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Podpora profesionalizace a kvality státní služby a státní správy
CZ.03.4.74/0.0/0.0/15_019/0006173
[bookmark: _Toc507078326][bookmark: _Toc515606413][bookmark: _Toc952246][bookmark: _Toc16165256][bookmark: _Toc16174806][bookmark: _Toc64980693]Úvod
Předkládaný materiál zpracovala sekce pro státní službu jako jednu z možností, jak naplnit kritérium zlepšování č. 6 Systém řízení změn a opatření 6.1 Vytvořit vhodné prostředí pro podávání interních podnětů vedoucích k prokazatelnému zlepšení činností úřadu, definovaný usnesením vlády ze dne 4. dubna 2018 č. 214 k Metodickému pokynu pro řízení kvality ve služebních úřadech.
Vzorový interní předpis je zpracován tak, aby jej služební úřady mohly využít jako příklad pro zpracování vlastního interního předpisu. Předpokládá se přitom, že jeho konkrétní obsah bude vždy modifikován s přihlédnutím k podmínkám a praxi daného služebního úřadu.
Vzorový interní předpis je v souladu s uvedeným kritériem zlepšování č. 6 Metodického pokynu pro řízení kvality ve služebních úřadech, zároveň naplňuje požadavky kritéria zlepšování č. 4 Systém interních předpisů. Je zpracován ve formě služebního předpisu upravujícího procesní náležitosti spojené s tvorbou, realizací a aktualizací procesu podávání podnětů vedoucích k prokazatelnému zlepšování fungování úřadu. 
Cílem procesu řízení podnětů je nastavit postup pro podávání, projednávání, vyhodnocení a implementaci podnětů zaměstnanců služebních úřadů.
[bookmark: _Toc534867322]Pro naplnění výše uvedeného kritéria zlepšování je nezbytné rozhodnout a nastavit vlastní systém pro předkládání, vyhodnocování, realizaci těchto podnětů, včetně příslušných kompetencí. Je nutné rozhodnout, kdo bude služební předpis vydávat a schvalovat a kdo bude jeho věcným gestorem s odpovědností za tvorbu, aktualizaci a vyhodnocení procesu řízení podnětů ve služebním úřadu. 
Některá ustanovení vzorového interního předpisu obsahují poznámky uvedené kurzívou nebo kurzívou v závorkách, jejichž cílem je dané ustanovení vysvětlit či upřesnit či upozornit na možnost dané ustanovení doplnit podle praxe daného služebního úřadu. 


[bookmark: _Toc64980694]Řízení podnětů dle Metodického pokynu
Cílem řízení podnětů je trvale zlepšovat vnitřní prostředí služebních úřadů, a to prostřednictvím znalostí, zkušeností a kreativity jejich vlastních zaměstnanců a jimi navrhovanými inovačními podněty. Lze předpokládat, že převážná část podnětů se bude zaměřovat na postupné optimalizování procesů a pracovních postupů, úsporu času při vyřizování nejrůznějších záležitostí, elektronizaci některých procesů, vnitřní prostředí úřadu atd. Podnětem rozhodně není míněna stížnost obsahující kritiku neplnění povinností, nefungujícího systému či postupu, nevhodného chování zaměstnanců apod. 
Výstupem inovační aktivity může být inovační podnět nevyžadující náročnější implementaci nebo naopak podnět vyžadující složitější a komplexní řízení jejího zavedení ve vazbě na opatření 6.2 Definovat postup pro řízení změn.
Zavedení systému řízení inovačních podnětů je nelehkým úkolem především z hlediska motivace zaměstnanců aktivně hledat prostor a záležitosti zasluhující zlepšení a aktivně tyto informace/podněty podávat. Stane-li se však tento systém přirozenou součástí fungování úřadu, řízení inovačních podnětů přinese dva významné dopady:
· trvalé zlepšování vnitřního prostředí a fungování úřadu (služby, procesy, moderní technologie, management a leadership, následování současných trendů a další),
· zvýšení motivace, loajality, integrace a zapojení zaměstnanců, využití jejich potenciálu, zvýšení personální stability a udržení talentů a klíčových expertů.
Pro řízení inovačních podnětů a jeho optimalizaci je nezbytné správně nastavit nejen způsob podávání jednotlivých podnětů, ale následně i postup pro vyhodnocování těchto podnětů z hlediska jejich přínosnosti, využitelnosti, realizovatelnosti, efektivity a výše vynaložených finančních prostředků a dalších zdrojů (personální, technologické, informační aj.).
Z uplynulých mnoha konzultací sekce pro státní službu se zástupci služebních úřadů zaměřených nejvíce na nastavení možných pravidel pro podávání podnětů zaměstnanci, na zvýšení jejich motivace tyto podněty podávat, a naopak na nezávislé vyhodnocení podaných podnětů a nutnost zpracovat zpětnou vazbu na každý takto podaný podnět, vyplynula potřeba poskytnout služebním úřadům návodný postup řízení podnětů/inovací. Důvodem je také stávající praxe, která podle očekávání ukázala, že velká míra počtu podnětů sdělených zaměstnanci přímým představeným není z různých důvodů vůbec realizována, natož jimi sdělena další úrovni vedení daného úřadu. Tímto je bohužel zapříčiněna neochota zaměstnanců v budoucnu jakýkoliv další podnět na zlepšení úřadu podat. Dalším problémem, který ale má stejný dopad jako předchozí, je chybějící zpětná vazba na každý podnět, bez ohledu na to, zda byl daný podnět realizován či nikoliv. Neméně důležitou otázkou je nastavení správného a efektivního systému pro motivování zaměstnanců podněty pro zlepšování podávat, a to včetně možností odměnit ty zaměstnance, jejichž podnět přinesl po realizaci kýžený efekt. Z těchto výše uvedených důvodů se značná část služebních úřadů rozhodla právě pro implementaci systému řízení podnětů zaměstnanců služebního úřadu interním předpisem – odděleně od Metodickým pokynem požadovaného interního předpisu obsahujícího popis procesu řízení změn ve služebním úřadu. 
Systém řízení inovací a řízení změn podle Metodického pokynu na sebe mohou navázat v případě, že je podán, vyhodnocen a doporučen k realizaci takový podnět, který splňuje definici změny ve smyslu kritéria zlepšování č. 6 a jeho vlastní realizace se následně řídí postupem řízení změn ve služebním úřadu podle požadavků Metodického pokynu, přičemž ten ukládá služebním úřadům, aby změnu definovaly podle svého uvážení, a pouze doporučuje charakter změn, kterých by se tento postup měl týkat.
Proces řízení podnětů by měl být vytvořen v následující struktuře:
1) podání (předložení) inovačního podnětu 
· přímé podání prostřednictvím předem určeného formuláře, 
· identifikace podnětu z jiného interního nástroje (zdroje podnětů)
· cílené dotazníky či ankety
· schránka pro podněty zaměstnanců
· sběrný email pro podávání podnětů zaměstnanců
· výstupy z šetření spokojenosti
· rozhovory, porady, brainstorming, soutěž
· sdílení dobrých praxí z jiných úřadů,
· předkladatelem konkrétně specifikovaný popis inovace/změny, případně i včetně návrhu postupu realizace/řešení, zdůvodnění přínosu
2) projednání podnětu „jmenovanou komisí“ (s účastí předkladatele pro případné doplnění a vyjasnění záměru/postupu/cíle),
3) vyhodnocení podaného podnětu podle kritérií a rozhodnutí o realizaci (ano, ne, částečně); možná hodnotící kritéria:
· zhodnocení současného stavu – přínos/y navrhované inovace/příležitosti pro inovaci, potřebnost a relevance
· technická proveditelnost
· ekonomická a finanční proveditelnost (náročnost)
· analýza dalších zdrojů (personální, technologické, informační a jiné)
· realizovatelnost, využitelnost,
4) realizace podnětu se zapojením předkladatele (může/měl by být například osobou odpovědnou za průběh realizace/člen projektového týmu nebo i jeho vedoucím pro tento konkrétní „projekt“),
5) realizace podnětu získaného z jiného zdroje – určený realizační tým,
6) motivační nástroje (finanční odměna, veřejné ocenění, možnost podílet se na realizaci „projektu“); výše odměny podle významu, náročnosti a úrovně využitelnosti – celý úřad, útvar, jednotlivec; zohlednění pozitivního vlivu na zlepšování řízení kvality úřadu nebo rozvoj úřadu v klíčových oblastech,
7) zpětné vyhodnocení zavedené inovace včetně případných dalších zlepšujících opatření.
Ve služebním předpisu je dále třeba definovat odpovědné osoby a jejich pravomoci a uvést, jaké motivační nástroje budou v souvislosti s inovačními podněty a jejich realizací využívány.
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Mimo služební předpis je třeba zajistit prokazatelné seznámení všech zaměstnanců o možnosti podávat inovační podněty, a to například formou interního předpisu, na intranetu úřadu, newsletterem nebo jiným zvoleným způsobem.
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[bookmark: _Toc16165257][bookmark: _Toc16174807][bookmark: _Toc64980695]Služební předpis 
náměstka ministra vnitra pro státní službu / státního tajemníka / vedoucího služebního úřadu (název úřadu)

k řízení inovačních podnětů zaměstnanců




	Zpracovatel:
	(jméno, funkce)
	(datum, podpis)

	
	

	Věcný gestor:
	(jméno)
(např. ředitel personálního odboru)
	(datum, podpis)

	
	

	Schvalovatel:
	(jméno)
(např. státní tajemník)
	(datum, podpis)



	Účinnost od:
	(datum)

	
	

	Přezkum aktuálnosti předpisu:
	(datum / pravidlo)
(například: „1x ročně“, nebo „do 1 roku od vydání předpisu“)





	Seznam příloh:
	1. Podání inovačního podnětu - vzor
2. Vyhodnocení inovačního podnětu - vzor

	
	

	Související předpisy:
	Metodický pokyn pro řízení kvality ve služebních úřadech schváleným vládou usnesením č. 214 dne 4. dubna 2018


	(název služebního úřadu)
	(číslo jednací)

	SLUŽEBNÍ PŘEDPIS PRO PROCES ŘÍZENÍ PODNĚTŮ

	Služební předpis č. 
	počet stran
	

	Verze č.:
	číslo strany
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Historie revizí
	Revize č. 1
	(popis revize)

	provedl
	

	schválil
	

	účinnost od
	



	Revize č. 2
	(popis revize)

	provedl
	

	schválil
	

	účinnost od
	




	(název služebního úřadu)
	(číslo jednací)

	(NÁZEV INTERNÍHO PŘEDPISU)

	Služební předpis č. 
	počet stran
	

	Verze č.:
	číslo strany
	















Článek 1
Úvodní ustanovení
1) Tento služební předpis se vydává v souladu s § 11 zákona č. 234/2014Sb., o státní službě (dále jen „zákon o státní službě“) a stanoví bližší úpravu činností úřadu v řízení inovačních podnětů zaměstnanců a nastavení pravidel pro jejich realizaci. 
2) Služební předpis je závazný pro všechny státní zaměstnance ve služebním poměru podle zákona č. 234/2014 Sb., o státní službě, ve znění pozdějších předpisů a zaměstnance v pracovním poměru, podle zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů (dále jen „zaměstnanec“).
3) Služební předpis vymezuje postup pro podávání, projednávání, vyhodnocení a návrh realizace inovačních podnětů zaměstnanců služebního úřadu.
4) Inovačním podnětem v podmínkách služebního úřadu se pro účely tohoto služebního předpisu rozumí návrh na prokazatelné zlepšení činnosti úřadu.
5) Prokazatelné zlepšení činnosti služebního úřadu je stav vyvolaný přímým působením nového nástroje / přístupu / postupu anebo inovativního způsobu aplikace existujících nástrojů, přičemž tento stav přinese, respektive zvýší přidanou hodnotu služebního úřadu z hlediska jeho fungování. Je třeba, aby realizace inovačního podnětu v podmínkách služebního úřadu splňovala, že 
a) prokazatelně došlo ke snížení nákladů, ale zároveň ke zvýšení kvality vnitřního prostředí služebního úřadu (poskytovaných služeb, prostředí, interních struktur a procesů),
b) prokazatelně došlo ke snížení nákladů, ale kvalita vnitřního prostředí služebního úřadu (poskytovaných služeb, prostředí, interních struktur a procesů) zůstala stejná, nebo
c) náklady zůstaly stejné, ale kvalita vnitřního prostředí služebního úřadu (poskytovaných služeb, prostředí, interních struktur a procesů) se prokazatelně zvýšila.
[bookmark: _Toc776263]Článek 2
Odpovědnost služebního orgánu a věcného gestora
1) Služební orgán určuje … (doplnit funkci nebo jiné označení daného služebního místa, například ředitele personálního odboru) věcným gestorem procesu řízení inovačních podnětů zaměstnanců zařazených v dotčeném služebním úřadu.
2) Věcný gestor odpovídá za tvorbu, aktualizaci a vyhodnocení procesu řízení inovačních podnětů zaměstnanců ve služebním úřadu. 
Článek 3
Informovanost zaměstnanců o možnosti podávat podněty
Všichni zaměstnanci služebního úřadu jsou prokazatelně seznámeni s možností podávat inovační podněty, včetně možných způsobů podání, a to zejména prostřednictvím služebního nebo jiného vnitřního předpisu nebo intranetu či jiných ve služebním úřadu pro komunikaci používaných prostředků.
[bookmark: _Hlk64797251]Článek 4
Fáze procesu řízení podnětů
1) Věcný gestor při realizaci procesu řízení inovačních podnětů zaměstnanců postupuje v souladu s platnými právními předpisy, usnesením vlády ze dne 4. dubna 2018 
k Metodickému pokynu pro řízení kvality ve služebních úřadech č. 214, ve znění jeho změn a doplnění a dalšími interními akty řízení.
2) Proces řízení inovačních podnětů zaměstnanců se skládá z následujících fází:
a) předložení inovačního podnětu,
b) projednání inovačního podnětu,
c) vyhodnocení inovačního podnětu,
d) realizace inovačního podnětu,
e) motivačních nástrojů pro ohodnocení podnětů,
f) vyhodnocení po stanovené době od realizace podnětu,
g) zavedení případných opatření k nápravě.
Článek 5 
Předložení inovačního podnětu
1) Inovační podnět předkládá zaměstnanec nebo skupina zaměstnanců prostřednictvím formuláře uvedeného v příloze tohoto služebního předpisu, a to (doplnit nástroje podávání/ sběru inovačních podnětů) zpravidla elektronickou formou přes intranet úřadu nebo předáním organizačnímu útvaru určeného služebním orgánem.
2) Formulář obsahuje název inovace, identifikační údaje předkladatele, zdůvodnění, cíl a zdroje potřebné pro realizaci a popis řešení inovace. V případě identifikace zajímavého podnětu z jiného zdroje může být jeho autor vyzván k podání tohoto podnětu prostřednictvím výše uvedeného formuláře.
Článek 6
Projednání inovačního podnětu
1) Předložené inovační podněty projednává komise, za tímto účelem ustavená služebním orgánem.
2) Členy komise jsou zástupci vedení úřadu a specialisté v oboru, kterého se daná problematika týká.
3) Předkladatel inovačního podnětu může být vyzván k účasti na jednání této komise a požádán o další doplňující/upřesňující informace.
Článek 7
Vyhodnocení inovačního podnětu

1) Komise může v závislosti na náročnosti rozhodování o tom, zda bude inovační podnět vyhodnocen jako vhodný k realizaci, využít stanovených hodnotících kritérií, například
a) technického,
b) ekonomické a finanční proveditelnosti,
c) nutnosti využití dalších zdrojů,
d) realizovatelnosti, nebo
e) přínosu, potřebnosti a relevance.
2) Komise inovační podnět vyhodnotí a určí, že
a) podnět byl vyhodnocen jako inovativní a bude realizován,
b) podnět byl vyhodnocen jako inovativní, ale bude realizován částečně,
c) podnět byl vyhodnocen jako inovativní, ale nebude realizován z důvodu náročnosti nebo jiného komisí stanoveného důvodu, nebo
d) podnět nebyl vyhodnocen jako inovativní.
Článek 8
Realizace inovačního podnětu
Realizaci inovačního podnětu zajišťuje konkrétní určená osoba, projektový tým nebo tým zaměstnanců specializovaných na danou problematiku. Předkladatel inovačního podnětu je zapojen do realizace inovace a může být určen, zpravidla u méně náročných změn, jako osoba odpovědná za realizaci nebo působit jako člen/vedoucí realizačního týmu.
Článek 9
Motivační nástroje pro ohodnocení inovačních podnětů
1) Předkladatel inovačního podnětu schváleného k realizaci může být ohodnocen zpravidla
a) písemným poděkováním a zveřejněním informace o jím předloženém podnětu na intranetu úřadu, v periodiku vydávaném služebním úřadem nebo na jiném vhodném místě,
b) přiznáním ocenění za příkladný výkon státní služby,
c) finanční odměnou závislou na náročnosti inovace a na skutečnosti, zda byla realizována plně, nebo jen částečně,
d) možností podílet se na realizaci a zavedení jím navržené inovace.
2) Aktivní přístup v podávání k realizaci vhodných inovačních podnětů může být zohledněn také při pravidelném hodnocení zaměstnanců, a to v oblasti dovednosti, kritériu osobní přístup a v oblasti výkon státní služby, kritériu analýza a řešení problémů.
3) Předkladatel, jehož inovační podnět nebyl určen k realizaci nebo nebyl vyhodnocen jako inovativní, obdrží zpravidla písemné poděkování za aktivní přístup a snahu o zlepšování prostředí a zvyšování kvality ve služebním úřadu.
Článek 10
Vyhodnocení po stanovené době od realizace podnětu
Inovační změny, které byly v souladu s pravidly pro řízení změn ve služebním úřadu zavedeny, jsou v pravidelných časových intervalech, a to minimálně jednou ročně, podrobeny revizi. Tato revize je zaměřena především na to, zda zavedené změny naplnily očekávání, podpořily rozvoj úřadu, zda jsou funkční, efektivní a optimální z hlediska využití zdrojů.
Článek 11
Optimalizace realizovaných inovačních podnětů a případná opatření k nápravě
1) Výsledek pravidelného vyhodnocování realizovaných inovačních změn poskytuje vedení úřadu informaci o úspěšnosti jejich zavedení a odpovídajícího využití.
2) Vedení úřadu a věcný gestor provádějí optimalizaci realizovaných inovačních podnětů. V případě zjištění nedostatků se přijmou k jejich odstranění opatření, která zajistí, aby zavedené inovační změny odpovídaly minimálně původnímu záměru.
Článek 12
Závěrečná ustanovení
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 (VZOR)

NÁZEV INOVACE


AUTOR PODNĚTUPříjmení, jméno, titul:
Útvar:
Služební úřad
Telefon:
E-mail:





POPIS INOVACEZdůvodnění (aktuální stav):
Cílový stav:
Odborná oblast:



POPIS ŘEŠENÍNavrhovaný způsob řešení:
Potřebné zdroje (včetně finančních):




Přílohy:									Datum:

	(název služebního úřadu)
	(číslo jednací)

	VZOROVÁ ŠABLONA…..

	Příloha ke Služebnímu předpisu č. 
	počet stran
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	Verze č.:
	číslo strany
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[bookmark: _Toc64980697]Vyhodnocení inovačního podnětu 
(VZOR)
NÁZEV INOVACE


HODNOTITELÉPříjmení, jméno, titul:


POSOUZENÍ PODNĚTU


HODNOTÍCÍ KRITÉRIASoučasný stav – budoucí stav – přínos
Potřebnost/relevance
Technická proveditelnost
Finanční náročnost
Potřebné zdroje (personální, technologické, informační)
Realizovatelnost/využitelnost
…………



VÝSLEDEK HODNOCENÍRealizace plná/částečná
Nebude realizováno z důvodu náročnosti
Podnět byl vyhodnocen jako neinovativní



POZNÁMKA/DOPORUČENÍ

										Datum:



[bookmark: _Toc952258][bookmark: _Toc64980698]Kontakty
Pro další informace je možné kontaktovat zpracovatele tohoto materiálu a další členy týmu sekce pro státní službu.

Oddělení podpory a rozvoje státní služby
Sekce pro státní službu Ministerstva vnitra
Jindřišská 34, Praha 1
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Kateřina Kotyzová, Mgr., MBA
katerina.kotyzova@mvcr.cz
974 818 260
739 608 490
Landová Iveta, Ing.
iveta.landova@mvcr.cz
974 818 262
731 517 664
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