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Faktor Casu v Fidici praci vedouciho pracovnika

The time factor in management manager

Souhrn

Diplomova prace Faktor ¢asu v fidici praci vedouciho pracovnika v bezpecnostnim
sboru je zaméfena na analyzu fizeni Gasu stfedniho managementu Policie CR, vedouciho
obvodniho oddé¢leni, s cilem z efektivnit ¢innost, minimalizovat ztraty a pfipadn¢ doporucit
moznosti lepSiho planovani a vyuzivani Casu. V teoretické Casti je nejprve definovan
obecné management a jeho funkce. Nésledné je nastinéna struktura a systém fizeni Policie
CR, a v neposledni fadé postaveni vedouciho obvodniho oddéleni v této hiearchii. V dalsi
¢asti jsou teoretické poznatky porovnany s vysledky vyzkumu mezi vedoucimi obvodnich
oddgleni v ramci Krajského feditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje, Uzemniho odboru
Ji¢in. Pro ziskani dat bylo vyuzito metody dotaznik a studie internich ptedpist a nafizeni.
Z takto ziskanych dat byla vytvofena analyza planovéani Casu, Casovy snimek, analyza
delegovani a analyza Casovych ztrat. V zavérecném zhodnoceni je konstatovano splnéni
cile prace s nastinénim moznosti dalS§iho vyvoje planovani a efektivniho vyuzivani ¢asu

vV managerské praci vedouciho pracovnika.

Summary

In the thesis The time factor in factor in the controlling work of a manager in the
security force is focused on analysis of time kontrol of the middle management in the
Police of the Czech Republic, the head of the territorial department, with the goal to
increase the aktivity efficiency, to minimize the loss and alternatively to recommend
possibilities of better planning and time management. In the theoretical part the
management and its functions are defined generally. Then the structure and systém of the
management of the Police of the Czech Republic and last but not least the position of the
head of the territorial department in this hierarchy are outlined. In the following part the

theoretical knowledge is compared with the research results among the senior executives of



the distrikt departments within the Regional Police headquarters of the Hradec Kralove
region, Territorial department Jicin. The method of questionnaire and the study of internal
rules and regulations were used to get the data. From that data the analysis of time
planning, time frame, delegation analysis and time loss analysis were created. In the
concluding evaluation the fulfillment of the thesis goal is noted and possibilities of the
subsequent planning development and of the efficient time management of a senior

executive are outlined.

Kli¢ova slova: Management, policie, obvodni odd€leni, vedouci, manazerské funkce,

organizace, efektivita, ABC analyza, delegovani, Casovy snimek, planovani

Keywords: Management, police, territorial department, manager, management functions,

organization, efficiency, ABC analysis, delegation, time frame, planning



UVOD ..o, 10
CIL PRACE A METODIKA .........oooiiiiiiiiiii e 11
TEORETICKA VYCHODISKA .........ccooiiiiiiiiiiiiiie i 12
3. L MaANAQEIMENT ..o e 12

3.2 Manazerskeé fUNKCEe ..o e, 12

3.3 Policie Ceské republiKy ...................cccccooiiiiiiiiiiii i 13
3.3.1 Vedouci odd@lent ........oovviiniiiiiiii s 13
3.4 Typické manazerské funkce v policejni praxi ....................oooooviiinn.n. 16
341 PIANOVANT ...t e 16
3.4.2 OTZANIZOVANT . ..vvntiiet ettt et et e et et e rere e 17
3.4.3 Rizeni lidskych Zdrojil .........ooooviiiei e, 18
344 Vedeni Idi ...ooeinnii 19
AL KONIOIA ..o 19
3.5 Policejni manaZerska etika ...................... 20
3.6 Time management (Fizeni €asu) ...............coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, 22
3.6.1 Techniky analyzy Casu .........ooeviiiiiii e 23
3.6.2 CasOVY SNIMEK .....vien it 25
3.6.3 Paretovo pravidlo .........c.oiiinii 26
364 Analyza ABC ..o 26
3.6.5 Eisenhowerlv Princip .........coueueiieiniiiieiiiiii e 27
ST DEleGOVANT ... e 28
3.8 Pracovni typy 0sobnosti v €ase ... 30
PRAKTICKA CAST .....oooiiiiiiiiiiiiiii e 32
4.1 Charakteristika a organizaéni struktura obvodnich oddéleni Policie CR,
Uzemniho odboru Ji€in .....................cooiiiiiii e, 32
4.1.1 Obvodni oddé&leni Policie CR JIEIN ....ooovviiiiiiieiiieiieiiiiiieeee 32
4.1.2 Obvodni oddéleni Policie CR Hofice v Podkrkonoi ....................... 33
4.1.3 Obvodni oddéleni Policie @R Kopidlno .......ooeiiiiiiii 33
4.1.4 Obvodni odd¢leni Policie CR Sobotka ..o, 33



4.2 Vyhodnoceni provedenych analyz ..., 33

4.2.1

422

423

4.2.4

Vedouci Obvodniho oddéleni Policie CR Ji¢in ..............cccoeeevniiinn, 33
4.2.1.1 Popis pracovni pozice vedouciho a planovani ¢asu ................ 33
4.2.1.2 Analyza ¢asovych snimku ............cooeviiiiiiiiiiiiiiiiii s 34
4.2.1.3 Analyza dennich vyruseni ..............ccoooiiiiiiiiiii i 38
4.2.1.4 Analyza Casovych ztrat ............cooviiiiiiii i 39
4.2.1.5 Analyza spravného delegovani ................cocooiiiiiiiiieann. .. 40
Vedouci Obvodniho oddéleni Policie CR Hofice v Podkrkonosi ......... 41
4.2.2.1 Popis pracovni pozice vedouciho a planovani ¢asu ................ 41
4.2.2.2 Analyza ¢asovych snimKua ............ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiini s 42
4.2.2.3 Analyza dennich vyruSeni ... 45
4.2.2.4 Analyza Casovych ztrat ............cooviiiiiiiiiiiiii i 46
4.2.2.5 Analyza spravného delegovani ..................oooiiil. 47
Vedouci Obvodniho oddéleni Policie CR KopidIno .............cccceveeee. 48

4.2.3.1 Popis pracovni pozice vedouciho a planovani ¢asu ............... 48
4.2.3.2 Analyza Casovych snimka ..............cccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiieee. 48
4.2.3.3 Analyza dennich vyruSeni ...............ccooiiiiiiiiiiiiiiiii,. 92
4.2.3.4 Analyza Casovych ztrdt ...............ccoiiiiiiiiiiiii i O3

4.2.3.5 Analyza spravného delegovani ...............cooeiiiiiiiiiiin 54
Vedouci Obvodniho oddéleni Policie CR Sobotka ......................... o4
4.2.4.1 Popis pracovni pozice vedouciho a planovani asu ............... o4

4.2.4.2 Analyza asovych snimkil ................coiiiiiiiiiiii .. 95
4.2.4.3 Analyza dennich vyruseni .............cooooiiiiiiiii i, 58
4.2.4.4 Analyza Casovych Ztrat .............cooiiiiiiiiiiiiii i, 59
4.2.4.5 Analyza spravného delegovani ................cooeiiiiiiiiinnnn, 60

ZHODNOCENI VYSLEDKU A DOPORUCENI ................................. 61
ZAVER ..., 64
SEZNAM POUZITYCH ZDROJU ..., 65
PRILOHY ..., 68



1. UVOD

Stale v zivoté na cosi cekame...
Jsou to jen dva zrizenci se Spatné ohoblovanou cernou vecnosti?
Josef Kainar

Cas je relativni pojem. Stale plati staré potekadlo ,,Cas jsou penize.” V soucasné
hektické dobé se z nas stavaji ¢im dal Castéji zdvodnici s Casem, jsme nuceni podavat stale

lepsi vysledky, za krats$i dobu, s vyuzitim mensiho poctu zdrojt.

V manazerské praci je faktor ¢asu jednim z klicovych atributli na cesté za uspésnosti,
efektivnosti vlastni prace a v neposledni fadé mé i zdsadni vliv na soukromy Zzivot

manazeru.

Ve své praci jsem se pokusil o analyzovani Casu v praci zakladniho ¢lanku
managementu Policie Ceské republiky, a to konkrétng vedoucich obvodnich oddé&leni
Policie Ceské republiky, v ramci Uzemniho odboru Ji¢in, jenz pfinalezi do organiza¢ni

struktury Krajského teditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje.
Snahou je pokusit se definovat ¢asové ztraty a nepolicejni ¢innosti, které neumeérné

vedouci pracovniky zatézuji, tim jejich praci zjednodusit, zefektivnit a uspofeny cas 1épe

vyuZzit.
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2. CIL PRACE A METODIKA

2.1. Cil prace

Diplomova prace si klade za cil prostiednictvim analyzy ¢asovych plant, pracovniho
zatiZeni a typu obvodniho oddéleni Policie CR, zjistit jak efektivné je planovan a vyuzivan
fond pracovni doby vedoucich obvodnich odd€leni, jaké jsou Casové ztraty a které ¢innosti
neumérn¢ zatézuji. Nasledné definovat a nastinit moznosti opatieni sméfujicich
Kk odstranéni téchto nedostatkt, z efektivnéni ¢innosti manageri-vedoucich oddé€leni a tak

zlepsit planovani a vyuzivani ¢asu.

2.2. Metodika

Pii vytvafeni diplomové prace bude nejprve vyuzita metoda studia a obsahové
analyzy odborné literatury, internetovych zdroji a internich pfedpisi, pro cinnost
vedoucich pracovniki Policie Ceské republiky a managementu jako takového. Tyto
teoretické poznatky budou poté shrnuty v literarni resersi.

Na teoretickou Cast, navazuje cast prakticka, sbér dat od manazerti - vedoucich
obvodnich oddéleni Policie Ceské republiky, Krajského feditelstvi police
Kralovéhradeckého kraje, Uzemniho odboru Ji¢in. Ke sbéru dat budou vyuzity dotazniky
(Piiloha & 1 — Dotaznik pro vedouci zakladnich utvari Policie CR) a studie internich
pfedpisi a nafizeni. Dale budou vyhotoveny c¢asové snimky jednotlivych vedoucich
oddéleni (Pfiloha ¢. 2) a vykazy jejich dennich vyruseni (Pfiloha ¢.3) za obdobi jednoho
pracovniho tydne. Nasledné¢ vedouci dle svého uvaZeni ur¢i z 24 preddefinovanych
Casovych ztrat pét nejvice je omezujicich pii jejich préaci (Pfiloha €. 4). V zavéru vedouci
vyplni formulaf — delegovani ukola (Ptiloha €. 5).

Ziskana data budou nasledné podrobena ABC analyze c¢asovych snimki, analyze
dennich vyruSeni, analyze casovych ztrat a analyze spravného delegovéni. Vysledky
vyhodnoceni jednotlivych analyz byly vyjadifeny procentudlnim podilem ¢i Cetnosti
vyskytu sledovanych veliin.

V zavéru dojde k zhodnoceni vysledkl a doporuceni moznych feseni.

-11 -



3. TEORETICKA VYCHODISKA

3.1. Management

Definici pojmu management nelze jednoznacné stanovit, nebot existuje mnoho
pristupl a nazorti na tuto problematiku. Sloveso ,, fo manage “ znamena vést, fidit. Podobn¢
Ize doslova ptelozit i anglicky vyraz ,,management”, objevujici se prakticky ve vSech
jazycich., jako vedeni, fizeni, ovSem ve skutecnosti jeho vysvétleni nebo definovéani neni
tak jednoduché. P.F. Drucker ktomu uvadi: ,, Vyklad pojmu management je zviast
nesnadny. Predevsim jde o pojem specificky americky a je obtizné ho vystizné preloZit do
ostatnich jazyki, dokonce i do britské anglictiny. Oznacuje nejen funkci, ale také lidi, kteri
Jji vykonavaji. Oznacuje nejen socialni postaveni a jeho stupen, ale také odbornou
disciplinu a obor studia. “d
V ceské odborné literatuie tomuto pojmu nevice odpovida termin ,,7izeni®, pticemz

zde jiz zdomacnél i pavodni anglicky vyraz , management*. Pro vyraz ,,vést — vedeni

spise odpovida termin ,,leadership®.

3.2. Manazerské funkce

Poslanim manazerské prace je dosazeni cili organizace. Typické ¢innosti zamétené
na dosahovani cill, které manazer pernamentné vykonava ve své praci, jsou oznacovany
jako manazerské funkce. Henri Fayol, ,,ofec moderni teorie managementu*, formuloval
jako prvni postupné manazerské funkce:

e planovani (planning) — stanoveni budoucich cilli a postupti jejich dosaZeni

e organizovani (organizing) — zabezpeceni zdrojl a dal§ich podminek pro dosahovani
cila

e piikazovani (directing) — pfidélovani ukoll a instrukci podfizenym

e koordinace (coordinating) — slad’ovani ¢innosti podtizenych

e kontrola (controlling) — vyhodnocovani dosazenych vysledki, mira souladu

S planovanym stavem®

' BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 12
2BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 36
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3.3. Policie Ceské republiky

., Policie Ceské republiky je jednotny ozbrojeny bezpecnostni sbor. Policie slouzi
verejnosti. Jejim ukolem je chranit bezpecnost osob a majetku a verejny poradek,
predchazet trestné cinnosti, plnit ukoly podle trestniho radu a dalsi ukoly na useku
vnitiniho poradku a bezpecnosti sveérené ji zakomy, primo pouZitelnymi predpisy
Evropského spolecenstvi nebo mezindarodnimi smlouvami, které jsou soucasti pravniho
Fadu.

Stukturu Policie Ceské republiky tvoii Policejni prezidium, 14 krajskych feditelstvi,
V ramci nichz pusobi uzemni odbory (byvalé okresy) a nejnizsi Clanek tvofi obvodni

(mistni) oddélenti, v jehoz cele stoji vedouci oddéleni.
Obvodni oddéleni jsou dale typizovany, dle poctu policistii:

a) . typu— 60 a vice policistti — vedouci odd€leni + 2 zastupci vedouciho oddé€leni +
administrativni a spisovy pracovnik

b) II. typu — 30 az 60 policistti — vedouci odd¢€leni + 2 zastupci vedouciho odd¢leni +
administrativni a spisovy pracovnik

c) I typu — 15 az 30 policisti — vedouci oddé€leni + zastupce vedouciho oddéleni +
administrativni a spisovy pracovnik

d) IV.typu—méné nez 15 — vedouci odd€leni + vrchni inspektor s pfiplatkem

A
za vedeni

3.3.1. Vedouci oddéleni

(1) Vedouci ridi, organizuje a kontroluje c¢innost policistii a zaméstnancii oddélent.
Stanovi delbu prace mezi sebe a svého zdstupce a navrhuje jednotlivé policisty k plnéni
ukolit vyplyvajicich ze zakladnich forem cinnosti uvedenych v ¢l. 5 odst. 2 (Zavazného
pokynu policejniho prezidenta ¢. 180/2012 o plnéni zakladnich vkolu sluzby poradkové

policie).

3 Zakon &. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky, ve znéni pozdé&jsich novel a dopliiki, §1, §2
* Zavazny pokyn policejniho prezidenta &. 148/2008, kterym se stanovi zasady systemizace sluzebnich a
pracovnich mist v Policii Ceské republiky, pfiloha ¢. 1, ¢l. 1
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(2) Vedouci vede policisty a zaméstnance oddeéleni k odpovédnému plnéni vkolu, ke
zvySovani jejich odbornosti, efektivnosti prdace a profesni etice. Zajistuje provadeni
hodnoceni policisti, udéluje a zpracovava navrhy na kazenské odmeény nebo kdzenskeé
tresty. Odpovida za zpracovavani periodickych hldseni o cinnosti oddeleni a vyuzivani

informacnich systémi.
(3) Vedouci Fidi a organizuje cinnost oddélent zejména na zdkladé
a) pravnich predpisii,
b) pokynii nadiizenych,
C) ukolu vyplyvajicich ze sluzebnich porad,
d) pokynii a informaci operacniho strediska,
€) hodnoceni bezpecnostni situace a kriminality ve svéreném tizemi,

f)  soucinnostnich vztahii s ostatnimi sluzbami a utvary policie a slozkami integrovaného

zdchranného systému,

Q) spoluprace se statnimi organy, orgdany vuzemnich samospravnych celku, pravnickymi

a fyzickymi osobami.

(4) Vedouci organizuje pravidelné mésicni porady s policisty oddéleni, na kterych
hodnoti zejména bezpecnostni situaci v uzemnim obvodu oddéleni, ucinnost prijatych
opatreni, vysledky prdace oddéleni a jednotlivych policistii. Zajistuje seznamovani policistu
S pravnimi predpisy, internimi akty Fizeni, stanovisky, vcetné zaveru ze sluzebnich porad
atd. Zajistuje rozpracovani a ukladani ukolit vyplyvajicich z téchto zaverii pro oddéleni a
Jjednotlivé policisty a vedeni nezbytné dokumentace o stavu a urovni jejich plneni. Z porady

vyhotovuje zdpis, ktery zaznamendvad do systému ETR.
(5) Vedouci stanovi zejména

a) systéem a dobu sluzby, které jsou organizovany rovnomérnym nebo nerovnomernym
rozvrzenim doby sluzby nebo v pravidelné se opakujicich sménach, musi odpovidat
potirebam Feseni bezpecnostni situace a skutecnému poctu policistii, pripadné policistii

velenych k posileni vykonu sluzby s diirazem na maximalni efektivnost jejiho vykonu,

b) misto nastupu a ukonceni vykonu sluzby,
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C) zpusob vykonu sluzby (pési, motorizovany, jizdni, plavebni ¢i kombinovany) a pocet
policistii  zarazenych do hlidky, pripadné vytvoreni smisené hlidky,; zajistuje
vyvazenost pesitho vykonu sluzby kostatnim formam vykonu sluzby; pokud to
bezpecnostni situace a stavajici personalni stav dovoluje, lze k vykonu sluzby, zejména

V nocni dobé, spojit policisty z vice okrskii nebo useku, ale i z vice oddélent,

d) zpusob instruktdze, vystroj, vybaveni a vyzbroj policistii, hldseni o ndstupu a ukonceni
sluzby primo v okrsku, hlaseni vysledkii z obchiizkové a hlidkové sluzby apod.,

€) okrsky, useky a stanovisté na zdkladeé vyhodnoceni bezpecnostni situace; vychdzi
pritom z podminek vykonu sluzby a z moznosti danych zejména dopravnimi a jinymi
technickymi prostiedky.

(6) Vykon sluzby je zpravidla provadeén ve sluzebnim stejnokroji 92. Jestlize
to povaha plnénych ukolii vyzaduje, miize vedouci v odiivodnénych pripadech stanovit
vwkon konkrétni sluzby ve sluzebné-pracovnim stejnokroji 92, ve vyjimecnych pripadech i
V obcanském odévu.

(7) Vedouci miize urcit potiebny pocet policistii zarazenych na oddéleni k plnéeni
ukolii policejnich organii v trestnim vizeni a zridit skupinu dokumentace.

(8) Vedouci organizuje a provadi kontrolu vykonu sluzby, prestupkového a
trestniho vizeni a dalSich cinnosti policisti a zaméstnanci oddéleni. Kontrolu provadi
soustavné a planovité, jeji provedeni a vysledek zaznamena do systému Instruktaz
vedeného u oddeleni, v dokumentu (ve spisu) nebo na jiném nosici. Pri kontrole vykonu
sluzby zjistuje a vyhodnocuje zejména
a) zda jsou plnény ulozené vikoly a zpiisob jejich plnéni,

b) zda je sluzba vykondvana v urceném case, okrsku, tiseku nebo na stanovisti,

C) provaddeni, taktiku, opravnénost a primérenost sluzebnich vkonii a zakrokai,

d) cinnost na misté resené udalosti,

e) chovani a vystupovadni na verejnosti a jednani s obcany, aktivitu pri reseni problémi,
jejich pricin a informovani o nich,

f) uroven soucinnostnich vztahu s ostatnimi utvary a organizacnimi clanky policie

a spoluprdce s nimi,
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9) uplnost a stav vystroje, vybaveni a vyzbroje,
h) dodrzovani zasad hlasné sluzby.

(9) Vedouci zabezpecuje, aby technické prostredky a pomiicky pridélené oddeleni a
policistum byly ucelné vyuzZivany k vykonu sluzby. Dba na jejich provozuschopnost,

kompletnost a stanovené ulozeni.

(10) Vedouci koordinuje cinnosti oddéleni v ramci spoluprdace pri zajistovani

verejného poradku s organy uizemnich samospravnych celkii.

(11) Vedouci, pokud je ktomu urcen rveditelem krajského Feditelstvi policie,
zastupuje policii Vv krizovych orgdnech a povodiovém organu obce s rozsirenou

plisobnosti.>

3.4. Typické manazerské funkce v policejni praxi

. Rizeni policejnich cinnosti probihda v podminkach vysoké informacni neurcitosti,
promeénlivém okoli s vysokou mirou nejistoty. I kdyz mira nejistoty muze byt planovana a
co nejvice redukovana, nikdy neni nouze o nepredvidatelné udalosti a neocekdavané
problémy. Stav nejistoty je pernamentnim stavem policejniho manazera. Musi se na néj
adaptovat a byt pripraven realizovat manazerské funkce v kazdych podminkdch, protoze je
to soucasti jeho profese. «0

Na zaklad¢ obecnych definic manazerskych funkci, jsou pro policejni manazery

typické Cinosti: planovani — organizovani — fizeni lidskych zdroji — vedeni lidi — kontrola.

3.4.1. Planovani

Proces vzdy zacina vytycenim cilti. Kazdy organizacni celek, kazdy pracovnik musi
mit jasny, spravny, narony a piitom realny cil. Bez cile se fizeni stavd ndhodnym
procesem, kdy nelze ocekavat dostateCnou vykonnost a efektivnost celku 1 jednotlivcil

samotnych.

® Zavazny pokyn policejniho prezidenta &. 180/2012 o plnéni zakladnich ukoli sluzby poradkové policie,
¢l. 11
® BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 37
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Planovani zahrnuje vybér cilt (poslani) fizeného procesu nebo organiza¢ni jednotky
(organizace jako celku, odboru, oddéleni ¢i skupiny) a stanoveni cesty (volbu ¢innosti,
postupii, prostfedkil) pro jejich dosazeni. Vyzaduje rozhodovani, tj. vybér mezi moznymi
zpusoby budouciho pribehu &innosti.”

Plany lze ¢lenit dle rznych kritérii, dle faktoru casu na dlouhodobé (pét a vice let),
stiedné dobé (jeden az pét let) a krdatkodobé (do jednoho roku) a dle irovné fizeni na
strategické — taktické — operativni.

Strategické planovani — je Cinéno na vrcholné Urovni organizace se zdmerem
splnéni strategickych cili v dlouhodobéj§im horizontu. V podminkéach policie je toto
planovani dosti komplikované, z diivodu neznalosti budouciho vyvoje policejnich ¢innosti,
zejména trestné ¢innosti €1 jinych protipravnich jednéni.

Taktické planovdni — je realizovano ve stfednédobém horizontu s cilem pfiblizit se
K pInéni strategickych cild, za podminek jejich konkretizace a stanoveni prostiedki k jejich
dosazeni. Tento typ planovani je vyuzivan na stfednim stupni fizeni.

Operativni planoviani — navazuje na taktické planovani a reaguje na konkrétni
realnou situaci ¢i problém v kratkodobém horizontu, s cilem pfipravit rozhodnuti pro
operativni fizeni. Z diivodu rychlosti a variabilnosti tento typ pldnovani je nej€astéji

uplatiiovan.

3.4.2. Organizovani

Management obvykle chape organizovani jako vymezeni, stanoveni a zabezpeceni
¢innosti a vzajemnych vztaht lidi (jednotlivel, kolektivil) pii plnéni ur€itych zaméra, Gloh
nebo cili. Smyslem organizovani je vytvoftit prostiedi pro efektivni spolupraci. Vysledkem
organizovani jsou organizacni struktury, které pomahaji zabezpecit procesy organizovani
urcité mnoziny fidicich ¢innosti a umoznuji pracovniklim, v nich zatfazenych, dosahovani
skupinovych cili.?

Ma-1i néjaka instituce, zvl. typu ozbrojené slozky, dobie fungovat, neobejde se bez
vztahll nadfizenosti a podfizenosti. Zakladem je ptikazovaci princip. Skupinova diskuse

muze byt principem podpurnym ¢i doplitkovym ve vybranych situacich. Predpoklada to

"BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 41
8 BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 55
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vSak vybér schopného managementu, ktery mé ujasnénou strategii, koncepci, a cile
organiza¢ni jednotky. Samoziejmosti by mélo byt, ze vedouci pracovnici nevydavaji
piikazy a rozkazy zbytecné, nesmysiné a nespré.vné.9

Podle zékona ¢. 361/2003 Sb., o sluzebnim poméru piislusnikti bezpecnostnich

sbort, jsou vedoucimu pracovnikovi stanoveny tyto povinnosti:

a) organizovat, fidit, kontrolovat a hodnotit vykon sluzby podiizenych piislusnikii,

b) zabezpecovat, aby piislusnici byli pro vykon sluzby nalezité vyskoleni a vycviceni,
¢) ocenovat prikladné plnéni sluzebnich povinnosti,

d) vyvozovat dusledky z poruseni sluZzebnich povinnosti a

e) pfijimat podnéty k odstranéni zdvad a nedostatkil, které ohrozuji nebo ztézuji vykon

sluzby.'®

3.4.3. Rizeni lidskych zdroji

Rizeni lidskych zdrojti — personalni fizeni (management). Podstatou nového pojeti
personalniho fizeni je vytvoteni optimalnich podminek pro rozvoj lidskych zdroji, protoze
lidské zdroje uvadéji do pohybu ostatni zdroje a determinuji jejich vyuZzivani. Jsou
nejcennéjSim zdrojem, nejvétsim bohatstvim, které rozhoduje o vykonnosti a prosperité
organizace. Poslanim manazerské funkce fizeni lidskych zdroju je zajistit spravny vybér
kvalitnich spolupracovnikii podle potieb organizace, jejich rozmisténi podle profesnich a
kvalifikacnich pfedpokladi, dale zajistit jejich objektivni hodnoceni, odménovani a dalsi
vzdélavani a kvalifikacni rozvoj. Vlastni koncepce personalniho fizeni musi byt odvozena
od celkov¢ strategie organizace.11

Persondlni prace (personalistika) tvoii tu ¢ast fizeni organizace, kterd se zamétuje na
vse, co se tyka cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskani, formovani,
fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledkl jeho prace,

jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci, organizaci,

9 BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 56

10 7akon €. 361/2003 Sb., o sluzebnim poméru prislusniki bezpenostnich sbort, ve znéni pozd&jsich
predpist a predpisy souvisejici, § 45

1 BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 81
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spolupracovnikiim a dal$im osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovnéz
jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace, jeho personalniho a socialniho rozvoje.
Personalni prace prestava byt zalezitosti odbornych personalisti a stavad se soucasti

kazdodenni prace vSech vedoucich pracovnikﬁ.12

3.4.4. Vedeni lidi

Manazerska funkce vedeni lidi (leadership) predstavuje vytvareni a u¢inné vyuzivani
schopnosti, dovednosti a uméni manazerd vést, usmérnovat, motivovat a stimulovat své
spolupracovniky a podfizené ke kvalitnimu, aktivnimu, popf. tviréimu plnéni cilti jejich
prace. Nejde jen o pouhé plnéni zadanych ukold, ale i o dal$i ¢innosti zabezpecujici
prosperitu organizace. Vést proto znamena podnécovat a inspirovat jednotlivce a tymy, aby
se ze vSech sil snazili dosahnout zadoucich vysledkd. Jinymi slovy: vedeni je schopnost
primét lidi, aby pracovali radi (osobni uspokojeni a uzitek) a podéavali dobré pracovni
vykony (prosperita, napliiovani cilii orgamizace:).13

V podminkach policejnich ¢innosti se moderni piistupy k vedeni lidi sice nevytvari
jen na zéklad¢ rozkazl a ptikazl, ale z charakteru vojensky fizené organizace jsou jejim
zékladem, pfiCemz stale vice do této oblasti ¢innosti fidiciho pracovnika pronikaji nové
moderni styly fizeni, které stavi na komunikaci, informovanosti, pfesvédcovani, motivaci a

objektivnim hodnoceni podiizenych.

3.4.5. Kontrola

Podstatou kontroly je porovnani plnéni pland a cil organizace se skute¢nym stavem.
Zjisténé odchylky jsou informacemi diilezitymi pro dalsi rozhodovaci procesy na vSech
urovnich fizeni organizace. Poslanim kontroly je v€asné zji$téni, rozbor a piijeti zavéra
k odchylkam. Smysl kontroly neni v pouhé informaci, postihu, likvidaci nedostatkd, ale
pfedevsim v jejim vlivu na budoucnost, na lepsi vysledky, na rozvoj organizace. Kontrola
tedy nemd jen charakter inspekcni, provéfovaci s naslednymi represivnimi opatfenimi.

V managementu je zdlrazilovan jeji preventivni, rozborovy charakter, ktery je nezbytnou

2 KOUBEK, ., Rizeni lidskych zdrojii, Ziklady moderni personalistiky, s. 13
¥ BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 105
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podminkou pro vSechny manazerské cCinnosti, resp. manazerské funkce. Za efektivné
provadénou kontrolu odpovidaji manazeti na vSech stupnich fizeni. Bez kontroly by fidici

proces nemohl existovat.™

3.5. Policejni manaZerska etika

Chovani, vystupovani a profesni jednani je v Policii Ceské republiky upraveno
Rozkazem policejniho prezidenta ¢. 154/2011 o profesni etice Policie Ceské republiky,
Vv jehoz ptiloze €. | byl vydan:

ETICKY KODEX POLICIE CESKE REPUBLIKY

Prislusnici Policie Ceské republiky védomi si svého poslani spocivajiciho ve sluzbé
verejnosti a zaloZeného na ucté a respektu K lidskym pravim, vyjadiuji nasledujici

principy, jez chtéji sdilet a dodrzovat.

Cilem Policie Ceské republiky je

a) chranit bezpecnost a porddek ve spolecnosti,

b) prosazovat zakonnost,

C) chranit prdava a svobody osob,

d) preventivné piisobit proti trestné a jiné protiprdvni cinnosti a potirat ji,

e) usilovat o trvalou podporu a ditvéru verejnosti.
Zikladnimi hodnotami Policie Ceské republiky je

a) profesionalita,
b) nestrannost,

€) odpovédnost,
d) ohleduplnost,

e) bezithonnost.

“BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 123
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Zdvazkem Policie Ceské republiky viiéi spoleénosti je

a)

b)

9)
h)

prosazovat zakony primerenymi prostiedky s maximalni snahou o spolupraci

S verejnosti, statnimi a nestatnimi institucemi,

chovat se diistojné a duveryhodné, jednat se vsemi lidmi slusné, korektne

a s porozumeénim a respektovat jejich diistojnost,

uplatiiovat rovny a korekini pristup ke kazdé osobé bez rozdilu, v souladu

S respektovanim kulturni a hodnotové odlisnosti prislusniku mensinovych skupin
vSude tam, kde nedochazi ke stietu se zakony,

pri vykonu sluzby jednat taktné, korektné a vhodné uplatnovat princip volného
uvazeni,

pouzivat donucovacich prostiedkit pouze v souladu se zakonem, nikdy nezachazet
S Zadnou osobou krute, nehumanné ¢i ponizujicim zpiisobem,

nést odpovédnost za kazdou osobu, kterd byla omezena Policii Ceské republiky na
osobni svobode,

zachovavat mlcenlivost o informacich zjistéenych pri sluzebni cinnosti,

zasadné odmitat jakékoliv korupcni jednani, netolerovat tuto protizakonnou cinnost
u jinych prislusnikii Policie Ceské republiky, odmitnout dary nebo jiné vyhody,
Jjejichz prijetim by mohlo dojit k ovlivneni vykonu sluzby,

zdsadné se vyhybat jakémukoliv jednani, které by mohlo byt stretem zdajmii

Zdvazkem vidi ostatnim piislu$nikiim Policie Ceské republiky je

a)
b)

usilovat o oteviFenou a partnerskou spolupraci,

dbat, aby vztahy byly zaloZeny na zaklade profesni kolegiality, vzdjemné ucty,
respektovani zasad slusného a korektniho jednani; jakékoliv formy Sikanovani a
obtézovani ze strany spolupracovniku ¢i nadrizenych jsou vylouceny,

netolerovat ani nekryt podezieni z trestné cinnosti jinych piislusnikii Policie Ceské
republiky a trestnou ¢innost neprodlené oznamit; stejné tak netolerovat ani jiné
Jjejich protipravni jednani ¢i jednani, které je v rozporu s Etickym kodexem Policie
Ceské republiky.
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Osobnim a profesiondlnim p¥istupem piislusniki Policie Ceské republiky je

a) nést osobni odpovédnost za svoji moralni uroven a sviij profesiondlni vykon,
b) chovat se bezithonné ve sluzbé i mimo ni tak, aby diistojné reprezentovali Policii

Ceské republiky svym jednanim, vystupovanim i zevnéjskem.

Kazdy piislusnik Policie Ceské republiky, ktery jednd v souladu se zikonem a
Etickym kodexem Policie Ceské republiky, siplné zaslousi tictu, respekt a podporu

spolecnosti, jejit bezpecnost chrdni i s nasazenim vlastniho %ivota.™

3.6. Time management (fizeni ¢asu)
Kdo nedokaze ridit sviij cas,
Nedokaze ridit vitbec nic.
P.F. Drucker

Time management miizeme voln¢ definovat jako efektivni nakladani s ¢asem ¢i jeho
fizeni, v praci vedoucich pracovniki.

Cas je nejcenndj§im zdrojem na$eho uspéchu. Potfebujeme ¢as na préci, ¢as na
pfemysleni, ¢as na vzdélavani se, Cas na odpocinek a zdbavu 1 €as na lasku a pratelstvi. To
vie jsou podminky uspéchu. Uspéch viak nepiijde sam, a kdo o n&j chce usilovat, musi se
Vv prvé fad€ naucit zachazet efektivné se svym asem. ™

Naucit se efektivné fidit sviyj Cas si vedle sebediscipliny vyzaduje urcity ¢as. A tady
se dostavame k né¢emu, co se nazyva paradoxem zaneprazdnéného ¢lovéka: ,, Cim vice jste
zaneprazdneni, tim méné casu mdte na to, naucit se jej lépe vyuzivat. «7

Time management — fizeni ¢asu prosel ur¢itymi stupni vyvoje, které 1ze rozlisit do
Ctyt kategorii (generact).

Prvni generace jasn¢ stanovila tkoly a ¢innosti, tedy co je tfeba ucinit — udélat.
Smyslem bylo zmirnéni stresu tim, Ze jsou ukoly jasné¢ dany a formulovany, nékam
zapsany (na papife).

Druha generace k formulovanym ukolim a ¢innostem stanovuje dobu, kdy nebo do
kdy ma byt co ucinéno, tedy stanoveni si Casové poslupnosti plnéni tkolt (napf.

zapisovanim do diafe).

1> Rozkaz policejniho prezidenta &. 154/2011 o profesni etice Policie Ceské republiky, piiloha &. 1
* BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 441
' SULER, O., Manazerské techniky, s. 169
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Tteti generace pfifazuje k prvnim dvéma principiim dalsi, a to jak planovanych
ukoll dosahnout v dlouhodobéjsi perspektivé. Kromé zptisobu dozazeni cilt také stanovuje
priority, moznosti gelegovani a tymové prace.

Dtivodem vzniku Ctvrté generace bylo poznani, ze Cloveék neni stroj, nebot’ je az
nadlidskou schopnosti pfesné dodrzovat vSechny stanovené kratkodobé i dlouhodobé plany
a strategie. Proto se tento novy pfistup zaméfuje na lidské zakonitosti (emoce, spokojenost,

mezilidské vztahy, kondice, stres).

Znaky Spatného fizeni Casu:
e Pietizeny program, prace vecer a o vikendu
e Neplnéni terminu, zvl. pisemnych zprav
e Povrchni feSeni problému
e Piemira operativnich tkoll (neustalé ,,hlaseni*)
e Mialo Casu na dulezité ukoly (dalezitd rozhodnuti)
e Mala frekvence delegovanych tikold (nenahraditelnost)
e Chybi prehled o cilech a prioritach
e Neschopnost odmitnout novy tikol
e Prilis Casu straveného na poradach (komisich)
o Perfektcionismus
e Stres

I v . v 7 I . r 1
e Malo ¢asu na rodinu, spolecenské udalosti a zdbavu 8

3.6.1. Techniky analyzy ¢asu

Efektivni fizeni ¢asu ma jeden hlavni cil: vykondvat ve stejném case vic, nebo
vykonévat tutéz praci v kratSim Case a vykondvat ji kvalitngji. , Prdce md schopnost
vyplnit jakykoliv cas, ktery je ji k dispozici, * konstatuje jeden z Parkinsonovych zakont.
Planovani prace, stanovovani priorit a dobré hospodateni s ¢asem predpoklada mit prehled:
- 0 hlavnich a neodkladnych tikolech svéfeného pracovniho tseku (kli¢ovych tkolech a

prioritach)

¥ BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 171
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- 0 pracovni kapacit¢ vlastni i spolupracovnikti

- 0 Gase a prostiedcich, které mé k dispozici.™
Zakladni otazky, které si pfi analyze ¢asu klademe:

e Jakymi ¢innostmi se zabyvame?

e Kter¢ Cinnosti nds piipravuji o ¢as (tzv.“zlod¢ji casu®)?

e Soustied’'ujeme se na prioritni, kli¢ové ¢innosti?

e Je nadS piistup k plnéni tkolid raciondlni (efektivni, Usporny a s potfebnymi
vysledky)?

e Mame ¢asovy rozvrh optimalné usporadan?

e (Obsahuje ¢asovy rozvrh profesionalni cile i osobnostni rozvoj?

e Obsahuje Gasovy rozvrh rezervy??

Zamérem analyzy Casu neni zjisténi kolik, ¢asu ¢emu vénujeme, ale zda ¢inime to,

co je pro organizaci podstatné (dtilezité) a jaka je naSe vykonnost.
Techniky analyzy ¢asu:

e Casovy snimek
e Paretovo pravidlo
e Analyza ABC

e Eisenhoweriv princip

3.6.2. Casovy snimek

Je vytvofeni denniho casového piehledu jednotlivych €innosti béhem pracovniho
tydne (mésice), kdy vedouci pracovnik sam zaznamenava chronologicky vSechny své
¢iinosti, napt. v tficetiminutovych intervalech, pfi¢emz rovnéz zaznamenava délku (Casovy

usek), ktery vénuje jednotlivym ukoniim.

Y BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 173
2 BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 172
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Nutnou soucésti ¢asového snimku je i ,,denni vykaz vyruSeni®, kde se jsou opét
chronologicky zaznamenany vSechny fusivé ¢innosti, které nas odvadéji od hlavni ¢innosti,
a to kdy, kdo, pro¢ a na jak dlouho nas vyrusil. Toto je nutné z divodu moznosti vzniku
tzv. efektu pilového listu. Pokud by dochazelo k vétsi Cetnosti vyruseni, hrozi naruSeni
koncentrace na hlavni ¢innost a nutnosti dalS§iho ¢asu na opétovny navrat k ptivodni
¢innosti. Z tohoto divodu je vyhodné, pokud to jde, hlavni (dilezité) ukoly plnit v dob&

S co nejmensi moznosti ruseni.
Jak Ize tyto neproduktivni ¢asové ztraty dostat pod kontrolu:

e Vést si zaznamy vyruseni
e Piijimat jen ohlaSené navstévy
e Umét spravné delegovat — nebyt otroky svych podiizenych
e Naudit se fikat ,,NE“21

Casovym snimkem se ziskdva vérny obraz jak o obsahu pracovniho dne, tak postupu
a prerusovani prace, Cetnosti a délky trvani jednotlivych Cinnosti. Hodnotici tidaje u
jednotlivych cCinnosti (kritéria) jsou vyznamna pro dalsi zpracovani udaji z hlediska

efektivniho vyuZivani casu. Jsou jimi napf.:

= Charakter ¢innosti (strategicka, odborna, rutinni)

* Forma ¢innosti (vlastni manaZerské ¢innosti, porady, rozhovory, telefony)
= Periodicka ¢innost (denni, tydenni, mésicni, rocni)

» Vyznam (dulezita, nedtlezitd, ztratovy cas)

= Naléhavost (urgentni, odlozZitelna)

= Podnét (vlastni, nadfizeny, podiizeny, kolega)22

3.6.3. Paretovo pravidlo

cey

Autorem tohoto pravidla (principu) je ekonom Wilfredo Pareto, Zijici v 19. stoleti.

,,20 % usili produkuje 80 % efektu “**

1 SULER, O., Manazerské techniky, s. 188
22 BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 172
% BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 450
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Neni asi pochyb, ze Paretovo pravidlo jde ruku v ruce s efektivitou. Kdo si ho
neuvédomuje nebo jej ignoruje, nemuize byt skute¢né efektivni.
»INepracujte tvrdéji, pracujte chytieji! 24
V praxi to tedy znamena nejdiive se vénovat tém nejdilezitéjsim ukolim a postupné
plnit méné a méné dulezité, tedy stanovit si prioritu ukoli — efektivné planovat svoji

manazerskou ¢innost.

3.6.4. Analyza ABC

Jednd se o metodu zalozenou na praktickém vyuziti Paretova principu. Jde o
rozdéleni konkrétnich ukolti do skupin (A-B-C) podle toho, jak jsou dulezité pro dosazeni
konkrétniho cile. Tyto tii kategorie vychéazeji ze zakladnich empirickych tezi, podle nichz
avSak pfinaseji 65 % vysledki. Naopak malo dulezitych ukolu (kategorie-C) je 65 %,
ikdyz se na celkovém vysledku prace podileji pouze 15 %. Zbyvajicich 20 % piedstavuji
¢innosti, které jsou sttedné dulezité (kategorie-B) a vytvareji jen pétinu (20 %) z celkové

hodnoty préce.25

A —tkoly — jsou nejdilezitéjsi, které mlzete vyfidit jen vy sami, nemuzete je delegovat,
maji nejvétsi hodnotu pro splnéni vasich cila.

B — tkoly — jsou primérné dilezité, které mtiZzete delegovat.

C — ukoly — jsou ukoly s nejmensi hodnotou pro splnéni vasich cild, ale maji nejvétsi podil

RS
na mnozstvi prace. 6

To ovSem neznamena, ze budete plnit jen ukoly ze skupiny A a Uplné budete

rezignovat na ukoly ze skupiny C.

Lothar Seiwert (1991) doporucuje vyuzivat ABC analyzu v praxi takto:

e Denné si naplanujte jen 1 az 2 tkoly ze skupiny A (asi 3 hodiny)
e Urcite si dalsi 2 az 3 ukoly ze skupiny B (asi 1 hodina)

# BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 450
2 BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 173
% BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 452
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e Zbytek si rezervujte na ukoly ze skupiny C (asi 45 minut)*’

V praxi je neredlné naplanovat si kazdou minutu, a proto se doporucuje planovat si

asi 60 % pracovni doby a zbytek si ponechat jako rezervu na nepiedvidatelné udalosti.

3.6.5. Eisenhoweriiv princip

Jejim autorem je americky generdl a pozd¢jsi prezident Dwight Eisenhower. Jedna
se 0 jednoduchou pomiicku pro rychlé rozhodovani se o prioritdch. Priority se stanovi

podle naléhavosti a dileZitosti.

Podle stupné naléhavosti a dilezitosti ukolu Ize rozlisit ¢tyii sektory:

I.  Ukoly A — vysoce naléhavé i diileZité. Tyto ukoly musime vy¥idit osobné a ihned.
II.  Ukoly B — diilezité, ale méné naléhavé. Tyto ukoly mohou pockat. Aby se z nich v

budoucnu nestaly problémy, musime si jejich splnéni naplanovat —
terminovat. M¢li bychom se také zamyslet, zda se n¢které z nich nedaji
n¢komu delegovat.

III.  Ukoly C — velice naléhavé, ale méné diileZité. Tyto tikoly bychom méli pokud
mozno delegovat.

IV.  Ukoly O — malo dileZité i malo naléhavé. Pro tyto ukoly mél Eisenhower jediné
misto urceni — odpadkovy ko§ (resp. rozhodnuti, které zabrani, aby se

podobné ukoly v budoucnu na jeho stole znovu objevily).?

3.7. Delegovani

Schopnost spravného delegovani (poveéfovani) je nezbytnou slozkou manazerskych
dovednosti. Ridici prace je zaloZena na nutnosti vyuzivat technik delegovani. Pracovnik

v fidici funkci odpovida za ftizeni lidi a dosahovani urCitych vysledkid, coz ovSem

2 g[VJLER, Q., Manazerské techniky, S. 181 5
% BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 451
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neznamena, ze veskerou praci, za niz odpovida, udéla sim. Delegovani znamend prenaset
ukoly a pravomoc z nadfizenych na podfizené, spolené i s potfebnymi kompetencemi a
pravomocemi. Cim vyse jsou manaZefi postaveni, tim méné se zabyvaji samotnym fe§enim
konkrétnich ukolu a tim vice v jejich praci pievazuji typické fidici ¢innosti, které vyzaduji
vetsi podil delegovani. Pti delegovani tikolu nedochézi ke snizeni odpovédnosti, nybrz
naopak K jejimu s¢itani. Odpovédnost zistava jak na manazerovi, ktery ukol delegoval, tak

1 na tom kdo kol plni.29

Andrew Carnegie si nechal vytesat na sviij nahrobni kamen tyto slova: ,,Tady lezi
clovek, ktery vedel, jak dosahnou toho, aby pro néj pracovali lidé, kteri byli lepsi nez

On!“SO

PROC DELEGOVAT:

e Vice Casu na dilezité véci

e Vice prace za kratsi cas

e Nové napady a pfistupy

e Rozvoj kompetenci pracovniki
e Motivovani pracovnikil

e Snaz§i hodnoceni pracovnikti

e Jednodussi kontrola

e Vyhnuti se stagnaci?’l

CO DELEGOVAT:

e Denni, rutinni prace, které¢ by vedouci nemuseli a ani neméli sami vykonavat.

e Relativné samostatné ukoly, které vy vedouci méli vykondvat sami, ale pro
nedostatek ¢asu je deleguji.

e Dil¢i tkoly, které umozni podiizenym ziskat zkuSenosti ¢i ukoly, které jim zaroven

umozni vidét celkové souvislosti své prace.

2 BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. T1-72
% SULER, O., Manazerské techniky, s. 95
' BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 553
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e Ukoly, kterymi si vedouci ovéfuji schopnosti podfizenych v urgité oblasti.*

CO NEDELEGOVAT:

e Spatné definované ukoly, zasadni a dleZita rozhodnuti.
e Nové tkoly, na které nejsou podfizeni ptipraveni.

e Ukoly, které jsou bezprostiedné spjaty s funkci manaZera.*®

KOMU DELEGOVAT - pii vybéru pracovnika je tieba zhodnotit kdo ma nejlepsi

piedpoklady pro spravné splnéni ukolu (schopnosti, motivace, zajem, vytizeni).

KDY DELEGOVAT - kdyz vedouci pracovnik z divodu nedostatku ¢asu nestaéi vytesit

vSechny ukoly sam, je ptetizen, fesi tikoly dilezitéjsi ¢i zavazngjsi.

JAK DELEGOVAT - Gstné¢ ¢i pisemné:

e Vysvétlit co nejjasnéji, co se od pracovnika ocekava.

e Vysvétlit, pro¢ musi byt ukol splnén.

e Prodiskutovat o¢ekavanou troven (kvalitu) vysledku.

e Ujistit se, ze pracovnik souhlasi s redlnosti dil¢ich terminti.

e Poskytnout v§echny potifebné informace, v€etn¢ informaci o spolupracovnicich.

v y : , - e 4
e Poskytnout pfimé&feny stupefi pravomoci, nezbytny pro splnéni stanoveného ukolu®

Ptic¢iny odporu vii¢i delegovani:

e Pocit nenahraditelnosti — vedouci se domniva, Ze jen on sam dokaze véc udélat
poradné a vcas.
e Nechut opustit néco, co dobfe umime — pro ¢lovéka byvéa casto bolestivé dovolit

nékomu, aby vykonaval ¢innost, kterou on sam nejlépe umi.

2 BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni cinnosti, . 73
% BARTOSOVA, H., Management, Teorie a praxe policejni ¢innosti, s. 73
% SULER, O., Manazerské techniky, s. 104
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e Neduaveéra ve schopnosti podiizenych — podcenovani jejich schopnosti.

e Obava z neoblibenosti - pocit podfizenych, Ze jsou vyuzivani ¢i strach z netispéchu.
e Definovani ukolu — povrchni ¢i vagni definovani miize vzbudit odpor.

e Nase ego — neochota delegovani tikoli osobniho vyznamu ¢i diilezitosti.

e Naklady — riziko, Ze misto uSetieni ¢asu dojde naopak k jeho navyseni.

e Obava z pfehnaného delegovani — spravné rozhodnout kdy a kolik delegovat.

e Nepochopeni ze strany vyssiho nadiizeného.*®

Efektivni postup delegovani vyzaduje analyzu prace manazera, planovani, vybér

vhodnych pracovnikil, spravny zpasob zadani a pfiméfenou podporu.*®

3.8. Pracovni typy osobnosti v ¢ase

Nase osobnost ndm poméhda si vymezit pracovni model. Ten zase urcuje zpusob,
jakym fidime cCas. Jestlize tedy budeme chtit zménit zpisob, jakym fidime ¢as, budeme
muset mozna zmenit i sviij pracovni styl.37

Pied padesati 1éty americti kardiologové Meyer Fiedman a Ray Rosenman objevili
spojitost mezi srde€nimi chorobami a pracovnimi modely. Stanovili tak dva rozdilné typy
(styly), které oznacili Typ A a Typ B. Jen malo lidi je typickym typem A nebo B. VétSinou
jsme smeésici obou typli. Obecné se vSak klonime k jednomu nebo druhému typu. Mnoho

charakteristik téchto pracovnich typii je dobrych a neni diivod je ménit., ale n¢které vSak

zabranuji lepSimu vykonu a na téch bychom méli Zapracovat.38

TYP A — pocity naléhavosti, soutézivost, chodi (pohybuji se) rychle, rychle ji, nenavidi
odklady, pocity viny pti odpocinku, netrpélivost
TZP B — uvolnénost (relaxace), pomalé rozhodovani — v§e s rozmyslem, chodi pomalu,

premyslivost, uméni naslouchéni okoli, trpé&livost, volno&asové aktivity®®

¥ BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 556
% SULER, O., Manazerské techniky, s. 108
¥ BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 443
% BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O., Management, s. 443
% SULER, O., Manazerské techniky, s. 170
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Behaviaristicti védci vysvétlili, ze mnoho naSich zvykd je vysledkem jakychsi
omezujicich poselstvi, které jsou integrovany v nejhlubsich zakoutich naseho védomi jiz
od détstvi, tzv. drivers — manipula¢ni povéry:

e Pokud nam tikali: ,,Musis byt pefektni* — byli nasi rodi¢e pravdépodobné malokdy
spokojeni sami se sebou

e Pokud ftikali: ,,Musis§ se vice snaZit“ — bylo to asi proto, Ze si mysleli, Ze jedinymi
vécmi, které staly za to, byly ty tézko dosazitelné a jim se nedafilo realizovat své
sny

e Pokud nam ftikali: ,,.Snaz se byt mily* — bylo to ziejmé& proto, ze prikladali vétsi
vyznam nazoru jinych nez svému

e Pokud nadm vzdy fikali: ,,Pospes si — neméli asi nikdy dost ¢asu pro sebe

e A pokud nam tikali: ,,Musis byt silny*“ — obavali se mozna sami byt slab)'ImiA'O

Podle nazoru vétsiny psychologi stravime az 80 % naseho Casu reagovanim na tyto

manipulacni povéry.

“ BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O. Management. 1. Vydani. Olomouc: Rubico, 2001. 446 s.
ISBN 80-85839-45-8
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4. PRAKTICKA CAST

4.1. Charakteristika a organiza¢ni struktura obvodnich oddéleni

Policie CR, Uzemniho odboru Ji¢in

Uzemni odbor Policie CR Ji¢in je nedilnou soucasti Krajského feditelstvi policie
Kralovéhradeckého kraje. V rdmci tUzemniho odboru je vytvofeno pét zékladnich
organizaCnich ¢lankti — obvodnich oddéleni Policie CR (Ji¢in, Hofice, Nova Paka,
KopidIno a Sobotka).

V cele obvodniho oddéleni stoji jeho vedouci, ktery je pfimo podiizen vedoucimu
uzemniho odboru. Prava a povinnosti vedouciho obvodniho oddé€leni jsou stanovena
v ¢lanku 11 Zavazného pokynu policejniho prezidenta ¢. 180/2012 o plnéni zakladnich
ukoll sluzby potadkové policie, blize popsano ve stati 3.3.1.

Vedouci obvodniho odd€leni nemé pfimou persondlni a kdzenskou pravomoc, tato je
vykonévana krajskym feditelem prostifednictvim vedouciho uzemniho odboru, kdy vedouci
obvodniho oddéleni k t¢émto rozhodnutim dava podnéty a navrhy.

V dalsi ¢asti prace se budeme zkoumat hospodateni s casem u vedoucich obvodnich
oddéleni v Ji¢ing, Hoficich, Kopidln¢ a Sobotce. Pomineme obvodni oddéleni v Nové
Pace, nebot’ zde vykonava funkci vedouciho oddéleni autor této diplomové prace a

vysledky zkoumani by byly pravdépodobné zkresleny subjektivnimi pocity.

4.1.1. Obvodni odd&leni Policie CR Ji¢in

Obvodni oddéleni Police CR v Ji¢ing je oddélenim II. typu, kdy je zde zafazeno 38
policistli. Strukturu oddéleni tvoti vedouci oddéleni, zastupce vedouciho oddéleni pro
trestni fizeni a spisovou sluzbu, zastupce vedouciho odd€leni pro vykon sluzby,
administrativni a spisovy pracovnik (civilni zaméstnanec) a 35 fadovych policistli (2x-
vrchni inspektor, 12x-inspektor, 15x-vrchni asistent, 4x-asistent, 2x-vrchni referent).

Odd¢leni plisobi v byvalém okresnim méste, nyni obec s rozsifenou plisobnosti.
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4.1.2. Obvodni oddé&leni Policie CR Ho¥ice v Podkrkonosi

Obvodni oddéleni Policie CR v Hoficich je odd&lenim IIL. typu a tvoii jej 17
policisti. Oddéleni je tvorfeno vedoucim oddéleni, zastupcem vedouciho oddé¢lent,
administrativnim a spisovym pracovnikem a 15 fadovymi policisty (9x-inspektor, 6x-

vrchni asistent). Mésto Hotice v Podkrkonosi je obci s rozsifenou ptisobnosti.

4.1.3. Obvodni oddéleni Policie CR Kopidino

Obvodni oddéleni Policie CR v KopidIné je odd&lenim IV. typu, a je zde zafazeno
13 policisti. Sklad4 se z vedouciho oddéleni, vrchniho inspektora (nepsaného zéstupce

vedouciho oddéleni) a 11 fadovych policistii (6x-inspektor, 5x-vrchni asistent).

4.1.4. Obvodni odd&leni Policie CR Sobotka

Obvodni oddéleni Policie CR v Sobotce je oddélenim IV. typu, a je sloZeno

z vedouciho oddéleni a 8 fadovych policistil (4x-inspektor, 4x-vrchni asistent).

4.2. Vyhodnoceni provedenych analyz

4.2.1. Vedouci Obvodniho oddéleni Policie CR Ji¢in

4.2.1.1. Popis pracovni pozice vedouciho a planovani ¢asu

K tomuto téelu byl vyhotoven Dotaznik pro vedouci zékladnich wtvara Policie CR
(Ptiloha ¢. 1), ktery se jednak skladal z osobnostnich otazek, dale z typizace jednotlivych

obvodnich oddéleni a v zavéru z otazek z oblasti planovani a vyuzivani Casu.

Vedouci Obvodniho oddéleni Policie CR v Ji¢ing vykonava funkci vice jak 15 let,
tedy se jedna o velmi zkuSeného manaZera (absolventa Policejni akademie a Ceské

zemé&délské univerzity). Béhem vykonu funkce vedouciho oddéleni prosel manazerskym
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kurzem EFQM. Jeho manazerskou funkci mu do jisté miry usnadiuji jeho dva zastupci
(zéastupce pro trestni fizeni a spisovou sluzbu a zastupce pro vykon sluzby), na které je dle
jejich pracovni naplné¢ delegovana cast jeho pracovnich povinnosti, a na ného samotného
zbyva kontrolni cinnost a zajiSténi chodu oddéleni. Rovnéz je znatelna pomoc
administrativni a spisové pracovnice, kterda vykonava podstatnou ¢ast administrativnich
povinnosti a vedeni spisové sluzby na obvodnim odd¢lent.

Planovana pracovni doba v tydnu je od 07:30 do 15.30 hod. Dle potieby (1-2x tydn¢)
je nucen se v praci zdrzet déle. Nékdy se jedna pouze o minuty, jindy o hodiny (dle
zavaznosti problému). Ve zkoumaném obdobi vSak k takové situaci nedoslo.

K planovani svého pracovniho ¢asu nevyuziva zadnych zvlastnich pomucek, kromé
béZného ro¢niho kalendare, kam si zaznamenava dilezité terminy. Jinak sviij ¢as si planuje
operativng, s ohledem na vyvoj bezpe€nostni situace a S moznosti reakce na mimofadné
udalosti nebo ukoly prioritn¢ uloZzené nadfizenymi.

Je si pln€ védom své vykonnosti a proto se snazi nejdulezitéjsi tikoly plnit ze zacatku
pracovniho tydne, zejména v dopolednich hodinach nebo dle momentalni situace.

Obcas také pocituje unavu z ptrepracovani, a proto je dobré, Ze ma moznost si
odpocinout. Z tohoto divodu, pokud to je mozné (tedy pokud mu to jeho pracovni

zalezitosti dovoli), tak pravideln¢ vyuziva 30 minutovou poledni pauzu.

4.2.1.2. Analyza ¢asovych snimki

Za ucelem provedeni efektivni analyzy je nezbytné védét, kdy a které Cinnosti

manazer-vedouci oddéleni provadi, kolik mu to zabere €asu a jakou jim ptiklada dilezitost.
Proto byl celkovy cas rozdélen na:

= pracovni dobu
= pfescas

* volny cas

Jako celkovy ¢asovy usek byl stanoven cely tyden, véetné vikendu (7 x 24 hodin),

pfi¢emZ zkoumany Usek byl stanovem na pracovni tyden (pondéli — patek).
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Nasledné byl jednotlivymi vedoucimi oddé€leni vyhotoven podrobny casovy snimek
za zkoumané obdobi, tedy jednoho pracovniho tydne (Ptiloha ¢. 2). Pro lepsi ptehlednost

byly jednotlivé pracovni ¢innosti roz¢lenény do nize stanovenych kategorii:

» fidici prace — vedeni oddéleni

» sluzebni schizky — jednéani

* vykon sluzby — pfijem oznameni
* administrativa + prace na pocitaci
= gspisova sluzba

» vyfizovani telefonath

Z vyhotoveného ¢asového snimu, je zifejmé, ze planovana pracovni doba vedouciho

vvvvvv

pfichody do zaméstnéni (2,5 hodiny) je cca 1 %, tedy na odpocinek ptipada zbylych 75 %.
Jak jiz bylo vyse uvedeno, obc¢as se vedouci v praci zdrzi nebo je zpét povolan v dobé

svého volna a pak se ¢as na odpo€inek krati. Ve sledovaném tydnu vsak k tomuto nedoslo.

Graf &. 1 - RozloZeni ¢asu vedouciho OO-PCR Jidin

B Pracovnidoba mPrescas m Volnycas

Zdroj:vlastni zpracovani
Do zaméstnani vedouci vétSinou kazdy den pfichdzi minimalné o 30 az 45 minut

diive, aby se mohl fadn€ seznamit s dénim za uplynulych 24 hodin a dale aby zkontroloval

predani dozorci sluzby mezi no¢ni a denni sluzbou, vcetné zpracovanych pisemnosti.
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Pravidelné v dobé od 07:30 do 08:00 hodin se kona telefonicka konference, kde se vedouci
a jeho podfizeni seznamuji s udalostmi na Gzemi okresu i kraje (pfipadné celé republiky)
za uplynulych 24 hodin. Poté vedouci operativné rozdéluje denni ukoly mezi své zastupce
a podfizené. Sam pak v dopolednich hodindch vétSinou vyfizuje nezbytnou pisemnou a
elektronickou korespondenci a plni dalsi ukoly ptindlezejici vedoucimu oddéleni. Pokud
mu to pracovni vytizeni dovoli, tak v dobé od 11:30 do 12:00 hodin mé poledni ptestavku
na ob&d. Odpoledne plni dalsi ukoly k fizeni obvodniho odd¢€leni, vcetné nezbytné
administrativy s tim spojené, anebo si planuje nutna sluzebni jednani s vedenim Uzemniho
odboru Policie CR Ji¢in nebo s piedstaviteli obci ve svéfeném obvodu.

Jak jiz bylo uvedeno, vedouci si kromé dilezitych terminti nic dlouhodob¢ neplanuje
a operativné spolecné se svymi zéstupci reaguje na ukoly a pokyny udélenymi nadiizenymi
a dale dle vyvoje bezpecnostni situace, piipadné dle mimotfadnych udalosti.

Pti rozdelovani ukoll se snazi, aby pracovni zatizeni bylo rovhomérné rozlozeno
mezi né¢ho a jeho zastupce.

V tabulce (Pfiloha ¢. 7) jsou uvedeny jednotlivé skupiny cinnosti vykondvané

vedoucim ve sledovaném tydnu, zobrazené jednak v hodinach a dale procentnim podilem.

Graf &. 2 - RozloZeni pracovnich &innosti vedouciho OO-PCR Jiéin

25
20
H fizenioddéleni
= sluZebnijednani
15
u vykon sluzby
B administrativa
10 B spisova sluzba
= telefonaty
- .I I
0
Pracovni ¢innosti

Zdroj: vlastni zpracovani
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V uvedeném tydnu vedouci odpracoval celkem 42,5 hodin. Nejvice se vénoval fizeni

a organizaci odd¢leni — 22 hodin (51,8 %), kam patii zejména tyto ¢innosti:

e prubézné hodnoceni vyslednosti jednotlivych policisti

e pridélovani ukoll podiizenym, véetné zastupct

e kontrola vykonu sluzby podtizenymi policisty

e vyhodnocovani bezpecnostni situace na uzemi obvodniho oddéleni

e pravidelné a 1 operativni porady

Druhou oblasti je administrativa a prace na pocitaci, coz zabralo 8 hodin (18,8 %) a

pfindlezeji sem zejména tyto innosti:

e vykazy a hlaSeni na pocitaci
e odesilani zpracovanych pisemnosti

e cvidence materialu a sluzebnich pomiicek

Tteti kategorii tvofi pracovni jednani a schiizky, kterym bylo vénovano 4,5 hodiny

(10,6 %) a jednalo se zejména o:

e jednani s funkcionafi Uzemniho odboru Policie CR

e jednani s ptedstaviteli obci

Do ctvrté a paté oblasti shodné piindlezi spisova sluzba a vyfizovani telefonatd,

kazda po 4 hodinach (9,4 %).
Spisova sluzba:

e kontrola zpracovanych pisemnosti a spisti

e fadna archivace spisil a pisemnosti
Posledni sledovanou oblasti je vlastni vykon sluzby v terénu — 0 hodin, nebot” na této

¢innosti se vedouci podili jen vyjimecné a jen v téch nejzavaznéjsich ptipadech ¢i vzniku

mimotéadnych udalosti.
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ABC analyza ¢asového snimku vedouciho OO-PCR Jiin

Nejdulezitéjsi ukoly — typu A, které vedouci vyfizuje sdm a nemize je delegovat,
tvoii 63 % pracovniho ¢asu. Ukoly typu B — méné diilezité, které lze delegovat, tvoii 24 %
¢asu. Na bézné ukoly typu C - pak zbyva pouhych 13 %.

Z tohoto vyplyva, ze se zjistény vysledek je témét shodny s idedlnim teoretickym
modelem rozlozeni tkold - A (65 %), B (20 %) a C (15 %). Je to dano tim, ze vedouci

vV maximalni mife vyuziva své dva zastupce, ¢imz mu zbyva dostatek ¢asu na plnéni téch

vvvvvv

Graf &. 3 - ABC analyza ¢asového snimku vedouciho OO-PCR Jigin

m Ukoly A mukolyB mukolyC

Zdroj: viastni zpracovani

4.2.1.3. Analyza dennich vyruseni

V prubehu pracovniho tydne na vedouciho oddéleni ptisobi fada rusivych elementa,
které jej odvadi od jeho hlavnich napldnovanych ¢innosti. Pfili§ Casté vyruSovani ma za
nasledek ztratu pozornosti a tim také klesd vykonnost. K analyze dennich rusivych faktort

byl vyuzit Formulaf pro vykaz dennich vyruseni (Pfiloda €. 3).
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Vedouci byl ve sledovaném tydnu celkem 14 krat vyrusen, tedy témét tii vyruseni
denné. Nejvice jich bylo ve stfedu a nejméné v utery a patek. Nejcastéjsimi ptivodei ruseni
byly telefonaty (11x). Déle pak necekané (neohldaSené¢) navstévy a jednani s podiizenymi

policisty (3x).

Graf ¢. 4 - Pocet vyruSeni v jednotlivych dnech
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Zdroj: vilastni zpracovani

4.2.1.4. Analyza ¢asovych ztrat

Castou pfi¢inou neefektivniho planovani a Fizeni ¢asu jsou asové ztraty, neboli
»casozrouti“. Je jich cela fada a na kazdého cloveka plsobi jini a jinak. Proto je nutné je
nejdiive specifikovat a nasledné posoudit jejich ptipadné odstranéni anebo alespon jejich
zmirnéni.

K jejich identifikaci byl pouzit Formulat ¢asovych ztrat (Piiloha ¢. 4), kde méli
vedouci oddéleni oznacit pét nejvyznamnéjsich ,,Casozroutt®, z celkového seznamu 24

vytypovanych oblasti.

Vedouci z nich vybral téchto pét, které jej nejvice zatézuji:

nadmira zbyte¢né administrativy
e telefonicka vyruSeni

e neohlaSené a neCekané navstévy
e osobni pohovory s podiizenymi

e plnéni rznych nesluZebnich kol
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Prestoze je na odd¢leni systemizovano misto administrativniho a spisového
pracovnika, ktery vykonava podstatnou ¢ast administrativy, tak stale jesté dost ji zbyva pro
administrativnich ukont a snaha o co nejvétsi odbouravani zbyteéné administrativy.

V ptipadé¢ telefonickych vyrusSeni, je situace velmi svizelna, nebot’ vedouci odd¢leni
je z dikce sluzebnich predpist povinnen byt dosazitelny (byt na pfijmu), tedy si nemlze
dovolit telefony nezvedat. Vypinat napt. sluzebni mobilni telefony lze jen vyjimeéné a jen
v odiivodnénych piipadech.

Neohlasené a necekané navstévy lze jen stézi ovlivnit, nebot’ se jedna o nadfizené
funkcionare, které nelze odmitnout, anebo o zastupce obci ¢i jinych organizaci, se kterymi
je policie povinna spolupracovat, a proto je rovnéz nelze odmitnout.

V ptipad€é osobnich pohovorli s podiizenymi se sice jedna o nedilnou soucast
manazerské prace, ale na druho stranu by tyto jednani méla byt jasnd, vécna a struc¢nd, aby
nemuselo dochdzet k jejich opakovani.

Samostatnou kapitolou je plnéni riiznych nesluZzebnich tkold a povinnosti. V této
oblasti je jedinym feSenim co nejvétsi eliminace téchto Ukold, zejména s odvolanim se na
zakonnem a internimi ptedpisy uloZenymi zdkladni ukoly a povinnostmi pro vedouciho

oddéleni Policie CR.

4.2.1.5. Analyza spravného delegovani

Spravné a ucelné delegovani je jednou z klicovych manazerskych dovednosti
v ramci efektivniho fizeni Casu. Pokud manazer spravné deleguje pomérnou ¢ast vSech
nejzasadnéjSich ukoll. K této analyze byl vyuZzit Formular — delegovani pravomoci a ukola
(Ptiloha €. 5), jehoZ smyslem bylo zjiSténi, zda vedouci deleguji ukoly, a pokud ano, zda

tak ¢ini spravné. Odpoveédi byly zaznamenany do tabulky (Ptiloha ¢. 6).

Z vyplnéného dotazniku je zcela ziejmé, Ze si vedouci v oblasti delegovani ukolil

pocina celkem zdatn€. M4 pouze drobné nedostatky, a to napf. tim, Ze plni naléhavé ukoly

vvvvvv

velmi rychle a operativné reagovat na nahlé zmeény, bez ohledu na stupenn dileZitosti.

Rovnéz je chybou, ze si vétSinu neosobni korespondence vyfizuje sam. Je potfeba tuto
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oblast radikalné piehodnotit, zvazit moznost delegovani této Cinnosti, anebo alespon
podstatné ¢asti, na své zastupce ¢i administrativniho pracovnika. Poslednim problémem je
pozadavek byt o vS§em podrobné informovan. Toto vSak nelze zménit, nebot’ toto vychazi
z dikce zakona a sluzebnich ptedpisti, ze vztahu podfizenosti a nadtizenosti, kdy podtizeni
maji tzv. ,povinnost hlasné sluzby* vici svym nadfizenym, tedy musi o vSem svého

vedouciho véas dle zavaznosti véci informovat.

4.2.2. Vedouci Obvodniho oddéleni Policie CR Horice v Podkrkonosi

4.2.2.1. Popis pracovni pozice vedouciho a planovani ¢asu

Druhym v potadi je vedouci OO-PCR Hofice, absolvent Policejni akademie, ktery je
sttedné zkuSenym manazerem, nebot na fidici funkci je necelych 10 let. Ve vedeni a fizeni
chodu oddéleni mu vydatné pomdha jeho zastupce a administrativni pracovnice.
Jmenovany neproSel Zadnym specializovanym manaZerskym kurzem ¢i obdobnym
vzdélavanim.

Stanovenou obvyklou pracovni dobu v tydnu ma od 07:30 do 15:30 hodin, ale
vétSinou se v praci zdrzuje déle. V rozmezi pil aZ dvou hodin, pficemZ pravidelné chodi
do zaméstnani o pll hodiny dfive.

Pracovni Cas si zvlast’ neplanuje, fesi véci dle aktudlnosti ¢i zdvaZnosti, snazi se
operativné reagovat na Casté zmény. Z tohoto divodu také nepouziva zadné pomicky,

S ohledem na uvédomovani si své vykonnosti se snaZi nejdilezitéjsi tkoly plnit
praveé v této dobé, pokud mu to okolnosti dovoli. Jmenovany se sice domniva, Ze na jeho
praci nemaji rusivé faktory ptiliSny vliv, ale na druhou stranu uvedl, Ze je Casto pfi praci
vyrusSovan.

Nema pocity ptepracovani ¢i pracovniho stresu, a to zejména z toho divodu, Ze ma

moznost si dle okolnosti odpocinout, coz také vyuziva.
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4.2.2.2. Analyza ¢asovych snimki

Z analyzy je ziejmé, ze planovand tydenni pracovni doba vedouciho je 40 hodin,

vvvvvv

se déle v praci (4,5 hodiny), ¢ini 4 % a na odpocinek tedy zbyva 72 % z daného tydenniho
¢asového fondu. Nékdy je vedouci povolan do zaméstnani i z volna, k tomuto vSak ve

sledovaném obdobi nedoslo.

Graf &. 5 - RozloZeni ¢asu vedouciho OO-PCR Hof¥ice

B Pracovnidoba mPrescas m Volnycas

Zdroj:vlastni zpracovani

Vedouci pravidelné pfichazi na oddéleni v pracovnich dnech o pil hodiny dfive, a to
z toho divodu, aby se fadné pripravil, zejména aby se seznamil s udalostmi, které se staly
v uzemni plsobnosti obvodniho oddéleni za ptedchozich 24 hodin. Nasledn¢ kontroluje
pfedani sluzby mezi no¢ni a denni dozorc¢i sluzbou. Od 07:30 do 08:00 hod. vétSinou
probiha telefonicka konference, kde jsou vedouci i podiizeni seznamovani s dénim na
uzemi okresu i Kraje za uplynulych 24 hodin. Po té nasleduje rozd€leni tkolt mezi
podiizené policisty, piipadné i zména plnéni tkold pro zéastupce vedouciho. Vedouci sam
pak plni svoje zakladni sluzebni povinnosti. V dopolednich hodinach vétSinou pracuje na
pocitaci, kde zpracovava rizné vykazy a hlaSeni, vyfizuje nezbytnou elektronickou
korespondenci a provadi kontrolu a zmény v planech sluzeb podiizenych policisti. V dobé

kolem 12:00 hod., pokud mu to okolnosti dovoli, tak mé4 30 minutovou piestdvku na obéd a
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nutny odpocinek. V odpolednich hodinach si vedouci planuje nutnd jednani s predstaviteli
jednotlivych obci, velitelem Méstské policie v Hoficich ¢&i s vedenim Uzemniho odboru
Policie CR v Ji¢ing. P¥ipadné provadi kontrolu vykonu sluzby podtizenych policistt, anebo
plni dalsi nezbytné ukoly souvisejici s fizenim obvodniho oddéleni.
ukoly plnit na pocatku tydne, anebo co nejdiive po tom, co se o nich dozvi, s ohledem na
termin splnéni, nebot’ nékteré tkoly je nutné splnit ihned a nékteré jsou dlouhodobé;si.
Pokud to jde tak o vSech tkolech diskutuje se svy zastupcem a déle se snazi, aby
jejich pracovni vytizeni bylo rovnomeérné.
V tabulce (Ptiloha ¢. 8) jsou uvedeny jednotlivé skupiny cinnosti vykonavané

vedoucim ve sledovaném tydnu, zobrazené jednak v hodinach a dale procentnim podilem.

Graf &. 6 - RozloZeni pracovnich &innosti vedouciho OO-PCR Hofice
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Zdroj: viastni zpracovani

Vedouci v pfedmétném tydnu odpracoval celkem 47 hodin. Nejvice se vénoval

fizeni a organizaci oddé¢leni — 24 hodin (51,1 %), kam patii zejména tyto ¢innosti:

e piidélovani ukoli podiizenym, vCetné zastupcti

e kontrola vykonu sluzby podiizenymi policisty
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e prubézné hodnoceni vyslednosti jednotlivych policisti
e zpracovani planu sluzeb na nasledujici obdobi
e pravidelné i operativni porady

e pribézné vyhodnocovani bezpe¢nostni situace na daném uzemi

V potadi druhé oblasti - administrativé a praci na pocitaci, bylo vénovano 9 hodin

(19,1 %) a ptinalezeji sem zejména tyto ¢innosti:

e zpracovani hlaseni a vykazi na pocitaci
e cvidence sluzebnich pomucek a materialu

e vyfizeni osobni korespondence

Do tieti kategorie patii pracovni jednani a schizky, které zabraly 5 a ptl hodiny

(11,7 %) a jednalo se zejména o:

¢ jednani s funkcionafi Uzemniho odboru Policie CR
e jednani s velitelem Mé¢stské policie Hofice

e jednani s predstaviteli obci

Ctvrtou oblast tvoii vyfizovani riiznych telefonickych zadosti a dotazi, v trvani 4,5

hodiny (9,6 %).

Paté oblasti - spisové sluzbé byly vénovany 4 hodiny (8,5 %) a obnasi to tyto
¢innosti:
e kontrola zpracovanych pisemnosti a spisti

e fadna archivace spisii a pisemnosti

Posledni sledovanou kategorii je vlastni vykon sluzby v terénu — 0 hodin, nebot’ na

wvewr

vzniku mimotadnych udalosti.
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ABC analyza ¢asového snimku vedouciho OO-PCR Hofice

Nejdulezitéjsi ukoly — typu A, které vedouci vyfizuje sdm a nemize je delegovat,
tvoii 62 % pracovniho ¢asu. Ukoly typu B — méné dillezité, které lze delegovat, tvoii 21 %
¢asu. Na bézné ukoly typu C - pak zbyva pouhych 17 %.

Z analyzy vyplyva, ze se zjistény vysledek je témét shodny s idealnim teoretickym
modelem rozlozeni ukolu - A (65 %), B (20 %) a C (15 %). Je tedy ziejmé, Ze se vedouci

snazi co nejvice moznych ukoll delegovat a tim mu zbyva dostatek ¢asu na plnéni téch

vvvvvv

Graf & 7 - ABC analyza ¢asového snimku vedouciho OO-PCR Horice

m Ukoly A mukolyB mukolyC

Zdroj: viastni zpracovani

4.2.2.3. Analyza dennich vyruseni

Béhem tydne byl vedouci celkem 13 krat vyrusen, tedy v priiméru vice jak dvakrat
denné. Nejvice jich bylo vpondéli (4x) a nejméné v utery, stieda a patek (2X).
Nejcast€jSim rusivym elementem byly telefonaty (10x). Dale pak necekana (neohlasend)

jednani ¢i navstévy (3x).
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Graf ¢. 8 - Pocet vyruseni v jednotlivych dnech
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4.2.2.4. Analyza ¢asovych ztrat

Vedoucim bylo z nabidnutych moznosti vybrano téchto pét, které jej nejvice omezuji

a zdrzuji:

e telefonickd vyruseni

e neohldSené a necekané navstévy

e feSeni vice tkold najednou (soubé&zn¢)
e plnéni rdznych nesluzebnich ukolu

e rozptylovani se okolim

Telefonické vyrusovani jiz bylo zminéno u ptedchoziho vedouciho. Je to véc velmi
svizelna, nebot’ vedouci oddéleni je opravdu nucen byt stale na piijmu (dosazitelny), a tedy
si nemize dovolit telefony nezvedat. A to plati i v pfipadé vypinani sluzebnich mobila, kdy
to Ize jen vyjimecné a jen v odivodnénych ptipadech.

V ptipad¢ neohlaSenych a necekanych navstév, to jde jen minimaln€ ovlivnit, nebot’
se vétSinou jedna o sluzebné nadiizené policisty anebo o predstavitele obci €i jinych
organizaci, se kterymi je policie povinna jednat a spolupracovat, a proto nelze tyto
navstévy odmitat. Na druhé stran€ je mozné se snazit tyto co nejvice piedvidat a planovat,

aby tak doslo k minimalizaci rusivého U¢inku.
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Redeni vice ukoldi na jednou (soub&zn&) je Castym nedostatkem i zkuSenych
manazeri. V policejni praxi je vedouci n€kdy nucen zdGvodi ndhlych zmén
V bezpecnostni situaci ¢i pii vzniku mimoiadnych udélosti, na tyto okamzité reagovat
zménou priority jednotlivych ukolti anebo tim, Ze zpracovava vice ukoll soubézné.
Vzhledem k specifi¢nosti policejni prace neni mozné toto Gpln¢ odstranit, 1ze to pouze co
nejvice minimalizovat.

Plnéni riznych nesluzebnich ukoli a povinnosti, jiz také bylo uvedeno u
ptedchoziho vedouciho. Opravdu jedinym feSenim je co nejvétsi eliminace téchto ukolu a
zam&feni se na ty, které jsou stanoveny zakonem a internimi piedpisy pro vedouci
zékladnich utvard (oddéleni) Policie CR.

Posledni vybranou casovou ztratou je rozptylovani se okolim. V této oblasti je
jejinou moznou radou striktné ignorovat tyto vlivy a zaméfit svoji pozornost pouze na

plnéni svych ukoll a povinnosti.

4.2.2.5. Analyza spravného delegovani

Z dotazniku je patrné, Ze ne ve vSech oblastech si vedouci pocind zcela spravné.
Prvni, jiz také feSenou oblasti, je pInéni naléhavych ukold na ukor téch dilezitéjsich. Jak
bylo diive zminéno, tak toto vychazi ze specifickénosti policejni prace, kdy je nutné velmi
rychle reagovat na vznik nahlych zmén, bez ohledu na stupen dulezitosti daného ukolu.
Dalsi chybou je, ze si sam vyfizuje vétSinu neosobni korespondence. Tuto oblast je nutné
prehodnotit, zvazit moznost vétsiho zapojeni svého zastupce ¢i administrativni pracovnice.
Casta prace ve spéchu z diivodu splnéni terminu je dal$im ne§varem, ktery lze opét vyiesit
prerozdélenim ukoll, zejména zastupci, a dale pokud je to mozné lepSim planovanim
plnéni jednotlivych tkolll a povinnosti. Dotazy podfizenych na to, co maji délat, piipadné
jak to maji d¢€lat. Je nutné vice na podiizené piisobit za icelem svého sebevzdélavani, aby
nad svoji praci vice piemysleli a sami pfichazeli s moznymi feSenimi. Mit na vSem podil,
anebo o tom byt alespon informovan, vychazi ze sluZebnich ptedpist, kdy jsou podiizeni
povinni svému vedoucimu vc¢as pieddvat potiebné informace o déni ve svéfeném obvodu.
Posledni problematickou oblasti je Casta prace pies Cas. Vzhledem k neptedvidatelnosti
nékterych skutecnosti a uddlosti neni v silach vedouciho toto pfili§ ovlivnit, zejména kdyz

musi operativné reagovat na ndhlé zmény bezpecnostni situace. (viz. Ptiloha €. 6)
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4.2.3. Vedouci Obvodniho oddéleni Policie CR Kopidlno

4.2.3.1. Popis pracovni pozice vedouciho a planovani ¢asu

V piipadé vedouciho Obvodniho oddéleni Policie CR v KopidIné se jedna rovnéz o
velmi zkuSeného manazera (absolventa Policejni akademie), ktery je v fidici funkci jiz
témer 15 let. Vzhledem k tomu, Zze se jednd o oddéleni IV. typu, tedy bez zastupce a
administrativniho pracovnika, je vedouci oddé€leni na vedeni a fizeni oddéleni zcela sam.
Tedy kromé& povinnosti a tkolii vedouciho oddéleni (vedeni, fizeni a koordinace ¢innosti
obvodniho oddéleni) je nucen vykonavat i administrativni ¢innosti, které na vyssich typech
odd¢leni vykonava administrativni a spisovy pracovnik. Mén¢ dulezité tikoly mé moznost
delegovat na svého tzv. nepsan¢ho zéstupce, ¢imz ziskdvam alespoft mirné ulehceni ze
svych ukoll a povinnosti.

Obvykla pracovni doba v pracovnim tydnu je od 07:30 do 15:30 hodin. Obcas (1-2X
tydn¢) se v praci zdrzi déle (cca o 1 hodinu).

K planovéni a fizeni svého pracovniho a volného €asu vyuziva pfevazné planovaci
ro¢ni kalendar, kdy strukturované planuje na rok, mésic, tyden ¢i den dopiedu. Obvykle,
minimalné, 1x tydné je plan operativn€ ménén, z diivodu mimotfadnych ¢i neodkladnych
ukold. Déle na dodrzovani planu vyznamnou mérou pisobi dalsi rusivé vlivy, zejména
vytizovani telefonétli a dotazi podiizenych.

Jmenovany se domniva, Ze znd svoji vykonnostni kiivku a dle svého minéni
nejdulezitéjsi tkoly plni v dobé nejvétsiho vykonu, ale ne vzdy se to podafi dodrzet.
VétSinou koncem pracovniho tydne se dostavuje inava, a to zejména z diitvodu nemoZznosti
odpocinku béhem pracovni doby, nebot’ je vétSinou na feSené ukoly sdm. V ramci vikendu

tak vétSinou naCerpava sily na dalsi pracovni tyden.

4.2.3.2. Analyza ¢asovych snimkii
Z ¢asového snimku je zfejmé, Ze tydenni pracovni doba vedouciho je 40 hodin, coz

vvvvvv

hodiny) ¢ini 2 % a na odpocinek zbyva vétSinou cca 74 % tydenniho casového fondu,
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pricemz toto neni pravidlem, nebot’ ¢asto je vedouci povolan do zaméstnani i v dob¢ svého

volna. Ve sledovaném obdobi vSak k tomuto nedoslo.

Graf &. 9 - RozloZeni ¢asu vedouciho OO-PCR Kopidino

B Pracovnidoba mPrescas m Volnycas

Y %

Zdroj:vilastni zpracovani

Vedouci oddé€leni za¢ina svlij pracovni den tim, Ze do zaméstnani pfichazi o pil az
jednu hodinu dfive, a to z toho divodu, aby se seznamil s udalostmi za ptedchozich 24
hodin, zejména s pfijatymi oznamenimi o trestnych ¢inech a prestupcich. A dale aby
zkontroloval pfedani sluzby mezi no¢ni a denni sluzbou. V dob¢ 07:30-08:00 hod. probiha
pravidelna telefonickd konference, kde se vedouci i podfizeni policisté seznamuji s dénim
na uzemi okresu za uplynulych 24 hodin. Na zaklad¢ téchto informaci stanovuje aktualni
denni plan svych cCinnosti a nasledné rozdéluje ukoly mezi své podfizené policisty.
Nasledné se prevazné vénuje administrative, spisové sluzbé a praci na pocitaci. Vzhledem
K tomu, Ze je béhem dne znac¢né pracovné vytiZen, tak i poledni piestavku vétSinou vyuziva
povinnosti plnit v dopolednich hodinach, tedy v dobé kdy je nejvykonnéjsi. V odpolednich
hodinach si vétSinou planuje pracovni schiizky ¢i se vénuje vytizovani posty.
zpracovaval na zacatku tydne, kdy je jesté v plné sile, a méné dilezité¢ a zavazné tkoly,

aby plnil az v prib&hu tydne, ty nejméné dulezité az na konci tydne. Bohuzel vzdy se toto
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nepodaii, nebot’ vedouci je nékdy nucen pruzné reagovat na zménu bezpecnostni situace
nebo na vznik rdznych mimofadnych udalosti na daném teritoriu obvodniho oddéleni.

V tabulce (Pfiloha €. 9) jsou podrobnéji uvedené jednotlivé skupiny cinnosti
vedouciho vykonavané ve sledovaném pracovnim tydnu, vykazané jednak hodinové a dale

procentnim podilem.

Graf & 10 - RozloZeni pracovnich &innosti vedouciho OO-PCR Kopidlno
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m sluzebnijednani

m vykon sluzby
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= telefonaty
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Pracovni ¢innosti

Zdroj: vilastni zpracovani

Vedouci ve sledovaném tydnu celkem stravil v zaméstnani 43,5 hodiny. Nejvice

¢asu vénuje fidici praci (vedeni oddé€leni) — 13 hodin, coz ¢ini 29,9 % pracovniho tydne.

Stejny Cas byl také vénovan administrativeé a praci na pocitaci.

Do oblasti fidici prace patii tyto Cinnosti:

hodnoceni bezpecnostni situace na teritoriu obvodniho oddéleni
e pridéleni ukoli a ¢innosti podiizenym

e plan a vykon sluzby na nésledujici dny

e zpracovani planu sluZzeb na nasledujici mésic

e zmény v planu sluzeb

¢ kontrola vykonu sluzby
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Administrativa a prace na pocitaci zahrnuje tyto ¢innosti:
e zpracovani a evidovani doslé posty
e odbaveni a odeslani zpracovanych pisemnosti

e vykazy na pocitaci

Tteti oblasti je spisova sluzba, které¢ bylo vénovano 9 hodin, coz ¢ini 20,7 %

z ¢asového pracovniho fondu, a zahrnuje tyto ¢innosti:

¢ cvidovani obyc¢ejnych c¢isel jednacich, ptestupkovych a trestnich spisit

e kontrola spisii

Ctvrta kategorie se tyka vykonu samotné sluzby policisty, v délce 4 hodin, p¥i podilu

9,2 % z Casu straveného v zaméstnani, a jedna se zejména o:

e pomoc dozor¢i sluzbé pti pfijmu a dokumentovani oznameni o piestupku nebo o

trestnné ¢inosti

Pak jiz nasleduj dvé méné pocetné skupiny, a to vyfizovani telefonatd v poctu 2,5
hodiny (5,7 %) a sluzebni schiizky - jednani v celkové délce 2 hodiny (4,6 %). Telefonaty
sice zabiraji nepatrnou ¢ast pracovniho fondu vedouciho, ale na druhou stranu maji velmi

vysoky rusivy element.

ABC analyza ¢asového snimku vedouciho OO-PCR Kopidlno

vvvvvv

tvoii pouze 32 % pracovniho Casu, a to na ukor kol typu B — méné dulezitych, které 1ze
delegovat a které tvoti 60 % casu. Na bézné, rutinni ukoly typu C - pak zbyva 8 %.

Z provedené analyzy jednoznacné vyplyva, Ze neni dorZovan teoreticky model
idealniho rozlozeni tkolt - A (65 %), B (20 %) a C (15 %). Toto je hlavné zapfic¢inéno
velkym podilem ukold typu — B, které sice 1ze delegovat, ale prakticky toto neni mozné,
nebot’ neni na koho. Na oddéleni neni systemizovano misto zastupce vedouciho oddéleni a
podfizeni policisté zase nemaji k témto ¢inostem dostatecna opravnéni, a proto nezbyva

vedoucimu nic jiného neZ tyto tkoly plnit sam. Toto je bolest malych oddé€leni IV. typu.
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Graf & 11 - ABC analyza ¢asového snimku vedouciho OO-PCR Kopidlno

m Ukoly A mukolyB mukolyC

Zdroj: viastni zpracovani

4.2.3.3. Analyza dennich vyruseni

V ramci celého tydne byl vedouci celkem 23 krat vyruSen, coZ €ini v priméru 4-5
vyruseni denné. NejvétSim ruSitelem jsou telefonaty, dotazy podiizenych a necekané
navstévy ¢i jednani. Plvodci jsou soudci, statni zastupci a kolegové z dalSich sluzeb,
zejména ze Sluzby krimindlni policie a vySetfovani, a dale podfizeni policisté a bézni
obcané. Nejvice byl vedouci rusen v patek - 8x, nejméné ve stfedu a ¢tvrtek — 3x. Drtiva

vétSina vyruSeni se odehrava v dopolednich hodinéch.

Graf ¢. 12 - Pocet vyru$eni v jednotlivych dnech

10

Pondéli Utery Stieda Ctvrtek Patek

M pocet vyruseni

Zdroj: viastni zpracovdani
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4.2.3.4. Analyza ¢asovych ztrat

Ze seznamu piedem definovanych oblasti vedouci vybral téchto pét, které jej nejvice

omezuji:

nadmira zbyte¢né administrativy

e telefonicka vyruseni

e feSeni vice tkold na jednou (soubézn¢)

e Ucast na neplanovanych poradach a jednanich

¢ ndslednd kontrola splnéni delegovanych tikola

Jiz z ptedchozich analyz je ziejmé, Ze vedouci oddéleni OO-PCR Kopidino je
nadmiru zatiZen administrativou ¢innosti, nékdy 1 zbyte¢nou. Je to disledkem toho, Ze na
IV. typu obvodniho oddé€leni neni systemizovdno misto zastupce vedouciho odd¢€leni a ani
misto administrativniho-spisového pracovnika. Jedinym feSenim tedy je snaha o
minimalizovani administrativni ¢innosti, zejména snaha o eliminaci nadbyte¢nych
administrativnich tkoni.

O telefonickém vyruSovani bylo jiz hovofeno v pfedchozi kapitole, tedy vedouci
musi byt stale dosazitelny. Telefon nemusi brat anebo jej mlize vypnout jen ve zvlast
oduvodnénych ptipadech.

DalSim castym neSvarem je feSeni vice Ukold soub&zné (najednou). PrestoZe si
vedouci oddéleni vétSinou planuje plnéni ukol pribéZné, pfi jednoznatném stanoveni
priorit, tak je ¢asto z diivodu neodkladnych mimotadnych kol nucen operativné na toto
regovat, vétSinou tak, Ze méni priority, anebo plni vice ukold soubézné. Vzhledem k tomu,
ze policejni prace je velmi specifickd a nahodild, nelze toto zcela odstranit, miZe byt pouze
snaha o co nejvétsi minimalizaci téchto situaci.

Obdobna situace je 1 v ptipadé€ tcasti na neplanovanych poradach a jednanich, nebot’
opét lze pouze konstatovat, ze policejni prace se neda zcela naplanovat a je stdle nutné
operativn¢ reagovat na zmény bezpecnostni situace na daném teritoriu obvodniho oddélent,
k ¢emuz také slouzi rizné porady a jednani.

Kontrola splnéni ulozenych ukolt je nedilnou soucasti fidici prace vedouciho
oddé€leni, nebot’ smyslem této manazerské funkce je fizeni, motivace a nasledna kontrola

¢innosti podtizenych policistil.
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4.2.3.5. Analyza spravného delegovani

Vedouci sice uvedl, Ze nepracuje vice jak jeho podfizeni, ale v tvodnim dotazniku
sdelil, ze do zamé&stnani pfichazi o pil az jednu hodinu dfive, aby se mohl fadné seznamit
s udalostmi za ptedchozich 24 hodin a nasledné se piipravit na plnéni svych povinnosti a
coz je sice chybou, ale jak jiz bylo dfive uvedeno, vychazi to z absence zastupce vedouciho
oddéleni, tedy osoby na kterou by mohly byt tyto ukoly delegovany. Stejna situace je
V oblasti vyfizovani neosobni korespondence. Dal§im problémem jsou casté dotazy
podfizenych na to, co maji délat, nebot’ se jednd o velmi ruSivy element. Je tieba na
podiizené vyvijet vétsi tlak za ucelem, aby vice zdokonalovali svoje znalosti a vice
projevovali osobni iniciativu pfi feSeni pfipadi. Posledni problematickou oblasti je, ze
vedouci pozaduje, ze pokud se na véci pifimo nepodili, tak alespoit musi byt o vSem
podrobné informovan. O tomto jiz bylo hovofeno v pfedchozi kapitole, tedy Ze povinnost
informovat o vSem vedouciho vychézi z dikce zdkona a internich ptfedpist. V ostatnich

oblastech si vedouci pocina vcelku dobte. (viz. Ptiloha €. 6)

4.2.4. Vedouci Obvodniho oddéleni Policie CR Sobotka

4.2.4.1. Popis pracovni pozice vedouciho a planovani ¢asu

Poslednim v pofadi je vedouci Obvodniho oddé&leni Policie CR v Sobotce (absolvent
Policejni akademie a Ceské zem&délské univerzity), ktery je na fidici funkci necelych 5 let
a je tedy nejmén¢ zkuSeny. Kdy se opét jedna o oddéleni IV. typu, tedy vedouci je na
vedeni a fizeni oddéleni sam a jeSt¢ musi rovnéz vykondvat administrativni ¢innosti.
Kratce po néstupu do funkce absolvoval péti tydenni kurz pro stfedni management na
Vyssi odborné policejni Skole v Brné.

Jeho obvykla pracovni doba v pracovnim tydnu je od 07:30 do 15:30 hodin. Obcas,
dle potteby se v praci zdrzi déle, n€kdy se jedna pouze o jednu hodinu, jindy je to déle. Ve
sledovaném obdobi vSak k zadné praci prescas nedoslo.

Svij pracovni cas si dlouhodobé neplanuje, stanovuje si pouze kratkodoby

harmonogram ukolt ulozenych nadfizenymi. Tento harmonogram je Casto (n€kdy i 2x
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denng) nucen ménit z divodu reakce na zménu bezpecnostni situace, mimotradné udélosti
¢i ulozeni jiného dulefitéjSiho prioritniho tkolu.

Ke své vykonnosti uvedl, Ze si je plné védom svych moznosti. Nejdulezitéjsi ukoly
pokud je to mozné plni v dobé& své nejvétsi vykonnosti. Na tuto ¢innost maji velky vliv
rusivé vlivy, a to zejména Casté telefonaty.

Ptestoze vedouci nemd moznost si béhem pracovni doby odpocinout, nepocituje
stav piepracovani ¢i pracovniho stresu, a to 1 pfesto Ze je na v§e sim a nemd moznost méné

dulezité tkoly delegovat.

4.2.4.2. Analyza ¢asovych snimki

Z vypracovaného ¢asového snimku je patrné, ze fadna pracovni doba vedouciho ¢ini
40 hodin tydné, coz je cca 24 % tydenniho ¢asového fondu. Drfivéjsi ranni prichody (2,5
hodiny) ¢ini cca 1 % a na odpocinek vétsinou piipadd 75 %. Takto to vSak nebyva vzdy,
nebot’ velmi ¢asto je vedouci povolan do prace v dobé svého volna a to i o vikendech.

V inkriminovaném obdobi vSak k tomuto piipadu nedoslo.

Graf & 13 - RozloZeni asu vedouciho OO-PCR Sobotka

B Pracovnidoba mPrescas m Volnycas

Zdroj:vlastni zpracovani

Pracovni den vedouci zaciné tim, Ze pfichazi do prace vétSinou o pil hodiny dfive, a

to proto, aby zkontroloval pfedani sluzby mezi no¢ni a denni sménou, a dale proto, aby se
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seznamil s dénim za uplynulych 24 hodin. V dobé 07:30-08:00 hod. probiha pravidelna
telefonicka konference, kde se vedouci i podfizeni policisté seznamuji s dénim na tzemi
okresu za uplynulych 24 hodin. Nasledné vedouci rozd€luje tikoly mezi své podiizené a
operativné stanovuje plan svych dennich ¢innosti. V dopolednich hodinach pak pfevazné
¢ini kontrolni ¢innost na trestnych a ptrestupkovych spisech, planovani vykonu sluzby na
nasledujici dny a dal$i administrativé na pocitaci. Déle také v této dobé absolvuje néktera
sluzebni jednani se svymi nadiizenymi. Poledni piestavku vyuziva nepravidelné podle
momentalniho pracovniho vytizeni, tedy misto toho aby odpocival, tak v této dob¢ plni
dalsi sluzebni ¢innosti. V odpoledni dob¢ se pfevazné vénuje vyfizovani poSty nebo si
planuje pracovni schiizky s pfedstaviteli obci na daném teritoriu. Nejdulezitéjsi ukoly se
snazi plnit v dobé nejvétsi vykonnosti, tedy v dopolednich hodinach.

Tyden se snazi planovat tak, aby nejdilezitéjsi tkoly plnil z kraje tydne a postupné
prichézeli na fadu ty méné dulezité. Toto se ne vzdy podafi, nebot’ je nutné operativné
reagovat na mimofadné udalosti, na neodkladné ukoly udélené nadiizenymi a v neposledni
fad€ 1 na zmény v bezpecnostni situaci na daném tuzemi.

V tabulce (Pfiloha ¢. 10) jsou podrobnéji uvedeny jednotlivé skupiny cinnosti
vedouciho vykonavané ve sledovaném pracovnim tydnu, vykazané jednak hodinové a dale

procentnim podilem.

Graf &. 14 - RozloZeni pracovnich &innosti vedouciho OO-PCR Sobotka
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Zdroj: viastni zpracovani

-56 -



Ve sledovaném tydnu vedouci vV zaméstnani stravil celkem 42,5 hodiny. Nejvice
¢asu vénoval fidici praci (vedeni a organizaci oddé€leni) — 18 hodin, coz ¢ini 42,3 %

pracovniho tydne. Do této oblasti patii tyto ¢innosti:

e m¢sicni sluzebni porady obvodniho odd¢€leni
e piid¢lovani ukoli podiizenym

e pfijimani a zapracovani nového policisty

e planovani sluzeb

e Kkontrolni ¢innost

Druhou oblasti jsou sluzebni jednani a schiizky, kterym bylo vénovano 7,5 hod., tedy

17,6 % z tydenniho ¢asového fondu, kdy se jednalo o:

e sluzebni jednani s vedenim uzemniho odboru (okresu)

e jednani s predstaviteli obci

Obdobny pocet hodin, tedy 7 hodin (16,5 %), zabrala tieti oblast, a to administrativa

a prace na pocitaci, coz zahrnuje:

e zaevidovani a zpracovani doslé posty
e odeslani zpracovanych pisemnosti

e vykazy a hlaSeni na pocitaci

Cvrtou kategorii tvoii spisova sluzba, ktera byla vykonavana v délce 4,5 hodiny

(10,6 %), a jedna se o tyto Cinnosti:

e kontrola zpracovanych spisti a pisemnosti

e archivace pisemnosti a spisi
Posledni dvé méné pocetné skupiny zahrnuji vlastni vykon sluzby, tedy pomoc

dozor¢i sluzbé pii ptijmu a dokumentovani protipravnich jednani — 3 hodiny (7,1 %) a

vyfizovani riznych telefonati — 2,5 hodiny (5,9 %).
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ABC analyza ¢asového snimku vedouciho OO-PCR Sobotka

Nejdilezitéjsi ukoly — typu A, které¢ vedouci vyfizuje sam a nemuze je delegovat,
tvoti 55 % pracovniho Casu, a to na ukor ukold typu B — méné¢ dulezitych, které lze
delegovat a které tvoii 35 % casu. Na béZné ukoly typu C - pak zbyva pouhych 10 %.

Z tohoto vyplyva, ze se zjistény vysledek jiz piiblizuje K idealnimu teoretickému
modelu rozlozZeni tkolu - A (65 %), B (20 %) a C (15 %). Ptestoze se jedna o oddéleni IV.
typu, kde neni systemizovano misto zastupce vedouciho oddéleni a neni prakticky na koho
nékteré¢ ukoly typu — B delegovat, snazi se vedouci tento nedostatek eliminovat jinym
zpiisobem, zejména tim, ze co nejvice eliminuje nepolicejni ¢innosti a n&které ukoly
deleguje, piestoze podfizeni K jejich plnéni nemaji dostatek zkuSenosti. Pokud by se mu

jesté vice podafilo snizit podil ukold typu — B, mohl by se zcela piiblizit k idealnimu stavu.

Graf &. 15 - ABC analyza ¢asového snimku vedouciho OO-PCR Sobotka

m Ukoly A mukolyB mukolyC

Zdroj: viastni zpracovani

4.2.4.3. Analyza dennich vyruSeni

Ve sledovaném tydnu byl vedouci pouze 11 krat vyrusen, tedy VvV priméru cca dvé
vyruseni denné. Nejvice jich bylo v atery (4x), nejméné ve ctvrtek, kdy doslo pouze
k jednomu vyruseni. Skladba byla riznoroda, obdobna jako u ptredchazejicich vedoucich,

z4dné vyruseni se neopakovalo vicekrat.
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Graf ¢&. 16 - Pocet vyruseni v jednotlivych dnech
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Zdroj: vilastni zpracovani

4.2.4.4. Analyza ¢asovych ztrat

Vedouci ze seznamu vybral tyto, které jej nejvice zatézuji:

nadmira zbyte¢né administrativy

e telefonickd vyruseni

e osobni pohovory s podiizenymi

e nepfesna a nedostatecnd komunikace

e Ucast na neplanovanych poradéach a jednanich

Je zde obdobna situace jako u vedouciho OO-PCR Kopidlno, tedy Ze je jako vedouci
oddgleni IV. typu dosti zatizen administrativou. ReSenim je opét snaha 0 minimalizaci
administrativnich ¢innosti, V rdmci moznosti.

Telefonicka vyruSeni, jiz byla feSena v ptedchozich kapitolach, tedy vedouci nemiize
svévolné telefon vypinat a musi byt stale na ptijmu, vyjma odivodnénych ptipadi.

Osobni pohovory s podtizenymi jsou nedilnou souéasti manazerské funkce. Méli by
vSak byt veécné, struéné a jasné definované, aby nedochéazelo k jejich zbyte¢nému
opakovani.

Obdobna situace je i u nepiesné a nedostate¢né komunikace, zejména preddvani

nepiesnych, netplnych ¢i skreslenych informaci. Je tieba vice plisobit na své podiizené.
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Ugast na neplanovanych poradach a jednéanich je sice velkym ,,masoZroutem*, ktery
dale také ¢ini velkou destrukci v planovani a fizeni Casu, ale jak jiz bylo nékolikrat zde
uvedeno policejni prace je velmi specifickou Cinnosti, kterou nelze zcela naplanovat, a
proto je nutné stile operativné reagovat na rtuzné zmeny V bezpecnostni situaci a

mimoiadné udalosti.

4.2.4.5. Analyza spravného delegovani

Vedouci oznacil, ze si vétSinu neosobni korespondence vyfizuje sam, coz je sice
chybou, ale opét to vychéazi z absence zastupce vedouciho, tedy nemoznosti delegovéani
této Cinnosti. Jedinou moznosti je piehodnoceni této oblasti a zvazeni moznosti delegovani
nékterych pisemnosti na fadové policisty. Obdobna situace, mozna jesté svizelnéjsi, je
V oblasti nemoznosti ptidéleni nékterych Ukolt v dobé casového presu, opét z divodu
absence zastupce vedouciho a nemoznosti delegovani téchto ukolti na fadové policisty.
Opakujicim se problémem jsou Casté dotazy podfizenych na to, co maji délat. Nelze nic
jiného doporucit, nez stale vyvijet tlak na podfizené za ucelem jejich samostudia a
zdokonalovani jejich schopnosti pro fadné plnéni jejich tkold. Dal§im problémem je Casta
préce ptescas, ale bohuZel vedouci neni zcela panem svého €asu a v piipadé mimotadnych
udalosti nebo nahlé zmény bezpecnosti situace je tieba na toto operativné reagovat,
bohuzel i v dobé osobniho volna ¢i odpoCinku. Nedostatek Casu na spoleCenské a
reprezentativni akce je velkou chybou a vedouci by tuto oblast mél radikalné piehodnotit,
nebot’ timto zlepSuje nejen svoji image, ale i obraz samotné Policie CR. Jinak si vedouci

ve zbylych piipadech delegovani po¢ina celkem dobfe. (viz. Ptiloha €. 6)
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5.  ZHODNOCENI VYSLEDKU A DOPORUCENI

Porovnanim casovych snimka vSech Ctyf vedoucich bylo zjisténo, ze méli stejnou
planovanou tydenni pracovni dobu v délce 40 hodin. Nepatrné rozdily jsou v piesCasové
praci. Vsichni pfichazeji do zaméstnani o 30 minut (n¢kdy 1 o vice) diive. U vedouciho
Z Hofic byl i v€tsi piescas po pracovni dobé (4,5 hodin za tyden). V pruméru vedouci tydné
odpracuji témét 4 hodiny nad ramec stanoveného pracovniho fondu. Na odpocinek jim tak
zbyva 124 hodin (v tydnu od pondé€li do ned¢le), coz je celkem idedlni stav. Bohuzel tomu
tak nebyva vzdy, nebot’ vedouci jsou €asto povolani do zaméstnani i v dobé svého volna ¢i

o vikendu, a pak se ¢as na odpocCinek a regeneraci velmi krati.

Casové snimky

Z rozboru jednotlivych ¢innosti vykonavanych vedoucimi vyplyva, Ze nejvice Casu
vénuji fizeni a organizaci oddé€leni. Coz je samoziejmé spravné, nebot’ toto je hlavni
pracovni naplni vedouciho. Na druhém mist¢ se nachazi administrativa a prace na pocitaci.
MnozZstvi administrativy a riiznych vykazi je na zamysleni. Jednak z diivodu pfehodnoceni
nutnosti nékterych administrativnich tkonii a jednak zda by nebylo vhodné nékteré tyto
ukony, pokud je to mozné, delegovat na nckoho jiného. Tteti v pofadi jsou sluzebni
schiizky a jednani, které jsou rovnéz nedilnou soucasti manazerské prace. Spisova sluzba je
na ¢tvrtém misté. Zde je obdobna situace jako u administrativy, tedy nutnost posouzeni,
zda nékteré tkony a Cinnosti nejsou nadbyte¢né. Predposlednim je vyfizovani telefonati.
Tato oblast je velmi problematicka, nebot” vedouci si nemohou dovolit, az na vyjimky,
nezvedat telefony. Posledni ¢innosti je vlastni vykon sluzby, na kterém se podili prakticky
pouze vedouci z Kopidlna a Sobotky, z diivodu pocetniho a personalniho slozeni odd¢leni.
Na ostatnich oddélenich vedouci vykonavaji vlastni vykon sluzby v terénu jen vyjimecné,
jen v ptipadé mimoradnych udalosti nebo pii plnéni tkolti velmi vysoké dulezitosti ¢i

zavaznosti.

ABC analyza ¢asovych snimki

Analyza ABC ukézala rozdily mezi vedoucim zJi¢ina a Hofic na stran¢ jedné a

z Kopidlna a Sobotka na stran¢ druhé. Vedouci z Ji¢ina a Hofic diky svym zastupcim a
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administrativnim pracovnicim 1épe rozdé€luji a deleguji ukoly, tak aby na né zbyly ty
teoretickému rozd¢leni tkolua (A - 65 %, B - 20 %, C - 15 %). Naproti tomu vedouci
z Kopidlna a Sobotky jsou nadmiru zatizeni tkoly typu B, a to zejména z divodu absence
zastupce vedouciho oddé€leni, na kterého by bylo mozné nékteré tikoly delegovat. | tato
situace ma vSak mozné fesSeni, coz doklada vedouci ze Sobotky, ktery se snazi co nejvice
eliminovat nepolicejni ¢innosti (zvlasté z oblasti ekonomického a materidlniho zajiSténi,
udrzby techniky a budovy, atd.) a dale delegovat na své zkuSen&jsi podiizené nékteré

ukoly, a takto se alespon ¢astecné priblizit k idedlnimu stavu.

Denni vyruseni

K Cetnosti vyruSovani vedoucich a rozptylovani tak jejich pozornosti od hlavnich
¢innosti bylo zjisténo, Ze vedouci byli ve sledovaném obdobi celkem 61 krat vyruseni, coz
¢ini v pruméru 15 vyruseni na jednoho vedouciho. Nevice byl rusen vedouci z Kopidlna -
23 krat. Jmenovany zaznamenal i nejvetsi denni pocet, a to 8 krat v patek. Jinak primérny
denni pocet vyruseni na jednoho vedouciho Cini - 3 krat. NejvétSimi plvodci jsou

telefonické rozhovory a dotazy, a ddle neohlaSené a necekané navstévy.

Casové zraty

Vedouci také jako nejvetsi Casoveé ztraty (Casozrouty) oznalili praveé telefonicka
vyruSeni. Na druhém misté uvedli nadmiru zbyte¢né administrativy. Tieti skupinu tvofi
neohldSené a necekané navstévy, osobni pohovory s podiizenymi, plnéni riznych
nesluzebnich ukoll, feSeni vice ukolll na jednou (soubézné€) a ucast na neplanovanych
poradach a jednanich. Do posledni kategorie ptinalezi rozptylovani se okolim, nepiesna a
nedostate¢na komunikace a naslednd kontrola splnéni delegovanych ukoli. MoZnym
feSenim je snaha o odstranéni téchto negativnich faktorii. Pokud to neni mozné tak jejich

minimalizaci nebo delegovani na dalsi spolupracovniky.

Delegovani

Vysledkem analyzy spravného delegovani ukolu bylo zjisténi, Ze nejvice

problematickou oblasti je samotné vytizovani neosobni korespondence a pozadavek mit na
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vSem podil, anebo byt o tom alespon informovan (0znac¢eno v§emi vedoucimi). Vyfizovani
neosobni korespondence je nutné, pokud je to mozné, delegovat na své zastupce ci
administrativni pracovnice. U tutvart,, kde tito pracovnici nejsou systemizovani, zvazit
moznost ptidéleni této ¢innosti zkuSenéjsim fadovym policistim. Samostatnou kapitolou je
nutnost, aby vedouci byli za v§ech okolnosti o vS§em a v¢as informovani. Toto vychazi ze
sluzebnich predpist, zejména z tzv. ,, povinnosti hlasné sluzby ““. Dalsi skupinu tvofi plnéni
naléhavych ukola na tkor téch dilezitéjsich a ¢asté dotazy podiizenych na to, co maji délat
(oznaceno tfemi vedoucimi). Vzhledem k ¢astym neo¢ekavanym udalostem je vedouci
nucen ménit prioritu jednotlivych tkoll a to i na tkor téch dilezitéjSich. Jedinou radou je
snaha o minimalizaci téchto situaci, zejména jejich predvidanim. Odbourani castych dotazli
podiizenych na jejich dalsi Cinnost je moZzné napt. jejich vétSim sebevzdélavanim, nucenim
Kk vEtsi osobni iniciativé a nutnosti pfemysleni o vlastni praci. Predposledni oblasti je ¢asta
prace prescas nebo i doma. Pfestoze tuto skutecnost oznacili pouze dva vedouci, tak se toto
bohuzel tyka vSech, nebot’ s ohledem na nepiedvidatelnost a neoc¢ekavatelnost nekterych
udaélosti jsou nuceni pracovat i piescas. Vzhledem ke specifikénosti policejni prace je toto
velmi obtizné odbouratelné, I1ze to pouze minimalizovat. Posledni skupinu tvofi ¢asta prace
ve spéchu, z divodu splnéni terminti, nedostatek Casu na reprezentativni a spoleCenskeé
povinnosti a nemoznost pridéleni prace né¢komu jinému, zejména v Casovém presu
(oznaceno po jednom z vedoucich). PfiliSnou praci ve spéchu lze odstranit véasnym
prerozdélenim ukolli mezi své zastupce ¢i zkuSenéjsi fadové policisty. Rovnéz tak je nutné
véas planovat Gcast na spolecenskych a reprezentativnich akcich, za G¢elem zlepSeni nejen
vlastni image, ale i obrazu celé¢ Policie CR. Pfestoze na né&kterych oddélenich neni
systemizovano misto zastupce vedouciho, je nutné najit odvahu delegovat nékteré tkoly na

zkusen¢jsi fadové policisty.
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6. ZAVER

Cilem diplomové prace bylo zjistit, jak efektivné je planovan a vyuzivan fond
pracovni doby vedoucimi obvodnich odd€leni, jaké jsou jejich Casové ztraty a které
¢innosti je neuméerné zatézuji.

Policejni prace je velmi specifickou ¢innosti, t¢zko piedvidatelnou a tudiz obtizné
planovatelnou. Tyto skutecnosti se také promitaji do vlastni manazerské prace vedoucich
obvodnich oddéleni. Planovani je sice jednou z typickych manazerskych funkci v policejni
praxi, ale nahodilost a nepfedvidatelnost nékterych uddlosti vedouci oddé€leni v této
¢innosti do jist¢ miry limituje ¢i omezuje. Vysokd informacni neurcitost spolu
s proménlivosti okoli a lidského chovani vyvolava u vedoucich pernamentni stav nejistoty.
Prestoze jsou vedoucimi vSechny ¢innosti a ukoly fadné planovany, jsou neustale nuceni
tyto plany operativné meénit a prehodnocovat priority jednotlivych Ukolt a Cinnosti
s ohledem na zmény bezpecnostni situace a vznik mimotadnych udalosti.

Toto ma samoziejme vliv i na samotné planovani a fizeni ¢asu vedoucich, kdy ¢asto
nejsou pany svého Casu a musi neprodlené reagovat na neptfedvidatelné udalosti a
neocekavané problémy.

Z provedenych analyz vyplynulo, Ze vSichni vedouci si v oblasti fizeni ¢asu pocinaji
Vv celku dobte, pouze s drobnymi vyhradami, které jsou v nékterych pfipadech ovlivnény
persondlnim sloZenim jednotlivych oddéleni, a to jak pocetnimi stavy, tak i1 absenci
nékterych funkci, zejména zéastupcti vedouciho oddéleni.

Moznosti odstranéni nedostatkii a zlepSeni jejich ¢innosti jsou v Systematickém
prerozdélovani ukold a ¢innosti mezi své zastupce, admiministrativni pracovnice ¢i mezi
samotné zkuSen¢jsi fadové policisty. Tyto spolupracovniky je nutné vyuzit i k odstranéni ¢i
pouhé eliminaci zjisténych rusivych faktorti. A svoji pozornost zaméfit na ty nejdilezité;si

a nejzavazngjsi tikoly a €innosti.
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8. PRILOHY

Piiloha &. 1 — Dotaznik pro vedouci zikladnich titvari Policie CR

Vazeni kolegové,

dovoluji si Vas formou dotazniku pozadat o spolupraci pii tvorbé mé diplomové
prace. V roce 2015 zavr$uji studium na Ceské zemé&délské univerzité v Praze, obor Verejnd
sprava a regionalni rozvoj. Téma mé prace nese nazev ,, Faktor ¢asu v Fidici praci
vedouciho pracovnika®, se zaméienim na pusobeni vedoucich zakladnich utvara Policie
CR.

Cilem prace je prostfednictvim analyzy ¢asovych pland, pracovniho zatizeni a typu
obvodniho oddéleni Policie CR, zjistit jak efektivné je planovan a vyuzivan fond pracovni
doby vedoucich obvodnich odd¢leni, jaké jsou Casové ztraty a které Cinnosti neumeérné
zatézuji. Nasledné definovat a nastinit mozZnosti opatieni smétujicich k odstranéni téchto
nedostatkt, zefektivnéni ¢innosti manageri-vedoucich oddéleni a tak zlepsit pldnovani a
vyuzivani Casu.

Dotaznik je rozdélen do tfech tematickych okruhii — vSeobecné (osobnostni) otazky,
otazky z oblasti typizace obvodniho oddé€leni a otazky vztahujici se k pldnovéani Casu a
vyuzivani fondu pracovni doby. Dotaznik zjistuje data, kombinaci uzavienych i
otevienych otazek zaméfenych na analyzu efektivniho planovani a vyuZzivani Casu
vedoucimi obvodnich oddéleni Krajského feditelstvi policie Kralovéhradeckého kraje,
Uzemniho odboru Ji¢in.

Dale Vas zadam, o vyplnéni pfilozenych Formulart — pro zjisténi ¢asového snimku
vedouciho, pro vykaz dennich vyruseni, ¢asovych ztrat a delegovani ukola a pravomoci.

J A

Ptedem Vam dekuji za €as, ktery vénujete vyplnéni téchto formulait.

npor. Bc. Josef Kordik
vedouci OOP CR Nova Paka

(Vami vybrané odpovédi v nestrukturovaném dotazniku zaskrtnéte, u otevienych otdzek

prosim slovné vyjadiete svou odpoveéd’)
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Osobnostni otazky :

1. Pohlavi - Zena muz
2.Veék -do 30 let 30-40 let 40-50 let vice nez 50 let
3. Doba trvani sluzebniho poméru
- do 10 let 10-20 let 20-30 let vice jak 30 let
4. Délka doby ustanoveni do fidici funkce
-do 5 let 5-10 let 10-15 let vice jak 15 let
5. Druh Vadeho VS vzd&lani : $K0Ia ...........ccoooiiiiieiiiiii i,
studijni ObOT ...
6. Absolvoval jste néjaké manazerské vzdélavani ?
Ne Ano - jaké

Aruh VZACIAVANT & o oo

OtazKky z oblasti typizace obvodniho oddéleni :

1. Typ obvodniho oddéleni:
l. typu Il. typu I1. typu V. typu
2. Pocet zastupcii vedouciho oddéleni + administrativnich a spisovych pracovniki
zastupce vedouciho oddéleni
administrativni a spisovy pracovnik ...,
3. Pocet fizenych policisti

do 15 osob 15-30 osob 30-60 osob 60 a vice osob

OtazKky z oblasti planovani a vyuZivani ¢asu :

1. Jaké je Vase obvykla pracovni doba ?
od ... do o
2. Zustavate v zamestnani pres cas ?
- Ano - Ne

Pokud ano, jak ¢asto a jak dlouho ?
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3. Pracujete 1 ve svém volnu (doma, atd.)
- Ano - Ne

Pokud ano, jak ¢asto a jak dlouho?

6. Podili se na pldnovani VaSeho ¢asu — vasi zastupci ¢i sekretaika?
Ano Ne

Pokud ano, tak jakym zptisobem?

7. Meénite Casto sviij naplanovany ¢asovy harmonogram?
Ano Ne

Pokud ano, jak Casto?

8. Vite, kdy jste v praci nejvykonnéjsi a kdy naopak ne ?
Ano Ne

vvvvvv

ANo Ne

9. Piisobi na Vasi praci n¢jaké rusivé vlivy ?

ANo Ne

Pokud ano, jaké a kdy ?
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10. Pocit'ujete v praci stres ¢i prepracovani ?
Ano Ne

Pokud ano, jak casto a jak se to projevuje ?

11. Méte moznost si béhem pracovni doby odpocinout ?
Ano Ne

Pokud ano, vyuzivate této moznosti ? Jak Casto a jakym zptisobem ?

12. Delegujete mén¢ dulezité ukoly na své zastupce ¢i podiizené ?
Ano Ne

Pokud ano, jaké, na koho a jak ¢asto
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Priloha €. 2 - Formular pro zjiSténi ¢asového snimku vedouciho —
manazera

- do formulare zaznamenejte veskeré ¢innosti, kterymi se zabyvate béhem dne,
V ramci pracovniho tydne (pondé€li — patek)

- dale jednotlivé ¢innosti oznacte, dle jejich dalezitosti:

A - vyznamné ¢innosti-tikoly
B - mén¢ dulezité ¢innosti (I1ze je také delegovat)
C - nedtlezité ¢innosti (bézné-rutinni)
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Pondéli

A-B-C

0:00-1:00

1:00-2:00

2:00-3:00

3:00-4:00

4:00-5:00

5:00-6:00

6:00-6:30

6:30-7:00

7:00-7:30

7:30-8:00

8:00-8:30

8:30-9:00

9:00-9:30

9:30-10:00

10:00-10:30

10:30-11:00

11:00-11:30

11:30-12:00

12:00-12:30

12:30-13:00

13:00-13:30

13:30-14:00

14:00-14:30

14:30-15:00

15:00-15:30

15:30-16:00

16:00-16:30

16:30-17:00

17:00-17:30

17:30-18:00

18:00-18:30

18:30-19:00

19:00-19:30

19:30-20:00

20:00-20:30

20:30-21:00

21:00-21:30

21:30-22:00

22:00-23:00

23:00-24:00
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Utery

A-B-C

0:00-1:00

1:00-2:00

2:00-3:00

3:00-4:00

4:00-5:00

5:00-6:00

6:00-6:30

6:30-7:00

7:00-7:30

7:30-8:00

8:00-8:30

8:30-9:00

9:00-9:30

9:30-10:00

10:00-10:30

10:30-11:00

11:00-11:30

11:30-12:00

12:00-12:30

12:30-13:00

13:00-13:30

13:30-14:00

14:00-14:30

14:30-15:00

15:00-15:30

15:30-16:00

16:00-16:30

16:30-17:00

17:00-17:30

17:30-18:00

18:00-18:30

18:30-19:00

19:00-19:30

19:30-20:00

20:00-20:30

20:30-21:00

21:00-21:30

21:30-22:00

22:00-23:00

23:00-24:00
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Streda

A-B-C

0:00-1:00

1:00-2:00

2:00-3:00

3:00-4:00

4:00-5:00

5:00-6:00

6:00-6:30

6:30-7:00

7:00-7:30

7:30-8:00

8:00-8:30

8:30-9:00

9:00-9:30

9:30-10:00

10:00-10:30

10:30-11:00

11:00-11:30

11:30-12:00

12:00-12:30

12:30-13:00

13:00-13:30

13:30-14:00

14:00-14:30

14:30-15:00

15:00-15:30

15:30-16:00

16:00-16:30

16:30-17:00

17:00-17:30

17:30-18:00

18:00-18:30

18:30-19:00

19:00-19:30

19:30-20:00

20:00-20:30

20:30-21:00

21:00-21:30

21:30-22:00

22:00-23:00

23:00-24:00
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Ctvrtek

A-B-C

0:00-1:00

1:00-2:00

2:00-3:00

3:00-4:00

4:00-5:00

5:00-6:00

6:00-6:30

6:30-7:00

7:00-7:30

7:30-8:00

8:00-8:30

8:30-9:00

9:00-9:30

9:30-10:00

10:00-10:30

10:30-11:00

11:00-11:30

11:30-12:00

12:00-12:30

12:30-13:00

13:00-13:30

13:30-14:00

14:00-14:30

14:30-15:00

15:00-15:30

15:30-16:00

16:00-16:30

16:30-17:00

17:00-17:30

17:30-18:00

18:00-18:30

18:30-19:00

19:00-19:30

19:30-20:00

20:00-20:30

20:30-21:00

21:00-21:30

21:30-22:00

22:00-23:00

23:00-24:00
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Patek

A-B-C

0:00-1:00

1:00-2:00

2:00-3:00

3:00-4:00

4:00-5:00

5:00-6:00

6:00-6:30

6:30-7:00

7:00-7:30

7:30-8:00

8:00-8:30

8:30-9:00

9:00-9:30

9:30-10:00

10:00-10:30

10:30-11:00

11:00-11:30

11:30-12:00

12:00-12:30

12:30-13:00

13:00-13:30

13:30-14:00

14:00-14:30

14:30-15:00

15:00-15:30

15:30-16:00

16:00-16:30

16:30-17:00

17:00-17:30

17:30-18:00

18:00-18:30

18:30-19:00

19:00-19:30

19:30-20:00

20:00-20:30

20:30-21:00

21:00-21:30

21:30-22:00

22:00-23:00

23:00-24:00
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Priloha ¢. 3 — Formular pro vykaz dennich vyruSeni

- Do formulafe zapiSte veskerd vyruseni, kterd Vas zdrzuji nebo narusuji plynulost
Vasi pracovni ¢innosti — dle dne, ¢asu, ditvodu a rusitele

.

Den Cas Duvod Kdo
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Priloha ¢. 4 — Formular ¢asovych ztrat

Oznacte kiizkem pét Casovych ztrat (Casozroutil), které Vas nejvice omezuji pii

praci, piipadné doplnte chybéjici, dle VaSeho uvazeni.

Casové ztrity

5 mozZnosti

Nestanoveni si priorit

Spatné vytcené cile

Nerozhodnost

Spatné planovani Casu a prace

Nepotadek na pracovnim stole

Nadmira zbyte¢né administrativy

Nedostate¢na motivace

Zbrklost a netrpelivost

Telefonicka vyruSeni

Neohlasené a neCekané navstévy

Osobni pohovory s podfizenymi

Nepiesna a nedostatecna komunikace

Nedostatek informaci a podkladl pro rozhodnuti

Neschopnost v pravy Cas fici NE

Reseni vice ukolll na jednou (soub&zn¢)

Kratky ¢as na ptipravu sluzebnich porad

Nekoordinované vedeni sluZzebnich porad

Chybna osobni evidence pisemnosti a dokumentti

Ucast na neplanovanych poradach a jednénich

Nedostatecné delegovani méné dileZitych kol

Nésledna kontrola splnéni delegovanych ukola

Plnéni rliznych nesluZebnich tkold

Rozptylovéni se okolim

Jiné:
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Priloha ¢. 5 — Formular — delegovani ukoli

Odpovézte na nasledujici otdzky — ANO — NE (jednu z variant zakrouzkujte)

—

A AT R S

e Sy Sy
wm A W NN = O

Mate potize se stanovenim a naslednym dodrzovanim priorit?
Planujete si Vasi praci s dostate¢nym predstihem?

Vyftizujete si vétSinu neosobni korespondence sam?

Mate pracovni stdl plny nevyfizenych pisemnosti?

Casto pracujete ve spéchu, z diivodu splnéni termint?

V ¢asovém presu mate nékoho, komu muzete ¢ast prace pridelit?
V ptipad¢ Vasi neptitomnosti, je nékdo kdo Vas miize zastoupit?

Resite asto tkoly za ostatni, pfestoze by je méli zvladnout sami?

. Vyfizujete Casto bézné tikoly, které by mohl vytidit nékdo jiny?
. Dotazuji se Vs Casto podfizeni na to, co maji délat?

. Musite mit na v§em podil, anebo o tom byt alesponl informovan?
. Vasi podfizeni pracuji vice a déle nez vy?

. Pracujete Casto ptes€as nebo si praci berete domua?

. Méte dostatek Casu na reprezentativni a spolecenské povinnosti?
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ANO
ANO
ANO
ANO
ANO
ANO
ANO
ANO
ANO
ANO
ANO
ANO
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NE
NE
NE
NE
NE
NE



Piiloha ¢. 6 — Tabulka s vysledky testu spravného delegovani

Otézka & Vefiouci Vedquci Ved.ouci Vedouci
Ji¢in Hofice Kopidlno Sobotka
1 NE NE NE NE
2 ANO ANO ANO ANO
3 ANO ANO ANO NE
4 ANO ANO ANO ANO
5 NE NE NE NE
6 NE ANO NE NE
7 ANO ANO ANO NE
8 ANO ANO ANO ANO
9 NE NE NE NE
10 NE NE NE NE
11 NE ANO ANO ANO
12 ANO ANO ANO ANO
13 NE NE NE NE
14 NE ANO NE ANO
15 ANO ANO ANO NE

Zdroj: vlastni zpracovani

Priloha & 7 — Pracovni ¢innosti vedouciho OO-PCR Jiéin

Pracovni ¢innosti Pocet hodin Podil
fidici prace - vedeni odd¢leni 22 51,8 %
sluzebni schiizky - jednani 4,5 10,6 %
vykon sluzby - pfijem oznameni 0 0
administrativa + prace na pocitaci 8 18,8 %
spisova sluzba 4 9,4 %
telefonaty 4 9,4 %

Celkem 42,5 100 %

Zdroj: vlastni zpracovani
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Priloha &. 8 — Pracovni &innosti vedouciho OO-PCR Hofrice

Pracovni ¢innosti Pocet hodin Podil
fidici prace - vedeni odd¢leni 24 51,1 %
sluzebni schiizky - jednéni 55 11,7 %
vykon sluzby - pfijem ozndmeni 0 0
administrativa + prace na pocitaci 9 19,1 %
spisova sluzba 4 8,5%
telefonaty 45 9,6 %

Celkem 47 100%

Zdroj: viastni zpracovani

Piiloha &. 9 — Pracovni ¢innosti vedouciho OO-PCR Kopidino

Pracovni ¢innosti Pocet hodin Podil
fidici prace - vedeni odd¢leni 13 29,90 %
sluzebni schiizky - jednani 2 4,60 %
vykon sluzby - pfijem ozndmeni 4 9,20 %
administrativa + prace na pocitaci 13 29,90 %
spisova sluzba 9 20,70 %
telefonaty 2,5 5,70 %

Celkem 43,5 100 %

Zdroj: vlastni zpracovani

Priloha & 10 — Pracovni ¢innosti vedouciho OO-PCR Sobotka

Pracovni ¢innosti Pocet hodin Podil
fidici prace - vedeni odd¢leni 18 42.30 %
sluzebni schiizky - jednani 7,5 17,60 %
vykon sluzby - pfijem ozndmeni 3 7,10 %
administrativa + prace na pocitaci 7 16,50 %
spisova sluzba 4,5 10,60 %
telefonaty 2,5 5,90 %

Celkem 42,5 100 %
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