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1 Uvod

Predmétem (vystupem) realizované vefejné zakazky je ,Procesni audit, optimalizace a
implementace procesniho fizeni MéU CernoSice* (dale jen ,ufad” nebo ,mésto*), které bude
univerzalné aplikovatelné napfi¢ organizaci.

Projekt a vystup z této €asti je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu, prostfednictvim
Ministerstva prace a socialnich véci, opera¢niho programu Zaméstnanost, €islo vyzvy: 080 -
Vlyzva pro Uzemni samospravné celky (obce, kraje a sdruZeni a asociace USC), nazev
projektu: Oteviené mésto Cernosice, &islo projektu: CZ.03.4.74/0.0/0.0/17_080/0010044.

Nastavovani procesniho fizeni je prostfedkem k zavedeni jednotnych, efektivnich a
transparentnich procest napfi¢ celym udfadem. Procesy, jak jsou dale popsany, jsou
definovany jako sled Cinnosti a krokl, vykonavanych paralelné nebo sekvenéné, manualné
nebo s vyuzitim informacni podpory, kdy dochazi k transformaci vstupl na vystupy s pfidanou
hodnotou pro vnitini nebo externi klienty.

Tento vystup je zpracovan dle pozadavku smlouvy, konkrétné ¢asti 1: Zpracovani procesni
analyzy a navrh optimalizace Fizeni proces

Analyza je zpracovana a spociva ve vytvofeni mapy vSech procesu v organizaci dle stavajici
= obéh pisemnosti (spisova sluzba);
= adaptace zaméstnance (nahrazena pivodni oblast vefejné zakazky);
= evidence majetku;
= projektové fizeni;
= fizeni a kontrola hospodafeni pfispévkovych organizaci;
= interni komunikace utvarl (nahrazena puvodni oblast udélovani granti mésta).

Pro kazdou z uvedenych procesnich oblasti byly dale tyto rozpracovany do ¢asti (podkapitol):

= identifikaci slabych mist, kolizi v ramci jednotlivych procesu a opatfeni k naprave;
= analyzu procesu a pracovnich pozic v€etné definovani odpovédnosti;

= nastaveni kli¢ovych ukazatell vykonnosti a metodiky hodnoceni;

= nadefinovani SW rozhrani;

= navrh optimalizace procesu, odstranéni duplicit a redesign procesu;

. navrh planu implementace v postupnych zvladnutelnych krocich.

Detailni rozpracovani uvedenych 3esti oblasti v kapitole €. 5.
Uvodni faze Fe$eni zahrnuje komplexni analyzu véech procesti na Gfadé&, predevsim:

= popsani vSech procesu a jejich rozpad na dil&i aktivity (vZdy zvoleno formou procesy
= vécna prislusnost utvari a rozpad na dilci aktivity = vycCet procesu / agend
jednotlivych atvart s tim, Ze v nékterych pfipadech jsou tyto agendy dale rozepsany
na tzv. podprocesy)

. zpracovani procesnich map (znazornéni kompetentnich osob v jednotlivych fazich
procesu a jejich tkoly a kompetence, formou rozdéleni roli na tzv. garanta procesu,
vlastnika procest a spolupracujici interni a externi subjekty zapojené do procesu)

= identifikaci a analyzu procesu napfi¢ vSemi odbory, oddélenimi, Useky a
zaméstnanci, a to nejenom ve vztahu vzajemném, ale i ve vztahu k vnitfnim
pfedpisim (smérnicim), popfipadé strategickym dokumentim mésta (formou
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uvedeni vyctu relevantnich internich dokumenti k prisluSnému procesu, navic
uvedeni pfislusné legislativy, kterou se proces fid\).

Uvedené je zpracovano formou high-level procesni mapy, pro kterou byl v této ¢asti zvoleny
format tabulky zpracované v MS Excel s uvedenim jednotlivych atributd. Mezi tyto atributy byly
zpracovany:

ID Procesu;

Nazev procesu;

Garant procesu;

Vlastnik procesu;

Zapojené interni subjekty;

Zapojené externi subjekty;

Legislativa ovliviiujici vykon procesu;

Ridici dokumentace (interni)

Vyuzivané systémy (SW)

Cetnost zmény

Poznamka.

VVVYYVYVYVVVYYVYY

Vystup je zpracovan jako samostatna Priloha této zpravy €. 1, a to vzhledem k jeho rozsahu.

Vystupem je material s analyzou vySe uvedenych procest (Kapitola €. 3 a €. 4, Prilohy €. 1,
2 a 3), s navrhem konkrétnich napravnych opatfeni pro optimalizaci procesniho fizeni
(Kapitola €. 5 a 6) v 6 procesech a planem jejich implementace, ktery bude podkladem pro
nasledné vytvofeni kompetenéniho modelu v organizaci a implementaci opatieni.
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2 Metodicky pristup ke zpracovani

Primarnim cilem projektu je identifikovat a porozumét tfecim plocham, kterym M&U Cernosice
v oblasti procesu Celi za ucelem vytvoreni feSeni odstrarujiciho tyto tfeci plochy, pfipadné
alesponi eliminovat jejich vyskyt.

Méstsky Ufad se rozhodl zavést a zlepSovat svlj model procesniho fizeni, proaktivné
zaméfovat pozornost na feSeni problému v provozni oblasti s cilem zabranit vzniku krizovych
situaci, které jsou zpusobeny nevhodnym procesnim fizenim.

Model procesniho fizeni pomuze:
v Vidét hodnotu a smysl jednotlivych procest o¢ima uzivatel( i klient;

v" Rozkli¢ovat procesy na zakladni ukony tak, aby bylo mozné identifikovat jejich
vzajemné interakce a vliv;

v Definovat, Fidit a méfit fungovani procesli za Ucelem pravidelného hodnoceni a
ZlepSovani na zakladé informaci podloZenych daty;

v' Snizit nadbyte¢né naklady.

Tento vystup byl zpracovan v uzkeé spolupraci se vSemi dotenymi utvary mésta v nasledujicich
krocich:

. Pfiprava analyzy souCasného stavu — zpracovani pozadavkl na podklady /
identifikace a analyza dostupnych podklad;

. Realizace vstupnich rozhovoru s vlastniky / garanty za procesni oblasti;

. Realizace dotaznikového Setfeni;

. Zpracovani vysledku dotaznikového Setfeni;

. Verifikace prvni verze procesniho modelu (procesni seznam);

. Tvorba procesniho modelu a jejich detailnich popisu (v 6 procesnich oblastech);

. Zpracovani modelu zralosti;

. Vyhodnoceni dotazniku spokojenosti zaméstnancu ufadu;

. Zpracovani pribézného vystupu — Etapa €. 1 — Zpracovani procesni analyzy a navrh
optimalizace Fizeni procesu;

. Prubézné predavani vSech zpracovanych vystupl v elektronické podobé;

. Zpracovani procesnich diagramU v nastroji ,Team Assistant® - TAS.

V ramci pfipravy analyzy byly prostudovany dostupné materidly (zakonné predpisy, interni
metodické dokumenty), vytvoifena pracovni verze popisu procesu, sestaveny doplfujici dotazy
k jednotlivym procesum a spole¢né s pracovnimi popisy predany jako podklad pro konzultace
s vlastniky procesu. Pfi analyze procesu probihaly konzultace s vlastniky téchto procesu
(zéstupci jednotlivych utvard mésta).

V ramci detailniho procesniho mapovani (viz kapitola €. 5) jsou rozpracovany procesni
diagramy, které navic zahrnuji vazby mezi procesy, rozhrani a vazby procesni a organiza¢ni
struktury (viz dalSi kapitola).
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2.1 Procesni diagramy — legenda (navrh)

Diagramy procesl (viz kapitola €. 5) jsou zpracovany za ucelem zmapovani tokud
dat/dokumentll, vykonu c¢&innosti, dotené aplikaéni podpory, vcéetné identifikovanych
dotéenych subjektl a jejich zakresleni v prehledném obrazku.

Diagramy jsou vytvofeny a provazany v nastroji Team Assistant - TAS, ktery slouzi ke
znazornéni prostfednictvim jednotné notace BPMN 2.0, kde diagramy graficky znazornuji
pribéh jednotlivych procesu.

Kazdy ze zpracovanych diagramu bude dostupny dale také jako soubor ve formatu *.SVG a
* BPMN.

Ke grafickému znazornéni procesnich diagramu byly vyuzity nasledujici grafické objekty (v
notaci BPMN 2.0) uvedené v legendé, kdy zakladni prvky notace byly pfizpusobeny prostredi,
ve kterém jsou mapovany (ij. prostfedi uradu):

Aktivity Udalosti (Event)
- : ._mezitimni udalost
/ TEWV uloh st e Gdchas | konee
) prichozi aktivita e ¥ 1
Zakladni jednotka v ) Hedefinovana udalost i O i
Aktivita prace. Uloha, ktera B odchort aktiita : : ;
ma byt vykonana @ manualni aktivita Zpriva : ; H
L J Pfijeti a odeslani. : :
ﬁ uZivatelska aktivita | [ oL L L T
P —— Hodiny i : i
” = . - - alosf fase, & & Ihaty &i N N
Jedinetny sled ginnosti {\Sj'?%} aktivita systému e fasetiniy & : @ i :
a kroki vyskytujicich se - Odkap T T T i
Subproces | 0 o jiného procesu [ atvita die pravidia Konektor na konc stinky. Dva ]

korespondujici odkazy tvofi vazbu

\ : ) (jako podmnoZina)

Oznaceni aktivit Eskalace i
- Bl selvenini 2vjbent rount odponédnos. 1
Standardizovany sled ) Podminka :
¢innosti a krokd (proces), III paralelni Reakce na zménéné obchodni podminky :
Call aktivita § ktery se v ramci procesniho sub proces nebo na zaflenéni obchodnich pravidel. . et | N L
glpoadkeczsaol:gamzace vyskytuje O opakujici se Ff‘ym
° ~~  nahodila Zruseni
g . Ukondemi
E Vazby (FlOW) Brany (Gateway) Yyvola okamzZité ukondeni procesu
o

azen - bazén Exkluzivni

L Er . tok zprav

Bazény & drahy Datové objekty

Token sméfuje pravé
jednou z moZnjch cest
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Aktivita — datovy objekt
7
, - piipojeni datavych
. objektd
Obecna vazba

.7 ...asociace (pfitazeni)
P
,

Inklusivni

Token sméje jednou nebo
vice cestami

Nasledujici udalost

Token pokraduje aZ po
wykonani nasledujici
\ udalosti. /

Bazény a drihy predstavuji vymezeni
Einnosti a aktérd v procesech. Bazén v
modelu SPU zahmuije procss a dréha je
organizaénim Gtvarem nebo konkrémi roli

EXTERNI BAZEN (POOL_ Black Box:

Externi bazén, zv. black box znazomiuje
externi subjekt (zpravidla jina organizace).
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[z \ Dokument (pfichozil odchozi)
o o . al:
- o Paralelni oli
Aktivita - aktivita a
. . Zlw
.. Token sméfuje viemi A
--sekventni tok moznjmi eestami paralelné. 9z
Gl Dokumenty vstupujici & vytvofené v ramei
procesu jsou sdilenymi informacemi, které maji
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Aplikace/ Ulozisté dat

-

UloZi3té, ze kterého se v ramci éinnosti nebo
procesu erpaii data & aplikace, které je v ramei
Einnostil procesu vyuZivana. Prvek existule 1 po

ukongeni toku procesu.
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3 Procesni mapy (Seznam procesu uradu)

VSechny analyzované procesy v jednotlivych procesnich oblastech jsou uvedeny v Pfiloze &.
1, kde jsou doplnény jejich atributy (v *.XLSX tabulce).

Bylo identifikovano 468 zakladnich procesu.

Priloha_c1_Seznam_
procesu.xlsx
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4 Hodnoceni zralosti procesniho fizeni / procesu a
dotaznikové Setreni

Nad ramec zadani, ale s vyuzitim vystupu pro ovéreni, zda puvodné pozadovanych 6
procesnich oblasti pro detailni mapovani jsou ty, které aktualné meésto fesi jako
problematické, byla zvolena metoda hodnoceni tzv. zralosti procesti.

Aktualni hodnoceni vychazi z principl The Process Audit, tedy s primarnim ohledem na
naslednosti jednotlivych urovni zralosti, jejich obecné, metodikou definované, vlastnosti a
metriky jejich zjistovani. Metodika byla upravena pro prostfedi ufadu v CR.

Vyhodnoceni z pohledu aktualni irovné procest vychazi z principQ, které stupné fizeni
rozliSuji nasledovné:

0. Neexistujici Fizeni: Procesy a jejich fizeni je zcela chaotické
1. Pocatecni (Initial): Procesy jsou realizovany ad-hoc

2. Opakované (Repeatable): DodrzZuje se ur€ita kdzer nezbytna pro provadéni zakladnich
opakovanych procesu

Definovana (Defined): Procesy organizace jsou zdokumentovany

Rizena (Managed): Procesy jsou fizeny a provadi se méfeni jejich vykonnosti pomoci
KPI

5. Optimalizovana (optimized): Procesy jsou trvale zlepSovany, existuje inovacni cyklus
na procesech a fizeni

Mésto se dle prvotniho vyhodnoceni nachazi na urovni 2 az 3 dle daného procesu.

Provedeni vyhodnoceni zralosti ma pfinosy zejména v zjiSténi AS-IS stavu jednotlivych
procesnich oblasti (tzv. nastaveni zrcadla), Moznosti nastaveni cili podle poZadovaného
cilového stavu zralosti dle ekonomické a organizacni vyhodnosti opatfeni, MoZnost
efektivnéjSiho a presnéjSiho sestaveni roadmapy a doporuceni dle pozadavki na cilovou
zralost, Zjisténi tzv. uzkych mist v organizaci a Moznost srovnani jednotlivych utvard v
organizaci a nasledné sdileni dobré praxe.

Metodika hodnoti 6 oblasti dle 5-ti stupfiového modelu zralosti, kde oblastmi jsou:
A. Informaéni technologie (IT);
B. Rizeni lidskych zdroji (HR);

Pravni aspekty (Legislativa);

Procesni fizeni a efektivita (Procesni fizeni & efektivita);

mo o

Kvalita a externi komunikace (Kvalita);
F. Interni komunikace (Interni komunikace).
Zralost je stanovena pomoci bodového hodnoceni 1 — 5, kdy:
1. Bez moznosti kontroly
2. Reakce na zmény
3. Schopnost fidit zmény
4

PFipravenost na zmény
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5. Predvidani zmén

Vysledek z hodnoceni zralosti (viz obrazek nize)

HR B Legislativa Bl Procesni Fizerid Kvalita a exterfd Interni Bl Prdmér Gtvarfd
34512345123 4512345123 4512345
3 3 2 3

2 1 4 2

2
Projektovy tym 2
Odbor vedeni mésta 2
Financni odbor 4
Odbor informatiky 4
Odbor investic a spravy majetku

Odbor socialnich véci, zdravotnictvi a kolstvi 2

Odbor tzemniho planovani 3
Odbor vnitfnich véci 4
Odbor Zivotniho prostiedi 2

[¥]
(SRS SN
[¥]

Spravni odbor 2

Stavebni Ufad 4
Technické sluiby
Zivnostensky Ufad 4

I

WowW oW w
-
-

Dim s pecovatelskou sluzbou 3
Odbor prestupk( 2

2
3
3
3
1
5
1
3
1
1
2
4
4
5
2
Pravni odbor 2 1
Primér oblasti 29 N .- SRR -
Modus v oblasti 2 _ 3 2 _ 3

Dotaznikové Setieni

V ramci mapovani a analyzy sou€asného stavu bylo provedeno doplfikové také dotaznikové
online Setfeni. Zamérem bylo ovéfit aktualnost navrhovanych Sesti oblasti k podrobné analyze

s ohledem na Casovy ramec projektu.

Bylo definovano 6 otazek zaméfenych na zjisténi urovné& pracovnika, jeho zafazeni,
spokojenost s podpurnymi ¢innostmi v ramci daného odboru véetné zdlvodnéni, spokojenost
se spolupraci a vykonem s ostatnimi odbory véetné odtvodnéni hodnoceni.

Detailni vysledky z hodnoceni zralosti procest a z provedeného dotaznikového Setfeni
(identifikované problémy a spokojenost) jsou uvedeny v Pfiloze €. 2 a 3 této zpravy.

Zaroven, jak jiz bylo uvedeno vySe, vystupy z hodnoceni vedly ke zméné u dvou
uvazovanych procesnich oblasti pro detailni mapovani (viz dalsi kapitola).

10
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5 Detailni analyza vybranych procesnich oblasti

Z provedené high-level analyzy a nasledného hodnoceni zralosti procesu (viz predchozi
kapitoly) vyplynuly zmény v puvodné avizovanych vybranych 6 oblastech, které byly nasledné
vybrany pro detailni mapovani. Tato kapitola je zpracovana ve formé navrh( a slouzi jako
podklad pro Etapu &. 2, kde budou jednotlivé navrhy ovéfovany a implementovany (bude
zahajena implementace).

Mezi vybrané procesni oblasti, které byly podrobeny detailni analyze, patfi:
- Nové procesni oblasti:
o Adaptace nového zaméstnance (misto oblasti Verejné zakazky);

o Interni komunikace utvar(i a pracovist ufadu (misto oblasti Udélovani grantt
mésta).

- Plvodni procesni oblasti, které zUstavaji zachovany:
o Obéh pisemnosti;
o Evidence majetku;
o Projektové fizeni;
o Rizeni a kontrola hospodareni PO.
Kazda z uvedenych oblasti je dale rozpracovana do nasledujicich &asti:
A. ldentifikace slabych mist — zhodnoceni sou¢asného stavu

o Popis identifikovanych slabych mist v rdmci procesni oblasti (co byva $patné,
zduvodnéni pro¢ dale pfipravujeme navrhy na zlepS$eni).

B. Analyza procesu a pracovnich pozic v€etné definovani odpovédnosti
o Seznam procesu, které jsou dle dobré praxe navrhovany (jejich vycet)
o Definovani roli v danych procesech:
= Garant (napf. vedouci oddéleni / odbort);
= Vlastnik procesu (vedouci oddéleni / referent);
= a spolupracujici subjekty (pokud je relevantni).
C. Nastaveni kliCovych ukazatell vykonnosti a metodiky hodnoceni

o VycCet navrhovanych KPI,

o

Zpusob jejich hodnoceni (strucny popis);

o Cetnost hodnoceni (napt. 1x 3 mésice, 1x 6 mésicl, 1x roéné);

o Pokud je relevantni, tak identifikace zdroje dat (doporu€eny zdroj).
D. Nadefinovani SW rozhrani

o Uvedeni aktualniho stavu (pokud byla identifikovana aktualni softwarova
podpora);

o Uvedeni, zda je relevantni a doporu¢ovana softwarova podpora;

o Navrh konkrétnich vlastnosti softwart pro podporu procesni oblasti.

11

Document Classification: Confidential



s < ® o 4
Evropska unie M
Evropsky socialni fond . .
Operacni program Zaméstnanost CERNOSICE

E. Navrh optimalizace procesu, odstranéni duplicit a redesign procesl

o V navaznosti na ¢ast ,analyza procesu“ (viz bod B) pro kazdy z navrhovanych
procesu (pokud je relevantni) je navrzen procesni diagram v notaci BPMN (viz
kapitola 2.1).

F. Navrh implementace v postupnych zvladnutelnych krocich
o Vycet kroku (formou aktivit - akéni plan kroku);
o Jejich stru¢ny popis;
o Odhad Casu (fadové v mésicich).

Jednotlivé procesni oblasti a identifikované zavéry z analyzy AS-IS byly dale pfedmétem
verifikace v ramci realizovanych workshopll k jednotlivym oblastem. Nasledné byly nize
uvedené kapitoly o tyto zavéry aktualizovany.

5.1 Procesni oblast 1 - Adaptace nového zaméstnance

Adaptacéni proces pfedstavuje soubor opatfeni, jejichZz realizace pfispéje k co nejlepSimu a
nejrychlej§imu pfizplsobeni se nového zaméstnance podminkam dané organizace tak, aby
byl novy zaméstnanec schopen podilet se na plnéni jejich cild.

Strukturovany proces ma predevsim usnadnit orientaci nového zaméstnance v méstském
Ufadu, na jeho pracovisti a v utvaru, ve kterém bude plsobit. Ma mu pomoci poznat cile a
kulturu dfadu a zaroven pomahat zkratit obdobi potfebné pro dosazeni pozadované
vykonnosti, urychlit rozvoj jeho kompetenci a zvySit jeho motivaci.

Novym zaméstnancem se pro ucely adaptacniho procesu v podminkach méstského ufadu
rozumi:

= zaméstnanec, ktery se vraci na své plvodni misto po delSim ¢ase napf. po matefské/
rodicovské dovolené;

= zaméstnanec, ktery je zafazen na jiné systemizované misto v ramci méstského ufadu
s odliSnou agendou;

= zaméstnanec, ktery pfechazi z jiného mista ve vefejné spravé (samospravé) napf.
z jiného méstského ufadu;

= zaméstnanec nastupujici poprvé do vefejné spravy (samospravy) napf. po ukoncéeni
studia, ze soukromého sektoru.

Adaptacni proces zacCina nastupem zaméstnance do Ufadu (pfijetim zaméstnance do
pracovniho poméru nebo podepsanim pracovni smlouvy) a nejCastéji kon¢i ukon&enim
zkuSebni doby nebo uplynutim jinak stanovené doby napf. obdobim pro absolvovani zkousky
odborné zpUsobilosti.

Adaptacni proces musi byt dale v souladu se Zakonem ¢&. 312/2002 Sb., o ufednicich
uzemnich samospravnych celkl a o zméné nékterych zakonu. Podle tohoto zakona musi
Ufednik samospravného celku absolvovat:

vstupni vzdélavani,

prubézné vzdélavani,

pFipravu a ovéfeni zvlastni odborné zplsobilosti, nestanovi-li tento zakon jinak.
vedouci ufednik a vedouci ufadu jsou povinni prohlubovat si kvalifikaci téz u€asti na
vzdélavani vedoucich ufednikl, nestanovi-li tento zakon jinak.
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Do adaptacniho procesu zaméstnance na méstském ufadé, tedy musi byt promitnuty takeé
pozadavky zakona. Adaptacéniho procesu se tyka pfedevsim oblast vstupniho vzdélavani a
pripravy a ovéreni zvlastni odborné zpusobilosti. V pfipadé vedouciho Ufednika a vedouciho
Ufadu také i vzdélavani vedoucich ufednika.

Forma a rozsah adaptace na méstském Uradé tak musi byt vzdy pfizpusobeny konkrétnimu
zaméstnanci dle jeho specifickych potfeb (viz zpracovani planu adaptace v ¢asti 5.1.5).

Priklady forem adaptace:

asistovani - novy zaméstnanec je pfifazen jako asistent zkuSenéjsiho kolegy, kterému
pomaha pfi plnéni jeho ukold a uci se od ného pracovnim postupim a postupné se
osamostatriuje;

instruktaz (,buddy“ systém) - pfi vykonu prace (novy zaméstnanec je pfidélen ke
zkusenéjSimu zaméstnanci, od kterého si pracovni postup osvoji) -_identifikovano
jako vhodny nastroj v prostredi mésta;

koucovani - (Skolitel, pfip. nadfizeny, nového zaméstnance instruuje, vysvétluje,
sdéluje pfipominky a provadi pribéznou kontrolu vykonu nového zaméstnance);
mentorovani - vypomahani ze strany zkusenéjsiho kolegy, ktery se stava mentorem.
Ten vystupuje v pozici radce a zkusSenéjSiho kolegy, ktery také pomaha se snadnéjsi
integraci nového zaméstnance do organizace - identifikovano jako vhodny nastroj
v prostredi mésta;

pfidéleni ukolu - novy zaméstnanec pini pfidéleny ukol, jeho prace je sledovana,
usmérfiovana a poté hodnocena. Forma adaptace mlze byt nejCastéji spojena s
mentorovanim nebo kouéovanim;

rotace zaméstnance - novy zaméstnanec je na urc€ité obdobi povéfen pracovnimi
ukoly v riznych ¢astech organizace, v odliSnych Utvarech, béhem néhoz jsou testovany
jeho schopnosti;

vyuziti informaénich technologii - novy zaméstnanec je instruovan vyuzitim
modernich technologii napf. videokonference, sledovani manuald nebo instruktaznich
videi na intranetu nebo jiném informaénim zdroji.

Adaptacni proces musi byt po jeho ukonéeni vyhodnocen ze strany vedouciho

zaméstnance.
Kategorie zaméstnance Predbézné Pozadavky na adaptaci (kumulativné)
Vstupni Vstupni Zkouska Vzdélavani Formy
Skoleni | vzdélavani — odborné vedoucich adaptace

pro Ufedniky | zpUsobilosti | zaméstnancl

zameéstnanec, ktery se

vraci na své pavodni Instruktaz
misto po delSim Case Ano Ne Ne Ne /informacni
napf. po materské/ technologie
rodi€ovské dovolené

zaméstnanec, ktery je Instruktaz
zafazen na jiné Pfi jmenovani | /informac&ni
systemizované misto v Ne Ne Dle pozice na pozici technologie
ramci méstského uradu vedouciho (koucing
s odliSnou agendou mentoring)
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lll. |zaméstnanec, ktery Instruktaz
pfechazi z jiného mista Ano pouze Ano pouze | Pfijmenovani | /informaéni
ve veiejné spravé Ano zaméstnanec | zaméstnanec na pozici technologie
(samosprave) napf. bez Zoz bez Zoz vedouciho (koucing
zZ jiného méstského Uradu mentoring)
IV. |zaméstnanec nastupuijici Instruktaz
poprvé do veiejné Pfi jmenovani | /informacni
spravy (samospravy) Ano Ano Ano na pozici technologie
napf. po ukonéeni studia, vedouciho (koucing
ze soukromého sektoru mentoring)

5.1.1 Identifikace slabych mist — zhodnoceni sou€asného stavu

Na zakladé analyzy stavajiciho stavu podminek pro adaptaci zaméstnancl na méstském
uradé bylo zjisténo, Ze adaptaéni proces neni formalizovan. V méstském ufadé jsou
vykonavany pouze dil€i €innosti. Zaméstnanci, ktefi do Ufadu nové nastoupi, musi projit
vstupnim vzdélavanim, které vyplyva z § 19 zakona &. 312/2002 Sb., o Ufednicich uzemnich
samospravnych celkl a o zméné nékterych zakonu. Toto je na mésté dodrZzovano a
kontrolovano (je specifické pro pozice urednik(). Dle tohoto zakona musi novy zaméstnanec
ukoncit vzdélavani ve Ihuté nejpozdéji do 3 mésicl ode dne vzniku pracovniho poméru. Dalsi
podminkou je pro nékteré pozice nutnost absolvovani zkousky odborné zpusobilosti (ZOZ),
pokud neni uznana jeji rovnocennost na zakladé vzdélavani nebo ji dany zaméstnanec jiz
v minulosti neabsolvoval.

Na méstském uradeé sice byl v minulosti akreditovan vzdélavaci program ,Vstupni vzdélavani
ufednikd USC* &.: AK/VV-2/2008 podle zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich USC u MVCR,
nicméné tento program neni mozné povazovat za komplexni nastroj adaptacniho procesu.

Podminky pro adaptaci konkrétniho zaméstnance se tak mohou podstatné odliSovat u
jednotlivych utvarl méstského Uradu podle toho, jaké nastroje vedeni daného utvaru zvoli pro
adaptaci konkrétniho zaméstnance. Systémova podpora ze strany ufadu tak neni vytvofena.

V méstském ufadé tak chybi formalizovany proces se standardnimi souastmi adaptacniho
procesu, ktery by usnadnil integraci novych zaméstnancu nebo jejich navrat do pracovniho
procesu. Jedna se zejména:

- 0 pfiru¢ku nového zaméstnance (aktualné v pripravé);

- formalizovany plan adaptace zaméstnancl zapojenych do tohoto procesu (ve formé
interni smérnice) — pouze individualné dodrzovan v zavislosti na utvarech;

- azavedeni nékterych adaptacnich nastroji (neni na mésté implementovano):
o instruktaz (buddy systém);
o koucovani, mentoring;
o nebo nékterou z forem adaptace s vyuzitim informacénich technologii.

Hlavni shrnuti z analyzy soucasného stavu a jejich verifikace v navaznosti na
realizované workshopy:

v' adaptace zaméstnancl je aktualné nedostate¢né uchopena, a to napfic¢ celym aradem.
Zejména oblast jejich vstupniho seznameni s procesy ufadu neni ukotvena a probiha
na bazi individualnich pfistupu dle jednotlivych utvard;
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5.1.2  Analyza procesu a pracovnich pozic véetné definovani odpovédnosti
Kompetence za jednotlivé soucasti vyuzivané méstskym Gfadem pro adaptaci zaméstnanct
jsou roztfisténé.

Cast téchto kompetenci ma personalni oddéleni, které zabezped&uje proces vybéru
zameéstnancu a aktivity spojené s povinnym vstupnim vzdélavanim.

Adaptace zaméstnancl tak lezi na jednotlivych vedoucich zaméstnancich uradu nebo
zavisi na interpersonalnich vztazich v daném utvaru méstského uradu.

5.1.3 Nastaveni klicovych ukazatelll vykonnosti a metodiky hodnoceni

V této Casti je uveden zakladni navrh ukazatelu, které je vhodné vyuzit pro potfeby hodnoceni
efektivity a vykonnosti definovaného procesu.

Nazev KPI Struény popis Cetnost Zdroje dat

hodnoceni
Zdrojové KPI

Pocet novych zaméstnancu Zahrnuje  veSkeré  zaméstnance Roéné Databaze mésta
méstského Uradu Uradu, ktefi v daném obdobi do Gradu (personalni
nastoupili. systém)
Pocet novych zaméstnancti, Zahrnuje vSechny zaméstnance, ktefi Rocéné Databaze mésta
ktefi prosli adaptacnim se zapojili do adaptacniho procesu po (personalni
procesem jejich nastupu do ufadu. systém)
Pocet zaméstnancti Zahrnuje pocCet zaméstnancud, ktefi Ro¢né Databaze mésta
implementujicich adaptacni v Ufadu implementuji adaptacéni (personalni
proces (napi. mentofi, kouéi) proces. systém)

KPI vystupu a vysledku

Podil novych zaméstnancti, Vyjadfuje, kolik z celkového poctu Roc¢né Databaze mésta
ktefi prosli adaptacnim novych zaméstnancli se zapojilo do (personalni
procesem adaptacniho procesu v Gfadé. systém)
Pocet novych zaméstnancu Vyjadfuje, kolik pracovniku, ktefi jsou Roc¢né Databaze mésta
zapojenych do adapta¢niho zapojeni do adaptacniho procesu, (personalni
procesu pripadajiciho na pfipada na jednoho zaméstnance systém)
pracovnika implementujici v daném obdobi, ktery adaptacni
adaptacni proces proces v Ufadé implementuje.
Mira preziti zaméstnancu Vyjadfuje podil zaméstnancu Dle Databaze mésta
v Ufadu ziskanych v urcitém obdobi a téch, | stanoveného (personalni
ktefi zlstavaji v organizaci jesté po obdobi systém)
nékolik mésicu nebo let. V ramci
Vypodet je proveden jako podil  indikatoru

zaméstnancu, ktefi zustali po urcité
obdobi (pal roku, jednoho roku, péti
nebo X let) / poCet zaméstnancu, ktefi
nastoupili do pracovniho poméru
k danému obdobi *100.

51.4 Nadefinovani SW rozhrani

V navaznosti na zavedeni nového procesu adaptace v méstském uradé je doporuceno vyuzit
standardni SW podporu, ktera se bé&zné vyuziva pro evidenci personalnich informaci o
zaméstnancich. U¢elem SW podpory je pfedevsim evidovat informace o prubéhu adaptacniho

15

Document Classification: Confidential



. < ® o 4
Evropska unie M
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost CE RN O§ ICE

procesu, v€etné podpory pro zpracovani individualnich pland adaptace a jejich
vyhodnocovani.
Soucasti zavedeni adaptacniho procesu je také pfizpUsobit intranetové stranky a vyuzit je pro

informace souvisejici s procesem adaptace zaméstnanct a zakomponovat do nich moderni
vyukové metody adaptacniho procesu.

Kli€ovym cilem nového intranetu by mélo byt:

- P¥iblizit zaméstnancim ufadu informace o €innosti a rozvoiji jejich ufadu a moznostech
zapojit se do jeho rozvoje.

- Zatraktivnit ufad prostfednictvim zlepSeni internich procest komunikace a vystupovat
jako vstficny, rychly a spolehlivy partner ostatnich zainteresovanych subjektd
zfizovanych méstem;

- zaijisténi optimalni miry informovanosti zaméstnancu;

- zajisténi optimalni interakce a komunikace mezi vedenim mésta a zaméstnanci a mezi
zaméstnanci navzajem;

- zvySovani loajality a angazovanosti zaméstnancu;

- zjisStovani zpétné vazby a zavadéni zjiSténych poznatki do praxe (také soucasti
adaptacniho procesu — moznost jak sdilet dobrou praxi a pfedavat znalosti, v€etné
zachovani znalosti po odchodu zaméstnance a pfichodu nového — adaptovaného).

Jak jiz bylo konstatovano - Proces adaptace by mél byt souéasti nového Personalniho
systému, ktery umozni sledovat adaptaci (ale i dalSi nasledné &asti tzv. zivotniho cyklu
zaméstnance), zejména v navaznosti na zvoleny typ adaptacniho procesu, pfidéleni kazdému
zaméstnanci tzv. zkudengjSiho kolegu (,buddy”“ systém) a odpovédného vedouciho (ktery
nasledné bude adaptaci hodnotit), dale pak umozni absolvovani vstupnich Skoleni a dalSich
moznosti, které jsou zejména v navaznosti na pribézné vzdélavani zaméstnancu dostupné.
Prislusny software musi také umoznit pribézné hodnoceni zaméstnancu, kdy prvni hodnoceni
je zaroven finalnim bodem pro ukonceni adaptacniho procesu zaméstnance.

5.1.5 Navrh optimalizace procesu, odstranéni duplicit a redesign procesu

V této Casti je proveden navrh zavedeni zcela nového procesu / proces(, které nové v uradé
definuji adaptacni proces.

o Nazev procesni oblasti: Adaptaéni proces nového zaméstnance Méstského ufadu
Cernosice;

e Rolev procesu: Vramci procesu jsou definovany tfi zakladni role, kterymi jsou garant,
vlastnik daného procesu a spolupracujici subjekty;

Garant Tajemnik uradu
Vlastnik procesu Usek personalni (odborny referent odpovédny za vstupni vzdélavani)

Spolupracujici subjekty Vedouci odbor(l (vedouci useki)

Navrh procesu — adaptace nového zaméstnance:
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I.  Vybérové fizeni na nového zaméstnance (proces uveden, byt neni pfimo soucasti
adaptacni procesni oblasti), ale pfedchazi ji;

II.  Nastup nového zaméstnance (po vyberovem rizeni nebo navratu zaméstnance do
uradu) | Zména pracovni pozice v ramci MéU Cernosice;

a. Rozhodnuti o zafazeni do adaptacniho procesu a stanoveni jeho délky;

i. Dle typu zaméstnance (novy zaméstnanec, navrat z RD, pfechod na
jinou pozici, brigadnik ¢i zaméstnanec na dohodu — viz tabulka
v kapitole 5.1)

ii. Dle typu utvaru, do kterého zaméstnanec nastupuje

- Zejména s dopadem na vybrana ,vstupni a adaptacni Skoleni*,
povinnost absolvovat ¢i dobrovolnd ucast na vstupnim
vzdélavani

ii. Dle typu uvazku
- Vstupni Skoleni — ano (8kolici minimum pro zaméstnance)

- Zbyvajici pouze pro plné pracovni Uvazky a na zakladé
rozhodnuti

iv. Dle pozadavkl pfislusné legislativy (Ufednik vs. neurednik)
v. Kli€ové kroky:
- Vstupni Skoleni:
a. Obecné seznameni s ufadem

b. Seznameni s Informacni podporou (relevantni pro
kazdého zaméstnance - ulozisté, intranet, spisova
sluzba, email a dal$i nastroje komunikace);

c. Predani informaci, kde jsou ulozeny zakladni Skolici
dokumenty (vstupni pfirucka pro zaméstnance),
informace s klicovymi kontakty, v€etné pfedani pfirucky
pro zaméstnance;

d. Skoleni zakladnich personalnich otazek — dovolena,
cestovni pfikazy, benefity apod.

- Sjednoceni mista informaci pro nového / stavajiciho
zaméstnance (v€etné zvoleni vhodného nastroje pro pfenos a
dostupnost informaci - viz ,Interni komunikace utvar(®)

- Pfidéleni ,zkudengjsiho“ zaméstnance po dobu adaptace

- Informace o moznosti vyuziti sluzeb ,metodik(”, ktefi jsou
garanty za jednotlivé oblasti zejména v podpurnych procesech
ufadu (pfipad pribézna tematicka Skoleni) — opét seznameni a
odkaz na stranky pro nového zaméstnance, kde je kontakt na
metodiky uveden.

lll.  Vypracovani individualniho planu adaptace - dle typu noveho zaméstnance
(dokument: Zéznam o pfedani Individuéalniho planu novému zaméstnanci):

a. Povinné vzdélavaci aktivity nového zaméstnance:
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i. Vstupni vzdélavani — dle zakona pro uredniky;
i. PO,BOZP;
iii. Zkouska odborné zpUsobilosti;
iv. Skoleni fidicu;
v. adalsi;
b. Adaptaéni aktivity — dle individualnich plant adaptace;
c. Realizace planovanych adaptacnich aktivit.

IV.  Hodnoceni zaméstnancl / Vyhodnoceni individualniho planu adaptace (dokument:
Zaznam o vyhodnoceni adaptace zaméstnance, zpracovany v prubéhu prvniho
hodnoceni zaméstnance).

Na dalSich stranach jsou k jednotlivym procesiim zpracovany navrhy v podobé procesnich
diagramu, které definuji jak aktivity v procesu, tak zainteresované subjekty, vystupy, pfipadné
softwarovou podporu.
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5.1.6 Navrh implementace v postupnych zvladnutelnych krocich

V této Casti je uveden zakladni harmonogram kroku pro zavedeni nového procesu Adaptace
zaméstnancu méstského uradu:

1. Oveéreni stavajicich potfeb v oblasti adaptace zaméstnancl a odsouhlaseni relevance
zaveéru;

Nastaveni zplsobu implementace zavedeni implementacniho procesu;

Zahajeni implementace zavedeni adaptaéniho procesu dle pfedbézné navrzenych
kroku:

Casova narocénost

Diléi krok Od zahajeni
1. Zpracovani podkladu pro adaptaci zaméstnance: 2 mésice 2 mésice

a. Shrnuti pozadavk( na personalni systém
v oblasti adaptace zaméstnancl

Priru¢ka zaméstnance

Interni smérnice upravujici adaptacni proces,
vCetné planu adaptacniho procesu

Podkladt pro $koleni zaméstnanct (vedoucich
pracovniku)

2. Zpracovani Interni smérnice upravujici proces adaptace 1 mésic 3 mésice
nového zaméstnance

3. Zpracovani navrhu Planu adaptace — obecna ¢ast a jeho 1 mésic 3 mésice
komunikace s vybranymi (pfipadné se vSemi) vedoucimi (b&2i Zéroveri s 2.)

Utvarl mésta — min. sbér pozadavku )

4. Vypracovani pfiru¢ky nového zaméstnance — Orientacni 1 mésic 4 mésice
bali¢ek pro nového zaméstnance

5. Vypracovani orienta¢niho balicku pro nového 1 mésic 5 mésicd
zaméstnance
d. Nutna podminka je funkéni intranet a dlozisté
dokumentt

Bali¢ek bude univerzalni, specifika a potfeby nasledné
bude resit prislusny vedouci v adaptacnim planu

6. Vypracovani zakladni informace o formé, rozsahu a 1 mésic 6 mésicu
nastrojich vyuzivanych v ramci adaptacniho procesu

7. Schvaleni zavedeni adaptacniho procesu vedenim mésta 1 mésic 7 mésicl
8. PFiprava personalniho sytému 3 mésice (pouze 10 mésict
Samostatny projekt, které pfipravi prostfedi pro sbér poZadavku)

automatizaci adaptacniho procesu — neni podminkou pro
jeho implementaci

9. Uprava a doplnéni intranetovych stranek 1 mésic (pouze 10 mésict]
Samostatny projekt, které pripravi prostfedi pro fungovéani sbér pozadavku)
adaptacniho procesu a pfenosu informaci — neni plnou (b&2i zéroveri s 8.)

podminkou pro jeho implementaci
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10. Vybér zaméstnancut implementujicich adaptacni proces a 2-3 mésice 13 mésicl
jejich zaskoleni (mentofi, kouci atd.) a jejich zaSkoleni
profesionaly (externi spole¢nosti / lektory)

11. Pilotni rezim adaptaéniho procesu 6 mésicl 19 mésicl

(musi byt zahajeno
az budou
realizovany kroky 1
-7,10)

12. Vyhodnoceni zavedeni adapta¢niho procesu 1 mésic 20 mésict

Bliz3i detail, véetné dopinéni garanti, naklad( a dalSich zdroji a prioritizace aktivit bude
uveden v Prabézném vystupu ¢. 2 — Implementacni ¢ast.

5.2 Procesni oblast 2 - Interni komunikace utvaru a pracovist’
uradu

Interni komunikace znamena propojeni jednotlivych ¢asti méstského ufadu prostrednictvim

komunikaénich nastroju, které jsou vyuzivany podle komunikaénich principll. Spravné

nastavena interni komunikace usnadfiuje navazani spoluprace a vzajemné porozuméni mezi

jednotlivymi osobami a pozicemi na ufadé. Interni komunikace je dulezitym nastrojem kultury
méstského Ufadu, motivace, posiluje loajalitu zaméstnanci a jejich ztotoznéni se s cili tfadu.

Interni komunikace Ufadu se tyka primarné zaméstnancl Ufadu na v§ech urovnich, vyplyva z
napliné prace jejich pracovnich mist a tyka se také vzajemné komunikace mezi organiza¢nimi
jednotkami ufadu (odbory, oddéleni, useky) a jednotlivymi dislokovanymi pracovisti. Interni
komunikaci tak Ize povaZovat za hybnou silu celého ufadu a je klicova pro vnimani uradu
nejen ze strany zameéstnancu, ale i ob¢anu, nebot nedostatky v nastaveni interni komunikace
se vzdy dfive €i pozdéji projevi navenek.

Vybrané komunikaéni nastroje vyuzivané méstem pro usnadnéni formalni a neformalni
interni komunikace

e Osobni komunikace (formalni/neformalni);

e Porady (formalni);

¢ Emailova komunikace (formalni/neformailni);

o Telefonickd komunikace (formalni/neformaini);

e Pisemna komunikace — interni sdéleni/obé&zniky (formalni);

e Intranet/sdilené ulozisté (formalni);

e Diskuzni férum/chat (neformalni) — aktualné nebylo na mésté identifikovano;

e IT Helpdesk — (formalni);

¢ Interni Casopis/newsletter/ob&asnik (formaini);

e Zaméstnanecké akce/teambuilding (neformalni);

¢ Moderni elektronické nastroje komunikace - Skype for Bussines, MS Teams, Zoom
meetings, Webex meetings atd. (formalni/neformaini).

Predpokladem pro efektivni interni komunikaci ufadu jsou spravné nadefinované odpovédnosti
a kompetence v ramci jednotlivych utvard méstského Ufadu, pracovni napiné jednotlivych
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zameéstnancl a vzajemna informovanost o organizacni struktufe ufadu mezi vSemi jeho
zaméstnanci.

5.2.1 Identifikace slabych mist — zhodnoceni sou€¢asného stavu

V ramci analyzy stavajiciho stavu byla interni komunikace identifikovana jako problematicka
oblast, ktera snizuje efektivitu vykonavanych ¢innosti na mésté Cernosice.

Ze zjisténi vyplynulo, ze chybi nastaveni jednotného procesu interni komunikace, ktery nema
v Ufadé stanovenou jednotnou strategii a neni dostateéné definovana internim fidicim
dokumentem, ktery by obsahoval principy, nastroje a zpuUsob jejich vyuzZivani v ramci
méstského ufadu.

Mezi vybrané nastroje komunikace vyuzivané na ufadé v sou€asné dobé byly identifikovany:

Nazev nastroje Je vyuzivana? Cetnost Mira vyuziti Efektivita
Osobni komunikace ANO Denné Velmi Casta Stredni
Porady ANO 1x tydné Stredni Vysoka
Emailova komunikace ANO Denné Velmi ¢asta Vysoka
Telefonicka komunikace ANO Denné Velmi Casta Stredni
Pisemna komunikace ANO Denné Stredni Stredni
Intranet ANO Denné Velmi Casta Stredni
Sdilené ulozisté ANO Denné Velmi Casta Stredni
Diskuzni férum / chat NE X X X
IT Helpdesk ANO Denné Ad-hoc Stredni
Interni asopis ANO Ad-hoc Ad-hoc Nizka
Zaméstnanecké akce ANO Ro¢ni Nizka Nizka
Hromadné komunikacni  nastroje | NE X X X
(Skype, MS Teams)

VétSina z nastroju pro interni komunikaci je v ramci mésta vyuzivana, ale velmi ¢asto na nizké
mife zralosti a Casto bez podpory softwarového nastroje, ktery by vyuZivani nejen
zjednoduSoval, ale zejména podpofil sledovani a vyhodnocovani vyuzivani véetné efektivity.

DalSi problémovou oblasti je neexistence kanalu vhodnych pro interni komunikaci jak ze strany
zasilan novinek ¢&i aktualit, tak podpory pro zaméstnance jak tyto informace ziskat.

Nedostatky v interni komunikaci jsou také zplsobeny dislokaci zaméstnancl do vice pracovist
meésta, které jsou od sebe vzdalené. Tato skute€nost ma dopad jak na formalni komunikaci
tak jeji neformalni sou€ast. Formalni komunikace ufadu je vzhledem k této skuteCnosti
pomalejSi, nez je bézné ve standardnim mésté. Komplikuje béznou komunikaci, vedeni porad
nebo vymeénu pisemnosti. Tato skuteCnost také vede k obtizenéjSi komunikaci mezi uredniky
Uradu a jeho vedenim. Dopady tohoto stavu se projevuji také v neformalnich vztazich a kulture
Ufadu, nebot dislokace pracovnikl do jednotlivych budov vede k pretrhani mezilidskych vazeb,
jejichz utvareni Casto pozitivné pfispiva k efektivité vykonu jednotlivych agend.

Ze zjisténi dale vyplynulo, Ze zaméstnanci méstského ufadu nemaji dostatek informaci o tom,
jaké jsou odpovédnosti a kompetence vybranych odbornych utvard méstského ufadu (napf.
oblast spravy majetku v ramci Odboru technickych sluzeb (OTS) a Odboru investic a spravy
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majetku (OISM), ¢imz muze dochazet k informaénimu Sumu a nejasnostem pfi vykonu jejich
agendy.

Zavérem z analyzy sou¢asného stavu je navrh konkrétnich nastroju komunikace:

- komunikac¢ni kanaly (dale rozSifovat vhodné — intranet, web, nastroj pro sdileni
dokumentt);

- odpovédnost za pravidelnou komunikaci a kvalitu sdéleni (zejména z hlediska
predavani informaci — zapisy, ukoly, terminy pInéni, interni smérnice);

- jednotlivé aktivity procesu interni i externi komunikace (jejich sledovani a nastaveni
pomoci vhodného softwarového nastroje — napf. Team assistent);

- propojeni interni a externi komunikace (zejména intranet a web mésta).

5.2.2  Analyza procesu a pracovnich pozic véetné definovani odpovédnosti

Ze zhodnoceni stavajiciho stavu vyplyva, Ze proces interni komunikace neni v ufadé
dostate¢né formalizovan a pfizpasoben aktualnim potfebam méstského Gfadu. Tyto
nedostatky se projevuji ve snizeni efektivity vykonu agend méstského Ufadu a mlze mit
negativni dopady do kultury mezilidskych vztah( méstského uradu.

Tato skuteCnost tak vytvafi potfebu predefinovani stavajiciho zptsobu interni komunikace na
zakladé nové komunikaéni strategie, pro jejiz napliovani bude vytvofen vnitfni fidici
dokument. Tento dokument by mél jednoznaéné stanovovat principy komunikace a pouzivané
komunikacni nastroje a zplUsob jejich vyuzivani v ramci interni komunikace v podminkach
méstskeho uradu.

Ugelem tohoto Fidiciho dokumentu je standardizovat interni komunikaci na méstském Gfadé a
vytvofit podminky pro jeji usnadnéni. Obsahem interni komunikace je:

- Praktické informace pro zaméstnance;
- Pomoc pfi vzdélavani zaméstnanc(l a pfenos znalosti;
- Informace o zamérech a projektech mésta;
- Pfedavani pfehledl novych a aktualizovanych smérnic a vnitfnich nafizent;
- Informace o zavadéni novych pravidel i pfedpisu.
A. Odpovédnosti:

Za funkéni pfedavani informaci uvnitf Ufadu ruci tajemnik. Zodpovédnosti za dil¢i Casti
komunikace je rozprostfena mezi dalsi uUtvary (pracovni pozice) dle definovaného nastroje
komunikace.

Vedeni mésta:

- odpovédnost za schvaleni informace k publikaci, pokud podléhaji politické
reprezentaci, nalezi predevsim starostovi mésta, popfipadé mistostarostovi;

- informace nepolitického charakteru jsou delegovany na tajemnika.
Tiskovy mluvéi (pozice na mésté nebyla identifikovana):

- dohlizi nad prubéhem kampani (a to i smérem dovnitf Gfadu), zajiStuje vétSinu
propagacnich aktivit, komunikuje s tiskem a odpovida za uvefejnéni informaci (a to i
na intranetu — tedy smérem dovnitf Ufadu).
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- Pro bezproblémové zajisténi pfedevSim externi komunikace a zviditelnéni mésta je
kliCové zridit nové funkci tiskového mluvéiho.

- Doporuéeny minimalni rozsah &innosti:

o informacni, publicistické a tiskové vztahy mésta k vefejnosti a hromadnym
sdélovacim prostfedk(m, vCetné pfipravy odpovédi jako reakci na zvefejnéné
prispévky,

o prezentace mésta na socialnich sitich

o vyhotoveni a vydavani periodik (internich i externich), navrh obsahu kazdého
Cisla pfedklada k posouzeni redakéni radé,

o spoluprace s jednotlivymi vedoucimi odbort méstského Ufadu s cilem ziskavat
informace o zajimavostech z prace jejich odbor(l a tyto zvefejhovat v tisku a
tiskovych zpravach pro média a na internetovych strankach mésta, pfedavani
poznatkl informacnimu centru,

o pfiprava a moderace tiskovych konferenci mésta; pravidelné uvefejfiovani
tiskovych zprav na internetovych strankach mésta a jejich rozesilani médiim.

Odbory / Utvary mésta:

-V ramci kazdého odboru je ustanoven pracovnik, ktery zodpovida za informace
uvedené na intranetu (z vécné agendy utvaru, interni smérnice, zkuSenosti), na
webovych strankach ufadu ¢i v budovach ufadu (nasténky);

- Zpravidla se jedna o informace o fungovani utvaru (kontakty), definici €innosti,
formulafe ¢i metodiky.

Procesy:

- Proces zavedeni standardizovanych nastroji pro interni komunikaci a predavani
informaci v ramci uradu (porady):
o Provést revizi stavajiciho systému predavani informaci a ukolt v ramci porad
(jak v pfipadé samospravné pusobnosti, tak Utvar(i zamérenych na pfenesenou
pusobnost);
o Nastavit standardizovanou Sablonu pro zapisy z porad,;
o Zavést systém kontroly plnéni ukoll a terminu (v€etné povinného zdivodnéni
~nesplnéni“ Ukolu, pfipadné pozadavku na posunuti terminu);
o Uvedené piné elektronizovat, v€etné systému notifikaci pfi blizicim se terminu
ukolu.
- Proces pfedavani internich zprav a aktualit smérem k zaméstnancim uradu:
o Provést revizi sou€asnych néastroju pro interni komunikaci — zasilani novinek a
aktualit na ufadu, v€etné dllezitych informaci;
o Zavést ,misto“, kde tyto informace budou dostupné pro vSechny zaméstnance
Uradu;
o Stanovit kompetentni osobu — garanta za jednotlivé nastroje interni komunikace
(napft. tiskovy mluv€i ufadu).
- Proces zefektivnéni interni komunikace na ufadu formou vhodnych elektronickych

nastroju:
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o Provést analyzu potfeb zaméstnancl ufadu na typy informaci (oblasti) a zpisob
jejich pfedavani;

o Vyhodnotit potfeby a témto pfFizpusobit kliCovy nastroj pro interni komunikaci —
Intranet;

o Provést analyzu vhodnosti dalSich komunikaénich kanalt (napf. Skype ¢i MS
Teams) a jejich moznosti v€etné vazby na jednotné ulozisté.

5.2.3 Nastaveni klicovych ukazatel(l vykonosti a metodiky hodnoceni

V této Casti je uveden zakladni navrh ukazatel(, které je vhodné vyuzit pro potfeby hodnoceni
efektivity a vykonnosti definovaného procesu.

Nazev KPI Struény popis Cetnost Zdroje dat

hodnoceni

Zdrojové KPI

Zahrnuje pocet v8ech komunikacnich

Pocet vyuzivanych nastrojt nastrojli, které jsou vyuzivany pro Y ox . N
interni komunikace ucely interni komunikace v ramci Rocné Databaze mésta
Uradu
Pocet ukonu feSenych na IT Zahrnuje pocet ukonl FfeSenim IT Rocné Databaze mésta
Helpdesku Helpedskem
KPI vystupu a vysledku
Vyjadfuje podil zaméstnanct, ktefi
Navstévnost intranetu a étenost Fs){r%\gﬁelne a na\{:tkeévup 'emtra(;:;oovset Ro¢né Databaze mésta
uvefejnénych informaci ney Jaka ) .
uvefejfiovanych informaci na
intranetovém portale Gradu.
i Vyjadfuje podil uspésSné vyfeSenych
Uspésnost vyreSenych pozadavku, které byly adresovany IT o . <
pozadavku IT Helpdesku Helpdesku jednotlivymi zaméstnanci Rocné Databaze mésta
Ufadu.

Vyjadfuje, jak jsou zaméstnanci

méstského uradu spokojeni

s podminkami pro vykon pracovnich

¢innosti. Indikator maze byt vyuzit pro

meéfeni dalSich aspektd cCinnosti 1 x za dva
uradu. roky

KPI je vytvofen na zakladé vysledku
kvalitativniho  vyzkumu, ktery je
realizovan na zakladé specialné
pfipraveného dotazniku

Spokojenost zaméstnanct
méstského uradu (méreni
kvality interni komunikace)

Databaze mésta

524 Nadefinovani SW rozhrani

V navaznosti na upravu procesu interni komunikace neni nutné v Uradé zavadét specifickou
SW podporu. Pro vedeni komunikace postaci bézné dostupna SW feSeni zalozena na
platftormé& Microsoft (MS Outlook), pfipadné open source FfeSeni nabizejici podobné
funkcionality.

Kli¢ovym nastrojem pro interni komunikaci je Intranet — minimaini funkcionality:

- formalni i neformalni charakter;
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informace o aktualnim déni v organizaci i ve mésté;
ukladani internich pravidel, pfedpist a smérnic, jejich pravidelna aktualizace
dalSi doporucené:

O

welektronicky diar“ pro kazdého zameéstnance, slouzi ke sjednani schlzek,
porad &i jinych setkani zaméstnanc(, v€éetné upozornéni na planované udalosti;
pfehledna virtualni knihovna, do které budou ukladat informace (napf. materialy
z navstivenych Skoleni, odborné Casopisy, vyhlasky) zaméstnanci odbor( i
vedeni;

moznost vytvoreni diskuznich skupin i chatu mezi jednotlivymi zaméstnanci,
odbory;

sdileny kalendar - akce pro zaméstnance (i neformalniho charakteru), udalosti
porfadané méstem;

vazba na web mésta (aktuality);

vazba na formulafovy server — dovolenky, cestovni pfikazy apod.;

funkce ,virtualni nasténka“ pro sdileni aktualnich neformalnich informaci (napf.
bazar, svatebni oznameni atd.);

anonymni zpétna vazba — nameéty/stiznosti/pfipominky od zaméstnancl
smérem k vedeni uradu;

ulozisté pro interni dokumenty (napf. faktury, smlouvy) s mozZnosti omezeni
pfistupu vybranych osob.

Jako dalSi podpora zlepSeni procesu interni komunikace je vhodné zavést néktery
z modernich nastroju elektronické komunikace dle moznosti danych SW podporou na
méstském uradé napf. MS Teams.

Posledni a také velmi dulezity nastroj je zavedeni nastroje pro fizeni procesu Team assistent,
ktery Ize dobfe vyuzit pro:

5.2.5

sdileni informaci v podobé zapisl z porad vedeni;

rozdéleni ukold, jejich terminovani;

hlidani pInéni ukolu;

pfidélovani interni dokumentace ke schvaleni &i potvrzeni o seznameni se (napf.
interni smérnice).

Navrh optimalizace procesu, odstranéni duplicit a redesign procest

V této Casti je proveden navrh na upravu stavajiciho procesu interni komunikace, ktery jej
prizpUsobi potfebam méstského Uradu

Garant

Nazev procesni oblasti: Interni komunikace v podminkach méstského uradu
Cernosice

Role v procesu: V ramci procesu jsou definovany tfi zakladni role, kterymi jsou
garant, vlastnik daného procesu a spolupracujici subjekty

Vlastnik procesu Usek projektového fizeni a komunikace
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Usek asistentek (podpora)

Spolupracujici subjekty Vedouci odbort (vedouci Usekl), zaméstnanci Gfadu, prispévkové

organizace

Procesni oblast je slozena z nékolika souvisejicich procesu:

1. Vedeni interni porady ufadu (neni zpracovan diagram)

N

Zajisténi tvorby komunikaéni strategie (planu komunikace);

3. Zajisténi interni (i externi) komunikace (prezentace mésta);

4. Tvorba interniho ¢asopisu / zprav pro zaméstnance na intranet;
5. Komunikace se zaméstnanci — sbér dotaz(i a podnétu.

Na dalSich stranach jsou k jednotlivym procesiim zpracovany navrhy v podobé procesnich
diagramu, které definuji jak aktivity v procesu, tak zainteresované subjekty, vystupy, pfipadné
softwarovou podporu.
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Proces — Zajisténi tvorby komunikaéni strategie

CERNOSICE

Kazdorotni
zahadjen S
e ki g
komunikacni -
strategie

Tvorbaa plnénf Komunikaéniho pldnu a strategie mésta
Usek projektového flzenla komunikace / Usekasistentek

Provedeni konzultaci s
ostatnimi odbory 2
vedenim mésta 3

zapracovani pripominek

aprocess
Projednani v organech

mesta

oo

Priprava materiald k
projednani v organech
mésta

=N =

Komunikacnd Komunikacnd
pian strategie
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Proces — Zajisténi interni (i externi) komunikace

CERNOSICE

Komunikace intemf /e xteml
Usek proje ktové ho fzenfa komunikaca

TIprava newsetery

f &

Sbér podkiadl od
odbormych Gsekd

Priprava textls

O—

Priprava newlettery
[interni & extern’)

Prevedeni textl do
HTMLvene

¥
©Odeslani zaméru na
na realizatora
prezentace mésta
[externi)

Uzavieni smiouvy s
vysoutdzenym
reaizitorem
Vanik potieby
realizace
prezentace mésta

Osloveni odbornych
garanti na itvarech

Prjeti pozadavku nz

M
Odeslan newslettery < ———————————

Distribuce
newsletteru je

Zvefeinéni newsetteny
na intranetu / internety
mésta

3

Vyroba stanku / Zajisténi informacnich
prezentace materidlli 3 odborniki
na stanek / prezetanc

Reafzace prezentace

Stylistickd Gprava te

mésta zajitEna

Vytvoreni grafického OdesiEnik ©Cdeslani do tisku
designu letdkd a brozw odsouhiaseni (vedeni
mésta)

Databaze emaiovych
kontaktd

Distribuce letdkl 2
brozur na pracovisté

prjet! A <
ey > Letaky a3 brozury jsou

tvorbu etk 3 brozur, daiSich
informagni materiai

¥ ych

letak a brozur /

Informaénich
materidll

dostupné na pracovistich
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Proces — Tvorba interniho ¢asopisu / zprav pro zaméstnance na intranet

CERNOSICE

Lintmnat

£ £ £ £

Sbér podnétl: z boxi: ng Osloveni odbornych Revize a Uprava textls Tvorba grafiky &idnkd
dotazy Gtvarls k pripravé te: u’.’ @ a Gasopisu

M

nen’ text pouze
elektronicky na

2aslani do tisku (pokud

Piijeti text od intranet)
£ Osloveni ych Gtvard y ych
B cdbomjch Zasopish
garantd
H
q8

V]
Rozeslani Easopist
poitou na jednotivé
pracoviité

Umisténi &asopist do
stojanu u vchodu na
pracoviité

Distribuce
Easopisuje
23jiténa

2

2vefeinéni
elektronicky na
intranetu
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Proces - Komunikace se zaméstnanci — sbér dotaz( a podnétt

CERNOSICE

Komunikace se zaméstnanci /sbérdotazlia pod nétlh

:MS Office
aET——
F ;:> AN e
Dotaz -
: I
3
- \,/ Prijeti pokiadil k
n odpovedi
Zaevidovan dotazu Preposiani fadostio fazykova : fm?” Odeslani odpovédi / VyvEieni na Intranet
E: S Uprava podkladu {pro AR
= spolupraci odbornym uvereinini odpovedi- Uverejnéni na
= Gitvarim {pokud RO 0o intranetu / Easopisu
@ = 3 napr. v casopise / na Zoe
= Piijeti dotazu elevantni) intranetu) Odpoved je
: I
3 |
. :
x . Databize dotazli
g Zpracovany odpovidi
podkiad / Cdpoved
\
\ —
= N V]
3
_-;- = Zpracovani odpoved Zaslani odpovedi
=
3
SE
3 i Phjeti Zadosti
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5.2.6 Navrh implementace v postupnych zvladnutelnych krocich

V této Casti je uveden zakladni harmonogram krokd pro Upravu procesu Interni komunikace
zameéstnancu méstského uradu:

1. Oveéreni stavajicich potfeb na Upravu interni komunikace zaméstnancl a
odsouhlaseni relevance zavéru;

Nastaveni zplsobu implementace zmény procesu interni komunikace;

Zahajeni implementace zavedeni upraveného procesu interni komunikace dle
pfedbézné navrzenych kroku:

Casova narocénost

Diléi krok Od zahajeni
1. Rozhodnuti a jasnéa definice kompetenci a pfidéleni 2 mésice 2 mésice
odpovédnosti za interni komunikaci na ufadé a jeji o
schvaleni, véetn& zmény / dopIné&ni organizaéniho fadu / (definice a
organizaéni struktury: schvaleni

kompetenci a

a. Aktualné dostupna pozice (napf. Tajemnice, kvalifika&nich

zaméstnanec personalniho Useku)

) . . L ] pozadavku)
b. Nova pozice (nutny ¢as potfebny na obsazeni
pozice)
6 mésicu (vybérové
fizeni v pfipadé
nové pozice)
2. Vypracovani ,Zasad interni komunikace“ zahrnujici 2 mésice 4 mésice
principy, komunikaéni nastroje a zpUsoby jejich vyuzivani
na mésté / ifadé
3. Schvaleni ,Zasad pro interni komunikaci“ vedenim mésta 1 mésic 5 mésicl
4. Schvaleni rozvojovych projekt( v oblasti Interni 1 mésic 10 mésict
komunikace
a. Novy intranet
b. Néstroj pro moderni komunikaci
5. Seznameni zaméstnancl se Zasadami komunikace 1 mésic 11 mésicl
6. Analyza vhodnych komunikaénich nastroji a pozadavk 3 mésice 14 mésicu

na jejich dalSi rozvoj — INTRANET ufadu (sbér pozadavki +

prazkum trhu a
pfiprava studie
proveditelnosti)

7. Analyza vhovd’nych k_omunikac":nlich nést_rojli’vj a pgiad_avk& 3 mésice 14 mésici
na jejich dalsi rozvoj — moderni komunikacni nastroj
i ., . o (sbér pozadavk( +
Dle provedené analyzy (napf. MS Teams, Zoom &i jiny) prizkum trhu a
pfiprava studie
proveditelnosti)
(soucasné bezi
s4.)
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8. Implementace komunika¢nich nastroju v navaznosti na
moznosti TAS (procesni nastroj)

9. Skoleni zaméstnanct — ,Zasady interni komunikace
Uradu” + vyuzivani modernich elektronickych nastroju
komunikace (po dokoné&eni projektd ,Novy intranet” a
»,Novy moderni komunikaéni nastroj*

10. Soft 8koleni interni komunikace pro vedouci pracovniky
napf. efektivni vedeni porad, poskytovani zpétné vazby

Neni podminkou pro implementaci procesu (volitelné)

11. Vyhodnoceni dopadd zmény zplsobu interni komunikace
ve méstském ufadé

PAA

CERNOSICE
3 mésice 14 mésicu
(analyza moznosti
automatizace
procesu
komunikace)
(soucasné bézi
s4)
1 mésic 15 mésicl
(Zasady, dalsi
Skoleni po
skonc&eni
implementace
novych
softwarovych
nastroja)
1 mésic (pfiprava 15 mésicl
nabidky a zahrnuti
do systému
vzdélavani
zaméstnancu —
vedoucich
pracovniku
1x za rok Nejdfive
16 mésicl
(1x 2 roky —

v pfipadé nutnosti
pofizovat externi
nastroj — sluzbu)

Bliz3i detail, véetné doplnéni garanti, naklad( a dalSich zdroji a prioritizace aktivit bude

uveden v Pribézném vystupu €. 2 — Implementacni ¢ast.

5.3 Procesni oblast 3 - Obéh pisemnosti

ZlepSovani procesu, které souvisi s distribuci, schvalovanim, archivaci, vyhledavanim a
obéhem dokumentt (jako je napfiklad zpracovani faktur &i Fizeni projektt) je klicem ke zvySeni
produktivity zaméstnancl Ufadu a vede tedy k efektivnéjSimu vyuzivani vSech zdroji mésta.

Obéh pisemnosti je Uzce spojen se spisovou sluzbou, kterou je mozné chapat jako prafezovy
nastroj zajistujici spravu dokumentd na mésté. Zakladnimi podminkami, které umozni tento

prifezovy proces Fidit jsou:
1. Jasné definovana pravidla a nastroje;

2. Popsané metodiky (znalosti) a navyky (specifika mésta);

3. Kontrola kvality a jeji méfeni.

Cilem tvorby detailniho popisu procesu je:

1. Zmapovat spravu / obéh pisemnosti jako celku v€etné vSech navaznosti;

2. Pripravit zaklad pro tvorbu interni Fidici dokumentace (ukotveni pravidel):
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e Tvorba a revize Spisového a skartacniho rfadu;

e Revize dalSich internich pfedpist s vazbou na obéh pisemnosti (napf. obéh
Ucetnich dokladu);

o Definice roli a odpovédnosti (zakladnich schvalovacich workflow).
3. Definovani pozadavkl na podpurny software (informaéni systém);
4. Definovat kontrolni body a metriky systému.

Obéh pisemnosti dobfe charakterizuji nasledujici schémata, ktera v obecné roviné zobrazuiji
strukturovany cyklus obé&hu pisemnosti a zakladni komponenty od jejich vzniku az po
archivaci.

Piijem |
dokumentu l ‘—v Zniceni/skartace
Vytvoreni f7 - < N 5
elektronického ——» Vznik dokumentu ZpRacovan! Obeh Diouhodobé uloZeni > » Skartaéni fizeni
dokumentu -
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA .
| ‘ UloZeni v
Digitalizace R #»  archivu (vznik
PR archivalie
?::k:mentt)l « Uznavany archivale)
i NOIVELZE): podpis/znacka
* Metadata
* Kvalifikované
casové razitko
* Kontrola Citelnosti v

Publikovani dokumentu (rozhodovani,

Schéma 1 — Vznik pisemnosti a proces jeho Zivotnosti (elektronicky dokument)

| Znicenil
| skartace |
Kratkodobé uloZisté : Dlouhodobé divéryhedné GloZisté ] Archiv*
]
1 ; . I | e PP Predani do 1
i Vznik, zpracovani i ~ Prijem Prubézna < 3
!\ aob&hdokumentu | : k uloZeni péce SK“‘??;;:.'M : i Ahvace
: ) 4 T e ‘ 7777777 » : Skaﬂat’:nfiu
: 1 ] | ) Tizeni |
! Prevod do formatu I i+ Kontrola _ i i» Vedeni transakéniho protokolu, . 8 I
i dle legislativy I | divéryhodnosti | s zajisténi divéryhodnosti a ik
: Pfipojeni metadat | Gitelnosti ! i
i ! 1 izek |
Libovolny Bi‘:ﬁ“ !
bézny format |: Zpracovavany
- T *:; dokument

*Za srchiv je zde
povaZovén  Oblastni
archiv Praha — zépad

Schéma 2 — Archivacéni proces

Systém obéhu pisemnosti / dokumentu (viz vySe uvedena schémata) musi kontrolovat cely
zivotni cyklus dokumentu, které zahrnuje nasleduijici faze:

- Vytvofeni / Vznik (poZzadavek na vytvoreni)
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o moznost snadného vytvareni dokumentu
- Zpracovani / Editace (zménové fizeni)

o sledovani informaci, kde je zaru€ena jeho integrita a jsou monitorovany a
zaznamenany veskeré jeho zmény

o vytvareni nebo sbér dokumenti/informaci
- Samotny obéh dokumentt / pisemnosti (pfipominkovani/schvalovani)
o pfidélovani prav a kontrola pfistupu uzivateld k dokumentim
o snadna sprava uZivatelu a uzivatelskych skupin
o definovani schvalovacich procesu
o distribuce (vyuzivani/publikovani)
o funkce pro snadné vyhledani dokumentu
- Publikace a Dlouhodobé uchovavani / Archivace (skartace)
o Legislativni (zakonné pozadavky)
o Bezpecnostni (pod kontrolou archivu)

o Uzivatelské (pfistup opravnénym uzivatelim, moznost provadét pravidelny
audit)

Hlavnim pFfedpokladem uspésné implementace elektronického obéhu pisemnosti je
implementace systému DMS, ktery umozni, aby obsah byl rychle a snadno dostupny
vSem, kdo s nim potfebuji pracovat (a zaroven byl bezpe¢ny a duvéryhodny). Toto bude
jedno ze stézejnich témat navrhové Casti.

Mezi dalSi zakladni vstupni podminky (komponenty) je moznost digitalizace dokumentu
pfi vstupu do Ufadu (velmi ¢asto dokumenty pfichazeji v listinné podobé).

V posledni fadé je nutné zajistit vhodny nastroj / nastroje (komponentu) pro elektronickou
vyménu dat (napf. schopnost pfijimat elektronické faktury).

53.1 Identifikace slabych mist — zhodnoceni sou¢asného stavu

Z provedené analyzy high-level procesu a zralosti procesu vyplynuly nedostatky identifikovany
vlastniky procesu a dalSimi zaméstnanci smérem k procesni oblasti Obéhu pisemnosti na
uradé. Hlavni identifikované problematické oblasti byly (viz nize, dale je doplnén komentar
z realizovaného workshopu):

1. Nedokonceny bezpapirovy obéh dokumentl (nyni pouze Eastecné):

o Aktualné je elektronicka forma obéhu dokumentl dostupna pouze v oblasti
Ucetnich dokladu. Dale jsou k dispozici nékteré elektronické formulare. Na
mésté neni pIné k dispozici jednotné ulozisté dokumentd a ¢ast dokumentl
stale obiha papirovou formou (napf. s koSilkou a pozadovanymi podpisy);

2. Neexistence jednotné spisové sluzby pro ufady na urovni samospravy:

o Na mésté je k dispozici jednotna spisova sluzba, jiz nékolik let pouzivana
(GINIS Spisovna), dale je funkéni pavodni spisovna E-spis, vzhledem k tomu,
Ze jsou zde stale neuzaviené spisy (toto vzniklo lidskou chybou, kdy dany spis
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nebyl ,ukoncen® a tedy nemohlo dojit k pocatku skartaéni lhaty a spis zUstal
neuzavieny);

3. Modernizace a rozSireni formularového serveru:

o Formularovy server je funkéni (s obCasnymi vypadky). Obsahuje jak moznost
elektronického podani nékterych Zadosti, tak pro potfeby mésta i interni
formulafe — napf. zadost o dovolenou. V sou€asné dobé by bylo vhodné provést
jeho modernizaci, aby byl dostupny i z jinych kanall (server bézi na zastaralé
technologii);

4. Nizka mira digitalizace listinnych dokumentd s moznosti editace:

o Aktualné dokumenty, které jsou na spisovné skenovany, neobsahuiji textovou
vrstvu, €i nejsou jinak dale digitalné vytézovany (tato technologie na mésté neni
zavedena);

5. Manualni evidence, zadavani a prace s udaji:

o Viz pfedchozi bod, aktualné je na mésté stale nutné v urcitych oblastech vést
manualni evidenci a data ru¢né prepisovat (napf. v oblasti pfedavani finan¢nich
dat od zfizovanych PO);

6. Nedostatecné prostory pro archivaci ufednich dokumentl a absence systematického
pFistupu k procesu skartace dokumentu:

o Mysleno spie ve formé priruénich archivd. Na mésté (v Cernosicich) je
vybudovan novy archiv, problematika je spiSe v tom, Ze mnoho spisu (viz
prostory v byvalé matefské Skole) neni uzavieno, pfipadné neni
zdokumentovano co obsahuji a kdo je za né kompetenéné zodpovédny.
Nemohou byt tedy uzavieny a pfedany do nového archivu. Aktualni potfeba by
byla povéfit (€i najmout nového) pracovnika, ktery by souasny stav dokumentu
detailn€ zmapoval, snizil poCet neuzavienych a dale fungoval v archivu
v Cernosicich a vykonaval agendu archivare. Déle by pro funkéni systém bylo
vhodné zavést reporting o stavu ,otevienych® spisti a zejména pfi odchodu
zaméstnance vzdy potvrdit, Ze spisy jsou pfedany &i uzavieny (zejména pokud
se vztahuji €i jsou fizeny i v jinych externich aplikacich bez ,rozhrani“ do
spisovny a spojené s konkrétni osobou — ne pozici);

7. Administrativni zatéz procesu na Podatelné a Cetnost pfijimani a odesilani datové
posty na Podatelné:

o Narazove, zaméstnanci Podatelny jsou schopni pfijimani a odesilani datové
posty zvladat. Nicméné v tomto pfipadé by také pomohla automatizace, kdy
pokud zaméstnanec postu k odeslani pfipravi, pfeda na Podatelnu a zde dojde
k automatizovanému odeslani bez nutnosti dalSich zasahu;

8. Chybéjici ploSné Skoleni k praci se spisovou sluzbou GINIS:

o Nejen 3koleni, ale také metodik prace s nastrojem GINIS Spisovna. Skoleni
prace se spisovnou by mélo byt soucasti vstupniho Skoleni (viz Adaptaéni
proces) a také prubézné sSkoleno v pravidelnych intervalech. Na mésté by také
meél pusobit ,metodik® spisové sluzby, kontakt na n& by mél byt soulasti
informaci pro kazdého zaméstnance, kdy metodik by byl stéZejni osobou pro
komunikaci smérem k uzivatelskym potfebam v oblasti spisovny, a to smérem
k IT dtvaru, ktery dale pozadavky feSi po technické strance, pfipadné smérem

k dodavateli sluzeb;
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Z analyzy vstupnich dokumentl (popis identifikovanych nedostatkl ve strategickém
dokumentu mésta) dale vyplynuly nasledujici nedostatky:

5. Nedostate¢na znalost pfi praci se softwarovou podporou (konkrétné GINIS —
Spisovna):

o Viz pfedchozi ¢ast — Skoleni nutnou soucasti jak vstupniho, tak pribézného
Skoleni zaméstnancu, vznik pozici metodik spisové sluzby;

6. Nejasné nastaveny workflow pro pfidélovani typd dokumentl (zejména dle vécné
spravnosti) a nejasna pravidla pfi kontrole kvality vyfizovanych dokumentu:

o Lze velmi efektivné feSit pomoci nastroje TAS (Team Assistant), kdy ale musi
byt vzdy zavedeno pravidlo — dokument je ulozen na sdileném ulozisti, pfipadné
jako pfiloha ulohy, dokument je dle vécného pfedmétu pfidélen na konkrétni
utvar a zde je z pozice vedouciho pfidélen konkrétnimu zaméstnanci, vse
funguje automatizované a pfislusny zaméstnanec je vzdy upozornén emailem
(v€etné upozornéni na lhatu, odkazem na dokument apod.);

7. Nedodrzeni Ihut pfi vyfizovani dokumentu:

o Viz vySe — automatizovany proces pfidéleni dokumentu k vyfizeni v€etné lhaty.
Nasleduje jeji hlidani, upozorfiovani, pfipadné moznost vraceni Ci pozastaveni
IhGty (napf. z dvodu potfeby doplnéni informaci od Zadatele);

8. Nedodrzeni (neznalost) procesu skartace a skartacnich lhat, véetné vysokého
mnozstvi dokument(, které jiz mély byt dle skartaéniho fadu skartovany &i pfesunuty
do jinych archivu:

o Popsano v pfedchozich bodech. Aktualné je nutné provést revizi neuzavienych
spisy, jejich ,znovu® pfidéleni a uzavreni (Ize fesit i v ramci puvodniho E-spisu).
Toto vyzaduje dodateCné personalni kapacity, které by nasledné mohly
obsluhovat nové ztizeny archiv v Cernosicich.

Zakladnim predpokladem pro odstranéni (napraveni) nedostatkli je zavedeni
automatizovaného / elektronického ob&hu dokumentd. ldealni je implementace sdileného
ulozisté a nastaveni workflow (schvalovaciho procesu) pro pfidélovani a kontroly vyfizeni
dokumentu, v€etné propojeni na stavajici spisovou sluzbu.

Z pocatku je nutné nové zavedena pravidla a postupy prace striktné dodrzovat (napf. zaveést
evidenci Ci jinou kontrolu ,vyjimek®), kdy po urcité dobé bude zakladnim hnacim motorem
zejména usnadnéni prace, které bude zaméstnance dale motivovat. Tyto pravidla pribézné
Skolit a zavést jako soucast vstupniho Skoleni pro nové zaméstnance.

Klicovymi pfinosy bude zejména to, ze se zrychli a zjednodusi realizace proceslt a odpadne
slozitéj§i manipulace s papirovymi dokumenty. Vedoucim pracovnikim pak nastavené
workflow pfinasi zefektivnéni prace podfizenych zaméstnanc, lepSi pruhlednost a kontrolu
nad obéhem dokumentu.

5.3.2  Analyza procesu a pracovnich pozic véetné definovani odpovédnosti
Aktualné identifikovanymi zainteresovanymi rolemi (pracovnimi pozicemi) jsou:
Utvary napfié¢ méstem:
- Procesy archivace;

- Vyfizovani pisemnosti (dle vécné pfislusnosti).
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Odbor vnitrnich véci:
- Spisova sluzba a archivace:

o Provadi archivaci, skartaci pisemnosti a spolupracuje s Oblastnim archivem
Praha — zapad, popfipadé spolupracuje s dalSimi archivy;

o Zajistuje provoz podatelny, vypravny a spisovny.
Odbor finanéni:
- Vedeni u€etnictvi mésta a zpracovani ucetnich vykazu;
- Vedeni pfiruéni spisovny ucetnich dokladd véetné péce o pisemnosti.
Odbor informatiky:

- Komplexni sprava informacéni podpory, v€etné hardware a software a zajisténi
konektivity mezi pracovisti mésta v ramci ob&hu pisemnosti;

- Spolupracuje s externimi dodavateli sluzeb (informaéni podpora v ramci obéhu
pisemnosti.

Navrh feSeni/klicové procesy:

Proces ,0béh pisemnosti — prace se spisovou sluzbou®:

o V navaznosti na proces ,adaptace zaméstnancl” zavést vstupni $koleni a praci
se softwarem spisové sluzby (GINIS — Spisovna) jako zakladni Skoleni pro
vSechny nové zaméstnance.

o DalSim krokem je na zakladé zpracovaného popisu procesu ,,Obéh pisemnosti*
tento popis pouzit jako kliCovy dokument (manual) nejen pro nove, ale i stavajici
zaméstnance. Také doplnit graficky popis (diagram) a vazbu na aktualni
Spisovy a skartacni fad.

o Stanovit ,metodika“ pro oblast spisové sluzby (z pohledu uzivatele), kdy tento
je odpoveédny za realizaci prabéznych (i na zakladé pozadavku z Personalniho
oddéleni nebo z dlivodu €astych chyb v realizaci procesu mimoradnych) skoleni
pro zameéstnance uradu.

o Metodik ve spolupraci s technickym garantem (zastupce Odboru IT) dale fesi
dalSi rozvoj softwarového nastroje na zakladé pozadavkl uzivateld.

Proces ,Zavedeni reportingu — stav spisu a kontrola jejich pfedani*:

o Ve spolupraci s technickym garantem (pfipadné dodavatelem) ovéfit moznost
zavedeni reportingu ,neukonenych a nepfedanych spist“ k zahajeni
skarta¢niho Fizeni a pfedavani informaci pfislusnym vedoucim pracovnikim.

o Stejny reporting doplnit do procesu ,ukonéeni pracovniho poméru
zaméstnance®, kdy kazdy zaméstnanec, ktery na ufadé konci, bude mit ze
strany vécneho utvaru, ktery vede spisovnu, potvrzeno, Ze pfislusné spisy jsou
pfedany / ukonleny (a to v€etné jejich pfedani v navaznych externich
aplikacich, kde je spis €asto spojen s konkrétnim uZzivatelem).

Proces ,Rozvoj, vyuzivani a elektronizace formulard / Sablon®:

o Analyza dokumentt / formulafi vhodnych k jejich elektronizaci (nejen smérem
k externimu zakaznikovi).

o Zavedeni elektronickych Sablon formulaft vyuzivanych k internimu pouziti.
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o Propojeni (digitalni vytéZeni) téchto formulafd v navaznosti na interni
informacni systemy).

5.3.3

Vystupy z hodnoceni kli€ovych ukazatell jsou uréené pro nejrliznéjSi skupiny adresatd
(uzivatell) s nejriznéjSimi naroky na obsahovou a formalni stranku reportingu, zejména pro
vedeni mésta, volené zastupce, ale také pro vécné utvary (hlavné Odbor finanéni, Odbor
vnitfnich véci) a vefejnost. Jednotlivé ukazatele je nutné vyhodnocovat pravidelné a
dlouhodobé, aby vypovidaci hodnota sbiranych a hodnocenych dat méla co nejvyssi pfidanou
hodnotu. Také je nutné v sumariza¢nich komentafich zdivodnovat ¢i doplfiovat informace
k vyvoiji €i u vykyvu sledovanych ukazatel(.

Nastaveni klicovych ukazatelli vykonnosti a metodiky hodnoceni

NiZe jsou uvedeny navrZzené ukazatele vykonnosti:

Cetnost
hodnoceni

Nazev KPI

Struény popis

Zdroje dat

Pocet archivovanych Celkovy  podet  archivovanych =~ 2xRo&n& | Databaze mésta
dokumentu dokumentd dle mésice a typu (GINIS -
archivacéniho / skartacniho znaku Spisovna)
Pocet pfedanych dokumentii k  poget dokumentd, které v ramci 2x Ro&né Databaze mésta
ulozeni do centralni spisovny,  archivagnich pravidel* byly predany (GINIS -
pfip. jinych ?"Cho'WC“'Ch k uloZeni do centralni spisovny mésta Spisovna)
subjektu &i jinych spisoven (napf. Oblastni
spisovna Prahy — zapad ¢&i Narodniho
archivu)
Pocet skartovanych dokumenti | Celkovy pocet a piehled skartovanych 2x Ro¢né Databaze mésta
dle mésich a typu dokumentu | dokumentd dle mésicd a typu (GINIS -
(skartaéniho znaku) dokumentu Spisovna)
Pocet prijatych zasilek Celkovy pocet pfijatych zasilek (dle Ro¢né / Databaze mésta
mésicu) mimoradné (GINIS -
Spisovna)
Pocet odeslanych zasilek Celkovy pocet odeslanych zasilek dle Ro¢né / Databaze mésta
listinnych / digitalnich mésicu a dle typu (listinné / digitalni) mimoradné (GINIS -
Spisovna)
Pocet internich podani Celkovy pocet pisemnosti, které byly Ro¢né / Databaze mésta
predavany interné jako interni podani mimoradné (GINIS -
Spisovna)

Vyvoj a navrhovany prehled ukazatelll je vychozi a v nasledujicich letech (a v ramci
implementacnich krok) bude jednim z dopadu provéfeni jejich vhodnosti a zejména
dostupnosti dat, které budou v ramci ukazatell vykazovany a poméfovany.

534

Aktualné je dle analyzy sou€asného stavu vyuzivan pro fizeni obéhu pisemnosti (min. pro
nékolik jeho Casti) SW nastroj GINIS — Spisovna. Nicméné z analyzy souCasného stavu
nevyplynula jeho provazanost na dalSi systémy ufadu (napf. na obéh ucetnich dokladu).

Nadefinovani SW rozhrani

Déle v této kapitole jsou uvedeny hlavni pozadavky, které by mél systém (pfipadné jeho
vhodna implementace na ufadé) obsahovat a kam je nutné SW podporu dale rozvijet:
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8.

Jednoduché feSeni, které v prvni fadé umozZni dokument snadno pFevést do
potfebnych digitalnich formatu (pdf, tiff, docx, jpg, rtf apod);

Systém by mél byt pIné integrovan do prostfedi intranetu (a umozfiovat pfistupy
k dokumentim vS§em zaméstnanclim mésta);

Systém by mél umoznovat centralni spravu vSech digitalizovanych i elektronickych
dokumentt — tzv. DMS systém;

Systém by mél umoznovat fizeni vSech spravovanych dokumentt (pfedani, prevzeti,
pretfidéni, vyfizeni, schvalovani apod.) a fizeni uzivatelskych prav k danym
dokumentdm dle pracovniho zafazeni — implementace worklow v TAS (viz dale);

Rizeni dokumentace dle prfedem definovaného workflow;

Mérfeni procesu, zpracovani a vyhodnoceni problematickych mist (napf. uzka hrdla,
kde je schvalovani zdlouhavé);

Vytézeni dat a textu z naskenovanych dokumentl (ve spojeni s pfisluSnym HW
zarizenim) €i z jinych vstupnich dokumentd (napf. z emailu nebo datovych zprav);

Automatické vypraveni dokumentl uréenych k odeslani.

VysSe uvedené by mélo byt zakladem pro implementaci pozadovanych funkci pro automatizaci
procesl. Jednim zpUsobem je vytéZeni maxima ze stavajiciho SW vybaveni (upgrade di
pozadavky na upravy dodavatele) ¢i nahrazeni novym efektivn&jSim feSenim.

5.3.5

Navrh optimalizace procesu, odstranéni duplicit a redesign procesu

Digitalizace dokumentd a spravné nastaveni procesl pfi jejich zpracovani umozni méstu
efektivnéjsi spravu, distribuci, zalohovani dllezitych dokument( a pfipadné dokaze snizit rizika
aniku citlivych dat v prabé&hu internich procest. Radné nastaveny ob&h dokumentt (a hlavné
zdokumentovany a fizeny) také zajisti, Ze dokumenty jsou nasledné dohledatelné a pfislusny
zameéstnanec vi (nebo si mize ovéfit) v jakém stavu se dany dokument nachazi (napf. pfi
schvalovani).

Mezi hlavni procesy, které jsou doporu¢ovany k dalsi implementaci v ramci procesniho fizeni,

patfi:

8.

N o g bk~ w NPE

Prijata posta;

Odeslana posta — listinna;

Odeslana posta — digitalni;

Interni podani (interni posta);

Predani dokumentl — centralni spisovna;
Skartacni fizeni;

Archivace dokumentu;

Obéh ucetnich dokladu.

Na dalSich stranach jsou k jednotlivym procesim zpracovany navrhy v podobé procesnich
diagramu, které definuji jak aktivity v procesu, tak zainteresované subjekty, vystupy, pfipadné
softwarovou podporu.
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Proces — Prijata posta

CERNOSICE

Prijatd posta

Odbor vnitini véci / Podatelna

Korespondence

Rozdéleni posty

Pfijeti korespondence

(osobné prijate
dokumenty od ob&and ve
spisovychuzlech & prieti

postou)

Zapis dostych dokument(l
do Informaéniho systému
GINIS - Spisovna

Elektronické pfedani dorucenych
dokumentl prostfednictvim Informaéniho
systému GINIS Spisovna - jednotlivym
odborim k vyFizeni

GINIS -
Spisovna

A

Fyzické predani doruéenych dokumentdv
listinné podobé prostfednictvim

Informacniho systému GINIS Spisovna
jednotlivym odborim k vyfizeni

Posta je
predan
jednotlivym
odbordim k
vyfizeni
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Proces - Odeslana posta — listinna

Korespondence

- |
= |
wl® |
|l ® 1
£l
HE V
S
b
2 § Prevzeti korespondence Zaevidovani zasilky Kontrola nastaveni Ofrankovani zasilky dle Oznaceni zasilky kodem Vypraveni zasilky Zkompletovani prehledu
E ﬂ:- odeslani Sablony pro odeslani vahy a typu Ceské posty doporucené posty
s | € Zasilka je
8 .§ Korespondence k predana
3 odeslani Ceské posté
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Proces - Odeslana posta — digitalni

Korespondence

)
-l = |
| @
— -
3 Vi
o =
<} )g Prevzeti korespondence k Vkladani dokumentd do Odeslani adresatovi Uvedeni dané
W
8 = odeslani datové schranky orespondence /dokument
el Korespondence k v systému jako odeslané Korespondence
|| £ odeslani T je odeslana a
o | = | : B
3|2 | evidovéna

GINIS -
Spisovna
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Proces - Interni podani (interni posta)

CERNOSICE

Interni poda ni

) =

Provedeni vybéru Vygenerovani fisla
dokumentu ze skupiny jednaciho
“Interni podani”

Potfeba
odeslat
= interni
b 2 v
E podani e A e e -
(=
£
3 T
Provedeni vybéru d
4
9 L] :ilovéhn\itvarumést S v Sy T
R A Q Odeslani posty - Odeslani posty -
% listinneé datové zpravy
\ 7
s +
\ /
\ /
/
Y /
Pfedani dokumentu
______ prisluénému Utvaru
g
= St
= Interni podani je
2 vyfizeno
.
E
e
=
= :3
z
8 Zaevidovani Vygenerovani gisla
3 dok u jednaciho
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Proces - Pfedani dokumentu — centralni spisovna

- Obdobi leden - duben
;‘é po uplynuti 5-leté
E ukladaci Ihity Lhita nejméné 5
-
= E dokumentd ulozenych pracovnich dnl
§ = na spisovych uzlech
2|2 Dohodnuti terminu
E E predani dokumentd s Vyplnéni a predani
4 0%
E o pracovnikem centralni formulare
=
8 spisovny |
°
° |
= |
:5 |
N
= + D
=
= ! predani
= l - :
- S _> dokumentd k
] ——
£ o _> ulozZeni do
2 i centralni
IE \ & |
x ‘e | spisovny
E 2 h
5|2
2l= Pfevzeti a potvrzeni Ulozeni dokument( do
= g protokolu a originall centralni spisovny
£ dokumentt k archivaci
3 J
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Proces - Skartacni fizeni

Centralni archiv - méstsky archiv, Narodni archiv

b

l

ﬂ N\ Seznam
Pokumentﬁ k
| archivaci /
skartaci

oo et e
. ¢

B

ZaloZeni viech
dokument do evidence

Zaslani zadosti a Spolprace naprove deni Pfevzeti rozhodnuti, které Pfiprava dokumentike

skartacniho navrhu odborné archivni dokume rty podléhaji skartaci
prohlidky dokument a archivaci a které se

Prob&hia Urednich razitek mohou skartovat
uloini doby
dokumentd
uloienych v

centralni

spisovné * N\ # AN

Skartaéni fizeni
Odbor vnitfni s pravy

Zaznam o Protokol o
predani skartacnim
archivalii k fizeni
trvalému
uloZeni do
archivu
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Proces - Archivace dokument

CERNOSICE

Archivace dokumenti

z

B

o

N \

:;:- Obdrzeni u

E originald Prevzeti originalniho Provedeni zéaznamu ve Ulozeni dokumentd do
i dokumentd k vyhotoveni dokumentd k spisove sluibé archivuve spsovémuzlu
3 archivaci archivaci odboru

®proces»
Predavani
dokument k ulozeni

do centrélni spisovny
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Proces - Obéh ucetnich dokladd 1/2

Zhotovited uéetniho dokladu

CERNOSICE

yvécné
a formaini spravnosti

Piikazce operace / Prisluiny dtvar

pofadiu?

Jeacetni
doklad v

Ov &feni i etniho doklady
podpsempds bintho

ne [ Vrdeeni subjekty, kteny
jai vhotowil

Lhiita 3 pracovni dny
pied splatnost!

V

Pijemucenho dokladu

Piedani odboru
finanénimu

Opatenigisenymks dm|

Obéh faktur a ostatnich déetnich dokladd
Podatelna

Odbor wnitfnich véci

Kniha
prjatych
faktur

. X
Byla zjisténa
Dokald mize byt pfijmut pfimo Odborem nedpinost
finanéni Emo pfil perace/ nebo
sprivcem podkapitoly nespravnost
vypinénych
' faktur?

Kontrola for
sprivnosti a ovéfeni
provedeniho spodafské
operace pavéfenym
zamiEstnanc

Kontlavicnéspmin o Provéfeni, 2daje déetni
operace kryta

rozpot Vymip o s tedky,

ano

—

Vraceni {se viemi
phipojenymi dokiady)
pikazcio peracik opravé

nebo dopinéni s
konkrétnim vypsanim
chyby
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Proces — Obéh ucetnich dokladii 2/2

Provedeni opravy a
&t na Odbor

2askani

Jde o pofizeni

Tt 7

Zauctovani (5 Gins) a
proplaceni faktury

Potwrzeni schvaleniv
GING

Poznamenani faktury
inventamim cislem

Acchivace ucetniho
dokladu

n:T

GING

Ucetni doklad je
pracovan a
archivovan

CERNOSICE
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5.3.6 Navrh implementace v postupnych zvladnutelnych krocich
Navrhovana implementace by méla postupné zahrnout vSechny typy dokumentu, které na
mésté obihaji:
- tedy faktury a u€etni doklady obecné (jiz feSeni existuje, ale neni zaméstnanci kladné
hodnoceno);

- Tizeni interni dokumentace, jako jsou interni smérnice, nafizeni i jiné dokumenty.
Tyto dokumenty vznikaji primarné v elektronické formé pfimo na ufadé, je nutné tedy
zajistit potfebné workflow;

- dokumenty provazané s internimi ¢innostmi Ufadu (rizné zpracovavané pisemnosti).

Zaroven by nové nastavené procesy mély umoznovat (s podporou vhodného SW nastroje) v
realném Case sledovat vyvoj a stav obéhu pisemnosti a v pfipadé prodleni napf. eskalovat
vyjadfeni zapojenych ucastnika.

Zakladni harmonogram krokU pro nastaveni procesniho fizeni (a pfipadné redesign proces()
v oblasti ,Obé&h pisemnosti®:

1. Ovéfeni stavajicich potfeb v oblasti Ob&hu pisemnosti a odsouhlaseni relevance
zaveéru;

2. Nastaveni zpusobu implementace zavedeni implementaéniho procesu (dle nize
navrzeného harmonogramu);

3. Zahajeni implementace dle pfedbézné navrzenych kroku:

Casova naroénost

Poradi

Dil¢i krok Od zahdjeni

Zaijisténi Skoleni na GINIS Spisova sluzba — Givodni Skoleni 2 mésice 2 mésice

1. prakticka i metodicka
- JiZ se realizuje

Definovani kompetenci — internich Skolitelli — oblast 2 mésice 4 mésice

Spisova sluzby (navazani na popis pracovniho mista,

vazba na cile a odménovani téchto Skolitel)
2.

Komplexné tyto kompetence vytvofit a doplnit do €innosti

dalSich — v jinych oblastech ( pro oblast projektového Fizeni

— viz proces Projektového fizeni, Vefejné zakazky apod.)
3. Priprava ,internich“ $koleni na GINIS Spisova sluzba 2 mésice 6 mésicu

Zavést reporting o stavu spisli v ramci Spisové sluzby 2 mésice 6 mésicl
4. (zahdjeni spole¢né

s 3.)

Vytvoreni pracovni skupiny — sdilené ulozisté dokumentl a 6 — 12 mésich 12 mésicu
5. elektronizace formular( (dalSi rozvoj této oblasti smérem haien le&nd

k vy§si digitalizaci obéhu pisemnosti na Ufadu) (za ajeglls;Jo ecne

Implementace Sablon v navaznosti na obéh pisemnosti v 3 mésice 15 mésicu

6. TAS (procesni nastroj) (analyza moznosti

automatizace
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procest Obéh

pisemnosti)
Provést fyzickou kontrolu a zahajeni skartacniho fizeni u 6 mésicl 18 mésicu
7. spisU, které se nachazi ve ,spisovné/archivu® v byvalé haen
Skolce v lokalité CernoSice (za ajeni po
ukonceni 4.)

Blizsi detail, véetné doplnéni garantt, nakladu a dalSich zdroji a prioritizace aktivit bude
uveden v Pribézném vystupu €. 2 — Implementacéni ¢ast.

54 Procesni oblast 4 - Evidence majetku

Ugelem detailni procesni analyzy v oblasti ,Evidence majetku* je:

. popsat postup realizace procest v této oblasti, na zakladé nichz zpracovatel
navrhuje budouci stav (doporuéeni);

. popsat souCasné a navrhované postupy nabyvani a uzivani majetku, relevantni
vnitini a vnéjsi predpisy, metodiky, souvisejici pouzivané aplikace a jejich
provazanost;

. doporucit, jak zjiSténé postupy zefektivnit (pfipadné navrhnout nové);

. navrhnout nové feSeni véetné implementacnich krokd.

Popis souasného stavu dale dokumentuje soulasny stav evidence majetku a pouzité
informacni systémy jakoZ i existujici jiné procesy s dopadem na tuto oblast.

Evidence majetku je v tomto pojeti chapana jako komplexni majetkova agenda, vykonavana
v souladu s legislativnimi poZadavky a pokryva cely Zivotni cyklus majetku.

| pfestoze zadanim je zaméfit se na movity majetek, Ize do urcité miry zobecnit procesni oblast
na ,jakykoli“ majetek vzhledem k tomu, Ze rozdily jsou ve vétSiné pfipadd pouze v ,ucetni*
oblasti a na to navazanymi povinnostmi mésta.

Standardizovany a popsany proces musi naplfiovat nasledujici znaky:
- Umozniuje okamzity pfehled o stavu a pohybu majetku;

- Nabizi na zakladé potieb a definici uZivatele pfehled o datech a dalSi analytické
pfehledy (vyuzitelné pro nastaveni ,méfitelnych indikatord vykonu procesu®);

- Snizuje naroky na inventuru majetku (napf. diky vyuziti snimacu ¢arovych kodu, &i jiné
automatizace a digitalizace);

- Informace o majetku, zménach hodnot, technického zhodnoceni, odpist apod. jsou
automaticky propojeny a ziskavany z ucetniho systému (neexistuji duplicity a neni
tfeba manualniho pfepisovani mezi systémy uc€etnictvi a evidence majetku), véetné
zatfidéni majetku pro ucetni a dariové ucely;

- Umozriuje fidit pFistupy k datlim (dle uzivatelskych roli a systému opravnéni);
- Procesy a relevantni softwarovou podporu je mozné dale provazat na:

o pohledavky (napf. vzniklé pohledavky za zaméstnanci v pfipadé ztraty i
poskozeni majetku);

o smlouvy (napf. zapujéeni majetku, odpovédnost);
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o skladové hospodafstvi (evidence skladovych zasob).

- Soucasti procesu je prehled pro zaméstnance o zplsobu pfidélovani, zmén Ci
vyfazovani majetku, a to na zakladé standardizace technického a materialniho
vybaveni pro jednotlivé pozice v ufadu.

5.4.1 Identifikace slabych mist — zhodnoceni sou¢asného stavu

Veskery majetek (hmotny — movity i nemovity, nehmotny a finanéni) by mél byt evidovany v
ramci jednotné evidence majetku, a to v€etné majetku svéfeného do spravy pfispévkovych
organizaci (dale jen PO). Podle dostupnych informaci je veden majetek jako:

- vlastni majetek;

- svéfeny majetek;

- zapUj¢eny majetek.
Z hlediska procesniho fizeni byl po dohodé se zadavatelem analyzovan a dale rozpracovan
pfistup k majetku hmotnému — movitému (tj. majetek uréeny k zajisténi Cinnosti uradu,
zaméstnancu), a to s ohledem na procesy pofizovani, nakladani a spravy.
Nedostatecnost spociva v chybéjici metodice a popisu procesu predevsim v oblastech

pohybl majetku mezi jednotlivymi spravci & zaméstnanci a dale v chybéjicim zakotveni
povinnosti jednotné evidence a jednotnych procesu v pofizovani, pfidélovani ¢i dalSi spravé.

Mezi hlavni _identifikované problémy (vyplyvajici z provedeného ,Hodnoceni zralosti
procesniho fizeni / procesu — viz kapitola ¢. 4“) s dopadem na oblast ,majetku” patfi:

1. Nespokojenost se stafim IT techniky a SW;

2. Nejednoznacéné nastaveni procesu vnitfni spravy typu telefon, pausal, zidle apod.;
3. Inventarizace zasahujici vyznamnou casti do bézné prace;

4. Nedostatecné vymezené kompetence v oblasti oprav majetku mezi OTS a OISM;

Z analyzy vstupnich dokumentl (popis identifikovanych nedostatkli ve strategickém
dokumentu mésta) dale vyplynuly nasledujici nedostatky (jejich verifikace probéhla na
workshopu a byly dale rozepsany):

5. Neukotveni procesu pfidélovani / evidence / vyfazovani majetku vede k neznalosti
mezi zaméstnanci Ufadu a zpUsobuje ztizenou orientaci na co maji zaméstnanci narok
a jak dany proces funguje:

o Majetek je nedilnou soucasti podplirného prostfedku pro vykon €innosti vSech
zaméstnancu. Aktualné zde nefunguje pfenos informaci mezi zainteresovanymi
utvary a jiz ve fazi ,nastupu” nového zaméstnance. Pro jeho fadny nastup je
nutné pfipravit vhodné pracovni misto a pfidélit majetek pro vykon jeho ¢innosti
vCetné vSech pfislusnych uzivatelskych prav. Informace o nastupu se k
relevantnimi Gtvardm (napf. Odboru IT) dostane €asto az v den nastupu, kdy
novy zaméstnanec podepiSe smlouvu. Nasledné neni mozné jej dostate¢né
vC€asné vybavit v pfipadech, kdy pfislusna technika neni ihned k dispozici.

o Stejné tak neni aktualné k dispozici ,typizovany“ balic¢ek poZadovaného
majetku na pfisludnou pozici, ktery by umoznil efektivni nastup u nového
zaméstnance véetné jeho vybaveni.
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6. Absence popisu pozadavkl na data spojena s fakturou a jejich pfeneseni do systému
k evidenci majetku, stejné tak absence definice pozadavkd na dokumentaci spojenou
s porizovanym majetkem (napf. podklady pro pojisténi majetku):

o V oblasti informovanosti je dale omezujicim faktorem kdy po pofizeni majetku
se pozadavek k jeho evidenci na pfislusny utvar (Odbor vnitfnich véci — ktery
evidenci majetku provadi) viibec nedostane a potfeba zaevidovat majetek
vznika az po kontrole v§ech faktur na nakoupeny maijetek, ktera se provadi 1x
za 14 dni. Odpovédny zaméstnanec (Odbor vnitfnich véci) pak nasledné
majetek eviduje, ale asto nema informace, jak je s majetkem nakladano, napf.
kdo ho ma pfidélen.

o Problematické je také ziskat informace o majetku, ktery je pofizovan v ramci
investiCnich akci (napf. rekonstrukce budov), kdy tato poloZka je casto
evidovana jako celek i kdyz v ramci ni je pofizovan movity majetek, ¢i soubory
majetku, které by mély byt evidovany samostatné. Na tento problém se pfichazi
Casto az ve fazi kontroly fakturace &i pfi inventarizaci a je nutné to dodate¢né
slozité ménit / nové evidovat polozky.

7. Inventarizacni proces a jeho sloZitost, plus nejasné stanovené kompetence zejména
kdo je garantem (Odbor vnitinich véci X Odbor finanéni):

o Z pohledu realizovanych inventur majetku je proces fadné nastaven,
podporovan i pfisluSnym zafizenim a softwarem (véetné ¢tecek kodu), nicméné
je stale vyzadovana papirova forma ,kontrolnich® formulafd a jejich finalni
podpis.

8. Neznalost procesu vyfazovani majetku a povinnosti zaméstnancu, vcetné potieb
dolozeni relevantnich dokumentl pro vyfazeni majetku:

o Aktualné také neni k dispozici dostatek licenci v prostfedi GINIS MAJ, které by
umoznovali (aspon) vedoucim pracovnikim kontrolu ¢&i ziskani prehledd
pfidéleného majetku (vzdy se musi obratit na Odbor vnitfnich véci, ktery
pfehledy vygeneruje do MS Excel a zasle pFislusnému zaméstnanci).

9. Neznalost procesu, neupfesnéni Udaju na faktufe pro spravné a jasné zaevidovani
majetku, nejasnost komu v8emu je potiebné dodat jaké dokumenty (pro pojisténi, pro
zaevidovani, pro finanéni vyporadani, potize s inventarizaci, neznalost procesu
vyfazovani majetku.

Na vySe uvedena slaba mista reaguji dalSi ¢asti této analyzy, kde detailni nastaveni procesu
rozdéluje kompetence a odpovédnosti jednotlivych utvara.

Daldim krokem je vhodné vytvofit (aktualizovat) Zasady, pravidla a postupy hospodareni
s majetkem mésta.

5.4.2  Analyza procesu a pracovnich pozic véetné definovani odpovédnosti

Z hlediska analyzovanych procestu vyplyva dle provedené high-level analyzy, ze
zainteresovanych subjektl v oblasti majetku je vice, a to vzdy ve vztahu k potfebé nakladani
s majetkem dle jejich vécné napliné.

Mezi identifikované pozice / utvary s odpovédnosti za oblast ,,Evidence hmotného
majetku‘ patfi:
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Odbor investic a spravy majetku (zaméreny zejména na nemovity majetek, zde jsou
uvedeny pouze kompetence s dopadem na hmotny majetek):

- Poskytovani odborné pomoci, podkladt a vydavani stanovisek pfi akcich tykajicich
se majetku (opravy, investice, VZ,...);

- Zajisténi a sprava pojisténi majetku mésta;

- Zajisténi zpracovani a agendy smluv souvisejicich s majetkem mésta a investicemi.

Odbor vnitinich véci:

- Nakup a evidence majetku (movity majetek);

- Vede komplexni evidenci veSkerého majetku mésta, provadi inventarizaci majetku
mésta a plni dalSi ukoly vyplyvajici z vnitfniho pfedpisu k inventarizaci majetku,
predklada radé mésta navrhy na vyfazeni majetku mésta.

Odbor technickych sluzeb:

- Stara se o uréeny majetek mésta v&etné vyhotoveni pfedavacich a prejimacich
protokol k povolenim zvlastniho uzivani mistnich pozemnich komunikaci.

wrv rw

Utvary napfié¢ Gfradem

- Spoluprace na inventarizaci majetku.

Z vySe uvedeneého vyplyva, Ze procesy z oblasti ,Evidence majetku” jsou v sou¢asné dobé na
mésté evidovany a vykonavany. Z vyjmenovanych procesu ale vyplyva, ze jejich vykon neni
standardizovany a kompetence mohou byt roztfisténé napfic utvary.

Navrh procesu (v tomto pripadé véetné reseni ve vazbé na jiné procesy):

V ramci procesu ,nastupu® / ,adaptace” nového zaméstnance je nutné standardizovat
pozadavky na jednotlivé pozice (mohou se liSit dle vykonu prace). Tento
standardizovany balicek by mél obsahovat jak naroky na majetek spojeny s mistem
vykonu, tak majetek IT povahy (v€etné mobilni telefonie), ale také balicek
L=uzivatelskych® prav.

Proces tvorby a kontroly (soucasti adaptaéniho procesu), zda je k dispozici vie pro
nastup nového zaméstnance, je nutné nastavit tak, aby zacal ihned po potvrzeni
nastupu zaméstnance (neni nutné ¢ekat na podpis smlouvy), j. vétSinou s dostate¢nou
Casovou rezervou. Toto by mélo byt podpofeno vytvofenim tzv. pozadavku a tyto
pozadavky by mély byt rozesilany personalnim utvarem (idealné za pomoci
softwarového nastroje) a obsahovat potfebné informace pro pfislusné utvary, které
nasledné majetek pfipravuji (Odbor vnitfnich véci, Odbor informatiky, pfipadné dalsi).
V navaznosti na uvazovany novy personalni systém je vhodné uvazovat o vytvoreni
tzv. osobniho spisu zaméstnance, jehoz soucasti bude i pfehled ,zapuj¢eného®
majetku, kdy tento zaméstnanec bude mit k dispozici nahled. Tento zpusob je mozné
vyuzit také k potvrzeni / provedeni inventury z pohledu kazdého zaméstnance (napf.
1x za rok kazdy zaméstnanec potvrdi, Ze to co ma pfidéleno v seznamu, skuteéné
vlastni a nebylo to vraceno &i vyfazeno).

Vazba na proces projektového Fizeni a informovanost v uradu (interni komunikace),
kdy je nutné nastavit moznost nahlizet, i pfedavat informace o planovanych Ci
schvalenych projektech ur€enych k realizaci, zejména pokud soucasti téchto projektl
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je pofizovani majetku. Pfislusny utvar (zejména Odbor finan¢ni a Odbor vnitinich véci)
nasledné maji informaci o pofizovaném majetku a nasledné pfi platbé faktury a
uctovani prislusné polozky tuto fadné zaudtuji a zaeviduji do majetkové evidence.

Cilem navrhové ¢asti je mj. zjednoduSeni pfehledu a zajisténi vykonu procesu v majetkové
oblasti, kdy zejména pofizeni Ci sprava majetku by méla byt z pohledu zajisténi vykonu
procesu standardizovana bez ohledu na typ majetku ¢i jeho vécné vyuziti.

5.4.3 Nastaveni klicovych ukazatelll vykonnosti a metodiky hodnoceni

Nastaveni kli€ovych ukazatelt vykonnosti procest a metodiky jejich hodnoceni je zakladni
podklad pro efektivné fungujici reporting a systém vnitfnich vykazu, ktery se vyuziva nejen ke
kontrole a vyhodnocovani dosavadniho vyvoje €innosti, ale také k planovani a rozhodovani
o opatfenich ke zlepSovani efektivity spravy a evidence majetku mésta.

Vystupy z hodnoceni kliCovych ukazateld jsou uréené pro nejriznéjSi skupiny adresatu
(uzivatell) s nejraznéjSimi naroky na obsahovou a formalni stranku reportingu, zejména pro
vedeni mésta, volené zastupce, ale také pro vécné utvary (hlavné Odbor investic a spravy
majetku, Odbor technickych sluzeb, Odbor finanéni, Odbor vnitinich véci) &i vefejnost.

Nize jsou uvedeny navrzené ukazatele pro hodnoceni:

Nazev KPI Struény popis Cetnost Zdroje dat
hodnoceni
Pocet realizovanych oprav Suma provedenych oprav — rozdilova Ro¢né Databaze mésta
v ramci kratkodobé / analyza planovanych oprav ve (GINIS MAJ)
dlouhodobé udrzby srovnani se skuteéné realizovanym
poctem oprav
Vydaje na bézné opravy v Suma  skute¢n&  vynaloZenych Ro¢né Databaze mésta
daném roce v tis. K¢ celkem finan¢énich prostfedki na bézné (GINIS)

opravy v daném roce (opét ve
srovnani s planem)

Pocet jednotek, kusi majetku | Pocet (pfehled) jednotek kusu Ro¢né / Databaze mésta
v inventari mésta v majetku mésta (pocet inventarnich | mimoradné (GINIS MAJ)
Cisel) a meziro¢ni vyvoj
Pocet zjiSténi — nesrovnalosti Pocet zjisténi (rozdily v inventarizaci Ro¢né / Databaze mésta
v evidenci majetku majetku) a jejich dopady (napf. mimofadné
vyplyvajicich z provedené vedouci k  vyfazeni  majetku,
inventarizace pfecenéni, zafazeni)
Vydaje na pofizeni movitého Vydaje — pouze na movity majetek Roc¢né Databaze mésta
majetku v daném roce v K& (napt. telefony, auta, HW) a pomér (GINIS)
celkem vlici rozpoétovému planu (meziroéni
VyVO0j)
Prehled vyrazeného majetku Sumarizace a prehledy vyfazeného Roc¢né Databaze mésta
v daném roce majetku. (GINIS MAJ)
Poées sluviebnvi'ch vpzidel Pocet a prehled sluzebnich vozidel Roc¢né Databaze mésta
(v€etné pofizenych (vyvoj, nové, vyfazené, $kody) (GINIS)

na leasing i véetné
elektromobiltl)

Vydaje na opravy sluzebnich = Symarizace vydajd na opravy Ro&né Databaze mésta
vozidel v daném roce sluzebnich voz( a vyvoj ukazatele (GINIS)
VySe vydajui za opravy a udrzbu  prehled a vyvoj vydajli na opravy Ro&né Databaze mésta
ZS | MS v tis. K¢E. (b&2né, pripadné investicni, technické (GINIS)
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zhodnoceni) na opravy a udrzbu ZS,
ZUS a MS

Vyvoj a navrhovany prehled ukazateld je vychozi a v nasledujicich letech (a v ramci
implementacnich krok) bude jednim z dopadu provéfeni jejich vhodnosti a zejména
dostupnosti dat, které budou v ramci ukazatelll vykazovany a pomérovany.

5.4.4 Nadefinovani SW rozhrani

Maijetek ve vlastnictvi mésta je evidovan v systémech v navaznosti / vazbou na systém GINIS.
K evidenci je klicovy modul GINIS MAJ. Nastroj pro inventarizaci majetku je GINIS INM.

Z analyzy sou€asného stavu nevyplynula potfeba implementace nové softwarové podpory,
kdy stavajici informacni systém je pro evidenci dostacujici (s vyjimkou nedostatku licenci min.
pro nahledy zaméstnancu), nicméné z pohledu zejména zajisténi relevantniho majetku a
pfehledu o ném je navrhovano dale:

- podpofit zejména proces nastupu a adaptace nového zaméstnance, kdy sw podpora
by byla schopna v€as pfi jeho spusténi zaslat poZadavky na pfipravu pfislusného
majetku (v€etné uzZivatelskych prav) na pfislusné atvary — toto sméfuje zejména
k automatizaci pfislusného procesu a podpory schvalovacich postupt — idealné vyuzit
sw podporu pro procesni fizeni — TAS.

- Z hlediska ziskani prehledl je vhodné pfislusnou softwarovou podporou (konkrétné
GINIS MAJ, pfipadné pak vazbu na persondlni systém) podpofit moznosti pro
zaméstnance ziskat pfehled o majetku, ktery ma pfidélen, zaroven by kazdy rok z jejich
strany bylo potvrzeno, Ze majetek maji (sou¢ast inventarizace).

- Stejny softwarovy nastroj by byl vyuzitelny pro vystupni fazi jako zaklad pro vystupni
list a potvrzeni, Ze pfislusny majetek byl vracen.

- Dopracovani a podpora pfedavani informaci (v navaznosti na softwarovy nastroj pro
sdileni informaci v Ufadu — také lze vyuzit nastroj pro procesni fizeni TAS), kdy
v pfipadech, Ze jsou pfipravované projekty (Ci jiné relevantni), se tato informace
dostane jiz ve fazi pfipravy na relevantni utvary, které jsou schopné nasledné upozornit
Ci byt pfipraveny, ze soucasti projektu je nakupovany majetek a o tom nasledné radné
uctovat a evidovat.

5.4.5 Navrh optimalizace procesu, odstranéni duplicit a redesign procesu

Navrhy standardizace procesu vychazi ze zakladnich €innosti spojenych s aktivitami v oblasti
pofizeni, spravy a udrzby majetku. Toto jsou oblasti, které je nutné evidovat, a mély by byt
zachyceny v uvedenych procesech:

Z pohledu standardizace procesu jsou navrzeny dale optimalizovat procesy:
1. Prevzeti a pfedani movitého majetku;
2. Proces pofizeni movitého majetku
3. Inventarizace movitého majetku (proces je identicky bez ohledu na typ majetku);
4

Proces vyfazeni movitého majetku.
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Podminkou pro standardizaci procesu je uplny soulad dat mezi jednotlivymi systémy
evidence fyzické (GINIS MAJ) a evidence ucetni (GINIS), pfipadné dalSimi (personalni
systém a sw pro fizeni procest a komunikace TAS).

Na dalSich stranach jsou k jednotlivym procesiim zpracovany navrhy v podobé procesnich
diagramu, které definuji jak aktivity v procesu, tak zainteresované subjekty, vystupy, pfipadné
softwarovou podporu.
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5.4.6 Navrh implementace v postupnych zvladnutelnych krocich

Hlavnim cilem navrhovaného feSeni (viz navrzené procesy v pfedchozi €asti) je vytvoreni
standardizované a hlavné funk&ni procesni oblasti Evidence majetku tak, aby vSichni uzivatelé,
ktefi s majetkem nakladaji a eviduiji jej, jakoz i uzivatelé, ktefi potfebuji informace o majetku,
méli v kazdém okamziku aktualni data o jeho stavu.

V této Casti je uveden zakladni harmonogram krokd pro nastaveni procesniho fizeni (a
pfipadné redesign procesu) v oblasti ,Evidence majetku®:

1. Ovéfeni stavajicich potfeb v oblasti Evidence majetku a odsouhlaseni relevance
zaveéru;

2. Nastaveni zpusobu implementace zavedeni implementaéniho procesu (dle nize
navrzeného harmonogramu);

3. Zahajeni implementace dle pfedbézné navrzenych kroku:

Casova naroénost
Diléi krok Od zahajeni

Poradi

1. Zahdjeni procesu ,Evidence majetku® — pFidéleni majetku 3 mésice 3 mésice
(v€etné uzivatelskych prav) novym zaméstnanciim

2. Vytvorfeni ,typizovanych” bali¢kd potfeb dle jednotlivych 3 mésice 6 mésicu
pracovnich pozic v Ufadu (v navaznosti na popis pracovniho
mista)

3. Zaijisténi informovanosti pfislusnych utvart (navaznosti na 3 mésice 12 mésicl

proces Interni komunikace Ufadu) (analyza)

6 mésicl (vybér
dodavatele a
implementace

rozhrani)
4. Zpracovat analyzu vyuZitelnosti evidence majetku (z 3 mésice 12 mésici
pohledu pfidéleného majetku zaméstnanci) z hlediska jeji o o
automatizace a moznosti dale vyuzit pro ,vstupni“ a (zahéjeni spole¢né
»vystupni proces zaméstnance s 3.)

Navysit pocet licenci — uzivatel GINIS MAJ

Bliz3i detail, véetné doplnéni garanti, naklad( a dalSich zdroji a prioritizace aktivit bude
uveden v Pribézném vystupu €. 2 — Implementacni ¢ast.

5.5 Procesni oblast 5 - Projektové fizeni

Projektové Fizeni pfedstavuje oznaceni pro styl fizeni, ktery je zaloZzen na tom, Ze pracovni
ukoly jsou rozdélovany do tymu a projektl a jsou Fizeny v ucelenych, unikatnich ¢asovych a
ukolovych celcich. Projektové fizeni zahrnuje sadu osvédCenych postupl aplikovanych pfi
fizeni projektl, neboli jde o navyky, které se v praxi osvédcily.

Projekt je chapan jako Casové omezena struktura, ktera je vytvofena za ucelem dodani
jednoho nebo vice produktl (vystupul). Realizace projektu se od obvyklého fungovani
organizace odliSuje pfedevsim z divodu nasledujicich charakteristik projektu:

e projekt je prostfedkem zavedeni urcité zmény;
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e projekt je Casové omezeny;,
e projekt probiha napfi¢ liniovou organiza¢ni strukturou;
e projekt je jedineény;
e s realizaci projektu je zpravidla spojena vy$Si mira nejistoty (rizik).
V ramci kazdého projektu je tfeba Fidit 6 zakladnich aspektu:
Cas;
Naklady;
Kvalitu;
Rozsah;
Riziko;
Pfinosy.

V praxi je vyuzivano nékolika metod k Fizeni projektl od tradi¢niho zpUsobu Fizeni projektu
(tzv. waterfall), az po moderni agilni pfistupy. Specificky pfistup k Fizeni projektt pak vyzaduji
projekty financované z fondu EU.

Projektem v kontextu fondd EU se rozumi konkrétni uceleny podrobné rozpracovany
projektovy zamér, ktery je soucasti projektove zadosti. Projekt v sobé zahrnuje soubor aktivit
smeéfujicich k dosazeni pfedem stanoveného a jasné definovaného cile a je limitovan ur€itym
Casem a rozpoctem.

Pro standardizaci fizeni projekt(i jsou ve svété a v Ceské republice vyuzivany tyto metodiky

e PMBOK (Project Management Body of Knowledge) - kterou vydava PMI,
e PRINCEZ2 (Projects In Controlled Environment) - kterou vydava AXELOS Limited.

K fizeni projektu se vztahuji také normy 1ISO, které umoznuiji certifikovat systém Fizeni projekt
VvV organizaci:

e |SO 10006 Systémy managementu jakosti (norma ISO pro Fizeni projekta);
¢ |SO 21500 Management projektu (Project Management).

Nejznaméjsi a svétové nejrozsifené;si certifikace projektovych manazeru jsou:

o Certifikace projektového manaZzera dle IPMA;
e Certifikace projektového manazera dle PMI;
e Certifikace projektového manazera dle PRINCE2.

V Ceské republice patfi mezi nejrozsifendjsi certifikace projektovych manazer(i ve vefejné
spravé certifikace PRINCE2.

Pro efektivni fizeni projektl je nezbytné pfijmout v ramci organizace vhodnou organizaéni
strukturu a upravit vnitfnim Fidicim predpisem jejich Fizeni. Za uCelem zajisténi realizace
projektl mlze byt v organizaci zaloZzena projektova kancelar.

5.5.1 Identifikace slabych mist — zhodnoceni sou€¢asného stavu

Soucasny stav v oblasti projektového fizeni prokazal, Ze pfisluSna oblast neni formalizovana
a pfislusné utvary dany proces neznaji a nejsou dodrzovany definované kroky v oblasti fizeni
projekta.
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Hlavnim problémem je Casto nejasnost pfi rozdéleni kompetenci, v€etné pfedavani informaci
0 planovanych ¢i pfipravovanych projektech, a to i smérem ke kli€Covym utvarim z oblasti
investic ¢i ekonomiky. Tomu odpovida nejednoznacné definovani roli pfi feSeni zadanych
projektu, ukolu, dodrzovani terminu, nelze sledovat priibéh feSeni projektu.

Chybi takeé jasné ukotveny proces schvalovani projektt (napf. na zakladé pfedem schvaleného
planu investic &i zpracovanych projektovych zaméru).

Neni zaveden pravidelny monitoring dotacnich pfilezitosti v navaznosti na plan investic Ci
jinych potfeb ufadu (napf. rozvoj v oblasti HR).

Z hlediska zlepSeni implementace projektového fizeni je vhodné v ramci Ufadu vice provazat
projektové Fizeni mezi odbornymi utvary, které realizuji jak interni, tak externi projekty
financované z vlastniho rozpoctu, narodnich nebo evropskych zdrojii. Jedna se zejména o
Odbor investic a spravy majetku a dale vybrané odbory a utvary, které mohou interni nebo
externi projekty realizovat nepravidelné.

Projektové fizeni je také vhodné lépe provazat na proces strategického planovani, v ramci
kterého musi dochazet ke generovani vhodnych projektd. ZlepSeni implementace
projektového fizeni v ramci mésta by mélo byt vyuzito také v ramci zkvalitnéni interni
komunikace.

5.5.2  Analyza procesu a pracovnich pozic véetné definovani odpovédnosti

Mésto Cernosice v roce 2011 zpracovalo Metodiku projektového fizeni za uéelem identifikace
a popsani nezbytnych krokl pro zavedeni metodickych a organizacnich pravidel Fizeni
typovych projektd ve verejné spravé se zamérenim na obce s rozSifenou plsobnosti. S timto
dokumentem ale neni v souc¢asné dobé nijak pracovano a nebyl od doby zpracovani
aktualizovan.

Dokument vymezuje rozsah projektové pfipravy, zZivotni cyklus projektu, organizacni strukturu
projektu, Fidici postupy a standardy projektu. Zejména postupy a standardy by bylo tfeba nové
revidovat a doplnit o schvalovaci strukturu a dale podpofit vhodnym sw nastrojem — zde je
opét mozné vyuzit nastroj pro Fizeni procesu — TAS.

Mésto m& také v ramci organizaéni struktury ziizeny Usek projektového Fizeni a
komunikace, jehoz ukolem je koordinace realizace projektl, jejich organizacni, personaini,
finan¢ni, technické, provozni a dalSi jiné zajisténi.

Navrh novych procesl v dané oblasti:

- Proces — ,Zavedeni a realizace projektového fizeni*:

o Zpracovat / Aktualizovat metodiku projektového fizeni v€etné Sablon a tuto
uveést jako hlavni interni fidici dokument ufadu.

o Procesni mapu — ,Proces Fizeni projektd“ vyuzit jako graficky manual pro
zainteresované subjekty v realizaci projektd, v€etné poskytnuti informace o
workflow v této oblasti (s moznosti dale vyuzit po nasazeni sw nastroje na
procesni fizeni — TAS).

o PrFislusné workflow (postupy a schvalovaci proces) komunikovat a nechat
schvalit vedenim mésta.

o Jasné ukotvit kompetence v navaznosti na metodiku projektového fizeni —
aktualizace organizacniho fadu.
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o Proces projektového fizeni provazat s procesem ,adaptace zaméstnance®,
tj. vstupnim Skolenim (poskytnuti zakladnich informaci pro nové zaméstnance
— zejména z relevantnich Gtvart investic ¢i ekonomiky) a zavést v ramci
pribézného vzdélavani oblast fizeni projektl pro vécné pfislusné zaméstnance
Ufadu, stejné tak je nutné tento proces provazat s procesem Interni
komunikace v ufadu®, kdy informace o planovanych projektech musi byt vzdy
k dispozici relevantnim utvardm, zejména utvaru zajistujici projektove fizeni na
meésté.

- Proces — ,Monitoring a vyuziti dotanich pfilezitosti véetné fizeni EU projektG:

o Zpracovat zasobnik projektu (v navaznosti na plan investic s rozSifenim o dalsi
typy projektu) — sesbirani pozadavku (v€etné pozadavk( vedeni mésta).

o Prabézné schvalovani zasobniku projektu, v&etné prioritizace a stanoveni
ramcového ¢asového harmonogramu véetné vazby na stfednédobé planovani
rozpoctu.

o Schvaleni projektd (v navaznosti na jejich prioritizaci) k zahajeni jejich realizace
a ur€eni kompetentnich osob (projektovy tym).

o Zaméfeni prubézného monitoringu dotacnich  pfilezitosti smérem
k prioritizovanym projektim.

o Dale proces pokraCuje a navazuje na proces — ,Zavedeni a realizace
projektového fizeni® a dodrzeni postupl stanovenych v ramci metodiky
projektového Fizeni.

5.5.3  Nastaveni klicovych ukazatelil vykonosti a metodiky hodnoceni

V této Casti je uveden zakladni navrh ukazatell, které je vhodné vyuzit pro potfeby hodnoceni
efektivity a vykonnosti definovaného procesu.

Nazev KPI Strucny popis Cetnost Zdroje dat

hodnoceni
Zdrojové KPI
Je nové aktualizovana interni

Interni smérnice (metodika) pro _ : . ) Dokon¢eni . .
projektové Fizeni ::,ir;:rzplce (metodika) pro projektové smémice Databaze mésta
Pocet vyskolenych Zahrnuje pocet zaméstnancl Gfadu,
(certifikovanych) zaméstnanctl | ktefi byli vySkoleni nebo dosahli Roéné Databaze mésta
v oblasti projektového fizeni certifikace projektového Fizeni
Zahrnuje kazdoro¢né aktualizovany
Aktualizovany projektovy seznam  projektl, které  jsou ‘ox . «
zasobnik planovany k realizaci nebo se Rocnée Databaze mesta
v daném obdobi realizuji
Pocet zadosti v ramci Zahrnuje celkovy pocet zadosti, které
narodnich a evropskych jsou méstem podavany do narodnich Roc¢né Databaze mésta
programu a evropskych programu
KPI vystupu a vysledku
Podil proskolenych / Vyjadfuje podil zaméstnancu
certifikovanych osob na meéstského  ufadu,  ktefi  jsou ‘x . .
- . ie - . . - Rocné Databaze mésta
zaméstnancich adekvatné proSkoleni nebo disponuji
implementujicich projekty certifikaci v oblasti projektového Fizeni
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Vyjadfuje podil Uspésné ziskanych

Uspésnost 2adosti v ziskani projektd k financovani ze vSech

narodnich a evropskych s P ; Roc¢né Databaze mésta
rojektu podanyc'h Zadosti v ramci narodnich a
P evropskych program
Vyjadfuje podil ze vSech
Uspésnost dokonéeni projekth realizovanych projektu, které se Roc¢né Databaze mésta

podafilo dokonéit v poZadovaném
rozsahu, kvalité a Case

55.4 Nadefinovani SW rozhrani

Mésto podle aktualni metodiky projektového fizeni vyuziva pro evidenci projektové
dokumentace jednotné ulozisté (projektova knihovna) projektové dokumentace. Pro fizeni
evropskych projektl jsou vyuzivany centralni narodni systémy MS2014+ a ISKP. V navaznosti
na upravu procesu projektového fizeni je doporu¢eno zvazit vyuziti standardni SW podpory,
ktera se bé&zné vyuziva pro projektové Fizeni.
Pro Fizeni projektu Ize vyuzit cela fada informacnich systému. NiZe je popsan prehled nastroju
slouzicich pro Fizeni projekt:

e Microsoft Office Project;

o Easy Project;

o ADVANTA project management systém;

¢ PM Portal;

e Primavera Project Portfolio Management Solutions.

V aktualni praxi ve vefejné spravé neni preferovan jednotny nastroj pro fizeni projektd, vzdy
zalezi na dovednostech a zkuSenostech pfislusnych projektovych manazert s témito nastroji
pracovat (nejCastéji jsou vyuzivany programy z kancelarského baliku Microsoft Office, PM
portal, pfipadné Easy Project).

V pfipadé tohoto procesu je nutna dalSi analyza a volba vhodného nastroje pro podporu
projektového fizeni, s vazbou zejména na (minimalni pozadavky na funkcionality):

- Zasobnik projektt
- Casovy harmonogram jejich planované realizace
- Stfednédoby rozpocet
- Samotny proces ,Realizace projektu*:
o Vedeni projektové dokumentace
o Stanoveni a hlidani ¢asovych milnikd
o Komunikaéni matice
o Vazba na rozpocet (hlidani Cerpani rozpoctu).

555 Navrh optimalizace procesut, odstranéni duplicit a redesign procesu

V této Casti je proveden navrh na Upravu stavajiciho procesu projektového fizeni, ktery jej
pfizpusobi potfebam méstského uradu

e Nazev procesni oblasti: projektové Fizeni v podminkam méstského ufadu CernoSice

e Rolev procesu: V ramci procesu jsou definovany tfi zakladni role, kterymi jsou
garant, vlastnik daného procesu a spolupracujici subjekty
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Vlastnik procesu Usek projektového fizeni a komunikace (odborny referent odpovédny
za projektove Fizeni)

Spolupracujici subjekty Projektovi manazefi a dal$i zaméstnanci ufadu podilejici se na feseni
projektd  (Gestofi projektu, Administratofi projektu, Finanéni
manazefi, Pravnici projektu)

Mezi hlavni procesy, které jsou doporu¢ovany k dalsi implementaci v ramci procesniho Fizeni,
patfi:

- Zajisténi fizeni a podpory projektu;

- Proces - Zajisténi monitoringu a koordinace pfipravy realizace projektu;

- Ugast na projektech — realizace projektt (z pohledu Utvaru realizatora);

- Monitoring dotaénich pfilezitosti.

Detailni postupy pro fizeni projektt jsou obsahem standardizovanych metodik (viz vySe). Neni
ucelem zde detailné popisovat tyto procesy, nebot’ by se jednalo o prosty pfepis. Pro mésto je
klicové popsat vySe uvedené procesy zaméfené na projekty financované z dotaci.

Podporou uvedenych procesu jsou efektivné fungujici procesni oblasti Obéh pisemnosti a
Interni komunikace, které jsou zakladem pro Uspé&snou realizaci projektU.

Na dalSich stranach jsou k jednotlivym procesim zpracovany navrhy v podobé procesnich
diagramu, které definuji jak aktivity v procesu, tak zainteresované subjekty, vystupy, pfipadné
softwarovou podporu.
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5.5.6 Navrh implementace v postupnych zvladnutelnych krocich

V této Casti je uveden zakladni harmonogram kroku pro Upravu procesu Projektového fizeni
v podminkach méstského ufadu:

1. Ovéfeni stavajicich potfeb na upravu projektového fizeni a odsouhlaseni relevance
zaveéru;

Nastaveni zplsobu implementace zmény procesu projektového fizeni;

Zahajeni implementace zavedeni upraveného procesu pro projektové fizeni dle
pfedbézné navrzenych kroku:

Casova narocénost

Diléi krok Od zahajeni

1. Aktualizace / PFiprava nové ,Pravidla fizeni projektd mésta 3 mésice 3 mésice
Cernosice”

2. Schvaleni ,Pravidel fizeni projekttd mésta Cernosice® 2 mésice 5 mésicl
vedenim mésta, aktualizace organiza¢niho fadu

3. Realizace skoleni zaméstnancu — ,Pravidla fizeni projektl 1 mésic 6 mésicu
mésta Cernosice”

4. Prohlubovani znalosti zaméstnanct Useku projektového 1x 2-3 roky X
fizeni a komunikace

5. Zpracovani ,Zasobniku projektd“ 1 mésic, dale pak 7 mésicl

aktualizace min. 1x
roéné
6. Nasazeni Pravidel projektového Fizeni a priibézné 3 mésice 10 mésicu

hodnoceni jejich dodrzovani (véetné sbéru podnétl pro

aktualizaci / zmény) (implementace

pilotni projekty)
1x ro¢né (kontrola
a hodnoceni)

7. Volitelné — Vybér a implementace vhodného nastroje pro 3 mésice (sbér 13 mésicl
podporu projektového fizeni pozadavku +
prazkum trhu)

6 — 12 mésicu

(vybér a
implementace
nastroje)
8. Zavedeni (v ramci ,sdilenych diskd“ — pozdéji v ramci 1 mésic 14 mésicl
DMS) minimalné povinné adresarové struktury
(pouze
adresarova
struktura)
9. Provazat agendu dotaéniho managementu na proces 1 mésic 15 mésicl

.Projektové fizeni*

Blizsi detail, véetné doplnéni garantu, nakladu a dalSich zdroju a prioritizace aktivit bude
uveden v Pribézném vystupu €. 2 — Implementacni ¢ast
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5.6 Procesni oblast 6 - Rizeni a kontrola hospodareni PO

Procesni oblast ,Rizeni a kontrola hospodafeni PO je jednou z oblasti, kterou Gfad v ramci
zakazky identifikoval k dal§imi detailnimu rozpracovani.

Ugelem navrhu a zpracovani této &asti je vymezeni zakladnich vztah(i mezi méstem, jako
zfizovatelem a PO, které zfizuje.

Klicové je, aby mésto v souladu s platnou legislativou stanovilo pravidla pro postupy u PO
zejména v oblastech:

= financovani;

= hospodarent;

= pracovnépravni ¢innosti;

= organizacni (zfizovani, ruSeni);
= akontrolni.

Z pohledu legislativniho je nutné vZdy respektovat zakladni vymezeni pfislusnou legislativou,
ale i v tomto pfipadé je ponechano na rozhodnuti zfizovatele, s moznosti dopInéni &i upfesnéni
podminek stanovenych pravnimi normami.

Z vySe uvedeného vychazi detailni analyza uvedené procesni oblasti. Pro upfesnéni,
organizace zfizené méstem maji postaveni pravnickych osob se vSemi pravy a povinnostmi
(v€etné odpovédnosti). Tato oblast tak neni pfedmétem dalSiho detailniho mapovani (a to ani
v pfipadé hospodareni s penéznimi prostfedky a majetkem).

Z hlediska obecného procesu lze fizeni a kontrolu hospodaieni PO definovat
v nasledujicich oblastech:

e Vzhledem k tomu, Ze pfispévkové organizace hospodari primarné z prostfedk, které
pochazi z rozpocCtu jejich zfizovatele — mésta, je méstu vyhrazena Siroka plsobnost
zasahovat a kontrolovat jeji hospodareni a €innosti.

o Meésto své pfispévkové organizaci vymezuje ukoly, jichz ma svou ¢innosti dosahnout,
poskytuje prostfedky, které ji k tomu maji napomahat a dale podminky, za kterych tak
bude Cinit.

o Cinnosti zabezpe&ované prispévkovou organizaci musi byt stabilni a dlouhodobé.
e Hospodareni pfispévkovych organizaci ma pfimy dopad na vykon €innosti, pro kterou
je mésto zfidilo.
Pro zakladni orientaci v tomto procesu je nutné vzdy uvazovat v nasledujicich procesnich
oblastech:
v" Prehled a moznost zfizovat a upravovat zfizovani pfispévkovych organizaci:

- Vystupy / Ridici dokumentace - Zfizovaci listiny; Usneseni zastupitelstva o
zfizeni pfispévkové organizace.

v" Financovani pfispévkovych organizaci:
- Stanoveni objemu a vySe pFispévku;
- Stanoveni zavaznych ukazatel(;
- Rizeni jinych / doplfikovych zdroji (napf. dary, poplatky, $kolné);
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- Tvorba rozpoctl pfispévkové organizace a vazba na rozpocet mésta;

- Vystupy / Ridici dokumentace - Usneseni zastupitelstva o stanoveni
prispévku; Rozpodet mésta; Stfednédoby rozpoctovy vyhled mésta; Rozpocet
prispévkové organizace; Stfednédoby rozpoétovy vyhled pFispévkové
organizace; Pravidla pro pfispévkové organizace.

v' Pfehledy o hospodareni a kontrola hospodareni pfispévkovych organizaci:
- Prdbézna kontrola hospodareni (finanéni) v prubéhu roku;
- Kontrola — pInéni rozpo¢tu (na konci roku);
- Postupy hodnoceni &innosti feditell pfispévkovych organizaci (a vazba na
jejich odménovani);
- Kontrola &innosti (vécna) pfispévkovych organizaci;

- Vystupy / Ridici dokumentace - Vykazy zasilané prispé&vkovymi
organizacemi; Protokoly z kontroly; Pravidla pro pfispévkové organizace;
VyroCni zprava.

v' Samotné fungovani pfispévkové organizace:
- Planovani Cinnosti (plany) a jejich soulad s planovanim vécnych utvard mésta;
- Svéfovani a nakladani s majetkem;
- Sprava a inventarizace svéfeného majetku;

- Vystupy / Ridici dokumentace - Plan &innosti pfispévkové organizace; Plan
¢innosti vécného utvaru; Pravidla pro pfispévkové organizace (oblast majetku);
Protokoly z kontroly pfispévkovych organizaci, Inventarizaéni protokoly.

K uvedenému vyctu procesu (€innosti) je nutné doplnit, Ze kliCova je komunikace mezi méstem
a zfizovanymi pfispévkovymi organizacemi, kdy by mésto mélo mit vypracovanou
stfednédobou vizi, kterou dale kazdorocné rozvadi ve strategii rozvoje pfispévkovych
organizaci.

Mésto také pravidelné vyhodnocuje pInéni stanovenych cili pfispévkovych organizaci.
Vyhodnoceni je jednim z parametrd, na zakladé kterych mésto organizace fidi a rozhoduje
také o vysi pfispévku pro pfispévkové organizace.

5.6.1 Identifikace slabych mist — zhodnoceni sou¢asného stavu

V soucCasné dobé je metodickeé fizeni a kontrola PO v gesci vécné pfislusnych odbord (Utvart)
mésta a dle jejich Cinnosti uvedenych v organizacnim fadu.

Dle naplni jednotlivych vécné pfisluSnych utvaru jsou tyto aktualné zodpovédné za:
1. PInéni usneseni pfedstaviteld mésta (Zastupitelstva a Rady) v navaznosti na PO:

o Procesni oblast Rizeni a kontrola pFispévkovych organizaci mésta se v
prostfedi mésta CernoSic tyka organizaci v oblasti $kolstvi. Hlavnim problémem
je aktualné nejasna kompetence v oblasti strategického fizeni a dalSiho rozvoje
Skolstvi (matefské a zakladni Skoly v gesci mésta) — z vécného hlediska.
Soucasny utvar ,Referat zdravotnictvi a Skolstvi“ vykonava pouze oblasti v
navaznosti na pfenesenou pusobnost;

2. Spoluprace na sestavovani rozpoctl PO;
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3. Rizeni hospodaieni PO (metodicky);

Pfenos informaci a dat (obousmérné&) mezi PO a oblasti statni spravy, pfipadné mezi
PO a samospravou:

o Neni pIné elektronizovan pfenos dat z organizaci smérem k méstu, a to
zejmena v oblasti finan¢nich dat;

5. Analyza &innosti PO, kontrola:

o Kontrola pfispévkovych organizaci probiha zejména v navaznosti na pravidelné
vyhodnocovani nastavenych limitd pro jednotliva zafizeni. Kontrola pInéni
ukoll &i Cinnosti predstavitel( zafizeni neni jasné definovana, a byt probiha
pravidelné, neni podpofena vécnou znalosti pInéni cilt a fungovani jednotlivych
organizaci. Dale chybi kompetentni osoba, ktera kontrolu pfispévkovych
organizaci zastfeSuje, zejména z pohledu ,interniho auditu®;

6. Operativni agenda v navaznosti na potfeby mésta, &i problémy PO.

Z analyzy internich dokumentu (,Analyza soucasneho stavu strategického fizeni a fungovani
méstského uradu Cernosice) vyplynuly dal3i slaba mista, mezi které patfi:

7. Vystupy dat nekompatibilni s SW mésta pro kontrolu finan&nich vystupl (tyka se
zejména oblasti pfenosu dat z ekonomickych systémui — dlouhodobé chybi rozhrani
mezi jednotlivymi ekonomickymi systémy a data se musi pfepisovat manualné);

8. Nejasna pravidla komunikace a kontrolniho procesu (viz pfedchozi body, aktualné neni
na Ufadé obsazena pozice interniho auditora, ktery by kontrolni ¢innost vykonaval; PO
jsou kontrolovany z pozice ,vefejnospravni kontroly“);

9. Nejasné kompetence jednotlivych odbor( ve vztahu k fizeni PO, kdy aktualné neni
stanoven garant (vécny utvar), ktery s PO komunikuje, strategicky jedna a nasledné
kontroluje. Utvar $kolstvi a zdravotnictvi pouze zajistuje agendu prenesené plisobnosti
ve vztahu k financovani, Odbor finanéni fesi rozpocty a finan¢ni kontrolu.

Z analyzy sou€asného stavu (high-level) zpracovaného procesniho modelu vyplynulo, Ze vySe
uvedené je vykonavano pouze na Odboru finanénim a Odboru socialnich véci, zdravotnictvi a
$kolstvi (Usekem zdravotnictvi a $kolstvi), kdy Ize konstatovat, Ze proces naplfiuje minimalni
znaky, které musi byt splnény z pohledu legislativnich pozadavku, ale proces neni dale
podporovan napf. interni komunikaci urfadu ¢i nastavenym procesem projektového fizeni a
realizaci projektd jednotlivych PO.

5.6.2  Analyza procesu a pracovnich pozic véetné definovani odpovédnosti

V navaznosti na zpracovanou analyzu vyplynulo, Ze procesy v procesni oblasti ,Rizeni a
kontrola hospodafeni PO® jsou vykonavany a aktualné se vymezuji pouze na PO v oblasti
Skolstvi. Konkrétné se jedna o tyto organizace (6 zfizovanych organizaci):

- Zakladni $kola Cernosice;

- Zakladni umélecka $kola Cernosice;
- Mateirska Skola Karlicka;

- Matefska Skola Topolska;

- Matefska Skola Barevny ostrov;

- Materska Skola Husova.
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Dale jsou vyjmenovany identifikované procesy a jejich Garanti a Vlastnici procest:
Garant: Odbor socialnich véci, zdravotnictvi a Skolstvi
Vlastnik procest: Usek zdravotnictvi a $kolstvi

- Zpracovava navrhy rozpisu rozpocta finan¢nich prostfedkd statniho rozpoctu
poskytovanych v souladu se zasadami stanovenymi ministerstvem a krajskymi
normativy a predava je Krajskému uradu;

- Pripravuje a zpracovava podklady pro rozpocet za Skoly, pfedskolni a Skolska
zafizeni v rozsahu plsobnosti obce ORP CernoSice na zakladé metodiky KU
Stfedoeskeého kraje;

- Shromazduje a zpracovava data ke zpracovani statistickych vykonovych vykazu
za Skoly, predskolni a Skolska zafizeni v rozsahu pusobnosti obce ORP
CernoSice na zakladé metodiky MSMT a dale je zasila ke zpracovani na MSMT;

- Pripravuje podklady pro zuctovani prostiedkl statniho rozpoctu poskytovanych
krajskym ufadem Skolam, pfedSkolnim a Skolskym zafizenim v rozsahu
pusobnosti obce ORP CernoSice zavaznym postupem a podle spoleénych
pokyni MSMT a Ministerstva financi k ztétovani prostredkil statniho rozpoétu
a pfedava vysledky Zu&tovani krajskému ufadu.

Garant a zaroven vlastnik procesu: Odbor finanéni
- Finanéni fizeni pfispévkovych organizaci mésta:
o Zajisténi vefejnospravni kontroly;

o Agenda pfispévkl, jejich rozpoctu a zmén a hospodareni s fondy z
hlediska zfizovatele.

Navrh FeSeni/procesu:
o Z pohledu navrhu procesti v oblasti ,Rizeni a kontroly pfisp&vkovych organizaci mésta*“

se jasné projevuji vSechny vyse uvedené problémy (stejné tak viz popisy u pfedchozich
procesnich oblasti).

o Zhlediska fizeni a sméfovani pfispévkovych organizaci mésta je v prvnim kroku nutné
jasné stanovit kompetentni _osobu / utvar za oblast Skolstvi, ktera bude dané
organizace vécneé fidit (planovani a dalSi rozvoj organizaci).

o V oblasti kontroly — ekonomicka ¢ast: je nutné aktualné implementovat ,rozhrani“ pro
prenos pfisludnych finanénich dat mezi systémy organizaci a informacéni podporou
mésta.

o V oblasti kontroly — vécna Cast: je nutné jasné definovat kompetentni osobu za jeji
vykon (obsadit misto interniho auditora).

o Z pohledu standardizace a zavedeni projektového fizeni na ufadé, s timto seznamit i
prislusné zaméstnance pfispévkovych organizaci a dany proces standardizovat také
v téchto organizacich (zejména z pohledu zainteresovanosti a jejich potfeb realizace
projektu).

o V oblasti dota¢nich pfilezitosti umoznit (také v navaznosti na zasobnik projektl a
tvorbu stfednédobych rozpoctld a pland investic) ucastnit se na monitoringu dotacnich
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pFilezitosti, pfipadné na zpracovani zadosti a ziskani dotaCnich prostfedkd na
realizované projekty.

o V navaznosti na proces ,Interni komunikace uUtvarl“ — také vhodné standardizovat
pfenos informaci od / pro pfispévkové organizace smérem k zainteresovanym
subjektim (zejména: vécné pfislusny Utvar — agenda $kolstvi, Odbor finanéni, Odbor
investic a spravy majetku, Pravni odbor).

Soucasné finanéni hospodafeni PO je ovlivnéno pfedevsim vztahem k rozpo¢tu mésta a
samoziejmeé i bezprostfednim vlivem mésta na ekonomické rozhodovani PO. Kontrolni €innost
v oblasti ekonomické je vykonavana na Odboru finanénim ze strany mésta, zbyvajici neni
formalizovana (napf. hodnoceni vykonu fediteltd PO).

Zaroven mUize byt tato kontrolni ¢innost vykonavana jinymi poskytovateli finanénich prostredku
(napt. auditni organ Ministerstva financi, &i Ridici organy jednotlivych operaénich programa).
Kontrola se dale déli na pribéznou a naslednou. Pfi prabézné kontrole je zjiStovano
dodrzovani stanovenych podminek pfi €erpani finan¢nich prostfedkd a soulad s pravnimi
predpisy. Nasledna verejnospravni kontrola u vybraného vzorku operaci provéfuje a
vyhodnocuje, zda udaje o hospodareni s vefejnymi prostfedky vérné zobrazuji zdroje, stav a
pohyb téchto verejnych prostfedkud. Aktualné na mésté neni osoba, ktera by kontrolnim
organim poskytla kompetentni informace.

Z provedené analyzy hodnoceni zralosti vySe uvedenych procesu (viz kapitola &. 4)
nevyplynuly pfimo nedostatky (kdy kli€ovym nedostatkem je nedostate¢na podpora procesu
ze strany informacnich technologii), i pfesto je v ramci dalSich kapitol navrzen budouci stav a
zpracovany procesni diagramy jednotlivych navrzenych procesu.

5.6.3 Nastaveni klicovych ukazateltl vykonnosti a metodiky hodnoceni

Nastaveni kli¢ovych ukazatel( vykonnosti procesu a metodiky jejich hodnoceni je zakladni
podklad pro efektivné funguijici reporting a systém vnitfnich vykazu, ktery se vyuziva nejen ke
kontrole a vyhodnocovani dosavadniho vyvoje Cinnosti, ale také k planovani a rozhodovani
o opatfenich ke zlepSovani efektivity ufadu jako celku i jeho PO.

Vystupy z hodnoceni kliCovych ukazateli jsou urCené pro nejriznéjSi skupiny adresatd
(uzivatel(l) s nejriznéjSimi naroky na obsahovou a formalni stranku reportingu, napf. pro vécné
atvary, Odbor finanéni, vedeni mésta, Stfedodesky kraj a pfenesené& pro MSMT CR, ale také
pro verejnost.

Stejné tak Ize nastavené ukazatele vykonnosti délit na:

o standardni — tj. hodnocené ukazatele, vyhotovované v pravidelnych intervalech a v
pfedem stanovené struktufe — viz Cetnost v navrhovanych ukazatelich;

e mimoradné — tj. ukazatele zpracovavané ad hoc, na pozadani opravnénych organt
nebo jako odpovédi na dotazy vefejnosti (nejsou dale uvadény).

NiZe jsou uvedeny navrzené ukazatele pro hodnoceni:

Nazev KPI Struény popis Cetnost Zdroje dat
hodnoceni
Pripraveny rozpocet (v Sleduiji se Ihlty v navaznosti na délku Roc¢né Databaze mésta
navaznosti na rozpocty PO) trvani procesu (a jejich dodrzovani) (GINIS)
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Pocet realizovanych kontrol Zahrnuje pocet vykonanych kontrol Rocné Databaze mésta
pInéni rozpoctu (u PO) plnéni rozpoCtu ze strany mésta
(mUze byt doplnéno o pocty kontrol ze
strany jinych subjekt()
Pocet rozpoétovych opatieni Sleduje se pocet realizovanych Roc¢né Databaze mésta
v prislusnych kapitolach PO rozpo¢tovych  opatfeni za  rok (GINIS)
(zejména v navaznosti na potfeby
jednotlivych PO)
Pocet pripravenych ziizovacich | Zejména pocet zmén a dodatku Roc¢né Databaze mésta
listin PO a jejich dodatku
Poéet $kol a $kolskych zafizeni | V navaznosti na metodiku MSMT se Dle Databaze mésta
ve spravnim obvodu sleduji celkovy pocet Skol a Skolskych | stanoveného (databaze
zarizeni (dle jejich typizace) a zmény obdobi MSMT)
V ramci
indikatoru
(Ro¢né —
Skolni rok)
Pocet vykazujicich mist podle | V navaznosti na metodiku MSMT se Dle Databaze mésta
MSMT sleduji a vyhodnocuji po¢ty mist ve | stanoveného (databaze
Skolskych zafizeni a jejich zmén obdobi MSMT)
V ramci
indikatoru
(Ro¢né —
$kolni rok)
Naklady na spravu skolskych Zahrnuje celkové naklady (a jejich Ro¢né Databaze mésta

objekt( ve spravé rozpad na jednotliva zafizeni) na
spravu Skolskych objektd, véetné

hodnoceni zmén.

(GINIS)

5.6.4

V ramci uvedené procesni oblasti je doporu¢eno vyuzivat stavajici SW podporu, ktera se
sestavuje z programu GINIS (a pfislusnych modult). Pouze Ize v této oblasti uvazovat o
implementaci rozhrani pro elektronicky pfenos ekonomickych dat mezi organizacemi a
méstem.

Nadefinovani SW rozhrani

Zbyvajici informaéni podpora procesni oblasti je provazana na vySe uvedené procesy
(zejména ,Interni komunikace utvard“ a ,Projektové fizeni*).

Novy software je vhodny zavést také v navaznosti na hodnocené ukazatele vykonnosti,
zejména formou reportingového nastroje, ktery prehledné poskytne nejen data v tzv.
standardnich terminech, ale je pfizpUsoben i k vyuZiti zdroju dat pro mimofadné hodnoceni
vykonnosti procest (ad-hoc potfeby).

Dany nastroj by mél splfiovat nasledujici charakteristiky:
®  Jednotnou formu vystupu pro v§echny utvary / hodnocené ukazatele;

B Zpracovana metodika umoznuje sbér jednotlivych indikatorl a jejich nastaveni dle
potfeb zejména vlastnikl procesu;

B Sleduje jen zasadni indikatory, kdy nutné kazdy proces / ¢innost / agenda nemusi mit
vlastni ukazatel.
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Jedno z doporuceni v oblasti zavedeni nastroju pro sledovani ukazatelt vykonnosti procesu
je definovat ukazatele a metodiku jejich sbéru tak, aby byly vzajemné porovnatelné napfic
jinymi vefejnymi ufady.

Doporuceni jsou dale navazana zejména na ,Benchmarkingovou iniciativu 2005 tj. mésto
by mélo mit ambici se stat aktivnim &lenem (v souCasné dobé jiz Clenem/pfispévovatelem je)
této iniciativy a do sbéru dat (a vyuzivani benchmarku) se aktivné zapojit i z metodického a
navrhového hlediska (viz https://www.bi2005.cz/).

5.6.5 Navrh optimalizace procesu, odstranéni duplicit a redesign procest

V této Casti je uveden navrh na redesign procesu (Ci jejich detailni rozpad, pfipadné novych),
ktery vychazi z obecné struktury procesu v navaznosti na dobrou praxi. Mezi navrhované a
detailné zpracované procesy patfi:

Odbor finanéni:
® Pfiprava a tvorba rozpoc¢tu mésta;
® Kontrola pInéni rozpoctu (v&etné realizace Uprav rozpoctu);
e Zavére€ny ucet mésta (vE. Ctvrtletnich prehled);

® Prfiprava rozpoctového vyhledu (bez procesniho diagramu — soucast pripravy a tvorby
rozpoCtu mésta).

Usek zdravotnictvi a $kolstvi:
® Pfiprava navrhu rozpoétu;
* Kontrola ¢erpani rozpoctu;

® Priprava zfizovacich listin PO a jejich dodatkt (bez procesniho diagramu — proces
vykonavan velmi zfidka a v rozsahu a poc¢tu PO mésta neni relevantni, nicméné je pro
uplnost uveden);

® Sbér a vyhodnoceni podkladil o &innosti MS a ZS.
Odbor technickych sluzeb
® Sprava Skolskych objektd.

Na dalSich stranach jsou k jednotlivym procesim zpracovany navrhy v podobé procesnich
diagramu, které definuji jak aktivity v procesu, tak zainteresované subjekty, vystupy, pfipadné
softwarovou podporu.
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5.6.6 Navrh implementace v postupnych zvladnutelnych krocich

V této Casti je uveden zakladni harmonogram kroku pro nastaveni procesniho fizeni (a
pfipadné redesign) procesU v oblasti ,Rizeni a kontrola hospodareni PO*:

1. Ovéreni stavajicich potfeb v oblasti Rizeni a kontrola hospodareni PO a odsouhlaseni
relevance zavéru;

2. Nastaveni zplsobu implementace zavedeni implementaéniho procesu (dle nize
navrzeného harmonogramu);

3. Zahajeni implementace dle pfedbézné navrzenych kroku:

Casova narocénost

Diléi krok Od zahdjeni
1. Rizeni a pfenos informaci mezi PO a Gtvary mésta 3 mésice 3 mésice
CernoSice — Zpracovat pravidla fFizeni pfispévkovych
organizaci mésta Cernosice
2. Pfipravit analyzu navrhu implementace rozhrani na pfenos | 3 mésice (analyza) 6 mésicu

ekonomickych dat mezi PO a méstem (eliminace 6 mésich (Wb
manualniho zpracovani dat) mésicl (vybér

dodavatele a
implementace

rozhrani)
3. Vykon kontroly PO — vécna kontrola 3 — 6 mésicu (dle 9 mésicu
doby trvani ‘o
obsazeni pozice ( 2 mesicu
Interniho auditora) v zngslosp na
vybérovém
fizeni)

Blizsi detail, véetné doplnéni garantu, nakladi a dalSich zdroju a prioritizace aktivit bude
uveden v Pribézném vystupu €. 2 — Implementacéni ¢ast
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6 Navrh implementace procesniho fizeni na mésté

V ramci mésta neni popsan zadny jednotny formalizovany proces pro fizeni procesl a nejsou
nastavena ani obecna pravidla spravy a Fizeni procesl. Stejné tak nejsou implementované
principy a pravidla pro procesni fizeni a tyto nejsou vyuzivany.

Nastaveni jasnych pravidel usnadni také strategické planovani v budoucnu, ale hlavné fizeni
procesu / agend napfi¢ vS8emi utvary a s vyuzitim jednotnych postupli, Sablon procesuq,
jednotné procesni notace €i vhodné informacéni podpory.

Uznavana praxe standardizace procesniho fizeni ma mnoho podob, aby byla zvySena
konsistence procesl v ramci Ufadu, je po dohodé se zadavatelem zvolena zakladni notace pro
procesni modelovani ve formatu BPMN 2.0 (viz také detailni zpracovani diagramu z kapitoly
¢. 5).

Vystup tohoto projektu ma zejména:

» Zohledriovat konkrétni potfebu fizeni procesl (co do mnozstvi, rozsahu a specifik
procesu);

Nastavit jasné a hlavné jednotné Fizeni procesu v ramci celého mésta;

Urcit role a odpovédnosti zuCastnénych zaméstnancl (hlavné garanta za oblast fizeni
procesu - kompetenéné odpovédného zaméstnance za procesni model a jeho udrzbu);

Stanovit a usnadnit fizeni rizik;
Stanovit pravidla pro fizeni procesu (a tyto ukotvit v interni fidici dokumentaci);

Zavést planovani udrzitelnosti procesu (pravidelné aktualizace a aktualizace dle
potieby);

» Usnadnit jak vnéjSim (napf. externi dodavatelim sluzeb) klientim, tak zucastnénym
osobam orientaci v procesech.

Pfinosy implementace procesniho fizeni
v Zefektivnéni fizeni mésta (zefektivnéni ¢innosti, které jsou procesné zmapovany);

v' Jednoznaéné stanoveni zodpovédnosti zucastnénych osob a snazsi prenos
kompetenci v pfipadé zmén personalniho obsazenti;

v Ziskani prehledu o stavu vykonavanych aktivit (procesu) a zlepSeni moznosti jejich
fizeni;

v' Snizeni mnozstvi i zavaznosti rizik plynoucich z nevhodného vykonu aktivit / procest
(vlivem jejich standardizace a Fizeni);

v' Sjednoceni postupu pro Fizeni procesu vici externim subjektim;

(\

Snizeni rizika duplicitnich aktivit / procesu;

v" Usnadnéni vzajemné spoluprace na zajisténi vykonl agend (procesnich oblasti)
v ramci mésta.
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Rizika / Omezeni implementace procesniho fizeni

I Nizka mira akceptace novych postupt zaméstnanci mésta (procesni mysleni, postupy,
aktualizace procesul apod.);

v" QOpatieni k eliminaci:

* Komunikace zmén (oteviena)
» Zapojeni dotéenych osob a jejich zainteresovanost
+ Komunikace pfinosu

» TFizeny / postupny pfechod na nové postupy (zahdjit ¢innosti u tzv. ,quick
wins®, kde je vidét pfinos rychle a naklady Ci pracnost je nizka).

I ZvySeni nakladl na vstupni proskoleni pfislusnych zaméstnancu;

v" QOpatfeni k eliminaci:

* Vstupni Skoleni s vyuzitim ,externich subjektd“ pouze pro vybrané
zameéstnance — procesniho manazera a nositele ukol(

+ DalSi vzdélavani formou E-learningu

» Prakticka Skoleni vZdy cilit na zaméstnance, ktefi s danou ,8ablonou” &i
nastrojem pro procesni fizeni budou skute¢né pracovat

* V maximalni mife vyuzivat interniho ,metodika“ / ,Skolitele®, fj.
procesniho manazera ufadu.

I ZvySeninakladl na zajisténi funk&nosti procesniho modelu (udrzovaci poplatky za SW,
lidské zdroje);

v QOpatfeni k eliminaci:

+ Zvolit vhodnou formu implementace sw nastroje pro procesni fizeni —
nakup licenci X pronajem a mésicni poplatky

« Zaméfit se a ziskat vhodny dotacni prostfedky pro rozvoj procesniho
fizeni na ufadé, v€etné moznosti spolufinancovat naklady na provozu
nastroje pro procesni fizeni

* Pravidelné vyhodnocovat vhodnost rozSifovat ,Sablony“ Ci procesni
fizeni na dalSi agendy ufadu (zaméfit se zejména na ,hromadné&“ Ci
Casto se opakujici vykonavané procesy, €i procesy s vysokou mirou
manualni prace.

I Nevhodné nastaveni systému s ohledem na mnozstvi procest na mésté;

v QOpatreni k eliminaci:

* Viz pfedchozi body: vhodny pfistup a komunikace fizeni zmén,
postupné zavadéni procesniho fizeni a rozvoj procesniho nastroje.

I Nedostate€na revize predpisu / aktualizace procesl podle aktualnich potfeb mésta
v" Opatfeni k eliminaci:

+ Kompetencné a personalné zajisténa pozice procesniho manaZera na
uradé

95

Document Classification: Confidential



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

* Pravidelnd povinnost ,vlastnikd“  procesl

PAA

CERNOSICE

(zejména  téch

implementovanych v ,Sablonach® v softwarovém nastroji) revidovat
proces a v pfipadé zmén komunikovat potfebu smérem k procesnimu

manazerovi
* Nastaveny proces zmén (komunikace a realizace)

+ Zastupitelnost (pozice procesniho manazera).

Doporuceni zakladni rozsah aktivit pro implementaci procesniho fizeni

1. Diskuze a schvaleni zplsobu procesniho fizeni a rozsahu na mésté;

2. Nastaveni procesu implementace a uprava / zpracovani metodiky procesniho fizent;

3. Stanoveni klicovych osob pro implementaci procesniho fizeni (zejména role

procesniho manazera);

4. Skoleni zodpovédnych pracovnikii s nastavenymi procesy a metodikou (souéasti Etapy

& 3);

5. Implementace procesniho fizeni a metodiky formou internich Fidicich dokument(

(interni smérnice).

Ramcovy €asovy harmonogram implementace procesniho fizeni

Casovy harmonogram implementace procesniho fizeni s rozpadem na jednotlivé aktivity

(Ciselné oznadeni viz pfedchozi ¢ast) zobrazuje nasledujici schéma:

D 0 ©®

1 mésic 3 mésice 1 rr’i%ésic 3 mésice
1 mésic

Schéma 3 — Ramcovy ¢asovy harmonogram implementace procesniho fizeni
Navrhovany garant / gestor

- Garant — Procesni manazer.
Doporucené vystupy

» Metodika procesniho fizeni;

> Sablony procesni dokumentace;

» Procesni model v nastroji Team assistant (TAS).

6.1 Navrh implementace procesniho fizeni v uradu

\J

Implementace procesniho fizeni musi vychazet z principl fizeni zmén, kdy kazdy krok Ize

chapat a Fidit projektové.

Jednim z kliC¢ovych kroku je vytvofeni jednotné Metodiky procesniho Fizeni, kdy tato je
doporucena jako zakladni metodicky dokument pro implementaci procesniho fizeni v ufadu.
Metodika je dale vzdy vyuzitelna jako zaklad pro Skoleni dotéenych zaméstnancu.

Implementace procesniho fizeni by méla byt rozdélena na faze:
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= plan/ pfiprava:

o pfiprava ramcového planu implementace a schvaleni planu vedenim
meésta;

= realizace (fizeni a kontrola):
o realizace planu;

o vykazovani stavu realizace smérem k vedeni (garantovi za implementaci
procesniho fizeni);

o pfipadna zménové Fizeni;
o feSeni zavaznych problému.
= ukonc&eni implementace procesniho fizeni:
o zpracovani a akceptace vystupu (viz ¢ast vyse ,Planované vystupy*);

o rozhodnuti o ukon&eni implementace a zahajeni fungovani na principech
procesniho fizeni.

= udrzitelnost / aktualizace procesu.

6.2 Organizacni struktura implementace
V ramci vnitfni organizacni struktury je (mimo jiné) urcen:

Garant — je klicovou osobou zodpovédnou za celkovou implementaci (a nasledné za danou
agendu procesniho fizeni) a ma nejvyssi rozhodovaci pravomoc v ramci implementace —
aktualné se jedna o procesniho manazera mésta.

6.3 SW nastroj pro implementaci procesniho fizeni (TAS)

Pro fizeni implementace procesniho Ffizeni na mésté byl zvolen nastroj Team assistant (TAS).
Veskera dokumentace (obsahujici procesni diagramy) bude naplfiovat notaci BPMN 2.0.

Pro oblast informaéni podpory je klicovym predpokladem pro UuspésSné nastaveni a
funkénost procest zavedeni a dalSi rozSifovani funkénosti softwarového nastroje pro
fizeni procesu.

Aktualné se tedy jedna o nastroj TAS, ktery umozni automatizovat vybrané procesy pomoci
nastaveného workflow.

Pro zlepSeni vykonnosti (nejen) hlavnich procesu je nutné zajistit aktivity, které jsou obsahem
procesniho fizeni a které budou v ramci TAS realizovany:

¢ nastavit role, zodpovédnosti a organizaci procesniho fizeni;

e popsat proces (formou jednotlivych aktivit);

o spustit PDCA cyklus (od planovani - P, udélani - D, kontroly - C az po vyhodnocovani
- A),

e pokud vy$ uvedené bude funkéni, tak je mozno dale vyuzit software pro online
prehledy, automatizaci méfeni, apod. (zavedeni reportingu).
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TAS je nastroj postaveny na:

Jasné definovanych kompetencich a ¢innostech v daném procesu, kdy pfislusny
pracovnik (pozice) ma moznost dany proces spustit, a to na zakladé zpracovanych
popisu procesU.

Po spusténi pfisludného procesu je informace automatizované predana (v pfipadé
potfeby i s pfilohou ¢i odkazem na DMS, kde je pfiloha ulozena) dalSim
zaméstnanctm, ktefi mohou mit rdzné role:

o Schvalovaci;
o Informacéni;
o Pozadavek na doplnéni i zpracovani.

Nastroj dale plné podporuje i hromadné schvalovani bez nutnosti Eekat na ,papirovou
koSilku“ a jeji postupné podepisovani, nebo na druhou stranu €eka na ,povinné“
schvaleni ¢i doplnéni od jiného uzivatele v procesu.

V automatizovaném procesu je vzdy mozné ziskat s pomoci nastroje informaci, v jaké
fazi se proces nachazi, stejné tak o terminech pinéni.

Nastroj automaticky upozorrniuje na pfidélené ukoly ¢i pozadavky, dale upozorfiuje na
blizici se terminy a uzivatel si mize pfednastavit dalSi notifikaéni nalezitosti.

Pro vedouci pracovniky umozni nejen ziskani informace o stavu procesu, ale také
moznost prerozdéleni Cinnosti / Ukolu &i prehledy, ktery pracovnik ma dany ukol
pridélen.

Nastroj pro fizeni procesu Ize vzdy pIné pfizpusobit a provazat na jinou softwarovou
podporu, ktera je na mésté vyuzivana — napf. na ekonomicky software (obéh ucetni
dokladu a jejich schvalovani), na spisovou sluzbu (s moznosti jak pfedavani zprav po
jejich obdrzeni az po generovani a pfipravy dokumentl k odeslani), geolokaéni
software (napf. vyznaCeni stavebnich fizeni), personalni software, elektronicky
formulafovy systém apod.

Je pIné implementovana podpora digitalizovaného obéhu pisemnosti, v€etné tvorby
pisemnosti v pfedem definované formé / abloné a podpory pfes rozhrani pfedani
k odeslani spisovou sluzbou.

Podpora mobility (pfistupy z mobilnich zafizeni) a vyS8Si efektivita pfi praci
zaméstnancu (v€etné zaméstnancu, ktefi pracuji v terénu).

Moznost nastaveni reportingu (v ramci automatizovanych procesu) a prehledd pro
vedouci zaméstnance Ci vedeni mésta.

Pro plnou funkénost a implementaci automatizace procesu je pfislusny procesni nastroj
nutnosti. Procesni manazer musi mit také moznost do automatizovanych procesu vstupovat a
upravovat proces dle zménovych pozadavku, stejné tak tvofit nové ,Sablony“ procesi k
automatizaci. Toto nastroj TAS pIné umozniuje na zakladé pfidani €i odebrani mist (aktivit) a
moznosti jejich definovani a nastaveni pravidel pro danou aktivitu. Nutnosti je prabé&zny rozvoj
a realizace dalSich automatizaci procesu, kdy toto probiha v navaznosti na identifikovani
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vhodnych procesu k automatizaci, tvorby pfislusné ,Sablony“, nastaveni pravidel a spusténi
pilotniho provozu.

6.4

Rizeni implementace

Je doporuéeno, aby fizeni implementace bylo vedeno metodou ,Rizeni zmén* a rozlozeno do
nékolika fazi:

Pri

6.5

Uvodem je nutné posoudit, jaky vliv bude mit implementace procesniho fizeni na
utvary, zejména na ty, kde budou jednotlivé procesy rozpracovany do detailnich
diagramu.

Navrh zmény, ktery bude spojen zejména ze zpusobem prace se zpracovanymi
procesy, zejména v téch oblastech kde byly identifikovany navrhy na zlep$eni. Bude
pfesné definovan rozsah a charakter zmény.

Nasledné zpracovat jednotlivé kroky pro podporu zavedeni zmén. Jednim z nich je
komunikacni plan, jehoz ukolem je volba riznych forem a prostfedkl pro vysvétleni
zmeén a jejich dopadu na pfislusné zaméstnance.

Nasleduje zalatek implementace zmény, kdy se zacina realizovat navrh zmén v
podobé zapojeni relevantnich pracovnikl do procesu zavadéni zmén (z pocatku
minimalné na Urovni garantl za jednotlivé procesni oblasti, pfipadné téch garant(, kde
budou zmény navrhovany).

Implementace procesniho fizeni (a dalSich zmén v procesech) predstavuje v Fizeni
zmén predevsim sledovani pribéhu implementace a reagovani na jeho stav. Ze
zkuSenosti je nutné fidit reakce lidi na zménu tak, jak o ni ziskavaji informace a jak se
potykaji s téZkostmi pfi jeji implementaci. Roli fizeni je tyto faze diagnostikovat a pouzit
odpovidajici prostfedky pro eliminaci negativnich reakci.

fizeni implementace je nutné koordinovat (s vyuzitim metod projektového fizeni):

fizeni a koordinaci lidskych zdroju (ziskavani vhodnych pracovniku, garantd; rozvoj
tymu; organizaéni planovani);

fizeni Casovych zdroji (odhady doby trvani implementace; definovani aktivit; doba
trvani jednotlivych aktivit; planovani terminu a jejich kontrola);

fizeni nakladl (planovani zdroja; kontrola pInéni rozpoétu — zejména pokud zména
s sebou pfinasi naklady spojené se zavadénim napf. novych nastroju na podporu);

fizeni dodavatell (pokud bude relevantni);

fizeni komunikace (interni komunikace, komunikace zmén; reporting; zejména smérem
k vedeni organizace);

fizeni kvality (planovani kvality; zajisténi zaruk kvality; kontrola kvality).

Kontrola v pribéhu implementace

Smyslem kontroly implementace je:
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6.6

sledovani a posuzovani naplfiovani stanovenych cilti / vystupt realizace implementace
procesniho fizeni;

posuzovani adekvatnosti probihajicich aktivit;
reporting a pravidelné shrnuti vécného a ¢asového postupu implementace;

Uprava / zména na zakladé aktualniho vyvoje, novych skutecnosti, vzniklych rizik
apod.;

fizeni vSech stran zainteresovanych v pInéni aktivit.

Ukonéeni implementace

Po ukonceni implementace ma byt zpracovana ,Zavére¢na zprava“ a predloZzena Garantovi
ke schvaleni. VeSkera dokumentace je pak archivovana.

Zakladni aktivity v ramci ukon€eni implementace procesniho fizeni obnaseji:

nastavit parametry pro vyuziti v provozu / zajisténi aktivit mésta;
nastavit zdokumentovani dosazeni vykonnostnich parametrt procesu;
mit nastavenou organizacni strukturu procesniho fizeni;

mit nastavenou udrzitelnost / provoz / aktualizace procesniho modelu.

Uvedené bude soucasti zpracované metodiky pro procesni Fizeni.

6.7

Zaveér k navrhu implementace procesniho fizeni

Zavérem je nutné konstatovat, Ze plan implementace procesniho fizeni se odviji v nékolika
rovinach, a to v navaznosti na:

Schvaleni navrzenych aktivit vedenim mésta;

Vyuziti stavajicich provazanych vystupl z jiz realizovanych etap (zejména z etapy
analytické);

Zajisténi dostateénych persondlnich kapacit za stranu mésta (role procesniho
manazera je nezbytna);

Zajisténi funkénosti vyuzivaného procesniho nastroje (Team assistant).

Aktualni vystupy z Analytické €asti jsou zakladnim a hlavnim vstupem pro realizaci dalSich
krok(l v Etapé &. 2 a 3.
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7 Zaver
V ramci procesnich oblasti, které byly detailné mapovany a jsou zde navrzena jednotliva
opatfeni k jejich dalsimu zefektivnéni, patfi (vice viz kapitola €. 5):

o Obéh pisemnosti;

e Adaptace nového zaméstnance;

e Evidence majetku;

o Projektové fizeni;

e Rizeni a kontrola hospodareni PO;

¢ Interni komunikace Gtvara a pracovist Gradu.

Z vySe uvedeného popisu identifikovanych problémd mésta je kliC¢ové shrnout, Ze aktualné se
tyto problémy promitaji zejména z duvodu ,,neexistence* standardu ¢i formalizovanych
popistl vykonavanych procesti ve vS§ech vyse uvedenych procesnich oblastech.

Casto toto vychazi z nedostatkdl prenosti informaci mezi jednotlivymi utvary. Uvodem je
nutné uvést, Ze kliCové je, aby pro implementaci procesniho fizeni na uradé, bylo dale
pokracovano v jeho dalSim rozSifovani napfi¢ celym Uufadem a dalSimi procesnimi oblastmi.

Pro podporu fungovani a zlepSeni efektivnosti je aktualné nejdulezitéjSi implementovat
navrzena opatfeni minimalné v nasledujicich oblastech:

v' adaptacni proces nového zaméstnance;

v' nastroje pro interni komunikaci (v prvnim pripadé zpracovat ,novy koncept
intranetu®);

v a ukotvit jasné kompetence a metodiku v oblasti projektového fizeni.

Z prubéznych vystupl projektu (ukonceni projektu je planovano do 31/12/2020) jasné vyplyva,
Ze v8echny analyzované procesni oblasti jsou velmi asto provazeny stejnymi problémy, kdy
hlavnim ¢lankem, ktery spojuje ve své podstaté vSechny procesni oblasti, jsou lidské zdroje,
zaméstnanci ufadu a dal$i dulezitou oblasti je nedostatecna podpora procesu a jejich vykonu,
a to zejména ze strany vhodnych a funk&nich informaénich technologii podporujicich
automatizaci procesu.

Je také dulezité uvést, Zze veSkeré uvedené zavéry a navrhy feSeni jsou plné v souladu
s kliC¢ovym dokumentem (,,Strategickym rozvojem mésta na obdobi 2017 — 2022), schvalenym
vedenim mésta a tedy uvedené by mélo byt prioritou pro jeho implementaci a naplnéni.

Navrzené feSeni v ramci analyzovanych procesnich oblasti budou (také v navaznosti na
navrhy implementace uvedené v kapitole €. 5) dale rozpracovany do jasné a jednoduse
definovatelnych krokl, v€etné uvedeni pfislusného garanta za jejich realizaci, ramcového
harmonogramu a informace o planované sw podpofe, v€etné vazby na moznost zavedeni do
aktualniho procesniho software — TAS.

V tomto SW rozhrani (kde budou diagramy dale rozpracovany) zpracovatel navrhuje také v
dalSi fazi jejich pribézné ovéfovani v ramci implementace procesniho Ffizeni (zejména
vzhledem k dal§im navrhdm na zlepSeni) a zaméfeni se na dalSi potencialni procesni oblasti
k jejich automatizaci.

Uvodem a v prab&hu Etapy &. 2 jsou planovana pracovni setkani s garanty za kaZdou
mapovanou oblast (viz jejich identifikace z Etapy €. 1), kde probéhne také verifikace navrh(
na zlepseni.

101

Document Classification: Confidential



s < ® o 4
Evropska unie M
Evropsky socialni fond . .
Operacni program Zaméstnanost CERNOSICE

Ddlezité upozornéni:

Zpracovatel upozorfiuje, Ze vzhledem k aktualnimu stavu, kdy byla Etapa ¢. 1 dopracovavéna
a zahajeni Etapy ¢. 2 bylo ovlivhéno vyhlaSenym nouzovym stavem, bylo nutné zejména
k nastavenému harmonogramu uvazovat o novych nastrojich pro dodrzeni ¢asového milniku
- ukonceni Etapy €. 2, a to minimalné v rozsahu posunu data pfedani vystupt z Etapy ¢. 2 o
dobu trvani nouzového stavu, tj. od 1. 4. 2020 (zacatek Etapy ¢. 2) po dobu trvani nouzového
stavu (v Case zpracovani této zpravy min. o mésic, vzhledem k planovanému ukonceni
nouzového stavu k 30. 4. 2020).

Hlavnim zddvodnénim je nemoZnost organizovat pracovni setkani za ucasti vSech
zainteresovanych subjektl, formou workshopt a ztizena moznost efektivnhé a flexibilné
pracovat pii ovéfovani navrhovaného stavu u detailné mapovanych procesnich oblasti.
Zpracovatel jiz v této casti prubézné zpravy za Etapu ¢&. 1 avizuje riziko spojené s omezenimi,
které nemohl ani zpracovatel ani zadavatel v ramci realizované vefejné zakazky a nasledné
zahajeného plnéni i pfes veSkerou péci predvidat.
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Prilohy
1 — Priloha_cl1_Seznam_procesu.xIsx
2 — Priloha_c2_Procesni_analyza MeU_Cernosice_Etapal_31032020.pdf

3 — Priloha_c3_Zjisteni_hodnoceni_zralosti_procesu.xIsx
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