jakym zpUsobem jsou cile prfenaseny napfi¢ Uradem?

- Jak/jakym zplsobem jsou stanovené cile vyhodnocovany? Jsou v pfipadé potreby
aktualizovany?

E) Ufad zajistuje vhodnou interni a externi komunikaci v ramci celého Gfadu a vyuziva
nové moznosti komunikace véetné socialnich médii jako jednoho z nejdulezitéjsich
kritickych faktora uspéchu.

- Jak/jakym zpUsobem ma Ufad nastaven proces interni a externi komunikace?

- Jak/jakym zplUsobem jsou nastavena pravidla, zasady a odpovédnosti v oblasti
komunikace?

- Jaké prostredky vyuziva arad k interni a externi komunikaci?

- Jak/jakym zplsobem je prezkoumavana efektivnost komunikace a komunikacnich
nastroj?

- Jak/jakym zpUsobem uUrad implementuje trendy v oblasti komunikace?

F) Vedeni vytvari systém rizeni smérujici k prevenci korupce a neetického chovani a dale

poskytuje zaméstnancim navody na to, jak dodrzovat soulad s predpisy.

- Jak/jakym zplsobem pfistupuje Urad k oblasti konfliktu zajmu nad réamec stanoveny
zakonem ¢. 159/2006 Sb., o stretu zajm(?

- Ma urad vytvoren Eticky kodex? Obsahuje pravidla k predchazeni neetickému chovani a
korupci? Jsou s nim pravidelné seznamovani zaméstnanci?

- Jak/jakym zpUsobem jsou stanoveny zasady pro predchazeni konfliktu zajmu? Jsou tyto
zasady soucasti Etického kodexu?

- Jak/jakym zpUsobem jsou zaméstnanci seznamovani s touto oblasti?

- Jak/jakym zplUsobem urad pristupuje ke kontrole dodrzovani pravidel? Jak postupujete
v pripadé jejich poruseni?
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Subkritérium 1.3 Inspirovani, motivovani a podpora zameéstnanc v Uradu

a vedeni prikladem

Svym osobnim chovanim a fizenim lidskych zdroj manazefi/lidfi inspiruji, motivuji a podporuji
zaméstnance. Pfitom pUsobi jako vzory, nebot naplnuji stanovené cile a hodnoty a povzbuzuji
zaméstnance jednat stejnym zpUlsobem. Vedeni Uradu podporuje zaméstnance pri dosahovani
jejich cild pInénim jejich povinnosti. Transparentni styl vedeni zalozeny na vzajemné zpétné
vazbé, dlvére a oteviené komunikaci motivuje zaméstnance, aby pfrispivali k Uspéchu uradu.

Vedle téchto faktor( spojenych s osobnim chovanim manazer(/lidrd mohou byt pro motivaci
a podporu zaméstnancl vyuzity také systémové prvky fizeni Uradu. Delegovani pravomoci
a odpovédnosti vcetné pravni odpovédnosti je hlavnim prostfedkem managementu
k motivovani zaméstnancu. Stejné tak pfrilezitosti pro osobni rozvoj, vzdélavani, systém pro
ocenovani a odménovani zaméstnancu.

Priklady

A) Vedeni ufadu podporuje predkladani inovaci zalozené na vzajemné duvére
a otevrenosti.

- Jak/jakym zpUsobem vedeni pfristupuje ke kulture uradu? Jaka panuje v Uradu
atmosféra?

- Jak/jakym zplsobem se mohou zaméstnanci vyjadrit — zpétna vazba? Jaké elektronické
a osobni nastroje jsou vyuzivany?

- Jak/jakym zpusobem vedeni Uradu pfistupuje kinovacim a navrhim na zlepseni
ze strany zaméstnanc(i? Existuje motivacni systém a podpora ze strany vedeni?

- Jakym zplsobem vedeni inspiruje zaméstnance k podavani inovativnich navrh(?

- Jak/jakym zpUsobem je feseno predkladani a posuzovani navrhli, podnétl a pfipominek
ze strany zameéstnancl?

B) Vedeni jde ostatnim prikladem, v souladu se stanovenymi cili a hodnotami (napft.
integrita, porozumeéni, respekt, participace, inovace, zmocnovani, presnost,
zodpovédnost, agilnost).

- Jdou vedouci zaméstnanci prikladem ostatnim?

- Jak/jakym zplsobem vystupuji vedouci zaméstnanci? Uvedte konkrétni pfipady (pInéni
slibli, véasné reseni problémd, Ucast na vzdélavani, dodrzovani pracovni doby).

- Jak/jakym zpUsobem vedeni Uradu reaguje na zmény v internim i externim prostredi?

- Jak/jakym zpUsobem vedeni naplfuje stanovené cile?

- Jakym zplsobem vedouci zaméstnanci zapojuji zaméstnance do rozvoje Uradu?

C) Utad podporuje kulturu vzijemné divéry mezi manazery/lidry a zaméstnanci
s proaktivnimi opatrenimi proti jakékoliv diskriminaci, podporuje rovné prilezitosti
a zabyva se individualnimi potfebami a osobni situaci zaméstnancii.

- Jak/jakym zpUsobem Urad pfistupuje k opatieni proti diskriminaci?
- Kde jsou tato opatfeni zakotvena? Je sledovano jejich dodrzovani?
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- Jsou na Uradé dana pravidla pro podporu rovnych pfrilezitosti? Kde jsou zakotvena, je
sledovano jejich dodrzovani?

- Jak/jakym zpUsobem je rfeSeno eventualni poruseni stanovenych pravidel?

- Jak/jakym zpUsobem vedeni Uradu fesi individualni potreby zaméstnanct?

D) Vedeni pravidelné informuje a projednava klicové zalezitosti tykajici se uradu se
zaméstnanci.

- Jak/jakym zplsobem je nastaven systém predavani informaci od vedeni smérem
k zaméstnancim?

- Jak/jakym zplsobem probiha projednani pripominek zaméstnancti ke stanovenym ciliim
a Ukolim?

E) Vedeni zmociiuje a podporuje zaméstnance poskytovanim vcasné zpétné vazby
za ucelem zlepseni jejich vykonu.

- Jak/jakym zpuisobem jsou vytvoreny podminky pro zpétnou vazbu (napf. v ramci
hodnoticich rozhovord, v ramci analyz pInéni tkoll a cill jednotlivc()?

- Jak/jakym zpUsobem vedeni pracuje s podnéty ziskanymi zpétnou vazbou?

- Jak/jakym zplsobem realizované podnéty predlozené zaméstnanci zlepsily jejich
vykonnost?

- Jak/jakym zpUsobem uUrad vyhodnocuje vykonnost a jeji zlepseni?

F) Vedeni podporuje kulturu ucici se organizace, podnécuje zaméstnance k rozvijeni
jejich kompetenci a pfizpusobuje se novym pozadavkim (pfipravou na neo¢ekavané a
rychlym ucenim se).

- Jak/jakym zpUsobem vedeni Ufadu podporuje kulturu ucici se organizace?

- Jaké metody Urad vyuziva? (benchmarking, benchlearning, vyména zkusenosti apod.).
- Jak/jakym zplsobem predava vedeni ziskané informace vsem zainteresovanym stranam?
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Subkritérium 1.4 Rizenf efektivnich vztah( s politickymi predstaviteli a dal$imi
zainteresovanymi stranami

Manazefi/lidfi Uradu jsou zodpovédni za fizeni vztahl se vSemi zainteresovanymi stranami,
které maji zajem na organizaci nebo na jejich aktivitach. Manazefi/lidfi Uradu proto vedou
cileny dialog s politickymi predstaviteli a dalsimi zainteresovanymi stranami. Vedeni uUradu tak
predstavuje jakési rozhrani mezi vlastni organizaci a politickymi predstaviteli.

Toto subkritérium popisuje jeden z hlavnich rozdild mezi vefejnou spravou a soukromymi
organizacemi. Organizace verejné spravy se musi zamérovat na vztahy s politickymi
predstaviteli z rGznych perspektiv. Na jedné strané se mohou jednotlivi politici, spole¢né
s manazery/lidry Uradu podilet na jeho fizeni a na formulovani jeho cil. Timto zplsobem Urady
vystupuji jako subjekty fizené politickymi predstaviteli. Na druhé strané se politiCti predstavitelé
mohou objevit jako specificka zainteresovana strana, kterou je treba se zabyvat.

Priklady

A) Vedeni aradu analyzuje a monitoruje potireby a ocekavani zainteresovanych stran
véetné prislusnych politickych predstaviteli.

- Jak/jakym zpUsobem urad identifikuje zainteresované strany?

- Jak/jakym zpUsobem jsou zjistovany jejich potreby a ocekavani?

- Jak/jakym zplsobem jsou poznatky o zainteresovanych stranach sdileny napfi¢ uradem
a pro potreby Uradu?

B) Vedeni ufadu pomaha prislusnym politickym predstavitelim pfi formulovani
verejnych politik tykajicich se aradu.

- Definice pojmu verejna politika v oblasti verejné spravy.

- Prehled verejnych politik relevantnich pro Urad, véetné pridéleni odbord, které realizuji
cile stanovené v jednotlivych verejnych politikdach (napf. socialni politika — odbor
socialnich véci, bezpecnosti politika — odbor informacnich technologii, vzdélavaci politika
— odbor kancelare tajemnika).

- Jaka je role politikl pri formulovani verejnych politik? Jak/jakym zplsobem vedeni
ovliviuje naplhovani jednotlivych politik?

- Jak/jakym zpUisobem pomahaji plnit jednotlivé cile a Ukoly zainteresované strany?

C) Vedeni propojuje vykonnost tifadu s vefejnymi politikami a politickymi rozhodnutimi.

- Jak/jakym zplsobem jsou identifikované verejné politiky zohlednény pfi stanovovani
strategickych cild a operativnich Ukol(?

- Jak/jakym zpUsobem ovliviuji vykonnost Uradu?

- Jak/jakym zplsobem je méfen vliv verejné politiky na vykonnost Gradu?

- Jakym zplUsobem probiha zajisténi zdroja pro naplnovani cild verejnych politik?

- Jak/jakym zpUsobem probiha vyhodnoceni napliovani verejnych politik?
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D) Vedeni uradu udrzuje proaktivni vztahy s politickymi predstaviteli.

- Jak/jakym zpUsobem probiha komunikace mezi Uredniky a politiky? Na jaké Urovni?

- Jak/jakym zpUsobem jsou vyhodnocovany vzajemné vztahy?

- Jak/jakym zplsobem se zapojuji Urednici do systému fizeni (realizace projektd, vzajemna
zpétna vazba)?

E) Vedeni ufadu Fidi partnerstvi s dileZitymi zainteresovanymi stranami (obcané,
nevladni organizace, zajmové skupiny a profesni sdruzeni, primysl, dalsi organy
verejné moci apod.).

- Jak/jakym  zplsobem jsou nastaveny zplUsoby spoluprace s jednotlivymi
zainteresovanymi stranami? Jsou jim pridéleni garanti v ramci tradu?

- Jak/jakym zpUsobem sleduje urad svij podil na ¢innostech zajmovych skupin, spolk(?

- Existuje metodicka a odborna pomoc ze strany Uradu (formy pratelstvi, jejich udrzovani
a rozvoj, vyhodnocovani a zlepSovani vztahu — win-win)?

F) Vedeni usiluje o zvysSovani obecného povédomi, dobré povésti a uznani aradu a rozviji
koncept marketingu zaméreny na potreby zainteresovanych stran.

- Jak/jakym zpUsobem je zpracovana komunikacni koncepce uradu?

- Jak/jakym zpUsobem jsou stanovena pravidla pro komunikaci s médii?

- Jak/jakym zpUsobem pfistupuje Urfad k médiim (tiskové konference, meetingy atd.)?

- Jak/jakym zpUsobem urad informuje zainteresované strany o své cinnosti (vyrocni
zpravy, webové stranky, socialni sité)?

- Jak/jakym zpUsobem Urad zvysuje svoji dobrou povést?

- Jak/jakym zpUsobem pristupuje k marketingu?

- Jak/jakym zpUsobem urad pfistupuje k hodnoceni kvality?

- Propojeni marketingu na potreby zainteresovanych stran.

Pokud vramci uradu disponujete jinymi vhodnymi a relevantnimi pristupy,
doplnte je!
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Kritérium 2: Strategie a planovani

Kritérium 2: Strategie a planovani

« subkritérium 2.1 Identifikovani potreb a ocekavani zainteresovanych stran,
externiho prostredi a fizeni prislusnych informaci

« subkritérium 2.2 Rozvijeni strategii a pland s pfihlédnutim ke shromazdénym

informacim
« subkritérium 2.3 Komunikovani, uplathovani a prezkoumavani strategii a plant
« subkritérium 2.4 Rizeni zmén a inovaci k zajiténi agilnosti a odolnosti Gfadu

Pro naplnéni poslani a vize Ufadu je nezbytna jasna a pro vsechny zainteresované strany
srozumitelna strategie. Formulace strategickych cild zahrnuje identifikaci potieb a ocekavani
zainteresovanych stran, na zakladé verejnych politik a cild stanoveni priorit, a téz respektovani
potieb zainteresovanych stran s ohledem na dostupné zdroje (financni, lidské, materialni).

Ze strategie by mélo byt ziejmé (definované), jaké jsou pozadované vystupy (produkty
a sluzby), ocekavané vysledky/dopady, kterych chce Grad dosahnout, a zplsoby, jakymi bude
méfrit pokrok, svoji excelenci. Je dllezité zohlednit kritické faktory Uspéchu.

Aby strategie byla Uspésné realizovana, musi byt promitnuta do dalSich operativnich pland,
programu a méfitelnych cilG. Soucasti planovani Uradu musi byt pravidelny monitoring Uradu
a kontrola spravného smérovani, stejné tak jako pozornost vénovana modernizaci a inovacim,
které prispivaji k efektivité uradu. Dikladny monitoring implementace strategie a pland vede
v pfipadé potreby k aktualizaci strategie a pozadovanym zménam.

Kritérium 2 Strategie a planovani

Kritérium 2 Strategie a planovani obsahuje | Toto subkritérium je predpokladem

sebehodnoceni toho, jak vedeni Gfadu zajisStuje: pro vysledky v kritériich/subkritériich:

Identifikovani potreb a ocekavani zainteresovanych 6.1, 6.2
stran, externiho prostredi a fizeni prislusnych
informaci (subkritérium 2.1)

Rozvijeni  strategii a planG s pfihlédnutim 6,7,89
ke shromazdénym informacim (subkritérium 2.2)
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Komunikovani, uplathovani a prezkoumavani 6,7,89
strategii a pland (subkritérium 2.3)

Rizeni zmén a inovaci k zajisténi agilnosti a odolnosti 6,7,89
Uradu (subkritérium 2.4)

Subkritérium 2.1. Identifikovani potfeb a ocekévani zainteresovanych stran,
externiho prostredi a fizenf pfislusnych informaci

Cyklus PDCA (Plan, Do, Check, Act) hraje ve stanoveni a naplhovani strategie a planovani
v Uradu dulezitou roli. Definovani strategie zacina ziskanim spolehlivych informaci
o soucasnych a budoucich potfebach vSech relevantnich zainteresovanych stran, interni
vykonnosti a zpUsobilosti Ufadu ve vnéjsim prostredi, pfi zahrnuti reforem verejné spravy
na regionalni, narodni, popf. nadnarodni Urovni. Stanoveni cilG a identifikace podminek, které
musi byt naplnény k dosazeni strategickych cill, zalozenych na fadné analyze rizik, hraje
klicovou ulohu v zajisténi efektivni implementace a dalSiho rozvoje. Tyto informace jsou
nezbytné pro procesy strategického a operativniho planovani. Jsou rovnéz nezbytné pro fizeni
planovanych zlepseni vykonnosti Uradu.

Pristup PDCA sméfuje urad k tomu, aby se pravidelné prezkumy a planovani provadély
spolecné se zainteresovanymi stranami z ddvodu zjisténi zmén jejich potieb a spokojenosti.
Kvalita téchto informaci a systematicka analyza zpétné vazby od zainteresovanych stran jsou
nezbytnymi predpoklady pro kvalitu zamyslenych vysledkd.
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Priklady

A) Urad pravidelné shromazduje, analyzuje a prezkoumava relevantni informace
z externiho prostiredi (zmény zoblasti politicko-pravni, socialné-kulturni,
environmentalni, véetné demografického a technologického vyvoje).

- Jak/jakym zplsobem urad systematicky sleduje a zaznamenava zmény v externim
prostredi?

- Jak/jakym zplsobem Urad provadi potiebné analyzy z hlediska zdroj, kvality,
relevantnosti?

- Jak/jakym zpUsobem Urad implementuje potfebné zmény do zZivota Gradu?

- Jak/jakym zpUsobem probiha vyhodnoceni (reporting) implementace zmény?

- Jsou vySe jmenované ¢innosti provadény systematicky?

B) Ufad identifikuje vSechny zainteresované strany a analyzuje jejich sou¢asné a budouci
potreby, ocekavani a spokojenost zainteresovanych stran. Systematicky shromazd'uje,
analyzuje a hodnoti tyto informace a zlepSuje proces spoluprace se zainteresovanymi
stranami.

- Jak/jakym zpUsobem probiha proces identifikace zainteresovanych stran?

- Jak/jakym zplsobem jsou zjistovany informace o potrebach, pozadavcich, ocekavanich
a spokojenosti zainteresovanych stran uvnitf Gradu?

- Jak/jakym zplsobem jsou zjistovany informace o potrebach, pozadavcich, ocekavanich
a spokojenosti zainteresovanych stran vné Uradu?

- Jak/jakym zpUsobem urad zajistuje plnéni potieb, pozadavk( a ocekavani? Jak, jakym
zplGsobem Urad zjistuje spokojenost zainteresovanych stran?

- Jak/jakym zplsobem probiha vyhodnocovani vysledkd spokojenosti a jak jsou vysledky
implementovany do procesu zlepsovani vzajemnych vztah(?

- Jak/jakym zplsobem arad prezkoumava proces spoluprace se zainteresovanymi
stranami?

C) Urad pravidelné a systematicky analyzuje legislativu na regionalni, narodni a popt-
nadnarodni trovni jako jeden ze vstupu pro Fizeni strategii ufadu.

- Jak/jakym zplsobem urad sleduje legislativni zmény (na regionalni, narodni i evropské
Urovni)?

- Jak/jakym zpUsobem Urad analyzuje ziskana data?

- Jak/jakym zpUsobem Urad prezkoumava relevantnost informaci?

- Jak/jakym zpUsobem Urad vyuziva vysledky analyz k prezkumu schvalenych strategii?

- Jak/jakym zpUsobem probiha pripadny benchlearning, benchmarking?

D) Urad systematicky analyzuje interni silné stranky a prilezitosti pro zlepsovani uradu,
vcetné hrozeb (SWOT analyza, systém fizeni rizik).

- Jak/jakym zpUlsobem Urad analyzuje své silné a slabé stranky? Jak hodnoti prilezitosti ke
zlepsovani a hrozby? Jaké metody Urad pouziva?

- Jak/jakym zplsobem jsou vysledky SWOT analyzy, popf. dalich analyz vyuzity
pro zlepSovani Uradu?
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Subkritérium 2.2 Rozvijeni strategif a planQ s prihlédnutim ke shromazdénym
informacim

Rozvijeni strategie Ufadu znamena stanovovani jeho strategickych cil( v souladu s verejnymi
politikami, potfebami relevantnich zainteresovanych stran, vizemi vedeni Uradu, dostupnymi
informacemi pro fizeni Uradu a informacemi o vyvoji vnéjsiho prostredi.

Strategické priority a rozhodnuti vrcholového managementu by mély zajistit jasné cile tykajici
se vystupl a vysledk( a zdrojl k jejich dosaZeni. Stejné tak by se ve strategiich méla odrazet
spolecenska odpovédnost Uradll verejné spravy.

Planovani zahrnuje védomy a metodicky pristup, ktery se fidi dosahovanim strategickych cild
napfi¢ vsemi Urovnémi Uradu. Jiz pfi planovani by se mély definovat indikatory a systém pro
monitorovani vysledkd, které budou vyuzity v nasledné realizacni fazi.

Cinnosti spojené s tvorbou strategii a akénich pland vytvareji rAmec pro méfeni vysledkd
hodnocenych ve vSech vysledkovych kritériich.

Priklady

A) Utad definuje strategie s ohledem na interni priority a externi pozadavky.

- Existuje proces vytvareni strategie v Uradu?

- Jak/jakym zpUsobem jsou stanoveny pozadavky a priority pro rozvoj Uradu?

- Jak/jakym vyuziva urad ziskané informace k tvorbé strategie?

- Jak/jakym zpUsobem Urad vytvari svoji strategii?

- Jak/jakym zplsobem je strategie rozpracovana do strategickych a operativnich cil(?
Vyuziva Urad pfi planovani dil¢i akéni plany?

- Jak/jakym zplGsobem Urad prezkoumava relevantnost cil(? Jak zajistuje jejich aktualizaci?

B) Urad zapojuje zainteresované strany do tvorby strategii. Zohlediiuje jejich potieby

a ocekavani.

- Jak/jakym zpUsobem Urad zapojuje zainteresované strany do tvorby strategie/plan(i?

- Jak/jakym zpUsobem Urad stanovuje priority potieb a ocekavani zainteresovanych stran
v ramci tvorby strategie?

- Jak/jakym zpUsobem urad zlepsuje své strategie s ohledem na uspokojovani potreb a
ocekavani zainteresovanych stran?

- Prezkoumava strategie s ménicimi se potiebami a o¢ekavanimi zainteresovanych stran?

C) Urad ve svych strategiich a planech rozviji principy spolec¢enské odpovédnosti,
rozmanitosti a rovného postaveni Zen a muz, resp. dalsi relevantni pozadavky.

- Jak/jakym zplsobem jsou ve strategiich a planech rozvijeny principy spolecenské
odpovédnosti, rozmanitosti a rovného postaveni zen a muzi?

- Co v této oblasti uplatfuje Urad nad ramec legislativy?

- Jak/jakym zpUsobem jsou tyto principy vramci strategie vyhodnocovany a dale
rozvijeny?
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D) Ufrad v navaznosti na strategické zaméry vytvari plany, ve kterych urcuje priority, cile,
vystupy (poskytované sluzby) a vysledky (dosazené efekty ve spole¢nosti).

- Jak/jakym zplsobem Urad stanovuje ukazatele (termin, odpovédnost, naklady, rozpocet)
pro hodnoceni plan(?

- Jak/jakym zpUsobem jsou sledovany vystupy, vysledky a dopady cinnosti Uradu?

- Jak/jakym zpUsobem Urad vyhodnocuje aktualni plany?

- Jak/jakym zplsobem probiha vyhodnoceni strategickych a operativnich planl z hlediska
kvality?

E) Urad zajistuje dostupnost zdrojii nezbytnych pro implementaci plant.

- Jak/jakym zplsobem jsou zabezpecovany zdroje (financni, materialni, lidské)?

- Jak/jakym zpUsobem ma Urad nastaveny ukazatele pro hodnoceni zdroji?

- Jak/jakym zpUsobem probiha vyhodnoceni dostate¢nosti zdroji?

- Jak/jakym zpUsobem jsou zdroje sledovany z hlediska ukazateld (efektivnost,
produktivita, efektivita)?

Subkritérium 2.3 Rizenf zmé&n a inovacf k zajisténf agilnosti a odolnosti Giadu

Schopnost Uradu naplnit strategii zavisi na kvalité planovani, ale také na jeho zaméstnancich.
Zaméstnanci na vsech drovnich fizeni i dalsi zainteresované strany by méli byt dobre
informovani o strategickych zamérech a souvisejicich cilech, aby bylo zaru¢eno efektivni
uplathovani strategie.

Vedeni Uradu musi rozpracovat strategii pro kazdou Uroven. Zavedeni spravnych procesu,
projektl, programd a organizacni struktury umozni efektivni a véasnou implementaci strategie.

Ufad musi fadné monitorovat uplatfovani strategie a planovani a podle potfeby postupy
a procesy upravovat Ci strategii aktualizovat. Strategie a planovani musi byt komunikovano se

vSemi relevantnimi zainteresovanymi stranami.
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Priklady

A) Urad dle schvélené strategie pripravuje plany, ve kterych nastavuje priority, uréuje
¢asovy ramec pro plnéni ukoli a cild, vytvafi vhodné procesy, projekty a organizacni
strukturu.

- Jak/jakym zplsobem jsou strategie a priority rozpracovany do dil¢ich plang, cild a dkol?G?

- Jak/jakym zplsobem jsou plany prevadény a rozpracovavany dle organizacni struktury
Uradu?

- Jak/jakym zplsobem jsou strategie a plany vyhodnocovany z hlediska dopadi
na jednotlivé procesy v Uradé? Dochazi k Upravé procest pfi zméné strategii a pland?

- Jak/jakym zpUsobem se proces tvorby plan(, ukoll a cilt prezkoumava?

B) Ufad rozpracovava strategické a operativni cile do pfislusnych plani dle organizaéni
struktury (od organizacnich utvara az po jednotlivce).

- Jak/jakym zpUsobem jsou rozpracovany strategie do konkrétnich cild a ukol?

- Jak/jakym zpUsobem jsou zaméstnanci Uradu seznamovani s jednotlivymi cili a Ukoly?

- Jak/jakym zpUsobem jsou zaméstnanci informovani o svém zapojeni do plnéni
jednotlivych cild a ukol?G?

- Jak/jakym zpUsobem urad stanovuje odpovédnosti za plnéni pfifazenych tkolG?

- Jak/jakym zpUsobem je sledovano priibézné plnéni cill a nastavenych ukazatel(?

- Jak/jakym zplsobem dochazi ke zméné plant na zakladé vyhodnoceni plnéni cild
a ukold?

C) Urad efektivné komunikuje strategii, plany a jejich plnéni s cilem $ifit/sdélovat plany,
cile, ikoly a jejich plnéni vSem zainteresovanym stranam.

- Jak/jakym zplsobem (interni a externi komunikace) Urad sdéluje/komunikuje své plany,
cile a Ukoly?

- Jak/jakym zpUsobem Urad sdéluje zainteresovanym stranam dosazené vysledky?

- Hodnoti Ufad efektivnost interni a externi komunikace?

- Jak/jakym zplsobem probiha zlepseni procesu komunikace pland, cild a ukold a jejich
plnéni?

D) Ufad vyuziva a rozviji metody pro méreni a hodnoceni vykonnosti ifadu na vsech
urovnich.

- Jak/jakym zpUsobem Urad méfi a vyhodnocuje naplhovani strategickych cil(?

- Jak/jakym zpUsobem Urad méfi vykonnost na vSech Urovnich?

- Jaké metody Urad k méreni vykonnosti vyuziva?

- Ma urad nastaveny ukazatele efektivnosti a Ucelnosti pro jednotlivé urovné dle
organizacni struktury?
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Subkritérium 2.4 Komunikovani, uplatfiovani a pfezkoumavani strategif a plant

Efektivni Urad potrebuje zajistit agilnost a odolnost, aby byl schopny inovovat a ménit postupy
tak, aby poskytované sluzby byly kvalitni a reflektovaly ocekavani obcanl/zakaznikd,
a soucasné dochazelo ke snizovani naklad.

K inovaci mize dojit nékolika zpUsoby:

- uplatinovani inovativnich metod a procesu pfi poskytovani sluzeb nebo produktd,

- vyuzivanim novych metod fizeni,

- zavadénim inovativnich sluzeb nebo produktl, které maji pro obcany a zakazniky vyssi
prfidanou hodnotu.

Faze navrhu inovace je zasadni pro pozdéjsi rozhodovani, pro béznou ,dodavku” sluzeb a pro
hodnoceni inovaci samotnych. Vedeni Ufadu ma byt oteviené inovacim a podporovat navrhy

na zlepseni zajiStovanych procest i poskytovanych sluzeb.

Priklady

A) Urad vytvaii a rozviji prostfedi zamérené na inovace sohledem na digitalni
transformaci.

- Ma urad vytvoren systém fizeni inovaci?

- Jak/jakym zplsobem mohou zaméstnanci predkladat své inovacni navrhy a zlepSovaci
navrhy?

- Jak/jakym zpUsobem Urad rozviji svljj proinovacni potencial a kulturu?

- Jak/jakym zplUsobem urfad méfi a vyhodnocuje proces fizeni inovaci a zlepSovacich
navrhi?

- Je vytvoren systtm pro shromazdovani, vyhodnocovani podnétli a pozadavk(
inovaci/zlepsovacich navrh(?

- Je (jak/jakym zplsobem je) v souvislosti s procesem inovaci vyuzivan systém vzdélavani,
benchmarking, benchlearning a pfiklady dobrych praxi?

B) Urad zajistuje efektivni komunikaci inovaci se véemi zainteresovanymi stranami.

- Jak/jakym zpUsobem je nastavena komunikace inovaci?

- Jaké komunikacni kanaly urad vyuziva?

- Jak/jakym zplsobem je nastaveno vyhodnocovani komunikacnich kanall a procesu
komunikace inovaci?

- Jak/jakym zpUsobem Urad vyuziva technologie v této oblasti?

C) Ufad vytvafki inovaéni kulturu a vytvafi ramec/procesy pro rozvoj inovaci
a zlepsovacich navrhii s ohledem na pfidanou hodnotu pro zakazniky/obcany.

- Jak/jakym zplsobem Ufad podporuje/rozviji inovacni kulturu?

- Jak/jakym zpUsobem ma Urad nastaven proces fizeni inovaci a zlepSovacich navrh(?

- Jak/jakym zpusobem probiha vyhodnocovani inovacnich aktivit a zlepSovacich navrh(
s ohledem na efektivitu a produktivitu?
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- Jak/jakym zplsobem jsou zaméstnanci motivovani k podavani zlepSovacich a inovacnich
navrha?
- Jak/jakym zpUsobem probiha prezkoumani a zlepSovani procesu fizeni inovaci?

D) Ufrad efektivné Fidi zmény. Zmény mohou souviset s benchlearningem,
benchmarkingem, fizenim inovaci, rozvojem zaméstnancu atd.

- Jak/jakym zpUsobem urad zjistuje a vyhodnocuje pozadavky a podnéty ke zménam?

- Jak/jakym zplsobem probiha v rdmci Gradu fizeni zmén?

- Jak/jakym zpUsobem Urad vyhodnocuje mozna rizika z realizace zmény?

- Jak/jakym zpUsobem jsou sledovany a vyhodnocovany pfinosy z realizované zmény?

- Jak/jakym zpUsobem probiha zajisténi potrebnych zdrojl k provedeni planovani zmén?

- Jak/jakym zplsobem je sledovana ucelnost a efektivita vynalozenych zdrojli ve vztahu
k efektu realizované zmény?

E) Urad podporuje Fizeni inovaci vhodnou motivaci zaméstnancli a zainteresovanych
stran.

- Jak/jakym zpUsobem Urad motivuje zaméstnance k podavani inovacnich podnétt?

- Jsou zaméstnanci/zainteresované strany odménovani za predkladané zmény a inovace?

- Jsou do sbéru inovacnich podnétl zapojeny i dalsi zainteresované strany?

- Jak/jakym zpUsobem je vyhodnocovéna motivace k podavani inovacnich podnétd?

- Jsou zaméstnanci/dalsi zainteresované strany zapojeny do vSech fazi zavadéni inovaci?
Jakym zplsobem se podileji na testovani, popf. uvadéni do provozu?

- Jak/jakym zpUsobem urad pfristupuje k rozvoji IT a digitalizaci ve vazbé na fizeni zmén?

Pokud v ramci duradu disponujete jinymi vhodnymi a relevantnimi pfristupy,
doplnte je!
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Kritérium 3: Zaméstnanci

Kritérium 3: Zameéstnanci

« subkritérium 3.1 Rizeni a zlep$ovani lidskych zdrojd k podpore strategie Gradu

« subkritérium 3.2 Rozvijeni a fizeni kompetenci zaméstnanct

« subkritérium 3.3 Zapojovani a zmocnovani zaméstnancl a podporovani jejich
spokojenosti

Kolegové, pracovnici a zaméstnanci v nasem Gfadu jsou nejcennéjéi hodnotou. Rizeni lidskych
zdrojU s gracii a efektivitou umoznuje naplnit strategické cile Uradu, plné vyuzit potencial
a kreativitu nasich koleg(i. Uspé&$né fizeni lidskych zdrojG podporuje jejich angaZovanost,
motivaci, rozvoj a loajalitu. Ufad by mél fidit kompetence a potenciél jednotlivych zaméstnanc(,

od individualni Grovné az po tymovou, celoturadovou Uroven.

Klicovym prvkem je neustadlé zdokonalovani manazerskych dovednosti, péce o talenty
a strategické planovani lidskych zdroji, nebot” zaméstnanci predstavuji nejvyznamnéjsi
investici, kterou Urad mulze mit. Respekt, spravedinost, oteviend komunikace, zmocnovani,
politicka neutralita, odménovani a uznavani a také péce a zajisténi zdravého a bezpecného
prostredi jsou zakladem pro ziskani zajmu zaméstnancl. Na cesté k excelenci uradu si je
nezbytné uvédomit, ze spokojeni zaméstnanci jsou klicem ke spokojenym

obéanum/zakaznikum.

Kritérium 3 Zameéstnanci

Kritérium 3 Zaméstnanci obsahuje sebehodnoceni | Toto subkritérium je predpokladem
toho, jak vedeni uradu zajist'uje: pro vysledky v kritériich/subkritériich:

Rizeni a zlepSovani lidskych zdrojG k podpore 7.1,7.2,9.1
strategie organizace (subkritérium 3.1)

Rozvijeni a fizeni kompetenci zaméstnancl 7.2
(subkritérium 3.2)

Zapojovani a zmocnovani zaméstnancu 7.1
a podporovani jejich spokojenosti (subkritérium 3.3)
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Subkritérium 3.1 Rizenf a zlep3ovant lidskych zdrojé k podpote strategie Gfadu

Strategicky a komplexni pfistup k fizeni zaméstnancd, kultura Urfadu na pracovistich jsou
kli¢ovymi ¢astmi strategického planovani. Ucelné Fizeni lidskych zdrojii umozfiuje
zaméstnancim efektivné pfrispivat k naplfovani poslani, vize a cil( Uradu.

Subkritérium hodnoti, zda urad sladuje své strategické cile s lidskymi zdroji tak, aby byly
transparentné identifikovany, rozvijeny, rozmistovany a zlepsovany pro dosazeni optimalniho
Uspéchu. Pta se, jak se Uradu dafi prilakat a udrzet zaméstnance schopné poskytovat sluzby
a produkty v souladu scili stanovenymi ve strategii a v akcnich planech, odrazi potreby
a oCekavani zakaznikl. To zahrnuje pravidelné analyzy soucasnych a budoucich potieb
lidskych zdrojl, rozvoj a uplathovani strategie fizeni lidskych zdroji s objektivnimi kritérii
tykajicimi se naboru, profesniho rozvoje, podpory, platd, odménovani, pracovniho vykonu
a povérovani manazerskymi funkcemi.

Priklady

A) Urad pravidelné analyzuje a prezkoumava soucasné i budouci potreby lidskych zdroji,
s prihlédnutim k potrebam ostatnich zainteresovanych stran a strategii tradu.

- Jak/jakym zpUsobem Urad analyzuje potrebu lidskych zdroji?

- Prezkoumava urad v pravidelnych intervalech systém fizeni lidskych zdroja?

- Je vytvoren systém sledovani potieb a ocekavani zainteresovanych stran ve vztahu
k lidskym zdrojlim?

- Jeuvedend analyza provadéna s ohledem na potreby a oCekavani zainteresovanych stran
a s ohledem na naplnhovani strategie Uradu?

- Sleduje Urad vyvijejici se legislativu (pfipravované zakony majici vliv na pocty a potreby
kvalifikovanych lidskych zdroj()?

- Pracuje urad pravidelné a vcas s planovanymi odchody zaméstnanct do dichodu?

B) Urad rozviji a uplatiuje transparentni politiku lidskych zdrojii zalozenou
na objektivnich kritériich pro nabor, sluzebni postup, ocefovani, rozvoj, delegovani
pravomoci a odpovédnosti, odménovani a jmenovani do vedoucich pozic, v souladu
s principy Fizeni lidskych zdroji a trvalého zlepsovani tfadu.

- Jak/jakym zplsobem je v Ufadu rozvijena a uplathovana politika fizeni lidskych zdrojl
s ohledem na strategii, narodni legislativu a mezinarodni standardy (napf. CSR)?

- Je koncepce fizeni lidskych zdroju v souladu se strategii a planovanim uradu?

- Dochazi k aktualizaci koncepce fizeni lidskych zdroju v zavislosti na zméné strategie a
planovani?

- Jak/jakym zpUsobem Urad zajistuje kvalifikované lidské zdroje?

- Jakym zplsobem Urad zajistuje kariérni postup?

- Jak/jakym zplisobem Urad rozviji a uplatiuje jasny pristup (objektivni kritéria) pro nabor,
podporu, odménovani, benefity?
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9)

Urad uplatiiuje, prezkoumava a zlepsuje pristupy rovnych prilezitosti, politické
neutrality, zasluh, rozmanitosti, spolecenské odpovédnosti a rovnovahy pracovniho a
rodinného Zivota.

Jak/jakym zplsobem Urad uplatnuje rovny pristup, rovné prilezitosti a nediskriminace
z ddvodu pohlavi, sexualni orientace, zdravotniho postizeni, véku, rasy a nabozenstvi pfi
naboru a kariérnim postupu zaméstnanci?

Jak/jakym zplsobem uUrad vytvari pristupy ke spolecenské odpovédnosti z hlediska
zameéstnancl (aktivity spolecenské odpovédnosti z hlediska zaméstnancti)?

Jak/jakym zplsobem je podporovana kultura Uradu s ohledem na rovnovahu pracovniho
arodinného zivota? Je pro dosazeni rovnovahy pracovniho, osobniho a rodinného zivota
pracovano na Uradé s flexibilni pracovni dobou (resp. moznosti vyuziti homeoffice)?
Jak/Jakym zplsobem koncepce fizeni lidskych zdroji zohlednuje kompetence
zameéstnancl nezbytné pro jejich pracovni aktivity v budoucnu?

D)

Ufad uplatiiuje, prezkoumava a zlepsuje pristupy v oblasti kompetenci a zptsobilosti
zaméstnancu k dosaZeni poslani, vize a hodnot ufradu.

Jak/jakym zplsobem jsou zajistény kompetence zaméstnanc(? Jsou trvale nastaveny?
Pokud ano, v jakém dokumentu?

Jak/jakym zplsobem maji zaméstnanci zajistény dostatecné kompetence a zpUsobilost
k prosazeni poslani, vizi a hodnot uradu?

Dochéazi k prezkoumavani nastavenych kompetenci, zda odpovidaji ménicim se
potfebam Uradu a vzhledem k socialnim a inova¢nim dovednostem?

Jakym zplsobem ma urad stanoveny kompetencni profily, naplné prace a popisy funkci
u fadovych i vedoucich zaméstnanct, vcetné rozvojovych plani?

Jakym zplsobem Urad prezkoumava a zlepsuje vyse uvedené pristupy s ohledem
na poslani, vizi a hodnoty?

Jakym zpusobem Urad pristupuje k lidskym zdrojdm (Skoleni, vhodné pracovni zazemi)
s ohledem na rozvoj eGovernmentu a e-sluzeb.

Jakym zpUsobem Urad posuzuje dostatecnost a kompetence lidskych zdrojd pro rozvoj
eGovernmentu a e-sluzeb?

Jak urad reaguje a priibézné proskoluje zaméstnance s ohledem na digitalni dovednosti?

E)

Ufad podporuje kulturu vykonnosti, ma definovany cile vykonnosti (osobni i tymové)
atyto sdili se zaméstnanci, systematicky vykonnost monitoruje a vede dialog
o vykonnosti.

Jak/jakym zplsobem urad podporuje kulturu vykonnosti? Existuji transparentni pravidla
pro odménovani/ocenovani zaméstnancli na zakladé dosahovani individualnich a
tymovych vysledkd?

Jak/jakym zplsobem urad pfistupuje k vykonnosti zaméstnanc(?

Jak/jakym zptsobem jsou ocenovany individualni vysledky zaméstnanc(i?

Jak/jakym zptisobem podporuje Urad tymovou spolupraci?

Jak/jakym zpUsobem jsou stanovena pravidla pro ocenovani tymovych vysledk?

Je provadéno pravidelné vyhodnocovani vykonnosti vedenim dialogu se zaméstnanci?
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Subkritérium 3.2 Rozvijeni a fizeni kompetenci zaméstnanc(i

Na cesté Uradu k excelenci je nezbytné prilakat talentované lidské zdroje, které jsou zakladnim
motorem kazdého moderniho Uradu. Je nezbytné vytvaret takové podminky, aby zaméstnanci
mohli rozvijet své schopnosti, vyvijet iniciativu a prebirat vétsi odpovédnost. To vse vede
k rozvoji nejen zaméstnance, ale i celého uradu.

Subkritérium hodnoti, zda arad rozviji a fidi kompetence zaméstnancl s ohledem
na strategické cile, vykonnost a cile zameéstnance.

Dulezitou soucasti subkritéria 3.2 je posouzeni, jak Urad zjistuje, udrzuje a rozviji kompetence
zaméstnancU. Pokud urad vytvari podminky k tomu, aby jeho zaméstnanci mohli neustale
rozvijet své schopnosti, prebirat vétsi odpovédnost a vyvijet vétsi iniciativu, zaméstnanci pak
prispivaji k rozvoji pracovisté. Toho Ize dosahnout tim, Ze vykonnostni cile jednotlivcl budou
v souladu se strategickymi cili Uradu a také zapojenim zameéstnanci do tvorby strategii
a systéml tykajicich se jejich vzdélavani, motivovani a odménovani. V praxi Ize tento
predpoklad zahrnout do kompetencni strategie, popisujici potfeby na rozvoj kompetenci
zaméstnancl a metody, které se k tomu pouziji (napf. uceni se od kolegl, vyménné
staze/mobilita, dalsi vzdélavani).

Priklady

A) Utad zavadi strategie/plany pro rozvoj lidskych zdrojii s ohledem na identifikaci
soucasnych i budoucich kompetenci, dovednosti a poZadavki na vykonnost
zaméstnancu.

- Jak/jakym zpUsobem urad zjistuje kompetence svych zaméstnanc(i?

- Jak/jakym zplsobem urad posuzuje kompetence zaméstnancl s ohledem na potreby
Uradu?

- Jak/jakym zpUsobem jsou stanoveny budouci potfebné kompetence v ramci Gradu?

B) Urad ma nastaven systém rozvijeni a prilakani zaméstnancii/talentovanych
zaméstnancu nezbytnych k dosazeni poslani, vize a cilt.

- Jak/jakym zpUsobem je nastaven systém vzdélavani zaméstnanc(?

- Jak/jakym zpUsobem Urad analyzuje potreby vzdélavani?

- Je nastaveny systém vzdélavani zaméstnanci zaméreny na rozvoj a prilakani talentd
(plany vzdélavani a osobniho rozvoje zaméstnanc( dle prijaté strategie)?

- Jak/jakym zpUsobem jsou v planech vzdélavani zohlednény castecné pracovni Uvazky,
zaméstnanci na materské Ci rodicovské dovolené?

- Jak/jakym zpUlsobem jsou v planech vzdélavani zohlednéni zaméstnanci, ktefi studuji na
vysoké skole?

- Jak/jakym zplsobem Urad zjistuje zpétnou vazbu na nastaveny systém vzdélavani,
vCetné sladéni vzajemnych ocekavani?

- Jak urad pracuje s benefity? Vyhodnocuje jejich spravné nastaveni a tcelnost s ohledem
na prilakani talentovanych lidi a jejich udrzeni?
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9)

U¥ad umoziiuje inovativni pFistup v oblasti vzdélavani a rozvijeni zaméstnancti.

Jak/jakym zpUsobem urad pfistupuje inovacim a novym pristuplm v oblasti vzdélavani?
Ma Urad nastaven systém prace s talentovanymi zaméstnanci?

Jak/jakym zplsobem Grad podporuje nové a inovativni formy uceni k rozvoji kompetenci
zameéstnancl (napr. Design Thinking, tymova prace, e-learning, vzdélavani na pracovisti)?
Jak/jakym zpUsobem Urad zjistuje zpétnou vazbu z vySe uvedenych pristup?
Jak/jakym zplsobem urad zlepSuje pfistup k inovativnim formam uceni a rozvoji
kompetenci?

D)

Ufad rozviji individualni kompetence svych zaméstnancii zahrnujici osobni dovednosti,
vykonnost, zpétnou vazbu a sladéni vzajemnych ocekavani.

Jak/jakym zplsobem uUrad stanovuje kompetence zaméstnanct?

Jak/jakym zpUsobem jsou kompetence jednotlivych zaméstnancd sladény s potrebami
Uradu?

Jak/jakym zptsobem uUrad posuzuje individualni vykonnost?

Jak/jakym zpUsobem je zjistovana zpétna vazba?

Jak/jakym zpUsobem probiha sladéni vzajemnych ocekavani?

Umoznuje Urfad zaméstnanci stanovit si vlastni osobni cile?

E)

Ufad vytvaFi systém rozvoje manazerskych dovednosti u svych zaméstnanc.

Jak jsou zjistovany trendy v oblasti rozvoje manazerskych dovednosti ve verejné sprave?
Jak/jakym zplsobem jsou rozvijeny manazerské dovednosti?

Jak/jakym zplsobem jsou rozvijeny schopnosti a dovednosti pro fizeni vztahl se
zaméstnanci?

Jak/jakym zpUsobem je zjiStovana zpétna vazba z manazerskych Skoleni?

F)

Urad ma nastaven systém pfijimani novych zaméstnanchi a jejich adaptacni proces
s ohledem na individualni formy podpory (mentoring, koucink a individualni
poradenstvi).

Jak/jakym zpUsobem je nastaven systém pfijimani novych zaméstnanc(i?

Jak/jakym zpUsobem je nastaven adaptacni proces v Uradu?

Jak/jakym zplsobem urad pristupuje k individualni podpore u nového zaméstnance
(vyuziti metod mentoring, koucink, ¢i individualni poradenstvi)?

G)

Urad ma nastaven vzdélavaci systém, ktery rozviji a podporuje moderni vzdélavaci
metody.

Jak/jakym zplsobem Urfad pristupuje k inovacim v oblasti vzdélavacich metod? Jaké
nové metody vzdélavani Urad v posledni dobé zaved|?

Jak/jakym zplsobem jsou vytvoreny podminky pro zavadéni modernich metod
vzdélavani, véetné zajisténi potrebnych zdroji?

Jak/jakym zpUsobem Urad vyhodnocuje efektivitu vzdélavacich metod?

Jaké konkrétni metody Urad vyuziva?

Probiha pravidelné vyhodnocovani vyuzivani modernich metod vzdélavani?

37




H) Ufad ma nastaven systém hodnoceni dopadu vzdélavacich a rozvojovych
programuy/aktivit na cile uradu.

- Je nastaven systém hodnoceni vzdélavacich aktivit?

- Jak/jakym zpUsobem Urad hodnoti systém vzdélavacich akci?

- Jak/jakym zplsobem dochazi k vyhodnoceni efektivity vynaloZzenych nakladl
na vzdélavani?

- Jak/jakym zpUsobem zabezpecuje Urad sdileni obsahl kurz{i ostatnim zaméstnancim?

Subkritérium 3.3 Zapojovani zmocnovani zameéstnancl a podporovani jejich
spokojenosti

Na cesté Uradu k excelenci je neustale tfeba prokazovat zlepseni efektivity, produktivity
a inovativnosti. Toho bychom nedosahli bez aktivniho zapojovani zaméstnancl. Vedeni tradu
a vedouci zaméstnanci aktivné spolupracuji na rozvoji Uradu, véetné prekonavani organizacnich
bariér pomoci dialogu. Dale vytvari prostor pro kreativitu, inovace a navrhy na zlepSovani
vykonnosti. Excelentni Ufad podporuje kulturu oteviené komunikace a transparentnosti,
protoze celkova spokojenost zaméstnancl vede k vyuziti jejich plného potencialu.

Subkritérium hodnoti, zda urad aktivné podporuje kulturu oteviené komunikace
a transparentnosti. Zapojeni zaméstnancli mize byt dosazeno prostrednictvim formalnich
skupin, jako jsou poradni komise, ¢i kazdodennim dialogem (napf. ndpady na zlepseni). Radné
uskutecnovani zaméstnanecké politiky zavisi na vsech lidrech a manazerech, jejichz cilem je
prokazani, ze se nalezité staraji o zalezitosti zaméstnancul a jejich celkovou spokojenost (napf.
pravidelnou realizaci prizkumu spokojenosti zaméstnanci) a realizaci zlepSeni.

Priklady

A) Urad ma nastaven systém efektivni interni komunikace s cilem sdélovat své vysledky,
cile, plany, véetné ukolu.

- Jak/jakym zpUsobem je nastaven systém interni komunikace?

- Jaké kanaly a nastroje jsou pouzivany pro interni komunikaci?

- Jak/jakym zpUsobem je prezkoumavana jejich efektivita?

- Jak je podporovana tymova prace (neformalni setkani v ramci sportovnich her,
teambuilding apod.)?

B) Ufad ma nastaven systém rozpracovani strategickych a operativnich cili uradu
do pfislusnych plant a tkola dle organizacni struktury az na jednotliva pracovni mista.

- Jak/jakym zpUsobem jsou rozpracovany strategie do jednotlivych konkrétnich Ukoll a
cila?

- Jak/jakym zplsobem jsou zaméstnanci Uradu seznamovani se strategiemi a konkrétnimi
operativnimi cili?
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- Jak/jakym zpUsobem je zjiStovana zpétna vazba o plnéni strategickych cilG?

- Jak/jakym zpUsobem jsou stanoveny odpovédnosti a kompetence plnéni tkolG?

- Jak/jakym zplsobem jsou zaméstnanci zapojeni do trvalého procesu zlepSovani Uradu
(inovace, tymova prace, pracovni tymy atd.)

- Jsou zaméstnanci za podavani zlepsSovacich a inovacnich aktivit ocenovani? Je nastaven
systém odménovani?

9)

s rv

Ufad ma nastaven systém trvalého zlepsovani ufadu prostiednictvim navrh( a napad
ze strany zaméstnancu.

- Jak/jakym zpUsobem jsou shromazdovany napady a navrhy na zlepseni?
- Jak/jakym zpUsobem jsou zaméstnanci odménovani za podané (realizované) navrhy?
- Jak/jakym zpUsobem se zjistuje efektivita jednotlivych navrhd?

D)

Ufad ma nastaven systém ziskavani zpétné vazby (priizkumy) ze strany zaméstnanc.

- Jak/jakym zpUsobem je realizovana zpétna vazba ze strany zaméstnancd?

- Jak/jakym zpUsobem probiha zpracovani zpétnych vazeb?

- Jak/jakym zpUsobem probiha komunikace vysledkl z realizovanych program@?

- Jak/jakym zpUisobem probiha realizace napadud na zlepsSeni ziskanych na zékladé zpétné
vazby ze strany zaméstnanc(?

- Jak/jakym zplsobem jsou zajistovany zdroje na realizaci napadd na zlepSeni ze strany
zaméstnanc(?

- Jak/jakym zplsobem probiha uznani zaméstnanci ze strany vedeni za zlepSovaci navrh?

- Doslo béhem hodnoceného obdobi k pfijeti zlepSovaciho navrhu od zaméstnance

Uradu?
E) Urad ma nastaven systém BOZP.
- Jak/jakym zpUsobem je realizovan proces BOZP v ramci Uradu?
- Jak/jakym zpUsobem zajistuje Urad vhodné pracovni podminky pro své zaméstnance?
- Jaké aktivity realizuje Urad nad ramec legislativy v této oblasti?
F) Ufad ma nastaven systém, kterym vytvaii vhodné podminky pro vyvazeny pracovni
a soukromy Zivot zaméstnancu.
- Jaké aktivity a podminky pro vyvazeny pracovni a soukromy Zivot jsou stanoveny
Uradem?
- Jak/jakym zplsobem Urfad realizuje aktivity a podminky pro zajisténi pracovniho
a soukromého zivota zaméstnanc(i?
- Jak/jakym zplGsobem je mérena efektivita a vyuzivani podminek pro vyvazeny pracovni
a soukromy zivot zaméstnanc(?
- Jak/jakym zplsobem je zjiStovano dodrzovani a vyuzivani podminek pro vyvazeny
pracovni a soukromy Zivot ze strany zaméstnanc(?
G) Utad ma nastaven systém pristupu k zaméstnanciim se zdravotnim postizenim, resp.

k socialné znevyhodnénym zaméstnanciim.

- Jak/jakym zplsobem Ufad pfristupuje k potfebam socialné znevyhodnénych
zaméstnancl a osobam se zdravotnim postizenim? Jak zjistuje jejich potieby?

- Jak/jakym zpUsobem je realizovan proces a jeho zlepSovani?

- Jaké aktivity jsou v této oblasti ze strany Uradu realizovany?
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- Jak/jakym zpUsobem je mérena efektivita a vyuzivani?

- Jak/jakym zpUsobem je zjiStovano dodrzovani a vyuzivani ze strany zaméstnanci?

- Jsou pfi zaméstnavani socialné znevyhodnénych zaméstnanci a osob se zdravotnim
postizenim vyuzivany alternativni pracovni Gvazky?

- Co déla urad nad ramec zakona v této oblasti?

H) Ufad ma nastaven systém nefinanéniho odménovani zaméstnanci zaméreny na sport,
zdravi, podporu kultury a celkovou spokojenost zaméstnancu.

- Jak/jakym zpUsobem Urad pristupuje k nefinanc¢nimu odménovani zaméstnanci?

- Jak/jakym zpUsobem je realizovan systém nefinancniho odménovani a jeho zlepSovani?

- Jak/jakym zpUsobem je zjiStovana zpétna vazba vyuziti nefinancnich odmén?

- Jak/jakym zpUsobem je mérena efektivita a vyuzivani systému nefinancnich benefit(?

- Jak/jakym zpUsobem je zjistovano dodrzovani a vyuzivani systému nefinancniho
odménovani ze strany zaméstnanct?

- Jaké aktivity jsou v této oblasti ze strany Uradu realizovany?

- Dochazi k pravidelnému prehodnocovani vyuzivani a zajmu o odménovani nefinanénim
zpUsobem?

Pokud vramci uradu disponujete jinymi vhodnymi a relevantnimi pristupy,
doplnte je!
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Kritérium 4: Partnerstvi a zdroje

Kritérium 4: Partnerstvi a zdroje

« subkritérium 4.1 Rozvijeni a fizeni partnerstvi s relevantnimi organizacemi
« subkritérium 4.2 Spoluprace s obcany a organizacemi obcanské spolecnosti
« subkritérium 4.3 Rizeni financi
« subkritérium 4.4 Rizeni informaci a znalosti
subkritérium 4.5 Rizeni technologii
subkritérium 4.6 Rizeni provoznich prostfedk, zafizeni a budov

Kritérium 4 vyjadfuje zpUsob, jakym Grfad planuje a fidi sva partnerstvi a interni zdroje, aby
podpofil svoji politiku, strategii a efektivni fungovani procesu.

K dosazeni strategickych cil( a t¢innému fungovani procesu potiebuji trady celou skalu zdroji
(hmotné i nehmotné povahy), které musi byt peclivé a efektivné fizeny.

Na cesté k excelenci je velmi dilezZita spoluprace s rlznymi partnery, vcetné neziskovych
a vzdélavacich organizaci, dalSich organizaci verejného sektoru, ¢i soukromych poskytovatell
sluzeb. VSichni tito partnefi pfinasi Uradu odborné znalosti a znalost odborné problematiky

mimo dosah uradu.

Stale vétsi vyznam pro urfady nabyva partnerstvi s obcdany a organizacemi obcanské
spolec¢nosti. Tyto zainteresované strany jsou vnimany jako soucast retézce organizaci, které
spolupracuji na dosazeni konkrétniho vysledku pro obcany (napf. v oblasti bezpecnosti,
zdravotnictvi, socialni oblasti).

DalSimi klicovymi zdroji, které urad musi efektivné fidit, jsou napriklad finance, znalosti,
technologie a vybaveni. Bez efektivniho vyuziti a fungovani neexistuje cesta vpred. Efektivni,
inovativni a transparentni fizeni zdroji je pro Urady zasadni, nebot zajistuje udrzitelng,
odpovédné a legitimni vynakladani verejnych prostfedkl ve prospéch rlznych

zainteresovanych stran.
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Kritérium 4 Partnerstvi a zdroje

Kritérium 4 Partnerstvi a zdroje obsahuje | Toto subkritérium je predpokladem
sebehodnoceni toho, jak vedeni tGfadu zajist'uje: pro vysledky v kritériich/subkritériich:

Rozvijeni a fizeni partnerstvi s relevantnimi 6.2, 9.1
organizacemi (subkritérium 4.1)

Spoluprace sobcany a organizacemi obcanské 6.1, 6.2
spolecnosti (subkritérium 4.2)

Rizeni financi (subkritérium 4.3) 6.2,7.2,8,9
Rizeni informaci a znalosti (subkritérium 4.4) 9.1, 9.2
Rizeni technologii (subkritérium 4.5) 7.2,9.2
Rizeni provoznich prostiedkil, zafizeni a budov 7.2,9.2

(subkritérium 4.6)

Subkritérium 4.1 rozvijeni a fizeni partnerstvi s relevantnimi organizacemi

Pro dosahovani strategickych cild musi Urad fridit, rozvijet a vzajemné budovat vztahy s jinymi
a oboustranné vyhodny vztah zlep3uje schopnosti vytvaret jeho kulturu. Ufad by mél definovat,
jaké ma relevantni partnery a fidit své vztahy na zakladé smluv a dohod. Pro Uspéch verejnych
politik je zasadni spoluprace mezi organizacemi verejného sektoru na rGznych institucionalnich

urovnich.

Priklady

A) Utad definuje partnerstvi jako jeden z kli¢ovych pristupl v ramci strategie, prevadi
tento pristup do konkrétnich akénich plant, partnerskych smluv a projektu.
Identifikuje své klicové partnery vychazejici z vize a strategii.

- Ma drad zpracovanou databazi klicovych partnerli pro jednotlivé oblasti pdsobeni?
Jak/jakym zpUsobem definuje klicova partnerstvi ve svych strategiich?

- Jsou pro stanovovani partnerstvi uplatnovany zasady spolecenské odpoveédnosti?

- Jak/jakym zplsobem probiha zjistovani vhodné spoluprace a definovani partnerstvi vici
tretim stranam?
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- Ma Urad zpracovanu mapu zainteresovanych stran? Jsou jeji soucasti klicova partnerstvi,
potreby partnerd a jejich ocekavani?

B) Vedeni uzavira vhodné partnerské dohody/smlouvy, které berou v tivahu povahu
vzajemnych vztah( win-win a vyjasiuji predem oc¢ekavani partnera.

- Ma urad vytvoren systém pro fizeni partnerstvi?

- Jak/jakym zplsobem Urad uzavird smlouvy s partnery s ohledem na povahu vzajemnych
vztahl win-win, spolec¢enskou odpovédnost a environment?

- Stanovuje Urad odpovédnosti za pripravu smluv, dodrzovani smluvnich podminek
a dohodnutych aktivit v rdmci partnerstvi? Jak/jakym zplsobem je tato problematika
reSena?

- Jak probiha participace smluvnich stran na provadénych ¢innostech?

C) Utad pravidelné monitoruje, vyhodnocuje a prezkoumava vysledky spoluprace
v oblasti partnerstvi.

- Ma urad nastaven systém hodnoceni partnerstvi a jejich vysledk(?

- Jak/jakym zpUsobem je nastaveno hodnoceni partnerstvi?

- Jsou v ramci partnerstvi definovany odpovédnosti jednotlivych partnerd?

- Zjistuje urad zpétnou vazbu potreby a ocekavani klicovych partnerG? Monitoruje,
kontroluje a prezkoumava urad plnéni odpovédnosti jednotlivych partner??

- Jak/jakym zplsobem urad hodnoti postupy a zpUsoby vyporadani sporli a nejasnosti
v ramci partnerstvi?

- Jak/jakym zpUsobem urad systematicky monitoruje vysledky a dopady partnerstvi?

- Vyuziva urad vyménu dobré praxe, pouziva benchlearning a/nebo benchmarking?
Jak/jakym zpUsobem je toto systematicky implementovano v prostredi Uradu?

D) Vybérem poskytovatelii/dodavatelti dodrzuje ufad principy vefejného nakupovani
v souladu se socialni odpovédnosti, popr. spolecenskou odpovédnosti, a tim
systematicky zabezpecuje principy a hodnoty verejné organizace.

- Ma urad nastaven systém/podminky/kritéria spolecensky odpovédného nakupovani?
- Jak/jakym zplsobem je spoleCenskd odpovédnost implementovana do smluv
s dodavateli?

Subkritérium 4.2: Spoluprace s obcany a organizacemi obcanské spolecnosti

Ve verejném sektoru hraji obcané a obcanska spolecnost stale vyznamnéjsi roli. Jedna se
o klicové partnery/zainteresované strany. Model CAF poukazuje na proménlivou roli obcand,
kdy jsou bud’ zainteresovanou stranou (obc¢ané), nebo uzivateli sluzeb (zakaznici). Na obé tyto
role je nahlizeno jako na nezbytny nastroj pro zlepseni efektivnosti, produktivity a ucelnosti
Uradu. Jejich systematickd zpétnd vazba prostrednictvim spokojenosti s poskytovanymi
sluzbami, stiznosti, napady a podnéty jsou povazovany za dulezity impuls k trvalému
zlepsSovani sluzeb.

Roli obcan(/zakaznikl |ze posuzovat ze ctyf uhll: jako spolutvirci, spolurozhodovatelé,
spoluvyrobci a spoluhodnotitelé. Obcané/zakaznici jako spolutvlrci maji vliiv na to, co a jak
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budou Urady poskytovat za sluzby. Jako spolurozhodovatelé se vice zapojuji do rozhodovani,
ktera se jich tykaji a vice se s nimi ztotoznuji. Jako spoluvyrobci se budou podilet na procesu
poskytovani sluzeb a zabezpeceni jejich kvality. A v neposledni fadé se budou jako
spoluhodnotitelé vyjadiovat ke kvalité verejnych politik a ke sluzbam, které obdrzeli.

V tomto subkritériu se model CAF zaméfuje na zapojovani obcand/zakaznikl do véci spravy
véci verejnych a do rozvoje verejnych politik, jakoz i na otevienost Gradu vici jejich potfebam
a oc¢ekéavanim. Ufad by mél ob¢any/zakazniky v téchto rolich podporovat.

Priklady

A) Utad zajistuje transparentnost svého fungovani i rozhodovacich procesii (napf-.
zvefejiiovanim vyroénich zprav, pofadanim tiskovych konferenci, briefingii, PR
a zverejiovanim na internetu).

- Jak/jakym zplsobem urad zverejnuje informace o své cinnosti za UcCelem dosazeni
transparentnosti?

- Ma urad zpracovany systém pro zverejiovani informaci?

- Jsou stanoveny odpoveédnosti za predavani véasnych a objektivnich informaci?

- Jak/jakym zpUsobem je provérovana informovanost obcan(/zakaznik(?

B) Ufad podporuje zapojovani ob¢anii/zakaznikl a jejich zastupcd v ramci konzultaci
a aktivni ucasti v rozhodovacich procesech na uradu, napf. prostrednictvim
konzultac¢nich skupin, anket, prizkumu vefejného minéni a krouzku kvality.

- Jsou obcané/zakaznici zapojeni do rozhodovani Uradu v poskytovani sluzeb/produktd?
Jak/jakym zptisobem?

- Jsou nastavena pravidla pro podporu sdruzovani ob¢and?

- Organizuje Urad workshopy, verejné diskuse s obcany, umoznuje pfipominkové fizeni
k zasadnim otazkam pulsobnosti Gradu?

- Vytvafi Ufad podminky pro aktivni vyhledavani podnétld, navrhG a stiznosti
obcant/zakaznikd, jejich shromazdovani provadi vhodnymi prostiedky (napf. ankety,
konzultacni skupiny, dotazniky, schranky na stiznosti, prizkumy verejného minéni),
analyzuje informace a vyuziva ziskané informace k trvalému zlepsovani? Jak/jakym
zplUsobem sdéluje obsah/vysledky provadénych vyzkumd?

- Je vytvoren systém pro pfijimani pfipominek a podnéti obcant/zakaznikG? Jak/jakym
zpUsobem Urad pracuje se ziskanymi informacemi?

- Jak/jakym zplsobem Urad zpfistupnuje potrebné informace o pripravovanych
rozhodnutich (internet, mistni tisk, Urfedni deska)? Vyhodnocuje efektivnost
komunikacnich nastrojd?

- Vyuziva Urad pro zapojeni obc¢ant participativni rozpocet?

C) Ufad efektivné rozviji oéekavani obéanti/zakazniki. Definuje a pFijima zpétnou vazbu
od obcanii/zakazniku jako zaklad trvalého zlepSovani organizace.

- Jak/jakym zplsobem ma Urad vytvorenou zpétnou vazbu od obcani/zakaznik(? Probiha
spolec¢né hodnoceni?

- Je vytvoren systém pro prijimani napad(l, nazord, podnétdl a pripominek
obcanu/zakaznikd?
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- Jaké néastroje a prostredky Urad vyuziva k ziskani informaci? Jak/jakym zplsobem
vyhodnocuje efektivitu nastaveného procesu zpétnych vazeb?

- Jak/jakym zplsobem drad vyuziva vysledky ainformace od obcant/zakaznikl
k trvalému zlepSovani?

Subkritérium 4.3: Rizeni financi

Ufad definuje , fizeni financi” jako jeden z kli¢ovych pFistup(i v ramci Fizeni vize, strategie (napf.
prostifednictvim planovani, rozpoctového vyhledu, pfifazovani konkrétnich nakladd
k pfipravovanym projektdim). Pecliva pfiprava rozpoctd je prvnim krokem nakladové
efektivniho, udrzitelného a zodpovédného financniho fizeni, zahrnujiciho financni i nefinancni
cile. Schopnost vytvaret dostatecné finanéni zdroje m(ize byt limitovana. Ufad prostfednictvim
svych metodik pro financni ukazatele (na Urovni kraje/mésta, Uradu, odbor( atd.) méri
a hodnoti své trendy. Podrobné ucetni systémy a controlling jsou nezbytné k neustalému
monitorovani nakladd. To je zadkladem transparentniho Ucetnictvi a prokazuje schopnost Uradu
poskytovat vice a kvalitnéjsi sluzby za nizsi cenu, vytvafi pfilezitosti pro rychlejsi poskytovani

produktu a sluzeb, vcetné jejich inovaci.

Priklady

A) Urad slad'uje finanéni fizeni se strategickymi cili efektivnim, Géelnym a hospodarnym
zpusobem.

- Jak/jakym zplsobem je na Uradu pristupovano k fizeni financi? Ma Grad nastaven systém
s ohledem na efektivitu a udrzitelnost?

- Jak/jakym zplsobem Urad stanovuje své financni ukazatele a cile s ohledem na moznosti
finan¢nich zdroja?

- Jak/jakym zplsobem probihd vyhodnocovani vynakladanych financnich prostredkd
z hlediska efektivity, Ucelnosti a hospodarnosti?

- Ma urad nastaven systém (proces) pro projektové fizeni? Jak/jakym zplsobem probiha
planovani a ¢erpani financnich prostredkd na projekty, inovace atd.?

- Jak/jakym zpUsobem je na Uradu zaveden systém financni kontroly?

- ldentifikuje Urad rizika v ramci financniho fizeni? Jak/jakym zpUsobem uUrad analyzuje
data z pohledu moznych rizik? A jak s témito daty, analyzami a variantami pracuje
v ramci financniho fizeni?

- Je analyza rizik financnich rozhodnuti provadéna cilené? Existuje k tomuto kontrolni
systém?

B) Ufad zajistuje rozpoctovou a finanéni transparentnost.

- Jak/jakym zplsobem urad fesi transparentnost ve vztahu k vydajim zrozpoctu
vztahujicim se k Cinnosti Uradu?
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Ma urad nastaven vnitini kontrolni systém? Jak/jakym zpUsobem jsou v ramci Uradu
zverejiiovany zasadni financni dokumenty (napf. rozpocet, zavérecny UGcet, plany investic,
provozni vydaje, vysledky vnitfnich audit atd.)?

Je vnitinim predpisem nastaven/upraven postup pfi zadavani verejnych zakazek?
Jak/jakym zplsobem organizace pristupuje k verejnym zakazkam?

Jaké dalsi pristupy Urad uplatiuje pfi zajisStovani rozpoctové a financni transparentnosti?

C) Utad zajistuje nakladové efektivni, Gicelné a hospodarné nakladani s finanénimi
prostiredky pomoci efektivniho financné nakladového tcetnictvi a controllingu.
- Jaka kritéria ma urad nastavena pro hodnoceni hospodarného, efektivniho a tucelného
finanéniho zdravi Uradu? A jak tato data vyhodnocuje?
- Jsou nastavena pravidla pro efektivni, ucelné a hospodarné nakladani s financnimi
prostredky?
- Jak, jakym zplsobem ma Urad nastaven systém financniho Ucetnictvi a controllingu?
Sleduje Urad, zda je nakladani s financnimi prostredky efektivni, Ucelné a hospodarné?
- Jak/jakym zplsobem urad pristupuje k nakladani volnych financnich prostredkd?
Jak/jakym zplsobem pristupuje k ziskavani novych zdroja financovani?
- Vyhodnocuje Urad pohledavky a zavazky dle Ihaty splatnosti? Jak/jakym zplsobem
pristupuje k nasledné spravé pohledavek a zavazkd?
D) Financni Fizeni Gfadu je zaloZzené na rozmanitosti a rovnych prilezitostech.
- Jak/jakym zplsobem urad pristupuje k rozmanitosti a rovnym pfilezitostem v ramci
finan¢niho fizeni a rozpoctovani?
- Ma drad nastavena néjaka pravidla? Jak/jakym zplsobem uUrad méfi dopady v této
oblasti?
E) Urad deleguje a decentralizuje odpovédnost za Fizeni financi a zajistuje jejich

vyvazovani s centralnim controllingem.

Ma Urad nastaven vnitini systém, ktery zahrnuje delegovani odpovédnosti
za hospodareni s financnimi prostredky?

Provadi drad kontrolu naplhovani odpovédnosti za hospodareni s financnimi
prostredky?

Resi tuto otazku v rdmci vnitiniho kontrolniho systému?

F)

Ufad zajistuje rozpocétovou a finanéni transparentnost.

Jak/jakym zplsobem urad prokazuje financni a rozpoctovou transparentnost ve vztahu
k vydajim z rozpoctu vztahujicim se k cinnosti Uradu?

Je nastaven vnitfini kontrolni systém fizeni financi? Prispiva tento systém
k transparentnosti financnich tokd?

Jak/jakym zpUsobem urad pristupuje ke zverejhiovani informaci o rozpoctu?

Jsou v rdmci Uradu zverejnovany zasadni financéni dokumenty: rozpocet, zavérecny Ucet,
plany investic, provozni vydaje, vysledky vnitfnich financnich auditd?
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Subkritérium 4.4: Rizeni informaci a znalostf

Pro excelentni organizaci verejného sektoru predstavuji informace a znalosti silnou stranku

a prioritu. Identifikace znalosti a informaci pro dosazeni strategickych cild jsou pfipravou

na budoucnost. Znalosti a informace by mél urad ziskavat systematickym zplGsobem, sdilet je

se vsemi zainteresovanymi stranami, které je potrebuji a mély by zlstavat v Gradu poté, co

zaméstnanci odejdou, obvykla praxe ,prazdny stdl”. Na druhou stranu by zaméstnanci méli mit

okamzity pfistup k informacim a znalostem, které potrebuji pro vykon své prace. To vede

k oteviené a komunikativni kultufe Uradu, zalozené na uceni se, sdileni a uchovani znalosti

a informaci.

Systém fizeni dat a informaci Ufadu je zalozen:

1) na zakonech, zakonnych normach, zavaznych metodikach,

2) na vnitfnich predpisech a pracovnich postupech (napf. smérnice pro obéh Ucletnich

dokladd, postupy prace se software, organizacni rad definujici odpovédnosti za ¢innosti,

naplné prace).

Priklady

A) Ufad rozviji systémy pro Fizeni, ukladani a vyhodnocovani informaci a znalosti v Gfadu
v souladu se strategickymi a operativnimi cili dfadu (tzv. ucici se organizace).
K efektivni a Gicelné praci jsou nezbytni lidé - jejich znalosti, dovednosti a schopnosti.

Je na Uradé vytvoren systém pro fizeni toku informaci?

Jak/jakym zpUsobem urad fidi znalosti a informace?

Jak/jakym zplsobem Urad uplatiiuje postupy, jak fidit znalosti a informace, jak je vyuzivat
a hodnotit i udrzet v Uradu?

B)

Digitalizace a digitalni transformace jako jedna z priorit ifadu ke zvySovani znalosti.

Do jaké miry ma urad vypracovanou strategii pro digitalizaci a ziskavani digitalnich
dovednosti?

Jak/jakym zpUsobem Urad pristupuje k digitalizaci a digitalni transformaci?

Maji zaméstnanci moznost vznést pozadavky na skoleni v oblasti IT?

Jsou vyuzivany v oblasti digitalizace dobré praxe z jinych Grad( a benchlearning?

9)

Urad efektivné ziskava, zpracovava a vyuziva externé dostupné informace a zajistuje
jejich ukladani.

Ma urad vytvoren systém pro ziskavani zpracovani, predavani, ukladani a vyuzivani
externich informaci?

Jak/jakym zplsobem jsou vyhodnocovany (ovérovany) informace z externich zdrojd?
Jak/jakym zplsobem urad pfistupuje k externim kreativnim napaddm, dobrym praxim a
benchlearningu?
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D) Ufad neustale monitoruje informace a znalosti v fadu s ohledem na jejich aktualnost,

spravnost, spolehlivost a bezpecnost.

- Je v Uradu nastaven systém monitoringu informaci a znalosti?

- Jaké nastroje/nebo jakym zpUsobem uarad pristupuje k zabezpeceni aktualnosti,
spravnosti, spolehlivosti a bezpecnosti informaci a znalosti?

- Jsou znamy potreby a ocekavani zainteresovanych stran? A jakym zplsobem urad
naklada s témito informacemi?

E)

Ufad rozviji vnitfni kanaly pro systémové Sifeni informaci v celém tGradu, aby vsichni
zaméstnanci méli pristup k informacim a znalostem tykajicim se jejich kompetenci,
dovednosti, ukoli a cili (osobnich i organizacnich). Jedna se napf. o intranet, systém
porad, bulletin, casopisy, letaky, tabule, nasténky.

- Jaké interni kanaly vyuziva urad ke sdileni informaci a znalosti?
- Jsou vramci Ufadu zverejnovany zasadni dokumenty (strategické dokumenty, vnitini
smérnice a predpisy, rozpocet, plany investic, provozni vydaje atd.)?

F)

Urad zabezpeduje trvalé predavani znalosti mezi zaméstnanci (napf. mentoring,
koucink, pisemné prirucky).

- Jak/jakym zpUsobem je zabezpeceno predavani znalosti mezi zaméstnanci?
- Vyuziva urad k prenosu znalosti mezi zaméstnanci mentoring, koucink, popr. pisemné
prirucky?

G)

Urad zabezpecuje predavani prislusnych informaci a otevienych dat se vsemi
zainteresovanymi stranami.

- Jak/jakym zpUsobem jsou predavany informace a oteviend data externim
zainteresovanym stranam?

- Jak/jakym zpUsobem je predavani informaci zabezpeceno?

- Probiha zpétna vazba o spokojenosti zainteresovanych stran s pristupem k informacim?
Dostavaji externi zainteresované strany informace a oteviend data vcas, nebo
s dostatecnym predstihem?

- Pfihlizi Urad pfi zvoleni zpusobu prenosu informaci ke specifikiim jednotlivych
zainteresovanych stran (zohlednuje jejich potreby)?

- Je/jsou na uradé urcena/y osoba/osoby zodpovédné za aktualnost a prenos sdilenych
informaci?

H)

Urad zajistuje, aby znalosti zaméstnancli, ktefi Gfad opoustéji, zistaly v ném
zachovany.

- Ma drad systémova opatreni (vhodny software, systém smérnic, postuptl, procesu), aby
informace a znalosti zlstaly v Uradu?

- Jak/jakym zpUsobem ma Urad vytvoren systém zastupovani zaméstnanci?

- Ma drad zabezpeceno predavani znalosti a informaci v souladu s vnitini smérnici
(predavaci protokoly, proskolovani zastupct, nastupcu atd.)?

- Ma ufad nastaven systém k pribéznému uchovavani klicovych informaci pro pfipad
odchodu zaméstnanc(li (ukladani na disky, zpracované manualy ¢innosti apod.)?
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Subkritérium 4.5: Rizenf technologif

Informacni a komunikaéni technologie (ICT) a dalsi technologie Uradu je tieba fidit tak, aby
podporovaly jeho strategické a operativni cile, a to udrzitelnym zpisobem.

Pokud jsou technologie fizené v souladu se strategii, mohou byt dllezitymi nastroji pro
zlepSovani vykonnosti a pro rozvijeni eGovernmentu. Klicové procesy lze vyrazné zlepsit
vhodnym zavedenim pfislusnych technologii. e-sluzby (on-line sluzby) mohou poskytované
sluzby ucinit |épe pristupnymi pro zakazniky a vyrazné snizovat administrativni zatéz. Moderni
administrativni systémy ICT mohou umoznit efektivnéjsi vyuzivani zdroja.

Priklady

A) Utad fidi a inovuje technologie v souladu se strategickymi a operativnimi cili.

- Ma urad zpracovanou strategii ICT?

- Je tato strategie v souladu se strategii Uradu?

- Jak/jakym zpUsobem urad fidi své technologie?

- Jak/jakym zpUsobem jsou provadény analyzy vyuzivani technologickych reseni?

- Inspiruje se urad dobrou praxi z jinych Uradu? Vyuziva benchmarking a benchlearning
v této oblasti?

- Ma urad nastavena pravidla pro efektivni, Ucelné a hospodarné vynakladani finan¢nich
prostredkl na porizovani technologii?

B) Utad identifikuje a vyuziva nové technologie (big data, automatizace, robotizace,
uméla inteligence, analyza dat atd.), které jsou pro néj relevantni.

- Jak/jakym zpUsobem Urad pfistupuje k inovacim a novym pfistuplm v oblasti ICT?

- Jaké nové technologie jsou v Uradu vyuzity (big data, automatizace, robotizace, uméla
inteligence, analyza dat atd.)?

- Jak/jakym zplsobem Urad prezkoumava relevantnost a vyuzivani novych technologii?

- Jak/jakym zplsobem ma Ufad zpracovany zésady vyuzivani technologii s dlirazem na
jejich bezpecnost?

- Provadi urad analyzu rizik v souvislosti se zavadénim novych technologii?

- Pracuje urad s otevienymi daty a otevienymi zdrojovymi kody?

- Jak/jakym zpUsobem Urad vzdélava své zainteresované strany (zejména zaméstnance)
v oblasti novych technologii a ICT trend??

C) Urad efektivné pouziva vhodné technologie napt. pfi:

fizeni projektu a ukolq,

Fizeni inovaci,

fizeni znalosti,

tymové spolupraci,

podpofre vzdélavani a zlepSovani ¢innosti,

podpore interakce se zainteresovanymi stranami a partnery,
podpore rozvoje a udrzovani a vnitinich a vnéjsi sluzeb.

o 0O 0O 0O 0O O O
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- Vyuzivd arad ve vySe uvedenych oblastech vhodné technologie? Je pravidelné
vyhodnocovana efektivnost vyuzivanych technologii?

- Jsou sledovany trendy a dobré praxe v ICT technologiich?

- Vyhodnocuje Urad silné a slabé stranky zavadénych technologii?

- Jaké dalsi pristupy Urad v této oblasti vyuziva?

D) Utad definuje, jak Ize ICT vyuzit inteligentnim zpGsobem ke zlepSovani internich
a externich sluzeb a poskytovani on-line sluzeb, aby pfispély k uspokojeni potreb
a ocekavani zainteresovanych stran.

- Maji odpovédni zaméstnanci Uradu prehled o vyvoji a uplatnéni novych technologii
v jinych sférach (napf. v podnikatelském prostredi)?

- Jsou tyto informace aplikovany pro vyuziti ICT ke zlepSovani sluzeb uradu?

- Uvedte priklady on-line sluzeb, které urad poskytuje.

E) Urad zajistuje efektivni ochranu adajii a kybernetickou bezpeénost.

- Jak/jakym zpUsobem ma Urad nastavenu kyberbezpecnost a ochranu dat?

- Jakd opatreni v této oblasti Urad pfrijima? Jak pfristupuje k ziskanym datim a jak je
vyhodnocuje?

- Jak/jakym zpUsobem probiha prezkoumavani systému s ohledem na nové technologie?

- Jak/jakym zpUsobem ma Ufad zabezpeceno efektivni vynakladani financnich prostredki
na bezpecnost a ochranu dat?

F) Ufad se zabyva socialné-ekonomickymi a environmentalnimi dopady ICT a snizovani
dostupnosti sluzeb pro ty, kdo nepouzivaji ICT.

- Jak/jakym zplsobem Ufad zabezpecuje nakladani s ICT odpadem (stara vypocetni
technika, vybaveni kancelafi, tonery atd.)?

- Je separovan elektronicky odpad nebo je externé smluvné zajistén?

- Jsou sluzby Uradu dostupné i pro pocitacové negramotné obcany/zakazniky?

Subkritérium 4.6: Rizenf provoznich prostfedkd, zafizenf a budov

Ufady by mély pravidelné vyhodnocovat stav infrastruktury, kterou maji k dispozici. Dostupnou
infrastrukturu je treba spravovat ucelné, nakladové efektivnim a udrzitelnym zptsobem tak,
aby slouzila potfebam zakaznik( a podporovala pracovni podminky zaméstnanct. Kritickym
faktorem u tohoto subkritéria je spolecenskd odpovédnost a udrzitelnost, zahrnujici i zivotni

cyklus budov, kancelafi a vybaveni.

Priklady

A) Utad zajistuje efektivni, Gcelné a udrzitelné poskytovani a udrzbu kancelaFskych
prostor (budovy, kancelare, zarizeni, dodavky energii, vybaveni, transportni
prostiedky a materialy).

- Analyzuje dfad pocty a technické vybaveni jednotlivych pracovist s ohledem
na strategické a operativni cile organizace a na potreby zaméstnanc(?
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- Jak urad zajistuje efektivni udrzbu budov, kancelafi a vybaveni?

- Jak/jakym zplsobem ma Grad nastavenu zpétnou vazbu od zainteresovanych stran na
vybaveni a Udrzbu kancelarskych prostor?

- Zvazuje Urad moznosti outsourcingu sluzeb (napf. ostraha, uklid, IT)?

B) Ufad zajistuje bezpecné, tcelné a efektivni vyuzivani kancelaiskych prostor na zakladé
strategickych a operativnich cilli, s pfihlédnutim k potfebam zaméstnanci, mistni
kulture a fyzickym omezenim.

- Provadi urad audity/analyzy pracovist a jejich vybavenosti?

- Vyuzivad arad ke stanovovani cilG v oblasti technického zabezpeceni i srovnavacich
analyz?

- Analyzuje Urad dostupnost a pfistup do svych budov (bezbariérovost)?

- Analyzuje Ufad vhodnost rozmisténi jednotlivych pracovist’ s ohledem na charakter
agend a obcana (napfr. front office (pfimé jednani s klienty a nejvice navstévované
agendy v prizemi budov), vs. back office)?

- Je zabezpelen dostatek parkovacich moznosti v dosahu Uradu pro zainteresované
strany?

- Vyuziva a implementuje Urad dobré praxe a inovace v této oblasti?

C) Uiad rozviji komplexni ¢innosti pfi Fizeni nakladani s hmotnym majetkem s ohledem
na zivotni cyklus.

- Ma organizace nastaven systém spravy a udrzby hmotného majetku?

- Ma urad zpracovany pasporty majetku? Jsou aktualizovany?

- Jsou planovany nakupy a investice do hmotného majetku, stejné tak jeho udrzba
s ohledem na udrzitelnost?

- Je systémoveé reSeno nakladani s nepotrebnym a nepouzitelnym majetkem?

D) Ufad efektivné vyuziva a poskytuje vlastni budovy pro potreby mistni komunity.

- Ma urad systémové osSetieno efektivni vyuzivani vlastnich budov a hmotného majetku?

- Jak/jakym zplsobem ma Urad nastavena pravidla pro vyuzivani a poskytovani budov a
hmotného majetku?

- Je hmotny majetek a budovy Gradu vyuzivany mistni komunitou?

Pokud vramci duradu disponujete jinymi vhodnymi a relevantnimi pfristupy,
doplnte je!
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Kritérium 5: Procesy

Kritérium 5: Procesy

« subkritérium 5.1 Navrhovani a fizeni procesu s cilem zvyseni hodnoty pro
obcany a zakazniky

» subkritérium 5.2 Dodavani produktd a sluzeb zakaznikdm, obcanim,
zainteresovanym stranam a spolecnosti

» subkritérium 5.3 Koordinovani procest napfic Uradem a s dalSimi relevantnimi
organizacemi

Kritérium 5 hodnoti, jakym zplsobem urad fidi, zlepSuje a rozviji své procesy, aby dosahl svych
cild a strategii, zcela uspokojil své zakazniky/obcany a jiné zainteresované strany a vytvoril tak

pro né zvysujici se hodnotu.

Model CAF hodnoti procesy, které efektivné prispivaji k dosahovani poslani a strategie uradu.
Kazdy proces je souborem vzajemné propojenych cinnosti, které preménuji vstupy pfi
soucasném efektivnim vyuziti zdroji na sluzby (vystupy) a dopady na spolecnost (vysledku).
Procesy jsou mezi sebou vzajemné provazany a je mozné je rozdélit na klicove, fidici
a podpurné.

o Klicové procesy (kritérium 5) se tykaji poskytovani klicovych sluzeb a podporovani
proces(, které jsou zasadni pro fungovani Uradu (maji vztah k zakaznikovi/obZanovi).

e Ridici procesy (kritéria 1 a 2) zajistuji ¢éinnosti nezbytné pro fizeni Gfadu (tvorba strategii,
tvorba rozpoctu a rozpoctovych opatreni, kontrolni ¢innost, personalistika, odménovani,
monitorovani, méreni, systém porad, fizeni partnerstvi, projektové fizeni atd.).

e Podpurné procesy (kritéria 3 a 4) zajist'uji potrebné zdroje pro realizaci procest (nakup
vybaveni, kancelarskych potreb, sprava ICT, uklid, ochrana budov atd.).

Klicem k identifikaci, hodnoceni a zlepSovani procest by mél byt jejich prinos a efektivnost

ve vztahu k poslani Gradu.

Ucelny a efektivni Gfad identifikuje své procesy, které provadi s cilem poskytovat sluzby
(vystupy) a uplatnit sv{j vliv (vysledky) s prihlédnutim k ocekavani obcant/zakaznik( a jinych
zainteresovanych stran a v souladu se svym poslanim a strategii.

Potreba vytvaret rostouci hodnotu pro obcany/zakazniky a dalSi zainteresované strany
a potreba zvySovat svoji efektivnost jsou dvé z hlavnich pficin pro existenci procesd rozvoje
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ainovaci. Rostouci zapojovani obcani/zakaznikii do verejné spravy podnécuje Urady
k neustalému zlepSovani procesd, pficemz se vyuziva i méniciho se prostfedi v mnoha
oblastech, jako jsou technologie/digitalizace, ekonomika, demograficky vyvoj a Zzivotni
prostredi.

Kritérium 5 Procesy

Kritérium 5 Procesy obsahuje sebehodnoceni toho, | Toto subkritérium je predpokladem
jak vedeni uradu zajistuje: pro vysledky v kritériich/subkritériich:

Navrhovani a fizeni procesu s cilem zvyseni hodnoty 6,7,8,9
pro obcany a zakazniky (subkritérium 5.1)

Dodavani produktl a sluzeb zakaznikim, obcanim, 6,8
zainteresovanym stranam a spolecnosti (subkritérium

5.2)

Koordinovani procesti napri¢ Uradem a s dalSimi 6, 9.1

relevantnimi organizacemi (subkritérium 5.3)

Subkritérium 5.1: Navrhovani a fizenl proces( s cilem zvyseni hodnoty pro
obcany a zakazniky

Subkritérium 5.1 zkouma, jak procesy podporuji strategické a operativni cile Uradu a jak jsou
rozpoznavany, navrhovany, fizeny a inovovany ke zvyseni hodnoty pro urfad a pro
zainteresované strany. ZpuUsob, jakym je vedeni Ufadu, jeho zaméstnanci, resp. dalsi
zainteresované strany zapojovany do procesu navrhovani, fizeni a inovovani, je velmi dllezity

pro kvalitu produktd/poskytovanych sluzeb.

Navrh procest souvisejicich s potfebami zakaznikd vyzaduje agilni Urad, systematickou analyzu
potieb zakaznikl/obcand a pravidelné vyhodnoceni efektivnosti a ucinnosti procesti pomoci
pristupl jako je napf. metodika Lean.

Priklady

A) Urad navrhuje stihlé procesy tykajici se potfeb a nazorii zakaznik( a zajistuje agilni
organizaéni strukturu. Urad zaji$tuje uréeni a popis procesti.

- Ma urad identifikovany a pojmenovany hlavni/klicové procesy?
- Ma urad identifikovany a pojmenovany ridici procesy?

- Ma urad identifikovany a pojmenovany podplirné procesy?

- Ma urad zpracovanu mapu proces(?
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Jak/jakym zplsobem probiha zlepSovani procest na zakladé pozadavk( zaméstnanc(l a
vyznamnych zainteresovanych stran?

Alokuje urad potrebné zdroje (financni i lidské) na planovani a fizeni procest?

Dochazi k optimalizaci proces(i? Pokud ano, jakym zplsobem? Uvedte podrobné.
Jak/jakym zplsobem jsou rizeny zmény procesi?

Je navrhovani a identifikovani procest systematické a nikoliv nahodilé? Dokazte.

B)

Urad pribéiné prizpGsobuje procesy potiebam a odekavanim zaméstnanci
a vyznamnych zainteresovanych stran.

Jak/jakym zpUsobem jsou zjistovany potreby a ocekavani zaméstnancd a vyznamnych
zainteresovanych stran s fizenim procest?

Zapojuje urad zameéstnance a relevantni zainteresované strany do navrhovani
a zlepSovani procest na zakladé méreni jejich efektivnosti, Ucelnosti a dopadu (vstupl x
vystupt)?

Ma urad vytvoren systém méritelnych ukazatelQ, které vypovidaji o G¢innosti a efektivité
proces(?

Jak/jakym zplsobem Grad implementuje ziskané vystupy z méreni pro dalsi zlepSovani,
optimalizace procest nebo jejich zménu?

Jak/jakym zpusobem je zména komunikovana se zainteresovanymi stranami?

Jak/jakym zplsobem jsou potfeby zaméstnanci a dalSich zainteresovanych stran
analyzovany?

Jak/jakym zplsobem jsou procesy optimalizovany ve vazbé na vyhodnoceni potieb a
ocekavani zainteresovanych stran?

Popiste, jak je optimalizace procest komunikovana se zainteresovanymi stranami.

9)

Ufad navrhuje, zavadi a zjednodusuje procesy z hlediska pozadavki plynoucich
z digitalizace, Fizeni dat, legislativy a dalSich otevienych standardu.

Ma Urad nastaven systém Fizeni procesi?

Prezkoumava Urad své procesy z hlediska legislativnich pozadavk(?

Provadi Urad posuzovani procesu z hlediska pozadavk( digitalizace?

Alokuje Urad potiebné zdroje (financni i lidské) na zmény procesl vychazejici
z pozadavk( digitalizace a legislativy?

Jak/jakym zplsobem Urad hodnoti provedené zmény?

Inovuje Urad procesy na zakladé pravidelného narodniho a mezinarodniho
benchmarkingu/benchlearningu?

Ma Urad nastaven systém pro pravidelny benchmarking/benchlearning?

Jak/jakym zplsobem jsou fizena data, ktera Urad vede a spravuje?

Jaky prostor zaujimaji v systému fizeni procest prilezitosti plynouci z otevrenych
standard(?

D)

Urad zajistuje planovani a Fizeni procest. Dale zajistuje, aby procesy podporovaly
strategické cile a alokuje zdroje potiebné k dosaZeni stanovenych cilt.

Zajistuje urad v navaznosti na strategii, vizi a strategické cile stanoveni kritickych procest
v ramci klicovych, fidicich a podpudrnych procest (popsani vazby vztahu strategie,
organizacni struktury a procesu)?

Jak/jakym zplisobem jsou v Gradu definovany klicové procesy, tedy ty, které podporuji
strategické cile?
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Probiha v Uradu Uprava procest na zakladé analyzy tak, aby podporovala strategické
cile?

Na zakladé ¢eho dochazi k optimalizaci stavajicich procesi?

Alokuje Urad na procesy potrebné zdroje (financni i lidské)?

Jak/jakym zplsobem urad ridi procesy?

Jsou v Uradu definovany klicové procesy podporujici strategické cile?

Ma Urad zaveden systém pro fizeni proces(, ktery zajisti dosahovani stanovenych cil(?
Jak/jakym zpUsobem Urad v fizeni procesl zajistuje podporu pInéni strategickych cilG?
Jak/jakym zplsobem Urad alokuje zdroje nezbytné pro jednotlivé procesy? Jak/jakym
zpUsobem jsou zajistovany lidské zdroje? Jak/jakym zplsobem jsou zajistovany financni
zdroje? Jak/jakym zplisobem jsou zajistovany dalsi zdroje?

Jak/jakym zplsobem jsou navrhovany nové procesy?

Jak/jakym zpUsobem jsou procesy vyhodnocovany? Jak/jakym zplsobem dochéazi
ke zméné procesu?

E) Urad identifikuje vlastniky procesti (tj. zaméstnance, ktefi fidi ¢innosti procesu)
a pridéluje jim odpovédnosti a kompetence.
- Jak/jakym zplisobem Ufad identifikuje vlastniky procesti (Resi to Gfad prostiednictvim
systému dle ISO, procesniho pfistupu, BSC, procesnich analyz atd.)?
- Jsou k definovanym procesiim prifazeni vlastnici procest s vymezenim jejich kompetenci
a odpovédnosti?
- Jak/jakym zplsobem urad pridéluje vlastnikiim procest odpovédnost a kompetence
souvisejici s fizenim procesu?
- Jak/jaky zplsobem jsou odpovédnosti a kompetence nastaveny u procesU, které
probihaji napfi¢ organizaci?
F) Ufad pravidelné analyzuje a hodnoti procesy, rizika a kritické faktory tspéchu
s prihlédnutim k ménicimu se prostiedi.
- Jak/jakym zpUsobem jsou procesy hodnoceny?
- Ma urad nastaveny ukazatele pro hodnoceni vybranych nebo vsech proces? V jakych
intervalech jsou jednotlivé procesy vyhodnocovany?
- Jaké analytické podklady souvisejici s fizenim procest Urad zpracovava?
- Jakym zplUsobem jsou procesy provazany s cili tradu?
- Jsou procesy aktualizovany s ohledem na zmény prostredi/vnitfnich nebo vnéjsich
podminek?
- Jak je vyuzita mapa rizik pro hodnoceni procest?
- Jsou v Uradu stanoveny kritické faktory Uspéchu?
- Jak/jakym zpUsobem Urad hodnoti rizika a pfilezitosti souvisejici s fizenim proces(?
- Jak/jakym zptisobem jsou pfi hodnoceni procest (vCetné rizik a pfilezitosti) zohlednény
zmeény prostredi?
G) Urad dle moznosti zjednodusuje procesy.

Jak/jakym zplisobem dochazi ke zjednodusovani a optimalizaci procest?

Vychazi optimalizace procest z analyz a hodnoceni procesti? Jaké Udaje/analyzy/
hodnoceni jsou vyuZzivany k optimalizaci proces(?

Jak/jakym zpUsobem jsou upravovana zavazna pravidla s cilem zjednoduseni procesi?
Jak/jakym zplsobem jsou fizeny zmény proces(?

Jsou stavajici procesy prezkoumavany z hlediska pozadavkd pravnich predpis(i?
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- Je snizovani nadbytecné administrativy prostfednictvim optimalizace procest reseno
systémoveé?

H) Ufad fidi inovace procest a optimalizuje proces s vyuzitim narodni i nadnarodni dobré
praxe, véetné zapojeni vyznamnych zainteresovanych stran.

- Jak/jakym zpUsobem urad fidi inovace procesu?

- Jak/jakym zpUsobem jsou zohlednovany potreby a pozadavky zainteresovanych stran?

- Jak/jakym zpUsobem je sbirana a vyuzivana narodni, popf. nadnarodni dobra praxe fizeni
procesU?

- Vyuzivd drfad benchmarkingové srovnani/benchlearning pfi hodnoceni a nasledné
inovaci proces(? Jak/jakym zplsobem jsou pfi optimalizaci procest vyuzivany priklady
dobré praxe?

I) Ufad prezkoumava a zlepsuje procesy k zajisténi ochrany osobnich dat (jedna se
o cinnosti souvisejici s pInénim smérnice k GDPR - Obecnému narizeni o ochrané
osobnich udaja).

- Jak/jakym zpUsobem je na Uradé nastaven proces fizeni ochrany osobnich udajd?

- Jak/jakym zplsobem urad prezkoumava procesy z pohledu zajisténi ochrany osobnich
udaji?

- Jsou procesy nastaveny v souladu s pravnimi predpisy s moznosti pfizpisobovat je
zakonnym zplsobem dle potreb uradu?

- Jak/jakym zpuisobem dochazi ke zlepSovani procest na zakladé vystupl prezkoumani
procesll z pohledu zajisténi ochrany osobnich udaji?

Subkritérium 5.2: Dodavani produktl a sluzeb zakaznikdm, obcanlm,
zainteresovanym stranam a spolecnosti

Subkritérium 5.2 hodnoti, jak Urad vyviji a poskytuje své sluzby za Ucelem uspokojovani potreb
obcanu/zakaznik{ jejich zapojovanim. Vyuzivanim odbornosti a kreativity obcan(i a ob¢anské
spolecnosti posiluje efektivitu, Ucelnost a inovace ve verejné spravé a poskytuje inovativni
sluzby za prfimérenou cenu, zaloZzené na principu ,pouze jednou”. Obcané/zakaznici hraji
vyznamnou Ulohu pfi zvySovani kvality sluzeb, mohou se Ucastnit jednotlivych fazi vyvoje
produkti/sluzeb i vlastniho poskytovani sluzby. Jejich zapojeni do vyvoje a poskytovani sluzeb
zvysuje udrzitelnost kvality sluzby a pfispiva jak ke zvySeni spokojenosti zakaznika s danou
sluzbou, tak i k vyssi transparentnosti poskytovani sluzeb.

A) Uiad identifikuje a navrhuje své produkty a sluzby a aktivné Fidi cely Zivotni cyklus
zahrnujici recyklaci a opakované pouziti.

- ldentifikuje Urad sluzby a produkty, které jsou vystupy z hlavnich proces(?
- Jak/jakym zpUsobem probiha monitorovani vyse uvedenych procesd?
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- Ridi Ufad Zivotni cyklus poskytovanych sluzeb a produktti, véetné ¢innosti zahrnujicich
recyklaci a opakované pouziti?

- Jak/jakym zpUsobem dochazi ke zlepSovani hlavnich procest?

- Zjistuje Urad potrebu zavedeni novych sluzeb/ produkt? Pokud ano, jak?

- Dochazi v navaznosti na identifikaci a navrh produktd a sluzeb ke zméné frizenych
procesU?

B)

Zavedeni novych produktii/sluzeb na zakladé zakaznicky orientovanych inovativnich
metod a poptavkou po verejnych sluzbach.

- Jakym zplsobem jsou zjisStovany pozadavky a ocekavani zakazniki na zlepsSeni
poskytovanych sluzeb?

- Jakym zplsobem dochazi k zapojovani obcan(/zakazniki do poskytovani sluzeb
a pripravovanych produktl na zakladé principu ,jen jednou”?

- Jak/jakym zplUsobem Grad vyuziva inovativni metody smérujici k rozvoji poskytovanych
sluzeb?

- Jak/jakym zplsobem jsou zakaznici zapojeni do procesu inovaci a rozvoje
poskytovanych sluzeb?

o)

Zlepsovani uradu je zalozeno na principu rovnosti pohlavi a uplatnéni rozdilnych
potieb a oc¢ekavani raznych pohlavi.

- Jak/jakym zplsobem Ufad postupuje pfi planovani verejné politiky s ohledem
na rozdilné potieby a ocekavani zen a muzl, rovnych prilezitosti, genderové rovnosti?

- Jak/jakym zpUsobem urad identifikuje rlzné potreby a ocekavani zakaznik(/obcan(
(rovné prilezitosti, princip rovnosti pohlavi, genderova rovnost atd.)? Napf. pomoci
prizkumd, zpétné vazby, zajmovych skupin, dotaz(i zamérenych na vhodnost sluzeb a
produktl, anket.

D)

Zapojovani ob¢anti/zakazniki a dalSich zainteresovanych stran do poskytovani sluzeb
a vytvareni standardu kvality.

- Ma urad stanoveny standardy kvality sluzeb a produktd?
- Zapojuje Urad systematicky verejnost do hodnoceni kvality svych sluzeb?
- Definuje na zakladé vysledkl prizkumi své standardy kvality?

E)

Urad zajistuje vhodné a spolehlivé informace scilem pomoci a podpory
zakaznikim/obc¢aniim.

- Jak/jakym zpUsobem Urad ziskava relevantni informace od obc¢an(i/zakaznik(?

- Vyhodnocuje uUrad vhodnost a relevantnost zplsob(, jakymi ziskava informace?

- Jak/jakym zpUsobem urad zlepSuje dostupnost informaci od zakaznik(?

- Ma drad vhodny navigacni systém, nasténky na chodbach se vzory zadosti, postupem a
potfebnymi prilezitostmi?

- Eviduje urad systematicky stiznosti (systém stiznosti, schranka davéry atd.) a vyuziva je
k systematickému zlepsovani?

- Jsou sluzby Urady nabizeny formou portalu obcana (s vazbou na Portal obcana MV)?

F)

Ufad zlepsuje svou dostupnost a dostupnost jim poskytovanych sluzeb (napf¥. pruzna
provozni doba, dokumenty v riiznych formach - napf. v papirové i elektronické verzi,
vhodné jazyky, plakaty, brozury, Braillovo pismo, audiovizualni tabule).
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zakaznikl? Jak ji zlepsuje?

- Vyuziva ke svému zlepSovani benchlearning ¢i dobré praxe z jinych arad?

- Jak/jakym zplsobem je nabidka sluzeb prizpisobena hendikepovanym osobam
a osobam se specifickymi potrebami?

- Vénuje Urad dostatecnou pozornost rozvoji elektronické komunikace s obcany/
zakazniky?

- Zabezpecuje vzdélavani svych zaméstnanct v elektronické komunikaci?

- Reaguje Urad na aktualni potreby obcanl pruznou oteviraci dobou?

G) Ufad vyuziva prazkumy spokojenosti zakaznikii, postupy pro vyfizovani stiznosti
a dalsi formy zpétné vazby k identifikaci potencialnich moznosti pro optimalizaci
procesu, produktu a sluZeb.

- Jak/jakym zplsobem ma urad nastaven proces zjiStovani pozadavk( zakaznikl
a zjistovani jejich zpétné vazby?

- Jaké metody Urad vyuziva k prizkumu spokojenosti zakaznikd? V jakych intervalech?

- Jak/jakym zpUsobem je nastaven proces uplatnovani a vyfizovani podnétd zakaznikd?

- Jak/jakym zpUsobem urad identifikuje podnéty zakaznikl smérfujici k optimalizaci
procesU a zlepSovani produktl a poskytovanych sluzeb?

- Jak/jakym zplsobem jsou vyuzivany vysledky téchto prlzkumd? Dochazi ke zméné
proces(, resp. k inovacim produktd a sluzeb?

704

Subkritérium 5.3: Koordinovani procest napfic Gfadem a s dalSimi relevantnimi

organizacemi

Subkritérium 5.3 hodnoti, jak Urfad koordinuje procesy uvnitf, resp. jak jsou procesy Uradu
provazany s procesy dalSich Uradl a organizaci.

Ucelnost verejné spravy cCasto zavisi do znacné miry na zpUsobu, jakym uUrad spolupracuje
s dalSimi verfejnymi institucemi a podnikatelskym sektorem.

Uspésnost propojeni fizeni proces(i Gfadu na dalsi Gfady a organizace hraje vyznamnou roli,
protoze jejich Ucelnost a efektivnost zavisi do znacné miry na schopnosti Ufadu proménit se
zizolované kultury do kultury spoluprace a integrace procesii azvySovani hodnoty pro
obcany/zakazniky.

A) Urad podporuje navaznost svych procesti na procesy dalsich Gradii a organizaci, se
kterymi spolupracuje/spolecné poskytuje sluzby.

- Sjakymi Urady/organizacemi a v jakych procesech je Urad propojen?
- Jak/jakym zpUsobem je propojeni Uradu zajisténo?
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- Jak/jakym zpUsobem je nastavena komunikace mezi Urady/organizacemi? Jak probiha
predavani Udaju mezi Urady/organizacemi?

- Sleduje urad v procesnim fizeni kulturu prace i na jinych Uradech? Inspiruje se a prenasi
poznatky?

B)

Urad koordinuje a propojuje své procesy s klicovymi partnery v soukromém,
nevladnim a verejném sektoru.

- Ma urad definované sluzby, které jsou zajistovany retézcem organizaci/partnerd?

- Jak/jakym zpUsobem Urad pfi poskytovani sluzeb definuje vazby na své partnery?

- Jak/jakym zplsobem je zajisténo predavani pozadavkl / sluzeb mezi Gradem a jeho
partnery?

- Ma urad pro tyto sluzby rozklicovany jednotlivé soucasti retézce?

9)

Ufad vytvaii a rozviji spoleény systém poskytovani sluzeb s partnery v fetézci s cilem
usnadnit vyménu dat.

- Ma urad nastaven systém pro spolupraci s partnery v rfetézci definovanych sluzeb?

- Podnécuje Urad své zaméstnance k ziskavani poznatkd v jinych Uradech a predavani v
ramci Uradu?

- Jak/jakym zpUsobem urad sbira a vyhodnocuje data?

- Existuji na Uradé pracovni tymy sestavené ze zastupcl Uradu/organizaci v retézci
a partnerd?

D)

Ufad spoleéné se svymi partnery v dodavatelském fetézci domlouva spoleéné
standardy, zajistuje vyménu dat a sdileni sluzeb tak, aby byla zajiSténa koordinace
procesu v celém dodavatelském retézci.

- Jak/jakym zplGsobem urad spolec¢né se svymi partnery domlouva spolecné standardy
spolecné poskytovanych sluzeb?

- Jak/jakym zplsobem probihd vyména dat mezi Uradem a partnery v dodavatelském
retézci?

- Jak/jakym zpUsobem je zajisténa koordinace procesut v celém dodavatelském retézci?

- Jakym zplsobem Urad zajistuje propojeni vlastnich procest s klicovymi partnery?

E)

Ufad vytvaFi podminky pro pracovni skupiny napti¢ tfadem k feseni problémi a ke
vzajemné spolupraci.

- Podporuje a motivuje Urad své zaméstnance, zakazniky a dalsi zainteresované strany k
vymeéneé navrhu a spolupraci?

- Jak/jakym zpUsobem Urad zapojuje zaméstnance, zakazniky a dalSi zainteresované
strany:
e k predkladani navrhd souvisejicich s koordinaci procestd s dalSimi urady/

organizacemi?

e do vzajemné spoluprace s dalsimi Urady/organizacemi?

- Jak/jakym zplisobem dochazi v navaznosti na vyse uvedené oblasti ke zméné/
optimalizaci procest?

F)

Ufad vytvaii kulturu pro praci presahujici bézny ramec fizeni, koordinujici a rozvijejici
procesy napric tradem.

- Podporuje a motivuje Urad své zaméstnance prekonavat dosavadni zvyklosti?
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- Jak/jakym zpUsobem dochazi k budovani této kultury?

- Jak/jakym zpUsobem urad vyuziva partnerstvi k dodavani koordinovanych sluzeb?

- Vyhodnocuje Urad data a pfinos koordinovanych sluzeb ziskanych z partnerstvi verejné
spravy?

G) Ufad podporuje manazery a zaméstnance v rozvijeni procesi napfi¢ iradem (napf-
rozvoj sdilenych sluzeb a spole¢nych procesti mezi riiznymi Gtvary).

- Jak/jakym zplsobem jsou vytvareny podminky k rozvijeni procest napfi¢ uradem?

- Jakou podporu poskytuje Urad zaméstnanclim, aby se zapojili do rozvijeni procest napfric
Uradem?

- Jakou podporu poskytuje manazerim v této oblasti?

- Jsou pro to vytvoreny podminky?

Pokud vramci uradu disponujete jinymi vhodnymi a relevantnimi pristupy,
doplnte je!
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Vysledkova kritéria

Zakladnim cilem kazdého Uradu je plnit svoje poslani, dosahovat stanovenych plan(, strategii,
zamérd a ukolud. Z tohoto dlvodu je nezbytné, aby si Urad presné stanovil své vysledky. A az
nasledné si klad| otazku, co musi pro dosazeni téchto vysledkd ucinit, tedy jaké jsou potfebné
pristupy/priklady/predpoklady.

Jedna se o princip pFicina - nasledek. Ufad musi rozli$ovat vztahy mezi kritérii pfedpokladd
(priciny) a kritérii vysledk (nasledky). Pfi sebehodnoceni musi brat v Gvahu konzistentnost
a vyrovnanost mezi dosazenymi vysledky a duikazy shromazdénymi k prislusnym kritériim
na strané predpokladd.

Model CAF cleni vysledky do 4 oblasti:

- vysledky ve vztahu k zédkaznikim/obcanim (kritérium 6)

- vysledky ve vztahu k zaméstnancim (kritérium 7)

- vysledky ve vztahu ke spolecenské odpovédnosti, zejména k zivotnimu prostredi
a socialni oblasti (kritérium 8)

- klicoveé vysledky vykonnosti Uradu (kritérium 9)

Kazdé kritérium déli na dvé subkritéria. Subkritéria se dale cleni na jednotlivé indikatory. Ty
jsou uvedeny v levém sloupci a odpovidaji prikladim, ,ndmétdm” na klicové vysledky v pravém
sloupci. Naméty/pfiklady slouZi jako inspirace pro to, jaké druhy vysledkd je mozné k danému
indikatoru pfiradit. Pokud urad disponuje jinymi vysledky, mize je pfifadit, ale vzdy
k vhodnému indikatoru.

V ramci hodnoceni vysledkovych kritérii jsou sledovana a hodnocena tzv. tvrda data, tj.
konkrétni hodnoty ziskané z vysledkl vlastnich méreni spokojenosti od zakazniki/obcand,
zaméstnancl a spolecnosti (subkritérium 6.1, 7.1 a 8.1) a konkrétni ukazatele vykonnosti
u zakaznik{/obcanu, zaméstnancl a spolecnosti (subkritérium 6.2, 7.2 a 8.2). V kritériu 9 Grad
hodnoti interni a externi ukazatele vykonnosti, tj. napInéni miry stanovenych cilCi a dosazenych
vysledkd.

Hodnoceni vysledkd, aneb ,trendy, cile, srovnani”

Trendy, cile, srovnani - je jednoduché pravidlo, podle kterého se hodnoti vysledky u obou
metod hodnoceni, tj. at" uz u klasického bodového hodnoceni, anebo bodového hodnoceni

s jemnym rozliSenim.

Pokud dfad rozumi tomu, co ma klicovy vliv na soucCasnou vykonnost, chape potreby
a ocekavani zainteresovanych stran a rozumi internim a externim faktordm, které ovliviuji
budouci vysledky, mize vytvaret progndzy. Misto pouhého prezentovani ,minulé vykonnosti”

Vv

je potreba vysledkova kritéria propojit se strategickymi cili na obdobi pristich 3 az 5 let.
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Kritérium 6: Obcané/zakaznici — vysledky

Kritérium 6: Obcané/zakaznici - vysledky

 subkritérium 6.1 Méreni vnimani
« subkritérium 6.2 Méreni vykonnosti

Kritérium 6 udava, jakych vysledk( dosahuje Urad pfi uspokojovani svych zakaznik(/obcan(.

Ufady udrzuji komplexni vztahy se $irokou vefejnosti, coz Ize charakterizovat jako vztah se
zakaznikem (zejména pokud se jedna o pfimé poskytovani sluzeb) a v jinych pripadech jako
vztah s ob¢anem, kdy uUrad hraje aktivni roli ve zlepSovani prostredi/komunity, coz ovliviiuje
kvalitu zivota. Vzhledem k tomu, Ze tyto dva pripady nejsou vzdy tak snadno oddélitelné,
v metodice CAF se tento komplexni vztah popisuje jako vztah se zakaznikem (nebo
zakaznikem/obcanem).

Zakaznici jsou pfijemci, ¢i uzivatelé cinnosti, produktl nebo sluzeb organizaci vefejného
sektoru. V pfipadé Uradl se jedna o zakazniky vyzadujici sluzby statni spravy (napf. jako
Zadatelé na Uradé, nebo Ucastnici spravniho fizeni) a samospravy (napf. jako najemci
nebytovych prostor, ¢i zajemci o koupi pozemku). Zakaznici ocekavaji, Ze jejich zadosti, potreby
a ocekavani budou vyfizeny rychle, bezchybné a v souladu s pozadovanou legislativou.

Obcané nemusi pfimo vyuzivat konkrétnich sluzeb Uradu, ale ocekavaji, ze se zvysi kvalita zivota
v obci, kraji nebo komunité. Existuji rizné skupiny obcan(, které se liSi napf. podle bydlisté,
véku, zplGsobu bydleni, zaméstnani, zajm{, ekonomickych parametr.

Pro vSechny Urady je velmi dulezité priibézné méfit spokojenost obcant/zakaznik(i s ohledem
na celkovou image Uradu (obraz Uradu/zpétna vazba), poskytované sluzby, otevienost Uradu
a zapojeni zainteresovanych stran. K hodnoceni spokojenosti se obvykle vyuzivaji prazkumy,
ale mohou se také pouzivat dalsi doplhkové nastroje (napf. miniankety, rozhovory, nebo
diskuse se specifickymi skupinami/zainteresovanymi stranami)
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Kritérium 6 Obcané/zakaznici — vysledky

Kritérium 6 Obcané/zakaznici — vysledky obsahuje | P¥i nespokojenosti s vysledky zménte
sebehodnoceni toho, jaké vysledky dosahuje uGfad | pFistup zejména ke kritériim/
v usili plnit potieby a ocekavani | subkritériim:

ob¢ant/zakazniki prostiednictvim:

Méfeni vnimani dradu a jeho produktl/sluzeb 1,2,42,5
z pohledu obcana/zakaznika (subkritérium 6.1)

Méreni vykonnosti v oblasti spokojenosti 1,2,4.1,4.2,5
obcanl/zakaznikd (subkritérium 6.2)

Y4

Subkritérium 6.1; Méreni vnimani

PFimé méfeni spokojenosti nebo vnimani obé&anti/zakaznikl je velmi ddlezité. Ufad oslovuje
obcany/zakazniky s cilem ziskat pfimou zpétnou vazbu a zjistovat informace o rliznych
stran. Aby byla zpétna vazba co nejobjektivnéjsi, musi se jednat o nezavislé respondentské
méreni (bez objektivni zpétné vazby nemlze zalit zlepSovani). VétSinou se informace
od obcanu a zakaznik{ ziskavaji na zakladé prizkumd, nebo bezprostredni zpétné vazby pfimo
po poskytnuti konkrétni sluzby. Lze vyuzit i fokusni skupiny, miniankety v ¢asopisech,
na webovych strankach, ¢i dotazovani pfimo v prostorach Gradu.

Indikatory Priklady

Systém Setreni spokojenosti obcan(i/zakaznikli mUze dle podminek
konkrétniho Uradu vypadat jako kombinace v praxi jiz pouzivanych
opakovanych Setreni (Skdla, znamka).

A) Obecné - celkova image Uradu, vCetné verejné reputace (napfr. pratelské, vlidné
vnimani aradu a nestranné jednani, nestrannost, otevienost, srozumitelnost
informaci, ochota zaméstnanc(i naslouchat, sluzby recepce, flexibilita,
schopnost nalézat individualni feseni),

- spokojenost ob¢anl/zakaznik( s ¢innosti Uradu jako celku,

- spokojenost obcand/zakaznik( s metodickou pomoci po jednotlivych
odborech,

- spokojenost zastupitell s ¢innosti Gradu,

- moznost zapojeni a participace obcana/zakaznika do rozhodovacich
procesl Uraduy,

- dostupnost (bezbariérové pristupy, provozni a Cekaci doba, verejna
dostupnost, doprava),

- transparentnost (fungovani Gfadu v oblasti pravnich predpisd
a rozhodovacich proces( Uradu),
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reakce Uradu na zmény (rychlost, spolehlivost),

dostupnost informaci o Cinnosti Uradu ve smyslu kvality, spolehlivosti,
transparentnosti, srozumitelnosti, vhodnosti pro cilovou skupinu,
dostupnost socialni a zdravotni péce ve mésté,

kvalita a obsah informaci poskytovanych Uuradem (méstské noviny,
Uredni deska, Facebook a socialni sité, mistni rozhlas a posilani SMS,
internet, vylepové plochy apod.),

frekvence dotaznikovych prizkumd nazord obcand/zakaznikd
na Urad.

B) Vnimani sluzeb
a produktu

spokojenost s produkty a sluzbami (kvalita, spolehlivost, dodrzovani
norem, doba projednavani/vyrizeni, kvalita poradenstvi),

dostupnost informaci o poskytovanych sluzbach a produktech
ve smyslu kvality, spolehlivosti, transparentnosti, srozumitelnosti
vhodnosti pro cilovou skupinu,

spokojenost obcan(i/zakaznikd s inovacnimi schopnostmi Uradu,
spokojenost obcan(i/zakaznikd s pristupem urednikd,

spokojenost s moznosti reseni pozadavk( on-line,

spokojenost s vyuzitim e-sluzeb.

Subkritérium 6.2: Méereni vykonnosti

Druhou moznosti, jak méfit spokojenost obcan(li/zakaznikd, jsou interni ukazatele vykonnosti,

které pracuji s méfitelnymi Udaji (napf. délka zpracovani pozadavk(, cekaci doba, pocet

stiznosti). Vystupem téchto vysledkd jsou informace o kvalité poskytovanych sluzeb

a produktq, tj. predstavuji pfimy potencial ke zlepSeni. CAF nabizi prehled internich méreni

vykonnosti odpovidajici pozadavkim obcani a zakaznik(.

Indikatory Priklady

A) Vysledky tykajici
se zapojeni
ob¢anti/zakaznika
(klicové vysledky,
které patri
k celkové image
a integrité aradu)

- rozsah a zapojeni obcanu/zakaznik( do navrhovani a poskytovani

sluzeb nebo struktury rozhodovacich procest (Ciselné vyjadreni),

- pocet realizovanych kulatych stoll, verejnych projednani atd.,

véetné poctu Ucastnika,

- pocet prijatych a realizovanych inovacnich navrhd,
- pocet novych a inovativnich pfistupl vyuzitych v jednani

s obcany/zakazniky,

- indikatory zamérené na obcany/zakazniky stanovené v souladu

s genderovymi aspekty a kulturni a socialni rozmanitost (Ciselné
vyjadreni),

- pocet mezinarodnich projektd, do kterych se Grad zapojil,
- mnozstvi uplatnénych standard(, jejichz cilem je zvyseni kvality

zivota v Uzemnim samospravném celku ¢i zlepsovani sluzeb Uradu,
napf. mistni Agenda 21, CSR, zapojeni do projektl udrzitelného
rozvoje (pocet aktivit a jejich popis),
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pocet a vyznam partnerstvi, véetné popisu jednotlivych projektd,
pocet realizovanych dotaznikovych Setreni,

procento ziskanych odpovédi z dotaznikového Setreni,

pocet zadosti o informace dle zakona ¢. 106/1999 Sb.

B) Vysledky tykajici
se kvality
produktu a sluzeb

Cas potrebny na vyfizeni stiznosti a realizaci napravného opatreni
(Ciselné vyjadreni, popis),

vysledky hodnoticich méreni tykajici se chyb a stiznosti ve vztahu
ke standardGm kvality (procento, pocet, popis),

dodrzovani zverejnénych standardld poskytovanych sluzeb
(procento, popis),

vysledky jednotlivych procesti (agend), napf. pocet Ukonu
na pracovnika (Ciselné vyjadreni),

pocet vydanych rozhodnuti,

pocet resenych prestupkd,

pocet vracenych pripadld k opétovnému prehodnoceni, napf.
chybna rozhodnuti, vracené Zzadosti o poskytnuti informaci,
opétovné stiznosti k vyrizeni,

pocet stiznosti na vyfizeni sluzby, na uredniky,

pocet opatieni vydanych ke zlepSeni poskytovanych sluzeb,

pocet navstévnikd v infocentru, v knihovné.

C) Vysledky tykajici
se
transparentnosti

informacni a komunikacni kanaly (pocet a popis),

pocet vydanych tiskovych zprav,

pocet uzivatelll mobilniho rozhlasu,

procento plnéni aktivity strategickych akcnich plant v jednotlivych
oblastech a celkem,

pocet a vyznam opatreni ke zvySovani celkové image Uradu, napf.
zverfejiovani vyrocnich zprav, strategii, akcnich pland, pland
investic, tiskovych zprav k otazkdam poskytovanych sluzeb v Gradu
(pocet, popis),

zrusena rozhodnuti (procento, pocet, popis),

intervence ombudsmana ve vztahu k celkovému poctu rozhodnuti
(procento, pocet).

D) Vysledky tykajici
se dostupnosti

dostupnost a presnost informaci podavanych
obcanlm/zakaznikdm (Ciselné vyjadreni),

dostupnost informaci o vykonnosti Uradu, pInéni cild a dosazenych
vysledkd (Ciselné vyjadreni),

vysledky dostupnosti vybranych sluzeb (Ciselné vyjadreni),
provozni doba dle typu sluzby (Ciselné vyjadreni),

Cekaci doba spojenad s poskytovanim sluzeb/produktl (Ciselné
vyjadreni),

naklady vynalozené na sluzby (K¢),

audity pracovist’ (pocet, popis),

celkovy pocet stiznosti,

procento opravnénych stiznosti.

Pokud v ramci uradu pouzivate dalsi vhodné priklady, dopliite je!
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Kritérium 7: Zameéstnanci — vysledky

Kritérium 7: Zaméstnanci - vysledky

 subkritérium 7.1 Méreni vnimani

* subkritérium 7.2 Méreni vykonnosti

Kritérium 7 udava vysledky, kterych Urad dosahuje ve vztahu k uspokojovani potreb svych
zaméstnancu/pracovnika.

Toto kritérium by mélo zahrnovat méreni spokojenosti vsech zaméstnanctl v Uradu a je pfimo
navéazané na kritérium 3 Pracovnici — pfedpoklady (Rizeni lidskych zdrojd). Pro excelentni Gfady
je velmi dulezité sledovat vysledky ve vztahu k zaméstnancim, napf. jejich vnimani poslani
a strategie Uradu, pracovniho prostiedi, systém( fizeni Uradu, moznosti kariérniho ristu,
rozvoje osobnich dovednosti, vcetné kvality poskytovanych sluzeb a produkt.

K méreni spokojenosti se obvykle pouzivaji celouradoveé prazkumy, které mohou byt doplnény
minianketami zamérenymi na specifické oblasti.

Ufady také disponuji riznymi internimi ukazateli, které slouzi k méfeni vysledkd vztahujicich se
k zaméstnanciim, jako je jejich spokojenost, vykonnost, rozvoj dovednosti, motivace
a angazovanost Uradu. Témito ukazateli mohou byt napf. pocet Ukon(, ¢i Ucetnich operaci
na jednoho pracovnika, procentualni plnéni pland a podobné. Je vsak dulezité, aby tyto
ukazatele byly propojeny se systémem odménovani (napf. prostfednictvim vykonnostnich
parametrd). Pro dosazeni excelentnich vysledk( je nezbytné definovat a nastavit motivacni
programy.

Kritérium 7 Zaméstnanci - vysledky

Kritérium 7 Zaméstnanci — vysledky obsahuje | PFi nespokojenosti s vysledky zménte
sebehodnoceni toho, jaké vysledky dosahuje Gfad | pFistup zejména
v Gsili plnit potieby a ocekavani zaméstnancu | ke kritériim/subkritériim:

prostiednictvim:

Méfeni  vnimani  spokojenosti  zaméstnancl 1.1,1.2,1.3,22,23,3
(subkritérium 7.1)

Méfeni vykonnosti zaméstnancl (subkritérium 7.2) 1.1,1.2,1.3,2.2,2.3,3
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Subkritérium 7.1: Méreni vnimani

Toto subkritérium hodnoti, zda zaméstnanci vnimaji Urad jako atraktivni pracovisté a zda jsou
motivovani odvadét kazdodenné pro Urad co nejlepsi praci. Pro excelentni Grady je dllezité,
aby pfimo zaznamenavaly vysledky ve vztahu k zaméstnancim tykajici se predstav
zaméstnancl Uradu o jeho poslani, o pracovnim prostredi, fizeni Ufadu a o systémech fizeni
Uradu, dale o kariérnim postupu, rozvijeni osobnich dovednosti a o produktech a sluzbach,
které Urad poskytuje.

K zaznamenavani spokojenosti pouZzivaji Urady obvykle prizkumy spokojenosti zaméstnancd,
mohou vsak také vyuzivat jiné nebo doplnkové nastroje (napf. skupiny s urcitym zamérenim).
Je dulezité, aby Urady systematicky méfily vnimani zaméstnancd, tedy jaky nazor zaméstnanci

na samotny Urad a na jeho produkty maji.

Indikatory Priklady

Systém Setreni spokojenosti zaméstnancd mUze dle podminek konkrétniho Uradu vypadat jako
kombinace v praxi Uradu jiz pouzivanych opakovanych Setieni (Skala, znamka).

Celkové vnimani uradu

A) Image a celkova - celkova image Uradu jako organizace, kterd& mne zaméstnava
vykonnost Gradu (Chci tu byt? Jsem tu rad?),

- plnéni stanovenych cild,

- jasnost formulace a stanoveni vize, strategii a politiky Uradu,

- hodnoty Uradu,

- kultura dradu,

- Cinnost Uradu jako celku,

- pristup k informacim o Cinnosti Uradu (s vyznamem pfistupu pro
spolecnost),

- vytvoreni prostoru na zlepsovani vztahu se zakazniky,

- vytvoreni prostoru pro komunikaci s obcany/zakazniky,

- reakce Uradu na zmény.

B) Zapojeni - zapojeni zaméstnancl do vypracovani strategie, poslani a vize,
zaméstnancu - zapojeni zaméstnancd do navrhovani proces( v Uradu,
do rozhodovacich - zapojeni do plnéni strategickych procesd Uradu,
procesu organizace | - méreni vykonnosti,
a zlepsSovacich - motivace a zapojeni do inovaci pracovnich postupu a zlepSovani
aktivit metod na feSeni pracovnich tkold.
C) Povédomi - etika vztah( na uradu jako celkuy,
zaméstnancu - vztahy na pracovisti,
ve vécech moznych | - spoluprace mezi oddélenimi a odbory,
stfetu zajmu - pracovni atmosféra,
a vyznamem - uznani schopnosti, znalosti a vykonu,
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etického chovani
a integrity

reSeni stretu zajma,
reSeni spord na pracovisti,
reSeni neetického chovani.

D)

Mechanismus
zpétné vazby,
konzultaci, dialogu
a pravidelného
dotazovani

zpUsob zapojeni do dotaznikovych Setreni,
cetnost prlizkumd spokojenosti,

moznost konzultaci mezi zaméstnanci
zameéstnanci a nadfizenymi,

moznost konstruktivniho dialogu mezi zaméstnanci navzajem a
mezi zaméstnanci a nadfizenymi.

navzajem a mezi

E)

Spolecenska

pristup Uradu k Zivotnimu prostredi,

odpovédnost obsah strategie spolecensky odpovédného uUradu,
organizace moznost zapojeni do spolecensky odpovédnych aktivit,
moznost podavani zlepSovacich navrhli, pfipominek a namétd
v oblasti spole¢enské odpovédnosti.
F) Otevienost seznamovani s chystanymi zménami,
organizace moznost podavat pfipominky k pfipravovanym zménam
ke zménam (konzultace, pfipominky a naméty na zlepsovani),
a inovacim fizenim zmén a jejich procesl v Uradu,
realizace zmén v Uraduy,
spokojenost s pfistupem nadfizeného k navrhiim zameéstnance
na zlepsSovani.
G) Dopad digitalizace poskytovani informaci o chystanych zménach v oblasti
na organizaci digitalizace,

podpora ze strany IT specialist(,
implementace novych programd v Uradu,
Skoleni k novym programim a zménam,
moznost dalsiho vzdélavani se v oblasti IT.

H)

Agilnost organizace

pristup Uradu ke zménam,
rychlost pfijeti zmén,
mira spokojenosti s pfijimanymi zménami.

Vnimani vedeni a systému fizeni Gradu

A)

Schopnost
managementu vést
urad

a komunikovat

o tom

poskytovani informaci k systému fizeni,
nastaveni organizacni struktury,
rozdéleni kompetenci,

organizace prace na odboru,
nastaveny zpUsob fizeni odboru,
moznost zpétné vazby,

zapojeni do trvalého zlepSovani Uradu.

B)

Navrh a fizeni
procesu

nastaveny zpUsob fizeni proces(,
propojeni ¢innosti mezi odbory,
spoluprace napric Uradem (mezi jednotlivymi odbory),
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nastaveny zpUsob fizeni proces(,
propojeni ¢innosti mezi odbory,
spoluprace napfi¢ uradem (mezi jednotlivymi odbory).

C) Rozdélovani ukolu
a systém hodnoceni
zaméstnanci

organizace bézné prace na odboruy,

systém hodnoceni zaméstnancd,

zpétna vazba na provedené hodnoceni,
moznost stanoveni osobnich cil{,
pravidelnost vyhodnocovani stanovenych cild.

D) Rizeni znalosti

systém predavani informaci/znalosti pfi nastupu,

systém predavani informaci/znalosti pfi ukonceni pracovniho
poméru,

vedeni dialogu o zménach a novych produktech/sluzbach.

E) Interni komunikace
a rozsah informaci

nastaveni interni komunikace,

zplsob predavani informaci,

kvalita a kvantita poskytovanych informaci,
prihlednost/otevienost sdilenych informaci,

predavani informaci od vedeni smérem k zaméstnancim,
predavani informaci mezi odbory.

F) Rozsah a kvalita
ocenovani
individualniho

P

a tymového usili

hodnoceni  pracovniho vykonu jednotlivce (vykonnostni
parametry),

hodnoceni tymovych vykond,

vysSe platu s ohledem na vykonavanou praci,

spokojenost s pracovnimi vykony, které jsou podavany,
spokojenost s vyhodami  (benefity, SFZ) poskytovanymi
zaméstnavatelem,

spokojenost se systémem odménovani dle vnitfniho platového
predpisu,

spokojenost s tymovou praci (u projektl i v ramci jednotlivych
oddéleni).

Vnimani pracovnich podminek

A) Atmosféra
na pracovisti
a kultura aradu

organizace bézné prace ve svém oboru,

celkové rizeni odboru,

pracovni atmosféra,

zpétna vazba k vykonané praci,

pristup Uradu k osobnim problémdm zaméstnancu.

B) Pristup k socialnim
otazkam

pruzna pracovni doba,
home office,

upravena pracovni doba,
poskytované benefity.

C) Zabezpeceni
rovnych pfilezitosti,

spokojenost s Uradem v roli zaméstnavatele,
eticky pristup Uradu, coby zaméstnavatele,
respektovani znalosti, dovednosti a schopnosti zaméstnance,
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spravedlivého - oteviené jednani.
zachazeni a chovani
v uradu

D) Pracovni vybaveni - vybaveni pracovisté,

- ergonomie pracovisté, moznost vlastniho usporadani pracovisté,
- systém bezpecnosti prace,

- vybaveni ochrannymi pomUckami,

- bezpecnosti opatreni.

Vnimani kariérniho rustu a rozvoje dovednosti

A) Systematické - moznost kariérniho postupu,
budovani kariéry - vyuziti kvalifikace a pracovniho potencialu.
a rozvoj
kompetenci
B) Pristup - zapojeni do formulovani osobnich cild (vlastniho Usili),
ke vzdélavani - systém hodnoceni s ohledem na prokazané dovednosti,
a profesnimu - ocenovani individualniho a tymového Usili, se stanovovanim cild.

rozvoji a jeho
kvalita

Subkritérium 7.2: Méreni vykonnosti

Méreni vykonnosti zaméstnancu je tvoreno prostrednictvim vnitrnich vykonnostnich ukazateld.
UFady rovnéz disponuji fadou rznych internich ukazatel(i, pomoci nichz mohou méfit vysledky
v oblasti zaméstnancl z hlediska jejich spokojenosti, vykonnosti, rozvijeni dovednosti, jejich
motivace a jejich angazovanosti v praci. Vzdy je dllezité, aby tyto vykonnostni ukazatele byly

propojeny se systémem odménovani.

Indikatory Priklady

Celkové vysledky tykajici se zaméstnancu

A) Indikatory tykajici - mira zapojeni do prizkumd mezi zaméstnanci (Ciselné vyjadreni),
se udrzeni si - procento zucastnénych v Setreni spokojenosti,
zaméstnancd, - pocet motivacnich program( nebo opatfeni ke zlepSovani,
loajality a motivace | - objem mzdovych prostfedkll vyplacenych v navaznosti

na zlepsovani k celkovému objemu na mzdy (%),

- pocet navrhG vramci motivacniho programu ,Uspéch
tydne/mésice” lomeno pocet tydn(,

- vySe prostredkl vynaloZenych na socialni fond (K¢).
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B) Mira zapojeni
zaméstnancu
do zlepsovacich
navrhu

pocet zahajenych/dokoncenych internich projektq,

procento zaméstnancl zapojenych do zménovych projektq,
napf. zména organizacni struktury, sebehodnoceni podle modelu
CAF, rizeni kvality,

procento pracovnik( zapojenych do zlepSovani, projektd a zmén,
procento pracovnikli, ktefi dobrovolné pracuji nad ramec
pracovni doby,

procento pracovnikd zapojenych do projektl (zvlastni Usili pfi
zvlastnich okolnostech),

objem odmén vyplacenych za zastupovani k celkovym odménam
nebo mzdovym prostredkiim (%).

C) Stiznosti (ohlaseni)

na rozpory
v etickém chovani

poruseni etického kodexu, napr. mozny stret zajm{ (pocet).

D) Cetnost
dobrovolnickych
ucasti na akcich
spojenych se
spolecenskou
odpovédnosti

procento  zUcastnénych  zaméstnancd ve  spoleCensky
odpovédnych aktivitach,

pocet zaméstnancl Ucastnicich se akci v oblasti spolecenské
odpovédnosti,

procento  zUcastnénych  zaméstnancl v akcich/aktivitach
souvisejici se zivotnim prostredim,

pocet zaméstnanc(i Ucastnicich se akci v souvislosti s ochranou
zivotniho prostredi,

objem finan¢nich prostredkd vynakladanych na spolecenské akce
(K¢).

E) Indikatory tykajici
se schopnosti
zaméstnancu
reagovat
na potieby
obéani/zakazniku

procento mzdovych prostifedkd (v ¢lenéni osobni hodnoceni,
odmeény) vyplacenych v zavislosti na plnéni vykonnostnich,
kvalitativnich a Ukolovych parametrt k celkovym prostredkim,
procento pracovnik(, u nichz je pfi odménovani zohledriovana
kvalita prace,

pocet zrusenych rozhodnuti na pracovnika,

vysledky indexu auditu pracovisté, stiznosti a kontrol (znamka).

Vysledky tykajici se individualni vykonnosti a zptsobilosti zaméstnancii

A) Indikatory tykajici
se vykonnosti
jednotlivct (mira
produktivity)

pocet Ukonl na pracovnika,

mzdové naklady na 1 Ukon (Ciselné vyjadreni),

pocty Ucetnich operaci na pracovnika,

pocty vedenych spisli na pracovnika,

procento zapisl rozeslanych vcas,

procento terminovanych uloh splnénych vcéas nebo Ukoll
spInénych v dohodnuté kvalité,

procento plnéni akéniho planu (%),

pocet spravovanych PC na informatika (pocet),

objem a pocet Uspésnych zadosti na dotace na odbor (K¢, pocet),
objem v K¢ vymozenych pohledavek na pracovnika (K¢),
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procento agend porovnavanych v benchmarkingu z vybraného
poctu,

vykonnost Uradu konkrétni agendy v porovnani s priimérem
vykonnosti srovnatelnych uradd (% odchylka od praméru).

B) Nemocnost

ukazatel poctu neodpracovanych dnG rocné na pracovnika
z ddvodu absentérstvi, nemoci, osetfovani ¢lena rodiny, navstévy
u lékare (Ciselné vyjadreni),

ukazatel poctu neodpracovanych dnl rocné k celkovému
casovému fondu vsech pracovnikli (jednotka/zachovani trendu),
pocet pracovnich Urazl (Ciselné vyjadreni a popis).

C) Fluktuace

ukazatel poctu ukoncenych trvalych pracovnich poméri
na pracovnika z dlvodu odchodu do ddchodu, ve zkusebni
dobé, zorganizacnich ddvodl, zddvodl poruseni pracovni
kazné, z jinych dlvodu (Ciselné vyjadreni).

D) Stiznosti

pocet stiznosti podanych na pracovnika,
pocet stézujicich si pracovnikd na pracovnika,
pocet stiznosti na ¢innost uradu.

E) Indikatory tykajici
se uzivani
informacnich
a komunikacnich
nastroju

procento  proskolenych  pracovniki ke  komunikacnim
dovednostem,

skutecny pocet pfistupl na internet, intranet a k dalSim
komunikacnim nastrojim,

vyuziti IT a komunikacnich kanall (Ciselné vyjadreni),

pocet zaméstnancl ovladajicich zvoleny SW k pozadovanému
poctu (%),

mira vyuzivani novych komunikacnich nastroji (Ciselné
vyjadreni).

F) Cetnost ocefiovani
jednotlivci a tymu

pocet ziskanych individualnich ocenéni,
pocet ziskanych ocenéni tymu.

Pokud v ramci uradu pouzivate dalsi vhodné priklady, dopliite je!
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Kritérium 8: Spolecenska odpovédnost — vysledky

Kritérium 8: Spolecenska odpovédnost - vysledky

« subkritéerium 8.1 Méreni vnimani
« subkritérium 8.2 Méreni vykonnosti

Kritérium 8 se zaméruje na uspokojovani potieb a ocekavani spolecnosti jako celku, a to
na rGznych uUrovnich — mistni, regionalni, narodni a nadnarodni. Stézejni je, zda je poslani
a strategie Uradu zamérena na tato spolecenska ocekavani a zabezpecuje odpovédné chovani
ve smyslu ekonomického, socidlniho a environmentalniho udrzitelného rozvoje. Ve smyslu
terminologie Uradu toto kritérium zahrnuje pfistupy ke zvyseni kvality Zivota, ochrané Zivotniho
prostiedi, zachovavani globalnich zdrojd, rovnym pfilezitostem, etickému chovani,
komunitnimu rozvoji na mistni Urovni. Strategické cile by mély byt kontrolovany z hlediska
spolecenské odpovédnosti tak, aby se zabranilo nechténym nasledkdm.

Ufady pracuijici na své spolecenské odpovédnosti by mély zlep$ovat:

- svou poveést a image vici obcanské spole¢nosti,

- svou schopnost ziskavat, motivovat, angazovat a udrzet si zaméstnance,

- své vztahy sduarady, dalSimi organizacemi verejného sektoru, médii, dodavateli,
obcany/zékazniky a komunitou, ve které plsobi.

Kritérium 8 Spolecenska odpovédnost - vysledky

Kritérium 8 Spolecenska odpovédnost — vysledky | Pfi nespokojenosti s vysledky zménte
obsahuje sebehodnoceni toho, jaké vysledky | pristup zejména
dosahuje urad v asili plnit potieby a ocekavani | ke kritériim/subkritériim:

spolecnosti prostrednictvim:

Méreni vnimani v oblasti socialni a environmentalni 1.1, 1.2, 2.2, 2.3,4.3,5.1,5.2
(subkritérium 8.1)

Méreni vykonnosti v oblasti socialni 1.1,1.2,2.2,23,4.3
a environmentalni (subkritérium 8.2)
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4 V4

Subkritérium 8.1: Méreni vniman

Méfeni vnimani je zaméreno na to, jak je Urfad vniman komunitami na mistni, regionalni nebo

mezinarodni Urovni ve vztahu k jeho vykonnosti. Tyto informace Ize ziskat prostfednictvim

rznych zdrojQ, vcetné prizkum, tiskovych zprav, tiskovych konferenci, nevladnich instituci,

obcanskych spolecenstvi a pfimé zpétné vazby od zainteresovanych stran a okolnich subjekt(.

Toto vnimani signalizuje efektivitu socialnich a environmentalnich strategii Uradu. Zahrnuje

aspekty transparentnosti, vlivu na kvalitu Zivota a demokracie, etického chovani vici obcantm,

pristupu a vysledkd v oblasti ochrany Zivotniho prostredi.

Indikatory Priklady

Verejné minéni o dopadech na mistni, narodni a mezinarodni ekonomiku a spole¢nost.

A) Vliv dradu
na kvalitu Zivota
obé¢anu/zakaznika
nad ramec poslani
uradu

pocet zaméstnancl (pocet, trend),

pocet zaméstnancl v ramci verejné sluzby,

pocet zaméstnancl verejné sluzby k celkovému poctu
zaméstnanct (%),

pocet zaméstnanych v ramci alternativnich trestq,

pocet zaméstnanych ze znevyhodnénych skupin,

pocet poskytnutych grantd,

pocet dotacnich programd financovanych z prostredkd uradu,
vySe podpory v jednotlivych programech a celkem (K¢),

pocet podporenych subjektl a projektl (pocet a popis),

objem finan¢nich prostiedkd vynalozenych na podporu
v jednotlivych oblastech (K¢),

pocet opatreni ¢i druhd podpory, vcetné popisu,

pocet partnersky probihajicich projektl financovanych ze zdrojd
EU (pocet),

aktivity v oblasti zdravi a kvality Zivota (pocet a procento plnéni),
podpora socialné znevyhodnénych (Ciselné vyjadreni),

pocet chranénych pracovist,

pocet projektd nebo opatreni tykajicich se znevyhodnénych osob.

B) Vnimani
ekonomického
dopadu cinnosti
uradu
na spolecnost
na mistni,
regionalni nebo
mezinarodni Grovni

pocet a vyse podpory mistnich malych podnikateld,

pocet a vySe podpory budovani verejnych komunikaci nebo
verejné dopravy,

pocet a vySe podpory projektl v oblasti hospodarstvi,

vnimani zapojeni do spolecnosti, ve které arfad pusobi,
prostrednictvim financni nebo jiné podpory, organizovani
kulturnich a spolecenskych akci atd. (znamky, body).

C) Vnimani Gradu
v oblasti

meéreni ekologické stopy Uradu,
hospodareni s energiemi,
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environmentalni - snizovani spotreby elektfiny, vody a plynu,

udrzitelnosti, - ochrana proti hluku a znecisténi proti ovzdusi,
véetné klimatickych | - podpora mobility prostrfednictvim méstské hromadné dopravy,
zmén - separace odpadu,

- nakladani s nebezpecnymi odpady,

- nakladani s bioodpadem,

- feseni svételného smogu,

- plan pfizplsobeni mésta/obce na zménu klimatu.

D) Vnimani dopadiina | - pocet otevrenych konferenci,
c¢innosti uradu na - pocet verejnych projednani,
spolecnost, pokud - pocet podanych a realizovanych podnétd zaslanych v ramci
jde o kvalitu participativniho rozpoctu (Ciselné vyjadreni, popis),
demokratické - dodrzovani zasad/hodnot vefejné sluzby, rovny pfistup,
spolutiéasti obéanu kontinuita chovani,
na mistni, narodni - pocet opravnénych stiznosti na chovani urednikd k poctu
nebo mezinarodni Urednikd,
urovni - vysledky spokojenosti obcanl/zakaznikli ve vztahu k chovani

urednik( (body, znamky),
- vnimani Uradu médii v oblasti spolecenské odpovédnosti.

Subkritérium 8.2: Méereni vykonnosti

Méreni vykonnosti zamérené na Ufad se soustfedi na opatieni, kterd byla pfijata s cilem
monitorovat, porozumét a predvidat vykonnost v oblasti spole¢enské odpovédnosti. Cilem
tohoto méreni je poskytnout jasnou predstavu o efektivité pristupl Uradu ve vztahu k socialni
odpovédnosti. Tyto pristupy mohou zahrnovat etické jednani, iniciativy a vysledky v oblasti
prevence zdravotnich rizik, iniciativy zamérené na sdileni zkusenosti, snahy o ochranu zdroju
a snizeni negativnich dopadl na zivotni prostredi a dalsi.

Indikatory Priklady

A) Cinnosti afadu - zaclenéni zasad na ochranu a udrZeni zdroji (mezinarodni
na ochranu standardy SDG, CSR) do vize, strategie a pland
(zaclenéno/nezaclenéno),

- rozhodnuti o zavedeni/dosazeni certifikace CSN I1SO 14001,
EMAS, OHSAS atd. (certifikace/recertifikace),

- vysledky méreni spolecenské odpovédnosti Uradu (napf.
prostfednictvim financniho ratingu, ocenéni za spolecenskou
odpovédnost),

- prosazeni program( mistni Agendy 21 nebo Zdravé mésto/kraj,

- vysledek méreni ekologické stopy Uradu (Ciselné vyjadreni),

- vysledek méreni indikatord udrzitelného rozvoje (hodnoty
indikatoru),

- opatreni/projekty na ochranu a udrZeni zdrojli (pocet, popis),

a udrzeni zdroji
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vysledek Uspornych opatreni (K¢, %),
vysledky analyz environmentalnich
v projektech,

vysledky v oblasti tridéni odpadl (papir, plast, sklo, kovy,
objemny odpad, textil) a opatfeni vtéto oblasti (primér
na obyvatele a pocet opatreni v této oblasti),

opatreni ke snizovani hluku,

primérna spotieba vozidel, pocet vozidel na alternativni paliva
(spotieba, popis),

pocet stojand, ¢i ploch pro kola, kolobézky,

procento pracovist’ tridicich odpad,

pocet opatreni k obnovitelnym zdrojim,

udalosti evidované méstskou policii (pocet prestupkl/trestnych
¢ina).

rizik, vlivi a dopadi

B)

Frekvence vztahu
s prisluSnymi
organy, skupinami
a zastupci
komunity

pocet pracovnich skupin spolupracujicich s urfadem v ramci
komunity,

pocet realizovanych aktivit/projektq,

objem financnich prostiedkd na grantové projekty/podpora
spolkové cinnosti (K¢),

vysledky benchmarkingu nebo benchlearningu.

9)

Mnozstvi a vyznam
pozitivnich

a negativnich
medialnich zprav

pocet vydanych tiskovych zprav,

pocet tiskovych konferenci,

pocet zverejnénych zprav v monitorovaném tisku,

pocet zprav na socialnich sitich (méstsky Facebook, Instagram
apod.).

D)

Podpora politiky
zaméstnavani

a integrace
etnickych mensin
a znevyhodnénych
osob

podpora vénovana socialné znevyhodnénym obcanim (pocet
program),

pocet prijemcd pomoci,

realizované specifické programy/projekty zamérené na etnické
mensiny (pocet, popis),

podil poskytnuté pomoci na celkovych vydajich (K¢),
zaméstnavani osob znevyhodnénych na trhu prace (pocty, vyvoj),
zaméstnavani cizincli (pocty, vyvoj).

E) Podpora pocet mezinarodnich rozvojovych projektl, napf. v oblasti
mezinarodnich filantropie,
rozvojovych pocet uzavienych mezinarodnich smluv o spolupraci,
projektu podil poskytnutych financnich prostfedkd v ramci projektt
na celkovych vydajich (K¢).
F) Sdileni znalosti, pocet vydani a frekvence vydavani radnicnich novin (Ciselné

informaci a dat se
vsemi
zainteresovanymi
stranami

vyjadreni),

statistiky ze socialnich siti (Cetnost/Ctenost/pristupy),
statistiky z webovych stranek (Cetnost/Ctenost/pristupy),
pocet letakl k jednotlivym projektdm,

pocet otevienych konferenci/kulatych stol(i/debat.
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G) Programy pro - systém prevence zdravotnich rizik,

obcany/zakazniky - pocet a typ preventivnich programi/vzdélavani o zdravé
na prevenci vyzivé/péci o zdravi (pocet, popis),
zdravotnich rizik - naklady na nakup zdravotnich pomacek pro obcany (K¢),

- pocet zapojenych osob a pomér nakladd u vyse uvedenych
projektli/programt (Ciselné vyjadreni),

- pocet klientl pecovatelské sluzby,

- pocet klientl vyuzivajicich socialnich sluzeb/socialni péce,

- pocet opatrovancd,

- rozsah vyuzivani sluzby Senior taxi (rozsah, K¢).

Pokud v ramci uradu pouzivate dalsi vhodné priklady, dopliite je!
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Kritérium 9: Klicové vysledky vykonnosti

Kritérium 9: Klicové vysledky vykonnosti

« subkritérium 9.1 Externi vysledky: vystupy a vefejnd hodnota
« subkritérium 9.2 Interni vysledky: Uroven efektivnosti

Kritérium 9 udava, ¢eho Urad dosahuje s ohledem na svij mandat (preneseny vykon statni

spravy a plnéni Ukold samospravy) a specifikované cile, pfi uspokojovani potreb a ocekavani

kazdého, kdo ma v Uradu hmotny nebo financni zajem. Klicové vysledky vykonnosti se vztahuji

k zakladnim méfitelnym oblastem, které prokazuji UspéSnost uradu v kratkodobém

a dlouhodobém horizontu.

Klicové vysledky se vztahuji ke dvéma oblastem.

o Externi vysledky: vystupy a verejna hodnota (dosahovani cild). Vystupy a vysledky

vztazené k cilim Uradu zamérené na propojeni poslani a vize (kritérium 1), se strategii

a planovanim (kritérium 2), produkty a sluzbami (kritérium 5) a dosazenymi vysledky

ve vztahu k externim zainteresovanym stranam.

e Interni vysledky: Uroven efektivnosti (financni vykonnost). Jde zejména o dosahovani

vysledk( vztahujicich se k Ucelnosti, efektivnosti a hospodarnosti pfi nakladani s verejnymi

prostiedky. Propojeni se zaméstnanci (kritérium 3), na partnerstvi a zdroje (kritérium 4),

procesy (kritérium 5) a dosazené vysledky pfi budovani organizacni excelence (plnéni

rozpocCtu, plnéni rozpoctl projektd, mira zadluzenosti, hodnota vybranych soubor

majetku, vysledky auditl atd.).

Kritérium 9 Klicové vysledky vykonnosti

Kritérium 9 Klicové vysledky vykonnosti obsahuje
sebehodnoceni toho, jaké celkové vysledky urad
dosahuje v oblasti:

Pri nespokojenosti s vysledky zménte
pristup zejména
ke kritériim/subkritériim:

Externi vysledky: vystupy averejnd hodnota
(subkritérium 9.1)

1,2.2,23,3.1,4.1,4.3,4.5,5.1,5.3

Interni vysledky: Uroven efektivnosti (subkritérium
9.2)

1.1,1.2,2.2,2.3,4.3,4.4,4.6,5.1,53
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Subkritérium 9.1: Externi vysledky: vystupy a verejnad hodnota

Externi vysledky hodnoti, nakolik Urad naplfuje svou strategii ve smyslu splfovani ocekavani

zainteresovanych stran a generovani verejné hodnoty. To je provadéno v souladu s poslanim,

vizi Uradu (kritérium 1) a reformami ve verejné spravé. Kazdy urad by mél posoudit, jak Uspésné

dosahl klicovych cilé stanovenych ve svych strategiich a planech (kritérium 2), a to jak z hlediska

vystupul — poskytovanych sluzeb a produktd (kritérium 5), tak vysledkd/dopadd, vlivu kli¢ovych

aktivit na zainteresované strany a spolecnost. To vede k trvalému zlepSovani a Urad ziska

schopnost efektivné zlepsovat svou vykonnost.

Indikatory Priklady

A) Vystupy - kvantita
a kvalita sluzeb
a produktu

vybudovani  systému fizeni, napf. 1SO 9001, ISO 14001,
ISO/IEC 27001 atd. implementace systému CSR, CAF, EFQM
(shoda s normou),

vysledky externiho hodnoceni a certifikace/recertifikace,

Ucast v soutézich majicich néjaky vztah ke kvalité (pocet),

pocet ziskanych ocenéni v poslednich letech,

vysledek sebehodnoceni podle CAF (znamka/vyvoj poctu bodu),
vysledek sebehodnoceni podle CSR (znamka/vyvoj poctu bodu),
vysledek sebehodnoceni podle EFQM (zndmka/vyvoj poctu bodu),
procento plnéni akénich pland,

index spokojenosti zakaznikl s praci Uradu (Ciselny udaj),

pocet opravnénych stiznosti na pracovnika,

procento opravnénych stiznosti na pracovnika k celkovému poctu
stiznosti,

pocet opravnénych stiznosti na kvalitu poskytnutych sluzeb,
procento opravnénych stiznosti na poskytované sluzby
k celkovému poctu stiznosti,

index auditu pracovist, stiznosti a kontrol (znamka/ciselny udaj),
vysledky méreni Mystery Client.

B) Vysledky -
dopady sluzeb
a produktut
na cilovou
skupinu

ucinky poskytovanych vystupl ve formé sluzeb a produktl
na spolecnost a pfimé prijemce (Ciselné vyjadreni),

délka cekaci ¢i objednavaci doby u vybranych agend (doba),
pocCet zruSenych rozhodnuti na pracovnika v jednotlivych
kontrolach,

procento zrusenych rozhodnuti na pracovnika k celkovému poctu
vydanych rozhodnuti.

C) Stupen splnéni
smluv/dohod
mezi Grady
a organizaci

mira naplnéni uzavienych smluv s hlavnimi dodavateli sluzeb,
mira plnéni uzavrenych smluv/dohod mezi Ufadem a institucemi,
napr. verejnopravni, partnerské,

pocet smluv, kde nebyly splnény uzavrené dohody,

pocet a druh dohod uzavienych mezi Urady (napf. Dobrovolny
svazek obci, Svaz mést a obci CR, Svaz historickych sidel, regionalni
svazy — euroregiony),
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- Ucast na akcich, poradanych vyse uvedenymi spolecnostmi,
- vyse financni podpory poskytnuté v ramci uzavienych dohod.

- pocet provedenych kontrol,

D) Vysledk . v -
) Vy p y - pocet kontrol bez vaznych nedostatkd,
externich kontrol , e v
a audit - procento provedenych kontrol bez zavaznych zjisténi,
. . - vysledek externiho prezkoumani hospodareni (vyrok auditora),
vykonnosti , L .. . S oy
- vysledky kontrol prenesené pusobnosti (matricni Urad, socialni
prace, stavebni Urad apod.),
- kontrola dotaci poskytnutych méstu/uradu,
- index auditu pracovisté, stiznosti a kontrol (znamka/Ciselny udaj),
- vysledky externich posouzeni podle model(i sebehodnoceni (CAF,
EFQM, CSR),
- pocet zjisténi kontrolniho vyboru.
3 Wl - pocet skutecné porovnavanych procest (agend) k poctu

planovanych,

- pocet porovnavanych indikator v ramci SDG,

- dosazena kategorie v ramci porovnani uplatnéni Mistni Agendy 21
(kategorie),

benchmarkingu
(komparativni
analyzy), pokud

jde o vystu . S T D e
) , Vystupy - pocet a procento agend, u kterych je urad lepsi nez prumer
a vysledky L ORI
porovnavane skupiny uradg,
- pocet benchmarkingovych nebo benchlearningovych aktivit,
do kterych se urad zapojil,
- pocet prijatych zlepseni na zakladé porovnani,
- procento plnéni akéniho planu na zakladé benchmarkingu,
- vysledky porovnani vysledkd a pristupl CAF (vysledky, pocet
prijatych zlepseni).
F) Vysledky - vys!edky |mpIeme,ntace, revforem verejného sektoru (nova
. legislativa, zavedeni nové sluzby produktu),
implementace v . . , . , a e 2
reforem - vyuzivani kapacit (napr. pocet novych zakaznikl v porovnani

s kapacitnimi moznostmi Uradu),
- financni nakladovost (K&/%) z celkového rozpoctu na zavedeni
pozadované reformy.

verejného sektoru

Subkritérium 9.2: Interni vysledky: Groven efektivnosti

Interni vysledky se tykaji hodnoceni efektivity na propojeni se zaméstnanci (kritérium 3),
ucinnosti internich procest (kritérium 5) a financnich ukazatel( Uradu. Tyto vysledky zahrnuji
méfitka jako produktivitu, ndkladovou efektivnost a odhalené nedostatky. Dale se zaméruji
na financni vykonnost, tedy efektivni vyuzivani financnich prostfedk( a soulad financnich
vysledkd s rozpoctem. Analyzuji také efektivni vyuzZiti zdrojl, véetné partnerstvi, informacnich
technologii a vybaveni (kritérium 4). Interni vysledky mohou také zohlednovat vysledky
hodnoceni vykonnosti, jako jsou interni kontroly, audity, certifikace, Ucast v soutéZich a ocenéni.
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Indikatory Priklady

A)

Efektivita uradu

v Fizeni dostupnych
zdroju, véetné
lidskych zdroju,
fizeni znalosti

a zarizeni

primérny prepocteny pocet zaméstnancl zajistujicich vykon
statni spravy na 1 000 obyvatel (podil),

procento plnéni vydajové i prijmové ¢asti rozpoctu celkem a po
jednotlivych kapitolach,

pocet rozpoctovych opatreni,

podil transferi na celkovych pfijmech,

pfijmy plynouci z vykonu prenesené plsobnosti (K¢),
pocet navrhd ze strany zaméstnancl na
a racionalizacni opatreni,

pomér prijm0 a nakladl spojenych s vykonem prenesené
pusobnosti,

procento zaméstnancl podilejicich se na fizeni proces(,
procento zaméstnancu s Ucasti na poradach Gradu,

nové zavedeny software v poslednich trech letech (pocet, popis),
pocet pracovist's moznosti pfipojeni k internetu, WiFi.

zlepsovani

B)

Vysledky
zlepsSovani a inovaci
procesu

pocet zlepSovacich navrh{ a inovaci,
procento skutecné zavedenych
navrhd a inovaci,

pfimé naklady na zlepSovaci navrhy a inovace (K¢),
podil inovaci sluzeb na zlepseni vystupd uradu.

(vyuzivanych) zlepSovacich

pocet porovnavanych procest v ramci benchmarkingu,

spolecnych aktivit
a partnerskych
dohod

Vysledk PV DA .
) AL . - porovnani, jak si urad stoji v ramci benchmarkingové iniciativy
benchmarkingu ’ v -~ . . o
K tivni srovnatelnych mést (porovnani agend externé mezi mésty), napr.
( omparativni pocty matri¢nich udalosti jako jsou snatky, Umrti, narozeni (pocty,
analyza) .
KC),

- porovnani, jak si Urad stoji v ramci vnitiniho benchmarkingu,
napf. porovnani jednotlivych agend odbora v ramci jednotlivych
casovych obdobi/let (pocty, vyvoj, trendy),

- pocet prijatych zlepSeni na zakladé porovnavani,

- pfinos benchmarkingu pro Urad (napf. ¢astka snizeni nakladq,
navyseni poctu obslouzenych klient().

, - mira zadluZenosti versus mez zadluzenosti (%),
D) Vysledky %)

podil provoznich vydaji ke zdrojiim,

hodnota vybranych souborl majetku a zména v procentech
(KE/%),

procento investic a projektl, u nichz je pfijimano rozpoctové
opatreni,

vysledky projekt(i, zamér(, cill atd. ve vztahu k zainteresovanym
stranam/spolecnym aktivitdm a partnerskym dohodam,

pocet realizovanych spolecnych aktivit,

vysledky pInéni partnerskych dohod uvnitr Uradu.

E)

Vysledky internich
kontrol a auditt

pocet provedenych auditl (ro¢né),

procento plnéni planu auditd,

pocet zavaznych zjisténi v ramci provedenych auditl (pocet),
pocet opatreni uloZzenych na zakladé provedeného audity,
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- procento a vyznam plnéni pfijatych opatfeni z internich audit(
(Ciselné vyjadreni, popis),

- pocet vnitrnich kontrol,

- procento zavaznych zjisténi v ramci provedenych kontrol,

- financni dopad zjisténych nedostatkd (Kc),

- pocet a vyznam kontrol kontrolnim vyborem, pocet ovérovani a
zasedani financniho vyboru (Ciselné vyjadreni, popis),

- pocet a vyznam zjisténi financniho a kontrolniho vyboru
zastupitelstva (Ciselné vyjadreni, popis),

- pocet a vyznam opatreni k financnimu fizeni (Ciselné vyjadreni,
popis),

- vysledky aktivit, auditi a kontrol zajistujicich, aby financni zdroje
podporovaly strategie Uradu (popis).

- Udcast Ci ziskani ceny a uznani od organizaci a zainteresovanych
stran (napr. Ceny MV za kvalitu a inovace ve verejné sprave,
Privétivy Gfad, Narodni cena kvality CR, Narodni cena CR za CSR
a udrzitelny rozvoj, mistni Agenda 21),

- mezinarodni ocenéni.

F) Vysledky ucasti
v soutézich,
ocenéni za kvalitu
a certifikace
systému Fizeni
kvality

- procento plnéni rozpoctu v daném clenéni,

- procento pronajatych nebytovych prostor tvorici prijmy,

- vysledky vyuzivani moznosti na ziskavani dodatecnych zdroji na
hospodareni Uradu (vysledek),

- pocet a vyznam opatreni k ¢innostem tvoricim prijmy (Ciselné
vyjadreni popis),

- pocet rozpoctovych opatreni,

- plnéni pfijm{ a vydajd v letech (K¢),

- plnéni vynosu a cerpani nakladl — prehled V a N (K¢),

- prehled pInéni pfijmovych tfid podle jednotlivych let (K¢),

- podil vlastnich pfijmd na celkovych prijmech,

- podil VHC na celkovych piijmech,

- podil VHC na celkovych dotacich transferech,

- podily dotaci (transfertl) na celkovych transferech,

- podil transferl na celkovych pfijmech,

- prijmy plynouci z vykonl prenesené pusobnosti (K¢),

- mira zadluzenosti (%).

G) Vysledky naplnéni
rozpoctu
a finan¢nich cilu

- financni vysledky projektl, zamérd, cild ve vztahu k nakladdm
(K&/%),

- pocet opatreni i analyz tykajici se Ucelnosti (Ucinnosti)
vynakladanych prostredkd,

- procento Cerpani rozpoctu po kapitolach,

- procento plnéni vydajové stranky rozpoctu,

- pocet controllingovych porad,

- pocet a vysledky kontrol Utvaru interniho auditu prokazujicich
nehospodarnost,

- vyznam a pocet prijatych opatreni (Ciselné vyjadreni, popis),

- pocet zjisténi kontrolniho vyboru prokazujicich nehospodarnost.

H) Nakladova
efektivnost pfi
dosahovani
vysledku pFi

evwvs

nakladech

Pokud v ramci Gradu pouzivate dalsi vhodné priklady, doplnte je!
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Hodnoceni v modelu CAF

Jak hodnotit?

Bodové hodnoceni je soucasti provadéni sebehodnoceni podle modelu CAF, predstavuje

vyjadreni urcitého poctu bodd sebehodnotici zpravy v souladu s metodikou CAF.
Cile bodového hodnoceni:

1) Pokud urad provadi sebehodnoceni pravidelné, Ize méfrit dosazeny pokrok,

2) Pridéleny pocet bodd ma odrazet miru napliovani cyklu PDCA v Gradu u predpokladovych
kritérii a méritelnych cild Gradu u vysledkovych kritérii,

3) Na své cesté k excelenci Urad na zakladé bodového hodnoceni rozpozna svoji dobrou praxi
neboli to, v ¢em miiZe inspirovat ostatni,

4) Usnadni cestu k benchmarkingu a benchlearningu.

Model CAF umoziuje dva zpusoby bodového hodnoceni:

1. Klasické bodové hodnoceni predstavuje souhrnné zhodnoceni kazdého subkritéria,
a to zarazenim do konkrétni faze cyklu PDCA. Pfi bodovém hodnoceni vysledkovych
kritérii je posuzovano, jakym smérem se vyviji trendy hodnocenych skutecnosti nebo
stanovenych cild.

2. Bodové hodnoceni sjemnym rozliSenim umoznuje Uradim detailngjsi analyzu
subkritéria. V ramci kazdého predpokladového subkritéria dovoluje hodnotit vsechny
faze cyklu PDCA (PLANUJ, REALIZUJ, KONTROLUJ a REAGUJ). V panelu hodnoceni
vysledkU Ize samostatné posuzovat vyvoj trendd, samostatné plnéni cilG.

V ramci hodnoceni Ize zvolit bud” hodnoceni po jednotlivych prikladech, anebo souhrnné

po subkritériich. Kazdé z nich ma své vyhody a nevyhody.

Hodnoceni po prikladech Hodnoceni po subkritériich
Klasické Vy’hody,: ) o Vy’hc?dyv: , o ]
bodové - rychly a prehledny zpUsob - méne pracné a meéne casove
hodnoceni hodnoceni, narocne.

- u vysledkl Ize hodnotit bez

stanoveni cild a trendd. Nevyhody:

- - méné vypovidajici, klade vysoké

Nevyhody: naroky na diskusi a analyticky

- obtizné prokazatelny cyklus PDCA, pristup.

- nemotivuje Urad ke stanoveni cil(.
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Bodové
hodnoceni
s jemnym
rozliSenim

Vyhody: Vyhody:

- umoznuje detailnéjsi analyzy - méné pracné.
z Urovné jednotlivych fazi PDCA
cyklu. Nevyhody:
- ne u vsech prikladt najednou
Nevyhody: v subkritériu lze nalézt cely
- velmi pracné a naro¢né na tym cyklus PDCA,
a diskusi. - vyzaduje vétsi odbornost

a konsenzus tymu.

1. Klasické bodové hodnoceni

Toto bodové hodnoceni je vhodné pro Urady, které se sebehodnocenim zacinaji. Doporucuje

se prvni dva roky hodnotit podle klasického bodového hodnoceni, nasledné by urad mél prejit

na bodové hodnoceni s jemnym rozliSenim, které umoznuje detailnéjsi analyzu.

Klasické bodové hodnoceni je tzv. kumulativni, napomaha uradiim nejen se seznamit s cyklem

PDCA, ale prispiva k nasmérovani Uradu k cilové orientované a fizené kvalité.

V panelu hodnoceni predpoklad(i Urad efektivné zlepsuje svou vykonnost, pokud realizuje cely

cyklus PDCA,

uci se z vlastnich prezkoumani a externiho srovnani.

V panelu hodnoceni vysledkd se zvazuji trendy vysledkl, a/nebo dosazeni cill a srovnani. Je

potieba mit na paméti, Zze ,Excelentni urady v cyklu neustalého zlepSovani dosahuji

vynikajici a udrzitelné vysledky, vsechny relevantni cile jsou naplfiovany a pri srovnani

s jinymi urady je dosazeno pozitivnich hodnot".

PANEL PREDPOKLADU - KLASICKE BODOVE HODNOCENI

FAZE PANEL PREDPOKLADU - KLASICKE BODOVE | BODOVE HODNOCENI
HODNOCENI
V této oblasti nejsme aktivni. Mame velmi omezené 0-10
nebo zadné informace.

PLAN Cinnosti v této oblasti planujeme (mame plan). 11-30

DO Implementujeme/realizujeme (plan) planované ¢innosti. 31-50

CHECK Kontrolujeme/prezkoumavame, zda délame spravné 51-70
véci spravnym zpUlsobem.

ACT Na zakladé kontroly/pfezkumu v pfipadé potreby 71-90
upravujeme nase cinnosti.

PDCA + | VSe, co délame, také planujeme, realizujeme 91-100

uéeni se | a pravidelné prezkoumavame a ucime se od druhych.

od V této oblasti je aplikovany cyklus trvalého zlepSovani

druhych | vcetne benchlearningu.
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PANEL VYSLEDKU - KLASICKE BODOVE HODNOCENI

jsou spInény. Porovnani vsech klicovych vysledkd se srovnatelnymi organizacemi
jsou pozitivni.

PANEL VYSLEDKU - KLASICKE BODOVE HODNOCENI Bodové
hodnoceni

Vysledky se neméfi a/nebo nejsou dostupné zadné informace. 0-10

Vysledky se méfi a ukazuji negativni trendy a/nebo vysledky nesplfuji stanovené 11-30

cile.

Vysledky jsou konstantni nebo vykazuji mirny pokrok a/nebo jsou splnény 31-50

nékteré stanovené cile.

Vysledky vykazuji rostouci (pozitivni) trendy a/nebo je splnéna vétsina 51-70

stanovenych cili.

Vysledky ukazuji na znacny pokrok a/nebo jsou splnény vsechny stanovené cile. 71-90

Jsou dosahovany vyjimecné a trvale udrzitelné vysledky. VSechny stanovené cile 91-100

Postup pri bodovani:
Zvlast bodujeme predpokladova kritéria a zvlast vysledkova.

1) Predpokladova kritéria

- Kazdy ¢len tymu boduje sam za sebe. Pokud je rozdil mezi ostatnimi ¢leny vyssi nez 10,

je treba vést diskusi a dojit k naslednému konsenzu.

- Na zakladé dikazl o silnych strankach a oblastech pro zlepseni vyberte mezi fazemi,

které jste dosahli. Na zakladé panelu predpokladd pridélte bodové hodnoceni od 0

do 100 bodd.

- Vysledek (konsenzus) predstavuje priimér bodl vsech ¢lend tymu po prikladech/

subkritériich/prikladech.
2) Vysledkova kritéria

- Kazdy ¢len tymu boduje sam za sebe. Pokud je rozdil mezi ostatnimi ¢leny vyssi nez 10,

je treba vést diskusi a dojit k naslednému konsenzu.

- Na zakladé dosazeni trendl/cili/srovnani pridélte 0-100 bod( na stupnici rozdélené

do Sesti Urovni — viz panel vysledkd — klasické bodové hodnoceni.

- Vysledek (konsenzus) predstavuje pridmér bodu vsech ¢lent tymu po jednotlivych

vysledcich (pfikladech)/subkritérii/kritérii.

2. Bodové hodnoceni s jemnym rozlisenim

Bodové hodnoceni s jemnym rozliSenim lépe hodnoti realnou situaci Uradu. V praxi je realitou,

Ze fada UradU sice provadi urcitou c¢innost (faze DO), ale nékdy bez predchozi faze planovani

(faze PLAN), nebo nasledujici kontroly (faze CHECK) tykajici se dosazenych vysledk(. Tento

zpUsob hodnoceni klade vysoky dlraz na cyklus PDCA, ke zlepSeni miize dojit v kterékoliv fazi

cyklu.
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PANEL PREDPOKLADU - BODOVE HODNOCENI S JEMNYM ROZLISENIM

FAZE

Stupnice

0-10

11-30

31-50

51-70

71-90

91-100

Dukazy

Z4dné dikazy
nebo pouze
nejasné
predstavy

Nékteré
nepresveddivé
dlkazy tykajici se
nékterych oblasti

Nékolik dikazt tykajici se
relevantnich oblasti

Presvédcivé
dlkazy tykajici se
vétsiny oblasti

Velmi
presvédcivé
ddikazy tykajici
se vsech oblasti

Excelentni
ddkazy tykajici
se vsech oblasti,
srovnani s jinymi
Urady

PLAN

Planovani je zalozeno

na potrebach a ocekavani
zainteresovanych stran.
Planovani se provadi pravidelné
ve véech Utvarech Uradu.

Pocet bodti

DO

Realizace je fizena pomoci
definovanych procesud

a odpovédnosti a je rozsifovana
do prislusnych Utvard Gradu.

Pocet bodu

CHECK

Definované procesy jsou

v pfislusnych Gtvarech Gradu
pravidelné monitorovany
pomoci relevantnich ukazatel(.

Pocet bodti

ACT

Po obdrzeni vysledkd kontroly
se ve vsech pfislusnych
Utvarech Uradu pravidelné
realizuji ¢innosti zamérené

na napravu a zlepsovani.

Pocet bodu




PANEL VYSLEDKU - BODOVE HODNOCENI S JEMNYM ROZLISENIM

PANEL VYSLEDKU - BODOVE HODNOCENI S JEMNYM ROZLISENIM
Stupnice 0-10 11-30 31-50 51-70 71-90 91-100
Zadné Negativni Konstantni Trvaly Znacny Pozitivni
méreni trend vysledky pokrok pokrok vysledky
TRENDY nebo mirny (pozitivni z porovnélni.
pokrok trend) s relevantnimi
a 4 /" // organizacemi
Pocet
bodti
Zadné Vysledky Splnéno Splnény Splnéna Splnény
nebo nespliuji | nékolik malo nékteré vétsina vsechny
CiLE nahodné | stanovené | stanovenych | relevantni | relevantnich | stanovené cile
informace cile cild stanovené cild
cile
Pocet
bodii

Postup pri bodovani:

Zvlast bodujeme predpokladova kritéria a zvlast vysledkova kritéria.

1) Predpokladova kritéria

Kazdy ¢len tymu boduje sam za sebe. Pokud je rozdil mezi ostatnimi cleny vyssi nez 10
je treba vést diskusi a dojit k naslednému konsenzu.

U kazdého prikladu rozdéleného do jednotlivych fazi PDCA (PLAN — planuj, DO — realizuj,
CHECK — kontroluj a ACT — délej) zvazte dlkazy, které se tykaji kazdé faze.

Pridélte bodové hodnoceni ke kazdé fazi — viz panel pfedpokladd bodové hodnoceni
s jemnym rozlisenim.

Vysledek (konsenzus) predstavuje pramér bodl vsech clenll tymu po jednotlivych
prikladech

2) Vysledkova kritéria

Kazdy ¢len tymu boduje sdm za sebe. Pokud je rozdil mezi ostatnimi ¢leny vyssi nez 10
je treba vést diskusi a dojit k naslednému konsenzu.

Na zakladé dosazeni trendl (po dobu 3 let) dosazenych v poslednim roce/srovnani
pridélte 0-100 bod na stupnici rozdélené do Sesti Urovni — viz panel vysledkd — bodové
hodnoceni s jemnym rozlisenim.

Pridélte 0-100 bodU na stupnici rozdélené do Sesti Urovni dosazenym ciliim za posledni
rok.

Vysledek (konsenzus) predstavuje pramér bodl vsech clenl tymu po jednotlivych
vysledcich prikladech/subkritérii/kritérii.




Priklady bodovani

Priklad 1: Jak aplikovat bodové hodnoceni s jemnym rozliSenim na kritérium
predpokladi - subkritérium 3.3

Priklad subkritéria 3.3: Zapojovani a zmocrnovani zaméstnancti a podporovani jejich
spokojenosti

Déle jsou uvedeny mozné dlikazy ze sebehodnotici zpravy za jednotliva subkritéria 3.3.
U kazdého je oznaceno, které faze PDCA cyklu jsou naplnény a zda se jedna o silnou stranku
(+) nebo slabou stranku (-).

3.3.a Ufad se trvale zaméfuje na interni komunikaci v rdznych smérech: shora dol, zdola
nahoru a na horizontalni Urovni. VyuzZiva prostredi otevrenosti a pouziva rGzné zpusoby
a nastroje: vyrocni a Ctvrtletni setkani se vSemi zaméstnanci, vyuzivani digitalnich nastrojl jako
je internet, e-mail a socialni média. Zatim nepfistoupil k ovéreni efektivity komunikace

a vnimani zapojeni zaméstnancu.

Faze PLAN +, faze DO +, faze CHECK -

3.3.b Tymova prace a individualni pohovory jsou dalSimi prostiedky zlepSeni interni
komunikace a vymény odbornych znalosti: tymy i jednotlivci jsou do funkénich/skupinovych
cild a tymova prace je standardnim pristupem v projektech zlepSovani. Tento pfistup je pfiznivé
ocenovan v prlizkumech spokojenosti zaméstnancll. Nicméné prozatim se tymova prace

a zlepSovaci skupiny tyka pouze klicovych procesu.

Faze PLAN +, faze DO +, faze CHECK -

3.3.c Neni definovan pfistup ke sbéru napadli a podnéta.

Faze PLAN -

3.3.d Ufad kazdé 2 roky provadi priizkum spokojenosti zaméstnancd pomoci pfistupu
definovaného pred 6 lety, ktery Uplné neodpovidd soucasnym strukturnim a provoznim

zménam.

Faze PLAN +, faze DO +, faze CHECK -, faze ACT —

3.3.¢, 3.3.f Management vénuje zna¢nou pozornost spokojenosti zaméstnancy, zejména tvorbé
dobrych pracovnich podminek a péci o sladéni jejich pracovniho a soukromého zivota. Aktivity
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byly definovany na zakladé benchlearningu s vyznamnymi verejnymi i soukromymi
organizacemi a konzultacemi se zaméstnanci, v pfedchozim roce byly zavedeny nové projekty
jako napf. open space kancelare a centra sluzeb denni péce.

Faze PLAN +, faze DO +, faze CHECK +

3.3.g Ufad fadu let Fedi problémy lidi s handicapem a prizplisobuje jejich potfebam névrh
a vybaveni budov. V lonském roce byl spustén projekt moznosti prace na dalku a pruzna
pracovni doba.

Faze PLAN +, faze DO +, faze ACT +

3.3.h V soucasné dobé neexistuje zadna iniciativa podporujici spolecenské a kulturni aktivity
nebo dalsi nefinancni odmény pro zaméstnance, ani zadny mechanismus, prostfednictvim
kterého by o podporu bylo mozné pozadat. Zatim neexistuje zadny pfistup k ovéreni efektivity
komunikace a vnimani zapojeni zaméstnancg.

Faze PLAN -, faze DO -

Vyse uvedena zjisténi jsou zapsana do nize uvedené tabulky predpokladd, kterd pomaze urcit
celkové bodové hodnoceni subkritéria. Policka v tabulce jsou vyuzita pro pisemny zaznam
dlkazd sebranych v pribéhu hodnoceni subkritéria, k celkovému hodnoceni subkritéria, a jako
pomdcka k diskusi béhem hledani konsenzu.
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PRIKLAD PANELU PREDPOKLADU - BODOVE HODNOCENI S JEMNYM ROZLISENIM - SUBKRITERIUM 3.3

FAZE

Stupnice

0-10

11-30

31-50

51-70

71-90

91-100

Dukazy

Zadné
dlkazy
nebo pouze
nejasné
predstavy

Nékteré
nepresvédcivé
dikazy tykajici
se nékterych
oblasti

Neékolik dikazd
tykajici se
relevantnich oblasti

Presvedcivé

dlkazy tykajici
se vétsiny
oblasti

Velmi
presvédcivé
dlkazy
tykajici se
vSech oblasti

Excelentni

dlkazy tykajici se

vSech oblasti,

srovnani s jinymi

Urady

PLAN

Planovani je zalozeno

na potiebach a ocekavani
zainteresovanych stran.
Planovani se provadi pravidelné
ve vSech Utvarech Uradu.

3.3.c
3.3.h.

334a,b,defg

Pocet bodui

DO

Realizace je fizena pomoci
definovanych procest

a odpovédnosti a je rozsifovana
do pfislusnych Gtvard uradu.

3.3.h.

3.3.b.

334a,defg.

Pocet bodti

50

CHECK

Definované procesy jsou
v pfislusnych Utvarech
organizace pravidelné
monitorovany pomoci
relevantnich ukazateld.

3.3d

3.3.a

3.3b

Pocet bodu

25

ACT

Po obdrzeni vysledkid kontroly se
ve vSech pfislusnych Utvarech
organizace pravidelné realizuji
cinnosti zamérené na napravu

a zlepsovani.

3.3d

33ef,g

Pocet bodti

30




Poznamky k pridélenému bodovému hodnoceni

Faze PLAN: Pozitivni situace v interni komunikaci a tymové praci, prizkumech spokojenosti
zaméstnancu, spokojenosti a sladéni pracovniho a soukromého Zivota. Nejsou plany v oblasti
sbéru napadl a podpory spolecenskych a kulturnich aktivit. Hodnoceni mize byt umisténo
do policka ,Nékolik diikaz( tykajicich se relevantnich oblasti”, do pravé casti sloupce: 50 bodu.

Faze DO: Pozitivni situace v interni komunikaci, prizkumech spokojenosti zaméstnancg,
spokojenosti a sladéni pracovniho a soukromého Zivota. Implementace tymové prace neni
komplexni, protoze zahrnuje pouze klicové procesy. Neexistuje prostor pro spolecenské
a kulturni iniciativy. Hodnoceni bude umisténo do policka ,Nékolik dikazl tykajicich se
relevantnich oblasti”, do pravé casti sloupce: 50 bod.

Faze CHECK: Obecné existuji slabé diikazy ve fazi CHECK pro viechny polozky. Ufad chape, Ze
pristup k prdzkumdm spokojenosti zaméstnanc(i potrebuje prezkoumat, aby byl pfizplsoben
zménam v organizaci, ale toto nebylo dosud provedeno. Presto probihaji néjaké relevantni
projekty v oblasti spokojenosti zaméstnancl a sladovani pracovniho a soukromého zivota,
ackoliv bez pfimé vazby na tuto fazi. Hodnoceni mdze byt umisténo do policka ,Nékteré
nepresveédcivé dlikazy tykajici se nékterych oblasti”: 25 bodu.

Faze ACT: Existuji dikazy o nékolika relevantnich zlepsenich v oblasti spokojenosti, slad'ovani
pracovniho a osobniho zZivota zaméstnancl a zaméstnavani pracovnikll s hendikepem, ale
nemaji zfejmou souvislost s vysledky aktivit ve fazi CHECK. Hodnoceni mize byt umisténo
do policka ,Nékteré nepresvédcivé dukazy tykajici se nékterych oblasti”, do pravé casti
sloupecku: 30 bodu.

Priklad 2: Jak aplikovat bodové hodnoceni s jemnym rozliSenim na kritéria vysledkia -
subkritérium 7.2
Priklad subkritéria 7.2 Méreni vykonnosti

Zde jsou uvedeny mozné duikazy ze sebehodnoceni Uradu u subkritéria 7.2. Dikazy jsou
shrnuty do dvou skupin: Obecné vysledky a Individualni vykonnost a rozvoj dovednosti.
V souladu s panelem hodnoceni jsou zde udaje k trendlim a cildm a informace o tom, zda se
jedna o silnou stranku (+), nebo slabou stranku (-).

Syntéza dukazi ziskanych v prabéhu sebehodnoceni

Ufad méfi velké mnozstvi ukazatell vykonnosti zaméstnancl, které jsou sumarizovany

do prehledu ve Ctvrtletnich a vyrocnich zpravach.
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Obecné vysledky

Indikatory odkazuji na absenci, nemocnost, zapojeni do zlepSovacich aktivit, stiznosti (pocet
a doba odezvy) a dobrovolnou participaci na spolecenskych aktivitach a iniciativach. U vice nez
60 % z nich Ize v uplynulych 3 letech vnimat pozitivni trend, pouze v prfipadé participace
na spolecenskych aktivitdich doslo v roce 2018 k mirnému poklesu. Pro ukazatele nebyly
stanoveny zadné cile.

TRENDY +, CiLE -

Individualni vykonnost a rozvoj dovednosti

Méfime rozsah doby vzdélavani zaméstnanc(, dosazené procento individualniho/skupinového
cile a celkovou mezeru v kompetencich. Pro vSechny ukazatele byly nastaveny specifické cile,
které se meziro¢né zvysuji minimalné o 10 %. Celkové 70 % vsech ukazatell vykazuje pozitivni
trend, k mirnému poklesu doslo v oblasti kompetenci (narist mezery v kompetencich). Je
naplnéno méné nez 50 % cill, ukazatele vzdélavani a zejména mezera v kompetencich
nenaplnily cile.

TRENDY +, CiLE -.

Vyse uvedena zjisténi byla prevedena na body a umisténa do vysledkové tabulky nize, aby
pomohla odvodit celkové bodové hodnoceni pro subkritérium, které bude diskutovano
v prabéhu hledani konsensu.

PANEL VYSLEDKU - BODOVE HODNOCENI S JEMNYM ROZLISENiM
Stupnice 0-10 11-30 31-50 51-70 71-90 91-100
Zadné Negativni Konstantni Trvaly Znacny Pozitivni
méreni trend vysledky pokrok pokrok vysledky
TRENDY nebo mirny (pozitivni z porovnélni'
pokrok trend) s relevantnimi
\ 4 / // organizacemi
Pocet
bodu °0
Zadné Vysledky Splnéno Spinény Splnéna Splnény
nebo nespliuji | nékolik malo nékteré vétsina vsechny
CiLE nahodné | stanovené | stanovenych | relevantni | relevantnich stanovené
informace cile cild stanovené cild cile
cile
Pocet
bodu 25
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Poznamky k pridélenému bodovému hodnoceni

TRENDY: Velka cast vysledkl ukazuje udrzitelny pokrok. Pouze 2 indikatory ukazuji negativni
trend (konkrétné oblast kompetenci). Jak hodnoceni obecnych vysledkd, tak individualni
vykonnosti mize byt umisténo do sloupce ,Znacny pokrok” s celkovymi 60 body.

CiLE: U indikatort vysledkd obecné nejsou stanoveny cile (sloupec ,Zadné nebo nahodné
informace”), u individualni vykonnosti je dosazeno méné nez 50 % cild (sloupec ,Splnéno

nékolik malo stanovenych cil(”) s celkovymi 25 body.
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Slovnik

Agilni mysleni (Agile mindset)
Agilni mysleni predstavuje uvazovani, které skute¢né chape zmény, které souviseji s digitalizaci
a prevadi je do pfislusnych jednani. Mezi klicové prvky agilniho mysleni patfi nasledujici:

e kolektivni inteligence predci individualni sluzby,

e chyby jsou chapany jako prilezitost k pouceni se z nich,

e bezvadnost neni vyzadovana jiz od pocatku,

e zaméfeni na pfinosy pro zakazniky,

e spolecné uceni se se zakazniky je soucasti fungovani organizace.

Agilni mysleni Ize chapat jako postoj i jako inovativni pfistup k feSeni problém, ktery dokaze
urychlit reformy verejné spravy v éfe digitalizace. Agilni mysleni je vyZzadovano jak na drovni

vedeni, tak na Urovni zaméstnancu.

Agilnost (Agility)

Agilnost se tyka schopnosti Uradu rychle reagovat na zménu prizplsobenim svého stavajiciho
stabilniho usporadani. Tento postup pomze rychle se prizplsobit trhu a zménam prostredi
produktivnim a nakladové efektivnim zplsobem. Tato schopnost m(ize byt dosazena pomoci
inovativnich metod jako je scrum, kanban, lean, design thinking, stejné jako agilnim myslenim
vedeni a zaméstnancu prostiednictvim skoleni na miru.

Akcni plan (Action plan)
Dokument obsahujici plan ukold, urceni odpovédnosti, cile implementace projektu (napr.
Ukoly, zavazné terminy) a nutné zdroje (napf. cas, finance).

Audit (Audit)
Nezavislé odborné hodnoceni zamérené na prezkoumani a vyhodnoceni ¢innosti Gfadu a jeho
vysledk(. Nejbéznéjsimi audity jsou financ¢ni audit, provozni audit, audit ICT, audit shody

a audit rizeni. Lze rozlisit tri Urovné auditu:

- interni kontrola — vykonavana managementem,
- interni audit — provadény nezavislym Utvarem Uradu, ktery se kromeé provadéni kontroly
souladu s predpisy mlze podilet rovnéz na kontrole efektivity interniho fizeni Gradu,

- externi audit — provadény nezavislym k auditu opravnénym organem.

94



Automatizace (Automation — automatisation)

Ocekavani obcanu vici verejné spravé jsou v dobé digitalizace vysoka. Pozaduji, aby sluzby
byly dostupné neustale, reagovaly na individualni potreby obcanl a jejich dodani bylo rychlé.
Uplna automatizace proces( vefejné spravy je nezbytnou podminkou naplnéni ocekéavani
obcanl a omezeni jimi vynalozeného casu, stejné tak podminkou urychleni internich proces.
Kromé toho je automatizace nutna k pokroku v digitalizaci.

Automatizace ve verejném sektoru se proto zabyva otazkou, jaké Ukoly a sluzby mohou byt
poskytovany automaticky, bez nutnosti lidského zasahu (napf. zpracovani dat, automatické
zadosti).

Back office

Back office tvori ti Urednici/zaméstnanci Ufadu, ktefi pfi vykonu své cinnosti nepfichazeji
do kontaktu se zakazniky/obcany; jedna se napr. o ekonomické oddéleni, personalni oddéleni
apod.

Balanced Scorecard — BSC, systém vyvazenych ukazatell (Balanced Scorecard)

Balanced Scorecard je soubor méfitek kvantitativniho hodnoceni rozsahu Uspésnosti Uradu
v dosahovani poslani a strategickych cil Uradu. Tento systém tvofi Ctyfi hlediska: inovace
a uceni se (zaméstnanci), vnitfni procesy, zakaznici a fizeni financi. Ukazatele jsou vzajemné
propojené pres vztahy pficina — nasledek. Vztahy jsou zalozené na predpokladu, Zze budou
neustale monitorovany.

BSC je také uzitecny komunikaéni nastroj managementu pro informovani zaméstnancu a jinych
zainteresovanych stran o dosahovani strategickych pland.

Balanced Scorecard je pouzivan evropskymi organizacemi verejného sektoru stale castéji.
Nutno pfipomenout, Ze metoda Balanced Scorecard mUze byt vyuzitd v ramci hodnoceni dle
modelu CAF.

Benchmarking (Benchmarking)

Jedna se o zméreny dosazeny vykon (Uspéch) vysoké Urovné (nékdy oznacovan jako ,nejlepsi
ve své kategorii”), referencni nebo méfici standard pro srovnavani, nebo Uroven vykonnosti,
ktera je uznana jako standard nejvyssi kvality (standard excellence) pro urcity konkrétni proces.
Existuje vice definici benchmarkingu, nicméné klicovym pojmem spojovanym
s benchmarkingem je ,porovnavani se s ostatnimi”. Benchmarking je porovnavani se s jinymi
organizacemi a pouceni se ze zjisténych skutecnosti.
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Benchlearning (Benchlearning)

Benchmarking je obvykle v evropskych organizacich verejného sektoru zaméren na uceni se,
a to v podobé benchlearningu, uceni se, zlepSovani se prostfednictvim spole¢né sdilenych
znalosti, informaci a nékdy i zdrojl. Je povazovan za efektivni zplsob zavadéni organizacnich
zmén. Snizuje rizika, je Ucelny a Setfi Cas.

Big data (Big data)

Data jsou povazovana za surovinu 21. stoleti. Velké datové spolecnosti stejné jako staty
ocekavaji novy impulz pro ekonomicky rist a spolecenskou hodnotu. Big data jsou
charakterizovana pomoci 3 hlavnich znak(: objem dat, rozmanitost dat a rychlost dat.
V dUsledku probihajici digitalizace témér vsech oblasti spolecnosti roste mnozstvi dostupnych
dat. Analyzy big dat poskytuji vSestranné informace, napf. v oblasti bezpecnosti obyvatel,

sluzeb vefejného zajmu, vzdélavani, socialni a inovacni politiky.

Brainstorming (Brainstorming)

Pouziva se jako nastroj tymové prace pro ziskavani novych napadud bez jakychkoli omezeni

vvvvvv

kritiku.

Cile (Objectives/goals/aims/targets)

Jedna se o formulaci cilového stavu s popisem pozadovanych vysledkl nebo dopadu tak, jak
jsou definovany v poslani uradu. Cile mohou byt:

e strategické — globalni cile pro stfednédobé a dlouhodobé cile, ukazuji smér, kterym se
Urad chce vydat. Popisuje konecné vysledky nebo dopady, kterych chce urad
dosahnout.

e operativni — jsou to konkretizované strategické cile, napr. na Urovni Utvaru. Operativni

cile je mozno okamzité transformovat v soubor cinnosti a ukold.

Cile SMART (SMART objectives)

Cile obecné udavaji, ceho chce urad dosahnout. Cile stanovené jako SMART by mély splhovat
zakladni charakteristiky, tzn. byt:

e konkreétni (Specific) — presne vystihujici, ceho chce Urad dosahnout,

e meéritelné (Measureable) — kvantitativné stanovenymi cili,

e dosazitelné (Achieveable) — je cil pfilis ambiciozni, nebo je zastfeSen poslanim?
e realistické (Realistic) — jsou k dispozici dostate¢né zdroje?

e Casoveé ohranicené (Timed) — terminované.
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Cile udrzitelného rozvoje (Sustainable development goals — SDGs)

17 cilG udrzitelného rozvoje predstavuje politické cile Organizace spojenych narodd (OSN)
zamérené na zajisténi udrzitelného ekonomického, socialniho a environmentalniho rozvoje.
Klicové aspekty cill zahrnuji postupny ekonomicky rdst, snizeni rozdill v Zivotnich
standardech, zvysSeni rovnych pfilezitosti a udrzitelné fizeni pfirodnich zdroju, coz zajisti jejich
ochranu a odolnost.

Controlling (Controlling)

Controlling predstavuje dalezitou funkci systému rizeni, jehoz zakladnim Ukolem je planovani,
provadéni a kontrola vSech oblasti Uradu. V praxi jsou otazky controllingu rozdéleny
na operativni controlling a strategicky controlling.

Operativni controlling odpovida za fizeni rozpoctu a zajisténi toho, aby organizace verejného
sektoru byly ekonomicky Uspésné. Strategicky controlling analyzuje politické, pravni,
demografické, technické, socialni, environmentalni a dalSi oblasti tak, aby organizace
verejného sektoru byla schopna zajistit, Ze sluzba, kterou poskytuje, odpovida pozadavkim
a je schopna reagovat na zmény pozadavkd.

Cyklus PDCA (PDCA cycle)
Deminglv Ctyrfazovy cyklus, jehoz prostrednictvim je dosazeno trvalého zlepSovani:

e PLAN - planuj (faze navrhovani)

e DO - délej (vykonna faze)

e CHECK - kontroluj (kontrolni faze)

o ACT - zaved (faze, ve které se kona, pfizplsobuje a koriguje).
Klade ddraz na to, Ze programy zlepsovani musi zacinat peclivym planovanim, musi prejit
do efektivnich cinnosti, musi byt kontrolovany a pripadné prizplsobovany a musi opét vést
k peclivému planovani bez preruseni cyklu.

Design thinking (Design Thinking)

Toto se tyka poznavacich a strategickych proces a praktickych postupt, prostfednictvim
kterych navrhafi nebo tymy navrharl vyvijeji koncepcni navrhy (navrhy novych produktd,
budov, stroji apod.). Cilem metody design thinking je pomoci verejnému sektoru vyvinout
praktické a inovativni feseni kazdodennich problémd.
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Digitalizace - digitalni transformace (Digitalisation - digitisation - digital
transformation)

Digitalizace predstavuje v technickém smyslu slova proces konvertovani analogové informace
na digitalni a pocitatové Ccitelnd data. V dlsledku prekotného rozvoje informacnich
technologii, internetu a socialnich médii méni digitalizace v mnoha oblastech spolecnost,
podnikani a nabidku verejnych sluzeb. Organizace verejného sektoru musi pfipravit své
zaméstnance na vyuziti digitalizace k fesSeni soucasnych problémi nebo nalezeni novych
a efektivnéjsich zplsobl poskytovani sluzeb. Opatreni v oblasti digitalizace mohou zahrnovat
definovani digitalni strategie, skoleni, zasady ochrany dat, ustanoveni povérence pro ochranu
osobnich Udajl atd.

Digitalni kompetence se vztahuji k bezpecnému a uvazlivému vyuziti celé skaly digitalnich
technologii k ziskavani informaci, komunikaci a feSeni zakladnich problém.

Digitalni transformace a inovace se tykaji procesu osvojovani digitalnich nastroji a metod,
typicky tehdy, kdy soucasti klicovych aktivit nebyly digitalni prvky, nebo organizace jednoduse
nebyla schopna nadale udrzet tempo zmén digitalnich technologii. Praxe digitalni
transformace ve verejném sektoru musi také uvazovat verejny Ucel a zahrnout dodatecné
faktory tykajici se vlastnictvi a zachovani verejnych dat (zejména identity), bezpecnosti dat
a soukromi, dostupnosti digitalnich sluzeb pro kazdého a digitalni gramotnost verejnosti.

Dostupnost (Accessibility)

Dostupnost sluzeb verejného sektoru je klicovym pozadavkem pro zajisténi jak samotného
pristupu ke sluzbam verejného sektoru, tak vysoké kvality sluzeb. Dobre dostupné uUrady
mohou byt charakterizovany pomoci nasledujicich aspektl: dostupnost verejné dopravy,
pristup pro zdravotné postizené, oteviraci doba a ¢ekaci doba, vyfizeni pozadavku na jednom
misté, vyuzivani srozumitelného jazyka, ... Jednim z nich je i digitalni dostupnost, napfr.

pristupné webové stranky.

Dukaz (Evidence)

Dikaz predstavuje informaci podporujici tvrzeni nebo skutecnost. Pristup zalozeny
na dlkazech je nezbytny pfi formovani pevného rozhodnuti, zavéru nebo konec¢ného Usudku.

Efektivnost (Efficiency)

Efektivnost predstavuje vystupy ve vztahu ke vstupdm nebo nakladim. Efektivnost
a produktivita mohou byt povazovany za totéz. Produktivita mGze byt mérena souhrnné, kdy
zahrnuje vSechny vstupni slozky produkce (celkova produktivita), nebo jako dil¢i produktivita
soustiedujici se na konkrétni oblast vstup(l (napf. produktivita prace nebo produktivita
kapitalu).
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EFQM (EFQM)

Evropska nadace pro management kvality

eGovernment (eGovernment)

eGovernment je jednim z aspektl digitalizace — vyuzivani informacnich a komunikacnich
technologii (ICT) ve vefejné spravé. Ve spojeni s organizaCnimi zménami a novymi
dovednostmi prispiva ke zlepSovani verejnych sluzeb a demokratickych proces a zaroven
zvysuje podporu verejnych politik. eGovernment dava predpoklad k dosazeni lepsi a ucinnéjsi
verejné spravy. Mize zlepsit rozvoj a implementaci verejnych politik a pomoci verejnému
sektoru vyrovnat se s potencialnimi protichGdnymi pozadavky na vétsi mnozstvi lepsich sluzeb

pfi zachovani soucasného vyuzivani zdroja.

e-learning (e-learning)
e-learning se tyka vsech forem uceni, ve kterych jsou vyuzivana elektronicka nebo digitalni

média k prezentaci a distribuci ucebnich materidlll a/nebo pro podporu mezilidské

komunikace.

e-nastroje (e-Tools)

e-nastroj je pocitaCova nebo webova aplikace, ktera usnadnuje, zrychluje a zefektivnuje ukol.

Etika (Ethics)

Spolecné hodnoty a normy, k nimz se Gfad hlasi pfi pInéni svych Ukol{. Tyto hodnoty a normy,
které mohou byt vyslovné uvedeny nebo jen implicitné predpokladany, urcuji, jaké chovani je
z moralniho hlediska povazovano za spravné, nespravné, dobré ¢i Spatné. Hodnoty slouzi jako
moralni zasady, zatimco normy mohou vyjadrfovat také to, co je v dané situaci spravné
z pravniho a moralniho hlediska.

Excelence/vyjimecnost (Excellence)

Excelence/vyjimecnost predstavuje nejlepsi praxi pfi fizeni organizace a dosahovani vysledku
vychazejici ze souboru zakladnich koncepci Total Quality Management formulovanych EFQM,
kterymi jsou: orientace na vysledky, zaméreni na zakaznika, vedeni a stalost Ucell, fizeni
na zakladé procesu a faktd, zapojovani zaméstnancu, neustalé zlepsovani a inovace, vzajemné

vyhodna partnerstvi a spolecenska odpoveédnost.

99



Front office

Front office tvofi ti Urednici/zaméstnanci Uradu, ktefi prichazeji do styku se zakazniky/
obcany/dalsimi zainteresovanymi stranami, Poskytuji zakaznikiim/obcanlm sluzby, jednaji se
zainteresovanymi stranami, prezentuji Urad apod.

GDPR (GDPR)

GDPR je Obecné nafizeni o ochrané osobnich udaji Evropské unie. GDPR vstoupilo v Uc¢innost
v roce 2018 a je navrzeno k modernizaci predpist v oblasti osobnich Gdaji jednotlivel. GDPR
predstavuje novy evropsky ramec pro predpisy tykajici se ochrany osobnich udaju.

Hodnoceni (Evaluation)

Hodnoceni je zkoumani, zda provedené cinnosti maji zadouci Ucinky a zda by jinymi postupy
bylo mozno dosahnout lepsiho vysledku s nizsimi naklady.

Hodnoceni / hodnoceni vykonnosti/ rozhovory o vykonnosti (Appraisal /Performance
appraisal/ Performance interview)
Hodnoceni vykonnosti je chapano v souvislosti s fizenim v Uradu. Systém fizeni Uradu obvykle
obsahuje hodnoceni individualni vykonnosti zaméstnanc(.. V praxi umoznuje monitorovat
vykonnost Utvaru i celkovou vykonnost Uradu, a to agregaci individualnich vykonnosti
na rdznych Urovnich fizeni Uradu.
Hodnotici rozhovor mezi zaméstnancem a jeho prfimym nadfizenym je nejcastéjsim zptsobem
hodnoceni vykonnosti. V prabéhu rozhovoru vedle predmétného hodnoceni vyvstavaji dalsi
aspekty zaméstnaneckého vztahu, zahrnujici pracovni védomosti a kompetentnost, umoznujici
identifikaci vzdélavacich potreb. V komplexnim managementu kvality je cyklus PDCA zaloZeny
na trvalém zlepsovani aplikovan téz na individualni Urovni: PLAN — planuj Ukoly na dalsi
obdobi; DO - realizuj ukoly; CHECK — ovéfuj vysledky v ramci hodnoticiho rozhovoru a pokud
je to nutné, ACT — reaguj a prizpUsob cile, prostifedky a kompetence pro nasledujici obdobi.
Existuje nékolik zpUsobd, jak zvysit objektivitu hodnoceni vykonnosti:
e vzestupné hodnoceni, kdy manazefi jsou hodnoceni jim pfimo podfizenymi
zameéstnandci,
e 360° hodnoceni, kdy jsou manazefi hodnoceni z rdznych Uhli pohledu: nadfizenymi
manazery (vrcholovi manazeri), kolegy na stejné Urovni managementu (manazefi —

kolegove), ostatnimi zaméstnanci (podrizeni zaméstnanci) a zakazniky.
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Hodnota - verejna hodnota (Value - public value)

Hodnota mize mit penézni, socialni, kulturni a mravni obsah. Moralni hodnoty jsou vice méné
univerzalni, zatimco kulturni hodnoty se mohou ménit podle Uradd, stejné jako podle zemi.
Kulturni hodnoty na/v Ufadu by mély byt vztazeny k poslani Gradu. Kulturni hodnoty
neziskovych organizaci se mohou odliSovat od hodnot podnikatelskych subjektd.

Verejnd hodnota se tyka hodnoty, kterou z verejnych sluzeb odvozuje spiSe spolec¢nost nez
jednotlivci (privatni hodnota). Nicméné tato pfidand hodnota je casto podhodnocena
a v mnoha pfipadech neni vnimana ani verejnosti, ani samotnym Uradem. V dobé napjatych
verejnych rozpoctl je vyznamné vytvaret verejnou hodnotu vytvarenou verejnymi sluzbami
tak, aby byla zfejma. Pristup k verejné hodnoté je vyuZzivan organizacemi verejného sektoru
a neziskovymi organizacemi k transparentni tvorbé pfinosu a hodnoty pro spolecnost, napf.
v oblasti bydleni, vefejnopravniho vysilani, policie.

Hodnotici rozhovor (Performance dialogue/interview)

Hodnotici rozhovor predstavuje strukturovany vyroc¢ni rozhovor mezi vedenim a zaméstnanci.
V téchto rozhovorech se odrazi pracovni vysledky predchoziho roku a soucasné maji byt
odsouhlasena kritéria dalSiho nezbytného rozvoje tykajiciho se koordinace, aktivit v novych
oblastech, dalSiho rozvoje, a dalSich.

ICT (informacni a komunikacni technologie)

Informacni a komunikacni technologie zahrnuji veskeré informacni technologie pouzivané

pro komunikaci a praci s informacemi.

Indikator/ukazatel (Indicator)

Indikatory jsou kvantitativni ukazatele, které poskytuji informaci o vykonnosti uradu
v prehledné formé.

Indikatory vykonnosti predstavuji rlzna provozni méreni pouzivana ve verejné spravé
za Ucelem monitorovani, pochopeni, predikovani a zlepSovani toho, jak Urad funguje a jaké
podava vykony. Pro méreni organizacni vykonnosti je pouzivano nékolik pojma: vysledky,
ukazatele, indikatory, parametry. Proto je dulezité mérit alespon vykonnost téch procesu, které
tvori zaklad zabezpeceni pozadovanych vysledkd.

Klicové indikatory vykonnosti méri kritické aspekty a vykonnost klicovych proces(i obsazenych
zejména v kritériich 4 a 5 modelu CAF, které velmi pravdépodobné ovliviuji efektivitu
a Ucelnost klicovych vysledkl vykonnosti Gradu.
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Informace (Information)
Informace je soubor Udaji setfidénych tak, aby vytvarel zpravu; Gdaj majici urcity vyznam.
Obecné Ize téz informace definovat jako ziskana nebo naucena fakta o nécem nebo o nékom.

Inkluze (Inclusion)

Ufad uznava kazdého ¢lovéka jako soucast spoleénosti bez ohledu na jeho pivod, postiZeni,
sexualni orientaci nebo vék. Jedna se o uznani, Ze spolecnost ma prospéch z rozmanitosti
jedincl a zavadi hodnotu nediskriminace a rovnosti do organizacni kultury a sluzeb.
Organizace verejného sektoru hraji v implementaci zacleniovani vyznamnou ulohu.

Inovace (Innovation)

Inovace predstavuji proces prevadéni dobrych napadd do novych sluzeb, procest, nastroju,
systémU nebo mezilidskych interakci.

Ufad mizZe byt oznacen za inovativni, kdyZ danou ¢innost (Gkol) vykonava novym zpisobem,
nebo kdyz nabizi svym zakazniklim novou sluzbu novym zptsobem (napf. jako samoobsluzné

sluzby prostrednictvim internetu).

Integrita (Integrity)

Integrita je neustalé udrzovani souladu mezi osobnimi hodnotami a idealy a konkrétnim
projevy chovani jednotlivce. Verejné instituce by mély zajistit, ze jejich zaméstnanci jednaji
v dobré vife a nebude tak poskozen jejich obraz u verejnosti. Organizace verejného sektoru
z toho divodu vytvareji vSeobecné kodexy chovani zaméstnancd, které zahrnuji zasady, jak se
chovat ve specifickych situacich.

ISO (I1SO)

ISO (Mezinarodni organizace pro standardizaci) je celosvétova (sitova) organizace, ktera
stanovuje mezinarodni normy vyzadované obchodem, statem a spolecnosti; tyto normy
podporuji partnerstvi v odvétvich, ktera je budou vyuzivat; osvojuji transparentni postupy
respektujici narodni faktory a jsou vydavany s celosvétovou plsobnosti. ISO normy urcuji
pozadavky na technologie produktd, sluzeb, procest, materialt a systém(, stanovuji pravidla
pro spravné hodnoceni shody, manazerské a organizacni postupy.

Klicové vysledky vykonnosti (Key Performance Results)

Jedna se o vysledky, kterych urad dosahuje na zakladé své strategie a planovani v souvislosti
s potfebami a pozadavky rdznych zainteresovanych stran (externi vysledky), a vysledky uradu,
pokud jde o jeho fizeni a zlepSovani (interni vysledky).
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Kompetence (Competence)

Kompetence zahrnuji osobni védomosti, schopnosti, dovednosti a postoje, uplathované
v pracovnich situacich. Paklize je jednotlivec zpUsobily Uspésné plnit uUkoly, je povazovan
za kompetentniho na urcité urovni.

Konsenzus (Consensus)

Termin konsenzus znamena dosazeni shody. Konsenzus obvykle nasleduje po prvni fazi
sebehodnoceni, kdy jednotlivi hodnotitelé na spolecném setkani porovnavaji a diskutuji vlastni
hodnoceni s bodovym hodnocenim. Tento proces obvykle konci dosazenim shody
jednotlivych hodnotitelll na spole¢ném hodnoceni a konecné verzi sebehodnotici zpravy.

Koucovani (Coaching)

Koucovani je vyuzivano k podpore specialistl a vedoucich pracovnikl jako cileného a na feseni
orientovaného poradenstvi. Cilem je zejména jejich dalsi rozvoj v oblasti vztah( a leadershipu
a prizplsobeni se ménicim se pracovnim podminkam. Koucovani slouzi primarné k dosazeni
vlastnich realnych cild, které jsou relevantni k rozvoji klienta. Diraz je kladen na podnécovani
sebereflexe a sebeuvédomeéni.

Kritické faktory tspéchu (Critical Success Factors)

Souviseji s podminkami, které musi byt prednostné splnény, aby mohl byt dosazen planovany
strategicky cil. Zddraznuiji ty klicové aktivity nebo vysledky, ve kterych je bezpodminecné nutné
dosahnout uspokojivou vykonnost, aby byl Urad Uspésny.

Kultura vedeni (Leadership culture)

Manazefi hraji vyznamnou roli v budovani kultury podporujici inovace v uUradu. Pomoci
podnécovani oboustranné duvéry a otevienosti mohou jednat v pozici kouCe a mentora
zameéstnancu a pUsobit jako modelové vzory. S timto pfistupem povzbuzuji divéru ve svoji roli
vedouciho a motivuji k nasledovani v napliovani poslani a vize Uradu a jeho strategickych cilG.

Kultura zalozenda na inovacich (Innovation-driven culture)

Kultura organizace verejného sektoru podporujici inovace je charakterizovana radou hodnot,
jako napf. osobni odpovédnost, stala orientace na zakazniky, otevrenost, zpochybnovani
dobfe zazitych postupl jednani, rozmanitost, vzajemné porozuméni, orientace na vysledek
a dalsi. V této souvislosti mUze spoluprace napfic¢ Urady otevrit nové obzory a iniciovat dllezity
proces uceni se. Vedeni Uradu hraje v budovani kultury podporujici inovace klicovou roli.
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Kvalita (Quality)

Kvalita (v kontextu verfejného sektoru) predstavuje poskytovani sluzeb verejnosti trvalym

zplGsobem, spliujicim soubor néasledujicich charakteristik: specifické pozadavky (zakon,

legislativa, smérnice), oCekavani obcanl/zakaznikl, oclekavani ostatnich zainteresovanych

stran (politické, financni, institucionalni, zaméstnanecké).

Pojem kvalita se postupné rozvijel:

Rizeni kvality (Quality Control) — kontrola kvality se zamétuje na fizeni produktu/ sluzby,
na zakladé stanovenych popisd a norem. Metody statistické kontroly kvality (metody
vzorkovani) se vytvarely v letech 1920-1930.

Zabezpecovani kvality (Quality Assurance) — zabezpeclovani kvality se zaméruje

na hlavni procesy, aby garantovaly kvalitu produktu nebo sluzby. Zabezpeceni kvality
zahrnuje predevsim kontrolu kvality, ale i planovani, fizeni naklad{i na kvalitu, prevenci,
vybaveni, vznikaji Utvary fizeni kvality. Do této koncepce Ize zahrnout i pouzivani norem
ISO rady 9000.

Komplexni management kvality (Total Quality Management, TQM) — je filosofie

managementu, ktera zahrnuje organizaci jako celek (hlavni, podptrné i fidici procesy)
z pohledu zodpovédnosti a zabezpecovani kvality jejich produkti/sluzeb a procesd,
a to trvalym hledanim zlepSovani efektivnosti vlastnich procesti na kazdé urovni. TQM
ma prostrednictvim holistického pristupu vymezit vétsinu oblasti organizace k zajisténi
potfeb a pozadavki zakaznikd. Tento pfistup zahrnuje i zainteresované strany.
Koncepce TQM je uplatnovana od roku 1980. Komplexni management kvality (TQM),
management kvality (QM) nebo komplexni kvalita (TQ) jsou totozné koncepce, i kdyz
néktefi autofi mezi nimi délaji rozdily.

Systém managementu kvality (Quality Management System, QMS) - predstavuje

soubor koordinovanych cinnosti usmériujici a fidici organizaci s cilem trvalého

zlepsovani Ucelnosti a efektivnosti své vykonnosti.

Kyberneticka bezpecnost (Cybersecurity)

Kybernetickd bezpecnost predstavuje ochranu systém( pripojenych k internetu, vietné

hardware, software a dat pred kybernetickymi Utoky. V souvislosti s pocitaci se bezpecnost

sklada z kybernetické bezpecnosti a fyzické ochrany — oboji je vyuzivano Urady k ochrané proti

neautorizovanému pristupu do datovych center a dalSich pocitacem fizenych systému.
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Leadership (Leadership)

Jedna se o zpUsob, jakym manazefi/ lidfi rozvijeji a pomahaji napliovat poslani a vizi Gradu.
Vedeni reflektuje rozvijeni hodnot nutnych k dlouhodobé Uspésnosti Uradu a jejich
uplatiovani prostrednictvim vhodnych aktivit a chovani. Ukazuje na osobni angazovanost pro
funkcni, rozvijejici se, odpovédny a prezkoumavany systém managementu Uradu a jeho stabilni

schopnost prijimat zmény a inovace.

Lidr (Leader)

Tradicné je pojem ,lidr" spojovan s osobou zodpovédnou za fizeni Uradu. Slovem lidr
oznacujeme i osobu, kterd prostfednictvim vlastnich dovednosti predstavuje v konkrétnich

oblastech vzor pro ostatni.

Manazersky informacni systém (Management Information System, MIS)

MIS je pocitacovy informacni systém, ktery sbira a pfipravuje informace Uradu (napf. udaje
o vykonu, rozpoctu, vystupech a vysledcich), jehoz cilem je podporovat fizeni Gradu
prostfednictvim neustalého méreni dosahovani cill, rizik a kvality. Na zakladé analyzy
informaci mohou byt uskutecnovana strategicka rozhodnuti. Manazersky informacni systém
sbira interni a externi data a pfipravuje je pro manazerska rozhodnuti.

Mentoring (Mentoring)

Mentoring predstavuje formu rozvoje pracovnikd, ve které divéryhodna osoba (mentor) nabizi
své znalosti dals$i osobé (mentorovanému), odborné ho vede, povzbuzuje a podporuje. Cilem
mentoringu je podpora vzdélavani a rozvoje zaméstnancu a nalezeni jejich potencialu. Koncept
mentoringu je také vhodny k podpore novych zaméstnanct k nalezeni jejich Ulohy, identifikaci
vyznamnych kontakt( atd. za Ucelem dobrého startu v jejich novém pracovnim prostredi.

Metodika Lean (Lean Methodology)

Metodika Lean je charakterizovana prostrednictvim dlsledné orientace na zakaznika
a opatfeni za Ucelem snizovani nakladd. Cilem zestihlovani je navrhovani maximalné
efektivniho procesné orientovaného fizeni Uradu s definovanymi procesy. Odpovédnosti
a komunikacni toky by mely byt navrzeny logicky, se zamérenim na dva nejvyznamnéjsi
aspekty pristupu stihlého fizeni zamérfeného na zakazniky a redukci nakladd. Tato orientace
musi byt promitnuta jak do nastaveni internich proces(, tak do organizacniho usporadani.
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Modelové vzory (Role Model)
Lidé nebo urad slouzici jako vzor v urcité behavioralni nebo socialni roli, kterou mohou ostatni

napodobovat, nebo se od nich udit.

Motto

Motto je kratké, vystizné heslo, vyrok nebo fraze, které vyjadfuje zakladni principy, hodnoty,
cile nebo filozofii Uradu. Motto slouZi jako inspirace, voditko nebo slogan, ktery shrnuje jejich
zaméry a hodnoty.

Nakladové ucetnictvi (Cost Accounting)

Nakladové Ucetnictvi tvori centralni cast Ucetnictvi, ktera zaznamenava naklady/vydaje
a pridéluje je napfic rozpoctovymi polozkami (napfiklad sluzby) a hodnoti jejich specificky ucel.
Systém nakladového Ucetnictvi ukazuje, s jakymi naklady jsou verejné sluzby poskytovany.
Vysledky nakladového Ucetnictvi poskytuji vyznamny vstup pro systém méreni vykonnosti.

Nasledné prezkoumani (Follow up)

Po procesu sebehodnoceni a zménach v Ufadu se naslednym prezkoumanim zjistuje, zda byly
splnény stanovené cile. Na zakladé analyzy mohou byt zahajeny nové iniciativy a v souladu
s novymi okolnostmi upravena strategie a planovani.

Navrh sluzeb (Service Design)

Jedna se o ¢innosti planovani a organizovani lidi, infrastruktury, komunikace a materialovych
polozek sluzeb za Ucelem zlepsSeni jejich kvality a vzajemné interakce mezi poskytovatelem
sluzby a jejim zakaznikem.

Nejlepsi/dobra/inspirujici praxe (Best/Good/Inspiring Practice)

Toto zahrnuje mimoradné vykony, metody ¢i pfistupy, které vedou k vyjimeénému
Uspéchu/vysledku. Nejlepsi praxe je relativni pojem a nékdy oznacuje zcela inovativni nebo
zajimavé postupy, které byly identifikovany vné uUradu pomoci benchmarkingu Cci
benchlearningu. V souvislosti s bechmarkingem je preferovana ,dobra praxe”, nebo ,inspirujici
praxe”, protoze neexistuje jistota, ze neexistuje n€jaka jesté lepsi praxe.
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Obcan/zakaznik (Citizen/Customer)

Termin obcan/zakaznik je pouzivan ke zdUraznéni dvojiho vztahu mezi verejnou spravou
a uzivateli sluzeb poskytovanych verejnou spravou na jedné strané a na druhé strané mezi
verejnou spravou a véemi ¢leny verejnosti, ktefi jako obcané a platci dani maji narok na sluzby
a jejich vystupy.

Odpovédnost (Accountability)

Odpovédnost spociva v ru¢eni konkrétniho subjektu v ramci jemu delegovanych a jim pfijatych
povinnosti za svérené zdroje a je spojena s povinnosti podavat zpravy o jejich plnéni.
Zaméstnanci, ktefi pfijali odpovédnost, jsou tedy povinni odpovidat na otazky a podavat
zpravy o zdrojich a cinnostech, které jsou v jejich kompetenci, vCetné predkladani zprav
opravnénym osobam.

Odolnost (Resilience)

Rizeni odolnosti zahrnuje véechna opatfeni, jejichz cilem je zlep$eni odolnosti systému GFfadu
vlci externim vlivim. Z tohoto divodu je odolnost systémovou rezistenci vici rusivym
podnétlm a riskantnim zménam. Existuje rozdil mezi proaktivni podobou (agilnosti) a reaktivni
podobou (robustnosti). Organizacni struktura odolnych Ufadd je proto charakterizovana

rychlym a flexibilnim prizpdsobovanim se externim vliviim.

Ochrana soukromi (Data privacy)

Tento aspekt informacnich technologii (IT) se zabyva schopnosti Uradu nebo jedince urcovat,
jaka data pocitacového systému mohou byt sdilena s treti stranou.

Ochrana udaja (Data Protection)

Proces napomahajici identifikaci a minimalizaci rizik ochrany dat v procesech zpracovavajicich
data, ktery mize mit za nasledek vysoké riziko pro jednotlivce, a musi k nému byt odpovédné
pFistupovano. Pro zajisténi souladu s Obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaj Evropské
unie (GDPR) je doporuceno identifikovat a zhodnotit rizika pro jednotlivce pomoci posouzeni
vlivu na ochranu osobnich udajt.

Povérenec pro ochranu osobnich Udaji ma zabezpelit pozadavky definované Obecnym
nafizenim o ochrané osobnich Udajd. Povérenci pro ochranu osobnich udajl jsou odpovédni
za dohled nad strategii ochrany osobnich (daji a jeji implementaci k zajisténi souladu
s pozadavky GDPR.
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Organizace poskytujici verejné sluzby/verejna sprava (Public Service Organisation/
Public Administration)

Verfejnd sprava je instituce, organizace sluzeb nebo systém, ktery je politicky fizen
a kontrolovan volenou verejnou moci (narodni, federalni, regionalni nebo mistni). Zahrnuje
organizace, které se zabyvaji tvorbou politik a prosazovanim prava, tj. zalezitostmi, které pfimo
nepatfi mezi sluzby.

Organizacni kultura (Organisational Culture)

Organizacni kultura predstavuje souhrnny prehled zplsobd chovani, etiky a hodnot, které jsou
predavany, uplatnovany a upevinovany zaméstnanci Uradu a které jsou ovliviiovany narodnimi,
socio-politickymi a pravnimi tradicemi a systémy.

Organizacni struktura (Enterprise Architecture)

Je to zplsob, jakym je urad strukturovan — oblasti prace nebo funkce, formalni toky
komunikace mezi vedenim a zaméstnanci, a zpusob, jakym jsou napfi¢ Uradem rozdélovany
Ukoly a odpovédnosti.

Otevrena data (Open Data)

Oteviena data predstavuji typ dat, ktera mohou byt pouzivana, opakované uzivana
a prfedavana bez jakéhokoli omezeni — podminkou je, ze subjekt pfi vyuziti dat zmini jejich
puvodni zdroj. Vedle této zakonné otevrenosti oteviena data také vyzaduji technickou
otevrenost v podobé strojové Citelnych formatl a volné dostupnosti, napf. PDF format
nespliuje pozadavky na technickou otevienost.

Otevieny zdrojovy kod (Open Source)

Otevreny zdrojovy kod se tyka programu, jehoz zdrojovy kod je verejné dostupny a mize byt
modifikovan, pokud to uzivatelé nebo vyvojovi pracovnici povazuji za nezbytné. Software
s otevienym zdrojovym koédem je casto vyvijen verejnou komunitou a je volné dostupny.

Partnerstvi (Partnership)

Partnerstvi je spoluprace s jinymi stranami na komercni nebo nekomercni Urovni zamérena
na dosazeni spolecného cile, pricemz se vytvari pridana hodnota pro urad, jeho zakazniky

a zainteresované strany. K institucionalizaci partnerstvi mohou byt uzavirany smlouvy.
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Partnerstvi verejného a soukromého sektoru (Public — Private Partnership)

Partnerstvi verejného a soukromého sektoru predstavuje spolupraci mezi verejnym sektorem
a organizacemi soukromého sektoru; mize se jednat o financni, stavebni nebo provozni
projekty, stejné jako o sit" vefejné dopravy, parky a kongresova centra. Financovani projektu
prostfednictvim partnerstvi vefejného a soukromého sektoru muze vést k drivéjsSimu
dokonceni nebo muze byt prvni volbou.

Politika zivotniho cyklu (Life Cycle Policy)

Verejné budovy jsou obvykle vyuzivany velmi dlouho. Z toho divodu miize zvazeni celého
zivotniho cyklu od konstrukce po demolici poskytnout informace o aktualnim stavu budovy.
VSechny faze Zivota budovy musi byt analyzovany a optimalizovany z hlediska rozdilnych
pohledl udrzitelnosti. Cilem je dosazeni vysoké kvality budovy s nejmensim moznym
dopadem na zivotni prostredi (napf. udrzitelnd konstrukce, vyuziti obnovitelnych zdroja
energie, technické vybaveni zahrnujici opakované bezpecné vyuziti, recyklaci nebo likvidaci).
K implementaci pfistupu politiky Zivotniho cyklu je nutné integrovat spravu budov. Integrace
spravy budov zohlednuje komercni, technické a environmentalni aspekty fizeni budov.

Popis pracovniho mista (Job Description)

Popis pracovniho mista predstavuje souhrnny prehled funkce (popis Ukoll, odpovédnosti,
znalosti, kompetenci a schopnosti). Je zakladnim nastrojem fizeni lidskych zdroja. Je
konstitutivnim prvkem znalosti, analyz, komunikace a dialogu. Predstavuje vymezeni mezi
Uradem a nositelem funkce. Navic je klicovym faktorem, ktery zaméstnavateli i zaméstnancim

umoznuje uvédomovat si své povinnosti.

Poslani (Mission)

Poslani vysvétluje hlavni ucel Urfadu, popisuje, ceho by urfad mél dosdhnout pro své
zainteresované strany, a dlivod existence Uradu. Poslani organizace verejného sektoru vychazi
z verejné politiky a/nebo mandatu vyplyvajiciho ze zakona. Konecné cile, které si urad klade
v ramci vlastniho poslani, jsou formulovany v jeho vizi. Poslani je dokumentované vyjadreni,
které zlstava dlouhodobé neménné a definuje:

e Jaky je ucel uradu?

e Jaky typ produkttd a sluzeb urad poskytuje?

e Kdo jsou primarni zakaznici?

e Jaka jsou hodnoty uradu?
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Postup/Procedura (Procedure)

Postup/procedura je stanoveny podrobny a konkrétni navod, jak provadét prislusné cinnosti.

Pravidla chovani (Code of Conduct)

Jedna se o pravidla, postupy ¢i standardy chovani jednotlivct, profesnich skupin, tym0 nebo
Uradl. Mohou se vztahovat na konkrétni ¢innosti, jako je napfiklad audit nebo benchmarking,

a Casto odkazuji na etické normy.

Proces (Process)

Proces je definovan jako soubor navazujicich cinnosti, které transformuji soubor vstup(
na vystupy a vysledky a tim pridavaji hodnotu.

Proces neustalého zlepsovani (Continuous Improvement Process)

Jedna se o neustalé zlepSovani Uradu z hlediska kvality, hospodarnosti nebo doby trvani.
Do tohoto procesu by mély byt obvykle zapojeny vSechny zainteresované strany uradu.

Procesni diagram/mapa (Process Diagram/Map)

Jedna se o grafické znazornéni posloupnosti ¢innosti tvoficich proces.

Prazkum (Survey)

Je vyuzivan ke shromazdovani Udajl tykajicich se nazord, postojd ¢i znalosti od jednotlivct
nebo skupin. Casto je k Ucasti vyzvan jen reprezentativni vzorek populace ¢i cilové skupiny.

Pfezkum vydaji (Spending Review)

Prezkum vydaji predstavuje strukturované, zavazné procesy auditovani, které slouzi
k zodpovézeni otazek, jak a proc jsou naplnény Ukoly verejné spravy podilejici se na zvySovani
efektivity a vykonnosti v poskytovani verejnych sluzeb. Kontrola vydajd mdlze pomoci
organizacim verejného sektoru Iépe pochopit vydaje a identifikovat pfilezZitosti k efektivité. Jde
o detailni hodnoceni konkrétni oblasti vydaj, s cilem narlistu transparentnosti, zlepseni
efektivity a tam, kde je nezbytné, prerozdéleni zdroju.
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Reengineering procesu organizace (BPR; Business Process Reengineering)

Myslenka BPR je o radikalnich zménach procesu, které vytvareji prilezitosti k velkym skokdm
vpred nebo k provedeni vyznamnych prilom(. Pokud je takovy novy proces implementovan,
mUze dojit k opétovnému hledani zplsobu, jak fesit pozvolné, neustalé zlepSovani dalsi
optimalizace procesu.

Rozmanitost (Diversity)

Rozmanitost souvisi s rozdilnosti. M{iZe se tykat rozdild v hodnotach, postojich, kultufe, filosofii
nebo nabozenském presvédceni, ve znalostech, dovednostech, zkuSenostech a v zivotnim
stylu skupin nebo jednotlivcd v rdmci urcité skupiny. Rozdily se vyskytuji také na zakladé
pohlavi, narodnostniho nebo etnického puivodu, postizeni Ci véku. Ve verejné spravé je
za rozmanitou organizaci povazovana ta, ktera odrazi spolec¢nost a rizné potreby zakaznikl
a zainteresovanych stran, kterym poskytuje sluzby.

Rozpoctova/financni transparentnost

Myslenka zpfistupnéni rozpoctu v podstaté sleduje cil poskytujici komplexni, srozumitelné,
pochopitelné a volné dostupné informace o verejnych rozpoctech prostrednictvim internetu.
Snaha dosahnout vétsi rozpoctové/financni transparentnosti je feSena zverejovanim

rozpoctovych dokumentd, otevienych rozpoctovych iniciativ (napf. www.openspending.org),

sdileni a vizualizace financnich Udajd — obcané jsou informovani, mohou pridavat komentare,

diskutovat, participovat.

Rizeni lidskych zdroji (Human Resources Management)

Toto zahrnuje fizeni, rozvoj a vyuzivani znalosti, dovednosti a celkového potencialu
zaméstnancl Uradu s cilem podpofit politiku, planovani Cinnosti a efektivni fizeni proces(

Uradu.

Rizeni rizik (Risk Management)

Rizeni rizik se zabyva identifikaci potencialnich rizik, jejich analyzou a pfijimanim preventivnich
opatreni k redukci/omezeni rizik.

Rizeni stiznosti (Complaints Management)

Rizeni stiznosti se tyka systematického feSeni stiznosti zakaznikd. Cilem fizeni stiznosti je

optimalizace vztahl s obcany/zakazniky a zajisténi kvality.
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Rizeni zmén (Change Management)

Rizeni zmén zahrnuje jak identifikaci potfebnych zmén v organizaci, obvykle vyplyvajicich
z modernizace a programu reforem, tak zvladnuti dynamiky zmén jejich organizovanim,
implementaci a podporou.

Efektivni fizeni zmén vyZaduje silné vedeni, transparentni komunikaci a jasnou strukturu.
Z tohoto dlvodu je nezbytné kombinovat rizné nastroje a pristupy potrebné ke stimulaci
snahy o zménu a nastavit a naplnovat cile zmény; jedna se napfr. o projektové fizeni, inovacni
krouzky, ambasadory zmén, benchmarking a benchlearning, pilotni projekty, monitorovani,
podavani zprav a implementaci PDCA.

Rizeni znalosti (Knowledge Management)

Rizeni znalosti/znalostni management je explicitni a systematicky management vyznamnych
znalosti — a s tim souvisejici proces jejich vytvareni, organizovani, pouzivani a vyuzivani. Je
dllezité uvédomit si, Ze znalosti obsahuji jak nevyslovené znalosti (obsazené v lidské mysli),
tak explicitni znalosti (koncentrované a zaznamenané jako informace v databazi informaci,
dokumentech atd.). Dobré znalostni programy se vénuji proceslim rozvoje a prenosu obou
zakladnich forem. Pro vétSinu uradd jsou nejdulezitéjsi znalosti o zakaznicich, procesech,
produktech a sluzbach, znalosti pfizplsobené potiebam uzivatell, znalosti o zaméstnancich,
historii Ufadu, zdrojich Uradu, vztazich a Cinnostech, méreni a fizeni vzdélanostniho kapitalu.
Znalostni management pouziva fadu rliznych postupl. Obecné k nejcastéjsim patfi tvorba

a hledani, sdileni a uceni se, organizovani a management.

Sebehodnotici zprava (Self-assessment Report)

Tato zprava popisuje vysledky sebehodnoceni, musi obsahovat silné stranky a oblasti pro
zlepsovani uradu. M(ze také obsahovat (nepovinné) navrhy na nékteré klicové projekty

zlepSovani.

Shora dolii (Top-down)

Tok informaci a rozhodnuti z vys$sich Urovni Gfadu k nizSim Grovnim. Opakem je tok zdola
nahoru (bottom-up).

Sit’ (Network)

Sit’ je neformalni organizace/aktivita spojujici lidi nebo organizace, ktera maze, ale nemusi mit

7 vrs

formalni Fidici strukturu. Clenové sité obvykle sdileji spole¢né hodnoty a zajmy.
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Skupinové financovani (Crowdfunding)

Skupinové financovani je zpUsob financovani projektd, nebo spole¢ného podnikani ziskavanim
financnich prostredk od velkého poctu lidi, kde kazdy pfispiva relativné malou castkou,
typicky prostrednictvim internetu.

Smysluplnost (Sense Making)

Koncept smysluplnosti odkazuje na klicovou schopnost vedeni ve slozitém a dynamickém
svété, ve kterém dnes zijeme, a zabyva se zasadni otazkou, jak mdzeme strukturovat neznamé,
abychom v ném mohli jednat. Smysluplnost se také tyka toho, jaky je smysl riznych aktivit
zaméstnancu, nebo jaky je skutecny prinos jednotlivce k celkovému Uspéchu Uradu.

Socialni média (Social Media)

Socialni média tvori webové komunikacni nastroje pro vytvareni, sdileni a vyuzivani informaci.

Mezi klicové prvky patfi:

e lidé mezi sebou interaguji,

e uzivateli generovany obsah a profily,

e personalizované a osobni uzivatelské ucty,

o tlacitko ,like", nasledovatelé, komentaie a hodnoceni,

e provozuji je mezinarodni spole¢nosti orientované na zisk.
Nejvyznamnéjsimi platformami socidlnich médii a vefejnym sektorem nejuzivanéjsimi jsou
Facebook, Twitter, Linkedin a Instagram. VSechny organizace verejného sektoru by mély
uvazovat o komunikaci s obcany, zainteresovanymi stranami a zakazniky pomoci vybranych
medialnich kanald, pfi soubézném zvazeni rizik ochrany soukromi a zabezpeceni Obecného
nafizeni o ochrané osobnich udaju.

Spolecenska odpovédnost (Social Responsibility)

SpolecCenska odpovédnost je zavazek organizaci soukromého a verejného sektoru podilet se
na udrzitelném rozvoji a spolupracovat se zaméstnanci, zainteresovanymi stranami, mistnimi
komunitami a Sirokou verejnosti ve snaze zlepsit kvalitu Zivota. Cilem je pfinést vyhody jak
organizacim, tak celé spolecnosti.
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Spolecenska odpovédnost organizaci (Corporate social responsibility)

Spolecenska odpovédnost organizaci je zavazek soukromého a verejného sektoru podilet se
na udrzitelném rozvoji a spolupracovat se zaméstnanci, jejich rodinami, mistnimi komunitami
a verejnosti jako celku ve snaze zlepsit kvalitu Zivota. Cilem je pfinést vyhody jak organizacim,
tak celé spolecnosti.

Spolecna vyroba (Co-Production)

Obcané jsou zapojeni do procesu produkce a/nebo poskytovani sluzeb a jejich kvality.

Spolecné hodnoceni (Co-Evaluation)

Obcané se vyjadruji ke kvalité verejnych politik a sluzeb, jichZ jsou prijemci.

Spolecné navrhovani (Co-Design)

Spolecné navrhovani je ramec pro zahrnuti obcan( a zédkaznikd do dalsiho rozvoje verejnych
sluzeb. Prikladem mohou byt inovacni workshopy, workshopy design thinking a strukturovana
zpétna vazba, kterda zaznamenava zpétnou vazbu obcanl a zadkaznikl strukturovanym

zplGsobem a je uzitecna pro dalsi rozvoj procest poskytovani sluzeb.

Spolecné rozhodovani (Co-Decision)

Spole¢né rozhodovani se tyka otazky zahrnuti obcand a zakaznik( do proces( rozhodovani
ve verejné spravé. Prikladem muze byt zahrnuti obcan( do participativnich proces( v oblasti
navrhu rozvoje mésta, pfipravy rozhodnuti o infrastrukture, nebo zalezitosti tykajicich se
pfipravy rozhodovani o verejnych vydajich.

Sprava (Governance)

Stézejni zaklady dobré verejné spravy jsou podminény prislusnou soustavou pravomoci
a kontroly. Ta uréi povinnost informovat o dosahovani cild, transparentnost cinnosti
a rozhodovacich proces vici zainteresovanym stranam, efektivnost a Ucelnost, vnimavost
ke spolecenskym potiebam, predjimani problému a trendll a respektovani zakonu a pravidel.
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Sprava budov (Facility Management)

Sprava budov se tyka fizeni budov a jejich technického vybaveni. Verejné budovy a dalsi
majetek tvofi spolu s provoznimi procesy komplexni celek spravy budov. Cilem
koordinovaného fizeni procesl je neustala redukce operativnich a fidicich naklad(i, dosazeni
vétsi flexibility fixnich naklad(, zajisténi technické dostupnosti zafizeni a udrzeni, nebo
dokonce rlist hodnoty budov a zafizeni v dlouhodobém horizontu.

Stakeholder Mapping

Predstavuje schématické znazornéni zdcastnénych stran relevantnich pro organizacni cinnost
a jejich zajmy.

Strategie (Strategy)

Dlouhodoby plan cinnosti se stanovenymi prioritami, vytvoreny k dosazeni hlavniho di
celkového cile nebo k napInéni poslani.

Stiet zajmu (Conflict of Interest)

Stret/konflikt zajmd ve verejném sektoru oznacuje konflikt mezi zédvazkem vidi verejnosti
(vefejny zajem) a soukromym zajmem zaméstnance ve verejnych sluzbach, tam kde by
soukromy zajem mohl nepatficné ovlivnit plnéni jeho povinnosti (napf. vedlejsi pracovni
pomér, pfipadna podjatost, prijimani dar(). | kdyz zaméstnanec prokazatelné nepochybi, stret
zajmU muUze vyvolat dojem, Ze byl aplikovany nespravny postup, a to pak snizuje ddvéru v jeho
schopnost radné jednat.

Stihly proces

Stihly proces je proces optimalizujici zkraceni doby vynalozené na tkoly nepfidavajici hodnotu
(zbytecCné cCinnosti, ¢ekani apod.).

Termin (Term)
Casovy Usek, ve kterém maiji byt dosazeny vysledky:

e kratkodoby — obvykle kratsi nez jeden rok,
e strednédoby — obvykle jeden az pét rokd,
e dlouhodoby — obvykle delsi nez pét let.
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TQM (Total Quality Management)

TQM predstavuje filosofii fizeni zamérenou na zakaznika zaloZzenou na neustalém zlepsovani
procesu prostrednictvim analytickych nastroji a tymové prace zapojujici véechny zaméstnance.

Transparentnost (Transparency)

Transparentnost zahrnuje otevrenost, komunikaci a odpovédnost. Je to metaforické rozsireni
vyznamu pouzivaného v pfirodnich védach: transparentni je takovy objekt, skrze ktery Ize vidét.
K transparentnim proceduram se fadi verejna jednani, zverejiované financni vykazy, legislativa
o svobodé informaci, rozpoctové prehledy, audity.

Uéelnost (Effectiveness)

Ucelnost vyjadfuje vztah mezi stanovenym cilem a dosazenym vysledkem, efektem nebo
dasledkem.

Uceni se (Learning)

Uceni predstavuje ziskavani a pochopeni znalosti a informaci, které mohou vést ke zlepseni
nebo zménam. Priklady téchto aktivit zahrnuji benchmarking, benchlearning, interné i externé
provadéna hodnoceni a/nebo audity a priizkumy nejlepsi praxe. Mezi priklady individualniho
uceni se zahrnuji Skoleni a rozvoj dovednosti.

e Udici se prostredi (Learning Environment) je prostfedi dané komunity, ve kterém
probiha proces uceni se prostrednictvim ziskavani védomosti, sdileni znalosti, vymény
zkusenosti a diskusi o spravné praxi.

e Ucici se organizace (Learning Organisation) je organizace, jejiz zaméstnanci
kontinualné zvysuji vlastni kapacitu pro dosazeni pozadovanych vysledk(, ve které se
prosazuji nové a progresivni postupy mysleni, kde je dan volny prostor tymové snaze
a kde se zaméstnanci celé organizace neustale vzdélavaji.

e Zacvik na pracovisti (On-the-job learning) je forma tréninku poskytovana primo
na pracovisti. K dispozici musi byt zkusenéjsi kolega, supervizor nebo manazer, ktery
ukazuje nebo vysvétluje souvislosti zaméstnanclim. Prace je realizovana pod supervizi
a dllezitou roli hraje zpétna vazba. Specifickymi formami zacviku na pracovisti mohou
byt koucovani, rotace prace nebo spoluprace na specifickych projektech.
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Udici se sité a sité spoluprace (Learning and Collaboration Network)

Ucici se sité a sité spoluprace mohou byt jak internimi, tak externimi iniciativami propojujicimi
zaméstnance k vyméné know-how a nejlepsi praxe, nebo k vytvareni koncepci smérujicich
k inovacim sluzeb/produkta.

Udrzitelnost/ udrzitelny rozvoj (Sustainable Development)

Jedna se o rozvoj, ktery plni soucasné potreby, aniz by snizoval moznost naplnéni potreb
budoucich generaci.

Uméla inteligence (Artificial Intelligence)

Jedna se o schopnost pocitacového programu myslet a ucit se. Pfedstavuje také védni obor,
ktery se snazi vytvofit ,chytré” pocitace. Systém umélé inteligence muize soucasné ziskavat,
interpretovat a zpracovavat znalosti. Toto zpracovani se tykd schopnosti vyvozovat nebo
usuzovat nové znalosti ze znalosti stavajicich a pouzivat metody interpretace a zpracovani

k reseni komplexnich problému.

Uméla inteligence a robotizace (Robotics and Al)

Robotizace a uméla inteligence se tykaji automatizace opakujici se rutinni prace s pomoci
inteligentnich technologii. Tyto technologie jsou mimoradné vhodné v nasledujicich oblastech
vyuziti: informacni sluzby, videoanalyza, otazky sledovatelnosti nebo filtrace vyznamnych
informaci ze socialnich médii, hodnoceni a zpracovani textovych dokumentd apod.

Vedeni (Management)

Vedeni se tyka fidicich funkci organizace verejného sektoru (napf. vedeni odboru, vedeni
mésta). Vedeni realizuji osoby, které vykonavaji tyto funkce a maji nezbytné manazerské
dovednosti. Mezi typické funkce a Ukoly vedeni patfi planovani, organizovani, leadership
a kontrola Uspéchu. Na rozdil od leadershipu se vedeni podili i na fizeni Uradu (planovani,
nastavovani a plnéni cill, kontrola Uspéchu, rozdélovani zdroja atd.), zatimco leadership je

zameéren na osobni vedeni lidi.

117



Vedeni prikladem (Leading by Example)

Vedeni Uradu hraje pfi zméné organizacni kultury nepostradatelnou roli. Prostrfednictvim svého
modelového chovani mohou manazefi demonstrovat svou osobni ochotu ke zméné
a inspirovat k nasledovani. Programy podporujici zménu kultury by proto stejné jako trénink
vedeni mély zahrnovat nasledujici koncepty: integritu, podporu porozuméni, partnerstvi,
participaci, inovace, zmocnovani, preciznost, zodpovédnost, agilnost a dalsi.

Verejna politika (Public Policy)

Verejnad politika predstavuje cileny postup vladnich organ a urednikd, ktefi se zabyvaji
zalezitostmi vefejného zajmu. Zahrnuje Cinnost vladnuti — aktivitu, necinnost, rozhodovani,
nerozhodovani a moznost volit mezi konkurenénimi moznostmi.

Verejna politika predstavuje souhrn rozhodnuti tykajicich se obsahu, cil( a aktivit, které jsou
soucasti vyznamnych politickych systémd (napf. municipality, statni a federalni droven,

evropska uroven).

Vefejna politika (pro USC)

Vetejna politika v ramci USC predstavuje aktivity, jejichZ poslanim je fesit problémy ovlivAujici
verejny Zivot a tim uspokojovat verejné zajmy, je nastrojem identifikace verejného zajmu, jeho

hodnoceni, stanoveni preferenci, metod jeho feseni a naplnéni.
Vize (Vision)

Jedna se o dosazitelnou predstavu o tom, co chce Urad délat a kam chce smérovat. Ramec této
predstavy je dan poslanim uradu.
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Vlastnik procesu (Process Owner)

Jedna se o osobu odpovédnou za provadéni a zlepSovani procesu, pfipadné za jeho
navrhovani, koordinaci a zaclenéni v ramci Uradu. Tato odpovédnost mize zahrnovat:

e Pochopeni procesu: Jak se provadi v praxi?

e Zaméreni se na proces: Jak zapada do Sirsi vize? Kdo jsou interni a externi
zainteresované strany a naplnuji se jejich oc¢ekavani? V jakém vztahu je proces k jinym
procesim?

e Sdélovani informaci o procesu internim a externim zainteresovanym stranam.

e Monitorovani a méreni procesu, v¢etné vyuziti benchmarkingu: Do jaké miry je proces
Ucelny a efektivni?

e Podavani zprav o procesu: Co konkrétné Ize zlepsit? Kde jsou slabé stranky a jak se
na né zamérit?

Pouzivanim vyse uvedenych krokd muze vlastnik procesu dosahnout trvalého zlepSovani

procesu.

Vliv (Impact)

Vliv predstavuje Ucinky a dlsledky moznych a skutecnych cinnosti, intervenci nebo politik

na verejny, soukromy a neziskovy sektor.

Vstup (Input)

Jakékoliv druhy informaci, znalosti, materiald a dalSi zdroje pouzivané pro zajisténi produkce.

Vykonnost (Performance)

Vykonnost je Uroven splnéni stanovenych cild dosahovana jednotlivcem, tymem, Uradem nebo

procesem.

Vykonnostni management (Performance Management)

Vykonnostni management je interaktivni fidici model zalozeny na dohodé. Tézisté spociva
ve schopnosti zucastnénych stran vzajemné hledat rovnovahu mezi dostupnymi zdroji
a vysledky, jichz ma byt dosazeno. Zakladni myslenkou vykonnostniho managementu je
na jedné strané co nejlépe dosahnout vyrovnanosti zdroji a cil(l, a na druhé strané zajistit
efektivnost a kvalitu; zabezpecit, ze potrebné vysledky jsou dosazeny nakladové efektivnim
zpUsobem.
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Vykonové rozpoctovani (Performance Budgeting)

Vykonové rozpoctovani zobrazuje vstupy zdroja a vystupy sluzeb na kazdou jednotku Gradu.
Cilem je identifikovat a zaznamenat souvisejici vykony zaloZzené na dosazeni cil( ke specifickym
vysledkiim. Tento typ rozpoctu je bézné pouzivan vladnimi organizacemi a agenturami
k vykazani souvislosti mezi financovanim z verejnych zdrojl a vysledky sluzeb poskytovanych
federalnimi, narodnimi nebo lokalnimi institucemi.

Vysledek (Outcome)

Je to celkovy Ucinek, ktery maji vystupy na externi zainteresované strany nebo Sirsi spole¢nost.
Priklad vystupu a vysledku: Pfisnéjsi podminky pro drzeni stfelnych zbrani vedou k tomu, ze se
vydava méné zbrojnich priikazd. Vystupem je tedy mensi pocet vydanych zbrojnich prikaz.
Vysledkem je mensi pocet strelnych zbrani ve spolecnosti. Disledkem téchto vysledki je vyssi
bezpecnost a pocit bezpedi.

Vystup (Output)

Vystup predstavuje bezprostredni vysledek/vysledky procesu, jimiz mdze byt zbozi, nebo
sluzby. RozliSuje se mezi meziprodukty a koncovymi vystupy; v prvnim pripadé se jedna
o produkty, které dodava jeden uUtvar druhému v rdmci Uradu, ve druhém jsou vystupy

dodavany nékomu mimo arad.

Win-win strategie

Win-win strategie predstavuje proces reseni konfliktu, ktery si klade za cil vyjit vstfic vsem jeho

Ucastnikiim (win-win = kooperativni metoda, vzajemny prospéch).

Zainteresované strany (Stakeholders)

Zainteresované strany jsou vsichni ti, kdo maji financni ¢i jiny zajem na tom, aby urad byl
Uspésny. Interni a externi zainteresované strany se mohou clenit do Ctyf skupin: politické
organy, obané/zakaznici, zaméstnanci Uradu a partnefi. Priklady zainteresovanych stran: tvirci
politickych rozhodnuti, ob¢ané/zakaznici, zaméstnanci, spolecnost, kontrolni organy, média,
partnefi atd. Mezi zainteresované strany patfi i viadni organizace.

Zajisténi souladu (Compliance)

Pojem zajisténi souladu mize byt definovan jako akt dodrzovani nebo shody se zakonem,
zadosti nebo pozadavkem. V podnikatelském prostredi je zajisténi souladu se zakony,
predpisy, pravidly a politikami soucasti podnikovych operaci.
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Zameéstnanci (People)

Vsechny osoby zaméstnané v Uradu i; zahrnuji jak zaméstnance na plny i castec¢ny pracovni
Uvazek, tak i zaméstnance na dobu urcitou. (Vcetné osob pracujicich na zaméstnanecké
dohody.)

Princip ..jen jednou” (Once Only Principle)

V rdmci rozvijejicich se zakaznicky orientovanych a poptavkou fizenych verejnych sluzeb hraje
princip .jen jednou” vyznamnou roli. Popisuje vizi, jak mohou obcané ziskat informace, Zadat
o sluzby poskytované verejnou spravou a ziskat sluzbu na jednom misté pomoci jedné Zadosti.
V tomto smyslu princip ,jen jednou” odmita byrokratické principy, které jsou mimo jiné
charakterizovany velkym mnozstvim rlznych povinnosti ve verejné sprave.

Zdola nahoru (Bottom up)

evvs

jako ,zdola nahoru”. Opakem je tok shora doll (top-down).

Zdroje (Resources)

Zdroje zahrnuji znalosti, lidské zdroje, kapital, budovy nebo technologie, které organizace
vyuziva k plnéni svych cil( a ukold.

Zmocnovani (Empowerment)

Jedna se o metodu, ktera posiluje pravomoc jednotlivce nebo skupiny v ramci rozhodovaciho
procesu. MGze byt uplatnéna vici ob¢anlim nebo zaméstnanciim, ktefi jsou zapojovani, a je
jim udélen urcity stupen autonomie v ramci jejich Cinnosti, pfipadné pfi rozhodovani.

Znalosti (Knowledge)

Znalosti mohou byt definovany jako informace ovlivnéné zkusenostmi, souvislostmi,
vysvétlenimi a Uvahami. Znalosti jsou vysledkem transformace prace, ktera byla vynaloZzena
na danou cast informace. Znalosti jsou odliSovany od dat nebo informaci, protoze vyzaduji
kognitivni schopnost pfivlastnéni. Priklad: vycvik, know-how, odborna znalost, technické
poznatky.
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Ceny Ministerstva vnitra za kvalitu
a inovace ve verejné sprave

Ministerstvo vnitra aktivné podporuje zavadéni nastroju fizeni kvality ve verejné spravé. Jiz
od roku 2005 porada soutéz o Ceny Ministerstva vnitra za kvalitu a inovace ve verejné sprave.
Cesta k modernéjsi verejné spravé zacina inovacemi a fizenim kvality. Uvédomujeme si, ze
pravé kvalita a inovace jsou pilifi moderni verejné spravy.

Pridejte se k tém uradim, které nastoupily cestu k excelenci — cestu k trvalému zlepSovani.

Ceny MV za kvalitu ve verejné spravé

. Cena MV za zavedeni pristupu k fizeni kvality ve vefejné spravé je udélena
organizaci, ktera nové zavedla vybrany pfistup k fizeni kvality a zahajila cestu k fizeni
kvality zamérenou na klienta Ufadu, a/nebo obcana.

. Cena MV za dlouhodobé uplatiiovani pristupu k fFizeni kvality ve verejné spravé je
udélena organizaci, ktera dlouhodobé uplathuje vybrany pristup k fizeni kvality

a soucasné realizovala vyznamnou aktivitu/projekt pfispivajici k rozvoji fizeni kvality
verejné spravy.

. Organizace vefejné spravy maji dale moznost uchazet se o Narodni cenu kvality CR,
kterou vyhladuje Rada kvality Ceské republiky pfi Ministerstvu pramyslu a obchodu.

Cena MV za inovace ve verejné spravé

. Cena MV za inovaci cilenou na obcana je udélena za inovativni feseni, které je svym
dopadem/prinosem zaméfeno zejména na obcana.

. Cena MV za inovaci cilenou na zaméstnance organizace je udélena za inovativni
reSeni, které je svym dopadem/pfinosem zaméfeno zejména na zaméstnance
organizace.

. Cena MV za digitalni inovaci je udélena za inovativni feseni, které ma digitalni
charakter.

Statut, harmonogram soutéze a prihlasku naleznete na strankach Ministerstva vnitra:

https://www.mvcr.cz/clanek/kvalitni-verejna-sprava.aspx?q=Y2hudW09Mw%3d%3d
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