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Nasledujici schéma
zndzornuje, ve které
cdsti METODIKY EFIN
se Ctendr nachadzi.
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Metodika byla zpracovana v ramci projektu ,Systémova podpora
efektivniho Fizenf instituci tercidrniho vzdélavani a vyzkumnych
a vyvojovych organizaci (EFIN)", ktery je jednim z Individualnich
projekti narodnich fesenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze

a télovychovy v ramci Operaéniho programu Vzdélavani pro
konkurenceschopnost.

METODIKA EFIN odrazi legislativni ramec a stav poznani v dané
oblasti v dobé zpracovani. Vychazi z prikladd dobré praxe instituci
terciarniho vzdélavani a vyzkumnych organizaci a vSeobecné
dostupnych modernich princip a metod fizeni.

METODIKA EFIN je uréena k dobrovolnému pouziti. Autofi meto-
diky ani Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy nenesou
zadnou zodpovédnost za dusledky, které vzniknou pouzitim
uvetejnénych navodi a postup.

~
* ¥ x
* *
. * *
evropsky Kt

sociaini - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
- fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVNGHOVY  pro konkurenceschopnost
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Seznam zkratek

Zkratka Vysvétleni

COBIT Control Objectives for Information and related Technology / Cile ¥izeni
pro informaéni a s nimi spojené technologie

DMS Document Management System / Systém pro spravu a obéh dokumentd

EFIN Systémova podpora efektivniho Fizeni instituci tercidrniho vzdélavani

(individuaIni projekt narodni realizovany v ramci OP VK)

FAQ Frequently Asked Questions / Nej¢astéji kladené otazky

ICT Information and Communication Technologies / Informa¢ni a komunika¢ni
technologie

IS Information System / Informaéni systém

IT Information Technologies / Informa¢ni technologie

ITIL Information Technology Infrastructure Library

MSMT Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy

OP VaVpl Operaéni program Vyzkum a vyvoj pro inovace

PEST Politicko-pravni, ekonomické, socialni, technologické prostiedi

PR Public Relations / Vztahy s vetrejnosti

QPR Quality Processes Results

SLA Service Level Agreement / Smlouva o dodéni sluzeb

sv§ Soukroma vysoka skola

SWOT Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats / Silné a slabé stranky,
prilezitosti a hrozby

V. V.. Verejna vyzkumna instituce

VoS Vyssi odborna skola

VS Vysoka Skola

VVsS Verejna vysoka skola
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Pouzité pojmy

Pojem

Vysvétleni

Efektivita

Vyraz efektivita Ize nahliZet z nékolika pohledd.

Ucinnost: Za pomoci definovanych zdrojti je dosazeno maxima
vystupd.

Ucelnost: Viechny vynalozené zdroje sméfuji k cili.
Hospodarnost: Cile je dosazeno s co nejmensim zapojenim zdroj(.

Elektronické trzisté

VirtuaIni misto, kde se stretava poptavka mnoha odbératell s na-
bidkou mnoha dodavateld. Na elektronickém trzisti, stejné jako

na trzisti klasickém, dochazi k nejraznéjsim jednanim mezi doda-
vateli a odbérateli, kterd vedou k uzavirani konkrétnich obchodu.

Facility management

ZpUsob efektivniho fizeni majetku, zejména budov.

Fakultativni slozka mzdy

Nenarokova slozka mzdy.

Full cost

P¥istup sledujici plnou alokaci nakladd na jejich nositele.

Hospodarnost

Cile je dosazeno s co nejmensim zapojenim zdroju.

Lean pristup

Implementace principt a metod $tihlého mysleni.

Mapa rizik Dokument, ktery prostfednictvim grafického vyjadfeni nebo
tabulkového ptehledu rizikovych faktord poskytuje informace
o stupni vyznamnosti rizika z hlediska jejich nezadouciho dopa-
du na fadnou spravu a fizeni organizace nebo na vybrané oblasti,
naptiklad mapa rizik je zpracovana pro projekty.

Outsourcing Externi zajisténi (nikup) sluzby, procesu nebo jeho ¢asti.

Pasportizace Technicka inventura stavu.

Proces Posloupnost ¢innosti s vystupem (produktem / sluzbou) pro

zakaznika a ptinasejici pro néj prislusnou hodnotu.

Procesni modelovani

Vytvoreni modelu zndzormujiciho pribéh a vazby procesu
zjisténé v pribéhu mapovani procesd.

Procesni fizeni

Rizeni organizace zddraznujici a vyuzivajici roli procest a jejich
optimalizaci.

Report / Reporting

Podavani prehledovych zprav (informaci) o pribéhu a stavu
danych aktivit & praci.

Schvalovaci workflow

Vyuzivani aplikaci a technologii pro automatizaci schvalovaciho
procesu.

NNNNNNN
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Uvod

Analyticka ¢ast predstavuje ptistup ke zhodnoceni aktualniho stavu nastaveni
a fungovani podparnych, administrativnich a fidicich procest ve vasi instituci.
Pro jejich posouzeni je zpracovan soubor vyroka pokryvajicich deset oblasti,
dale nazyvanych jako "DESATERQ", a tvoticich dohromady dotaznik. Dotaznik
je urceny k internimu pouziti p¥i provadéni sebehodnoceni instituce.

Vysledky prace s touto ¢asti METODIKY pomohou instituci urdit stav, ve kte-
rém se v jednotlivych oblastech DESATERA nachazi. Na tuto ¢ast pak navazuje
dalsi, tzv. Navrhova cast, ve které jsou uvedeny dalsi mozné sméry zlepSovani
procest instituce (piiklady dobré praxe, vybrané ukazatele, dal3i p¥istupy pod-
pory administrativnich a podpdrnych procest). Navrhova ¢ast tvoii samostatny
sedit METODIKY (3).

ANALYTICKA NAVRHOVA

v s

CAST CAST

Obrazek 1 Prehled ¢dsti a ndstroji METODIKY EFIN
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Co to je DESATERO

DESATERO obsahuje deset klicovych oblasti, které zasadnim zptsobem ovliv-
nuji fungovani instituce v administrativnich, podptrnych a fidicich procesech.
DESATERO pokryva agendy, které jsou v instituci bézné vykonavany. Jejich pro-
vadéni vyplyva bud ze zakonnych povinnosti (napt. oblast strategické a dlouho-
dobé Fizeni, vnit¥ni pravidla), anebo jsou tyto agendy vykonavany pro zajisténi
chodu instituce se snahou minimalizovat polet administrativnich Gkona ¢i lépe
fidit rzné agendy (napt. operativni fizeni, projektové fizent).

DESATERO se ¢leni na kategorii Rizeni, do ni% naleZi klitové oblasti & 1a% 6,
a na kategorii Zdroje, do niz nalezi klicové oblasti ¢. 7 az 10. P¥ehled kli¢ovych
oblasti DESATERA je formulovan v tabulce 1.

DESATERO

1 Strategické a dlouhodobé tizeni
2 Vnitini pravidla

E 3 Operativni fizeni

QE 4 Kontrola a Fizeni rizik
5 Projektové fizeni
6 Procesni fizeni
7 Finance

-:o-—"| 8 Majetek

S 9 Informadni a komunikaéni technologie
10 Lidské zdroje

Tabulka 1 Prehled oblasti DESATERA

V nasledujici ¢asti je uveden zakladni popis cilového stavu, kterého by instituce
méla u jednotlivych klicovych oblasti dosahnout.

V oblasti Strategické a dlouhodobé tizeni mezi zakladni charakteristiky
cilového stavu patfi:

Instituce u kazdého vyznamného rozhodnuti posuzuje, zda projednavany
zameér prispiva k napInéni dlouhodobého zaméru ¢ dokument dlouhodobé-
ho fizeni.

Formulace smérd vyvoje vychazi z analyzy vlastnich silnych a slabych stranek,
prilezitosti a hrozeb okoli a konkurence.

NNNNNNN
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Strategické / dlouhodobé cile se rozpadaji do operativnich cilQ, které jsou
usporadany podle dulezitosti.

Strategické / dlouhodobé cile maji ptifazeny pracovniky odpovédné v ramci
instituce za jejich spInéni.

V instituci existuji pravidla pro seznameni pracovnikd se strategickymi / dlou-
hodobymi cili.

Dlouhodoby zamér je pravidelné vyhodnocovan a v pripadé potteby se provadi

Gprava strategickych / dlouhodobych cild.

V oblasti Vnit¥ni pravidla mezi zakladni charakteristiky cilového stavu patfi:

Zakladni pravidla instituce jsou definovana v podobé vnitfnich norem'.
V instituci jsou standardizovana pravidla pro tvorbu a aktualizaci vnitinich norem.

7 7

V instituci se pouzivaji 4¢inné nastroje pro ovéreni, jestli pracovnici instituce
znaji vnitini normy.

Instituce kontroluje a vynucuje dodrzovani vnitinich pravidel.
Vnitfni normy jsou jednoduché, srozumitelné a udrzované v aktudini podobé.
Systém vnitfnich norem je ptrehledny.

Vnitini normy jsou snadno pristupné vSéem pracovnikdm, na které se vztahuje
predmét regulace.

7

V oblasti Operativni Fizeni mezi zakladni charakteristiky cilového stavu patfi:
V instituci jsou nastavena interni pravidla komunikace véetné pribézného

dohledu nad pInénim stanovenych tkold.

Ve vztahu k verejnosti existuji jednoznacna pravidla o formé, rozsahu a obsahu
sdélovanych informaci.

Instituce se profiluje v oblasti marketingu, ma naplanované marketingové
akce a vyhodnocuje jejich Gspésnost.

Instituce ma jasné stanovena pravidla pro vyuziti pravnich sluzeb a administ-
rativni podpory.

Vnit¥nimi normami se v DESATERU rozum{ ostatni vnitini predpisy, které nepodléhaji registraci MSMT.
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V oblasti Kontrola a ¥izeni rizik mezi zakladni charakteristiky cilového
stavu patfi:

= Vinstituci jsou standardizovana pravidla pro provadéni kontrol a realizaci
interniho auditu.

= Vysledky z kontrol a interniho auditu jsou respektovany a na jejich zakladé
jsou pfijimana a realizovana napravna opatreni.

= Kontrola a interni audit slouzi jako G¢inny nastroj pro dosazeni efektivnosti
a hospodarnosti ve fungovani instituce.

= Vinstituci dochazi k pribéznému sledovani, hodnoceni a dokumentovani
rizik, a to jak na projektové Grovni, tak i operativni Grovni.

= Vinstituci se pribézné vyhodnocuje stav rizik a pfijimaji se opatfeni pro pri-

pad hrozby budouciho rizika ¢i jiz existujiciho rizika.

V oblasti Projektové ¥izeni mezi zakladni charakteristiky cilového stavu patfi:

= Vinstituci jsou nastavena a zdokumentovana jednotna pravidla pro p¥ipravuy,
tvorbu, realizaci a vyhodnoceni projekt( véetné jasného vymezeni roli a pra-
vomoci viech ¢lend projektovych tym.

= Odpovédni pracovnici maji potfebné informace o projektech.

= Instituce pouziva pti ¢erpani financnich zdrojd, zejména ziskanych z dotac-
nich a grantovych tituld, zakladni pravidla projektového Fizeni.

= Projekty jsou pribézné vyhodnocovany a sledovany a z ukoncenych projektd

je podana zavérecna zprava s doporucenimi v podobé ptikladd dobré praxe,
ze kterych mohou cerpat informace i tymy ostatnich projektda.

V oblasti Procesni F#izeni mezi zakladni charakteristiky cilového stavu patfi:

= Vinstituci jsou zmapovany a popsany bézné vykonavané agendy.
= Bé&zné vykonavané agendy jsou zpracovany do podoby procesniho modelu.
= Procesni model je vyuzivan vedenim instituce jako podpora k fizeni a rozhodovani.

= Vinstituci jsou uréeni pracovnici, kteri prabézné aktualizuji procesni modely
ve vazbé na provedené zmény.

= Na zakladé znalosti soucasného stavu jsou procesy zdokonalovany.

NNNNNNN
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V oblasti Finance mezi zakladni charakteristiky cilového stavu patfi:
V instituci se sleduje struktura vynost a nakladd.

Instituce ma standardizovana pravidla pro tvorbu a prabézné pInéni rozpoc-
tu véetné zddvodnéni odchylek v ptipadé rozdild mezi planem a skutecnosti.

V instituci jsou standardizovana pravidla Gcetnictvi a pouzivaji se jednotné
u viech soudasti instituce.

V instituci se vymahaji pohledavky vcas, mezi nesplacenymi pohledavkami
prevazuji ty, které jsou splaceny v intervalu do 30 dnd po splatnosti.

V oblasti Majetek mezi zakladni charakteristiky cilového stavu patfi:

Instituce ma nastavena jednotna pravidla pro pofizeni majetku.

Instituce ma nastavena jednotna pravidla v oblasti facility managementu.

v v/

V instituci se aktivné ¥idi vztahy s dodavateli, pravidelné dochazi k presouté-
Zeni zakazek s externimi dodavateli.

Instituce sleduje a vyhodnocuje nakladovost provadénych aktivit.

V oblasti Informacéni a komunikaéni technologie mezi zakladni charakteris-
tiky cilového stavu patfi:

Instituce ma vytvotreny a zdokumentovany informaéni systémy / informacni

technologie, vCetné zplsobu jejich provozovani a Fizeni rozvoje.

V instituci probiha pribézny monitoring spokojenosti klient( s poskytovany-
mi sluzbami, zejména z hlediska kvality, ceny, v€asnosti a dostupnosti sluzeb.

V oblasti Lidské zdroje mezi zakladni charakteristiky cilového stavu patfi:

V instituci jsou pro viechny pracovni pozice vytvoreny pracovni napIné a jsou
udrzovany v aktualni podobé.

Kazdy pracovnik ma ve své pracovni naplni definovany zastavané role, pravo-
moci a odpovédnosti.

Instituce ma nastavena jednotna pravidla pro nabor a adaptaci pracovnikd.

Pro jednotlivé pracovniky instituce je vytvotren systém hodnoceni a na zakla-
dé vysledkd hodnoceni jsou definovany rozvojové cile a vzdélavaci pot¥eby.
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Jak pouzivat DESATERO

Posloupnost kroku p¥i sebehodnoceni instituce

Navod k pouziti DESATERA v ptipravné a realizacni fazi je rozdélen do deviti
na sebe navazujicich krokd. Doporuéena posloupnost krokd je znazornéna na
obrazku 2. Obrazek je kromé posloupnosti krok( dopInén o prehled zpracova-
nych vystup( a dale je k nim p¥ifazena zodpovédna osoba, povéfena provede-
nim p¥islusné aktivity a vytvofenim pozadovaného vystupu.

ETAPY VNITRNIHO SYSTEMU TR o
HODNOCEN( DILCI VYSTUPY ZODPOVEDNA OSOBA

N NNNNNN

Tvorba podkladd,
harmonogramu a vybér Metodik
vécnych gestora

1. Pfipravna faze
sebehodnoceni instituce

2. Uvodni schiizka

< N Metodik
véenych gestord Jednotné vnimani
metodiky
¥ <chr sebehodnocenf
3. Uvodni .schtizka Metodik
hodnotitel
4. Vyplnéni dotazniku Vyplnéni dotaznikd "
sebehodnoceni za jednotlivé oblasti Hodnotitelé
5. Sbér vysledkd ) Sbér a kontrolla Eiplnosti Metodik
sebehodnoceni dotaznikd

6. Ovéreni spravnosti Aktualizace vysledk(
postupu podle kontrolniho hodnoceni podle Metodik
seznamu kontrolniho seznamu

7. Pritazeni celkového stupné
hodnoceni na zakladé
dil¢ich vysledka

P¥irazeni hodnot k prislusné

oblasti DESATERA Metodik

8. Vyhodnocenf vysledkil Pr|or|t|z,ac,e oblastlvprci Metodik a véeny gestor
definovani doporuceni analyzované oblasti
9. Zpracovani doporuceni Vécny gestor analvzované
pro oblasti s nizkymi Ptehled doporuéeni V8 Y

vysledky hodnocenf oblasti

Obrazek 2 Procesni postup sebehodnocent instituce

n
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Pripravna faze sebehodnoceni instituce

V prvni fazi se rozdéli ¢innosti sebehodnoceni mezi povétrené pracovniky, urci
se termin realizace sebehodnoceni instituce a pfipravi se harmonogram s milni-
ky od faze ptipravy az po formulaci doporuceni.

Doporucené rozdéleni ¢cinnosti na sebehodnoceni

Pro hladky prabéh sebehodnoceni se doporucuje vytvoftit nize uvedené pozice
s takto definovanym rozsahem plsobnosti. V pfipadé, ze instituce bude nahli-
zet na sebehodnoceni jako na interni projekt, vycet pozic bude rozsiten o pozi-
ci projektového manazera, ktery bude mit na starosti koordina¢ni aktivity

a bude se délit o tkoly, které jsou nyni v plsobnosti metodika.

Metodik je povéreny fesenim organizacnich zaleZitosti v pribéhu ptiprav
a realizace sebehodnoceni. Metodik rovnéz poskytuje metodickou podporu
vécnym gestordm a je povéren zpracovanim vysledkd z dotaznikového Setfeni.
Do plsobnosti metodika zejména nalezi:

priprava harmonogramu sebehodnocent;

aktualizace vzorovych Sablon pro potfeby analyzované instituce — dotaznik
a souhrnny excelovsky soubor pro sbér vysledkd;

prifazeni vécnych gestor( k jednotlivym analyzovanym oblastem;

sbér vypInénych dotaznikd, vyhodnoceni ziskanych dat a pfifazeni pfislusného
stupné na hodnotici Skale;

spoluprace na prioritizaci rozvojovych oblasti a zpracovani navrh doporudeni
pro dosazeni vyssiho stupné vyspélosti;

zpracovani zpravy o vysledcich sebehodnoceni pro vedenf instituce.

Vécny gestor analyzované oblasti je povéreny poskytnutim metodické pod-
pory hodnotiteldm jednotlivych analyzovanych oblasti, které nalezi do jeho
gesce. Vécny gestor pritom mUze zastfeSovat dvé i vice oblasti v zavislosti na
své odbornosti.

Do plsobnosti vécného gestora zejména nalezi:
poskytnuti metodické podpory s cilem prispét k jednotnému vnimani formu-

laci vyrok( dané analyzované oblasti;

zpracovani komentard k vybranym vyrokdm s cilem definovat vyroky podle
podminek instituce;
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zodpovézeni dotaz( hodnotiteld a poskytnuti zdrojovych dat pro vyhodnoce-
ni formulaci, pokud tyto (daje budou pro posouzeni formulaci relevantni;

spoluprace na prioritizaci rozvojovych oblasti a zpracovani navrh( doporuce-
ni pro dosazeni vyssiho stupné vyspélosti u analyzované oblasti.

Hodnotitelé jsou povéreni:

vyplnénim dotaznik( a zp¥istupnénim potfebné souvisejici dokumentace;

poskytnutim soucinnosti pti objasnéni svych dopliujicich stanovisek.

Harmonogram sebehodnoceni instituce

Metodik vytvoti harmonogram sebehodnocenti instituce, do néhoz se doporu-
Cuje zapracovat ¢asové milniky pro nize uvedené aktivity:

pripravna faze sebehodnoceni zahrnujici aktualizaci dotazniku sebehodnocent;

zajisténi nominace vécnych gestorl a organizace spolecné koordinacni schlzky
s vécnymi gestory;

zajisténi nominace hodnotiteld a organizace spole¢né zahajovaci schizky
s hodnotiteli;

vypInéni dotaznikd pro sebehodnocent;
sbér vypInénych dotaznikd pro sebehodnocent;

ovéreni spravnosti dotaznikd pro sebehodnoceni z hlediska spravnosti
a Gplnosti dat;

prifazeni celkového stupné hodnoceni na zakladé dil¢ich vysledkd hodnocenti;

vyhodnoceni vysledk(i na spole¢né schlizce metodika a vécnych gestora

s cilem urcit rozvojové oblasti, tj. oblasti pro zpracovani navrhd doporucenti,
zavéry z jednani budou zakomponovany do zpravy o vysledcich sebehodnoce-
ni instituce pro vedeni instituce;

formulace doporuceni pro dlouhodobé i kratkodobé cile instituce.

Metodik v pribéhu pFipravné faze rovnéz zajisti, aby byl na intranetu vytvoren
odkaz urceny ke zvetejnéni viech existujicich dokumentd k sebehodnoceni
instituce a ke zptistupnéni Sablony dotazniku. Soucasti zalozky pro sebehod-
nocenti instituce by mél byt link s nejéasté&jsimi dotazy (FAQ), na némz by byly
zodpovézeny dodatecné dotazy hodnotitell ke znénf jednotlivych vyrokd ¢i

k prabéhu sebehodnoceni.

13
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Uvodni schiizka vécnych gestori

Po Gvodni fazi, v jejimz ramci jsou vytvoteny potfebné vstupni dokumenty,
metodik zajisti nominaci vécnych gestord za analyzované oblasti a zorganizuje
s nimi spole¢nou koordinacni schlizku. Tento krok je nezbytny zejména pri
prvnim kole sebehodnoceni instituce.

Cilem koordinacni schiizky s vécnymi gestory je poskytnout jim navod k vy-
plnovani dotazniku, objasnit jim hodnotici skalu a zplsob interpretace ziska-
nych dat. Druhym Gkolem je testovani dotazniku na konkrétni klicové oblasti
a ukazka vyhodnoceni ziskanych vysledkd. Dilezitou soudasti schlizky je defi-
novani kritérii pro vybér hodnotitel(, pripadné vytvofeni jmenného seznamu
hodnotiteld. Skupina hodnotitel by méla reprezentovat vSechny sekce insti-
tuce od Grovné radovych pracovnik( az po vedeni instituce. Z toho ddvodu
se hodnotitelé rozdéluji do dvou kategorii, a to:

zodpovédni pracovnici — pracovnici ptimo z Gtvaru, ktery ma na starosti
analyzovanou problematiku nebo se podili na analyzované oblasti formou
zpracovani dil¢ich vystupd;

uzivatelé — pracovnici bez pfimé zodpovédnosti za analyzovanou oblast,
pripadné mohou pat¥it mezi zastupce cilové skupiny, ktefi jsou pf¥ijemci
sluzeb nebo vystupl procesu.

Uvodni schiazka hodnotiteli

K hladkému pribéhu sebehodnoceni se rovnéz doporucuje zorganizovat spo-
le¢nou schizku metodika, vécnych gestor( a hodnotiteld. Jejim dkolem je,
shodné jako na schiizce vécnych gestord, predstavit navod k vyplfiovani dotaz-
niku, objasnit hodnotici Skalu a zplsob interpretace ziskanych dat.

Ukolem vécnych gestorti je predstavit svoje oblasti zatazené do sebehodnocenf
a u vyrokd, u nichz existuje moznost nejednoznacného vykladu, zddraznit, co
je predmétem hodnoceni. K tomuto Géelu jsou u Sablony dotazniku doplnény
vysvétlujici komentare, které vécny gestor mize pouzit pro uptesnéni definice
vyrokd. Tento komentar si mlize vécny gestor dale upravit, aby co nejlépe do-
kresloval situaci v dané instituci.

Hodnotitelé by si shodné jako vécni gestori méli pilotné odzkouset vypInéni
jedné z klicovych oblasti DESATERA, aby ziskali konkrétni pfedstavu o podobé
vyrok( a o zplsobu p¥ifazeni jednoho ze stuprit na hodnotici $kale. Pilotni
testovani DESATERA mize probihat formou samostatného vypInéni formu-
lafe nebo formou workshopu, kdy se k vysledné hodnoté dospéje spole¢nou
dohodou vice hodnotiteld. Pfinosem koordinaéni schizky je spole¢na diskuze
nad nejasnostmi v dotazniku, které mohou nastat pfi vypInéni dotazniku jed-
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notlivymi hodnotiteli. Dotazy by mély byt zodpovézeny pf¥imo na spole¢né
koordinaéni schiizce nebo by mély byt pouzity jako naméty do FAQ.

VypInéni dotazniku sebehodnoceni

Dotaznik pro sebehodnoceni instituce je zpracovany v podobé excelovského
souboru, kazda z analyzovanych oblasti je umisténa na samostatném listu.

Prvni list ,,Uvod" obsahuje prehled vsech sledovanych oblasti, ke kazdé z nich
je uvedena stru¢na charakteristika a je k ni dopInén aktivni odkaz na prislusny
list s dotaznikem. V Gvodni ¢asti dotazniku jsou rovnéz uvedena hlavni pravidla
pro vyplnéni dotazniku:

= Hodnotitel ulozi dotaznik na svém pocitaci a rozpracované verze pribézné
uklada, neexistuje automatické zalohovani dotazniku.

= Vyplni se hlavicka dotazniku - hlavicka dotazniku je podstatna z hlediska
spravného zarazeni hodnotitele do p¥islusné kategorie.

= Na hodnotici $kale se oznadi vyhradné pouze jeden stupen.

= P¥islusny stupen na pétistupmové hodnotici Skale se oznaci symbolem
X"+ klavesa ,Enter” nebo klavesa ,,Mezernik".

=  Pokud hodnotitel neni schopen vybrat zadny stupen na pétistupriové hodno-
tici 3kale, zvoli odpovéd mimo $kédlu — ,nevim, nemohu posoudit”.

= Logicky na sebe navazujici otazky jsou podbarveny ,3edou barvou” (zndzornéno
v excelovském souboru).

= Hodnotitel vyjadtuje svdj nazor k aktualnimu stavu, nehodnoti budouci stav,
k némuz se ma dospét, naptiklad na zakladé pravé probihajicich projekt(
v horizontu Sesti mésic(.

= Zdavodnéni svého ndzoru maze doplnit do pole ,Doplfiujici komentar"
arovnéz vném muze zminit doporucené rozvojové aktivity smérujici
k dosazeni vyssiho stupné efektivity.

= U kazdého vyroku musi byt vypInéno hodnotou ,X" pravé jedno pole pred-
tim, nez hodnotitel ukonéi sebehodnoceni u analyzované oblasti, nelze pone-
chat néktery z vyrokd prazdny.

NNNNNNN
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Po rekapitulaci téchto pravidel hodnotitel pristoupi k hodnoceni jednotlivych
vyrokd. Vyznam jednotlivych stupnd hodnotici skaly je definovan v tabulce 2.

Stupné hodnoceni

Popis vyznamu hodnoticiho stupné

1 urcité ano

Oblast je standardizovana a zdokumentovéna, pravidla
jsou dodrzovana v praxi. Dodrzovani pravidel je predmé-
tem pravidelného vyhodnocovani.

2 spiSe ano

Oblast se nachazi v procesu standardizace, resp. oblast
je standardizovana, nastavena pravidla jsou dodrzovana
v praxi, ale dodrzovani neni pravidelné vyhodnocovano.

3 ani ano, ani ne

Oblast je standardizovana jen ¢astecné, nékteré agendy
se i nadale vykonavaji zvykové. Vykon se lisi v zavislosti
na jednotlivci.

4 spise ne

Oblast se vykonava prevainé zvykové a vychazi se z pred-
chozich zkusenosti instituce nebo jednotlivcd, pouzivana
pravidla nejsou standardizovana ani zdokumentovana.

5 urcité ne

Oblast neni vibec standardizovana a zdokumentovana,
nevykonava se ani zvykové.

Mimo nevim, nemohu
skalu posoudit

Povéreny pracovnik neni schopen danou otazku zodpovédét
v dlsledku chybéjicich informaci.

Tabulka 2 Stupné hodnoceni pouzivané p¥i sebehodnoceni

Piehled kategorii pouzivanych u klicovych oblasti DESATERA

Pro snazsi orientaci ve strukture vyrokd se u vSech klicovych oblasti DESATERA
pouziva clenéni vyrokd do trech kategorii, kterymi jsou:

= kategorie A - Existence zakladnich dokument(;

= kategorie B - ZpUsob Fizeni spravy a rozvoje dané oblasti;

= kategorie C - Doporucené postupy.

PouZivana kategorizace koresponduje s zivotnim cyklem procesu.

V prvni fazi se vytvareji vnitini pravidla a ta jsou standardizovana a zdokumen-
tovana v podobé vnitinich norem ¢i metodickych pokyn.

Druha kategorie sleduje miru harmonizace vnitinich pravidel s realnou praxi,
tj. jestli se nastavena pravidla da¥i dodrzovat v praxi. Tato kategorie je povazo-
vana za pokrocilejsi stupen vyspélosti.
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Nejpokrocilejsi treti kategorie vychazi z predpokladu existence formalizova-
nych pravidel a jejich dodrzovani v praxi. Za téchto okolnosti se instituce snazi
nalézat prilezitosti pro kontinualni zdokonalovani procesd, nejlépe ve formé
osvédcenych doporucenych postupll. Rovnéz jsou stanoveny ukazatele pro mé-
feni Uspésnosti procesd, a pokud jsou odhaleny chyby, instituce ma k dispozici
nastroje pro odhalenf jejich pficin a pro jejich odstranéni.

Tabulky se souborem vyrok za klicové oblasti DESATERA, umisténé v nasledu-
jicich ocislovanych castech, tj. ¢asti 1az 10, se nerozdéluji podle kategorii A az C
do tfi samostatnych tabulek. VSechny vyroky za analyzovanou oblast jsou zara-
zeny do pravé jedné tabulky. Zafazeni do kategorii A az C je zfejmé jen z barev-
ného rozliseni ve sloupci ,Pof. &.". Pouzivané barevné rozli$eni pro jednotlivé
kategorie je nasledujici:

Kategorie A je oznacena koleckem v oranzové barvé:
Kategorie B je oznacena koleckem v Sedé barvé:

Kategorie C je oznacena kolec¢kem v ¢erné barve:

17
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Strategické a dlouhodobé rizeni

Prvni oblasti DESATERA je oblast Strategické a dlouhodobé ¥izeni, kterd obsa-
huje t¥icet vyrok (zastoupeni vyrok v kategoriich A az C je barevné rozlideno).

Vyroky v kategorii A se zamétuji na existenci dokumentl definujicich strate-
gické ¢i dlouhodobé cile instituce v podobé dlouhodobého zaméru uzavieného
na obdobi 5 let a na jeho konkretizaci v podobé ro¢ni aktualizace dlouhodobé-
ho zdméru. Soudasti této kategorie je rovnéz tvorba zavazného harmonogramu
zahrnujiciho diléi milniky tvorby a aktualizace dlouhodobého zaméru.

Vyroky v kategorii B posuzuji spektrum vstupnich dokumentd pouzivanych
pti definici strategickych ¢i dlouhodobych cilG. Pti formulaci cil se rozliSuje, jak
se pristupuje k hodnoceni externich a internich vliv(i a jaké zavéry se vyvozuji

z vysledkd hodnoceni. U externich vlivl se naptiklad sleduje, jestli se pravidelné
shromazduji informace o konkurenénich subjektech, o pfipravovanych zamé-
rech v legislativni oblasti, o ekonomickych faktorech ¢i o situaci na trhu prace

a provadi se vyhodnoceni jejich dopadu na instituci a na podil uchazect o stu-
dium. P¥i hodnoceni internich faktort se zjistuje, jaké cile se podaftilo naplnit

a jak se jejich spInéni pozitivné projevilo ve fungovani instituce, a naopak jaké

z definovanych cild pretrvavaji i nadale a instituce se na né zaméfi i v nasledu-
jicim obdobi. Dalsi soubor vyrokd zatazenych do této kategorie se zaméfuje na
aktivni pouzivani ro¢ni aktualizace dlouhodobého zaméru. Konkrétné se aktivni
praci s témito dokumenty rozumfi rozpracovani strategickych a dlouhodobych
cilt do podoby kratkodobych a operativnich cild, za jejichz spInéni zodpovidaji
vybrani pracovnici instituce v kratsich, nap¥. v pllroénich, asovych intervalech.
Instituce si zpravidla stanovi $irsi spektrum cild, nez jakych mize za sledované
obdobi dosahnout, a proto je tfeba provést prioritizaci cil( a ur¢it jejich pofadi
v zavislosti na dostupnych finanénich prostredcich. K objektivnimu posouzeni,
jestli se podarilo naplnit stanovené cile ¢i nikoliv, pomuze definovani cilovych
hodnot v predstihu. Po ukonceni stanoveného obdobi dochazi k porovnani pla-
novanych a skutecné dosazenych hodnot. V pripadé, Ze se stanovené cile nedari
naplnit, vyroky se zaméruji na pristup instituce k jejich prehodnoceni.

Dalsi sledovanou oblasti je institucionalni zajisténi pti tvorbé dlouhodobé-
ho zadméru a jasné vymezeni roli ostatnich Gtvard instituce. Tyto vyroky jsou
zarazeny do sebehodnoceni instituce s cilem zlepsit celkovou informovanost
pracovnikd instituce, a tim posilit jejich zapojeni a zainteresovanost na pInéni
strategickych ¢i dlouhodobych cila.

Vyroky v kategorii C sleduji, do jaké miry je realizace strategickych cild kryta
finanénimi zdroji, ¢imz se rozumi, Ze jiz ve fazi tvorby strategického zaméru
jsou alokovany pottebné finan¢ni zdroje na jejich realizaci. Vyroky se sousttedi
na nakladani s témito financnimi prostredky, jestli se da¥i dodrzet pavodni
(celovost prostfedkd. Rovnéz se zaméruji na nastaveni kontrolnich mechanis-
mdy, aby vedeni instituce mélo kdykoliv k dispozici informace o aktudnim stavu
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rozpracovani strategickych a dlouhodobych cilti. Jeden z vyrok( se sousttedi
na posileni spolupréce s ostatnimi institucemi a na uzavirani strategickych
partnerstvi vytvotrenych za Gcelem realizace spolecnych projektl s cilem posilit

spolupraci s podnikatelskou sférou.

Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

Instituce ma formulovany priority roz-
voje presahujici obdobi 5 let (dlouhodo-
ba vize).

Priority rozvoje, resp. vize instituce urcuji
dlouhodobé sméfovani instituce, tj. jejich
¢innosti, které ma zajem instituce nadale
rozvijet, a naopak ¢innosti, které chce
postupné utlumovat. Nynf jsou priority
rozvoje definovany obecné ve smyslu, ze
instituce chce i nadale rist a podilet se na
vsestranném rozvoji védy a vyzkumu atp.

strategicky dokument nebo dokument
dlouhodobého Fizeni (dlouhodoby zamér,
dlouhodoby plan, koncepce rozvoje).

Instituce ma zpracovanou aktualni podo-
bu dlouhodobého zdméru v souladu
s osnovou vytvorenou MSMT.

2. Instituce ma vytvoreny formalizovany
3

Instituce ma zpracovany ro¢ni harmono-
gram tvorby strategického dokumentu
/ dokumentu dlouhodobého Fizeni.

Pfed zahajenim praci na dlouhodobém
zaméru je zpracovan harmonogram

s uvedenim dil¢ich krokd a s pritazenim
zodpovédnych osob. Harmonogram ob-
sahuje kroky od faze pripravy osnovy az
po predlozeni dlouhodobého zdméru na
MSMT a déle provedeni jeho priibézného
hodnoceni. Do harmonogramu je vhodné
zaradit aktivity souvisejici se schvalo-
vanim navrhu dlouhodobého zaméru
volenymi organy a dale provést formalni
zapracovani pripominek.

Instituce ma zpracovany ro¢ni harmo-
nogram aktualizaci strategického do-
kumentu / dokumentu dlouhodobého
tizeni.

Strategické ¢i dlouhodobé cile jsou

v instituci konkretizovany do podoby
operativnich / dil¢ich cilt (kratkodoba
strategie).

Instituce iniciuje projekty a aktivity,
které prispivaji k naplnéni cild, a rovnéz
pritazuje osoby, které zodpovidaji za je-
jich realizaci.

K operativnim / diléim cildm jsou v p¥i-
padé, Ze jsou méritelné, ptifazeny poza-
dované cilové hodnoty (tj. hodnoty, p¥i
jejichz dosazeni je cil povazovan

za splnény).

Instituce ma konkrétni predstavu o p¥i-
nosech (kvantitativnich, kvalitativnich),
za nichz je strategicky cil povazovan za
spInény. Cil mze byt vyjadren v mérnych
jednotkach, procentech, na subjektivn{
$kale hodnoceni (tato 3kala je definovana
pri stanoveni strategického cile).

<@
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Prehled vyroku

Vysvétleni k vyrokdm

U operativnich / dil¢ich cild se uréuji
priority.

V instituci existuje poradi pro realizaci
strategickych cil( s ohledem na omezené
finan¢ni a lidské zdroje.

Instituce shromazduje informace
o svych silnych a slabych strankach.

Tento vyrok hodnoti existenci SWOT
analyzy a prehled zdrojovych dat pouziva-
nych pfi jeji tvorbé.

Instituce analyzuje informace o svych
silnych a slabych strankach.

Navazuje na vyrok 8 a hodnoti zpisob
prace se ziskanymi daty.

—h
e

Instituce shromazduje informace

z okoli tykajici se konkurenénich insti-
tuci a trend( (legislativnich, oborovych,
demografickych, na trhu prace, neza-
méstnanosti apod.).

Tento vyrok hodnoti existenci PEST analy-
zy a prehled zdrojovych dat pouzivanych
pri jeji tvorbé.

—
—
.

Instituce analyzuje informace z okoli
tykajici se konkurenénich instituci

a trendt (legislativnich, oborovych,
demografickych, na trhu prace, neza-
méstnanosti apod.).

Viz vysvétleni u vyroku 9.

—

Vysledky ziskané z analyzy silnych

a slabych stranek a z analyzy okoli se
pouzivaji pti formulaci strategickych
¢i dlouhodobych cild.

Tento vyrok hodnoti, jak se vysledky SWOT
a PEST analyzy promitnou pti definovani
strategickych / dlouhodobych cili.

—
w

Instituce ma vytvoreny strategicky Fidici
tym pro tvorbu strategického dokumen-
tu/dokumentu dlouhodobého fizeni.

Smyslem tohoto vyroku je posoudit per-
sonalni pokryti tvorby dlouhodobého
zaméru, tj. jestli instituce ma vytvoreny
tym zastoupeny pracovniky z rektoratu,
fakult a organ SVS.

Clenové strategického ¥idiciho tymu
maji jasné vymezeny role pti tvorbé
strategického dokumentu / dokumentd
dlouhodobého fizeni.

Ostatni Gtvary instituce se rovnéz zapo-
juji do tvorby strategického dokumentu
nebo dokumentl dlouhodobého Fizeni
(napt. formou verejné diskuze, konzulta-
ce, pripominkového Fizenf).

PYi tvorbé strategického dokumentu
/ dokumentu dlouhodobého Fizeni se
v instituci dodrzuje pfedem stanoveny
ro¢ni harmonogram.

Navazuje na vyrok 3, posuzuje se realizace
praci na dlouhodobém zaméru v souladu
s nastavenym harmonogramem.

— — —
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Prehled vyroku

Vysvétleni k vyrokdm

—l
N

Pripominky ke strategickému dokumen-
tu nebo dokumentu dlouhodobého fize-
ni se fadné vyporadavaji.

Obdrzené pripominky ke strategickému
dokumentu nebo dokumentu dlouho-
dobého ¥izeni jsou zpétné dohledatelné,
vletné zpusobu jejich vypotadani.

Jednotlivym Gtvardm instituce, p¥ip. pfi-
mo pracovnikdm je pfirazena zodpovéd-
nost za pInéni operativnich / dil¢ich cild.

Zodpovédna osoba, resp. vlastnik strate-
gického cile rozdéluje pInéni tohoto cile
do dil¢ich aktivit s konkrétnimi vystupy
a dil¢imi terminy pinéni.

— —

PInéni strategického dokumentu

/ dokumentu dlouhodobého Fizeni
je predmétem pravidelné kontroly
a vyhodnocovani.

V instituci se pribézné kontroluje pInéni
strategickych / dlouhodobych cil& mini-
malné jedenkrat za Sest mésicd.

N
-

P¥i vyhodnoceni pInéni strategického
dokumentu / dokumentu dlouhodobého
Fizeni se zohlednuji kritéria vnitfniho
hodnoceni i vnéjsiho hodnoceni.

N
N

Na zakladé vysledku vyhodnoceni pInéni
strategického dokumentu / dokumentu
dlouhodobého fizeni jsou ptijimany
napravné akce.

N
w

Pokud néktery strategicky / dlouhodo-
by cil nem(ze byt spInén, provadi se
jeho Uprava.

N
F

Strategicky dokument / dokument
dlouhodobého Fizeni se pravidelné
aktualizuje.

Aktualizace dlouhodobého zaméru pro-
biha v ro¢nich intervalech s vyjimkou
provedeni revize cild na zakladé vysledk
pllroéniho hodnoceni.

Pri aktualizaci strategického dokumentu
/ dokumentu dlouhodobého Fizeni se

v instituci dodrzuje pfedem stanoveny
ro¢ni harmonogram.

Instituce ma alokovany finan¢ni zdroje
urcené na podporu pInénf strategickych
/ dlouhodobych cilt.

N N
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-
o)

<
nN<

Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

Finan¢ni zdroje alokované na plnéni
strategickych / dlouhodobych cilt jsou
Gcelové vyuzivany.

Pribézné se sleduje a kontroluje ¢erpani
finanénich zdrojd na pInéni strategic-
kych / dlouhodobych cild.

N N

29. Pracovnici instituce jsou cilené seznamo-
vani se strategickymi / dlouhodobymi cili.

Pfedstaveni strategickych / dlouhodobych
cild na Gsekovych / odborovych poradach
s dlrazem na cile, na nichz se budou
podilet pracovnici p¥islusného odboru.
Soudasti tohoto seznameni by mélo byt
rovnéz definovani diléich krokd, které
povedou k pInéni cild, a popis role jednot-
livych pracovnik.

w
.o‘

Instituce uzavira partnerstvi s jinymi
institucemi za i¢elem splnéni strategic-

kych cilt / dlouhodobych cili.

Smyslem vyroku je posoudit, jestli insti-
tuce pristupuje aktivné k uzavirani part-
nerstvi s externimi subjekty, tedy s jinymi
vysokymi Skolami ¢i podnikatelskymi
subjekty, za Gelem realizace spoleénych
projektd, a tim p¥ispiva k napInéni strate-
gického cile.

Tabulka 3 Prehled vyrokii v oblasti Strategické a dlouhodobé tizeni
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2.

Vnitrni pravidla

Kli¢ova oblast Vnitini pravidla obsahuje devatenact vyrok( (zastoupeni
vyrokd v kategoriich A az C je barevné rozliseno).

Kategorie A zahrnuje vyroky tykajici se existence systému vnitinich norem,
¢imz se rozumi, ze instituce ma sva vnitini pravidla zachycena v pisemné po-
dobé. Samotna existence vnitinich pravidel vSak neni zarukou jejich pouzivani
a dodrzovani v praxi. Z pohledu pracovnikd instituce je nezbytné, aby se ve
strukture vnitinich pravidel snadno zorientovali a nalezli potfebné informace,
Cemuz Castecné prispiva hierarchické usporadani vnitinich pravidel. Jako za-
kladni ¢lenéni se pouziva déleni na vnitini predpisy, tj. povinné pfedpisy vytvo-
fené v souladu s ustanovenim § 17 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych skoldch,

ve znéni pozdeéjsich predpisii, a na vnitni normy, jejichz struktura a mira detailu
zpracovani je ponechana vyhradné na rozhodnuti pracovnik( instituce. Smys-
lem vnitinich norem je definovat pravidla pro fungovani fidiciho a kontrolniho
systému, pro stanoveni organizacni struktury, pro definovani plisobnosti jed-
notlivych Gtvar( aj.

V instituci mGze existovat jesté podrobnéjsi ¢lenéni vnitinich norem, a to po-
dle druhu vnitfni normy nebo osoby vydavatele. Podle druhu se vnitfni normy
mohou strukturovat do podoby smérnic, rozhodnuti a metodickych pokynt
apod. Smérnice maji obecnou platnost a podita se s jejich dlouhodobéjsim tr-
vanim. Rozhodnutimi se realizuji konkrétni organizacni nebo administrativni
zalezitosti. Metodicky pokyn zpravidla rozpracovava ve vétsi mite detailu p¥i-
slusnou smérnici a snazi se poskytnout jejim uzivatelm navod, jak maji postu-
povat p¥i feSeni konkrétni situace. Podle osoby vydavatele se mize jednat

o vnitfni normy vydané zfizovatelem, rektorem, kvestorem, dékanem aj.

Vyroky v kategorii A se rovnéz zaméruji na formalizaci pravidel pro tvorbu a aktu-
alizaci vnitfnich norem. Pravidla p¥i tvorbé vnitinich norem zahmuji uréenf pra-
covnikd, ktefi mohou iniciovat zahajeni praci na normé, poskytnuti zavazné struk-
tury pro jejich tvorbu a definovani pripominkovych a schvalovacich procedur.

Vyroky v kategorii B se soustfedi na nastaveni pravidel pro zvefejnéni vniti-
nich norem, na zajisténi neomezeného pfistupu k jejich znéni vS§em pracovni-
kdm instituce a na snadny zpdsob vyhledani informaci v textu vnitinich no-
rem. Soucasti této kategorie jsou rovnéz vyroky sledujici pfistup k proskoleni
pracovniki a k ovéfeni jejich znalosti vnitinich pravidel. Cast souboru vyroki
hodnoti pristup k tvorbé a aktualizaci vnitinich norem, k definici roli pracovni-
ki a formé jejich zapojeni.

Kategorie C ve svych vyrocich hodnoti, do jaké miry je zajisténa informova-
nost pracovnikd o prijeti nové vnitini normy a o i¢innosti nastavenych pra-
videl v instituci. Cast vyrokd rovnéz hodnoti, jak instituce pristupuje k feseni
nedostatkd, pokud nejsou nékteré z vnitinich norem dodrzovany v praxi.

23
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Pot. ¢. | Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

1. Instituce ma vytvoreny vnitimi normy
(naplv'. smérnice, fady, nafizeni, prikazy,
rozhodnuti, opatient).

2. Existuji jednotnd pravidla pro tvorbu/
aktualizaci vnitini normy (systemizace
vnit¥nich norem).

Jednotna pravidla se vztahuji k zdkladnim
typdm norem s vieobecnou platnosti
(nap¥. organizaéni ¥ad, provozni ¥ad, nor-
ma o obéhu Géetnich dokladd, norma
o kontrolni ¢innosti aj.). Jednotna pravi-
dla naopak nejsou pozadovana u jednora-
zovych norem &i norem unikatnich.
Standardizaci se rozumi definovani pra-
videl od faze identifikace potteby pro
tvorbu ¢i aktualizaci vnit¥ni normy, jeji
projednani a schvaleni az do faze jejiho
podpisu a zverejnéni.

3. Struktura vnitini normy je definovana
ve vzorové Sabloné, vzorové Sablony jsou
vytvoreny pro zakladni typy norem.

Vzorovou Sablonou se rozumi definice
struktury a zakladnich informaci o vnitini
normé, které mohou byt zpracovany

v nasledujici podobé:

= titulni strana;

= (vod;

= vlastni text normy;

= zavérecné ustanoveni.

V instituci jsou rovnéz definovana pravi-
dla pro jednoznaéné pojmenovani a ozna-
eni vnitfni normy v zavislosti na druhu
normy a roku vydani.

4. Instituce ma vytvoten rozdélovnik do- Smyslem rozdélovniku je ur¢it prehled
téenych Gtvarl podle zaméveni vnitin{ Gtvard, které jsou informovany o prijeti
normy. ¢i aktualizaci vnitfni normy.

5. Vsechny platné vnitini normy jsou do-
stupné v elektronické podobé pracov-
nikam instituce, na které se vztahuje
predmét regulace.

6. Vnitfni normy jsou zvetejnény v pre- Zvetejnénim vnitinich norem se rozumf

hledné strukture.

existence elektronické databize / sdilené-
ho GloZisté vnitfnich norem, v nichz uzi-
vatelé mohou vyhledavat vnitini normy.
Prehlednou strukturou se rozumi snadna
orientace a schopnost dohledat relevant-
ni vnitfni normu. Bézny uzivatel dokaze
vnitini normu nalézt osobné, bez potfeby
kontaktovat 3. osobu a bez vétsi éasové
namahy.
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(@1

Por.

Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

N

Instituce ma prednastavena kritéria
(napt. nazev, gestor, kli¢ova oblast regula-
ce) pro vyhledani piislugné vnitini normy
v elektronické databazi vnitinich norem.

Tento vyrok navazuje na vyrok ¢. 6. Jeho
smyslem je vyhodnotit, jestli uZivatelé
mohou snadno dohledat vnitfni normu
podle vybranych kritérii, nap¥. nazvu,
regulované oblasti, tvarce vnitni normy.

®

U vybranych typa norem probiha pra-
videlné skoleni p¥islusnych pracovnikd
(jedna se zejména o sezndmeni pra-
covnikd s povinnostmi pozadovanymi
zakonem).

Pravidelné skoleni m(ize probihat formou
Skoleni s lektorem ¢ formou e-learningu.

o

V instituci existuji pravidla pro ové¥eni,
zda pracovnici instituce znaji vnit¥ni
normy.

Znalost vnitfni normy se maze posoudit
napt. formou Uspésného slozeni zavérec-
ného testu, potvrzeni o slozeni testu je
zpétné dolozitelné.

Dodrzeni pravidel se rovnéz prokaze pfi
Feseni béznych dkold.

—

0.

Garant vnitfni normy poskytuje meto-
dickou podporu uzivateldm pti aplikaci
vnitini normy na konkrétni pfipad.

—h

1.

K navrhu / aktualizaci vnitfni normy jsou
pritazena pripominkové mista (tj. orga-
nizacni Gtvary, kterym je navrh vnitini
normy povinné zaslan k vyjadvent).

—h

2.

Pro vyporadani pfipominek k navrhu /
aktualizaci vnitfni normy jsou nastavena
jednotna pravidla.

Vypotadani pfipominek je soucasti jed-
notnych pravidel pro tvorbu a aktualizaci
vnitni normy.

—

3.

P¥ipominkova mista jsou nasledné in-
formovana o zplsobu vyporadani jimi
zaslanych pfipominek k navrhu / aktuali-
zaci vnitini normy.

—

4.

Veskeré obdrzené ptipominky jsou zpét-
né dohledatelné.

Veskeré obdrzené pfipominky k navrhu

vnitfni normy jsou zpracovany do jedno-
ho dokumentu. Tento dokument je ulo-

Zen a muze byt kdykoliv dohledan.

—

5.

Pracovnici instituce jsou véas informova-
ni o ptijeti / vydani/ aktualizaci vnitini
normy.

Vsichni dotleni pracovnici jsou véas in-
formovani o ptijeti / vydani/ aktualizaci
vnitfni normy. Mezi vhodné formy muze
patfit automaticka notifikace v DMS sys-
tému nebo distribuce e-mailu s uvedenim
nové vydanych / aktualizovanych vnittnich
norem a s doplnénim odkazu na p¥islus-
nou vnitini normu.
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Pot. ¢. | Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

16. V instituci probiha pravidelné vyhodno-
ceni dodrzeni nastavenych pravidel.

Dodrzovani se ovéruje tim zplsobem,

ze se napriklad v ramci interniho auditu
hleda, zda byla dana norma aplikovana

a v jakém rozsahu. Konkrétnim prikladem
je dodrzovani smérnice pro projektové
Fizeni, které se ovéri tak, Ze se vezmou

3 projekty a hodnoti se nap¥. mira exis-
tence povinné projektové dokumentace
aj. Zavéry tykajici se dodrzovani nastave-
nych pravidel jsou shrnuty v roéni hodno-
tici zpravé z interniho auditu.

Seznameni pracovnikd s vnitinimi

normami je prokazatelné doloZitelné.

Seznameni pracovnikd s vnitfni normou
maze probihat tim zpasobem, ze oddéleni
lidskych zdroja ¢i jednotlivi pracovnici maji
ulozeno potvrzeni/ certifikat o absolvova-
ni zavérecného testu nebo je ispésné slo-
Zeni testu dokumentovano ptimo v DMS.

norem pracovniky instituce jsou G¢inna.

U¢innost dodrzeni vnit¥nich norem lIze
prokazat pti feSeni béznych pracovnich
Ukold, jejichz fadné spInéni je soulasti
pravidelné kontroly provadéné vedoucimi
pracovniky instituce, pfipadné se ovétruje
pri realizaci interniho auditu.

Instituce vyvozuje ze zjisténych nedo-

statkd G¢inna napravna opatfeni.

17.
18. Pravidla pro ovéreni znalosti vnitfnich
19.

Prijata ndpravna opatreni se nasledné
zavadéji, kontroluji a vyhodnocu;ji.

Tabulka 4 Ptehled vyrokd v oblasti Vnitini pravidla
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3.

’

Operativni rizeni

Kli¢ova oblast Operativni ¥#izeni obsahuje dvacet 3est vyroka (zastoupeni
vyrok( v kategoriich A az C je barevné rozliseno).

Vyroky v kategorii A zahrnuji posouzeni miry standardizace internich pravidel
komunikace s cilem zajistit hladké informacni toky v ramci celé instituce. Pravi-
dla interni komunikace jsou zpravidla zakomponovana do Satutu ¢ Organizac-

niho fddu. Kromé pravidel interni komunikace je predmétem hodnoceni rovnéz
nastaveni pravidel vicdi externim cilovym skupinam. Mezi definovana pravidla
nalezi jasné vymezeni cilovych skupin, s nimiz instituce prichazi do kontaktu,

a ureni povéreného pracovnika zodpovédného za komunikaci s nimi, aby insti-
tuce zverejnovala ucelené informace v jednotném znéni.

Dal3i z vyrok(i se zamévuje na pristup instituce k marketingu a propagaci.

V prvni fadé se ovéruje jeji pristup k planovani marketingovych akci, naptiklad
jestli jsou zaznamenany do marketingového planu, a rozsah dostupnych infor-
maci k ptripravovanym akcim. To znamena napfiklad, Ze marketingovy plan by

kromé nazvu akce mél rovnéz zahrnovat predpokladany termin konani, popis

akce, vymezeni cilové skupiny a predpokladané finan¢ni naklady.

Dal3i soubor vyroki zafazeny do kategorie A se zaméruje na jednoznacné vy-
mezeni rozsahu pravnich a administrativnich sluzeb, které jsou poskytovany
formou internich sluzeb v ramci instituce. Rozsah internich sluzeb je zpravidla
vymezen v Organizacnim ¥ddu jako soucast popisu pasobnosti vécné prislus-
nych Gtvard (napt. sekretariat rektora ¢i kvestora, pravni Gtvar). U pravnich
zélezitosti jsou definovany situace, kdy je tfeba vyuzit sluzeb pravniho Gtvaru.
Z popisu pusobnosti by mélo rovnéz vyplynout, které pracovni pozice maji na-
rok na administrativni podporu. V praxi se zpravidla jedna o vedouci pracovni
pozice s vétsim poctem piimo tizenych pracovnikli nebo o pracovni pozice spo-
jené s feSenim velkého poctu administrativnich zalezitosti. Posledni z vyrokd
se zaméruje na nastaveni pravidel p¥i spravé spist a pf¥i jejich archivaci.

Do kategorie B jsou zarazeny vyroky podporujici distribuci informaci az na tro-
ven fadovych pracovnikl. Mezi G¢inné nastroje patti pravidelné konani schizek
s predem definovanou agendou a s moznosti vSech zdcastnénych osob doplnit
dle potteby do agendy dalsi body jednani. Nezbytné je rovnéz zpracovani zapist
z téchto jednani s urcenim Gkol{, termin(i spInénf a pritazeni zodpovédnych
osob. V dalsi fazi musi byt provadén dohled nad jejich plnénim a zaznamenan
jejich aktualni stav, idealné v zapise na nadchazejicim jednani. V neposledni fadé
musi byt zapisy k dispozici na intranetu ¢i na jiném vhodném dloZisti, aby oprav-
néni pracovnici mohli zpétné dohledat diskutovana témata a ptijaté zavéry.

Dal3i ¢ast vyrok( se zamétuje na hodnoceni pFistupu k realizaci marketingo-
vych akci a na formu komunikace s externimi subjekty, véetné promitnuti od
nich ziskané zpétné vazby do fungovani instituce. Posledni ¢ast vyrokd se vénu-
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je definovani rozsahu administrativnich a pravnich sluzeb a mite jejich vyuziti
opravnénymi pracovniky instituce. U pravnich sluzeb se rovnéz hodnoti, jestli
instituce vymezuje pripady, kdy se maji opravnéni pracovnici obratit na externi
pravniky (advokatni kancelate). A pokud na takové p¥ipady pamatuje, jakym
zpUsobem se externi pravni sluzby objednavaiji, jestli je urcen jeden Gtvar po-
véreny zadavanim pravnich vykladl ¢i pravnich spord k feseni, nebo se pouziva
decentralizovany model zadavani tkold.

V kategorii C je zatazen jeden vyrok, ktery hodnoti informaéni podporu uleh-
Cujici pfenos informaci v rdmci instituce. Mezi vhodné nastroje patfi elektro-
nicka spisova sluzba, elektronicka forma obéhu dokumentd, pouzivani elektro-
nického podpisu pri komunikaci s externimi subjekty a elektronizovana forma
zpracovani dochazky, pracovnich cest ¢i dovolené.

Prehled vyrokd Vysvétleni k vyrokdm

V instituci existuji interni pravidla Internimi pravidly komunikace se rozumi,
komunikace. Ze instituce ma nastavena jednotna pravidla
pro predavani informaci v ramci instituce.
Mezi takové vhodné zpisoby ptredavani
informaci patti konani pravidelnych po-
rad, a to nejen na Grovni vedeni instituce
(nap. organy SVS, kolegium rektora), ale
i na Grovni jednotlivych kateder ¢i odbord
(napt. katedrové a odborové porady).
Interni pravidla komunikace mohou fun-
govat odlisné mezi jednotlivymi Gseky
v ramci instituce.
Ze souhrnnych vysledk hodnoceni by mélo

vyplynout, ktera forma komunikace v insti-
tuci prevazuje — zda standardizovana forma

komunikace, ¢i ad-hoc predavani informaci.

N

V instituci existuji komunika¢ni pravidla ~ Timto vyrokem se rozumf standardizace
vici externim subjektm (absolventi, pravidel v oblasti externi komunikace. P¥i-
partnerské instituce, sponzofi, subjekty  kladem takové standardizace pravidel je

komunikaci s externimi subjekty a stano-

’ vetejné spravy apod.). vymezeni pracovnich pozic uréenych pro

veni oblasti, k nimz se mohou vyjadrovat.

Instituce ma zpracovany marketingovy Marketingovym planem akci se rozumi ur-

plan akci. eni veletrh(, udalosti, studentskych a ab-
solventskych aktivit, konferenci, které po-
rada instituce nebo se na nich podili v roli
partnera. Marketingovy plan je jednotny za
celou SVS a viechny fakulty, sou¢asti a dalsi

pracovisté do néj poskytuji informace o pfi-
pravovanych akcich, ¢imz se docili vzajemna

koordinace marketingovych aktivit.
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Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

F

Instituce ma definovanou pdsobnost
pravniho Gtvaru/ pravnika.

U pravniho Gtvaru / pravnika je jednozna¢-
né definovan rozsah internich pravnich
sluzeb, zejména k jakym dokumentim se
povinné vyjadruje pted jejich podpisem
opravnénou osobou. Definovani rozsahu je
soulasti popisu psobnosti pravniho Gtva-
ru v Organizaénim fadu.

u

Instituce ma jednoznacéné definované
pracovni pozice s narokem na administ-
rativni podporu a rozsah administrativni

podpory.

Administrativni podporou se rozumf
asistentka / sekretarka, kterd pomaha
vedoucim pracovnikam pti feSeni béz-
nych pracovnich tkolG. Smyslem tohoto
vyroku je posoudit, jestli jsou jednoznac-
né definovany pracovni pozice s narokem
na administrativni podporu a rovnéz zda
je definovano, co patfi do pracovni napl-
né asistentky / sekretarky.

Instituce ma definovana pravidla pro
spisovou a archivni sluzbu.

V instituci existuji standardizovana
pravidla (zpravidla v podobé vnitini nor-
my), ktera stanovi postup pro evidenci,
rozdélovani, obéh, vyfizovani a ukladani
dokumentd.

Pravidla interni komunikace se dodrzuji
Vv praxi.

Pracovni jednani se konaji v pravidelnych
terminech.

To, zZe se konaji jednani v pravidelnych
terminech, nevylu¢uje moznost svolan{
mimotadnych jednani v pfipadé naléha-
vé potreby.

Pracovni jednani maji stanovenou
agendu.

VSichni Géastnici jednani jsou v predstihu
informovani o programu jednani a v p¥i-
padé zajmu muze kterykoliv z nich dopl-
novat dal3i body jednani.

—
e

Z jednani se poftizuji zapisy.

Pribéh jednani a stanovené Ukoly véetné
termin( jsou zaznamenany ve formé za-
pisu z jednani. NepInéni termin( je vstu-
pem pro proces hodnoceni pracovnika.

—

1.

Struktura zapist je standardizovana.

Tento vyrok navazuje na vyrok ¢. 10

a posuzuje formalni a vécnou stranku
zpracovani zapisu. P¥i zpracovani zapisu
je kladen dlraz na zaznamenani viech
projednavanych bodd véetné komentara
jednotlivych Gcastnik( a dale stanoveni
Ukoll z jednani s prifazenim zodpovédné
osoby a terminu spInéni.

<@
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Prehled vyroku

Vysvétleni k vyrokdm

—

N |
.ﬁ(
(a3

Zapisy z jednanf jsou zpracovany do
stanoveného terminu.

—h

3.

Zapisy z jednani jsou pristupné ostatnim
relevantnim pracovnikdm.

Zapisy z jednani by mély byt zverejnény
na intranetu s vyjimkou téch, v nichz jsou
obsazeny davérné informace. Zapisy s di-
vérnymi informacemi by mély byt distri-
buovany mezi Géastniky jednani, ale musi
byt ptijata bezpe¢nostni opatteni (napf.
distribuce zapisu s heslem).

—
+

V instituci jsou uréeny zodpovédné
osoby, které dohlizeji na pInénf tkold
z pracovniho jednani.

Kontrolu pInéni tkoll provadi asistentka
/ sekretarka ve fazi, kdy pfipravuje pro-
gram a shromazduje podklady pro jednani.

—
“m ‘.

Stav pInéni (kold je soucasti zapisu
z nasledujiciho pracovniho jednani.

—h
o

V instituci jsou urceni pracovnici od-
povédni za komunikaci vici externim
subjektim.

Tento vyrok navazuje na vyrok €. 2 a jeho
cilem je vyhodnotit, jestli je jednoznatné
pfitazena osoba zodpovédna / osoby zod-
povédné za komunikaci s definovanou
cilovou skupinou.

Pravidla externi komunikace jsou dodr-
Zovana v praxi.

—h —

Instituce vyuziva moderni zpsoby ko-
munikace s vybranymi cilovymi skupina-
mi, nap¥. socialnf sité.

—
0

V instituci existuji pravidla, na jejichz
zakladé dochazi k promitnuti zpétné
vazby o fungovani instituce od externich
subjektd.

N
o

V instituci jsou stanovena kritéria pro
vyhodnoceni Gspésnosti marketingo-
vych aki.

Soudasti marketingového planu akci je de-
finovani kritérii, za nichz je organizovana
akce povazovana za Uspésnou, napt. pocet
navstévnik( akce, pocet nové ptijatych

v sV

studentd na zakladé Glasti na veletrhu aj.

— @
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Prehled vyroku

Vysvétleni k vyrokdm

Por.c.
21.

V instituci se pribézné vyhodnocuje
Uspésnost realizovanych marketingo-
vych akei.

Tento vyrok navazuje na vyrok ¢. 20. Jeho
cilem je vyhodnotit, jestli dochazi k vy-
hodnoceni Gspésnosti realizovanych akci
z hlediska napnéni kritérii spésnosti,
dodrzeni pavodniho rozpoctu aj.

22. V instituci jsou vymezeny interni druhy
sluzeb poskytovanych pravnikem / prav-
nim oddélenim.

23. Druhy poskytovanych pravnich sluzeb

‘ jsou definovany ve vnitini normé.

24, Instituce ma definovana pravidla pro

‘ vyuziti externich pravnich sluzeb.

25. V instituci je urena zodpovédna osoba
/ jsou uréeny zodpovédné osoby, kterd
je povéfena / které jsou povéfeny zajis-
ténim externich pravnich sluzeb.

26. Administrativni ¢innosti / sluzby jsou

podporeny odpovidajicimi IT nastroji
(naptiklad formou elektronického obéhu
dokumentd v rdmci vyuzivaného IS, elek-
tronickou spisovou sluzbou).

Tabulka 5 Prehled vyroki v oblasti Operativni Fizeni
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Kontrola a Fizeni rizik

Kli¢ova oblast Kontrola a #izeni rizik obsahuje devatenact vyrokdi (zastoupe-
ni vyrokd v kategoriich A az C je barevné rozlideno).

Kategorie A se zamétuje na existenci zavaznych dokumentd v oblasti kon-
troly a interniho auditu v podobé stfednédobého a ro¢niho planu. Smyslem
existence téchto pland je definovat si priority a hlavni okruhy ¢innosti v ob-
lasti interniho auditu a kontroly. Ro¢ni plan interniho auditu a Ro¢ni plan
kontroly by mély obsahovat jasny vycet planovanych auditl a kontrol za
sledované obdobi, s uvedenim jejich ¢asového rozvrzeni, vécného zaméreni
a s doplnénim nazvu Gtvaru, u néhoz bude audit ¢&i kontrola probihat. Takto
zpracovany detailni plan kontroly a plan auditu umozni instituci lepsi ¢asové
rozvrzeni aktivit a rovnéz identifikaci pripadnych ¢asovych prodlev v dasled-
ku nerealisticky stanoveného poctu. V takovém pripadé bude vedouci vécné
prislusného Utvaru spolecné s rektorem moci prehodnotit plan a urcit ty au-
dity a kontroly, které maji vétsi prioritu a zrealizuji se podle planu, zatimco
ostatni se presunou do dalsiho obdobi.

Pro zajisténi jednotného pristupu k realizovanym kontrolam / internim audi-
tlm se rovnéz osvédcilo, pokud existovala standardizovana pravidla pro pfi-
pravuy, realizaci a nasledné vyhodnoceni prabéhu kontroly ¢i interniho auditu.
K odstranéni nadbytecné administrativy ptispéje vytvoreni vzorovych sablon,
které budou moci pouzit pracovnici prislusného Gtvaru pti ptipravé auditu

¢i kontroly a nasledné p¥i zpracovani zaznama z interniho auditu ¢i kontroly.
Mezi nejéastéji pouzivané Sablony pat¥i oznamovaci dopis, program, zprava

0 zjisténich u interniho auditu ¢&i protokol z kontroly.

Posledni ¢ast se zabyva existenci mapy ¢i planu rizik. Rizikem se p¥itom rozu-
mi uréeni pravdépodobnosti, ze pfi fizeni, financni spraveé ¢i pti jakékoliv jiné
¢innosti vykonavané v instituci nastane urcita udalost, jednani nebo stav s na-
slednymi nezadoucimi dopady. Mapa rizik by méla obsahovat minimalné tyto
nélezitosti: zakladni definici rizika v negativnim vyjadfent, zpusob fizeni rizik
od faze identifikace az po jeho analyzu a v zavislosti na vysledcich analyzy ur-
Ceni preventivnich opatfeni. Obsahlejsi podoba mapy rizik by méla rovnéz ob-
sahovat vlastnika rizika a uréeni miry vyznamnosti rizika vyjadrené jako soucin
pravdépodobnosti vyskytu a predpokladaného dopadu.

Kategorie B navazuje na vyroky v kategorii A, predmétem hodnoceni je posou-
zeni, do jaké miry jsou nastavena pravidla dodrzovana v praxi a do jaké miry jsou
pfijimana napravna opatteni v reakci na nedostatky identifikované v praibéhu
kontroly & interniho auditu. Cast vyrokd sleduje pInéni informaénich povinnosti
ve vztahu k vedeni instituce, ministerstvu a ostatnim pracovnikim instituce.
Podobné se rovnéz hodnoti prace s riziky véetné pfijeti preventivnich opatfeni
pro zmirnéni jejich dopadu ¢i jejich Gplnou eliminaci. U mapy rizik je velmi pod-
statné, které Gtvary, resp. ktefi pracovnici, se podileji na jeji tvorbé, a jak se s ni
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prabézné pracuje. Mapa rizik by méla byt zivym dokumentem, ktery se pravi-
delné prehodnocuje, a pribézné se do ného doplnuji dali identifikovana rizika,
doplInuji se nova Gcinna opatfeni a uzaviraji se jiz zcela eliminovana rizika.

Do Kategorie C jsou zarazeny vyroky zaméfené na prabéznou aktualizaci pla-
nu rizik v ddsledku externich i internich zmén probihajicich v organizaci a dale
na nastaveni procesu kontroly na zakladé predlozené stiznosti, petice ¢i jinych

zjisténych neshod.

Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

Instituce ma zpracovany strednédoby
plan interniho auditu (¥ az pétilety).

Strednédoby plan stanovi priority a pla-
nované aktivity, jimiz reaguje na hlavni
rizika, kterym instituce jiz eli ¢i je v bu-
doucnu predpoklada.

N

Instituce ma zpracovany ro¢ni plan in-
terniho auditu.

Ro¢ni plan upfesnuje na zakladé stredné-
dobého planu rozsah, vécné zaméreni, typ
auditu, jejich cile, casové rozvrzeni a per-
sonalni zajisténi. Dale obsahuje zejména
odbornou pfipravu internich auditort

a tkoly v metodické a konzulta¢ni ¢innosti.

w

V instituci existuje vnitfni norma definu-
jici pravidla pro vykon interniho auditu.

Vnitfni norma pro vykon interniho auditu
obsahuje pravidla od faze planovani inter-
nich auditd az po fazi monitoringu pfijeti
napravnych opatteni.

F

Soudasti vnitini normy jsou vzorové
Sablony / dokumenty pro vykon inter-
niho auditu.

Mezi vzorové Sablony u interniho auditu

maze napriklad patfit:

= oznamovaci dopis o auditu;

= program audity;

= zprava o zjisténich z vykonaného audity;

= zaznam z projednani zpravy o zjisténich
z vykonaného auditu aj.

Instituce ma zpracovany ro¢ni plan
kontroly.

Ro¢ni plan kontrol obsahuje rozsah, vécné
zaméveni, subjekt kontroly, ¢asové rozvr-
Zeni a jejich personalni zajisténi.

V instituci existuje vnitfni norma definu-
jici pravidla pro vykon kontroly.

Vnitini norma pro vykon kontroly defi-
nuje pravidla od faze ptipravy kontrolni
akce az po fazi zpracovani protokolu

z kontroly véetné vyporadani namitek

k protokolu. V instituci je jasné defino-
van rozdil a rozhrani mezi fidici kontro-
lou a internim auditem.

Sl
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Prehled vyroku

Vysvétleni k vyrokdm

N

Soudasti vnitini normy pro vykon kont-
roly jsou vzorové sablony / dokumenty
pro vykon kontroly.

Mezi vzorové Sablony u kontroly maze
naptiklad patfit:

= povéFeni ke kontrolni akci;

= zapis z kontroly;

= protokol.

.w‘

V instituci je vytvoren plan rizik véetné
definovanych protiopatteni.

Mapa rizik je grafické vyjadreni nebo ta-
bulkovy ptehled rizik ve struktute: nazev
rizika, ovlivnéna oblast, pravdépodobnost
vyskytu a dopad rizika. Ze soudinu téchto
veli¢in se vypocte stupen vyznamnosti
rizika. V ndvaznosti na tento popis rizika
jsou identifikovana napravna opatfeni.

Instituce dodrzuje plan interniho auditu
z hlediska poctu planovanych auditd.

Takto formulovany vyrok nevylucuje
moznost ponechani ¢asti kapacity inter-
niho auditu na realizaci mimotradnych
audit( iniciovanych z podnétu rektora,
jejichz potreba se v prabéhu roku maze
vyskytnout.

Instituce dodrzuje plan kontrol z hledis-
ka poctu planovanych kontrol.

Na zakladé zjisténi z interniho auditu
jsou formulovana napravna opatteni.

Nédpravna opatreni formuluje dotéeny
Gtvar na zakladé zjistén{ z auditu.

-
N

Kontrolnf zjistén{ jsou formulovana do
podoby napravnych opatfeni.

Instituce vyhodnocuje, zda byla naprav-
na opatteni, popt. doporuceni z kontroly
a auditu, realizovana / akceptovana.

V instituci je stanovena informadni po-
vinnost vidi vedeni instituce o provede-
ni napravnych opatteni.

V instituci jsou formalizovana pravidla
(principy a postupy) pro fizeni rizik.

—r — —
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Pot. ¢. | Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

16. Soucdasti pravidel pro fizeni rizik je defi-
novani postupt pro jejich odstranéni
¢i zmirnéni.

V instituci jsou nastavena vnitini pra-
vidla pro provedeni kontrol na zakladé
stiznosti, petic, zjisténych neshod i
jinych podani.

rizik pti zméné ekonomickych, pravnich,
provoznich ¢i jinych podminek.

Identifikovana rizika objektivné slouzi
jako vstup pro dal3i (kontrolni, auditni,
fidici) procesy.

17
18. Vinstituci dochazi k aktualizaci registru
19.

Tabulka 6 Prehled vyrokii v oblasti Kontrola a tizenf rizik
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’

Projektové rizeni

Kli¢ova oblast Projektové ¥izeni obsahuje dvacet Sest vyrok( (zastoupeni
vyrokd v kategoriich A az C je barevné rozliseno).

Do oblasti Projektové fizeni nalezi Siroké spektrum projekt(i, mezi néz patfi:

védecko-vyzkumné a grantové projekty;

projekty financované z narodnich a zahraniénich dotacnich tituld véetné
strukturdlnich fondq;

projekty v ramci programu mobility;

interni projekty v ramci instituce financované z vlastnich zdroj aj.

V kategorii A je predmétem hodnoceni nastaveni internich pravidel pouziva-
nych p¥i tvorbé a realizaci projektd. Soucasti projektovych pravidel by mély byt
minimalné nasledujici nalezitosti:

vymezeni jasnych il projektu véetné zajisténi provazani aktivit na jiz bézici
Ci pripravované projekty;

stanoveni metrik pro vyhodnoceni kvality realizace projektovych praci;

urcenf ¢lent projektového tymu s jasnym vymezenim roli a odpovédnosti jed-
notlivych ¢lend a dalSich zGcastnénych stran zapojenych do realizace projektu;

zpracovani redlného harmonogramu a nastaveni pravidel pro jeho pravidel-
nou aktualizaci;

uréeni nakladd projektu upraveného do podoby rozpoctu projektuy;

identifikace rizik zahrnujici zpracovani kvantitativni a kvalitativni analyzy
a nastaveni systému fizeni rizik;

zpracovani vystupl projektu dle pozadavkd cilovych skupin.

Pravidla jsou vétsinou formulovana do podoby Projektového manuélu. Pro-

jektova ¢innost patfi mezi jednu ze zakladnich ¢innosti realizovanych vedle

vzdélavaci a védecko-vyzkumné ¢innosti pracovniky instituce, a proto je tfeba
myslet i na alokovani dostatecnych zdroja p¥i realizaci projektu, aby nebyla
ohrozena jeho fadna realizace z hlediska obsahového plnéni, harmonogramu
a rozpoctu. Z toho ddvodu se jeden z vyrokd zamétuje na pfistup instituce

k vyuzivani kapacit na projektu. V tomto sméru je ddlezité, aby dokument
urceny k fizeni zdrojd nepredstavoval jen formalni dokument, ktery se vytvori

v inicia¢ni fazi projektu, ale po zbyvajici dobu jeho trvani se s nim jiz nepracuje,
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a nepodléha tedy pravidelné aktualizaci. V kategorii A se rovnéz jeden z vyrokd
zaméruje na provedeni prioritizace mezi projekty, ¢imz se rozumi existence
pravidel pro pridéleni poradi a urceni subjektu povéreného provedenim priori-
tizace projektd.

Kategorie B navazuje na vyroky zarazené do kategorie A a posuzuje, do jaké
miry se da¥i nastavend pravidla dodrzovat pf¥i realizaci konkrétnich projektd,
a to zejména p¥i schvalovani projektovych zadosti a prabéznych zprav, p¥i zmé-
né projektu &i pii eskalaci pripadnych problém(i. Cast vyrokd rovné? sleduje
Groven informovanosti instituce o vyhlasovanych dotacnich titulech a o zapoje-
ni relevantnich Gtvar( do identifikace projektovych prilezitosti odpovidajicich
podminkam vyzev.

Kategorie C se soustfedi na nastaveni a pouzivani kontrolnich mechanisma
pri pripravé a realizaci projektu z hlediska pInéni rozpoctu, harmonogramu
¢i dodrzeni vécného plnéni. Cast vyrokd se sousttedi na strukturu evidovanych
(daja o projektech v rdznych fazich projektového cyklu a na udrzovani aktual-
nich Gdajd o dotéeném projektu.

Por. ¢. | Prehled vyrokd Vysvétleni k vyrokdm
1. Instituce ma vytvorena pravidla pro Projekty se rozumi (jedna se jen o demon-
planovani a realizaci projekt. strativni vycet):

= grantové projekty;
= projekty financované z narodnich
a zahrani¢nich dotaé¢nich titult véetné
strukturdlnich fond(;
= projekty v ramci programu mobility;
= interni projekty v rdmci instituce finan-
cované z vlastnich zdroj.
Za existenci pravidel se povazuji i vytvo-
fend projektova pravidla, ktera namisto
instituce definuje jeji zfizovatel. Nestaci
ale jen prevzit pravidla vytvorend posky-
tovatelem dotace.

Instituce ma definovana pravidla pro Prioritizaci projekt( se rozumi, Ze institu-
prioritizaci projektd, napt. s ohledem ce ma nastaveno poradi u strategickych
na omezenou dostupnost zdrojd. / dlouhodobych cild a podle nich se roz-

hoduje o alokaci finan¢nich prostredkd na
financovani &i spolufinancovani projekta.

37
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Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

w

pro schvalovani projektové zadosti
a vystupl projektu.

Instituce ma nastavena vnitini pravidla

Vnitfnimi pravidly pro schvalovani projek-
tové zadosti a vystupl projektu se rozumi
jasné prirazeni roli vSem Utvardm zapoje-
nym do tvorby projektové zadosti az po
podpis zadosti statutarnim organem ¢i
jinym opravnénym subjektem a jeji predlo-
zeni vyhlaSovateli grantu / dotace. Soudast{
vnitinich pravidel by mélo byt i stanoveni
Ihat, aby se vse stihlo véas pred zavérec-
nym termiem vyhlaSenym zadavatelem.

projektech.

Instituce ma nastavena jasna pravidla
pro fizeni zdroju a jejich vyuzivani na

Vyrok se zamétuje na existenci jednot-
nych pravidel pro ¥izeni zdroja (napt.
maximalni polet tivazki) a sledovani
vytizeni kapacit na projektech, ktera
jsou prabézné aktualizovana.

feseni zmén projektu.

Instituce ma nastavena pravidla pro

Tento vyrok sleduje, jestli instituce doka-
Ze flexibilné reagovat na zmény v projektu
z hlediska vécného pInéni ¢ finan¢nich,
¢asovych a kapacitnich pozadavka.

Instituce ma nastavena pravidla pro evi-
denci a zalohovani vystupl projektu.

Tento vyrok se sousttfedi na nastaveni
jednotnych pravidel pro pribéziné zaloho-
vani a evidenci vystupl projektu, idealné
jsou veskeré dokumenty ulozené a do-
stupné v jednom ulozisti.

projekta.

Instituce ma vytvoreny vzorové sablony
/ dokumenty pro planovani a realizaci

Vzorovymi Sablonami se rozumi existence
zavazné struktury harmonogramu, roz-
poctu, organizacni struktury projektové-
ho tymu a planu aktivit pro rizné faze
zivotniho cyklu projektu.

finanéni zdroje.

Instituce pravidelné vyhledava dostupné

Pribéznym vyhledavanim dostupnych
finanénich zdroja se rozumi aktivni iden-
tifikace ptilezitosti pro ziskani finan¢nich
prostredkd na grantové a dotacni projek-
ty ¢i na mezinarodni staze.

instituce.

O dostupnych finanénich zdrojich jsou
informovany viechny relevantni Gtvary

Tento vyrok sleduje, jakym zptsobem jsou
rozsiteny informace o vyhlasenych vyzvach
pro grantové a dota¢ni projekty a pro pro-
gramy mobility v ramci instituce. Cilem

je zajistit v€asnou informovanost u viech
potencidlnich zpracovatell a predkladateld
projektovych zadosti.

jektd jsou dodrzovana v praxi.

Nastavena vnitfni pravidla pro schvalo-
vani projektové zadosti a vystupl pro-

Smyslem vyroku je ovéfit, jestli nastavena
pravidla ve vyroku €. 3 jsou rovnéz dodr-
Zovana v praxi.

SC L
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Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

—h
—h

Instituce ma nastaveny eskala¢ni pro-
cedury pri nedodrzovani pravidel &i p¥i
neplnéni dkol na projektu.

Eskala¢nimi procedurami se rozumi nasta-
veni pravidel pro pfipad, Ze by se nedafilo
dodrzovat nastavena pravidla ¢i se nedafi
pInit planované dkoly.

Nastavené eskala¢ni procedury jsou do-
drzovany v praxi.

Nastavena pravidla pfi zméné projektu
jsou dodrzovéana v praxi.

Smyslem vyroku je ovéfit, jestli nastavena
pravidla ve vyroku €. 5 jsou rovnéz dodr-
Zovana v praxi.

Pravidla pro archivaci a zalohovani vy-
stupl projektu jsou dodrzovana v praxi.

Smyslem vyroku je ovéfit, jestli nastavena
pravidla ve vyroku €. 6 jsou rovnéz dodr-
Zovana v praxi.

Clenové projektového tymu maji jedno-
znalné pritazeny pravomoci a zodpovéd-
nost pro praci na projektu.

Zdrojem informaci, v nichz je obsazen
popis roli ¢lent projektového tymu, mize
byt projektovy plan.

— —h — —h —

P¥i planovani a realizaci projekt( je zajis-
téna informovanost vech ¢lend projek-
tového tymu.

Zajisténi informovanosti maze probihat
formou pravidelnych jednani.

—r
N

Evidence ukoncenych a béZicich projektd
je dostupna pracovnikdm instituce p¥i
schvalovani dal3ich navrha projekta.

Cilem vyroku je zajistit existenci spole¢né-
ho dlozisté informaci o viech ukoncenych
i bézicich projektech. Pracovnici instituce
maji moznost nahlédnout do této eviden-
ce a porovnat, jestli u pfipravovaného
projektu nedochazi k vécnym prekryvim
s jiz bézicimi ¢i ukoncenymi projekty.

Projekt se pribézné sleduje z hlediska
plnéni vystupl a zavaznych ukazateld.

Smyslem je zajistit pribéznou informova-
nost vedeni instituce, jestli se dafi pInit
vystupy a ukazatele projektu, aby mohly
byt vcas navrzeny zmény v projektu.

Projekt se pribézné sleduje z hlediska
pInéni rozpoctu a kli¢ovych indikatord.

Viz predchozi vyrok, jenom se zamérenim
na pInéni rozpoctu projektu.

Projekt se pribézné sleduje z hlediska
plnéni harmonogramu.

Viz predchozi vyrok, jenom se zaméfenim
na harmonogram projektu.

— —r
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Metodika EFIN

2. Analyticka €ast /2.2 DESATERO pro SVS

Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

Instituce dba na rozvijeni schopnosti
a dovednosti relevantnich pracovnikd
v oblasti projektového ¥izenf (tj. pro-
jektovych manazerd, pracovnik( po-
skytujicich administrativni podporu
a pracovnika predkladajicich vécné
zaméry projekt).

Pracovnici projektové kancelare i projek-
tovi manazeti se Ucastni Skoleni v oblasti

projektového Fizeni, p¥ip. se mohou pro-

kazat platnym certifikdtem.

Instituce ma zajisténu administrativni
podporu pro planovani a pro realizaci
projektu.

Administrativni podporou se rozumi
zejména zajisténi ekonomické agendy
a zajisténi formalnich nalezitosti pfi
kompletaci zadosti.

V ramci instituce existuje databaze viech
projekta.

Navazuje na vyrok 17.

Databaze vsech projektl je dostupna
vSem pracovnikdm instituce.

V databazi se eviduje aktualni faze pro-
jektového cyklu konkrétniho projektu
(napt. ptiprava projektové zadosti,
realizace projektu).

V databazi projekt( se zaznamenavaji in-
formace o aktualnim stavu projektu v pra-
béhu jeho Zivotniho cyklu. Pfedpoklada
se, Ze instituce bude mit prednastaveny
jednotlivé faze projektového cyklu (napt.
zpracovani projektové zadosti, schvaleni
projektové zadosti v rdmci instituce, hod-
nocenf projektové zadosti).

Vedeni instituce ma k dispozici informa-
ce o aktualnim stavu vsech pfipravova-
nych a realizovanych projektd.

Tabulka 7 Prehled vyrokii v oblasti Projektové tizeni
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6.

Vé

Procesni rizeni

Kli¢ova oblast Procesni ¥izeni obsahuje dvacet t¥i vyrokd (zastoupeni vyrokd
v kategoriich A az C je barevné rozliseno).

Kategorie A se zaméfuje na standardizaci pravidel v oblasti procesniho fizeni
a na rozsah zmapovani a zdokumentovani procesd. V prvni fazi by instituce
méla mit zmapovany bézné agendy vykonavané v ramci instituce. Tento stu-
pen je povazovan za minimum predtim, nez se instituce rozhodne pfistoupit
k tvorbé procesnich model(, tj. provedeni agregace vykonavanych agend do
podoby procest.

Pokud se instituce rozhodne k implementaci procesniho fizeni, méla by se fidit
témito hlavnimi principy:

stanoveni a popis procest podle jedné metodiky;
pritazeni jednoho vlastnika ke kazdému procesu;

prirazeni pravomoci a zodpovédnosti vlastnikdm procest pro fizeni a spravu
procesl a promitnuti téchto roli do Organizacniho 7ddu a do pracovnich na-
pIni dotcenych pracovnikd;

stanoveni vykonnostnich ukazatel u analyzovanych procesd, za prvoradé
kritérium kvality a vykonnosti procest se povazuji naplnéna ocekavani inter-
nich / externich zakaznik(;

Fizeni a organiza¢ni usporadani instituce zGstava i nadale liniové, ale vykon-
nost se mé¥i podle realizovanych proces(;

kontinualni vyhledavani prilezitosti pro zvySovani vykonnosti instituce probi-
hajici formou zménovych projekt (tzv. optimalizaci procesi).

Jeden z vyrokd mapuje, jestli ma instituce predstavu o procesech probihajicich
v instituci. Navazujici vyrok hodnoti formu znazornéni procesd, naptiklad do
podoby procesniho modelu ¢i vyvojového diagramu. Pro snazsi orientaci ve
strukture procesniho modelu pfispiva pouziti vnitini kategorizace, predmétem
hodnoceni je tedy existence vnitiniho ¢lenéni procest a zarazeni procest do

nékteré z definovanych kategorii. V praxi se naptiklad pouziva ¢lenéni na hlav-
ni, fidici, podptné a administrativni kategorie proces(.

Kategorie B se soustfedi na nastaveni atributl u identifikovanych procest
i agend. Mezi takto definované atributy patfi iniciacni faktor ¢i zahajovaci
udalost, vlastnik procesu, cilové skupiny a dalsi zainteresované Gtvary, standar-
dizovana podoba vystupl aj. Cast vyrokd se rovnéz zabyva priibéznym hodno-
cenim procesU a jejich udrzovanim v aktualni podobé.
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Metodika EFIN 2. Analyticka €ast /2.2 DESATERO pro SVS

Kategorie C se zaméfuje na evidenci proces(, vyuziti IT podpory, stanoveni
méritelnych ukazateld a zpusob jejich vyhodnoceni. Cast vyrok( se zabyva za-
jisténim personalniho pokryti spravy a administrace procesniho fizeni.

Pot.¢. | Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

—
.

Instituce ma formalizovany principy a
pravidla pro zdokumentovani proces(
(nap¥. procesni slovnik, terminologie,

pouzivané objekty ¢&i jejich atributy).

Instituce ma nastavena jednotna pravidla
pro identifikaci a popis agend / procesti.
V idealnim pr¥ipadé existuje procesni
metodika, jejimz cilem je zabezpecit do-
state¢nou informovanost o procesnim
Fizeni na vSech Grovnich instituce, zajistit
jednotné pochopeni vyznamu procesniho
Fizeni, sjednotit ptistup k metodice pro-
cesniho modelovani nap¥i¢ celou instituci
a pouzivat totoZnou terminologii / pocho-
pitelné jednotny procesni slovnik v oblasti
procesniho Fizeni.

N

Instituce pouziva vnitini ¢lenéni procesdl.
Napft. na hlavni procesy a na fidici, pod-
plrné a administrativni procesy, nebo
¢asto jen do t¥i skupin na hlavni (neboli
klicové), ¥idici a podp(irné procesy.

Pfi popisu agend / procest se pouziva
vnitini ¢lenéni, a to napriklad na hlavni
procesy popisujici hlavni poslani instituce
(vzdélavaci, védeckou, vyzkumnou i vyvojo-
vou ¢innost), Fidici procesy slouzici k ¥izeni
a usmérnovani ¢innosti pracovnik( a pod-
plrné a administrativni procesy zamérené
na zabezpedeni fungovani instituce.

w

Instituce ma zmapovany procesy.

Veskeré agendy vykonavané v instituci
jsou zatazeny do nékterého z procesa.
Casto v hierarchii: skupiny procesti, proce-
sy, subprocesy, ¢innosti (neboli funkce).

4. Instituce ma formalné popsany procesy.

Procesy jsou znazornény do podoby pro-
cesnich modeld ¢&i vyvojovych diagram.
Tyto diagramy a popisy jsou integrovany
do vnittnich norem (aby byl jednozna¢ny
soulad mezi postupem definovanym ve
vnitfnich normach a postupem defino-
vanym v popisu procesu v procesnim
modelu, a nevytvarely se tak dva paralelni

popisy postup().

v

K existujicim procestim v instituci je
pritazen vlastnik (tj. p¥islusné pracovisté
nebo konkrétni pracovnik).

Vlastnik procesu je Gtvar ¢i konkrétni
pracovnik, ktery dohlizi na vykon &in-
nosti v souladu s nastavenymi pravidly
a mj. zodpovida za dodani vystupd vcas
a v pozadované kvalité.
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Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

6. Vlastnik procesu je vybaven dostateény-
mi pravomocemi pro fizen{ procesu.

Zakladni pravomoci vlastnika procesu:

= schvaluje popis procesu;

= je opravnén kontrolovat a vymahat
dodrzovani popisu procesu;

= je opravnén vyzadovat informace vzta-
hujici se k procesu;

= je opravnén navrhovat zmény procesu;

* je opravnén iniciovat jednani na Grovni
manazer( a fediteld za Géelem Feseni
problematickych mist procesu.

Pravomoci v oblasti procesniho fizeni jsou

zpravidla zakomponovany jako soucast

pracovni napIné konkrétniho pracovnika

povéreného plnénim tohoto tkolu.

K existujicim procestim jsou prifazeny
i dal$i zainteresované Gtvary, které se
podileji na jeho priabéhu.

Existuje jasny vycet Gtvard, které se podi-
leji na realizaci dané agendy / procesu.

Zainteresované Gtvary maji jasné vyme-
zenou roli na procesu (napt. poskytnuti
vstupnich informaci, poskytnuti meto-

dické podpory, pouziti vystup( procesu).

Zainteresované Gtvary presné védi, v jaké
fazi vstupuji do procesu a jaka je jejich role.

U kazdého existujiciho procesu je
urcen iniciaéni faktor, kterym se za-
hajuje proces.

Existence jasné definice ¢innosti ¢i udalos-
ti, ktera iniciuje zahjeni procesu.

U kazdého existujiciho procesu jsou
uréeny zdrojové dokumenty pottebné
pro jeho fadny prabéh.

—

Existence vyctu vsech dokumentd ¢i mate-
rial(, které potfebuje vlastnik i dalsi zain-
teresované Gtvary pro Fadny prabéh pro-
cesu a pro dodani pozadovaného vystupu.

—
—

U kazdého existujiciho procesu jsou
definovany vystupy.

Existence vy¢tu dokument / sluzeb /
vyrobkd, jimiz je proces povazovan za
ukonceny.

Vystupy u existujicich procestt maji stan-
dardizovanou podobu.

U procesu je jednozna¢né definovan vystup
(napt. dokument, vnitini predpis, pijeti
rozhodnuti, dokonéeny investi¢ni projekt)
a jsou dopInény jeho povinné nalezitosti.

U existujicich procest jsou uréeny cilové
skupiny (interni & externi zakaznici).

Existence vyc¢tu subjektd, jimz je urden
vystup procesu.

V instituci se provadi pribézné hodno-
ceni proces(.

Povéreny pracovnik provadi pravidelné hod-
noceni, jestli se nastaveny proces dafi do-
drzovat v praxi, pfipadné identifikuje jeho
odchylky a zjistuje p¥iciny téchto rozdild.

— —h —l
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Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

V instituci se soustavné sleduji prilezi-
tosti pro zlepSovani procesu.

Vysledky hodnocen{ a shromazdéné na-
méty od pracovnik( instituce jsou ana-
lyzovany a vyhodnocovany, jestli mohou
prispét ke zjednoduseni proces(, odbou-
rani nékterych ¢innosti / agend, snizeni
¢asu straveného p¥i vykonu procesu.

—h

Instituce provadi aktualizaci procest pri
organizacnich ¢i procesnich zménach
v instituci.

V instituci je nastaveno pravidlo pravidel-
né aktualizace procesa poté, co v ni pro-
béhne organiza¢ni nebo procesni zména.

—
.

V ramci instituce existuje databaze v3ech
procesU.

Vinstituci je k dispozici prehled viech
existujicich procest. VSechny procesy jsou
ukladany do spole¢ného ulozisté.

—

8.

Tvorba a aktualizace procest je podpote-
na IT nastroji.

V instituci se vyuziva néktera z IT aplikaci
uréena pro tvorbu, spravu a vytézovani

dat z procesnich modeli / vyvojovych dia-
gramd (napt. Visio, ARIS, QPR, popf. jiné).

—l

9.

Instituce ma zajisténou administrativn{
podporu pro zmapovani a zdokumento-
vani proces(.

V instituci je uréen pracovnik, ktery zodpovi-
da/jsou urceni pracovnici, ktefi zodpovidaji
za procesni fizeni v instituci. Tito pracovnici
maji znalost tvorby procesnich modeld

a védi, jaké jsou jejich povinnosti v oblasti
procesniho fizeni, které jsou rovnéz zakom-
ponovany do jejich pracovni napné.

N

0.

Instituce dba na rozvijeni kompetenci
pracovnikd v oblasti procesniho fizeni.

Zainteresovani pracovnici maji prilezitost
kontinuaIné rozvijet svoje vzdélani v ob-
lasti procesniho Fizent, a to po strance
metodické i IT podpory.

N
b

K existujicim procesdim jsou stanoveny
ukazatele vykonnosti.

U jednotlivych procest jsou definovany
ukazatele / ¢iselné metriky uré¢ené pro po-
souzenl, jestli je proces nastaven a funguje
spravné ¢i nikoliv. Pokud tyto ukazatele ne-
jsou spInény, jedna se o jeden ze vstupt do
hodnoceni procesu a pro vyhledavani pfile-
zitosti k jeho kontinudlnimu zlepsovani.

V instituci se provadi hodnoceni téchto
ukazatel( vykonnosti.

Navazuje na vyrok ¢. 21. Nastavené ukaza-
tele jsou pravidelné vyhodnocovany, po-
rovnava se planovany a skutec¢ny stav.

‘ N.N‘
w N

Dosazené hodnoty u ukazateld vykon-
nosti se porovnavaji se stanovenymi
cilovymi hodnotami.

Navazuje na vyrok ¢. 22. U nastavenych
ukazatel( jsou stanoveny cilové hodnoty.
Spinéni téchto ukazatel( je znakem sprav-
ného fungovani procesu, nevylucuje to ale
existenci dalSich ptilezitosti pro zlepseni
¢i zjednoduseni procesu.

Tabulka 8 Prehled vyrokd v oblasti Procesni fizeni
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7.

Finance

Kli¢ova oblast Finance obsahuje dvacet jedna vyrokd (zastoupeni vyrokd
v kategoriich A az C je barevné rozlideno).

Kategorie A zahrnuje vyroky mapujici objem finanénich zdrojd uréenych

na poftizeni a reprodukci investiéniho majetku a na provoz instituce. K rovno-
mérnému rozvrzeni realizace akci a aktivit rovnéz prispiva véasné schvaleni
rozpoctu, ¢ehoz Ize docilit stanovenim pevnych milnikd a Ihit pro predlozeni
navrhu rozpoctu zainteresovanym subjektlm podilejicim se na procesu jeho
schvalovani. Pro zachovani stejné Grovné nakladovosti financnich operaci jsou
u vybranych procest ¢i aktivit stanoveny vzorce / metriky pro vypocet jed-
notkovych nakladd. Zalezi na cilech instituce, jestli je jejim zamérem udrzet
jednotkové naklady na stejné (rovni nebo snizit objem jednotkovych nakladd,
a tim dosahovat dspor.

Kategorie B sleduje miru formalizace pravidel z hlediska alokace prostfedkd
podle stredisek (zpravidla odpovidaji ¢lenéni instituce po soucastech), podle
charakteru ¢innosti (hlavni ¢ dopliikova ¢innost, popiipadé hospodarska a ne-
hospodatska cinnost) nebo podle druhu polozek (napt. verejné zakazky, projekty
a granty, reZijni naklady). Podobnym zptisobem se sleduje mira standardizace
pravidel v oblasti G¢etnictvi a srozumitelnost téchto pravidel pro feseni konkrét-
nich G¢etnich pripadd.

Z hlediska optimalniho hospodareni se rovnéz sleduje ptistup instituce k vy-
mahani pohledavek, jestli jsou v ni nastavena standardizovana pravidla a jestli
jsou dostate¢né (¢inna, a dafi se tedy veskeré pohledavky vymahat v co nej-
kratsi Ih(té, tj. nejpozdéji do 30 pracovnich dni.

Do kategorie C nalezi vyroky zabyvajici se tvorbou a strukturou reporta

a zaroven zjistujici, jestli vytvorené reporty maji dostate¢nou vypovidajici
hodnotu. P¥i tvorbé reportd se rovnéz monitoruje, jestli se vyuziva odpovida-
jici IT podpora, kterd pom(ze vygenerovat reporty bez dodatecnych manual-
nich zasahd. Dalsi vyrok se soustfedi na prdbézné sledovani plnéni rozpoctu
oproti plvodnimu planovanému stavu s cilem minimalizovat dodatecné navy-
Sovani rozpoctu.

Pfredmétem hodnoceni je rovnéz existence jasnych vnitinich principd pro alo-
kaci finan¢nich prostfedkd do nékterého z existujicich fondd.
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Prehled vyroku

Vysvétleni k vyrokdm

Oblast financovani je zapracovana ve
strategickém dokumentu nebo v doku-
mentu dlouhodobého Fizeni instituce.

Finanéni strategii se rozumi zpracovani fi-
nanéniho modelu budoucich pfijm a vyda-
j@, vynost a nakladd, véetné zahrnuti nové
vznikajicich provoznich nakladd (nap¥. sou-
visejici s fazi udrzitelnosti u projektad OP
VaVpl). Finanéni model by mél byt zpraco-
van pro rizné scénare mozného vyvoje.

V instituci je zpracovan harmonogram
tvorby a schvalovani rozpoctu.

V instituci existuji metriky (mé¥itka /
vzorce) pro vypocet jednotkovych nakla-
dd (tzv. smérnych ukazatel() u vybranych
procest (resp. ¢innosti / sluzeb).

Jednotkové naklady spocivaji ve stanoveni
velikosti nakladd za aktivitu / vykon na kal-
kulaénf jednici, tj. mérné jednotce, na niz
se vypoditaji naklady (nap¥. ks, m?, hod.).

V instituci existuji formalizovana pravi-
dla pro tvorbu a schvalovani rozpoctu.

V instituci existuji formalizovana pravi-
dla pro zplsob déleni prispévki, dotaci,
zisku, komerénich trzeb, dar( aj.

V instituci jsou formalizovana pravidla
pro obéh Géetnich dokladd.

Soudasti vnitini normy pro oblast Gcet-
nictvi je definovani pravidel pro obéh
Gcetnich dokladd a definovani zakladnich
atribut( vedeni Géetnictvi, zpracovani
Gcetnich dokladd, zpracovani Gletni za-
vérky, pouzivani jednotného Gétového
rozvrhu ¢i totozného postupu p¥i zicto-
van{ kurzovych rozdild ¢i p¥i ¢asovém
rozliseni Gcetnich ptipadd.

Pravidla pro obéh Gcetnich dokladd jsou
v instituci definovana srozumitelné.

Pravidla pro obéh tcetnich doklad( jsou
aplikovana jednotné v ramci celé instituce.

Smyslem vyroku je posoudit, jestli in-
stituce ma nastavena jednotna pravidla
pro obéh a schvalovani jednotlivych typa
Gcetnich dokumentd. Soucasti jednotnych
pravidel je rovnéz to, ze je pouzivana jed-
notna forma pro schvalovani objednavek
a Getnich dokladii (v elektronické ¢i papi-
rové podobé) u viech soudasti instituce.

@
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Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

0

V instituci existuji formalizovana pravi-
dla pro alokovani naklad mezi hlavni
a dopltikovou ¢innost (resp. hospodai-
skou a nehospodatskou ¢innost).

V instituci existuji formalizovana pravi-
dla pro Gétovani projektd a grantd.

— —l

V instituci existuji formalizovana pravi-
dla pro vypocet rezijnich nakladd.

—
N

V instituci existuji formalizovana pravi-
dla pro alokovani naklad( na strediska,
aktivity, sluzby a zdroje.

Cilem tohoto vyroku je posoudit, jestli se
pouziva jednotné ¢lenéni celé instituce na
nakladova strediska, nap¥. v ramci rektoratu
jsou nakladovymi st¥edisky jednotlivé odbo-
ry, v ramci fakult a Gstav( jsou to jednotky
pod trovni kateder. Typickym piikladem ak-
tivit jsou jednotlivé projekty (nejlépe véetné
jim odpovidajicich neptimych nakladd).

—

V instituci existuji formalizovana pravi-
dla pro spravu a fizeni pohledavek.

—r
F

V instituci existuji formalizovana pravi-
dla pro vymahani pohledavek.

Pravidly pro vymahani pohledavek se rozu-
mi proces zasilani upominek v ptipadé, ze
se dluznik dostava do prodleni s thradou,

s dlirazem na zpusob vykazovani neuhraze-
nych pohledavek, zasilani upomiek v pevné
stanovenych terminech a predavani nevyte-
Senych pFipadd k doreseni pravnimu Gtvaru.

V instituci se provadi prabézné hod-
noceni erpani rozpoctu instituce

a dodrzovani principt hospodarnosti
a efektivnosti.

P¥i identifikaci rozdild mezi planem
a plnénim rozpoctu jsou odchylky zdd-
vodnény a reportovany vedeni instituce.

V instituci se sleduje pribézné stav hos-
podateni u jednotlivych projekti (napt.
podle objemu vynost a naklad).

Instituce ma k dispozici sestavy ¢i repor-
ty o stavu erpani rozpoctu na projekty
v pevné stanovenych intervalech.

— — —
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Metodika EFIN

2. Analyticka €ast /2.2 DESATERO pro SVS

Pot. ¢. | Prehled vyrokd Vysvétleni k vyrokdm
18. V instituci existuje pFesny vycet aktivit /
sluzeb, které jsou financovany z jednotli-
vych internich fond instituce.
19. V instituci je uplatnén princip full-cost. Smyslem principu full-cost je prifadit ves-

keré ptimé i nepiimé naklady aktivité, se
kterou vécné souvisi. Instituce je nasledné
schopna srovnavat vynosy a naklady na
Grovni jednotlivych realizovanych aktivit
a nakladovost aktivit mGze porovnavat
v jednotlivych letech. Na zakladé ziska-
nych vysledk( mze instituce pfijimat
rozhodnuti, jestli vykondvané aktivity
bude provozovat ve shodné podobé, ¢i

je naopak bude utlumovat.

Obéh Gcetnich dokladd je v instituci
podpoten IT nastroji.

Smyslem vyroku je posoudit, jestli existuje
elektronicky obéh Gcetnich dokladi véet-
né elektronického schvalovaciho workflow.

Pouzivany IT Getni systém umoziuje
vSem opravnénym osobam realizovat
prabéznou kontrolu hospodateni ptimo
v systému ¢i vygenerovanim preddefino-
vanych sestav.

Tabulka 9 Prehled vyrokii v oblasti Finance



Metodika EFIN 2. Analyticka €ast /2.2 DESATERO pro SVS

8.

Majetek

Kli¢ova oblast Majetek obsahuje dvacet pét vyrokd (zastoupenf vyroki
v kategoriich A az C je barevné rozlideno).

Kategorie A zahrnuje vyroky mapujici existenci strategickych dokumenta
a pland vénujicich se rozvoji portfolia majetku a planovani investic¢nich akci.
Vyroky se zaméruji na pristup k planovani investi¢nich akci v podobé dlou-
hodobého zaméru na obdobi péti let a k jejich konkretizaci v rdmci ro¢niho
investi¢niho planu.

Po odsouhlaseni investi¢nich akci se pfechazi do faze jejich p¥ipravy a realizace.
Smyslem je posoudit, jestli jsou vytvorena pravidla procesu potizovani majetku
od faze posouzeni nezbytnosti investice a identifikace dostupnych finan¢nich
zdrojl na jeji realizaci az po zajisténi budouciho provozu a Gdrzby investice.
Vyroky se zvlast vénuji problematice vefejnych zakazek véetné moznosti vyuzi-
ti elektronickych nastrojl p¥i jejich zadavani. Dale se zaméfuji na jednoznacné
vymezeni role ptikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho Géetniho p¥i pofti-
zovani majetku a na pasportizaci ¢i evidenci nové porizeného majetku.

Vyroky se rovnéz zaméruji na posouzeni pristupu k zajisténi spravy budov,
jestli instituce pouziva centralizovany model pro zajisténi tklidu, oprav a udrz-
by ¢i ostrahy objekt( a jestli se pro jejich zabezpeceni vyuzivaji interni ¢i exter-
ni zdroje. Pokud se ptistoupf k zajisténi téchto sluzeb externimi zdroji, vyroky
sméruji k podlozeni rozhodnuti tykajicich se posouzeni kvality a ekonomické
vyhodnosti sluzeb a k pravidelnému presoutézeni externich sluzeb.

Dalsi skupina vyroka zarazenych do kategorie B se zabyva poskytnutim budov
a ufeben externim subjektdm v ramci doplnkové ¢innosti a prabéznym sledo-
vanim miry jejich vyuziti s ohledem na dostupnou kapacitu.

V kategorii C se vyroky soustfedi na evidenci vSech smluvnich vztah( napfi-
klad v podobé centralniho registru smluv, v némz budou ulozeny veskeré plat-
né smlouvy a bude k nim potizena stru¢na anotace o predmétu pInéni, cené
smlouvy, doby trvani a kone¢ného terminu, do kterého je smlouva platna.

U verejnych zakazek se posuzuje moznost vyuziti elektronickych nastroja for-
mou elektronického trzisté, dynamického nakupniho systému a sleduji se ko-
modity, které jsou timto zplsobem zadavany.
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Metodika EFIN 2. Analyticka &st /2.2 DESATERO pro SVS

Por. ¢. | Prehled vyrokd Vysvétleni k vyrokdm

1. Oblast rozvoje nemovitého majetku je
zapracovana ve strategickém dokumentu
nebo v dokumentu dlouhodobého fizeni
instituce.

2. V instituci je zpracovan dlouhodoby plan
investic.

3. V instituci je zpracovan ro¢ni (provadéci)  Roéni plan investic obsahuje prehled sta-
plan investic. vebnich akci, vétsich oprav a planované

porizeni strojd a zafizeni.

4. Proces potizovani majetku (bézného V instituci jsou nastavena standardizova-
i investi¢niho) a sluZeb je v instituci na pravidla pro proces potizovani majetku
formalné popsan (napt. smérnice a postupy smérujici k porizeni majetku.

Pravidla pro realizaci verejné zakazky
obsahuji stanoveni postupu pro reali-
zaci vybérovych fizeni podle predmétu
a podle vyse jejich pfedpokladané hod-
noty vcetné vyctu dokumentd uréenych
pro archivaci.

o zadavani vetejnych zakazek).

Soucasti dokumentu popisujiciho proces
potizovani majetku je vymezeni pravo-
moci a odpovédnosti zainteresovanych
vedoucich pracovnik.

V instituci je zpracovan odpisovy plan.

V instituci je zpracovana a prabézné aktu-
alizovana pasportizace budov a zatizeni.

Databéze uréena k pasportizaci budov
a zarizeni obsahuje veskeré potrebné
Gdaje pro planovani investic, oprav

a (drzby.

V instituci se vytvari ro¢ni plan oprav.




Metodika EFIN

2. Analyticka &ast /2.2 DESATERO pro SVS

(@1

Por.

Prehled vyroku

Vysvétleni k vyrokdm

V instituci existuji pravidla spravy a vy-
uziti budov a jejich jednotlivych &asti.

V ramci instituce je jednoznaéné vymeze-
no, které aktivity zajistuje rektorat, které
z nich servisni jednotky a které si fakulty
zajistuji dle svého uvazeni samy.

Do spravy vyuziti budov je zahrnuto za-
bezpeteni provozu budov (tklid vnitinich
prostor, ostraha, idrzba budov a zatizeni,
energetické hospodarent aj.).

—
—
.

V instituci existuji pravidla alternativniho
zajisténi majetku (prondjem prostort /
majetku externim subjektam).

P¥i pronajmu majetku jsou definovana pra-
vidla pro stanoveni smluvni ceny, kterd je
tvorena souctem provoznich rezijnich na-
kladd, spravnich rezijnich nakladd a zisku.

-
N

V instituci existuji pravidla evidence
majetku.

—
‘!’J ..

V instituci existuji pravidla pro inventari-
zaci majetku.

—r
F

V instituci se porovnavaji ceny vnitfnich
a vnéjsich sluzeb (vnitini sluzby - vydaje
za sluzby zabezpecované pracovniky in-

stituce, vnéjsi sluzby - vydaje za sluzby
zabezpecované externim subjektem).

Porovnavani cen vnitfnich a vnéjsich slu-
zeb a posouzeni ekonomické vyhodnosti
vnéjsich sluzeb oproti internim sluzbam
byva zpravidla soudasti prizkumu trhu

pred realizaci vefejné zakazky, ptipadné
muze probihat podle ad-hoc pozadavki.

—h
v

P¥i externim nakupu se v instituci vyuziva
spoleény postup za instituci, aplikuje se
tzv. centralizovany nakup pro vybrané
komodity.

Pravidla pro centralizovany nakup zahrnuji:

= okruh komodit vhodnych pro centrali-
zované zadavani;

= okruh zadavacich postupt vhodnych
pro centralizované zadavani.

P¥i potizovani majetku je v instituci jed-
noznacné vymezena role piikazce operace
a spravce rozpoctu.

Plan oprav / pldn rekonstrukei se v praxi
dodrzuje.

P¥ipadné odchylky v planu oprav / planu
rekonstrukei jsou fadné zdGvodnény.

— —h —

NNNNNNN



NNNNNNN

52

Metodika EFIN 2. Analyticka &st /2.2 DESATERO pro SVS

Pot. ¢. | Prehled vyrokd Vysvétleni k vyrokdm
19. Kvalita a ekonomicka vyhodnost naku- Pfedmétem hodnoceni jsou nap¥. ro¢ni

povanych sluzeb / dodavek se v instituci
pravidelné vyhodnocuje.

objemy nakup v jednotlivych kategoriich
majetku.

20. V instituci existuje centralni evidence
smluvnich vztahda.

Centralni evidence smluvnich vztaha ma
zavaznou strukturu a jeji souéasti jsou
minimalné nasledujici polozky: kategorie
zakazky, typ smlouvy, nazev externiho do-
davatele, nazev zakazky / popis predmétu
pInéni, cena zakazky, nakladové stredisko,
doba trvani jeji platnosti, predpokladany
termin vyprseni smlouvy.

Centralni evidence smluvnich vztah(

Soudasti centralni evidence smluvnich
vztah( je naskenovana podoba smluv.

21.
‘ je vedena v elektronické podobé.
22,

Soudasti evidence smluvnich vztahd

je spolecné dlozisté viech dokument(
vztahujicich se ke konkrétni smlouvé,

tj. naskenovana podoba smlouvy, dodatky
ke smlouvé, akceptaéni protokoly.

23. Mira vyuziti jednotlivych budov se
v instituci kontinualné sleduje.

Analyza vyuziti budov by méla minimalné

obsahovat tyto nalezZitosti:

= prehled fakult obyvajicich dany objekt,
véetné struéného komentare;

= prehled mistnosti v daném objektu dle

GCelu jejich vyuziti;

shrnuti hlavnich zjisténi;

" rezervy ve vyuziti prostor;

= navrh doporudeni smérem k efektivnéj-
Simu vyuziti prostor.

hlavni ¢innosti se hledaji jejich alternativ-
ni zplsoby vyuziti (nap¥. vyuziti k jinému

Gcelu, pronadjmu, prodeji).

24, P¥i nedostate¢ném vyuziti budov v rdmci

25. Néakup je v instituci podporovan vhodny-
mi IT nastroji (centralizovany elektronicky
zadankovy systém, vystaveni objednavek,

schvalovaci workflow, potvrzovani faktur).

Tabulka 10 Prehled vyrokii v oblasti Majetek



Metodika EFIN 2. Analyticka €ast /2.2 DESATERO pro SVS

9.

Informacni a komunikacni technologie

Klicova oblast Informacni a komunikaéni technologie obsahuje dvacet ¢tyfi
vyrokd (zastoupeni vyrok( v kategoriich A a2 C je barevné rozliseno).

Kategorie A se v oblasti Informaé¢ni a komunikaéni technologie (déle se v tex-
tu pouziva také zkratka ICT — Information and Communication Technology)
zaméruje na existenci kli¢ovych dokumentd, které by kazda instituce méla

mit, pokud chce byt efektivni a chce efektivné vyuzivat a fidit ICT zdroje.
Prvnim z nich je dokument Informacni strategie, ktery urcuje dalsi rozvoj ICT
prostfedkd, nastrojd a sluzeb v instituci. Informacni strategie pritom vychazi

z dlouhodobého zaméru instituce, kterou podporuje. Zalezi na rozhodnuti
kazdé instituce, jakou roli bude ICT sehravat, jak bude vyuzito pro zefektivnéni
podplrnych a administrativnich procest a jak v oblasti hlavnich procesa. ICT
maze sehravat i roli G¢inného substitutu dalSich zdrojt instituce, jako jsou vyu-
Cujici, fyzické laboratore nebo budovy. ICT miZe dale sehravat vyznamnou roli
v oblasti marketingu a PR, kde zejména nové moznosti socialnich siti, jako je
naptiklad facebook, mohou vyrazné ovlivnit celkové vnimani instituce.

Protoze soucasny charakter aplikovani ICT do praxe je prevazné v podobé slu-
7eb (services), je druhym zisadnim dokumentem smlouva o dodani ICT sluzeb,
véetné formulace o jejich pozadované drovni, tzv. SLA (Service Level Agree-
ment). Stéle ¢ast&ji jsou ICT sluzby outsourcovany, tj. nakupovavany od jejich
tvlrce, ktery je efektivnéji vytvari a spravuje. Pro instituci jiz neni nezbytné
vlastnimi silami programovat nebo nakupovat licence ICT produktl a k tomu
potfebné know-how. Na druhé strané je vsak pro instituci nezbytné u kazdé
ICT sluzby vydefinovat jeji obsah, formu dodani, postup pti vzniku problému

a eventualné navrhnout moznosti dalSiho rozvoje. Tuto specifikaci zahrnuje
pravé dokument s tzv. SLA mezi poskytovatelem a uzivatelem, ktery obsahuje
vycet vSech sluzeb a jejich atributd, je oboustranné schvélen a je zdkladem pla-
teb za tyto sluzby.

Kategorie B obsahuje pravidla a zplsob Fizen{ oblasti ICT v instituci. V ide-
alnim pfipadé jsou do tohoto fizeni promitnuty principy, které obsahuje na-
ptiklad mezinarodné uznavany metodicky ptistup ITIL, jenz vychazi z ptikladd
dobré praxe. Doporucenf ITIL (Information Technology Infrastructure Library)
formou specifickych procest Fesi fizeni celého Zivotniho cyklu v ICT - pocinaje
novym pozadavkem uzivatele pres vSechny dalsi kroky realizace az k dosazeni
pIné spokojenosti uzivatele s feSenim. Pro spravné fizeni ICT v instituci jsou
nezbytna mnoha pravidla a provozni ¥ady, které jsou v idealnim p¥ipadé nejen
vytvoreny, ale soucasné i pracovniky osvojeny a trvale dodrzovany.

Kategorie C ve svych vyrocich zdlraznuje dilezitost webovych stranek, a to ne-
jen pro vhodnou prezentaci instituce. Webové stranky musi byt dobte navrzeny
a usnadnovat orientaci pro uzivatele z vnéjsku i zevnitf instituce. To maze prak-
ticky podpofit jednotny design stranek a moznosti fulltextového vyhledavani.
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Metodika EFIN

2. Analyticka &ast /2.2 DESATERO pro SVS

Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

V instituci existuje definovana informac-
ni strategie efektivniho rozvoje a vyuziti
prosttedka ICT (informa¢ni a komuni-
ka¢ni technologie).

Informacni strategie pfedstavuje klicovy
dokument pro rozvoj ICT v instituci. Jeji
vyznam spodiva v predstaveni pristupu

k budovani a rozvoji ICT, ke zplsobu Fize-
ni ICT a k rozsahu nakupovanych sluzeb
(outsourcing).

Prehled viech vyuzivanych ICT sluzeb
je zpracovany za celou instituci.

U jednotlivych ICT sluzeb je definovan
zpsob jejich pinéni (tzv. SLA ). Konkrét-
nim ptikladem takového SLA je stanoveni
reakéni doby pro feSeni pozadavk( uziva-
telt (blize viz vyrok 19).

V instituci jsou vytvoreny Sablony pro

zadavani pozadavkd v oblasti ICT sluzeb.

Zadavani ICT pozadavkd je strukturo-
véno podle kategorii (nap¥. zakladni
specifikace ICT sluzeb, datova struktura
a rozhrani na dal3i ICT systémy).

V instituci existuje provozni ¥ad uziva-
tele ICT.

V instituci existuje provozni ¥ad elektro-
nické posty.

s vz

V instituci existuji provozni fad serverov-
ny, tiskaren, kopirek aj.

V instituci existuje provozni ¥ad pro
uchovani, zalohovani a obnovu dat.

V instituci existuji pravidla - smérnice
bezpelnosti IT, pravidla spravy hesel,
Sifrovani a pridélovani ptistupovych
opravnéni k informaénim zdrojam.

V instituci existuji pravidla antivirové
ochrany.
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Prehled vyroku

Vysvétleni k vyrokdm

—h
—h
.

V instituci existuji pravidla rozvoje,
fizeni a spravy informaci a ICT.

-
N

V instituci existuji pravidla pro monito-
ring zafizeni, systémd a aplikaci.

—
w

V instituci existuji pravidla pro ndkup
ICT technologif a sluzeb.

Pravidla stanovuji zavazné podminky,
které musi spInit externi dodavatel po-
véteny potizenim ICT technologii a jejich
naslednou spravou. Souéasti téchto pod-
minek je mj. zajisténi servisu pro udrzeni
dostupnosti sluzby.

—

4.

V instituci existuji pravidla pro imple-
mentaci novych ICT sluzeb (navrh, insta-
lace, testovani, nasazenf).

Instituce vyuzivd moznosti efektivniho
zajisténi ICT zdrojd pomoci jejich exter-
niho zajisténi (outsourcingu).

— —

Aktudini dokumentace ICT prostredkd
a sluzeb se v instituci udrzuje i po jejich
nésledném rozvoji / upgradu.

—r
N

K feSeni pozadavkd uZivateld na tech-
nickou podporu dochazi v instituci ptes
helpdesk ¢i ptes jinou IT aplikaci pouzi-
vanou pro zadavani a evidenci uZivatel-
skych pozadavkad.

Helpdesk je centralni misto pro poskyto-
vani podpory a pro sbér pozadavkd.

—

Uzivatelé maji moznost volby z pred-
nastavenych variant pozadavkd, které
vychazeji z nejcastéji hlasenych nebo
pravdépodobnych chyb.

Predvolby mohou obsahovat napft. katego-
rizaci hardwaru nebo softwaruy, resp. jeho
casti.

—
0

Pro reakci na registrované pozadavky
a pro dosazeni funkénosti (odstranéni
zavad) u ICT prosttedki a sluzeb je
v instituci stanovena zavazna lhata.

Predvolby mohou obsahovat napf. katego-
rizaci hardwaru nebo softwaruy, resp. jeho
casti.

N
o

Doby reakce / reakei a dosazenf funkeé-
nosti u viech kli¢ovych ICT sluzeb se
v instituci monitoruji.

Plnéni reakéni doby je hodnoceno jako
procentudlni podil pInéni tohoto parame-
tru k celkovému poctu fesenych pozadav-
ké ve sledovaném obdobi.

@
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Metodika EFIN 2. Analyticka &ast /2.2 DESATERO pro SVS

Por.¢. | Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

21. V instituci se organizuji $koleni pro
praci se systémy a aplikacemi, které
potrebuji uzivatelé p¥i vykonavani

pracovnich Gkold.

22. Instituce ma vytvoren jednotny design Jednotny design predstavuje schvalené
webovych stranek. usporadani informaci na webovych stran-
‘ kach, v¢. jejich provedeni (napt. velikost,
barva, troveti, mira detailu).
23. Webové stranky jsou z pohledu uzivate-
‘ |& prehledné a intuitivni.
24. Na webovych strankach je dostupné
fulltextové vyhledavani podle vybranych
‘ kritérii (ndzev dokumentu, kli¢ova slova,
gestor aj.).

Tabulka 11 Prehled vyroku v oblasti Informacni a komunikaéni technologie
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10. Lidské zdroje

Kli¢ova oblast Lidské zdroje obsahuje $estnact vyrokd (zastoupeni vyrokd
v kategoriich A az C je barevné rozlideno).

Kategorie A se zaméfuje na zakotveni oblasti rozvoje lidskych zdrojd v dlou-
hodobém zaméru. Pfedmétem hodnoceni je rovnéz existence vazeb mezi stra-
tegickymi cili a rozvojovymi aktivitami a vzdélavacimi potfebami pracovnikd
instituce, aby pracovnici byli proskoleni a méli vytvoreny co nejlepsi pracovni
podminky pro naplnéni stanovenych cild. V oblasti personalistiky se posuzuje
existence vzorovych dokumentd, naptiklad sablony popisu pracovni naping,
jednotného profilu a zakladnich pozadavk( p¥i naboru pracovnikd.

Kategorie B se zaméfuje na nastaveni pravidel pfi naboru a vybéru uchazecd
majicich zajem o volné pracovni pozice. Vyroky se oviem zabyvaji nejen samot-
nou fazi naboruy, ale hodnoti se i planovani naboru s cilem zajistit dostate¢nou
informovanost mezi vSemi sou¢astmi instituce a vyuzit nejdfive volné interni a jiz
zaskolené lidské zdroje z jinych soudasti predtim, nez se pristoupi k naboru exter-
nich zajemcd. Po prijeti uchazede se hodnoti adaptace pracovnika, jestli ma p¥ita-
zeného svého garanta a dalsi mentory, ktefi mu pomahaji zorientovat se v novém
prosttedi a zprostredkuji mu vSechny potrebné informace a kontakty. Souéasti
kategorie B je rovnéz ptistup ke vzdélavani pracovnikd, jakym zpdsobem je zis-
kavana zpétna vazba ze strany Gcastnikl Skolenf a jak se vyhodnocuje a vyuzije
p¥i vybéru budoucich $koleni. Cast vyrokil se zabyva monitorovanim spokojenosti
pracovnik( s pracovnimi podminkami v instituci, jestli se sleduji priciny fluktuace
pracovnikd a jestli jsou nastavena pravidla pro predavani informaci a rozpracova-
nych Gkold mezi odchazejicim a nové nastupujicim pracovnikem. Velmi ¢asto se
stava, Ze pracovnik odejde z instituce a nepfeda vsechny relevantni dokumenty
a informace, ¢imz dochazi k tomu, Ze nékteré ¢innosti jsou opakované zahdjeny
¢i dochazi k nizké mite vyuZiti informaci z jiz existujicich dokumentd.

Do kategorie C jsou zafazeny vyroky posuzujici aktualnost popisu pracovnich
pozic a jejich vyuziti jako vstupnich dokument pfi uréeni kvalifikaénich poza-
davkd a vzdélavacich potteb. Soucasti této kategorie je rovnéz pristup k hod-
noceni pracovnikd instituce s drazem na pouziti totoznych pravidel v rdmci
celé instituce a vyuziti vystupl z hodnoceni pro pridéleni fakultativni slozky
mzdy a definovani dalsich kvalifikaénich pozadavkd a vzdélavacich potreb.

Prehled vyrokd Vysvétleni k vyrokdm

Oblast rozvoj a sprava lidskych zdrojd je Do strategického dokumentu / dokumen-
zpracovana ve strategickém dokumentu  tu dlouhodobého Fizeni je zakomponova-
nebo v dokumentu dlouhodobého fizeni  na problematika rozvoje a spravy lidskych
instituce. zdrojt pro viechny skupiny pracovnikd.
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Metodika EFIN

2. Analyticka &ast /2.2 DESATERO pro SVS

Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

Instituce ma vytvoreny standardizované
Sablony pro popisy pracovnich pozic,
prip. popisy pfimo vychazeji z procesni-
ho modelu.

Popisy pracovnich pozic maji ustalenou
strukturu, jsou v nich definovany vsechny
povinné polozky a jsou pouzivany jednot-
né v ramci celé instituce.

w

Popisy pracovnich pozic jsou zpracovany
pro viechny existujici pracovni pozice
(funkéni mista).

Popisy pracovnich pozic jsou zpracovany pro
viechny pozice / funkéni mista v instituci.

¥

Instituce ma vytvoreny kompetenéni
profily pro vybrané typové pozice.

Kompetencnim profilem se rozumi defi-
novani interpersonalnich vlastnosti, ko-
munikaénich dovednosti, zpsobu vedeni
lidi, schopnosti tymové spolupréce aj.
Kompetenéni profily jsou soucasti popisu
pracovni pozice.

v

Soucasti kompetenénich profili jsou
pozadavky na vieobecné / specifické
/ manazerské kompetence.

Navazuje na vyrok €. 4.

o

Pro vybér pracovniki existuji formalizo-
vana pravidla a jsou uréeny pozice, pro
néz musi probéhnout vybérova fizeni
(tzn. jednoznaéné na pozice akademic-
kych pracovnikd, pop¥. dal3i, kde to za-
kon vyzaduje).

V instituci existuji standardizovana pravi-
dla pro nabor pracovnikd, nap¥. struktu-
ra seznamu volnych mist, struktura poza-
davk( na nové uchazece a navrh pracovni
naplné pracovnikd.

N

Instituce ma centralné zpracovan plan
prijimani novych pracovnik( na obdobi
min. 6 mésic.

V instituci existuje zavazna struktura pla-
nu prijimani novych pracovnik.

®

Plan ptijimani novych pracovnikd je
verejné dostupny, napt. na intranetu.

0

Instituce ma standardizovana pravidla

pro adaptaci nové ptijimanych pracovnikd.

V instituci jsou standardizovana pravidla
pro adaptaci nové pfijatych pracovnik(,
napft. poskytnuti navodu pro tvorbu adap-
ta¢niho planu véetné vzorové struktury,
pravidla pro uréeni garantd a pravidla
pro provedeni zavérecného hodnoceni po
ukonceni adaptace nového pracovnika.

V instituci se provadi hodnoceni kvality
a spokojenosti s pribéhem vzdélavacich
aktivit. Utvar ¢i Gtvary zodpovédné za
vzdélavani vlastnich pracovnik( jsou
jasné definovény.

V instituci se dodate¢né zjistuje mira spo-
kojenosti Gc¢astnikd Skoleni s absolvova-
nym Skolenim. Na zakladé shromazdénych
referenci se provadi predvybér Skoleni,
ktera budou i nadale doporulena ostat-
nim pracovnikam instituce.

UL
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2. Analyticka éast /2.2 DESATERO pro SVS

nN<

Por.

Prehled vyrokd

Vysvétleni k vyrokdm

V instituci existuji pravidla pro preda-
van{ funkci mezi odchazejicim a nové
nastupujicim pracovnikem u konkrétni
pracovni pozice.

V instituci jsou nastavena pravidla pro
predavani funkci a dokumentd, pro se-
znamenf s vykonavanou praci, strukturou
a umisténim dokumentd souvisejicich

s vykonavanim jeho pracovni pozice a se
stanovenymi Gkoly. Probiha také kontrola
dodrzovani téchto pravidel.

V instituci jsou popisy pracovnich pozic
udrzovany v aktualni podobé.

—h —

Do popisu pracovnich pozic se prabézné
zaznamenavaji dal3i kvalifikaéni poza-
davky ¢i nové povinnosti, tkoly a delego-
vana zodpovédnost.

PY¥i pInéni béznych pracovnich povinnosti
jsou identifikovany nové kvalifika¢ni poza-
davky, které se zaznamenavaji do popisu
pracovni pozice.

—
N

V instituci je nastaven fungujici systém
hodnoceni pro jednotlivé skupiny pracov-
nikd (pravidla a kritéria hodnoceni jsou
standardizovéana a aplikovana shodné
napfti¢ celou instituci).

Pro definovani potrebnych Skolenf

u jednotlivych pracovnikd se pouzivaji
jako vstup kompeten¢ni profily a stra-
tegické cile.

— —r

V instituci se sleduji hlavni pticiny fluk-
tuace pracovnika.

Tabulka 12 Piehled vyrokt v oblasti Lidské zdroje
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Metodika EFIN 2. Analyticka €ast /2.2 DESATERO pro SVS

Sbér vysledkii ze sebehodnoceni

Vyplnény dotaznik zasle hodnotitel v elektronické podobé zpét metodikovi.
Ukazka vypInéného dotazniku je znazornéna na ptikladu strategického a dlou-
hodobého fizeni. P¥islusny hodnotici stupen, ktery nejlépe vystihuje aktuaini
stav, se oznacuje v dotazniku symbolem , X" (po oznaceni se piislusné pole
automaticky podbarvi).

Prehled vyrok( Hodnotici skala

Existence zakladnich
dokumenta

v v

Urcité ano
Spise ano

V nécem ano,
v nééem ne
Spise ne
Urcité ne
Nevim, nemo-
hu posoudit
Doplriyjici
komentar

1.  Instituce ma formulovany prio-
rity rozvoje presahujici obdobf
5 let (dlouhodoba vize).

X

2. Instituce ma vytvoreny forma- X
lizovany strategicky dokument
nebo dokument dlouhodobého
fizeni (dlouhodoby zdmér, dlou-
hodoby plan, koncepci rozvoje).

3. Instituce ma zpracovany ro¢ni X
harmonogram tvorby strategic-
kého dokumentu / dokumentu
dlouhodobého Fizeni.

4. Instituce ma zpracovany rocnf X
harmonogram aktualizacf stra-
tegického dokumentu / doku-
mentu dlouhodobého fizeni.

Tabulka 13 Ukdzka vyplnéni dotazniku za oblast Strategické a dlouhodobé Fizeni

V pripadé, ze néktery z hodnotitel(i bude mit k nékteré z analyzovanych oblas-
ti i k jednotlivym vyrokdm obsahlejsi komentar ¢i navrh doporuleni pro zlep-
Seni, doprovodny text mize dolozit v samostatném dokumentu. VypInénim
dotazniku prace hodnotitel na sebehodnoceni instituce kon¢i. V ojedinélych
pripadech mize byt hodnotitel dodatecné pozadan metodikem o soudinnost
pri vyhodnoceni vysledki. Mélo by se jednat napt. o situace, kdy je tfeba do-
pInit komentare k vysledkdm hodnoceni v disledku vyrazné odchylky oproti
obdrzenym vysledkdm od jinych hodnotiteld.

V dalsi fazi metodik oznadi vyplnény dotaznik pofadovym cislem a jednotlivé
excelovské soubory nahraje manudlné do souhrnného excelovského souboruy,
prehrani dat bude feseno formou odkazi z jednotlivych dotaznikd.
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Jak vyhodnocovat data

Ovéreni spravnosti postupu
podle kontroilniho seznamu

Tento kontrolni seznam slouzi ke kontrole spravnosti a Gplnosti vyplnénych
dotaznikd predtim, nez se prejde k hodnoceni dat ziskanych ze sebehodnoceni.

= Kontrola vypInéni hlavi¢ky a zafazeni hodnotitele do jedné ze dvou kategorii,
a to bud zodpovédny pracovnik, nebo uzivatel.

= Kontrola vypInéni viech vyrokd v dotazniku s tim, Ze bude jedno z poli na
pétistupmové hodnotici Skale nebo stuper mimo $kalu hodnoceni oznacen
symbolem , X", a tudiZ p¥islusné poli¢ko bude vybarveno.

= Provedeni kontroly, jestli u jednoho vyroku neni oznaceno vice polic¢ek, vzdy
je totiz mozné vybrat jen jeden stuper hodnoceni.

=V pripadé, ze bude nadpolovi¢ni pocet vyrokl u analyzované oblasti ob-
sahovat hodnoceni ,mimo 3kalu"”, metodik bude zpétné zjistovat p¥i¢inu
nevypInéni dotazniku (nap¥. kratka doba plisobeni v instituci, nevhodny
vybér hodnotitele, nebot nema p¥istup k informacim, a nedokaze se tedy
objektivné vyjadrit k hodnocenym oblastem). Na zakladé poskytnutého
zddvodnéni se metodik rozhodne, jestli dotaznik zaradi alespon do hodno-
ceni vybranych oblasti, ¢i jej 4pIné vytadi z hodnoceni.

= Provedeni kontroly spravnosti vyplnéného dotazniku, ¢imz se rozumi, ze v do-
tazniku nebudou uvedeny protichidné odpovédi u vyrok(, které na sebe logic-
ky navazuji.

=V pripadé, ze u nékterych oblasti byl zménén pocet vyrokd, je zapotrebi upra-
vit i celkovy pocet do Fadku suma u piisluiné kategorie v dotazniku (excelov-
sky soubor ulozeny na CD) a v souhrnném souboru.

= QOvéFeni spravnosti prehrani dat do souhrnného excelovského souboru, pocet
nahranych dat v excelovském souboru souhlasi s poctem hodnotitel(, kte¥i
vratili vypInény dotaznik.

= Ziskana data z hodnoceni jednotlivych kategorii oblasti DESATERA se promi-
taji do tabulek, pfi namatkové kontrole soucet procentualnich podil& dosa-
huje hodnoty 100 % u jednotlivych oblasti DESATERA.

= Doplnéni spravnych odkazd na list “Hodnoceni instituce”, vy¢isleni koneénych
vysledk a jejich znazornéni do podoby pavudinového grafu.
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Metodika EFIN 2. Analyticka &st /2.2 DESATERO pro SVS

Prirazeni celkového stupné hodnoceni
na zakladeé dilcich vysledku

V této fazi se bude pracovat se souborem obsahujicim souhrnné vysledky hod-
noceni za analyzovanou oblast. Metodik provede soucet kladnych odpovédi
(stupné ,Ur¢ité ano" a ,Spise ano" na hodnotici 3kale), neutralnich odpovédi
(stupefi ,Ani ano, ani ne" na hodnotici $kale) a zapornych odpovédi (stupné
.Spise ne" a ,Ur¢ité ne" na hodnotici $kale) u jednotlivych vyrokd. U kazdého
vyroku zaznamena stupen hodnoceni s nejvyssim poctem hodnoceni a konkrét-
ni pocet obdrZzenych odpovédi zaznamend do pole ,celkovy pocet odpovédi”.

V pripadé, Ze by u nékterého vyroku bylo dosaZzeno shodného poctu hodno-
ceni u dvou rdznych hodnoticich stuprt, metodik provede soucet hodnoceni
u kladné, neutralni a zaporné skupiny a vybere stupen, ktery nalezi do skupiny
s nejvétsim po¢tem hodnoceni. Pokud bude shodny pocet odpovédi u totozné
skupiny, nap¥. u skupiny s kladnymi vyroky, tj. stupné "ur¢ité ano” a “spise
ano”, metodik se p¥ikloni ke stupni hodnoceni, ktery pfevazuje u podkategorie
uzivatel. Na celkové hodnoceni poctu kladnych vyrokd to pritom nebude mit
zadny vliv.

V dal3i fazi se bude pracovat jen s kladnymi odpovédmi. Metodik ur¢i procen-
tualni podil kladnych vyrokd k celkovému poctu vyrokd.

Podle dosazeného procentuélniho podilu se instituci pfiradi jedna z drovni na
tristupriové skale hodnoceni. Hodnotici $kala je uvedena v tabulce 14.

Vysoka 80-100 % kladnych odpovédi (ur¢ité ano a spise ano)
Stiedni 50-79 % kladnych odpovédi (ur¢ité ano a spise ano)
Nizka nizsi nez 50 % kladnych odpovédi (urcité ano a spise ano)

Tabulka 14 Hodnotici Skdla p¥i vyhodnoceni analyzovanych oblasti

Pro lepsi ndzornost je zplsob hodnoceni u analyzované oblasti ukazan na kon-
krétnim prikladu: v analyzované oblasti bylo z celkového poctu deseti vyroki
kladné hodnoceno pét vyrokd. Kladné odpovédi dosahuji 50 % podilu a s timto
vysledkem se instituce klasifikuje na ,st¥edni droven vyspélosti*u p¥islusné
analyzované oblasti.

P¥i hodnoceni oblasti se pouziva ¢lenéni do tif kategorii (tj. kategorie A az C
predstavené v podkapitole ,Pfehled kategorii pouzivanych u klicovych oblasti
DESATERA"). Pro kazdou kategorii je vytvoren samostatny graf. Grafy znazor-
nuji dosazené procentualni podily kladnych odpovédi v ¢lenéni podle jednotli-
vych stupn hodnotici Skaly.
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o

Zpusob hodnocenf je znazornén na prikladu oblasti Strategické a dlouhodo-

s v

bé fizeni.

Na prvnim grafu zndzormiujicim vysledky v kategorii ,Zakladni dokumenty" u oblasti
Strategické a dlouhodobé Yizenf je vybran jen stupen ,uréité ano", a proto institu-
ce dosahuje 100% trovné kladnych odpovédi z celkového poctu vyrokd.

Vysledné hodnoceni vyroki v kategorii_
- EXISTENCE ZAKLADNICH DOKUMENTU

100

100
80
60
40
20

0

0 0 0 0 0

! ! ! ! nevim, !
nemohu posoudit

urcité ano spise ano ano/ne spise ne urcité ne

Graf 1Vysledky hodnoceni vyrokii v kategorii ,,Zdkladni dokumenty” za oblast Strategické a dlouhodobé ¥izeni

Na druhém grafu jsou zndzornény vysledky v kategorii ,ZpGsob fizeni" v oblasti
Strategické a dlouhodobé fizeni. | v této kategorii prevazuji kladné vyroky. Z cel-
kového pottu dvaceti jednoho vyroku byl $estkrat zvolen stuperti ,ur¢ité ano”
(cca 29 %) a dvanactkrat byl zvolen stuper ,spise ano” (cca 57 %). V této katego-
rii instituce dosahuje podilu 86 % kladnych odpovédi z celkového poctu vyroki.

Vysledné hodnoceni vyroki v kategorii
- ZPUSOB RIZENI SPRAVY A ROZVOJE DANE OBLASTI

100 29

0 0 0
\

urdité ne ! nevim, !
nemohu posoudit

urcité ano spise ano ano /ne spise ne

Graf 2 Vysledky hodnoceni vyrokii v kategorii ,Zpiisob Fizeni" za oblast Strategické a dlouhodobé ¥izeni

Z tretiho grafu znazomujiciho vysledky hodnoceni v kategorii ,,Doporucené po-
stupy" v oblasti Strategické a dlouhodobé fizeni je patrné, Ze v této kategorii
prevazuji neutraini a zaporné stupné hodnoceni. Neutralni stuper hodnoceni
byl zaznamenan u jednoho vyroku (cca 14 %), zdporny stuper hodnocenti ,,spise
ne" byl zaznamenan u esti vyrok( (cca 86 %).
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Vysledné hodnoceni vyrok v kategorii - DOPORUCENE POSTUPY

86

100
80
60
40
20
0

0 0 0o o

! ! nevim, !
nemohu posoudit

urcité ano spise ano ano/ne spise ne urcité ne

Graf 3 Vysledky hodnoceni vyrokii v kategorii ,Doporucené postupy" za oblast Strategické a dlouhodobé Fizeni

K ziskani souhrnné predstavy o poctu kladnych odpovédi za jednotlivé katego-
rie Ize nejlépe vyuzit graf ,Souhrn kladnych vyrokd u oblasti Strategické a dlou-
hodobé fizeni". Z tohoto grafu Ize jednoznaéné vyéist, Ze instituce mé vytvore-
ny potfebné dokumenty zafazené v kategorii A. V kategorii B, mapujici zplsob
Fizeni, vyrazné prevazuji kladné odpovédi a dosahuji podilu 95 % z celkového
poctu vyrokd. Naopak u kategorie C, sousttedici se na vyuziti osvédcenych po-
stup(, nejsou zaznamenany zadné kladné vyroky.

Souhrn kladnych vyroki
Strategické a dlouhodobé ¥izeni

Procento kladnych odpovédi

(V]

Existence Zpusob Fizeni spravy a Doporucené postupy
zakladnich dokument( rozvoje dané oblasti

Graf 4 Souhrn kladnych vyroki v jednotlivych kategoriich za oblast Strategické a dlouhodobé tizeni

Z vysledkd hodnoceni podle kategorii vyplyva, Ze instituce dosahuje vysoké
Grovné ve dvou kategoriich, a to v kategoriich ,Zakladni dokumenty" a ,ZpGsob
fizeni". U posledni kategorie ,Doporucené postupy" nebyl identifikovan zadny
kladny vyrok. P¥i formulaci doporuceni by se instituce méla zaméfit na ty oblas-
ti, které sméruji k vyuzivani osvédcenych postupti.

Shodnym zplsobem se bude postupovat p¥i hodnoceni ostatnich deviti oblasti
DESATERA. | v téchto oblastech instituce se vyhodnoti jednotlivé vyroky, zazna-
menaji se do souhrnné tabulky a provede se soucet odpovédi u jednotlivych
stupni@t hodnoceni. Na zakladé dopInénych hodnot dojde automaticky k vygene-
rovani grafti (viz grafy 1az 4).
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Jak interpretovat data

Vyhodnoceni vysledku

V nasledujici tabulce jsou jako ukazka uvedeny souhrnné vysledky hodnoceni za
jednotlivé analyzované oblasti. Jednotlivé hodnoty vyjadtuji procentuaini podily
kladnych odpovédi k celkovému poctu vyrokd. Podle dosazenych hodnot se p¥ira-
di jeden ze stupri(i na t¥istupriové skile hodnoceni (viz tabulka 14).

Z tabulky 15 tedy vyplyva, Ze instituce dosahuje nizké irovné u péti oblasti

(v tabulce zobrazeny svétlou barvou) a st¥edni rovné u zbyvajicich péti oblasti
(v tabulce zobrazeny tmavou barvou). Z tabulky rovnéz vyplyva, ze u z4dné
z analyzovanych oblasti nebyla prekrocena 80% hranice a nebyla dosazena
vysoka troven hodnoceni.

NNNNNNN

Vysledky v oblastech Legenda

Strategické a dlouhodobé Fizeni 76 Vysoka 80 - 100%
Procesni Fizeni 61 Stredni 50 - 79%
Majetek 55 Nizka nizsinez 50%
ICT 53

Finance 50

Projektové tizeni 46

Kontrola a Fizeni rizik 40

Operativni ¥izeni 36

Lidské zdroje 31

Vnit¥ni pravidla 20

Tabulka 15 Vysledky hodnoceni v jednotlivych oblastech DESATERA
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Pro vétsi nazornost jsou vysledky hodnoceni rovnéz zobrazeny na pavucinovém
grafu. Jedna se o jiny pohled na vysledky hodnoceni znazornéné v tabulce 15.

HODNOCENI INSTITUCE

Strategické

a dlouhodobé fizeni %0

70
Vnitini pravidla Finance 60
50
40
30
Kontrola #izeni rizik I~ Majetek 0

Operativni fizeni ICT

Projektové tizeni Lidské zdroje

Proces rizeni

Graf 5 Procentudlni podily kladnych vyrokd v jednotlivych oblastech DESATERA

Graf je strukturovan tim zpiisobem, Ze umozfiuje porovnavat kategorii ,Rize-
ni" umisténou v levé &asti grafu a kategorii ,Zdroje"” umisténou v pravé &asti
grafu. Na prvni pohled je zretelné, ktera z téchto kategorii se nachazi v po-
krocilejsi Grovni vyspélosti a na kterou z nich budou soustfedéna doporuceni
v Navrhové ¢asti.

Z grafu je zfejmé, zZe instituce dosahuje nejvyssi hodnoty u oblasti Strategic-
kého a dlouhodobého fizeni. Pokrodilejsi stfedni Groven dosahuje v oblasti
Procesni fizeni. Na rozmezi mezi 50 az 55 % se instituce pohybuje v oblastech
Majetek, ICT a Finance. Vy3si hranice u nizké irovné hodnoceni dosahuje in-
stituce u ,Projektového Fizeni”, pak nasleduje oblast ,Kontrola a fizeni rizik".
Nejvétsi prostor pro zlep3eni byl identifikovan v oblastech ,Vnitini pravidla“,
+Operativni ¥izeni" a , Lidské zdroje".

Pro vétsi ndzornost jsou vysledky sebehodnoceni rovnéz zakresleny do tabulky
znazomujici profil instituce.

Tabulka 16 zachycuje vysledny profil instituce v obecnéjsi podobé, a to v ¢lenéni
podle pouzivanych kategorif, tj. kategorii A az C predstavenych v podkapitole
+P¥ehled kategorii pouzivanych u kli¢ovych oblasti DESATERA". Podle tohoto
profilu Ize urdit kategorii, na kterou by se instituce méla prioritné zamérit,

evvs
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Hodnocena oblast Nizka Stredni Vysoka Procento
méné nez 50% -79% | 80% - kladnych
50% 100% odpovédi

Kategorie A - Existence X 100

zakladnich dokumenta

Kategorie B — Zptsob X 86

Fizeni spravy a rozvoje

dané oblasti

Kategorie C - Doporuéené X 0

postupy

Tabulka 16 Ukdzka profilu instituce u analyzované oblasti

P¥i interpretaci vysledkd se doporucuje rovnéz pouzit pohled podle skupin

pracovnik{, tj. zodpovédni pracovnici a uzivatelé. Rozdilné vysledky v hodnoce-
ni mezi témito dvéma skupinami mohou upozornit na ptipadné problémy v da-
sledku odlisného nazoru na analyzovanou oblast ¢i jeji dil¢i podoblast. V tako-
vém pripadé se doporuduje oslovit hodnotitele s zddosti o dopInéni komentare
pro hodnoceni dané oblasti / podoblasti.

Zpracovani doporuceni pro oblasti
s nizkymi vysledky hodnoceni

Vysledky ze sebehodnoceni jsou pouzity jako vstupni informace, podle kterych
pracovnici instituce budou moci formulovat vhodna doporuceni, ktera pomo-
hou instituci postoupit na vyssi stupen vyspélosti ve vybrané kli¢cové oblasti
a zvysit pocet kladnych odpovédi u jednotlivych vyrokd i u celé analyzované
oblasti (blize viz Navrhova ¢ast).

Predpoklada se, ze sebehodnoceni instituce nebude jen jednorazovou akci.
Mélo by se naopak jednat o kazdoroc¢né se opakujici proces, v rdmci néhoz
si zastupci instituce budou moci ovéfit, jestli se vybrana opatfeni ukazala jako
(¢innd a projevila se ve zvyseni poctu kladnych odpovédi, pripadné v dosazeni
vyssiho stupné hodnoceni.
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