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1 Uvod a cil

Mésto BeneSov nad Ploucnici (dale jen ,meésto") usiluje o zvySovani
spokojenosti svych obc¢anl a o trvalé zlepSovani poskytované verejné
spravy, a to jak samospravy, tak preneseného vykonu statni spravy. Vedeni
mésta hodla posilit svou jistotu, Zze je Fizeni mésta a fungovani uUradu
kvalitni. Mésto zvolilo jako vhodny ndstroj komplexni analyzu procesl
pouziti mezinarodniho standardu normy ISO 9001.Aby byl tento cil
potvrzen, rozhodlo se vedeni meésta aplikovat mezinarodni standard
managementu kvality CSN EN ISO 9001.

Graf 1. Zakladni déleni verejné spravy

Verejna sprava

1
l Statni sprava \ Samosprava
Ustredni | Uzemni Uzemni Zajmova/profesni

Obce Kraje Dalsi (DSO apod.)

Zakladni charakteristika systému managementu kvality dle ISO 9001 je
aplikovani zasad managementu kvality zaméreného na zakaznika, vedeni,
angazovanost lidi, procesni pristup, zlepsovani, rozhodovani na zakladé
dikazl, management vztahd.

ISO (International Organization for Standardization) je celosvétova
federace narodnich normalizacnich organl (&lend ISO) se sidlem v Zenevé,
kterd se zabyva tvorbou mezinarodnich norem. Normy vénujici se
problematice systému Fizeni. Nejzndmé&jsi normou je norma ISO 9001.
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Systém managementu kvality je pouzitelny pro organizace, které usiluji
o udrzitelny Uspé&ch, o ziskadni divéry ve svoji schopnost trvale poskytovat
produkty a sluzby, které pIni poZadavky zakaznikd. Norma ma d@iraz na
procesy v ramci celé organizace, vcetné rizeni rizik.

Tento dokument popisuje systém a reflektuje materialy Ministerstva vnitra,
zejména tzv. Metodické doporuceni k fizeni kvality v Uzemnich
samospravnych celcich. Jednd se o doporuceni, které vychazi
z principl komplexniho fizeni kvality organizace TQM (Total Quality
Management). Pri fizeni a fungovani mésta se potkava procesni fizeni
s projektovym, strategickym, finan¢nim a personalnim fizenim spolu se
zajist&nim sluzeb a poZadavkd zainteresovanych stran.

Dle MV CR, konkrétné& dokumentu Strategicky rdmec rozvoje verejné spravy
CR je fizeni kvality ve vefejné spravé, jako napfiklad CAF (Common
Assessment Framework spole¢ny hodnotici ramec), ISO, benchmarking
nebo benchlearning, Balanced Scorecard Ci Mistni Agenda 21 manazerské
metody, které se bézné pouzivaji ve vSech zemich Evropské unie.

Vyvazenost postaveni strategického a operativniho rizeni v celém uradé je
zasadni pro Uspéch, a to pfi fizeni véech dotfenych procesu.

Obrazek 1. Postaveni strategického a operativniho Fizeni

5 Stra-
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Ceny Ministerstva vnitra za kvalitu ve verejné spravé ocenuji ISO (napfr.
ocenéni mésta Kraliky, viz udéleni cen v roce 2019) jako systém slouzici

s

u mést zejména, citace: ,ke stanoveni odpovédnosti a pravomoci
zainteresovanych stran, k nastaveni organizacniho usporadani a urceni

Cislovana stranka 5/73



Ll Evropska unie
by Evropsky socialni fond
e Operacni program Zaméstnanost

* %

17. Unora 2021

fizeni, k zdokumentovani procesi a komunikacnich vztahlG ve
strukture Fidicich dokumentl. Procesy prehledné definované v mapé
procesi mésta usmé&rfiuji Fizeni poskytovanych sluzeb, zvld&té vedkeré
¢innosti ve vztahu k pInéni Ukol( samospravy a vykonu statni spravy. Pravé
pInéni poZzadavk( systémovych standardd koncepce ISO se stalo pro mésto
radcem na cesté k optimalizaci uplatnovaného systému frizeni a zaroven
pomocnikem pri zlepSovani poskytovanych sluzeb, aby mohlo Uspésné plinit
pozadavky a olekavani zdkaznikl a zainteresovanych stran v nejvy3si
mozné kvalité. Dale pomohlo nastavit chod uUradu v jednotlivych
procesech/agendach dle filosofie PDCA pFi maximalnim vyuZiti vystupl ze
véech zavedenych kontrolnich mechanizmd  vé&etné  auditovani
a benchmarkingu."

Vyuziti procesniho pristupu, ktery zahrnuje cyklus PDCA a zvazovani
rizik. Procesni pfistup vyZzaduje systematické vymezeni a Fizeni procesu
a jejich vzajemnych vazeb tak, aby se dosahlo zamyslenych vysledkd
v souladu s politikou kvality a strategickym zamérenim organizace.

Management procesidl a systému jako celku je realizovan pouzivanim
cyklu PDCA (viz dalsi Graf) s celkovym zamérenim na zvazovani rizik.
Snahou je vyuziti prfileZitosti a predchazeni neZddoucim vysledkim
a neshodam.

e Planuj (Plan): Nastaveni priorit a cild. Definovani systému, jeho procesd
.0 v 7 v Ié 7 o v
a zdroju potrebnych pro dosazeni vysledku v souladu s pozadavky
zdkaznika a s politikami organizace, identifikace rizik a pfrilezitosti
a zaméreni se na né.

e Délej (Do): Realizace planu dle stanoveného postupu a sledovani
o] v . o v v 7 V4 o
prubehu realizace (prubezne hodnoceni ukazatelu).

e Kontroluj (Check): Ovéreni, zda bylo rozhodnuti spravné (reseni
reagovalo na klicové pfi¢iny + vedlo k pldnovanym vysledkim) -
pripadné prijeti opatfeni znamena navrat do planuj.

e Jednej (Action): Prijimani opatreni pro zlepSovani vykonnosti, potvrzeni
realizovaného feSeni a zakotveni do podoby standardniho postupu.
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Graf 2. Tzv. Demingliv PDCA cyklus
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x./

Rizeni rizik je nezbytnou podminkou pro vybudovdni efektivniho systému
managementu kvality. Planovani a reseni rizik a prilezitosti vytvari zaklad
pro zvysovani efektivnosti systému managementu kvality, dosahovani
lepsich vysledkl a predchazeni negativnim G&inkam.

Graf 3. Vyvoj zaméreni auditu ISO normy v case v %
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Vnimani ISO normy se v Case zasadné zménilo (viz Graf 3). ISO nelze jiz
vnimat jako normu zamérenou na dokumenty a byznys sektor, to jiz davno
neni pravda. ISO je uréené predev&im pro dosahovani lepsich vysledk{ ve
vztahu k zdkaznikim a zainteresovanym strandm. DUraz je kladen na
procesy vedouci k vyssi efektivité ve vztahu k zakaznikovi. Zakaznik je
organizace Ci osoba, ktera prijima ¢&i uziva produkt (vyrobek anebo sluzbu).

Obrazek 2. Proces zdokonalovani

7
% J Dokonalost

Neustalé
zlepSovani
Zjednoduseni
stavajici Jestlize je dokonalost
struktury nedostiznym idedlem, pak

Tvorba postupny rast nikoli.”

struktury

Potfeba
struktury

Aplikace principu zdokonalovani povazujeme za vhodnou cestu ke zvysovani
kvality sluzeb verejné spravy. Jako vhodnost pouziti ISO Ize vyjit téz
z materialu ,Metodické doporuceni k fizeni kvality v Uzemnich
samospravnych celcich® z MV CR.

Tento dokument popisuje systém procesniho Fizeni dle normy ISO 9001.
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Vybrané terminy a zkratky

BSC

Balanced Scorecard (pouzivana zkratka BSC), Cesky systém vyvazenych
ukazatell vykonnosti podniku, je metoda v managementu, kterd vytvari
vazbu mezi strategii a operativnimi ¢innostmi s ddrazem na méreni vykonu.
Metoda BSC vznikla jako reakce na zjisténi, Ze fada strategickych zdmérd
nebyla dotazena do praxe. Mnoho firem ma problém s realnym
propojenim strategii s operativnimi cinnostmi tak, aby se strategie
implementovala do vSech podnikovych oblasti a bylo mozné mérit dosazeni
strategickych cild. Proto je nezbytné sledovat a vzajemné vyvazit
vdechny metriky - kromé finanénich ukazatell také ukazatele zamé&fené na
zakazniky, firemni procesy a zaméstnance.

Kontext organizace

Kontext organizace je kombinace internich a externich aspektl, které
mohou mit vliv na pfistup organizace pfi rozvijeni a dosahovani cild.
Aspektem rozuméj faktor, hledisko, zretel....

Kvalita

Vlastnost nebo souhrn vlastnosti, které produktu (vyrobku/ sluzbé) davaji
schopnost splnit poZzadavky zakaznika.

Management projektu

Management projektu je vyuZiti znalosti, dovednosti, nastrojd a technik pfi
c¢innostech projektu, aby se dosahly pozadavky projektu. PM se provadi
prostfednictvim procest jako: zahdjeni, planovani, provadéni, kontrola
a ukonceni.

ORP

Obec s rozsifenou puUsobnosti.
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Proces

Soubor vzajemné souvisejicich nebo vzajemné plsobicich ¢innosti, které
ddvaji pfidanou hodnotu vstuplm, pfi vyuzivani zdroj, a pfemé&nuji je na
vystupy, které maji svého zakaznika. Procesy je vhodné rozdélit dle pridané
hodnoty pro zakaznika na hlavni (kli¢ové), fidici a podplrné. Podminkou
zavedeni procesniho fizeni organizace je jeho prima vazba na strategické
planovani organizace, na které procesni rizeni navazuje.

Projekt

Nastroj fizeni pro provedeni zmeény. Jedinecny proces, sestavajici ze sady
koordinovanych a fizenych Cinnosti s daty zahajeni a ukonceni, provadény
pro dosazeni cile, ktery vyhovuje specifickym pozadavkim, véetné omezeni
danych ¢asem, naklady a zdroji.

Rizeni kvality

Takové frizeni organizace, které v ramci celkového systému fizeni
organizace garantuje spokojenost zadkaznikl/ zainteresovanych stran,
vytvari prostredi podporujici neustalé zlepsovani a rozvoj organizace, pfi
soutasné minimalizaci spotieby zdroju.

SMART
Cile musi byt tzv. ,SMART" (z anglického akronymu), tedy presnéji:

e Specific - konkrétni,

e Measurable - méritelné,

e Assignable - pridélitelnég,

e Realistic - realistické,

e Time bound - ¢asové omezené

Ufad mésta

Podle zdkona ho tvori starosta, mistostarostové, tajemnik obecniho Uradu
a zameéstnanci zarazeni do obecniho Uradu.
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4

S

Uzemni samospravny celek.

Zainteresované strany

VSichni, kdo maji financéni nebo jiny zdjem na tom, aby organizace byla
Uspésna. Zakladni skupiny zainteresovanych stran ve VS: zdkaznici
(obcané/ klienti), zaméstnanci organizace/ vedeni organizace, subjekty
verejné spravy, partnefi, dalsi (Zdroj: MV CR)

Zakaznik

Zakaznikem organizace nebo osoba, ktera prijima produkt (vyrobek/
sluzbu); zadkaznik mze byt vi¢i organizaci interni nebo externi. Ve vefejné
sprave Ize chapat zakaznika ve 2 rolich:

Klient v pozici uzivatele/ Ucastnika sluzby verejné spravy, tj. zadatel, ktery
ocekava, ze jeho pozadavek bude vyfizen rychle, bez pravnich a jinych
nedostatki a v pozadovaném standardu (opravnénost pozadavk( je
limitovana zakonnymi normami a standardy),

Obcan zijici v dané obci/ regionu, ktery ocekava, ze dojde ke zvysovani
kvality Zivota v obci/ regionu (opravnénost pozadavkd je limitovana
opravnénymi pozadavky ostatnich (Zdroj: MV CR, Metodické doporuceni
k Fizeni kvality v USC)

Zdroje

Jsou vyuZivdny pro pfeménu vstupl ve vystup, coZ je jejich zakladni
odlignost od vstupl. Za zdroje jsou povazovany material, technologie,
finanéni prostfedky, lidské zdroje, informace a Cas.
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2 Oblast pouziti

Zahrnuje cinnosti zabezpecované méstskym Uradem v téchto oblastech:

o strategické rizeni mésta
e Tfizeni verejnopravni korporace
e fizeni Uradu (personalni, financni, procesni, atp)

7 Vé v . 7 o .
e poskytovani sluzeb v oblasti samostatné pusobnosti
e poskytovani sluZeb v oblasti pfenesené plsobnosti
e provozni a podpdrné &innosti GFadu
e zainteresované strany

Uzemi mésta tvori ¢asti mésta Benedov nad Ploucnici a Ovesna.

3 Rozsah pouziti

Zavedeny systém fizeni zahrnuje vedeni mésta od Urovné starosty,
tajemnika, priCemz obsahuje vSechny zaméstnance, kteri zodpovidaji za
pInéni Ukold a cild.

Do definovaného systému jsou zahrnuty vSechny cinnosti, které umozni
realizaci Ukoll samosprdvy a vykonu statni spravy s vylouéenim kap.
Validace procesi poskytovani sluzeb, Majetek zadkaznika, které jsou
s ohledem na charakter cinnosti verejné spravy meésta neuplatnitelné,
meésto také nedisponuje majetkem zakaznika.

4 Kontext organizace

4.1 Porozuméni organizaci a jejimu kontextu

Obce a jejich kompetence jsou vymezeny v zakoné ¢. 128/2000 Sb.,
o obcich, ve znéni pozdé&jsich pfedpisi. Mésto vykonava samospravu
i pfreneseny vykon statni spravy a je spravnim obvodem. Mésto je
spravovano zastupitelstvem, které rozhoduje o majetkopravnich Ukonech
obce a dalSich zalezitostech dle zdkona. Rada je vykonnym orgdnem obce
v oblasti samostatné plsobnosti a za jeji vykon odpovidd pravé
zastupitelstvu obce. Ve vedeni mésta pak stoji starosta.
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Mésto je samostatné spravovano zastupitelstvem. Méstsky urad tvori
starosta, mistostarostové, tajemnik méstského Uradu a zaméstnanci mésta
zarazeni do méstského uUradu. Méstsky arad plni ukoly, které mu ulozilo
zastupitelstvo nebo rada mésta v oblasti samostatné plisobnosti a dale
vykonava pfenesenou plsobnost.

ad je vykonnym organem, ktery plni Ukoly v oblasti samostatné
plsobnosti a vykondva prenesenou plsobnost ve spravnim obvodu
v rozsahu stanoveném zvlastnimi zdkony. Postaveni a plsobnost mésta

upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich a pokud jde o prenesenou
pUsobnost, téZ zvlastni zakony.

F
o
u

Ohledné prenesené plisobnosti jsou v okrese Dé&cin jsou stanoveny
tfi obce s rozsifenou plsobnosti (ORP): Dé&&in, Rumburk a Varnsdorf.
Povéreny obecni Grad se vedle ORP nachazi v BeneSové nad

Plou¢nici, Ceské Kamenici a Sluknové.

Obecni Gfady obci s rozdifenou plsobnosti (tzv. obci III. stupné) jsou
meziclankem prenesené pUsobnosti samospravy mezi krajskymi
Urady a ostatnimi obecnimi Urady (nizSim clankem jsou povérené obecni
urady a nejnizSim vsSechny ostatni obecni Urady). Obecni Urady obci
s rozsifenou plsobnosti tak maji oproti ostatnim obecnim Ufadim nékteré
oblasti plisobnosti navic, a to nejen pro svUj vlastni, zakladni spravni obvod,
ale zpravidla i pro dalsi obce v okoli.

Povéieny obecni GFad je obecni Gfad, ktery v rdmci pfenesené plsobnosti
vykonava na svém Uuzemi statni spravu v rozsahu priznaném ,obcim
s povérenym obecnim Uradem®. Obvykle tuto statni spravu vykonava také
pro ostatni obce v okoli. Obec s povéfenym obecnim Urfadem se nékdy
oznacuje jako obec II. typu (obci I. stupné je kazdd obec, obci III.
stupné obec s rozéifenou plsobnosti). Pov&Feny obecni Ufad rozhoduje
v prvnim stupni ve spravnim Ffizeni o pravech a pravem stanovenych
povinnostech fyzickych a pravnickych osob, pokud zakon nestanovi jinak.

Samostatnou plisobnosti se rozumi zejména sprava vlastniho majetku,
vytvareni a realizovani rozpoctu, frizeni, vcéetné zfizovani a ruseni
prispévkovych organizaci, zakladani a ruseni pravnickych osob a zfizovani
obecni policie, vydavani obecné zavaznych vyhlasek apod.

Externi a interni aspekty jsou zohlednovany v ¢innostech v ramci Uradu
mésta. Toto zohlednovani je mnohdy automatické, ale pri tvorbé
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dokumentl je snaha toto zohledfovani zachytit a stanovit odpovédnosti,
procesy atd. V prlb&hu revize dokumentl je zaji&téno, Ze je revidovan
pohled na interni a externi aspekty.

Aplikované procesy
e Strategické rizeni mésta
Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Zakon o obcich

e Externi a interni aspekty mésta (Priloha 1. Externi a interni
aspekty)

e Strategicky plan mésta

4.2 Porozuméni potrebam a ocekavanim zainteresovanych
stran

Zainteresované strany, které jsou relevantni pro systém managementu
kvality, jsou predevsim obcané, firmy podnikajici na Uzemi mésta, zvoleni
zastupci, rada, spolky, prispévkové organizace a zaméstnanci.

Porozuméni  potfebam  zainteresovanych stran je  zajiStovano
prostfednictvim zasedani zastupitelstva, setkavanim s obcany, realizaci
participativnich projektd i pfi kazdodenni praci s ob&any.

Aplikované procesy

7 V7 s

e Strategické rizeni mésta
e Strategické fizeni Uradu
e Poskytovani dotaci

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Strategicky plan

e Akcni plan

e Strategie regenerace pamatkové zény

e Komunitni plan péce a rozvoje socialnich a ndvaznych sluzeb 2020-2023
e Zainteresované strany mésta (Priloha 2. Zainteresované strany)
e Pravidla pro zajisténi pfistupu k informacim

e Kritéria hodnoceni ZS a MS

e Sociadlni privodce Dé&¢&inska
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e Dotaznikova Setreni
e Zasady pro poskytovani neinvesticnich dotaci

4.3 Urceni rozsahu systému managementu kvality

Rozsah systému managementu kvality zahrnuje veskeré Cinnosti zabezpecované
méstem a méstskym Gfadem v oblasti vykonu vetejné spravy. Tyka se to procest
v oblasti samostatné a prenesené plsobnosti. S vykonem hlavnich procest
zabezpedujicich vykon vefejné spravy souvisi realizace Fidicich a podpurnych
procesy - viz PFiloha €. 3 Mapa procesti.

Rozsah systému managementu kvality mésta bere v Uvahu externi a interni
aspekty, pozadavky relevantnich zainteresovanych stran a sluzby
poskytované méstem.

Zabezpelovani vykonu statni spravy a Ukoll samospravy je dano zakony
a je rozpracovano v organiza¢nim rfadu mésta.

Podrobnéji staveno v dokumentaci:
e Zakon o obcich
e Organizacni rad
e Jednaci rad

4.4 Systém managementu kvality a jeho procesy

Zarukou, Ze véechny provadé&né ¢innosti (plnéni tkoll samospravy i vykonu
statni spravy) budou provadény jednotné, ucinné a efektivné, je vytvoreni,
dokumentovani a udrzovani systému managementu kvality, jehoz zakladem
je soubor dokumentace a zdznamd.

Systém je tvoren procesy, které umozni efektivni realizaci vykonu statni
spravy a plnéni Gkoll samospravy.

Systém managementu kvality vyplyva z politiky kvality a strategickych
dokumentl mésta a Gfadu a tvofi ho nasledujici procesy:

e Ridici - koordinuji, Fidi, planuji a kontroluji.
e Hlavni - zahrnuji uspokojovani potreb zainteresovanych stran
prostfednictvim vykonu pfenesené a samostatné plsobnosti.
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e Podplrné - zajistuji a vytvaifi podminky pro realizaci hlavnich
procesl, zejména zajistuji spradvu zdroji v potfebném mnozstvi
a kvalité.

Procesy jsou znazornény v Procesni mapé a jsou od ni odvozeny pracovni
naplné zaméstnancl zafazenych do uUfadu na vdech Urovnich Fizeni.
Provadéni procest je v pripadé potieby upfesné&no ve formé vnitfnich
predpisu.

Aplikované procesy
e Ridici, hlavni a podplrné dle Piilohy 3. Mapa procest
Aplikované dokumentované informace (externi/interni)

e Procesni mapa Uradu a navazujici vnitfni predpisy zverejnéné na
webu mésta.
e Pravni predpisy k jednotlivym agendam vykonu statni spravy.

5 Vedeni (Leadership)

Vedenim mésta se rozumi starosta a mistostarostové mésta, rada
a zastupitelstvo mésta a tajemnik meéstského Uradu. Vedenim Uradu se
rozumi tajemnik Gfadu a vedouci odbord.

Aplikované dokumentované informace
e Zakon o obcich

e Organizacni rad

5.1 Vedeni (leadership) a zavazek

Vedeni pro kvalitni uspokojovéni poZadavkid na zabezpe&ovani Ukold
samospravy a vykonu statni spravy zvolilo kombinaci procesniho
a projektového fizeni s prvky metody BSC (viz definice v kapitole
~Vybrané pouzité terminy a zkratky").

Zakladem je plnéni strategie a cild akéniho pldnu a nastavenych projektd,
které se Fidi bud’ operativnim nebo u velkych projektl projektovym Fizenim.
Pravidelné probihd hodnoceni strategie a prehodnocovani financnich
moZnosti a zajisténi plnéni cill lidskymi a daldimi potfebnymi zdroji. Cile
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jsou pravidelné reSeny na radé meésta a zastupitelstvu. Operativni Ukoly
a cile ulozené radou realizuje tajemnik a vedouci Ci povéreni zaméstnanci.

Zdroje jsou zajistovany v zdkonem stanoveném rozpoctovém procesu,
jehoz soucasti je ze zakona také rozpocet a rozpoctovy vyhled, stejné jako
rozpoctova opatreni. Tvorba rozpoc¢tu a rozpoctového vyhledu
a rozpoctovych opatieni za Ucelem zlep$ovani plnéni Ukoll samospravy je
kliCovym procesem pro uvolfovani zdroji. Rozpocet schvaluje
zastupitelstvo.

Vedeni mésta zajistuje uvolfovani potifebnych zdrojd (lidskych, finan&nich,
materialnich) dle schvaleného rozpoctu pro:

Y4

e prezkoumavani pozadavkd na plnéni GkolG samospravy a vykonu
statni spravy,

e rychlé a efektivni uspokojovani té&chto pozadavkl véetné
monitorovani a méteni spokojenosti zakaznikl, aby pozadavky
zakaznika byly plnény s cilem zvysSovani jeho spokojenosti.

Odpovédnosti v ramci mésta stanovuje zakon a predpisy a dokumenty
vydané vedenim mésta.

Kontrolni systém zaji$tuje pravidelny pfezkum pozadavky zainteresovanych
stran a pInéni cild. Kontroly probihaji jak interni, tak externi, od kraje aZ po
statni kontrolni organy. Soucasti prezkoumani vedenim je kontrola
vytvoFeni potfebnych zdrojd, které umozni ucinny a efektivni provoz celého
systému.

Pfehled Ukold véetn& zodpovédnosti je veden v zapisech a feden na
poradach rady, jednanich zastupitelstva a poradach tajemnika.

Aplikovany proces

e Strategické rizeni
e Prezkum hospodareni
e Kontrola pInéni UkolQ rady a zastupitelstva

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Zakon o obcich

e Strategicky plan

e Komunitni plan

e Usneseni z jednani zastupitelstva
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e Usneseni z jednani rady
e Projektové listy

Zaméreni na zakaznika

V pripadé mésta jsou zakazniky ob¢ané, vSechny fyzické a pravnické osoby,
navstévnici, jiné uUrady, stat a dalSi zainteresované strany. Pod pojmem
zakaznik jsou chapani také voleni zastupci i zaméstnanci mésta.

Systém G¢inné podporuje prosazovani zajmu zdkaznikd. Nejvyssi zarukou
jsou ze zakona pravidelné a svobodné volby do zastupitelstva. Rada
a tajemnik (potazmo Ufad) zajistuje ze zakona plnéni potfeb zakaznikd
v oblasti samospravy a v oblasti preneseného vykonu statni spravy.

Stiznosti ob¢anl je kazdy zaméstnanec povinen pfijmout procesem
popsanym v internich pravidlech. Kazdy odbor je povinen evidovat podnéty
nebo stiznosti ob&anl a vyfizovat je ve Ih(té dané zakonem. Zakon
o Ufednicich Gzemnich samospravnych celkl vymezuje normy chovani
a jednani Uredniki mésta. Pfi dodrzovani zakona o svobodném pfistupu
k informacim je povinna evidence zadosti o poskytnuti informaci dle tohoto
zakona a zverejnéni vyrocni zpravy podle zakona na Uredni desce a na webu
mésta. Zaméstnanci odborl jsou povinni se stiznostmi a podnéty zabyvat.

Zpétnd vazba pro meésto je cerpana ze stiznosti, podani na radu
a zastupitelstvo, setkani s obdany a spolky, dotaznikovymi Setrenimi,
v ramci elektronické komunikace. Zpé&tna vazba od zastupitell a radnich je
kazdodenni.

V souladu se zakonem o svobodném pristupu k informacim vede
méstsky Urad evidenci Zadosti o poskytnuti informaci a zvefejiuje tyto
informace a stejné tak i vyrocni zpravu podle zdkona na uredni desce
a webovych strankach.

Vedeni systematicky Fedi management rizik. Vedeni si prib&zné vytypovava

problémové situace a navrhuje resSeni vedouci ke zmirnéni ¢i odstranéni
negativnich dopadl na poskytované sluzby.

Aplikované procesy

e Vykon statni spravy
e Vykon samospravy

Cislovana stranka 18/73



Ll Evropska unie
by Evropsky socialni fond
e Operacni program Zaméstnanost

* % %

17. Unora 2021

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Kontrolni rad
e Evidence a zpravy o podanych stiznostech
e Pravidla pro zajisténi pristupu k infomacim

5.2 Politika

Vytvoreni politiky kvality

Politika kvality byla nastavena zplsobem, ktery klade dlraz na neustalé
zlepSovani managementu kvality a rostouci trendy ve spokojenosti
zdkaznikl (zainteresovanych stran) a to i v oblasti kvantity. Potfeby
a zajmy zainteresovanych stran jsou pribé&Zné& sledovany Setfenim
spokojenosti a individualné pri poskytovani sluzeb. Politika kvality navazuje
na strategicky ramec rizeni mésta i méstského uradu.

Vedeni mésta stanovilo politiku kvality, viz Priloha 4. Politika kvality.
V politice kvality jsou obsazeny celkové pristupy k neustalému zlepSovani.
Za plnéni politiky kvality zodpovidaji vSichni zaméstnanci mésta.

Predstavitelem systému managementu kvality je tajemnik Uradu, ktery
zodpovida za realizaci politiky kvality a ma zejména tyto odpovédnosti
a pravomoci v oblasti kvality:

e Vytvareni, uplatiovani, udrzovani a zlepSovani SMK pri zohlednéni
kontextu organizace.

e Predkladani informaci vedeni mésta za ucelem zvySovani kvality
a efektivnosti Fizeni procesa.

e Podporovani védomi zavaznosti plnéni pozadavk( na zabezpe&ovani
Ukold samospravy a vykonu statni spravy v celém Gfadu mésta.

Vedoucim zaméstnancim jsou organizanim faddem stanoveny
odpovédnosti a pravomoci. Tento postup byl zvolen pro vytvoreni zadouciho
prostredi, v némz jsou zaméstnanci plné zapojeni tak, aby systém fungoval.

Komunikovani politiky kvality

RozSifenim rozsahu managementu kvality z Cinnosti méstského Uradu na
¢innosti mésta narostla také potreba komunikace politiky kvality Sirsimu
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spektru zainteresovanych stran, proto jsou zdasadni dokumenty také
zverejneény viz. https://www.benesovnpl.cz/dokumenty

Aktudlni zaméry, politiky a cile kvality jsou zamé&stnancim zafazenym
do méstského Ufadu sd&lovany t&mito zplsoby:

e Porady vedeni mésta

e Porady vedoucich odbor{

e Internet - Webové stranky mésta, kde jsou zverejnéné strategie,
smérnice, rady a pravidla

e BeneSovské noviny

Dulezitym komunikaénim kandlem pro vytvareni kvality jsou jednani
zastupitelstva mésta, kterd jsou verejna a nabizi prostor pro resSeni
nejdllezitdjsich otdzek ze strany zakaznikl ¢&i zainteresovanych stran
a na legislativnim podkladé zarucuji zpétnou vazbu v zakonem stanovenych
Ihdtach.

Zpétna vazba ze strany zaméstnancl zafazenych do Gfadu je ziskavana
na poradach odbord, v rdmci Setfeni spokojenosti zaméstnancl a hodnoceni
zaméstnancd, ale i na neformalnich akcich realizovanych méstem.

Pro potieby zaméstnanc( i zainteresovanych stran jsou predpisy zvefejnény
na Internetovych strankach mésta. Zaméstnanci jsou na novy standard
upozorfovani také e-mailem a dalSimi béznymi komunikacnimi prostredky.

Aplikované procesy

e Kontrola

e Ridici procesy

e Podplrné procesy

e Rizeni lidskych zdrojd

e Rizeni kvality a zlepovani

e Strategické fizeni a planovani

Aplikované dokumentované informace (externi/interni)

e Politika kvality
e Organizacni rad a dalsi interni predpisy na webovych strankach
mésta
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Role, odpovédnosti a pravomoci v ramci organizace

Povinnosti a pravomoci jsou stanoveny organiza¢nim radem, pracovnim
Fddem, pracovnimi naplnémi véech zaméstnancl a ostatnimi fidicimi akty.
Organizacni rad resi odpovédnosti a pravomoci a dale je rozvadi pracovni
naplné zaméstnancy.

Z jednani zastupitelstva a rady meésta se porizuji zapisy a usneseni, kde
jsou uvedeny zejména ukoly, terminy a odpovédné osoby.

Porady vedoucich odborli probihaji pravideln&. Dale probihd jedndani rady
a porady se starosty mésta. Ddle probihaji jednani organl zastupitelstva,
vybord. Dokumenty jsou pfistupné na internetovych strankach mésta, ke
kterym maji pristup vsichni.

Sdélovani Ukold a cilG probihd na pravidelnych poraddch. KaZdy
zameéstnanec je se svymi pravomocemi a ukoly radné seznamen. Probiha
pravidelné hodnoceni zamé&stnancd.

Pro skupinu volenych zastupcl je pro uvédoméni si své role, odpovédnosti
a pravomoci nejvyznamnéjsim zakon o obcich, ktery mimo jiné stanovi
prava a povinnosti zastupitelstva a rady mésta.

Pokud se jedna o zameéstnance meésta zarazené do méstského uUradu, zde
jsou zasadnimi dokumenty, organizacni rad a organizacni struktura,
pracovni tad, pracovni naplné jednotlivych zaméstnancd a zakon
o Ufednicich.

Vedeni mésta i méstského Gradu v ramci fizeni mésta a Uradu vydava
vnitfni predpisy procesniho charakteru. Sou&asti t&chto dokumentd jsou
popisy procesl a ¢innosti, z nichZ vyplyvaji i informace o tom, co ma byt
vystupem jednotlivych procest zabezpe&ovanych zaméstnanci. Delegované
kompetence a s nimi spojenou odpovédnost prebiraji zaméstnanci na
zakladé individudlnich naplni prace. K evidenci naplini prace i nastaveni
kompetenci a procest je vyuZivdna softwarova podpora.

Aplikované procesy

e Sprava lidskych zdrojd
e Vykon statni spravy a samospravy

Aplikované dokumentované informace (externi/interni)
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e organizacni rad a organizacni struktura

e pracovni naplné jednotlivych zamé&stnanci
e zakon o Urednicich

e zakon o obcich

e Zapisy z porad vedoucich odbort

e Zapisy z jednani rady a zastupitelstva

6 Planovani

Vom

6.1 Opatreni pro reseni rizik a prilezitosti

Mé&sto pfi nastavovani procesl zvaZzuje externi a interni aspekty i pozadavky
zainteresovanych stran. Taktéz jsou zohlednény rizika a pfilezitosti, které
s tim souvisi.

Zalezitosti tykajici se fizeni rizik jsou upraveny systémem, jak rizika
definovat, vyhodnotit jejich zavaZnost a stanovuje také dlleZitost pfi jejich
feSeni, at uz formou odstranéni, zmirnéni & prenosu rizika. Soudasti
systému fizeni rizik je i monitoring a méfeni procest a sluzeb, kontrola
a procesy zlepsovani.

V ramci planovani mésto i Urad zohlednuji slaba mista i prilezitosti pro dalsi
rozvoj meésta i uradu.

V souladu s nadplni prace, hodnocenim GFednikl i individudlnich
vzdéladvacich pland probihd neustdlé zvySovani kvalifikovanosti
zaméstnancl zafazenych do méstského Gfadu, at uZ formou ziskavani
odborné zpUsobilosti ¢ daldich akreditovanych i jinych vzdélavacich akci.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Zainteresované strany (Priloha 2)

e Externi a interni aspekty (Priloha 1)

6.2 Cile kvality a planovani jejich dosazeni

Strategie mésta je zakladni strategicky dokument. Rozsah a kvalita jeho
napliovani je zakladnim cilem. Na programové prohlaseni navazuje akéni
plan, ktery je tvoren vzdy na obdobi jednoho roku a je evidovano jeho
plnéni.
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Na poradach rady mésta jsou projedndny vysledky plnéni cild vedeni mésta.
vyhodnocovany jsou projekty a akcéni plan, plnéni rozpoctu a dalsSi aspekty
souvisejici s kvalitou prace mésta a jeho organizaci a spolec¢nosti.

Cile mé&sta a méstského GFadu vyplyvaji také z legislativnich poZadavkd
v oblasti vykonu vefejné spravy a Setfeni spokojenosti zdkaznikd
a zainteresovanych stran. Vzdy se vychazi z celkového kontextu mésta
i UFadu a pfi stanovovani cill i dil¢ich Gkold se dbd na dodrzovani pravidla
SMART (viz kapitola Vybrané terminy a zkratky).

Delegovani UkolG probihd v roviné vertikdlni (v souladu s organizaéni
strukturou Uradu a naplni prace zaméstnance) i v roviné horizontalni (viz
rozdéleni roli v projektech).

Management mésta stanovuje méritelné cile v souladu se strategii a dale je
rozpracovava dle Urovni fizeni (vedeni mésta, rada, zastupitelstvo, dalsi
Uroveri - tajemnik, vedouci odborl, vedouci organizaci a spole¢nosti mésta
a dalSi zaméstnanci, pripadné v horizontalni roviné fizeni, napfr. v ramci
prace na projektech atp.). Vzdy je dbano na profesiondlné a vcasné
odvedenou sluzbu, ¢imz je minéno, Ze je snaha o zpracovani vystupu drive
neZ napriklad ve [hité stanovené zakonem.

PFi vykonu agend je db&no na snizovani naklad( pti zabezpelovani sluzeb,
coz lze prokazat monitorovanim. Napf. naklady na provoz, kopirovani atd.
Mésto i méstsky UFad jsou fizeny dle strategii a od téchto dokumentd
odvozeného rozpoc¢tu. Naplfiovani strategie mésta je prib&zné
projednavano, sledovano a vyhodnocovano na poradach vedeni. Z jednani
a porad vedeni jsou pofizovany zapisy.

Cile integrovaného systému managementu kvality jsou totozné se
strategickymi cili mésta potazmo Uradu a s parametry kvality pro
zainteresované strany.

Vyhodnocovani naplnéni cild se provadi jednou roéné&, plnéni cili je také
pfedmétem internich auditl a kontrol. Zaméstnanci mésta zafrazeni
do méstského Gfadu jsou s cili pribé&Zné seznamovani prostiednictvim
porad a intranetu a v zapisech z jednani orgdnd mésta.

V Fizeni méstského ufadu je disledné uplatfiovan princip zpé&tné kontroly
a pribé&Zného sledovani véech ¢&innosti, at uz pomoci internich kontrolnich
mechanismu, tak prostfednictvim kontrol vécné pfisluénych ministerstev
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atp. Také na zakladé vysledkd téchto kontrol jsou pfijimana ptisluénd
opatfeni smérujici ke stalému zlepsSovani.

PFi stanovovani cill si mésto i Gfad uréuje:

« flexibilni nastavovani cill dle aktudlnich potfeb
e alokuje zdroje (financni i lidské, pripadné i externi zdroje)
e stanovi termin pro plnéni cile
w7 . ’ o] v ré Vé
e urci, jakym zpusobem bude hodnoceno plnéni cile
e pracuje s potencialnimi riziky a prilezitostmi.

6.3 Planovani zmeén

Cile jsou chapany jako uclinny nastroj pro naplnéni a realizaci strategie
a politiky kvality. Priority urCuje a realizuje zastupitelstvo, rada mésta
prostfednictvim Uradu. Zadané cile jsou pravidelné vyhodnocovany
a aktualizovany odpovédnymi pracovniky a vedoucimi projektd. Je disledné
dodrzena zasada jejich konkrétnosti a méritelnosti a navazuji na politiku
a rozpocet mésta.

Kazda zména je evidovana a realizovana odpovédnym zaméstnancem podle
jeho odpovédnosti dané organizacnim radem a naplni prace.

Aktualizaci cilG schvaluje vedeni mésta.

Vedeni mésta i Uradu monitoruje a bere v Uvahu eventualni zmény a jejich
dopad na fungovani mésta i Uradu. Jedna se predevsSim o zmény personalni
a legislativni.

Vzhledem k tomu, ze vétSina poskytovanych sluzeb ma oporu v legislativé

(napriklad spravni fad, zakon o archivnictvi, zakonik prace, zakon

0 Urednicich), je nutné sledovat potencidlni zmény v zakonech jiz ve fazich

legislativniho procesu a reagovat na predpokladané dopady predevsim
7 . . r v ry O v v 7 v .

v otazce kvalifikovanosti uredniku a tvorbe rozpoctu. Pro tyto ucely jsou

rozpracovany a plnény plany vzdélavani.

Aplikované procesy

e Strategické fizeni a planovani
e Rozpoctové a financni rizeni

e Personalni rizeni

e Projektové rizeni
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e Rizeni rizik
e Kontrola

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e AkcEni plan a strategicky plan

e Rozpocet

e Usneseni zastupitelstva

e Usneseni rady mésta

e Zapisy

e Organizacni rad

e Naplné prace

e Plan vzdélavani

e Projektové listy v pfipadé projektl

7 Podpora

7.1 Zdroje

e 7 O

Planovani zdroju vychazi z cild a také z nutnosti aplikovat nové regulace
(zdkony a vyhlasky a nafizeni Ustfednich organd statni spravy apod.).
Ohledné financi stanovuje zdroje rozpoCet mésta, ktery schvaluje
zastupitelstvo dle zakona o rozpo&tovych pravidlech Uzemnich rozpoé&td.
Rozpoctovy proces je popsan zakonem. Pozadavky na zdroje definuji
odpovédni vedouci, tajemnik, starosta a rada mésta, dle své odpovédnosti.

Podminky pro efektivni, hospodarné a ucelné nakladani s majetkem,
financnimi prostfedky a ostatnimi zdroji stanovuje zakon o rozpoctovych
pravidlech. Problematiku finanéni kontroly upravuje zakon o financni
kontrole a provadéci vyhlaska. Ve specifickych pripadech stanovuje
efektivni vynakladani zdrojd vnit¥ni predpis.

Vedeni mésta je zodpové&dné za posuzovani a vytvareni zdroju pro zajisténi,
provoz, udrzovani a provérovani funkénosti systému.

DlleZitou oblasti je zadavani vefejnych zakazek, které vychazi ze zékona
o verejnych zakazkach.

Mé&sto je zapojeno do projektl, které jsou financovany z internich, externich
zdrojQ, & vicezdrojové.
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Graf 4. Prvky financniho managementu vybranych zdrojd a kontroly

Rozhodnutio Y TR—
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Projektu, Rozpoctovy
programu, vyhled
operace

Roéni

rozpocet

Zdroj: Cityfinance
Aplikované procesy

e Podplrné procesy
e Ridici procesy

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Rozpocet

e Strfednédoby vyhled rozpoctu
e Rozpoctova opatreni

e Projektové listy

e Zavérecny Ucet

e Smérnice o financni kontrole
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e Zasady postupu pri zadavani verejnych zakazek

e Smérnice k provadéni inventarizace majetku a zavazk( mésta
e Smérnice pravidla rozpoctového procesu pro PO

e Terminy a systém vymahani pohledavek

e Smérnice harmonogram Ucetnich zavérek

e Smérnice ¢asové rozliSovani nakladd a vynosi

e Smérnice ob&h G&etnich dokladd

e Odpisovy rad

e Kontrolni rad

Lidé

Pravidla pro management lidskych zdroji vychazi zejména ze zakoniku
prace a zdkona o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd, interné jsou
nastavena v personadlni politice a organizac¢nim radu.

Zabezpeceni kvalifikovanych a kompetentnich pracovnikd je provadéno
v nékolika fazich. Jesté pred nastupem na pracovni pozici musi
zameéstnanec projit vybérovym frizenim. V rdmci vybérového Fizeni jsou
presné stanoveny kvalifikacni podminky vzdélani i praxe, které musi
potencialni zaméstnanec naplhovat. Nové nastupujici zaméstnanec
absolvuje vstupni Skoleni a seznameni s internimi predpisy a ma k dispozici
mentora nebo vedouciho zaméstnance. Ufad ma jasné stanovenou
organizacni strukturu a jednotliva funkéni mista jsou definovana v naplnich
prace jednotlivych zamé&stnancd.

Méstsky Ufad stanovil a vede naplné prace zaméstnanci a také jejich
vzdélavaci plany. Vzdélavani a $koleni zaméstnancd probihd v rozsahu dle
zakona, jejich plnéni je sledovano a zaznamy zaklddany na personalnim
oddéleni. Méstsky UFad zajistuje vzdélavani prostfednictvim externich
dodavateld. Na zakladé pozadavkd vedoucich pracovnikl probihd rozvoj
zaméstnanct, pfi¢emz vedouci odborl kazdy rok provede hodnoceni
a také na zakladé jeho vysledk( upravi plan vzd&lavani. Motivace
a odmé&rnovani zaméstnancl se provadi v souladu se zakonikem prace
formou finan&nich i nefinanénich benefitd v prib&hu celého roku.

Zastupitelnost ve vazbé na kompetence a odpovédnosti v Uradu je reSena
v organiza¢nim fadu (Clanek 15), i kdyz je s ohledem na velikost Gfadu
znacné omezena.
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Podrobné je popsano v organizacnim radu také predani a prevzeti funkce.

Zajisté&ni kompetentnich a kvalifikovanych pracovnik( je jistotou pro kvalitni
realizaci UkolG samospravy a vykonu statni spravy.

Problematiku lidskych zdrojd obecné upravuje zakon o GFednicich Gzemnich
samospravnych celkl a zdkonik prace. Cinnosti vedoucich odbord popisuje
organizacni rad.

Skoleni zaméstnancd probihd v rozsahu podle zékona. Mésto organizuje
vzdéladvani prostfednictvim dodavateld. Vedou se naplné prace
zaméstnancd, evidence o jejich progkolovani a kvalifikaci.

Probihd pravidelné celkové hodnoceni zaméstnancl, které zajistuje
tajemnik a starosta. V ptipad&, Ze z celkového hodnoceni zaméstnanct
odboru vyplyne navrh na zménu osobniho priplatku, predklada vedouci
zameéstnanec navrh ke schvaleni do vedeni (starosta, tajemnik).

Aplikované procesy
e Rizeni lidskych zdrojd
Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Organizacni rad

e Z&kon o Ufednicich Uzemnich samospravnych celkd

e Zakonik prace

e Vyhldska MV CR o zvldstni odborné zpdsobilosti Gfednikd Uzemnich
samospravnych celk{

e Nafizeni vlady o platovych pomérech zamé&stnancl ve vefejnych
sluzbach a spraveée

e Osobni personalni slozky zamé&stnancl

e Plan vzdélavani podle zakona o Urednicich

e Certifikaty a zdznamy o skoleni v personalnim odboru v osobnich
slozkach zaméstnancl

Infrastruktura

Budovy a pracovni prostory mésta jsou ve vlastnictvi mésta. Udrzba
a sprdva majetku je zajisfovana v prevazné vétsiné interné. Udrzbu
a spravu pocitatové sitd, pocitac¢l, software a informaénich technologii
zabezpecuje dle organiza¢niho radu odpovédny zaméstnanec. Zakladni
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zasady hospodareni s majetkem vyplyvaji ze zakona o obcich a ze zvlastnich
pravnich predpisi. Zodpovédnost je uréena organizaénim radem.

Ze zakona o obcich vychazi aplikované zakladni zasady hospodareni
s majetkem mésta a zodpovédnost je urcena organizac¢nim radem.
Jedenkrat roc¢né provadi inventarizacni komise (slozena z proskolenych
zaméstnanct) inventuru veskerého majetku v souladu s pldnem inventur.
Likvidaéni komise reSi vyrazovani majetku, Skody apod., své navrhy
predklada radé mésta.

Veskery majetek mésta je evidovan.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

e Program regenerace méstské pamatkové zény BeneSov nad
Ploucnici

e Podminky povolovani zdsahu pfi umistovani inzenyrskych siti

e Rozpocet

e Strategicky plan

e Inventarizace majetku

e Karty majetku

Prostiedi fungovani procesu

Zameéstnanci v Uradu pracuji v prostredi, které je v souladu s pozadavky
zakonl v oblasti bezpe&nosti a ochrany zdravi p¥i praci, pozarni ochrany
a osobnich ochrannych prostifedk(. Méstsky Ufad zabezpeluje pravidelny
7 . v o] v v 7 s -
vycvik zamestnancu v techto oblastech formou skoleni externi firmou. Na
méstském Uradu je zaveden standard ,zeleny Urad"“, coZz obnasi nastaveni
a udrzovani ekologickych procest a chovani ve smyslu tfidéni odpadu,
kontrolované spotreby kancelarského papiru atp.

Vedeni pfijimad podnéty zaméstnancl ke zlepSeni pracovniho prostiedi.
Pozadavky na vybavenost pracovisté eviduje odbor sluzeb.

Provadi se pravidelné provérky BOZP (1x rocné€), ze kterych se pofizuje
zapis.

Faktory socidlni a psychologické, které by mohly mit dopad na fungovani
procesU v Ufadu jsou vedenim Ufadu také brany na zfetel. Vedeni podporuje
zlepSovani pracovniho prostredi. Prioritou je lidské zdravi.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
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e Organizacni rad

e IT podpora a systémy statni spravy vyuzivané v prenesené
pUsobnosti

e Zpravy z provérek BOZP

Zdroje pro monitorovani a méreni

S ohledem na povahu hlavnich procesl Gfadu, kterymi jsou vykon statni
spravy a samospravy, nevyuziva Urad pro ovéreni shody poskytovanych

sluzeb s pozadavky zadkaznik( ¢&i zainteresovanych stran kalibrovand
meéridla ¢i monitorovaci zarizeni.

7.2 Kompetence

Zarukou, Ze vdechny ¢innosti ovliviujici kvalitu plnéni GkolG samospravy
a vykonu statni spravy budou provadé&ny odpovidajicim zplsobem
s naslednym dosaZenim specifikovanych pozadavkd, je, Ze &innosti budou
provadét zameéstnanci s dostatecnou kvalifikaci.

Pro vykon statni spravy je nutné prokazani zvlastni odborné zpusobilosti dle
zdkona o Ufednicich Gzemnich samospravnych celkd a vyhlasky Ministerstva
vnitra o zvlastni odborné zpUsobilosti Gfednik( Uzemnich samospravnych
celkd.

Vzdélavani Ufednikl je popsdno v zdkoné o Ufednicich Uzemnich

4 4 o] .. N . N vz 4 Ve
samospravnych celku. Ministerstvo vnitra poskytuje v oblasti vzdelavani
kvalitni metodickou podporu.

Proces zajistovani kvalifikace je vyhodnocovan dil&im zplsobem po
ukonceni vzdélavaci akce a komplexné po skonceni vzdélavaciho obdobi
pfed schvalenim planu na zajistovani kvalifikace na dalsi obdobi.

Specifické pozadavky na dané pracovni misto jsou uvedeny v naplnich
prace, komplexné je oblast kompetenci reSena v organiza¢nim radu.

Aplikované procesy
e Rizeni lidskych zdrojd

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Organizacni rad
e Naplné préace
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7.3 Povédomi

Vedeni Uradu se dlouhodobé a systematicky snazi o nastaveni nejvyssi
mozné miry uvédoméni si vyznamu a dlleZitosti sluzeb jako sluZeb
vefejnych, které zamé&stnanci poskytuji vefejnosti i ostatnim zakaznikdm ¢&i
zainteresovanym stranam. Eticky kodex Urednika je zakotven i v politice
kvality (viz PFiloha 4). Zaméstnanci jsou prab&zné& na poradach
seznamovani s cili kvality, kterych by Urad i mésto chtéli dosdhnout a jsou
také zpétné informovani, jak jsou tyto cile naplnovany.

Principy Fizeni kvality jsou promitény do fizeni procesut, tudiz zamé&stnanci
jsou seznamovani pfedevsim s praktickymi dlsledky fizeni kvality. Vedouci
odbort se na poradach zabyvaji koncep&énimi dokumenty tizeni kvality.

7.4 Komunikace

Zasady interni komunikace jsou stanoveny organizacnim radem
a podporeny informacnimi nastroji. Aplikovan je zejména interaktivni
kazdodenni osobni kontakt a vyuzivany jsou technologie. Existuje telefonni
seznam vech zaméstnancl Ufadu s uvedenim jejich e-mailt a funkci a dale
struktura Uradu a oba prehledy jsou verejné na internetovych strankach
mésta.

Probihaji pravidelné porady odborQ. Porady vedoucich u tajemnika a na radé
mésta. Vedouci odbor( a vybrani zaméstnanci podle druhu prace disponuji
mobily a dalsi komunikacni technikou.

Mésto disponuje pracovnikem pro styk s verejnosti, ktery ma na starosti
i vybrané zalezitosti kultury.

Z pohledu sdélovani informaci z vnitfku Ufadu navenek existuje PR podpora
a veétsSi angazovanost vedeni mésta. Otazky a odpovédi lze také resit
v anketach a na diskusnim féru na Internetu.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Organizacni rad a pracovni naplné
e Zapisy z jednani zastupitelstva
e Zapisy z jednani rady
e Zapisy z porad vedoucich odborl
e Interni telefonni seznam s kontakty, véetné& emaill
e Spisovy rad
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7.5 Dokumentované informace

Struktura dokumentace na mésté je rozdélena na Cast fizenou a nerizenou
(bezu oznaceni).

Rizena dokumentace se déli na:

Interni
Externi

Interni

Systémové a strategické materialy. Vztahuji se zejména k Fidicim
procesim mésta a méstského Gfadu. Patfi sem také dokumenty
systému Fizeni kvality. Témito dokumenty se rozumi:

e Strategie mésta

e Komunitni plan

e Strednédoby vyhled rozpoctu
Vnitrni predpisy. Jedna se o soubor ustanoveni a pravidel nutny pro
zabezpeceni bezproblémového chodu Uradu. Urcuji zakladni vztahy
vV pracovnim procesu mezi zaméstnanci a pracovnimi skupinami.
Vztahuji se zejména k hlavnim vykondvanym procesim, a to tedy
k vlastnimu vykonu statni spravy a samospravy, dale pak
k podpirnym procesiim. Témito dokumenty se rozumi:

e fady - organizaéné stabilizuji dllezité systémy a podsystémy

v Uradu a urcuji jejich strukturu a zakladni pravidla,

e smérnice - dokumenty, které navazuji na strategické
a systémové materialy. Stanovuji a popisuji jednotlivé procesy
a ¢innosti,

s

e pokyny a postupy - dokumenty, které vysvétluji a upresnuji
procesy a cinnosti ramcové stanovené ve smeérnicich. Slouzi
k podrobnéjsSimu popisu pro pracovni misto nebo maly okruh
zaméstnancd,
e Dprirucky,
e z3asady,
e pravidla.
Pravni predpisy vydavané obci. Nafizeni obce jako zavazné normativni
pravni akty vydavané obci v rdmci pfenesené plsobnosti
Obecné zavazné vyhlasky. Jsou zavazné normativni pravni akty
vydavané v mezich samostatné plsobnosti
Ostatni dokumenty v ramci spisové sluzby.
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Dokumenty vytvorené nebo doruc¢ené MéU.

Jednotlivé dokumenty jsou oznaceny Ccislem jednacim. Tyto
dokumenty jsou rizeny spisovym a skartacnim radem.

Usneseni a zapisy porad - zejména ty, které maji konstitutivni
povahu.

Externi

Legislativni dokumenty. Souhrnné oznaceni pro zakony, nafrizeni
a usneseni vlady, vyhlasky ministerstev. Tato dokumentace je
v elektronické podobé pristupna na internetu. Za zavedeni
legislativnich poZadavk( do procesd a ¢innosti jednotlivych odbord
a za pouzivani aktualni dokumentace je odpovédny vedouci odboru.
Dokumentace ve vlastnictvi zdkaznika. Jednd se dokumentaci
dodanou zainteresovanymi stranami.

DalsSi externi dokumenty.

Nefizend dokumentace je bez oznaéeni. Jedna se o rizné kopie, pomocné
materidly, E-maily, které nejsou soucasti spisové sluzby apod.

Graf 5. Schéma ridici dokumentace mésta

STRATEGICKY PLAN

AKCNI PLAN
. P ROZPOCTOVY ” || P
UZEMNI PLAN VYHLED ROZPOCET KOMUNITNI PLAN
VNITRNI NORMY NORMY KVALITY
| | 1 1
. “ . , . Poskytovatelé
Obcane Zameéstnanci Podnikatele dotaci

Zdroj: www.cityfinance.cz
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Graf 6. Strategické vs. operativni rizeni

Rizeni

Strategicke fizeni Operativni fizeni

Jaka jsou spravna rozhodnuti? Jakym zpilisobem je realizovat?

Vzajemné plsobeni mezi organizaci Efektivni vyuzivani zdrojl
a jejim prostiredim

Zdroj: MC TRITON

Mésto kombinuje a voli vhodné uziti dokumentace v ramci strategického
a operativniho fizeni.

8 PROVOZz

Ve

8.1 Planovani a fFizeni provozu

Zakladem cinnosti mésta je vykon samospravy a vykon prenesené
plsobnosti statni spravy. Procesy v jednotlivych agendach stanovuji
zdkony. Za procesy vedouci k produktdm v jednotlivych ¢innostech
zodpovida v oblasti samospravné rada mésta v Cele se starostou a v oblasti
vykonu statni spravy tajemnik a vzdy vedouci odboru a pfislusny
zaméstnanec. Procesy v ramci Ufadu zajistuje tajemnik a organy
samospravy. Ukoly v samospravné oblasti jsou evidovany, sledovény
a kontrolovany.

Vétsi cile jsou realizovany aplikaci zasad projektového rizeni.

71 O

Probihda pravidelnd kontrola plnéni cilu. Kontrolni vybor zastupitelstva
kontroluje priib&zné plnéni usneseni zastupitelstva mésta.

Strategie mésta je zakladni strategicky dokument. Na poradach rady mésta
jsou projednany vysledky plnéni cild a projekty zadané nad rdmec strategie.

Rozvoj a sprava Uzemi mésta probihad na zdkladé Uzemniho planu.

Zajisténi provozu Uradu je rizeno tajemnikem. Do systém u chodu mésta
zapada rizeni organizaci (prispévkové organizace) a obchodnich spolecnosti.

Neni mozné zameéstnance v pripadé neefektivniho vykonu (napr. omezeny
rozsah prace z dlvodu nizsi poptavky) propustit a opaéné. Vyskytne-li se
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vySSi poptavka neni mozné rychle najmout kvalifikovaného zaméstnance,
protoze na trhu prace zpravidla neni k dispozici vhodna osoba s patficnymi
kompetencemi, véetné odborné zplsobilosti.

Aplikované procesy:
e Ridici procesy
e Podplrné procesy

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Strategicka plan
e Akcni plan
e Projektové karty
e Rozpocet

8.2 Pozadavky na produkty a sluzby

Komunikace se zakazniky

Forma komunikace v ramci vykonu verejné spravy je opét v mnoha
pripadech ovlivnéna zakonnymi pozadavky. Ze zakona o obcich plyne
povinnost zastupitelstva mésta konat v minimalné zakonem stanovenych
intervalech zasedani zastupitelstva, na nichz ma kterykoliv oban moznost
vyjadrit se k zalezitostem mésta.

Mé&sto informuje o plnéni cilG zastupitele i obéany. Probihd vyhodnocovani
strategického planu a meésto poskytuje informace o vysledcich hospodareni
meésta, realizovanych akcich, projektech atp.

Ve vazbé na porady vedeni, jednani rady nebo zastupitelstva jsou poradany
tiskové konference.

K informovanosti ob&anU slouZi Ufedni deska, webové strdnky mésta
a Uradu, zpravodaj mésta a také mobilni sluzba a rozhlas.

Komunikace funguje ale i z druhé strany, nebot méstsky urad zjistuje
spokojenost a potieby zdkaznikl formou dotaznikového Setieni (viz 4.2).

Pro pisemny styk se zdkazniky existuji pro vybrané agendy predevsim
v pfenesené plsobnosti formulafe, které jsou v digitdlni podob& na
webovych strankach a v tisténé v jednotlivych kancelarich.
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Povinnosti mésta je vést evidenci stiznosti a kazdou podanou stiZznost na
¢innost ¢i necinnost mésta nebo Uradu radné prosetrit a vyfridit.

Komunikaci v agendach statni pravy nastavuji zakony. Existuje spravni
Fizeni, Fizeni o prestupcich, dané formy a |hity pro kazdy jednotlivy pfipad
podle typu rozhodnuti.

Komunikace se zakaznikem probihd ob&ma sméry. Zakaznik muize
komunikovat osobné, pisemné, elektronicky a telefonicky.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Porady vedeni
e Jednani zastupitelstva - jsou verejna
e Setkani se zainteresovanymi stranami
e Prizkumy spokojenosti
e Internet
e Zpravodaj mésta
e Tiskové konference
e Mobilni rozhlas

Aplikované procesy:
e Vykon statni spravy
e Vykon samospravy
e Podplrné procesy

Uréovani pozadavkl na produkty a sluzby

Pozadavky na produkty a sluzby, resp. na vykon statni spravy
a samospravy, definuji zakony. V nejobecnéjsi roviné se jedna o zakon
o obcich. Pozadavky na vykon statni spravy upravuji prislusné nadrizené
organy statni spravy v jimi vydavanych aktech, napf. vyhlaskach
ministerstev.

Pozadavky na vykon statni spravy
e PoZzadavky na vykon statni spravy definuji zakony. PoZadavky jsou ve
spravnim fizeni uplatfiovany podanim Gé&astnikd. PoZadavky vécné
prislusnych orgdnl statni sprdvy jsou uvedené v jejich aktech
(rozhodnuti, povoleni, schvaleni).

Pozadavky na vykon samospravy
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e Pozadavky na vykon samospravy jsou nejcastéji definovany
v 7 v o 7 . r 7 s . [e]
v zadostech obcanu, pravnickych osob, v navrzich zastupitelu,
moznosti vyjadreni obCana na zastupitelstvu Ci zaslani podnétu. Prvni
je volba obc¢ana realizovana v komunalnich volbach.

Zakaznik sdéluje své pozadavky samospravé vsemi komunikacnimi kanaly
a samosprava reaguje zpravidla do 30 dnQ (zavisi na druhu poZadavku
a procesu napt. jednani prisluénych organ).

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Spravni rad
e Z3akon o hl. m. Praze
e Zakon o svobodném pristupu k informacim
e Spisovy a skartacni rad

Pfezkoumani poZadavkl na produkty a sluZby

Pfezkoumdni pozadavkd na vykon statni spravy se provadi dle postupl
definovanych v zdkonech a v provadécich vyhlaskach. Kazdy zameéstnanec
zodpovida za radné napliovani vykonu verejné spravy v oblasti své
pUsobnosti, za tim G&elem skldda zkouska odborné zpusobilosti, které jsou
limitujici.

Zakladem pro prezkoumani pozadavki na plnéni Ukold samospravy je
proces stanovovani cild, tvorby a schvalovani rozpoétu a rozpoctovych
opatfeni. Systém finanéni kontroly popisuje zplsob pFezkoumani
opravnénosti pozadavk{ na finanéni prostiedky.

Pozadavky zdkaznik{ je povinen evidovat kazdy zamé&stnanec.

Podnéty ob&anl dle zédkona o svobodném pfistupu k informacim a reakce
na né jsou sumarizovany ve vyrocni zpravé o poskytovani informaci.

Mésto ma podrobné stanoven proces a systém kontrol k realizaci systému
financnich kontrol v navaznosti na zakon ¢. 320/2001 Sb., o financni
kontrole, v platném znéni. Timto nafizenim byly mimo jiné vymezeny pro
Ucely fidici kontroly funkce prikazce operace, spravce rozpoctu, spravce
hospodarské cinnosti a hlavni Ucetni. Dale byl vymezen systém provadéni
ridici a verejnospravni kontroly u prispévkovych organizaci, jejichz
zfizovatelem je mésto a téZ byla vymezena pusobnost interniho auditu
v podminkach aradu.
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Dle zakona ¢. 420/2004 Sb., o prezkoumani hospodareni Uzemnich
samospravnych celkl a dobrovolnych svazkd obci, v platném znéni ve
spojeni se zakonem o obcich, si nechava mésto prezkoumat své
hospodareni. Dozor nad vykonem statni spravy provadi kraj, finan¢ni urad
a daldi spravni GFady dle specidlnich zakond.

Zaznamy o veskerych externich kontrolach a internich auditech eviduji
prislusné odbory v Cele s odborem finan¢nim a planovacim.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Zakon o financ¢ni kontrole ve verejné spravé
e Zakon o obcich
e Zakon o svobodném pristupu k informacim
e Vyrocni zprava o poskytovani informaci
e Prikaz tajemnika ke kontrolni ¢innosti
e Evidence kontrol
e Spravni rad
e Kontrolni rad

Zmény poZadavkd na produkty a sluZby

Veskeré cinnosti Uradu jsou popsany v organizacnim radu, a proto dojde-li
ke zmé&ndm pozadavkd na produkt & sluzbu, promitne se s predstihem
zmeéna do tohoto dokumentu zavazného pro vsechny zameéstnance. V této
souvislosti jsou mé&nény také naplné prace zaméstnanct, potazmo interni
smérnice, &imz je také zajisténa informovanost dotéenych pracovnikd.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Organizacni rad
e Naplné prace
e Smeérnice
e Priloha 2. Zainteresované strany

8.3 Navrh a vyvoj produktd a sluzeb

Planovani navrhu a vyvoije

Navrh a vyvoj, popt. inovace produktd a sluzeb neni z pohledu
poskytovanych sluzeb a produktl nosnym procesem, piestoze ma mésto
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i UFad zajem poskytovat zadkaznik(m dal&i sluzby pro zlepSeni kvality. Nejde
o to vZzdy jen poskytovat ¢innost podle minimalnich zakonnych pozadavkd.
Prizkum se tykd zejména sluzeb samospravy a postupl vykonu statni
spravy.

Pred zahajenim vyvoje nové sluzby nebo produktu se urad systematicky
pripravuje na navrh nové sluzby tim, ze nastavi podrobnost a miru procesu
planovani v zavislosti na slozitosti vysledné sluzby.

Postupuje se podle standardi projektového fizeni. Vyuzivd se karta
projektu, kde se definuje cil, harmonogram, pozadavky na zdroje,
odpovédna osoba atd. Zasadni je UCast a zapojeni zainteresovanych stran
a zpUsob hodnoceni Usp&&nosti navrhu a vyvoje.

Pro realizaci zmény je projektové rizeni vhodnéjsi nez procesni.

Vstupy pro navrh a vyvoj

Vstupy do navrhu a vyvoje sluzby zahrnuji kromé stézejnich funkcnich
pozadavk( také pozadavky legislativni a poZzadavky zakaznik(
a zainteresovanych stran a sleduji také dobrou praxi ostatnich subjektd
verejné spravy, soukromého sektoru i nestatnich neziskovych organizaci.

Zpusoby Fizeni ndvrhu a vyvoie

Zakladem je existence dobré praxe. S ohledem na omezené zdroje jak
financni, tak lidské. Mésto hleda inspiraci pro vyvoj a aplikaci novych sluzeb
a postupl. Mé&sto si pfi navrhu novych sluzeb stanovuji vysledky, kterych
ma byt dosazeno a prezkoumava, zda se navrh sluzby vyviji tak, jak bylo
zamysleno.

Vystupy z navrhu a vyvoije

Ufad uchovavd dokumentované informace o vysledcich ,kontrol",
prokazujicich, ze vystupy sluzeb koresponduji se zadanim na vstupu
a budou schopny naplfiovat olekavané pozadavky legislativy, zakazniku
atp.
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Zmeény navrhu a vyvoije

O veskerych pripadnych zménach ve vsSech fazich pripravy nové sluzby ci
produktu jsou vedeny pisemné zaznamy, které podléhaji schvaleni
kompetentni odpovédnou osobou.

8.4 Rizeni externé poskytovanych procest, produktt
a sluzeb

Vychozim dokumentem pro proces nakupovani je schvaleny rozpocet mésta
a zakon o zadavani verejnych zakazek, dle kterého dochazi k nakupovani.

Dale je presné stanoven interni predpis, podle kterého dochazi k zadavani
zakazek. V internich pravidlech jsou upraveny procesy k zadavani zakazek
a je stanoven postup, odpovédnosti a pravomoci pfi zadavani a realizaci
zakazek. Na mésté dochazi k hodnoceni dodavatel(, které u kazdé dodavky
(zakazky) podporuje kontrolu pfedb&znou, pribé&Zznou a naslednou.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Zakon o zadavani verejnych zakazek
e Zakon o financni kontrole ve verejné spravé
7 v ’ . Vé V4 v, O
e Zakon o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctu
e Zasady a postupy pri zadavani verejnych zakazek
e Hodnoceni dodavatell

Typ a rozsah Fizeni

Za externé poskytované sluzby je zodpovédny vedouci odboru. Ke kazdé
externi sluzbé (produktu) existuji smluvni podminky, které ma externi
produkt &i sluzba naplhovat a je téz predem jasné dana zodpovédnost za
pripadné nedostatky. Veskeré vzajemné vazby mezi méstem (Uradem)
a externim dodavatelem jsou specifikovany pisemné predem.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Zasady a postupy pri zadavani verejnych zakazek

Informace pro externi poskytovatele

Mésto vychazi ze zakona o verejnych zakazkach a dba na specifikaci svych
pozadavk{ na produkty a sluzby. Dlraz je kladen na prokazani kompetence
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a odborné zplsobilosti externiho poskytovatele sluzby ¢&i produktu. Veskeré
smluvni ujednani jsou pisemné.

Odpovédnost za prezkoumani dokumentl pro nakupovani (objedndvek,
smluv) ma vécné prislusny vedouci odboru, podrobné to stanovuje
organizacni rad, podpisovy rad a vnitfni predpisy k zadavani verejnych
zakazek. Smlouvy s dodavateli jsou evidovany. Objednavky se eviduji
a smlouvy zverejnuji dle zakona. Odpovédny je kazdy vedouci odboru.

Schvalovaci proces je zajistovan odpovédnymi osobami (pfikazci operaci —
nékolikastupriova ridici kontrola a spravcem rozpoctu a vnitfnimi predpisy
k zadavani verejnych zakazek. Veskeré penézni prostredky vynalozené na
nakup zbozi Ci sluzeb jsou soucasti schvaleného rozpoctu pro danou oblast
nebo jsou soucasti financniho planu zdanované cinnosti. Odpovédnost za
nedodrzeni rozpoctové kazné nese prislusny vedouci odboru. Bézné nakupy
(neinvesticni) zbozi Ci sluzeb jsou realizovany prostrednictvim jednotlivych
odbord a za jejich v&cnou spravnost odpovida ptislusny vedouci odboru.
I v pfipadé bé&Znych nakupl je zpravidla provddéno poptadvkové tizeni za
ucelem nalezeni nejvhodnéjsi nabidky.

Originaly smluv jsou evidovany také v listinné podobé v archivu. V rezimu
smluv i objednavek je vedouci odboru povinen zajistit princip
hospodarnosti, efektivnosti a i&elnosti vynaloZenych vefejnych prostfedkd.

Postup pro schvalovani smluv a jejich evidenci se fidi prisluSnymi internimi
predpisy. Zverejnéni smluv je na internetovych strankach a dale se nékteré
smlouvy a objednavky zverejiuji v registru smiuv.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Zakon o zadavani verejnych zakazek
e Evidence smluv
e Vnitrni predpisy k zadavani verejnych zakazek
e Objednavky
e Rozpocet
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8.5 Vyroba a poskytovani sluzeb

Rizeni vyroby a poskytovéani sluzeb

Zabezpedovani vykonu statni spravy a Ukold samospravy je dano zakony,
procesy upravuji interni a externi predpisy. Tyto procesy zabezpecuji
odbory stanovené v organiza¢nim radu.

Jak vykon statni spravy, tak plnéni GkolG samospravy je ddno zakony
a podzakonnymi normami. Konkrétni postupy ve smyslu proces( vedoucich
k poskytnuti dané sluzby jsou upraveny internimi predpisy a obsahuji jak
charakteristiky sluzeb (nebo produktd), tak vysledky, jichz ma byt
dosazeno. Tyto procesy napliuji jednotlivé odbory v souladu se stanovenou
organizacni strukturou Uradu a organiza¢nim radem.

Kontrolu plnéni proces( a sluzeb provadi tajemnice Gfadu, jednotlivi vedouci
odboru a interni audit. O vysledcich cinnosti jsou zpracovavany zpravy,
napr. stiznosti a petice a celkova vyrocni zprava o chodu mésta a uradu.
Systematicky se také analyzuji mozna rizika ve vSech oblastech vcetné
lidského faktoru.

Aplikované procesy:
e Hlavni procesy

o Vykon statni spravy

o Vykon samospravy

Identifikace a sledovatelnost

Jsou stanoveny zpUsoby identifikace a sledovatelnosti jednotlivych tkond
a ukolld. Kazdému zaméstnanci jsou Ukoly a cile v jeho kompetenci
sdélovany, znamy a kontrolovany s vyuzitim realizace béznych spravnich
agend a dale usneseni rady a zastupitelstva.

Zpusoby identifikace a sledovatelnosti jednotlivych sluzeb a produktd jsou
nastaveny dle druhu poskytované sluzby. Jedna-li se o sluzbu v rdmci
spravniho fizeni ¢i dalsSi pisemnou korespondenci, podléha tato identifikaci
Vv rdmci spisové sluzby.

7 vrs

PIn&ni Ukoll rady a zastupitelstva podléha identifikaci pomoci &isla usneseni
a evidenci v systému zapist a pInéni Ukold. K identifikaci slouZi zdznamy ve
stanovené dokumentaci.
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Interpelace ob&anl nebo zastupiteld jsou pisemné uchovany.

Vedouci odborl provadé&ji kontrolu plnéni zakonnych norem a procesl
v dil¢ich agendach. Rada je informovana o souhrnu externich kontrol.

Za vykon statni spravy odpovida tajemnik, za vykon samospravy rada.
Kontrolni systém a jeho funkcnost je v kompetenci starosty podle zvlastnich
predpisu.

K identifikaci slouzi Cislo jednaci, zédznamy ve stanovené dokumentaci,
zapisy z jednani rady a zastupitelstva, pripadné zapisy z porad.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Spisova sluzba
e Internetové stranky se zapisy
e Usneseni rady
e Usneseni zastupitelstva
e Zapisy porad

Majetek zakaznikl nebo externich poskytovatell

Neaplikovan

Ochrana

Jelikoz jsou produkty méstského Uradu zpravidla data a informace, je si
urad védom mozného rizika ztraty dat a bezpecnosti béhem jejich prenosu
na webové stranky (napr. pri vyvésovani na elektronické uredni desce),
a proto dba na ochranu spocivajici v archivaci a zalohovani dat a na
striktnim dodrzovani zdkonl. Mozna rizika souvisejici s ochranou
poskytovanych sluzeb jsou identifikovana a je s nimi pracovano stejné jako
s ostatnimi provoznimi riziky.

K ochrané slouzi
e IT systém
e Kontroly provadéné vedenim
e Vybudovany systém financni kontroly
e Provadéni internich auditd
e Ochrana osobnich Gdajt
e Zalohovani
e Archivace

Cislovana stranka 43/73



Ll Evropska unie
by Evropsky socialni fond
e Operacni program Zaméstnanost

* %

17. Unora 2021

Cinnosti po dodani

Jedna-li se o spravni frizeni, jehoz vysledkem je produkt ve formé
rozhodnuti, mGZe nasledovat zp&tna vazba od zdkaznika ve formé odvolani.
Obdobna situace mize nastat v pripadé vyfizeni stiznosti. Zde je pak na véc
pohlizeno jako na samostatné noveé poskytovanou sluzbu. Na zpétnou vazbu
zakaznika ¢i zainteresované strany je vzdy reagovano.

V ptipad& samospravy pii dodani konkrétni osobé& (osobam), jako spolkim
apod. je provéreno formou primého dotazovani, zda dodani probéhlo dle
zadanim definovanych pozadavkd.

Probihd ptedb&Zna, prib&zna a nasledna kontrola v pfipadé véech plateb za
dodani sluzby ci zbozi.

Rizeni zmeén

Zmeény, které by mohly mit dopad na realizaci vykonu verejné spravy,
vyplyvaji pfedevdim ze zdkonnych pozadavkl, a proto jsou neustale
sledovany veskeré i potencidlni zmény v zakonech a podzakonnych
predpisech ovliviiujicich chod Gfadu ¢&i &innost volenych organd. Dalsi
vyznamné zmény mohou byt z oblasti lidskych zdroj, a proto je kladen
diraz na okamzitou zastupitelnost kompetentnimi pracovniky. Tato je vzdy
zavisla na moznostech s ohledem na velice omezenou kapacitu lidskych
zdroju a vysoké pozadavky na odbornost a kvalifikaci.

8.6 Uvolnovani produktd a sluzeb

Vykon statni spravy a plnéni Gkold samospravy provadi véichni zaméstnanci
zarazeni do Uradu dle svych naplni prace a dle svérenych kompetenci, avsak
pfedani vysledného produktu vzdy podléhd schvaleni vedoucich odbor(
¢i tajemnici dle povahy produktu. V pripadé rady a zastupitelstva podléha
vystup kolektivnimu projednani a schvaleni. Na Ufadé je nastavena kontrola
ze strany vedoucich odborl a schvalenych planl. Ze véech kontrol a auditl
jsou porizovany zpravy o vysledcich a napravnych opatrenich a probiha
nasledna kontrola.
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8.7 Rizeni neshodnych vystupt

Neshoda je specifikovana odlinosti od zadanych parametrd vykonu statni
spravy nebo plnéni UkolG samosprdvy. Zakladni podminkou je, aby byla
vzdy zjisténa pricina neshody. K tomu dochazi v ramci kontrolniho systému.
Nestaci jen neshodu operativné odstranit, ale je nutno odstranit i jeji pric¢inu
tak, aby se neshoda jiz neopakovala.

Informaci o neshodé mizeme ziskat:
e podnétem, podanim, stiznosti atd. obdana nebo Ucastnika rizeni
e zpravou o kontrolni ¢innosti nadrizeného organu, vysledky odvolacich
rizeni
e upozornénim pracovnika, vysledkem auditu nebo vnitfni kontroly
e na zakladé prezkoumani, pripadné vedenim
e externim auditem

9 HODNOCENI VYKONNOSTI

9.1 Monitorovani, méreni, analyza a vyhodnocovani

V&echny procesy zajistujici realizaci vykonu statni spravy nebo plnéni tkoll
samospravy jsou stanovenym zplUsobem doplnény o &innosti ovéFovani,
¢imz je zajisténo, ze specifikované pozadavky budou spinény.

Cinnosti souvisejici s ovéifovanim, kontrolou a zkoudenim jsou definovany
a dokumentovany, stanoveny zakonem, vnitfnimi predpisy a vedoucimi
zameéstnanci.

Veskeré vysledky a vyhodnoceni monitoringu jsou zaznamem a jsou
uschovavany v pisemné nebo elektronické podobé u prislusnych vedoucich
odbord. Tyto dokumenty také slouZi jako podklad pro prezkoumani
vedenim.

Strategicky plan a akéni plan, spolu s kartami projektd obsahuji cile
samospravy. Cile statni spravy stanovuje tajemnik a potazmo Ustredni
spravni Urady. Ve spravnich agendach bézného vykonu existuje jediny cil,
dodrzet normu, kterou je zdkon, ¢i podzakonna norma.

Jak pro vykon statni spravy, tak samospravy se provadi pravidelné
hodnoceni a ptezkumy spodivajici v dusledné aplikaci systému kontrol.
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Spokojenost zakaznika

Spokojenost zakaznika je pribé&zné sledovdna a hodnocena v rdmci $etfeni
spokojenosti ¢i u konkrétniho ukolu dotazovanim.

. v _ v s . Ve o rv . v o . . 7
Krajnim resenim je nastaveni procesu stiznosti ob¢anu. Ty jsou evidovany
a pravidelné predkladany k vyhodnoceni a posouzeni vedenim. Centralni
evidenci stiznosti je predkladana na jednani rady mésta.

V souladu se zakonem o svobodném pfristupu k informacim vede méstsky
urad evidenci zadosti o poskytnuti informaci a zverejiuje vyrocni zpravu
podle zakona na uredni desce a webovych strankach.

Dal$i podnéty a pfipominky od ob&anl jsou fedeny bez zbyteéného odkladu,
a to jak samospravou, tak zaméstnanci zafazenymi do Ufadu. Ke zjistovani
ndzorl obcan( jsou pouzivany i ankety zaméfené na konkrétni téma
plynouci napfriklad z naplfnovani strategického planu mésta.

Ke zjistovani nazoru ob&and jsou pouzivany i ankety zamérené na konkrétni
téma Ci otevrené diskuse na socialnich sitich.

Aplikované procesy:
e Vykon statni spravy
e Vykon samospravy

Aplikované dokumenty:
e \ystupy ze Setieni spokojenosti ob&anl
e \ystupy ze Setfeni spokojenosti zamé&stnancQ
e Evidence a zpravy o podanych stiznostech
e VyrocCni zpravy v souladu se zakonem o svobodném pristupu
k informacim

Analyza a hodnoceni

s

Vi 7 .0 . v 7 Jé v 7 7 Vi
Analyza udaju je nezbytnou soucasti procesu trvaleho zlepsovani vykonu
statni spravy a zabezpelovani UkolG samospravy v cyklu: Monitoruj
a kontroluj - Analyzuj a prezkoumavej - Planuj — Provadéj.

Nejzdsadn&jsim analytickym procesem je z hlediska plnéni Gkoll
samospravy analyza plnéni Gkoll rady a zastupitelstva mésta, strategického
planu mésta a plnéni rozpoctu a rozpoctovych opatreni. Kazdym rokem je
zpracovana vyrocni zprava o stavu mésta, ktera se zpracovava do konce

Cislovana stranka 46/73



Ll Evropska unie
by Evropsky socialni fond
e Operacni program Zaméstnanost

* %

17. Unora 2021

brezna za predchozi kalendarni rok a v druhém ctvrtleti je zverejiovana na
strankach mésta.

V ramci mésta jsou analyzovany udaje zejména z nasledujicich oblasti:
e podnéty ob&and
e komunikace s verejnosti
e Ukoly zastupitelstva a rady
e plnéni rozpoctu, rozpoctovych opatreni
e Tizeni majetku
 analyza auditl, kontrolni ¢innosti, neshod
e prizkumy vefejného minéni

Prace s verejnosti umoznuje provadét sbér informaci, jejich vyhodnoceni
a analyzu za Ucelem prijeti opatreni.

9.2 Interni audit

Realizace internich auditd plynoucich ze zdkona a souvisejicich dokumentd
je podrizena starostovi mésta.

Pravomoc ke stanoveni rozsahu a Cetnosti provérek ma starosta a pro
preneseny vykon statni spravy tajemnik.

Interni audity systému managementu kvality probihaji dle planovanych
harmonogram{ za G&elem zji&téni, zda je systém:

e v souladu s pozadavky vedeni,

e v souladu s pozadavky normy ISO 9001,

e zda je efektivné zaveden a udrzovan.

Plany auditl obsahuji program (véetné& &etnosti a metod), stanoveni
odpovédnosti a pozadavky na predlozeni zprav. Vzdy je stanoven pfedmét
auditu a kritéria pro hodnoceni. Auditovani odpovidaji za vytvoreni podkladd
pro freSeni pripadnych zjisténi a jejich napravu. Vyhodnocuje se jak
efektivnost celého procesu internich auditl, tak realizace predchozich
zjisténi a mira efektivnosti prijatych opatreni.

Vnitfni kontrolni systém je vymezen kontrolnimi mechanismy v ramci
mésta:

e stanovenim pracovnich postupd,

e rozdéleni funkci — pravomoci a odpovédnosti,

e nutnost zpétné vazby,
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zabudovani kontrolnich mechanismd v rdmci systému fizeni do
vnitfnich predpisd, norem, postupl apod. tak, aby fungovaly
automaticky a byla vytvorena zpétna vazba.

Ridici kontrola se uskutec¢fiuje jako nepretrzity proces, tj. pfi pFipravé
operaci pred jejich schvalenim (pfedbé&znd, ex ante), pfi prabé&zném
sledovani uskutecnovanych operaci az do jejich konecného vyporadani
a vyUcétovani (prib&zna kontrola) a nasledném provéteni vybranych operaci
v rdmci hodnoceni dosaZenych vysledk{ a spravnosti hospodafeni (nasledna
kontrola, ex post). Mésto ma v ramci ridici kontroly definovany osoby:

.Prikazce operace" - nejcastéji jim je starosta, v pripadé prispévkové
organizace pak reditel PO. Pokud se starosta nebo reditel rozhodne
delegovat tuto pravomoc na svého podrizeného, je tfeba osobni
jmenovani. Tim se ovSem nezbavuji obecné odpovédnosti za vykon
financni kontroly jako vedouci organu verejné spravy;

,Spravce rozpoctu" - bud je jim vedouci oddéleni odpovédny za
finance nebo jiny zaméstnanec, odpoveédny za dodrzovani financniho
rozpoctu/planu v objemu i strukture;

LHlavni Gcetni* - bud’ je jim vedouci Utvaru odpovédny za uUcetnictvi,
nebo jiny zaméstnanec k tomu povéreny. Slouceni spravce rozpoctu
a funkce hlavni Ucetni je mozné vyjimecné.

Graf 7. Schéma financni kontroly ve verejné spravé
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Obecné cile financni Ffidici kontroly, kterou provadéji ze zakona vsSichni
zameéstnanci mésta povéreni urcitymi kompetencemi, zejména vedouci
zameéstnanci, jsou:
e provéfit U¢elovost vynakladdanych prostfedkd;
e proveérit maximalni hospodarnost a efektivnost;
e prové&fit dodrzovani pravnich predpisi a ostatnich pokynd, smérnic
a opatreni apod.;
o prové&fit zajisténi verejnych prostfedkd proti rizikdm, nesrovnalostem
nebo jinym nedostatkim;
e provérit véasnost a spolehlivost predkladanych informaci;
e proverit vlastni Usili kontrolovaného subjektu o dosazeni maximalnich
prijm0Q pti efektivnim vyuZzivani svéfeného majetku a lidskych zdroju;
e provéfit rovnomérnost &erpani vefejného rozpoltu v pribéhu
rozpoctového obdobi;
e proveérit zabezpeceni vnitfni kontroly uvnitf subjektu.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Zakon o financni kontrole ve verejné spravé
e Zpravy z internich auditd a kontrol
e Vefejnopravni kontroly v rdmci internich procesl (napt. nakupovani)

9.3 Prezkoumani systému managementu

Jsou stanoveny oblasti prezkoumavani, které zahrnuji vzdy vybrané
ginnosti. Zabezpe&ovani Ukold plynoucich z pfezkoumani provadi vedeni
mésta. Z prezkoumani se pofizuje zaznam.

Vstupy pro prezkoumani systému managementu

Vedeni se zamé&Fuje na vyhodnocovani miry splnéni cill, kvality a sledovani
trendd. Podklady pro pfezkoumdani managementu kvality zahrnuji informace
ziskdvané v prib&hu monitorovani a hodnoceni procesd, které se tykaiji:

e Vysledk{ auditl a kontrol (externich i internich)

e Zpétné vazby od zakaznikl a zainteresovanych stran

e Kontroly pInéni nalez( a doporuéeni z pfedchozich prezkoumani

e Stav napravnych opatreni

e PInéni cilG samospravy

e Rozpocet

e Rozpoctova opatreni
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e Rozpoctovy vyhled
e Plan vzdélavani

Pri prezkoumani systému managementu vedeni Uradu prihlizi ke stavu
opatfeni z predchozich prezkoumani systému, internim a externim
zménam, které by mohly systém managementu ovlivnit, k pfimérenosti
zdrojd, efektivnosti opatfeni prijatych pro feSeni rizik a pfileZitosti
a v neposledni radé prihlizi k prilezitostem pro zlepSovani.

Vystupy z prezkoumani systému managementu

Na kazdé prezkoumani vedenim navazuje proces opatfeni k napraveé
a preventivnich opatreni, ktery umoziuje odstranovani existujicich
i moznych pfic¢in problémU (neshod) v procesech i systému. Vystupem
z prezkoumani je ,Zprava z prezkoumani systému managementu vedenim®",
ktera je zavérem z prezkoumani ucinnosti a efektivnosti systému
a obsahuje doporuceni pro zlepSovani.

Vystupy z prezkoumani vedenim obsahuji opatreni tykajici se:

e Zavéry z kontrol (internich i externich) a jak byly vyreseny pripadné
neshody c¢i nalezy

e Zpétné vazby od zakaznikd zainteresovanych stran - zejména
informace o stiznostech, peticich apod.

e Informace o pInéni cild, zejména strategického planu

e Prilezitosti ke zlepSovani

e Zacileni vzdélavani - plan vzdélavani

e Informace o planu kontrol

e Cile na nasledujici roky

Aplikovany proces
e Rizeni kvality a zlepSovani

Aplikované dokumentované informace (externi/interni)
e Zprava o prezkoumani systému managementu kvality
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10 ZLEPSOVANI

10.1 Obecné

Zajistit neustalé zlepSovani sluzeb v rdmci vykonu verejné spravy je
trvalym cilem méstského UFadu a volenych zastupcl mésta.

S ohledem na vykonavané cinnosti je pro zabezpeceni zlepSovani klicové
vzdélavani, kvalifikace a motivace zaméstnanci k zapojeni do tohoto
procesu.

Pro jakoukoliv daldi ¢innost vedouci ke zlepSeni je dlleZitd zpétna vazba
od zakaznikl a zainteresovanych stran, vyuzivani analyzy rizik a také
vysledky kontrol a internich auditd. Procesni Upravy a zlepSovani je
provadéno ve vdech Urovnich Fizeni, tzn. pfi plnéni operativnich UkolQ
v ramci kratkodobého (taktického) fizeni a planovani na poradach vedeni,

o s . s ’ o . 7 4 . 1 s ’
schuzich projektovych tymu apod. Na strategicke urovni pri stanovovani
dlouhodobych cild ve strategickém planu.

Diky zpétné vazb& od zdkaznikl a zainteresovanych stran a plné&nim
zdkonnych povinnosti se mésto snaZi o zlepSovani produktd a sluzeb.
Odpovédni zameéstnanci sleduji trendy v danych oblastech a jsou na
poradach vedeni diskutovany pripadné zmeény (na Urovni tajemnika a rady
mésta).

Aplikované procesy:
e Strategické fizeni a planovani
e Rizeni kvality a zlepSovani

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
e Strategie mésta
e Plany vzdélavani
e Vysledky auditl a kontrol
e Vystupy z analyzy rizik
e Zpétné vazby od zainteresovanych stran
e Vysledky z prezkoumani systému managementu kvality
e Zapisy z porady vedeni
e Zapisy a usneseni z jednani rady a zastupitelstva
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10.2 Neshoda a napravné opatreni

Opatreni k napravé je Cinnost, ktera sméruje k odstranéni pri¢iny vzniklé
neshody (neshoda je odlinosti od zadanych parametrd vykonu statni
spravy nebo plnéni Gkolld samospravy) tak, aby se zabranilo jejimu dal&imu
vyskytu. Pritom opatfeni k napravé musi vzniknout na zakladé analyzy
faktd.

Pri zjisténi neshody jsou zaméstnanci odpovédni za provérovanou oblast
povinni prosetrit pfi¢inu neshody a vcas stanovit, prijmout a implementovat
opatfeni k ndpravé. Opatieni k ndpravé musi byt Umérné ddsledkim
zjisténych neshod. Ovérovani uclinnosti prijatych opatreni k napravé se
provadi zpravidla pri kontrolni ¢innosti nebo pri prezkoumani systému
managementu kvality vedenim. O zjisténych pri¢inach a pfFijatych
opatrenich k napraveé jsou vedeny zaznamy.

Dlraz je kladen na preventivni opatieni, coz je &innost jejimz vystupem
jsou postupy zabranujici opakovani zjisténé neshody. V ramci prijimanych
preventivnich opatfeni by mély byt vylepSovany postupy tak, aby se
zabranovalo vzniku potencidlnich neshod. Informace ze vSech oblasti se
analyzuji, stanovi se mozné priciny neshod a pfrijimaji se preventivni
opatreni. Ovérovani ucinnosti prijatych preventivnich opatreni se provadi
zpravidla v ramci kontrolni ¢innosti.

Pokud je v ramci opatfeni upravena norma, informace je poskytnuta
digitdlné kazdému zaméstnanci, ktery je povinen se s normou seznamit.

O vSech neshodéach je informovan vlastnik procesu, ktery odpovida za
stanoveni efektivniho napravného opatreni, zajisténi jeho realizace
a nasledné za vyhodnoceni (prezkoumani) jeho Uclinnosti a efektivnosti.
O povaze neshod, napravnych opatrenich a vysledcich pfijatych opatfeni
jsou vedeny zaznamy a také souhrnna evidence neshod. Popis struktury
a rizeni neshod je soucasti referen¢niho modelu.

O zjisténych pricinach a prijatych preventivnich opatrenich jsou vedeny
zaznamy.

Méstsky Urfad ma nastaveny postupy pro odstranéni neshod s cilem:
e Reagovat primérené na neshodu, a pokud je to mozné
o prijmout opatfeni k napravé neshody
o vyporadat se s nasledky neshody
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e Hodnotit potfebu prijmout opatreni pro odstranéni pri¢iny neshody,
aby se neopakovala nebo nevyskytla jinde, a to
o prezkoumanim a analyzovanim neshody
o urcenim priciny neshody
o urcenim, zda existuji podobné neshody nebo by se mohly
potencialné nékde vyskytnout
e Realizovat potrfebné opatreni
e Prezkoumat efektivnost prijatych napravnych opatreni
e Aktualizovat rizika a pFileZitosti uréené v prib&hu planovani, pokud je
to potrebné
e Provést zmény v systému mésta, jeho Uradu a normach, pokud je to
potreba.

V.

Napravna opatfeni musi byt efektivni a pfiméfena G¢inkdim neshod.

O vSech neshodach je informovan vlastnik procesu, ktery odpovida za
stanoveni efektivniho napravného opatreni, zajiSténi jeho realizace
a nasledné za vyhodnoceni (prezkoumani) jeho uclinnosti a efektivnosti.
O povaze neshod, napravnych opatrenich a vysledcich pfijatych opatfeni
jsou vedeny zaznamy a také souhrnna evidence neshod.

Aplikovany procesy:
e Rizeni kvality a zlepSovani
e \Verejnopravni kontrola
e Strategické fizeni a planovani

Evidence neshod je naplhovana vystupy z:
e centralni evidence stiznosti
e internich a externich kontrol a auditt
e zpétné vazby zdkaznikl a zainteresovanych stran
e zapisy kontrol a auditl

DoloZeno:

e Navrzena opatreni a doporuceni interniho z internich a externich
kontrol a auditl a z pfezkumu hospodateni

e UloZena opatfeni k napravé zjist&nych nedostatkd

e Zpravy o prib&zném plnéni ulozenych napravnych opatfeni

e Zpravy z provedenych kontrol plnéni prijatych opatreni

e Pouceni a postiZzeni zodpovédnych zaméstnanct véetné vedoucich

e Zodpovédnosti zamé&stnancl a naplné prace

e Organizacni rad
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e Kazdy vedouci musi dle vnitfnich prfedpisi seznamit s normou
podrizené zaméstnance

10.3 Neustalé zlepsovani

Trvalym cilem Uradu mésta je zabezpecit neustalé zlepsovani sluzby verejné
spravy, tedy preneseného vykonu statni spravy a samospravy zakaznikiim.
S ohledem na vykonavané cinnosti je klicové pro zabezpeceni zlepSovani
vzdélavani a kvalifikace zaméstnancl a ziskani jejich zapojeni do tohoto
procesu.

PFi zlepdovani se vychazi z vysledkd kontrolni ¢innosti a zp&tnych vazeb od
zdkaznikd. Procesni Upravy a zlep$ovani jsou provadé&ny v ramci b&zné
agendy a také prostfednictvim vedoucich zaméstnancl v ele
s tajemnikem, starostou a radou mésta.

DoloZeno:
e Zpravy z kontrol a auditd
e Zprava z prezkumu hospodareni
e Zpradvy o prab&Zzném plnéni uloZenych napravnych opatieni -
provedenych kontrol, internich i externich.
e Strategicky plan
e Akcni plan
e Projektové listy
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Prilohy

Dale uvadime prilohy.
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Priloha 1. Externi a interni aspekty

Tabulka 1. Externi a interni aspekty

Externi a interni aspekty v prostredi mésta

Externi
Aspekt Dopad na systém kvality a schopnost dosahovat zamyslenych vysledkd
legislativa zakony a nafizeni/vyhlasky MHMP; jejich stabilita a cetnost zmén

organy statni spravy

metodika, doporuceni atd.

vlada

rozhoduje o skutecnostech, které se dotykaji jak obcand tak uradu

umisténi ifadu a dostupnost

mZe ovliviovat spokojenost obéant

média

ovliviiuji povédomi obéani

dostupnost novych zaméstnancl

v soucasnosti u nékterych agend problematické

situace na trhu, politicka situace

je tfeba napf. reagovat na potreby obéan(, socialni a krizové situace

infrastruktura

ovliviiuje spokojenost obcant, mizeme se podilet na zméné

evropské dotace

moznosti cerpat finanéni prostredky

Interni

Aspekt

Dopad na systém kvality a schopnost dosahovat zamyslenych vysledkd

znalosti a dovednosti zaméstnanci

ovlivnéni nakladd na skoleni, kvalita poskytovanych sluzeb

politicka reprezentace

stabilita a z toho plynouci stabilita projektd a cil

vybaveni ufadu a technologie

pocitacova technika, podpora IT a schopnosti zaméstnanca

fluktuace (na pozici vedoucich)

stabilita vnitfnich proces( v ramci odborl
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Priloha 2. Zainteresované strany

Tabulka 2. Zainteresované strany

zainteresované skupiny|popis poZadavky

p¥ileZitosti

rizika

ob&ané zapojeni a ovlivnéni skrz volby kvalitni vyFizeni Zadosti/Zivotnich situaci

zpétna vazba dalezita reSeni problémovych oblasti
splnéni zvefejnénych zaméra

vstiicny pfistup (otevefenost, zvefejhiovani,
komunikace, ankety, participace)
prostfedi (napf. Ulevy pro predzahradky)

wyuziti napad( vzeslych z
diskuze

konstruktivni kritika

projekta

nezjisténi realné vile ob&and
neinformovanost obéan o tom, co
muizZe mésto ovlivnit

nezjisténi skuteéné vile obéand jako
celku p¥i peticich/stiZznostech malé
skupinky obéana

smluvni partnefi - na zakladé smluv a

dodavatelé objednavek kvalita, plnéni Ihat, spolehlivost

dlouhodobé&jsi
spoluprace

nespravné zadavani zakazek,
nekvalitni dodavatel

zastupitelstvo a pracovni organy

zvoleni zastupci zastupditelstva pristup k informacim

mohou byt pfinosnym
kritikem pred
projednavanim problémi

"politické boje" odhled od vécné
podstaty

interni fungovani Ufadu a informaéni

rada mésta podpora pro rozhodovaci procesy

stézejni formovani
smé&fovani projektd

nekontinudlnost v pfipadé zmény po
volbach

spolky zapojeni do rozhodovaciho procesu
dotaéni programy
moZnost ovlivnit d&ni a rozhodovat
uéastnit se diskuzi

uéast v komisich

vyuZiti napada vzeslych z
diskuze

nemusi odraZet nazor viech voliéa

partnerska mésta,

zastupitelské ufady,
Skoly

spoluprace v ramci néjaké konkrétni

specifiéti partnefi, dobré zastoupeni problematiky

spoluprace na akcich

u zastupitelskych dfadd na
spoleénych akcich nezohledné&ni
vzdjemnych vztahd zemi

pFispévkové organizace

vyuzivani knowhow
Ufadu

mensi moznost ovlivnéni nez v ramci
uradu

dlouhodobé stabilni a motivaéni
systém hmotné zainteresovanosti
(sludna mzdova hladina, operativni
fondy)

zamé&stnanci moderni prostredi

moznost vzdélavani (napf. jazykového)

napady a knowhow

turbulentni a komplikovany soucasny
stav vefejné spravy

absence propracovaného systému
zpétne vazby
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Priloha 3. Mapa procesl

Tabulka 3. Mapa procesli mésta

Procesy Popis Zainteresované strany Vstup Procesy Vystup
Aktlw_ty a procesy, kte_re_’ . Pozadavek . B . L. .
koordinuji, Fidi, organizuji a Vedeni . . Strategické Fizeni a planovani Strategie
< Se > A . . zainteresovanych stran
pldnuji vée ostatni v organizaci.
Samyvc’) sotie ne_prlnase]l_msk)n:l P . Zména/vznik/zanik vnéjsich Systém schvalovani a projednavani (rada Organizacni rad a
netvofi sluzbu, jsou realizovany Voleni zastupci Lo o X . e
. normativnich aktu a zastupitelstvo mésta) organizacni struktura
managementem organizace.
G Management ufadu (vedouci v . . e . No:’matl'vm ?lfty, (\:yhla_:sky,
5 zaméstnanci) Rozpoétové a finan&ni Fizeni nafizeni, vnitFni predpisy,
Y= usneseni)
Rizeni vefejnoprdvnich korporaci a Smlouvy
obchodnich spole&nosti
Definovéani projektt
Rizeni smluvnich vztahl a zadavani
verejnych zakazek
Tvorba organizaéni struktury a Fadu
Rizeni vné&jksich vztahd a PR
Rizeni kvality a zlepdovani
Jejich uéel je poskytovani sluzeb
zainteresovanym stran3am. Jsou
to tedy vSechny &innosti a Obc&an Zivotni situace
= procesy vztazen? smerem Poskytnuti sluzby
= k zainteresovanym stranam. . o . . p ;o
i . .. , . v Vykon statni spravy a samospravy zakaznikum a
= P?skytova’nl sluzeb v ramci ) Po_zadavek . Zainteresovanym strandm
prfenesené a samostatné Podnikatel zainteresovanych stran na
plsobnosti poskytnuti sluzby
Stat (vefejny zdjem) prosazovany
Ufedniky
Rizeni lidskych zdroj
Rizeni financi a finanénich zdrojd
Management Uradu IT procesy
Zaméstnanci Uradu Rizeni rizik
Externi dodavatelé PoZadavek zajistit Nakupovani
Management organizaci a fungovani hlavnich procesl Reklamace Zajisténi chodu verejnych
spolénosti mésta a chodu organizace. sluzeb ve mésté
Interni audity a kontroly
Udrzba a sprava majetku
Jejich ukolem za zajisté&ni Nakupovani a procesy Fizeni dodavatelG
oz podminek a spravy zdroji pro Pravni servis
o5 hlavni procesy v rozsahu a Procesy korporatniho Fizeni
'§ kVE“t_é pro zajisténi fungovani Meonitoring, kontrola, interni audit
CE organizace Vzdélavani zvysovani kompetenci Zajidténi chodu ufadu
Rizeni dokumentovanych informaci
Rizeni kvality a zlepSovani
PoZadavek zajistit Sprava budov a majetku, uklid a udrzba
fungovani hlavnich proces@ Provozni procesy a b&%ny chod a sprava
a chodu organizace organizace
Procesy nakupu a ziskavani zdroja,
(procesy vybéru dodavatell, nakupu
sluzeb, ndkupu materialu, ziskavani
lidskych a finan&nich zdrojd, atd.)
Verejnopravni kontrola

Cislovana stranka 58/73



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

17. Gnora 2021

Obrazek 3. Proces fFizeni nemovitého majetku - faze investicni

(-Strategicky/ investicni )

plan
*Plan projektu/karta
eZpUsob realizace
eRamcova definice
zdroj
Casovy harmonogram

Priprava

projektu

Zajisténi

financi

eVlastni zdroje
eUvér
eDotace

*PPP projekt

\

(OV\'/berové fizeni
eRalizace a dozor
eKontrola
eZaplaceni
eKolaudace

Vybér

dodavatele

Obrazek 4. Proces Fizeni nemovitého majetku - faze provozni

Evedence majetku

Zarazeni do majetku
mésta

Uréeni spravce/
provozovatele

Provoz a udrzba

Zajisténi odpis(

Rozpocet provoznich
vydajl majetku
Efektivita vyuzivani

Opravy a modrnizace

Likvidace/ modernizace

Po odepsani/ ukonceni

zivotnosti

a) Komplexni obnova/
modernizace

b) Likvidace
c) Chatrani
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Obrazek 5. Proces evidence a akceptace faktur

Objednavka
elektronick
I’_FI 3
Riziko - 3
v
P03.01.01.01 P03,01.01.03 P03.01.01,04
Prijeti faktury a predani Pofizeni faktury de = —» Predani faktury ke
do Gétarny systému kontrole
A
Faktura dogld
=
»  Typ faktury
v
Evidence v IS

Faktura
p neschvalen
El a
v
P03.01.01.06

Odeslani neschvalené

faktura neschvalend =Ty Zpét dodavatsli
ll_fak‘rur'-l schvalena |

P03.01.01.07
Dredam' 5chv'a£er'|e v Podpisovy
faktury zp&t do Gétarny Faktura fad

l [“]schvalena

P03.01.01.08
Zajisténi nalefitost pro

i j
(podpisy)
+

P03.01.01.09
» Zaictovani schvaleng
rv J

.

P03.01.01.10
ZaloFeni faktury do
archivu

Cislovana stranka 60/73



G Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

ek Operacni program Zaméstnanost

17. Gnora 2021

Obrazek 6. Proces vybérového rizeni zameéstnance

301b.01-piged
poladavky na obsazent
pracovnho mista

Y

301b.02-Jednd se o novou

E " 301b.03-Vytvor eni
podic afnebo napben AN >
el materiali do rady
301b.06-Stanovend ANO 301b.04-Je radou
pdsobu ndbory 4—M0 sehwilenn?
301b 07 Vytvolenia
> avefejnéni velejné wizvy
|
301b.08 Posouren
dofhych plihlidek, -
dokladsi a Fvotopisi
301b.09-Isou piihksSky v : 301b.10-Vyzvén{ ssjemaii
polidku? : # e doplndnl plihlitek
AN

301b.11-Imenovani
wibérowé komise

v

301b.12-Stanovend
Terminu whirowého
Tizeni

POZ: Ve spolupraci s MC Triton

s 2

301b.05-Wrorminio
zamitnutl potadaviu na
obsazen! mista

30112 Sanovent
terminu whéroudhy
Tizenl

30043 Porvint
uchazeddl

Y

301b.14-Aywoi i

sedodife prilbihuvia

stanovend kritdriipro
Fodnocen!

301,15 Realizace
wbirového flaen(

301b1P-Uréenivitazného

— > andidita

301b.16-Byl ujsledek Vi
selilen tajemnikem i

300b.16 Vo umdnd
uchazedi avrdcen
podkiadi

Y

301b19-Dohedaa
upfesnénl smhwnich
podminek s uitéznjm
uchizelem

01b.20-Podepsini
prasovmi smlouyy popi,
Jmenowlinido hunkee

01b.21-Wrvafenl Zprivy
uybérov Tzen
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Obrazek 7. Proces adaptace zameéstnance

A\
301c.01-Pfijeti noveho 301 08-FajiEnEni
raméstnance wstupniho vadilivani

v -

301c.09-Realizace

™ ran
IMNc02-Urleni garanta a vstupriho vzd@iavani

mentora adaptace

A00¢.10-Realizowdni

304c.03-Vytwolenl adaptainiho programu

adaptatniho programu

301c.11-Prib&ing
301c.04-Piyjeti vyhodnocow dni adaptace
ramdsinance v nastupni
den

\

301¢.05-Uvodni
sernameni s Gfadem,
pracowniky a pracovni
naplni

v v

e 15-Ukandeni 30c.14-Z)i8teni pritin 301c.13-Byla 2kuSebnl

301¢.06-Proskoleni BOZP peaCoKninG poman W ispetne skusebni doby | NE[— doba dspesné
apPD wyhodnocena ?

* :

e 12-Vyhodnocen!
Zkutebni doby

30107 -5emmnameni
raméstnance s

adaptadnim 3A01¢.16-Fhodnocend
programem jeho napind, adaptace
Fplisobem vyhodnoooy dnd

v

301c.08-Zapsréni
witupniho veddlavani

v

POZ: Ve spolupraci s MC Triton

v

301c 17-Ukondeni
procesu adaptace
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Obrazek 8. Proces vzdélavani zaméstnanci

301e.01-Stanoveni
strategie a politiky
vzdéldvani na MU

v

301e.02-Identifikace

301d'.|.-|°dn°cem vazba od potieb vzdélavani
zaméstnancd . -
zameéstnancu

v

301e.03-Planovani
vzdEldvani

v

301ea-Realizace
vidéldvaciho procesu

301e.04-Vyhodnoceni

vysledki vzdélavani a

Gcinnosti vedélavacich
programi

POZ: Ve spolupraci s MC Triton
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Priloha 4. Politiky kvality

Politika kvality navazuje na disledné pInéni strategie a projektd. PIn&ni cild
samospravy a kvalita statni spravy jsou zakladem politiky kvality.

C::Iének I.

Urad pracuje profesionalné a efektivné.

(a) Urad mésta plni cile dané ve strategii a Ukoly rady a zastupitelstva.

(b) Predpokladem pro pInéni cild je respektovani zdkond a podzakonnych
norem, stejné jako etiky.

(c) VsSichni zaméstnanci zvysuji efektivitu své prace, vzdélavaji se a chovaji
se s dlrazem na vaznost a respekt zaméstnance verejné spravy.

(d) Kazdy zaméstnanec se chova nestranné a slusné.

Clanek II.

Podnikani je cestou k prosperité a praci

(a) Podnikani mésto vnima jako hybnou silu rozvoje, prace a prosperity.
(b) Dodavatele mésto vybira na zakladé hodnoceni, zasad
transparentnosti, rovného zachazeni a zakazu diskriminace.

Clanek III.

Zakaznik je nejcennéjsi hodnotou mésta

(a) Obcané a podnikatelé jsou partneri mésta.

(b) Zakazniky mésto informujeme o zalezitostech mésta.

(c) Spokojenost zakaznikd je vnimana jako bezvadné zvladnuti procest
statni spravy, kde spokojenost neznamena souhlas a samospravy, kde je

spokojenost naopak kli¢ova, oboje pti dodrzovani zakonu a dal&ich norem.

Clanek IV.

Zaméstnanci mésta jsou zdrojem Uspéchi a image.

(a) Zameéstnanec Uradu reprezentuje urad

(b) Ufad vyzaduje od zamé&stnanct vysokou profesionalitu a vstficnost
k zadkaznikdm (zainteresovanym stranam).

(c) Zameéstnance Urad vzdélava a usiluje o zvySovani jejich kvalifikace.
(d) Ufad mésta vyZzaduje od svych zaméstnancl aktivitu, oddanost

a loajalitu.

Clanek V.

Fungovani mésta podporuje jeho informacni systém.

(@) Urad mésta buduje a spravuje moderni informacni systémy zvysujici
kvalitu a rychlost agend Gfadu ve prospéch zakaznikl a zaméstnancd.

Clanek VI.
Ddraz je kladen na dobré jméno mésta.
(a) Dodrzujeme etiku, dbame na transparentnost a otevienost.
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Priloha 5. Organizacni schéma

Obrazek 9. Organizacni schéma

STAROSTA HMiSTOSTAROSTA

/\

TAJEMNK | MESTSKE POLICIE
e T
STRAZNICI 3
VEDOUCI ODBORU ) VEDOUCi ODBORU VEDOUCI ODBORU VEDOUCi ODBORU
HOSPODARSKO SPRAVY MAJETKU, INVESTIC FINANCNIHO STAVEBNIHO
SPRAVNI J | AZIVOTNIHO PROSTREDI } A PLANOVACIHO URADU
| | | |
REFERENTI 8 REFERENTI 4 REFERENTI 3 REFERENTI 2 ]
[ [
TECHNICKY PRACOVNIK 1 TECHNICTI PRACOVNICI 2
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Priloha 6. Revizni a zménovy list

Tabulka 4. Revizni a zménovy list

. . Datum
Strana Revize Zména Pobi . revize/ ) dl- Podbis-
¢islo: ¢islo: gislo: OpIS ZMEny: . rovedt ocpis:
zmény
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Priloha 7: Doporuceni a optimalizace

Dle zadani projektu procesniho rizeni bude dopady mozné sledovat v podobé
uskutecnénych organizacnich zmén a Uprav na Méstském uradé BeneSov nad
Plouénici. V ramci projektu jsme podali nékolik ndvrhQ. Soupis té&ch zakladnich

uvadime nize.

V ramci realizace procesni analyzy bylo doporuceno:

1. Zavést projektové Fizeni. Potreba aplikace projektového Ffizeni vzesla
v radmci analyzy procesU. Projektové Fizeni se ukazuje jako vhodny ndstroj
v téch pripadech, kde nelze uplatnit procesni pristup. Nejlépe to znazornuje
nasledujici tabulka a graf. Projektové fizeni je vhodné vsude tam, kde

je definovany projekt.

Je treba vnimat

rozdily mezi

procesnim

a projektovym rizenim nejlépe vyjadrené tabulkou a grafem nize.

1.1. Projektové karty (Priloha)

Tabulka 5. Porovnani procesniho a projektové pristupu

PRACE NA PROJEKTU

PRACE V PROCESU

B

VIZE, CIL
CO JE NASIM UKOLEM

VIME CO

NEVIME JAK

Nizka informovanost o feseni
Vysoke riziko

OPTIMALIZACE

CO JE NASIM UKOLEM

e VIME CO
e VIME JAK
e Dostatetna informovanost

CO LIDI MOTIVUIJIE/RiDi

¢ Spoleény cil
e \/yvoj prace

CO LIDI MOTIVUJE/RID1

e Vedouci

PREDPOKLADY USPECHU

e Znalost cile
e Zajem - vira
e Skladba tymu (rozmanitost)

PREDPOKLADY USPECHU

e Kvalifikace vedouciho
e Motivace &lenl

Zdroj: M. C. TRITON
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Graf 8. Magicky trojuhelnik projektového rizeni

Zdroje

V ramci
dobrych
vztaht

Kvalita

2. Zvysit bezpecnost financéniho Fizeni mésta.

2.1. Aplikace ukazatell stability financi - Procesni analyza ukazala

nutnost posilit bezpe&nost procest finanéniho fizeni s ohledem na
dopady COVID opatreni do ekonomiky. Aby bylo mozné nastavit
parametry ukazatell stability financi bylo nutné provést analyzu financi
meésta. Na zakladé analyzy financi byly navrzeny ukazatele pro
dosazeni a udrzeni stability financi samospravy, které jsou soucasti
procesi finanéniho fizeni. Konkrétn& slouZi pro Fizeni rozpoctu
a rozpoCtového vyhledu a jsou zcela zasadni a determinujici pro
financovani Strategie a cild samospravy. Obsahuje kazatele pro
dosazeni a udrzeni stability financi samospravy a definuje financni
moznosti mésta pro realizaci strategie. Viz Samostatna Priloha

3. Organiza¢ni zména slouceni odborl. V ramci procesni analyzy bylo
doporuceno sloucit odbor spravy majetku a odbor vystavby a Zzivotniho
prostredi. Provérena byla nasledné funkcénost reseni.

. Uprava Fizeni financi ve vztahu k Technickym sluzbam. Bylo
navrzeno upravit déleni hlavni a doplfkové cinnosti u Technickych sluzeb.
Byl dan ndvrh na Upravu zfizovaci listiny. Proces by mél usnadnit realizaci
agendy udrzby majetku mésta (oprav) prostrednictvim Technickych sluzeb
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meésta, p. 0. jako hlavni, nikoliv doplikové cCinnosti. Usnadni to a zlepsi
proces spravy a rizeni financi. Narovnani procesu do souladu se zamérem
zakona 250/2000 Sb.

. Vylepseni procesti financovani nakupu u ekonomickych dinnosti.
Doporucena byla optimalizace ve vazbé na pripad konvektomatu do skolni
jidelny. ZlepSeni spocivalo v zavedeni ekonomické navratnosti promitnutim
odpist do cen pro externi zdkazniky. Tzv. obé&dy pro cizi subjekty.

. Zvazit pokracovani zavedeni normy ISO 9001 realizaci interniho
auditu a zavrsit externim auditem u renomované certifikacni autority.

. Zavést systém financovani obnovy a rozvoje majetku mésta.
V ramci procesni analyzy se ukazala potreba zaujmout koncepcni pristup
mésta ke spravé majetku mésta ve vztahu k rizeni financovani jeho udrzby
a rozvoje. Bylo by vhodné na projekt navazat aktivitami ke zlepSeni
ekonomického fizeni a Fizeni spravy majetku mésta. V ramci toho
doporucujeme aplikovat systém financovani obnovy a rozvoje majetku
mésta zajistit vystupy:

7.1. Metodika systému financovani obnovy a rozvoje majetku.
Obsahujici popis fungovani systému, vcietné postupu konsolidace
majetku mésta a implementace systematické obnovy a rozvoje.

7.2. Konsolidace majetku mésta.
7.3. Plan obnovy a rozvoje majetku mésta.
7.4. Statut fondu obnovy majetku mésta.
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Tabulka 6. Karta projektu (Projektovy list)

Nékdy se uziva také pojem strategicka karta, to kdyz je projektem dosazen
strategicky cil.

Projekt &. Nazev:

Priorita (dle Strategického planu)
Odpovédna osoba

Realizacni tym

Odhad narok{ z rozpoétu mésta (mil. K&) /
finanénich nérokl celkem (véetné dotaci

apod.)
Dlvody pro naplnéni cile (pro¢ v dané Jak mé vypadat konecny stav (Cil je naplnén,
priorité zrovna tento cil, heslovité): heslovité):

Matice vlivu (uréeni zdkladnich vnitfnich i vnéjdich podplirnych a problémovych faktor()
Co brani dosazeni cile Co podporuje dosazeni cile

Vnéjsi vlivy

Vnitfni viivy

Seznam aktivit a financi v mil. K¢ (horni linka plan X/ spodni linka skuteénost X)
Aktivita Rok R | R+1 R+2 R+3 R+4

Plan
Skuteénost

Plan
Skutecnost

Plan
Skuteénost

Ukazatele Uspésnosti naplnéni cile! (jaky je stav plnéného cile a méfeni jeho Uspésnosti):
Hodnota cilova Hodnota aktualni

Poznamka
Stav ke dni
Zapsal (jméno a prijmeni)
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Priloha 8. viz samostatna priloha Stfrednédoby vyhled rozpoctu
mésta Benesova nad Ploucnici s analyzou financi a ratingem

Procesni analyza ukdazala potiFebu posilit bezpecnost procesti finan¢niho
Fizeni mésta, zejména s ohledem na vyrazné vyssi rizika vznikla v rdmci
vladnich opatfenim na COVID. Bez analyzy financi s vyhledem by nebylo
mozné nastavit v rozpoctovém procesu ukazatele stability financi.

s

Stabilita financi, konkrétné rizeni rozpoctu a rozpoctového vyhledu je zasadni
a determinujici pro financovani Strategie a cilG samospravy.

Aby bylo mozné nastavit parametry ukazateld stability financi bylo nutné
provést analyzu financi mésta.

Viz samostatny material Stfednédoby vyhled rozpocltu mésta BeneSova nad
Ploucnici s analyzou financi a ratingem, ktery obsahuje kazatele pro dosazeni
a udrzeni stability financi samospravy a definuje finanéni moznosti mésta pro
realizaci strategie.
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sekretariat@cityfinance.cz

1CO: 74372246 Adresa:
DIC: CZ7403252780 Nad Horou 352
CU: 35-8828820267/0100 252 07 Stéchovice Praha-zépad

Zivnost vedena u MC Praha 5
Datova schranka: bi8jbh

Profesni profil zpracovatele

Ekonom specializujici se od roku 1998 na mésta a obce s dlouholetou zkugenosti z MF CR, UV CR
a podnikatelského sektoru. Spoluautor zdkona o rozpoctovém urceni dani. Zavedl prvni ISO 9001
v Ustiedni statni spravé v CR, na Ufadu vl&dy v jim Fizeném Institutu statni spravy v roce 2006. Zasadil
se o vznik metod CAF, RIA a vedl odbor na Urovni sekce spadajici pod predsedu vlady, kde tehdy Uspésné
vznikaly metody a procesy zlepSovani kvality regulace. Byl externim poradcem byvalého mistopfedsedy
vlddy a ministra financi Bohuslava Sobotky (CSSD). Pracoval jako kancléf hejtmana Pardubického kraje
a ekonoma Michala Rabase (ODS). SpoluzaloZil znacku Regionservis a zaloZil znacku Cityfinance.
Zkudeny v praktické aplikaci standardd Fizeni kvality a procest 1SO, CAF! a EFQM2, strategickém
a projektovém fizeni s osvédcéenim dle mezindrodnich standard IPMA3. Ma zku$enosti dle licence CNB
ze zdkona o podnikéni na kapitdlovém trhu. Je tvlrcem systému financovéni obnovy majetku obci.
Porada kazdy rok tradi¢ni ispésnou konferenci Rozpocet a financni vize mést a obci, na které vystupuji
ekonomické kapacity CR, napf. viceguvernéfi a reditelé z CNB, predsedové CSU, hlavni ekonom KB,
nadméstci a reditelé z MF CR a dal$i osobnosti finan¢niho svéta. Zastaval funkce od referenta, analytika,
reditele odboru na Urovni sekce, pres vrchniho vladniho radu, poradce ministra a mistopredsedy vlady
aZ po projekt partnera a jednatele obchodni spole¢nosti. Je autorem velkého mnoZstvi odbornych &lankd,
fadu let byl korektorem Casopisu Dané a pravo v praxi a je nezavislym poradce mnoha Uspésnych meést
a obci v CR. Reference a dal$i informace jsou na www.cityfinance.cz

1 Spolecny sebehodnotici rdmec (Common Assessment Framewor)
2 EFQM (European Foundation for Quality Management).

3 International Project Management Association (IPMA) je nadnarodni sdruzeni projektovych
manazerd.
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