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1 Uvod

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

Projekt a vystup ztéto Casti je spolufinancovan z Evropského socialniho fondu, prostfednictvim
Ministerstva prace a socialnich véci, operaéniho programu Zaméstnanost, ¢islo vyzvy: 080 - Vyzva pro

uzemni samospravneé celky (obce, kraje a sdruzeni a asociace USC), nazev projektu: ,Oteviené mésto
Cernosice", Cislo projektu: CZ.03.4.74/0.0/0.0/17_080/0010044.

Nastavovani fizeni procesl je prostfedkem k zavedeni jednotnych, efektivnich a transparentnich
proces( (vykonu agend a aktivit) napfi¢ celym Ufadem. Procesy, jak jsou dale popsany, jsou definovany
jako sled ¢innosti a krokd, vykonavanych paralelné nebo sekvenéné, manualné nebo s vyuzitim
informacni podpory, kdy dochazi k transformaci vstupl na vystupy s pfidanou hodnotou pro vnitfni nebo
externi klienty.

Tento vystup je zpracovan dle poZadavku smlouvy, konkrétné éasti 2: Implementaéni ¢ast

Analyza byla zpracovana a spociva ve vytvofeni mapy vSech procest v organizaci dle stavajici situace,

= obéh pisemnosti (spisova sluzba);

= adaptace zaméstnance;

= evidence majetku;

= projektové fizeni;

* fizeni a kontrola hospodareni pfispévkovych organizaci;
* interni komunikace utvard.

Pro kaZzdou z uvedenych procesnich oblasti jsou dale rozpracovany tzv. Implementac¢ni karty, které
definuji jednotlivé aktivity pro odstranéni identifikovanych problém( a neefektivnosti v danych
procesech.

Nad ramec vySe uvedenych implementacnich karet byla doplnéna implementacni karta €. 0 - Zavedeni
fizeni procesl Ufadu.

Detailni rozpracovani uvedenych oblasti / implementaénich karet je v dalSich kapitolach.
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2 Metodicky pristup ke implementaci

Pro uspésnou implementaci navrzenych procesu (aktivit k odstranéni neefektivnosti v procesech) je
nutné postupovat v souladu s navrzenym implementaénim planem. Uvodem je doplnéna role
jednotlivych nositell realizace a implementace, vetné jejich Cinnosti a odpovédnosti. Nasledné je
uveden vyc&et doporu€enych aktivit vedoucich k zefektivnéni fizeni procesl (v€éetné odhadnuté asové
a finanéni naro¢nosti — pokud je relevantni).

2.1 Role jednotlivych subjektl v procesu implementace
doporuceni

Je nutné, aby kompetenéné odpovédnymi za implementaci procesu a navrzenych aktivit (v€etné oblasti
fizeni procesu) z pohledu analyzovaného Ufadu byly konkrétni pozice (osoby/dtvary), a to na zakladé
schvalenych Ukoll z porady vedeni mésta.

Garant — je klicovou osobou zodpovédnou za celkovou implementaci dané procesni aktivity a ze své
pozice se podili na realizaci jednotlivych procesu, je také nositelem daného Ukolu a zodpovédny za jeho
pinéni.

Spolupracujici osoba — osoba / Utvar, ktery se na implementaci procesnich aktivit podili, pfipadné
dodava vstupy &i vyuziva vystupy z realizovanych aktivit. MGze se také jednat o podpudrny utvar (napf.
Odbor informatiky).

Nositelé uUkoll — vétSinou se jedna o zaméstnance (podfizené) garantovi, ktefi realné aktivity
vykonavaji.

Naplfovani implementace zefektivnéni procesu probiha prostfednictvim jednotlivych aktivit, které jsou
stanoveny na Urovni jednotlivych procest a doporuceni jejich implementace. Na Urovni kazdé aktivity je
stanoven konkrétni garant (napf. tajemnice / vedouci utvari), ktery odpovida za jeji vécné naplfiovani
a déle jsou definovany spolupracujici osoby (napf. vedouci Odboru IT), které jsou do realizace dané
aktivity zapojeny.

Pristup k implementaci navrzenych procesnich aktivit:

- - . . , L Spoluprace a Finanéni
PFiprava a rozpracovani doporuceni a realizovanych aktivit ‘ Garant ‘ implementace e
Rozpracovani aktivity, kter& ma byt : L . Identifikace spolupracujicich Zajisténi finan¢nich
v ramci doporuceni zrealizovana, Sggﬁgrel?sg?;rlﬂgri;ckgluje osob podilejici se na prostiedku (jejich rezervace
névrh garanta, spolupracujicich osob, ’ naplriovani doporuceni. by jiz méla byt schvalena
harmonogramu a finanénich nakladu Spolené s nositelem déle Zahajent implementace ZL?i(\j/itZ)ahaJemm realizace
Schvaleni aktivity na poradé vedeni — rozpracuje konkrétni vécné jednotlivych aktivit (véetn&
P kroky a harmonogram s % T G s ey
zadani ukolu. ) pribézného hodnoceni jejich Priibézna finanéni alokace
implementace. e A
plnéni). na realizaci.
Priibézné informovani o pInéni ukolu.

Obrazek 1: Schéma implementace navrzenych opatreni

2.2 Implementaéni karty na obdobi 2020 a dale

Seznam implementacnich krok( / aktivit zahrnuje klicové kroky v podobé vybranych aktivit
(pfipadné projektl), které vychazi z jednotlivych navrhd implementace procest a na které by se mél
Ufad / mésto v obdobi 2020 (a v dalSich letech) zaméfit.

Na realizaci jednotlivych aktivit se podili osoby dle indikace uvedené v ramci pfedchozi kapitoly (vzdy
min. garant a nositel, pfipadné spolupracujici osoby).
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Jednotliva doporuceni implementace procesu (aktivit) byla zpracovana formou implementacnich karet
s uvedenim:

» Nazev procesni oblasti;

» Popis aktivity / projektu;

» Zpracovani - internimi zdroji €i s vyuzitim externich sluzeb;

» Finanéni naro¢nost - pokud relevantni je uveden ramcovy odhad nakladd na implementaci
doporucent;

» Casova naro¢nost - odhad potfebného &asu na zpracovani & implementaci doporugeni od

zadani ukolu;

» Detail / Poznamka — Detailni popis a rozpad aktivity na detailni kroky, doplnéni ¢i odkaz na jinou
aktivitu, dokument / doporu¢enou standardizovanou metodiku apod.

Jako soucast implementace jednotlivych procest musi byt pracovnikem povérenym koordinaci aktivit /
ukolu (garantem), vZdy evidovano v jakém stavu jsou jednotlivé aktivity, v€etné termin(, pfidélenych
osob (nositeld ukold), Cerpani finanéni alokace a pfipadné dalSich pozadavk(l na realizaci dané aktivity.

2.3 Prioritizace aktivit

Vzhledem k tomu, Ze mésto v navaznosti na dalSi planovani své ¢innosti potfebuje bliz§i odhad
narocnosti a moznosti danou aktivitu v definovaném ¢&asu realizovat, byla u nize uvedenych aktivit
provedena jejich prioritizace (v navaznosti na ¢as, naro¢nost a zdroje):

o — Implementaci Ize provést rychle (do 6 mésicl) a s maximalnim
vyuzitim vlastnich zdrojl (tj. bez potfeby nakupu externich sluzeb ¢i externich dodavek);
o - Implementace je ¢asové narocnéjSi (min. 6 mésicl a vice), s vyuzitim

internich zdroji (nakup externich sluzeb ve velmi omezené mife) a minimalnim dopadem na
potfebu finan¢nich prostfedku (pfipadné finanéni prostfedky mohou byt ziskany z externich
zdrojli, napf. dotacni zdroje);

naroky na zdroje (v€etné nakupu externich sluzeb), kdy je doporuceno vyuzit kombinaci
internich a externich zdroji, vysoka pravdépodobnost potfeby finanénich zdroja (v€etné
prostfedkd mésta).

VySe uvedené barevné odliSeni je zpracovano formou tzv. semaford.
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SW nastroj pro implementaci procesniho fizeni (TAS)

Pro Fizeni implementace procesniho fizeni na mésté byl zvolen nastroj Team assistant (TAS). Veskera
dokumentace (obsahujici procesni diagramy) bude naplfovat notaci BPMN 2.0 (mezinarodné uznavany
format pro modelaci procesu).

Nastroj TAS umozni automatizovat vybrané procesy pomoci nastaveného workflow (fizeni schvalovani
a predavani informaci v procesu / aktivit realizovanych ufadem).

TAS je nastroj postaveny na:

Jasné definovanych kompetencich a &innostech v daném procesu, kdy pfislusny pracovnik
(pozice) m& moznost dany proces spustit (napf. viozit ukol, vyplnit zadost), a to na zakladé
pfedem zpracované Sablony / vzoru dokumentu.

Po spusténi pfisluSného procesu je informace automatizované predana (v pfipadé potfeby i
s pfilohou &i odkazem na ulozisté, kde je pfiloha ulozena) dalSim zaméstnancum, ktefi mohou
mit rdzné role:

o schvalovaci (schvaleni, napf. zadosti o dovolenou)
o informaéni (pouze pro informaci)
0 pozadavek na doplInéni €i zpracovani dokumentu, pfipravy nového dokumentu.

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

Vzdy je mozné ziskat s pomoci nastroje informaci, v jaké fazi se proces nachazi (napf. ve fazi
schvalovani a u které osoby), stejné tak o terminech pinéni.

Nastroj automaticky upozorniuje na pridélené ukoly ¢i poZzadavky (email ¢i notifikace na
mobilnim zafizeni), dale upozornuje na blizici se terminy a uzivatel si miize pfednastavit dalSi
notifikacni nalezitosti.

Pro vedouci pracovniky umozni nejen ziskaniinformace o stavu aktivity (pfidéleného ukolu),
ale také moznost prerozdéleni innosti / ukoll (napf. pfi absenci pfislusného pracovnika Ize
ukol pridélit jinému) €i prehledy, ktery pracovnik ma dany ukol pfidélen.

Nastroj pro Fizeni procesl lze vzdy plné pfizpUsobit a provazat na jinou softwarovou
podporu, ktera je na mésté vyuzivana — napf. na ekonomicky software (obéh ucéetni dokladu a
jejich schvalovani), na spisovou sluzbu (s moznosti jak pfedavani zprav po jejich obdrzeni az
po generovani a pripravy dokumentt k odeslani), geolokacni software (napf. vyznaceni
stavebnich Fizeni), personalni software, elektronicky formulafovy systém apod.

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

Podpora mobility (pfistupy z mobilnich zafizeni) a vys$Si efektivita pfi praci zaméstnanct
(v€etné zaméstnancl, ktefi pracuji v terénu).

Moznost nastaveni reportingu (v ramci automatizovanych procesu) a pfehledd pro vedouci
zaméstnance ¢i vedeni mésta.

Pro plnou funkénost a implementaci automatizace procesu je pfislusny procesni nastroj nutnosti.

Document Classification: Confidential
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Procesni manazer ma také moznost do automatizovanych procesl vstupovat a upravovat proces dle
zménovych pozadavku, stejné tak tvofit nové ,Sablony“ procesl k automatizaci.

V prvni fazi bude nasledovat:

1. Spusténi produkéniho prostfedi nastroje TAS (navrhovano tzv. Cloudové feseni)
2. Nastaveni roli
a. Administratorské role (procesni manazer, projektovd manazerka, vedouci Odboru
informatiky)
b. UzZivatelské role (min. na Urovni vedoucich pracovniku)
c. Dalsi (role pro ¢teni dle potfebnosti)
3. Instalace prvnich Sablon pro schvalovani procesl
a. Aktualné je v fazi testovani / diskuzi o vhodnosti nasazeni Sablon — zapisy z jednani /
Ukolovnik / Evidence smluv / Interni formulafe a schvalovaci proces (Zadosti o
dovolenou ¢&i cestovni pfikazy)
4. Dalsi rozvoj a pfiprava $ablon pro automatizaci procesu dle jejich vhodnosti

Aktualné nastroj TAS umoznuje (standardizované Sablony) napfr.:

- Né&kupni objednavky, zadanky

- Prijaté faktury

- Evidence smluv

- ZaruCeny elektronicky archiv

- Moznosti napojeni na GIS

- Cestovni pfikazy

- Nastup nového zaméstnance

- Registr rizik

- Datova schranka (propojeni a komunikace)

- Veskeré schvalovaci procesy (bez ohledu na typu)

Z prostfedi vefejné spravy je vyuZivan — mésto Rigany, Plzerisky kraj.
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4 Implementaéni karta 0 — Zavedeni fizeni procesu uradu
Zavedeni fizeni procest Gradu
o . Garant / Interni X~ Finanéni Casova _ o
Aktivita/projekt ] Externi naroc¢nost PR Detailni popis aktivity / poznamky
Spolupracujici (v tis. K&) narocnost
1. Diskuze a schvaleni zpusobu Vedeni mésta  Interni X 6 mésicu Jednim zkliovych kroka (aktivit) je schvaleni rozsahu

Fizeni procesU a jeho rozsahu na  (gtarosta / implementace fizeni procest Ufadu, kdy tento krok navazuije jak

méste pFislusny radni Akrt]iyita iiz na tento jiz realizovany, ale také na planovany projekt, na ktery

odpovédny za Zit a;:arla bude mésto zadat dotaci z fondl EU.

oblast fizeni aktuainim i . ; . T

afadu) projektem — Implementace Fizeni procest musi vychazet z principl fizeni
diskuze zmén, kdy kazdy realizovany krok Ize chépat a fidit projektové.

/ Tajemnice soucasti i R . . . -
vyjezdniho Implementace fizeni procesu by méla byt zahajen_a pfipravnou

/ Oddéleni sasedani fazi (soucasti diskuze a predstaveni vramci vyjezdniho

projektového zasedani zari / 2020):

fizeni a . -

komunikace - plan/ pfiprava:

e  pfiprava ramcového planu implementace a schvaleni
planu vedenim mésta (viz tato implementacni karta)

e pfedstaveni nastroje na fizeni procesu a rozhodnuti o
pilotnich oblastech implementace prvnich Fizenych
procesu (navrhovano je v nastroji fidit procesy - zapis
z porad vedeni a jejich distribuce, tkolovnik....)

e pfiprava Casového harmonogramu implementace
fizeni proces(

e schvéleni rozpo€tu na rok 2021 a stfednédobého
vyhledu véetné zohlednéni potfebnych finanénich
prostfedki na Fizeni procest a spolufinancovani
realizovaného projektu.
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Nastaveni procesu Oddéleni Interni X 3 mésice Vytvoreni jednotné Metodiky Fizeni procesu, kdy tato je
implementace a tprava / projektového (pfiprava doporu¢ena jako zakladni metodicky dokument pro
zpracovani metodiky fizeni fizeni a metodiky) implementaci fizeni procest na Gradé.
procesu komunikace

Metodika je dale vzdy vyuZzitelnd jako zaklad pro Skoleni
internich zaméstnancl. NavrZzend struktura metodiky:

1 Uvod

2 Definice pojm0

3 Procesni model (procesni mapa) — popis procesu (viz
pfiloha €. 1 z Analytické ¢asti)

4 Popis identifikace procesu

5 Procesni dokumentace

6.1 Procesni $ablona (template pro popis procest —
podplrny dokument pro implementaci procesu do
procesniho néastroje)

7 Role fizeni procest v Gfadu

7.1 Procesni manazer Gfadu

7.2  Garant procesni oblasti

7.3  Vlastnik procesu

8 Schvalovani a aktualizace procesni dokumentace

8.1  Typy aktualizace procesni dokumentace

8.2  Projekt optimalizace procesu — navrh Sablony v TAS

8.3 Karta projektu optimalizace — navrh Upravy Sablony v

TAS

9 Prilohy

9.1 Uvod do BPMN 2.0 a legenda prvki vyuZitych v
procesnim modelu

9.2  Manual pro uzivatele TAS

Metodika zejména upravuje role (stanovuje kliCové osoby)
v Fizeni procest (viz dalSi bod), popisuje zaklady fizeni procesu,
navrhu procesu pro vznik Sablon, zaklady prace v TAS (nastroje
pro fizeni procest) a postupy pro zmény v procesech.
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Stanoveni klicovych osob pro Vedeni mésta  Interni X 3 mésice V ramci implementace fizeni proces( je nutné (i v navaznosti na
implementaci fizeni procesu | Taiemnice vydani Metodiky Ffizeni proces) kompetenéné ukotvit
(role procesniho manazera — ! v organizacni struktufe (Organiza¢n. fadu) min. nasleduijici role:
vytvoreni pozice v ramci / Oddéleni . . . . .
organizacni struktury - mozn0st  projokiového Procesni manazer - min. kompetence nuné  provzat
spojit s pozici projektového fizeni a ) - L § R
manazera & dotacniho Komunikace - je odB’O\v/'ednou os.obou za rl’zenl proc.esu na ufadé
manaZera mésta) - vytvéfi &i schvaluje procesni koncepci

- dbé& na dalSi procesni rozvoj (ve smyslu hodnoceni zralosti)

- sprava uceleného procesniho modelu Gfadu pomoci TAS

- dohled nad dodrzovanim notace BPMN2.0

- garance existence vérného popisu procesu véetné KPI a
dalSich atributt

- Fizeni a koordinace periodické aktualizace a revize
procesniho modelu — vyuzivanych Sablon

- garance provedeni aktualizace procesu spusténé zménou
fidici dokumentace

- zalohovani a verzovani procesniho modelu a jednotlivych
procesl v TAS

- podpora a koordinace ¢innosti garantt procesnich oblasti

- koordinace s odborem informatiky pfi definovani a spravé
jednotlivych procesl

Garant procesni oblasti, kompetence (toto neni nutné

implementovat do popisu pracovni €innosti):

- odpovidd za vécnou spravnost a vérnost procesu
definovanych v pfislu§né procesni oblasti a vyuzivané v
Sabloné v TAS

- ve spolupréaci s vlastniky (vykonavatel / nositel procesu) a
internimi spolupracujicimi subjekty zajistuje soulad vykonu
procesu s vyuzivanou Sablonou (minimum vyjimek)

- dohlizi na systematické zlepSovani procesu, dosahovani
cile procesu a dlouhodobé efektivni fungovani celého
procesu

- odpovida za provedeni aktualizace procesniho modelu ve
vazbé na zmény v interni fidici dokumentaci ¢i legislativni
zmény (ve spolupraci s procesnim manazerem).

10
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Skoleni zodpovédnych Oddéleni Interni a Financovan 3-6mésicd Uvodni $koleni realizovat formou zakladnich vstupnich
pracovnikl s nastavenymi projektového Externi 0 Vramci informaci o procesnim fizeni pro vedouci pracovniky ufadu.
procesy a metodikou fizeni a projekts Minimalni naplf skoleni:
komunikace / financovan T .
. L.  &Kolent iz ) ych z ESF - Rizeni procesu a jeho prvky
(Uvodni interni Skolent jiz Externi - Metodika fizeni procest (minimalni sktruktura +
soucasti vystupu tohoto projekiu) - dodavatel zdavodnéni pfinosu, predstaveni roli)
L o o - Zéklady notace BPMN 2.0
Véene provazani s Adaptacnim - Praktické ukazky — véetné ukazek nastroje TAS
procesem (tzv. procesni - Zavéredné shrnuti — otazky
minimum pro nové zaméstnance)
Externi Skoleni pro procesniho manazera:
- Notace BPMN 2.0
- Skoleni v nastroji TAS
Implementace fizeni procesu a Vedeni mésta  Interni Naklady na 6 mésicl Schvaleni navrzenych internich dokumentd (interni smérnice,
metodiky formou internich o TAS jejiz soudasti je Metodika fizeni procesti) vedenim mésta.
fidicich dokumentu (interni /| Tajemnice a
smérnice — schvaleni a jeji / Oddéleni (Licence dale Vyuziti stavajicich vystupll z jiz realizovanych projektl a jejich
vydani) ; . cca 7 tis. . .. provazani s dalSimi pfipravovanymi projekty (zejména
projektového < . pokracovani v < Y
L K&, néajem o v pfipadech, kdy budou dotacné podpofeny).
fizeni a : v udrzitelnos
. cca 2,4 tis. . . N . oy . «
komunikace K& rodng) — ti  projektu Zajisténi dostate€nych personalnich kapacit za stranu mésta
bude dale (min. 5 let) (role procesniho manaZera je nezbytna).
upfesnéno Zajisténi funk&nosti vyuZivaného procesniho nastroje (Team

assistant) a jeho dalSi financovani v letech 2021 a dale.

Prioritnim principem fizeni procesl neni organizacni jednotka, ale proces, tj. sekvence aktivit, které je tfeba provést bez ohledu na organizacni
usporadani, které by mélo byt potfebé vykonu procesu pfizptusobeno. KliCové pro zavedeni fizeni procest je definovat stavajici procesy a stanovit

pravidla, postupy, kompetence a role pfi fFizeni procest v ramci uradu.

Nastaveni jasnych pravidel usnadni strategické planovani v budoucnu a umozni fizeni proces(i / agend napfi¢ vSemi Utvary s vyuzitim jednotnych
postupt, Sablon procesu, jednotné procesni notace ¢i vhodné informacni podpory.

Uznavana praxe standardizace fizeni procesi ma mnoho podob. Aby byla zvySena konsistence procesu v ramci Ufadu, je vhodné stanovit
jednotnou metodiku - notaci BPMN 2.0 a pro spravu procesniho modelu vyuZit SW (zvolen byl nastroj Team assistant). Nutné také upozornit na

udrzitelnost projektu a potfebu jeho dalSiho financovani.
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Operacni program Zaméstnanost

5 Implementaéni karta 1 — Adaptace nového zaméstnance
Adaptace nového zaméstnance
o _ Garant / Interni X Finanéni Easova o o )
Aktivita/projekt ) Externi narocénost PN Detailni popis aktivity / pozndmky
Spolupracujici (v tis. K&) narocnost
1. Zpracovani podkladd pro adaptaci Usek Interni X 2 mésice Zpracované podklady budou zékladnim vstupem pro
zaméstnance: personalné- odsouhlaseni adaptaéniho cyklu nového zaméstnance
a. Shrnuti pozadavkl na personalni mzdovy vedenim mésta a zahajeni implementace procesu a
systém v oblasti adaptace pilotniho projektu.
zaméstnancl - . . . )

o . Prvnim ukolem je volba typl adaptace v navaznosti na typ
Pfirucka zaméstnance zaméstnance a Utvar kam nastupuje. Plan adaptace bude
Interni smérnice upravujici v obecnych &astech stejny pro vSechny zaméstnance,
adaptacni proces, vcetné planu navrhuje a pfipravuje Usek personalné-mzdovy.
adaptacniho procesu - . . . .

. o . Pfiprava a provedeni Skoleni pro vedouci pracovniky za
d.  Podklady pro Skoleni internich Ggelem seznameni se s procesem adaptace, vcetné
zamestnancu (vedoucich pozadavki a kompetenci vedoucich pracovnikil v tomto
pracovnik) v oblasti adaptacniho procese. Ve spolupraci s vedoucimi odbor( jsou do Planu
procesu (jeho zavedeni na méste) adaptace doplfiovany &asti — specifické potfeby za jejich
odbory.
Predstaveni podklad(l k adaptaénimu procesu — pfirucka
zaméstnance a Planl adaptace.
2. Zpracovani Interni smérnice upravujici Usek Interni X 1 mésic Zpracovani metodiky adaptaéniho procesu, véetné Planu
proces adaptace nového zaméstnance personalné- adaptace.
mzdovy i . o . . . .
- Nutna revize popisl pracovnich pozic a poZzadavku
(kvalifikace) na jejich obsazeni (vazba na procesni
oblast ,Evidence majetku®, kdy soucasti toho jsou i
naroky/pozadavky na pfislusné vybaveni,
uzivatelska prava a pfistupy)
- Standardizace adaptace pro nového zaméstnance —
Uvodni C€ast stejpa pro vSechny (vCetné navratd
z RD, brigadnikd..).
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Minimum Planu adaptace:

- Adaptacéni proces zacina jiz prvnim kontaktem s
nastupujicim zaméstnancem (napf. pfi uzavieni
pracovni smlouvy) — predani Pfirucky pro
zameéstnance (pokud je pfedana pfed prvnim dnem,
upozornéni na moznost se prvni den doptat na dalSi
otazky).

- Prvni pracovni den — nastup - Personalista:

o0 Predstaveni zaméstnanci Plan adaptace,
prochazeni ,obecné” Easti

0 Prevzeti vSeho potfebného k vykonu prace (IT
vybaveni apod.)

o Uvedeni nového zaméstnance na pracoviste
(pfedstaveni jeho nadfizenému, predstaveni
pfidélenému zkuSengjSimu kolegovi).

- Pouvedeni na pracovisté — nadfizeny pracovnik:

o0 Predstaveni Planu adaptace — specifické ¢asti

o Predani v8eho potfebného k vykonu prace
(napf. dals$i pracovni pomucky, ochranné
prostifedky)

o Pridéleni prvnich ukoll — ve spolupraci se
zkusenégjsim kolegou.

- Pribézna zpétnd vazba (min. 1x za obdobi
adaptace):

0 Realizue se v  pribéhu adaptace
zaméstnance, co se hodnoti / diskutuje:
= jak zvlad4 své povinnosti
= jestli je spokojen
= jestli vSemu rozumi.

Po ukoncéeni adaptaéniho procesu musi probé&hnout
vyhodnoceni Uspé3Snosti adaptaniho procesu.

Vyhodnoceni se provadi v ramci pohovoru mezi
zaméstnancem a nadfizenym.
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Vysledkem mlze byt, Ze adaptace probéhla Uspésne,
v tom pfipadé nastupuje dal$i prabézné vzdélavani.

Opacné muze byt vysledkem i navrh dalSich opatfeni, jako

delSi zacvik pro nékteré Cinnosti

dalSi Skoleni nebo vzdélavaci aktivity

pfefazeni na jinou pozici (tfeba i kvalifikovanéjsi)
ukonéeni pracovniho poméru.

Zpracovani navrhu Planu adaptace —
obecna &ast a jeho komunikace

s vybranymi (pfipadné se vSemi)
vedoucimi odbor( mésta — min. sbér
pozadavku

Usek
personalné-
mzdovy /
vedouci odbort

Interni X 1 mésic

Je vhodné navazat na zéklad, ktery je na mésté zaveden
a vyuzit stavajici Plan adaptace Odboru socialnich véci,
zdravotnictvi a Skolstvi. Tento by mél byt podkladem pro
dalsi ,,upravy” po diskuzi s ostatnimi vedoucimi odbor(.

Minimalni doporu¢ené nélezitosti Planu adaptace:

Udaje o zaméstnanci

Udaje o nadfizeném a zku$eném kolegovi, ktery
je novackovi pfidélen (tvz. ,buddy”)

Udaje o Gtvaru (Obor / oddéleni / referat)

Datum nastupu

Predpokladana délka adapta¢niho procesu
Popis adaptacnich ¢innosti / zodpovédnost
(nositel adapta¢nich €innosti) / datum zadani /
datum uskute¢néni / podpis (v budoucnu idealné
digitalné).

Opét je moZné uvaZovat o automatizaci v nastroji TAS, kdy

cela

Sablona je elektronizovana a sdilena, pfipadné

.propada“ / je pfedavana na jednotlivé nositele dle poradi
¢i pozadovaného harmonogramu adaptacnich aktivit.

Minimalni nalezitosti Hodnoceni adaptace:

Vyjadfeni nadfizeného zaméstnance

0 Adaptace probéhla uspésné (ANO/NE)
0 Opatfeni v prdbéhu adaptace
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o Dalsi navrhovana opatfeni (napf.
pribézné vzdélavaniv...)
o Datum / podpis
- Vyjadfeni hodnoceného zaméstnance
(komenta¥, datum, podpis)
- Vyjadfeni personalniho Useku (komentaf, datum,
podpis).

Je doporucéeno cely proces digitalizovat (napf. s pomoci
nastroje TAS a procesnich Sablon, kdy chodi poZadavky
na vyplnéni na pfidélené zaméstnance vykonavajici
adaptacni aktivity a po jejich vyplnéni je formular odeslan
k dalSimu stupni hodnoceni / vyjadfeni. Stejné tak nastavit
Zavérec¢né hodnoceni adaptace nového zaméstnance.

Délka adaptace mulze byt rdzna, vyhodnoceni
adaptacniho procesu by mélo prob&hnout pfed ukonéenim
zkuSebni doby. Pokud je Plan adaptace nastaven na delSi
dobu nez je zkuSebni doba, je potfeba udélat pribézné
vyhodnoceni pfed koncem zkuSebni doby (vzhledem
k moznosti ,jednodussiho” ukoneni pracovniho poméru
b&hem zkuSebni doby).

4.

Vypracovani pfiru¢ky nového
zaméstnance

Usek
personalné-
mzdovy

Interni X 1 mésic

Je doporu€ovano zpracovat ,2 verze* pfirucky pro
zaméstnance, kdy prvni verze (zjednoduSena) obsahuje
zékladni a neménné informace (a je také dostupna
v ti§téné podobé), véetné uvedeni informace, kde Ize najit
plnou obsahlou verzi pfirucky (ta je dostupna pouze v
elektronické verzi a Ize ji pribézné upravovat).

Struktura pFiru¢ky pro nové zaméstnance (pfedana ihned
prvni den, pfipadné dfive, po podpisu smlouvy):

- struéna charakteristika, pfedstaveni mésta

- popis principu dochazky, hlaSeni absence a feSeni
pracovni neschopnosti, dovolenky

- informace o zpUsobu odmérovani

- informace o benefitech (zakladni)

- zpUsob predavani svérenych predmétl a na jaké ma
zaméstnanec narok
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- zésady a zpuUsoby interni komunikace (predstaveni
email, intranet, jiné zpUsoby...)

- odkaz na intranet — stranka s dalSimi informacemi —
viz nasledujici aktivita (Orientacni balicek).

5.

Vypracovani orientacniho bali¢ku pro Usek
noveho zaméstnance personalné-
a. Nutnou podminkou je funkcéni mzdovy

intranet a Ulozisté dokument(

b. Balicek bude univerzalni,
specifika a potfeby nasledné
bude fesit prislusny vedouci
odboru v adaptacnim planu

Interni X 1 mésic

Orientaéni balicek je pfedan zaméstnanci prvni den
nastupu, a to elektronickou formou - email s odkazem na
intranet, kde jsou veSkeré dokumenty dostupné (s
vyjimkou téch, u kterych to nelze — napf. dokumenty, které
je nutné podepsat).

Orientacni bali¢ek obsahuje:

- struénou charakteristiku mésta — historie, sou¢asnost

- organizacni struktura

- predstaveni vedeni mésta, tajemnice

- pracovni smlouvu a ostatni souvisejici dokumenty
(listinnd&  podoba, pracovni smlouvy, ostatni
dokumenty — napf. vstupni list &i dalSi poZzadovana
potvrzeni (napf. na Iékafskou prohlidku), které jsou
dostupné v elektronické podobé pro vyplnéni a
nasledni tisk)

- informace o lékafské péci

- seznam zaméstnaneckych vyhod — benefity

- popis feSeni mimoradnych a krizovych situaci

- organiza¢ni fad, pracovni fad (pfipadné odkazy na
konkrétni ¢innosti Utvard mésta — maji samostatné
stranky na intranetu)

- zéasady firemni“ kultury (styl oblékani atp.)

- informace o moZnostech stravovani a hygienickych
podminkach prace (napf. restaurace v okoli)

- popis principu dochéazky, hlaseni absence a feSeni
pracovni neschopnosti

- Zadosti o dovolenou, cestovni pfikazy, vyucétovani
(manual + odkaz na elektronické formulare)

- potfebna Skoleni a trénink, Skoleni BOZP a PO
(informace o vstupnim Skoleni — vSichni zaméstnanci,
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vcetné informace jak se pfihlasit a kde jsou k dispozici
nejblizsi terminy)

- informace o vstupnim vzdélavani (pro Ufedniky)

- informace ohledné telefonovani a telefonni seznam

- informace o personalni politice a odmérnovani

- zpUsob predavani svéfenych pfedmétu + prehled na
co maji zaméstnanci dle pozice narok, co jim bude
svéfeno a kdo je za predani odpovédny

- informace o vyuZivani sluzebniho automobilu a
souvisejicich povinnostech

- principy spoluprdce s ostatnimi spolupracovniky a
organizaénimi jednotkami — interni komunikace
v Ufadu (zapisy, email apod.).

Vypracovani zakladni informace o Usek Interni X 1 mésic Zpracovani informace pro vedeni mésta o celém procesu
formé, rozsahu a nastrojich vyuzivanych  personaing- adaptace véetné jeho zavedeni a pFipravy interni smérnice
v ramci adaptacniho procesu mzdovy a dal$ich dokument(.
Pro informaci také zaslat na vedouci zaméstnance
(vedouci odbort) ufadu.
Schvaleni zavedeni adaptacniho Vedeni mésta  Interni X 1 mésic Pfedstaveni vedeni mésta celého procesu adaptace,
procesu vedenim mésta odsouhlaseni jeho zavedeni a schvaleni interni smérnice
a dalSich dokumenta.
Zpracovani parametrd / systemizace Usek Interni X 6 mésica Aktualni potfeba sjednotit a v ramci personéalnich aktivit
pozic (aktualizace popist pracovnich personalné- popsat poZadavky u jednotlivych pracovnich pozic
pozic, vzdélavacich potreb, pozadavku mzdovy v navaznosti na zefektivnéni vykonu internich procest
na pozice, pozadavkd na vybavu a . spojenych s adaptaénim procesem, procesem vzdélavani,
potfeb pro zajisténi vykonu) Vedouci interni komunikace a dal3imi.
pracovnici

vSech utvarl

Parametry popisl pracovnich pozic musi obsahovat min:

Document Classification: Confidential

17




Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

PAA

CERNOSICE

- nazev pracovni pozice
- Utvar
- nadfizeny pracovnik
- podfizeny pracovnik / pracovnici
- popis pozice
- doporuceny typ adaptace
- pozadovany standard:
o IT vybaveni (Ano x Ne, PC x Notebook a
dalSi specifika
o SW vybaveni (standardni bali¢ek Ci
specifické pozadavky na instalaci SW)
0 pfistupy (pozadavky na nastaveni pfistupl
do systémd, vcetné externich)
0 pozadavky na pracovni pomucky, vybaveni
pracovniho mista
- pozadavek na Gvodni Skoleni (nad rédmec
standartniho — napf. specificka Skoleni & externi
Skoleni u specializovanych pozic IT, Spisovna....)
- pozadavek na vstupni vzdélavani ANO X NE (u
Urednik
- Dalsi dle identifikovanych potreb.

Parametrizace pozic v prvni fazi formou databdzového
feSeni (pfipadné rozSifeni stavajicich popisu pracovnich
pozic v systému) s naslednou vazbou na novy personalni
systém, ktery umozni jiz v procesu nastupu nového
zaméstnance reagovat na pozadavky a pfipravu
pracovniho prostfedi a pracovnich pomlcek pro nové
zameéstnance.

Cilem je zejména pfi nastupu nového zaméstnance spustit
proces pfipravy pracovniho mista, pracovnich pomucek,
véetné dalSich pozadavkl — vSe digitalni formou (véetné
nastupniho listu — proces spustén v systému TAS, kdy
informace o nastupu pfijde na relevantni pracovniky, ktefi
nasledné potvrdi jeji pfijeti a pfipravenost potfebnych
pracovnich pomucek / vybaveni).

Document Classification: Confidential

18




Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost

PAA

CERNOSICE

Novy zaméstnanec nasledné po jejich obdrzeni potvrdi
také elektronicky v systtmu TAS - zaroven vstupni
informace pro evidenci majetku.

9.

Pfiprava personalniho sytému

a.

Samostatny projekt, ktery pripravi
prostfedi pro automatizaci
adaptacniho procesu — neni
podminkou pro jeho implementaci

Usek
personalné-
mzdovy

(ve spolupréaci
s pracovni
skupinou)

Interni / Dle 3 mésice
Externi rozhodnuti (pouze sbér

vedeni — poZadavku)
novy
personalni
systém —
cena dle
pozadavkd,
jeji
stanoveni
na zakladé
analyzy
funkénich a
nefunkénich
pozadavku

Pro spravnou definici pozadavkl na novy personalni
systém (pFipadné Upravu stavajiciho) je nutné:

Sestavit pracovni skupinu z relevantnich atvaru:

- Odbor informatiky
- Usek personaln&-mzdovy

Minimalni pozadavky v navaznosti na Adaptacéni proces:

- umozni sledovat adaptaci (ale i dalSi nasledné Casti
tzv. Zivotniho cyklu zaméstnance)

- zahajeni adapta¢niho procesu (viz pfiloha ,Plan
adaptace")

- volba ,Planu adaptace” v navaznosti na pozici
zejména v navaznosti na zvoleny typ adaptacniho
procesu a specifika poZzadavk( na danou pozici (napf.
popis pracovniho mista a pozadovana kvalifikace)

- pfidéleni kazdému zaméstnanci tzv. zkuSenéjSiho
kolegu (,buddy“ systém) a odpovédného vedouciho
(ktery nasledné bude adaptaci hodnotit) — plus
odeslani informace na dané zaméstnance

- po absolvovani vstupnich Skoleni a dalSich
pribéznych Skoleni (vzdélani) moznost sledovani a
pfehled o jejich absolvovani.

- Personélni systém musi také umoznit pribézné
hodnoceni zaméstnancl, kdy prvni hodnoceni je
zaroven finalnim bodem pro ukon&eni adaptacniho
procesu zaméstnance.
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10. Uprava a dopInéni intranetovych stranek

Odbor Interni Cena de 1 meésic Blize viz poZzadované funkcionality v casti ,Interni
a. Samostatny projekt, ktery pfipravi informatiky / (Externi pozadavku (pouze sbér komunikace ufadu“. Pro potfeby adaptace nového
prostredi pro fungovani Usek dle na pozadavku) zameéstnance musi intranet obsahovat min:
adaptacniho procesu a prenosu ersonalné- otreb funkcionalit 5. , Y “ .
intornich informact / komunikace — IOmzdovy potresy) (desitky 4 - Sekce ,Zivotni cyklus zaméstnance®, kde jsou
neni pinou podminkou pro jeho stovky ~ tisic k dispozici informace pro zaméstnance v navaznosti
implementaci K&) na:
o vstupni  Skoleni, vstupni vzdélavani,
pribézna vzdélavani (véetné popisu a
definice ,adaptace nového zaméstnance” a
~pldnu adaptace”
0 manualy a navody — uzivatel systémd (min.
spisovna, intranet, elektronické formulare)
o vécné informace o ¢innostech Utvarl mésta
o telefonni seznam, organizacni struktura
0 pfistupy k orientacnimu bali¢ku
zaméstnance
0  pristupy — odkazy na komunikacni nastroje a
jejich manualy.
11. Vybér zameéstnanct implementujicich Usek Interni X 2-3mésice  Usek personalné-mzdovy jiz pfi pfipravé Interni smérnice
adaptacni proces a jejich zaskoleni personalné- k adaptaci nového zaméstnance vytipuje vhodné
(mentofi, kouci atd.) profesionaly mzdovy / zaméstnance na pozici ,mentor / lektor®, ktefi by zajistovali

(externi spole¢nosti / lektofi)

Vedouci Utvarud

interni vzdélavani (jak vstupni, tak prubézné) zejména

v oblastech:

- spisova sluzba (z pohledu uzivatele)

- elektronické formularfe (dovolenky, cestovni pfikazy a
dalsi) + obéh Ucetnich doklad

- a dalSi na zakladé sbéru pozadavkd na vzdélavani
(napf. oblast vefejné zakazky, projektové Fizeni, fizeni
procesu).
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12. Pilotni rezim adaptacniho procesu Usek Interni 6 mésicl Po schvéleni a Gvodnim testovani (pokud bude proces jiz
personalné- automatizovan a vyuzivat vhodnou SW podporu) je nutné
mzdovy / stanovit rozhodny okamzik a od toho zahajit pilotni provoz,
Vybrany kdy vedle sebe bézi paralelné jak papirové formulare, tak
vedouci Utvaru elektronizovana verze adaptac¢niho procesu.

/NOYy V tomto obdobi personalista odpovédny za adaptaéni

zaméstnanec A Lo - e .
proces prubézné komunikuje jak s nadfizenym
zameéstnancem, pfidélenym zkuSenym zaméstnancem
(,buddy*), tak novym zaméstnancem o realizovaném
adaptacnim procesu.

13. Vyhodnoceni zavedeni adaptacniho Usek Interni 1 mésic Po ukonéeni pilotniho provozu (min. 6 mésicd & 3 — 5

procesu personalné- novych zaméstnanc(i, idealné z riznych utvar(). Provede
mzdovy personalista hodnoceni zavedeného adaptacniho

procesu:

- shrnuti hlavnich problému
- shrnuti nej¢astéjsich dotazu
- shrnuti namétl na zlep$eni.

Uvedené vysledky prezentuje vedeni mésta.

Realizuje zmény dle vyhodnoceni v adaptanim procesu.

Tyto promita pribézné do $koleni vedoucich pracovniki
k adaptaénimu procesu.

Vyse uvedeny vycet €innosti je navrh a obsahuje doporu€eny zaklad, ktery by mél byt v prostfedi mésta implementovan. Na tyto aktivity mohou
navazovat dalSi, zde neuvedené ale podminéné pro Uspésny adaptacni proces (napf. vzdélavani nebo dalsi specifika pro adaptaci zaméstnance).

Jak jiz bylo uvedeno v nékterych aktivitach, cely proces je vhodné dale podpofit automatizovanym ,workflow* (fizenim procesu) v rdmci adaptace
nového zaméstnance, kdy nejen v ramci pfipravy a pInéni ,planu adaptace” je mozné dokument elektronizovat, ale jiz ve fazi nastupu nového
zameéstnance pfijde dana informace nadfizenému pracovnikovi, pfidélenému zkuSenému kolegovi, ale také dalS$im relevantnim Utvardm pro

v€asnou pfipravu.
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6 Implementacni karta 2 — Interni komunikace utvaru a pracovist’ radu

Interni komunikace Utvari a pracovist' Gradu

Garant /

Interni X

Financni

organizacniho fadu a organizacni
struktury:

Tajemnice, zaméstnanec
personalniho Useku)

b. Nové pozice — Marketingovy
specialista — interni a externi
komunikace
(nutny ¢as potfebny na
obsazeni pozice)

a. Aktualné dostupna pozice (napf.

kompetenci a
kvalifikaCnich
pozadavku)

6 mésicu
(vybérové
fizeni

v pripadé nové
pozice)

Aktivita/projekt . Externi naroénost (v (;asvova t Detailni rozpad aktivity / poznamky
Spolupracujici tis. K&) narocnos
1. Rozhodnuti a jasna definice ~ Tajemnice / Interni X 2 mésice Aktualn& na Gfadé neni kompetence ukotvena.
kompetenci a pfidéleni odpovédnosti  \/gdeni masta
za interni komunikaci na Ufadé a jeji (definice a Toto je zékladni aktivita a podminka pro implementaci
schvéleni, véetné zmény / dopInéni schvéleni a funkénost tohoto procesu na ufadé / mésteé.

Vhodna pozice (mGze byt sdilena s jinou agendou):

- Marketingovy specialista —

interni a externi

komunikace (pfipadné ,Tiskovy mluvéi).

(0]

Minimalni Gvazek (30-50 %), lze kombinovat
sjinou agendou zaméfenou na PR aktivity,
agendu porad, komunikaci s vedenim,
administrativné - organiza¢ni agendu apod.

- Zoblasti interni komunikace minimalni doporucené
¢innosti:

(0]

informacni, publicistické a tiskové vztahy mésta
k vefejnosti a hromadnym sdélovacim
prostfedkim, vcéetné pfipravy odpovédi jako
reakci na zvefejnéné prispévky (a to smérem i
dovnitf mésta)

prezentace mésta na socialnich sitich
vyhotoveni a vydavani periodik (internich i
externich), navrh obsahu kazdého Cisla
predklada k posouzeni redakéni radé
spoluprace s jednotlivymi vedoucimi odbort
méstského Ufadu s cilem ziskdvat informace o
zajimavostech z prace jejich odbord a tyto
zverejfiovat v tisku a tiskovych zpravach pro
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média a na internetovych strankach mésta,
predavani poznatkl informaénimu centru

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

- Moznost kombinace s:

0 administrativni a organizacni zajisténi akci pro
zaméstnance

o interni Skolitel — interni komunikace v ramci
vstupnich Skoleni

o interni metodik - nastroje interni komunikace

0 garant zpohledu uzivatelskych potfeb a
funkcionalit nastroje — Intranet (plus stejné
z pohledu externiho nastroje web mésta).

Vypraciovén!'l »Zasad interni Tajemnice / Interni X 2 mésice Dokument ,Zasady interni komunikace* pfedstavuje
komun!ka(v:e, zghrngjlm principy, Usek propojeni ¢&asti Ufadu prostfednictvim komunikaénich
komunikacni nastroje a zpusoby projektového nastroju (viz analyza sou¢asného stavu).
jejich vyuzivani na mésté / ufadé Fizeni a . ] .

komunikace Tok informaci — 2 roviny:

V piipads - mezi vgdenlm m.evst’av a Ufadem

obsazenosti - komunikace uvnitf ufadu.

pozice —

Marketingovy Dokument minimalné v ¢lenéni:

_speua}hsta - - definice a cile interni komunikace

interni a lové skupinv interni k i

externi - cilové skupiny interni komunikace

komunikace - vymezeni komunikace (matice komunikace)
0 vedouci zaméstnanec (komunikace vertikalnim
a horizontalnim smérem)
o fadovy zaméstnanec (komunikace vertikalnim
a horizontalnim smérem)
- popis internich komunikaénich nastroji na ufadé
(osobni, email, telefonicky, porady, sdilené uloziste,
Zivotni cyklus zaméstnance / Ufednika — intranet,

23
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interni  obCasnik, akce pro zaméstnance
(teambuildingy, vyjezdni zasedani), pismenna
komunikace

- zpétna vazba (hodnoceni spokojenosti
zaméstnanc(, zpétna vazba pfi plnéni Ukoll, metoda
hodnoceni 360 stupriu)

- systém vzdélani (v oblasti interni komunikace)

0 vazba na vstupni Skoleni, ale také prabézné
Skoleni (viz proces Adaptace zaméstnance)

o interni ,metodik” komunikace (Skolitel), osoba
zodpovédna za interni komunikace v ufadu
(vétSinou tiskova mluvéi, tajemnice, i
marketingovy specialista interni komunikace)

- zékladni procesy / postupy komunikace (definice
¢innosti, vlastnik, vstup, vystup, dokument /
komunikaéni nastroj, odpovédnost).

Realizace pfipominkového Fizeni na ufadé — zpracovany
dokument pfedat do kole¢ka k vyjadfeni vedoucim utvaru

Uradu.
Analyza vhodnych komunikanich  Tajemnice  / Interni X 3 mésice (sbér Zakladni G&el intranetu — hlavni informaéni systém, ktery
nastroju a pozadavku na jejich dalsi (jgek poZadavkl + umi propojit a zastfeSit vdechny ostatni aplikace a
rozvoj — INTRANET uradu projektového prizkum trhu a umoZznit s nimi efektivni praci, vetné rozhrani pro
fizeni a pfiprava studie efektivni fizeni toku vybranych procest uradu a sdileni
komunikace / proveditelnosti)  dokumentu.
8?02?;atiky Klicové kroky v oblasti tvorby / aktualizace intranetu

Uradu:

- Sestaveni pracovni skupiny — Intranet
o0 starosta (popf. mistostarosta)

tajemnice

Odbor informatiky

vybrani vedouci GtvarQ

Usek personalné-mzdovy

O 0O 0O
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[0}

Tiskovy mluvéi / marketingovy specialista —
interni komunikace (pozice nejsou na mésté
vytvoreny)

Usek projektového Fizeni a komunikace.

- Analyza potfeb a pozadavki

o
o

[0}

pocet uzivatell

jaké informace a jakym zpusobem budou na
intranetu sdileny (vazba na sdilené ulozisté)
jaké aplikace budou provazany

budouci pozadavky na rozSifeni

prazkum trhu — zejména zaméfeny na jiné
Ufady (dobra praxe — na jinych méstskych
Ufadech)

stanovit pravidla spravy (technicky garant —
Odbor informatiky / garant z pohledu uzivatele
— marketingovy specialista - interni
komunikace / tajemnice).

- Minimalni doporuéeny obsah:

o

aktuality / publikace novinek (v€etné internich
fidicich dokumentud) — redakéni systém

sprava dokumentt / sdilené ulozisté (prace se
soubory, vyhledavani, tfidéni, verzovani,
ukladani apod.). Moznost pfikladat soubory
jako pfilohy (viz pfedchozi bod), €i formou
odkazu na sdilené ulozisté

telefonni seznam + organizacni struktura
kazdy dtvar ma svoji zalozku (struéna
prezentace + dokumenty — forma odkazl C¢i
propojenych pfiloh na spravu dokument)
vazba na elektronicky formulafovy systém
(zejména na interni formulare — napf. Zadost o
dovolenou, cestovni pfikazy)

Zivotni  cyklus  zaméstnance -  viz
implementacni karta 1 — Adaptace nového
zameéstnance).
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- Budouci rozvoj Intranetu:

0 integrace dochazkového systému (vazba na
novy personalni systém)

o0 prehledy nabidek $koleni, evidence ucastnikd,
rezervacni systém (napf. zasedaci mistnosti,
sluzebni vozy apod.)

0 moznost zadavani anket, sbér podnétd od
zaméstnanc  (anonymizovany),  diskuzni
férum

o0 integrovany ,Helpdesk" — SirSi verze, nejen IT
pozadavky, ale poZzadavky za dalSich oblasti
(majetek, projektové Fizeni a dalsi).

Budovani intranetu postupnymi kroky — dUraz na
implementaci zakladu, ale s moZnosti postupného
rozvoje (napf. vazby na budouci IT projekty -
implementace rozhrani umoznujici propojeni €i pfenos
dat s jinymi systémy, napf. novy personalni systém).

Analyza vhodnych komunikacnich
nastroju a pozadavkl na jejich dalsi
rozvoj — moderni komunikacéni
nastroj

a. Dle provedené analyzy (napr.
MS Teams, Zoom ¢&i jiny)

Tajemnice / Interni
Usek
projektového
fizeni a
komunikace /
Odbor
informatiky

X 3 mésice (sbér
pozadavkl +
prazkum trhu a
priprava studie
proveditelnosti)

Uvodni kroky stejné jako v pfipadé aktivity — INTRANET
Minimalni pozadavky na komunika&ni nastroj:

- hlasova komunikace

- textova komunikace

- sdileni obrazovek

- sdileni dokumentu (volitelné — mozné nahradit jinym
systémem)

- mobilni pfistup (pFes mobilni zafizeni)

- moznost pfidani externich subjektd

- dodrzeni zasad bezpecnosti.
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Irr)plemaentac,e komunikacnich Tajemnice / Interni X 3 mésice Nastroj pro fizeni procesd TAS je vhodny pro
nastroju v navaznosti na moznosti Usek (analyza ,automatizaci“ procesti v ramci interni komunikace, napf.:
TAS (néstroj pro Fizeni procesu) projektového mozZnosti L e ey .
Fzeni a automatizace - pfiprava a poskytovani zépisu, v€etné ukolu z porad
komunikace / procest vedeni, upozornéni a hlidani termind
Odbor komunikace) - predavani a evidence ,seznameni se“ s internimi
informatiky fidicimi dokumenty
- dalSi dle potfeby...
Pro automatizaci je nutné z hlediska nasazeného nastroje
rozpracovat:
- navrZzené procesy ztohoto projektu s definici
odpovédnosti
- podminky pro pfedavani informaci
- Sablony dokumentu
- definovani drovni pfedavani
- vazby a rozhrani na jiny SW (napf. Spisovna).
Odpovédnost za navrhy na automatizaci procest je na
garantovi za oblasti Fizeni procestd. Komunikace
s dodavatelem nastroje.
Schvéleni rozsifeni funkcionalit nastroje TAS — vedeni
mésta.
6. Schvaleni ,Zasady pro interni Vedeni mésta Interni X 1 mésic Podklady — viz pfedchozi body, zpracovani informace pro

komunikaci“ vedenim mésta

(rada mésta)

vedeni mésta a predlozeni ke schvaleni.
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Schvaleni rozvojovych projektd Vedeni mésta Interni X 1 mésic Podklady — viz pfedchozi body, zpracovani informace pro
v oblasti Interni komunikace (rada mésta) vedeni mésta a predloZeni ke schvaleni.
a. Novy intranet
b. Nastroj pro moderni
komunikaci
ngnéme_n_i zam’éstnanc_l‘] se Tajemnice Interni X 1 mésic Po schvéleni Zasad pro interni komunikaci Gfadu:
Zasadami interni komunikace
- informace po v§echny zaméstnance Ufadu
- uvefejnéni Zasad na intranetu / sdileném uloZisti
- pfidani informace do bali¢ku pro nové zaméstnance
(vazba na proces Adaptace nového zaméstnance).
Zahajeni sbéru podnétl pro zlepSeni interni komunikace
na Ufadé od zaméstnancu. Realizace formou ,pfani a
stiznosti*.
Skolepizaméstnanq@—,,%ésady Tajemnice / Interni X 1 mésic Ve vazbé& na proces ,Adaptace nového zaméstnance"
interni komunikace Gfadu® + Usek zahajit Skoleni zaméstnanci — minimum Kk interni
vyuzivani modernich elektronickych  projektového komunikaci, t¢el $kolent:
nastrojd komunikace (po dokonceni  {izeni a ) ; o
projektt ,Novy intranet* a ,Novy komunikace / - seznameni se schodem a fungovanim dfadu,
moderni komunikaéni nastroj* Soudasna zejména s jeho fizenim (zpUdsobu pfenosu informaci)
pozice - zplUsoby zadavani ukolu, zadosti, pozadavku apod.
zodpovédna za (soucast adaptacniho procesu)
interni - predstaveni nastroji interni komunikace (zejména
komunikaci intranet a prace s nim, dochazka apod.)
- predstaveni ,Zasady pro interni komunikaci ufadu” a
L misto kde zaméstnanci naleznou vSechny potfebné
V pripadé inf
realizace informace o .
aktivity & 1 — - seznameni s internim planem komunikace (akce pro
Marketingovy zaméstnance, interni obCasnik, planované ankety,
specialista — hodnoceni zaméstnancli - zpétna vazba, i
Interni a externi hodnoceni spokojenosti zamé&stnancu).
komunikace
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10. Soft ékglem’ |nter’n|’ komunikace pro Tajemnice  / Interni X (prizkuma 1 mésic Provést analyzu potieb a pozadavku na ,soft* $koleni pro
vedouci pracovniky napf. efektivni Usek sbér (pfiprava podporu procesu ,Interni komunikace Gfadu®, formou
vedeni porad, poskytovani zpétne personalné- pozadavk) nabidky a dotaznikového $etfeni u vedoucich zaméstnanci Gfadu.
vazby mzdovy zahrnuti do L . .

a.  Neni podminkou pro systému Sbér pozadavku vyhodnotit.
implementaci procesu (volitelng) Cenova vzdélavani Provést prizkum trhu s nabidkou ,soft* 3kolenf

néroénost dle  zaméstnancl —  zaméfenych na (tento bod muze predchézet a vystup

typu $koleni 5  vedoucich muZe byt soucasti prizkumu zéjmu o dané typy $koleni):

tis. — 30 tis. pracovniki o ]

K& - efektivni vedeni porad

o - poskytovani zpétné vazby
Financni - jak vést rozhovory s podfizenymi
néklad se o
. - adalsi....

vztahuje

@Z@?L%?,‘?emu Vyhodr]otit zva'jem a potfeby, pfislusny typ Skoleni zavést

Skoleni od nabidky Skoleni.
Po roce vyhodnotit zjem, zpétnou vazbu a skutecnou
Ucast na daném typu Skoleni.

11. Vyhodnoceni dopadd zmény Tajemnice  / Interni X 1x za rok Kazdoroéné v ramci realizace hodnoceni spokojenosti
zpUsobu interni komunikace ve Usek zaméstnancl lze provést jednoduchou anketu* na
meéstskem Uradé personalné- hodnoceni spokojenosti s interni komunikaci (podminka

mzdovy (1x 2 roky — mit k dispozici tuto funkcionalitu a pfi splnéni podminky
v pfipadé zavedeni ,kazdoro¢niho“ hodnoceni  spokojenosti
nutnosti zaméstnanct), vcetné hodnoceni intranetu ¢i jinych

V pfipadé pofizovat nastroji komunikace.

realizace externi nastroj

aktivity ¢. 1 — — sluzbu)

Marketingovy

specialista  —

interni a externi

komunikace

VySe uvedeny vycet ¢innosti je navrh a obsahuje minimum, které by mélo byt prostfedi mésta implementovano. Na tyto aktivity mohou navazovat
dalSi, zde neuvedené — napf. projektové fizeni a vyuziti nastroje pro jeho fizeni (véetné komunikaéniho nastroje), ¢i tvorba dokumentu
.Komunikaéni strategie mésta — interni i externi*.
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Obéh pisemnosti

o~
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téchto Skoliteld)

a. Komplexné tyto
kompetence vytvofit a
doplnit do &innosti, v&.
vazby na dalSi — jinych
oblastech (pro oblast
projektového fizeni — viz
proces Projektového
fizeni, Vefejné zakazky
apod.)

o _ Garant / InterniXx ~ Financni Casova o o )
Aktivita/projekt ) Externi harocénost (v tis. P Detailni rozpad aktivity / poznamky
Spolupracujici Ke&) narocnost

1. Zajisténi Skoleni na GINIS Spisova  (jgek Externi 1900 — 4000 K& 2 mésice Realizovat koleni na GINS Spisovna — zaméfit se na
sluzba — Gvodni Skoleni prakticka i personalne- bez DPH / osoba vedouci zaméstnance a vybrané zaméstnance, ktefi se
metodicka mzdovy / spisovou sluzbou nejéast&ji pracuji (tito by maéli

- Jizvrealizaci Odbor vnitfnich absolvovat ,praktické Skoleni®).

ggémnice / Urit 1-2 zaméstnance, ktefi by méli absolvovat
,metodické” Skoleni (zvazit i vCetné akreditace). Tito
budou nasledné zastavat pozici interniho Skolitele —

GORDIC  spol, metodika — garanta za oblast uzivatelskou.

sr.o. - Dale realizovat Skoleni — ,Praktické postupy pfipravy

dodavatel digitalnich dokument( pro uloZeni a realizaci skartacniho

rfeseni  GINIS fizeni“ pro zaméstnance Spisovny, interni Skolitele —

Spisova sluzba metodiky a vybrané zaméstnance utvar( s nejvy$Sim
poctem spisU.

2. Definovani kompetenci —internich  (jei Interni X 2 mésice Obecné je nutné aktivitu provazat komplexné na:
Skoliteld — oblast Spisova sluzby personalng- o o - . L
(navazani na popis pracovniho mzdovy / - Revizi personalni politiky v oblasti vzdélavani
mista, vazba na cile a odméfovani  Tajiemnice zaméstnancu

- Provedeni prizkumu (min. na urovni vedoucich
zaméstnancl) o zajem zastavat pozici ,interniho
Skolitele — metodika“ v dané oblasti

- Provedeni revize systému odménovani — zaveést
odmény pro interni Skolitele (napf. formou odmén za
realizovana $koleni, & systém jejich cild a na né
navazané odmény)

- Na intranetu v sekci ,Zivotni cyklus zaméstnance®
vytvofit €ast a pfidat informaci o ,internich Skolitelich®
a pravidel komunikace s nimi (napf. poZzadavek na
konzultaci / Skoleni — emailova komunikace (pozdéji
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s moznosti vyuZziti nastroje Helpdesk — aZz bude
funkéni s mozZnosti pozadavk( v jinych oblastech
nez IT)
- Revize odpovédnosti (kompetenci) u vybranych
sinternich* Skoliteld — metodikl a rozSifit jejich popisy
pracovnich pozic o tyto kompetence.

3.

Pfiprava ,internich“ Skoleni na
GINIS Spisové sluzba

Usek Interni
personalné-

mzdovy /

Interni Skolitelé

X 2 mésice

Interni Skolitelé nasledné pfipravi interni Skolici materialy,
manual pro uzivatele a budou nasledné realizovat

Lvstupni“ Skoleni za oblast spisové sluzby (viz proces
Adaptace nového zaméstnance) a dale realizovat
nabidku prabéznych Skoleni pro vSechny zaméstnance
(také ve spolupraci s technickym garantem za Odbor
informatiky). Naplh Skoleni bude lehce modifikovana
(vstupni vice pro seznameni novych uzivatell, prlibézna
Skoleni budou vice prakticky zaméfena).

Minimalni obsah Skoleni (navrh):

- Uvodni seznameni s problematikou (struény vstup
do problematiky — legislativa a jeji poZadavky)
- Predstaveni a prakticka ukazka zakladnich znalosti /
funkcionalit programu
- Procviceni funkcionalit:
o podani
o0 evidence vlastniho a ciziho dokumentu
o tvorba spisu, odesilani zasilek pres postu a
datovou schranku
0 préace s datovou schrankou
0 vyfizeni dokumentu a spisu (ukonéeni prace
se spisem — predani do ,archivu®)
o konverze do PDF
0 pfipadné po zavedeni na mésté - el. podpis pfi
odesilani datové zpravy (praktické pro
zameéstnance spisovny).
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V ramci internich Skoleni doplnit specifika a povinnosti pfi
obéhu pisemnosti z pohledu ,uéetnich doklad(“ (postupy
pfi obdrzeni faktury apod.).

Dale rozsifit Skoleni o praci s elektronickym
formulafovym serverem (idealné jeho upgradovanou
verzi, pfipadné novym ,DMS — formulafovym* feSenim
viz dalSi bod).

Vytvoreni pracovni skupiny = oghor Interni X 612 Sbér a identifikace funkénich pozadavkii na zavedeni
projekt sdilené dloZisté dokumentl  jrformatiky ~ / . mésict sdileného Ulozisté, analyza dostupnych feseni na trhu,
a elektronizace formulard (dalsi — (sek Pro oblast sbéru . sumarizace nefunk&nich pozadavku a jejich dopad na IT
rozvoj teto oblasti smérem k vySSi personalng- pozadavkua (sbér infrastrukturu Gfadu (prioritizaci je maximalni vyuZiti
digitalizaci ob&hu pisemnosti na mzdovy / prace pracovnik  poZadavkd) stavajicich systémd a moznosti jejich navazani na
uradu) Tajemnice / SK,Up'nX — bez jednotné sdilené Ulozisté — DMS systém).

Usek nakladd . L . . ..

projektového Mezi zakladni pozadované funkcionality patfi:

fizeni a i ¥ i :

o e Cena DMS o] organlzqce ’dokumentu dov?reh!edne s’truktury N
feseni (véetné o automatlclfa tvorba a fizeni verzi a revizi
vazby na dokument(

Intranet, a 0 podpora prace vice uzZivatell s jednim
dalSich napojeni) dokumentem

- o efektivni vyhledavani dokumentt

5_ 7 mil. K& 0 podpora vytvareni standardizovanych

dokument(, prenos dat do dokumentu

o vytvafeni dynamickych pohledd na dokumenty

0 podpora elektronického schvalovani a uvolfiovani
dokumentl

0 sprava Sablon dokument (napf. ufedni dopisy,
rozhodnuti, vyzvy, protokoly apod.), pfipadné
vazba na stavajici ulozisté Sablon (napf. ve
spisoveé sluzbé)

0 evidence historie prace s dokumenty

publikace dokument( na intranet / internet

0 podpora prevodu papirovych dokumentd do
elektronické podoby (skenovani)

o

32

Document Classification: Confidential




Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost

PAA

CERNOSICE

0 pristupy do systému (interné s moznosti vyuziti i
externich pfistupl).

Nedilnou soucasti Fizeni procest je fakt, Ze dokumenty
jsou klicovym faktorem, ktery vykon procest (agend)
podporuji a je proto dalezité, aby byly dostupné v
aktualnich verzich pro v8echny zaméstnance a napfic
Gtvary (v navaznosti na jejich uzivatelské role).

V oblasti elektronizace formulafi je navrhovano:

- pred ,upgrade” stavajiciho formulafového serveru —
vytvofena pracovni skupina oslovi a sebere funkéni
pozadavky uzivatel(l na systém, pfipadné naméty na
jeho dalsi rozsireni

- technicky garant pfipravi seznam nefunkénich
pozadavku na formulafovy server

- bude provedena rozdilova analyza stavajiciho feseni
(pfipadné budouciho upgrade) a sesbiranych
pozadavkl

- pfiprava zavéreCnych doporuCeni jak dale
postupovat — upgrade X nové feSeni (prizkum trhu,
konzultace s dodavateli feSeni, vybér dodavatele).

VySe uvedené ¢innost jsou podminény schvalenim
projektu vedenim mésta a nasledné alokace v rozpoctu.
K aktivitam se musi pfistupovat projektové (viz procesni
oblast Projektové fizeni) a rozpoctové planovat a schvalit
finance pro jejich realizaci.

5.

Implementace a tvorba Sablon
v navaznosti na obéh pisemnosti v
TAS (procesni nastroj)

Tajemnice /
Oddéleni
projektového
fizeni a
komunikace /
Odbor
informatiky

Interni

X 3 mésice
(analyza
moznosti
automatizace
procesu
Obéh
pisemnosti)

Nastroj pro fizeni procesd TAS je vhodny pro
»2automatizaci“ procest vramci obé&hu pisemnosti (v
navaznosti na definované workflow — pracovni postup, viz
Interni komunikace), napf. v oblastech:

- pfipravy a poskytovani zapisu, véetné ukoll z porad
vedeni, upozornéni a hlidani terminua

- predavani a evidence ,seznameni se“ s internimi
fidicimi dokumenty
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- dalSich oblastech v navaznosti na elektronické
formulare — tvorba Zadanek o dovolenou, cestovni
prikazy, pfijem a pfedavani elektronickych zadosti
k jejich zpracovani.

Pro automatizaci je nutné z hlediska nasazeného
néstroje rozpracovat:

- navrZzené procesy ztohoto projektu s definici
odpovédnosti

- podminek pro pfedavani informaci

- Sablon dokument

- definovani Urovni pfedavani

- vazeb arozhrani na jiny SW (napf. GINIS Spisovna).

Odpovédnost za navrhy na automatizaci procesl je na
garantovi za oblasti fizeni procesu, ktefi dale fidi
komunikaci s dodavatelem nastroje.

Schvaleni rozsifeni funkcionalit nastroje TAS je vzdy
nutné za vedeni mésta (pokud pfesahuje rozhodovaci i
rozpoCtové moznosti, kieré ma procesni manazer
schvéalené pro dalSi rozvoj nastroje na dalsi roky).

Zavést reporting o stavu spist
v ramci Spisové sluzby

Odbor vnitfnich
véci / Vedouci
pfislusnych
utvar(

Interni

X 2 mésice

Provést analyzu moznosti ziskani pfehledu o stavu spisu
ze software GINIS Spisovna za uc¢elem ziskani zejména
poctu a prehledu neuzavrenych spisu (tj. téch spisu, kde
zatim nebylo zahajeno skartaéni Fizeni), véetné jejich
Casové rozpéti:

- Do 1roku

- 1-3roky

- Nad 3 roky.

Vyhodnotit (ve spolupraci s vedoucimi utvard), které
spisy je mozné realné uzavfit (ovéfit, Ze je mozné provést
~administrativni“ tkon v GINIS Spisovna).

V pfipadé, Ze nelze spis uzavfit a je nutné realizovat jiné

¢innosti (napf. uzivatel externi aplikace, kterd se spisem
pracuje jiz na Uufadé nepracuje), provest analyzu
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moznosti a kontaktovat spravce externi aplikace se
Zé&dosti jak provést ,pfevod” spisu na jiného uzivatele.

Doplnit do ,vystupniho listu“ oblast pfedani spist —
Vedouci vécného utvaru + Vedouci vnitfnich véci pred
ukon&enim pracovniho poméru ovéfi, Zze odchéazejici
pracovnik predal veSkeré ,neuzaviené” spisy (viz vystup
z reportingu). Pokud v dobé& neni novy zaméstnance,
rozhodne vedouci vécného utvaru na koho jsou spisy
prfedany / pfipadné automaticky spisy pfechazeji na
vedouciho Utvaru (zejména v pfipadech, kdy je nutné spis
predat v ,externich aplikacich®).

7.

Provést fyzickou kontrolu a
zahdjeni skartaéniho fizeni u spis(,
které se nachazi ve
~Spisovné/archivu® v byvalé Skolce
v lokalité Cernosice

Odbor vnitfnich  Interni
véci /
Tajemnice

.Pravdépodobné“ 6 mésicl
naklady na
brigadnika

V pfipadé
schvéleni
posileni Odboru
vnitfnich  véci —
naklady na novou
pozici

Zahajit fyzickou kontrolu obsahu ,neuzavienych® &i pouze
LuloZenych spisu*, které se nachazi v prostorach byvalé
Skolky, které aktualné slouzi jako archiv / sklad
odloZenych spis(.

Podklad — soupis Cisel a struény popis (dle nazvu
Sanonu).

Predpoklad / Podminka — vytvofit pozici zaméstnance ve
spisovné v lokalité CernoSice, ktera neni aktuang
vytvofena. Rekonstruovana budova obsahuje nové
prostory ,archivu®, které zatim nejsou vyuzivany.

Hlavni naplh:

- fyzicka kontrola a roztfidéni archivu — ovéfeni dle
vécného obsahu spisu a dotaz na daného vedouciho
Utvaru dle vécného nalezitosti, komu spis nalezi
(pokud neni patrné napf. z podpist v Sanonu)

- ovéfeni, zda spis jiz nebyl uzavien (dle GINIS
Spisovna / Archiv e-Spis) a zda neubéhla skartaéni
Ihlta — nasledné zafizeni skartace ¢i presunu do
jiného archivu

- vpfipadé, Ze jiz bézi skartatni Ihita pfesun do
nového archivu v budové ufadu

- pfi nedohledani ,vlastnika“ konzultace a ,vyfazeni“
spisu v souladu s legislativou a skartatnim a
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spisovym fadem (napf. u€etni doklady — starsi 10 let
— evidence a nasledné skartace)

- zaroven vykon ,standardnich ukond / kompetenci®
pracovnika Spisové sluzby v lokalité Cernosice.

Klicovym vysledkem je jasné pfifazeny spis (pfidéleny
konkrétnimu pracovnikovi — u otevienych) a zahgjeni
skartacniho fizeni — u ukonCenych a jejich fyzicka
skartace &i pfedani do oblastniho archivu.

Lze konstatovat, Ze proces Obéh pisemnosti je na ifadé zaveden a vykonavan v souladu s poZadavky legislativy, kli¢ovym pfinosem implementace
vySe uvedenych aktivit je zavedeni a podpora automatizovaného / elektronického obéhu pisemnosti. Idealné implementace sdileného ulozisté a
nastaveni workflow (schvalovaciho procesu) pro pfidélovani a kontroly vyfizeni dokumentl, v€etné propojeni na stavajici spisovou sluzbu a

dodrzeni ukon&eni prace se spisy a jejich pfedani ke skartaCnimu fizeni.
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Evidence majetku
o _ Garant / Interni X~ Financni Casova _ o
Aktivita/projekt . Externi naroc¢nost sroénost Detailni rozpad aktivity / poznamky
Spolupracujici (v tis. Kg) ~ Marocnos
L Zahéjen‘!' procesu ,Evidence Usek Interni X 3 mésice Revize procesu — Nastup nového zaméstnance — zejména &asti
majetku” — pridéleni majetku personalné- predavani informaci o nastupu. Nejpozdéiji po podpisu smlouvy
(vce’tne uzwvatelsky(':h prav) mzdovy / je doporuéeno zahajit proces nastupu nového zaméstnance,
novym zamestnancum Odbor kdy je ale doporuceno toto ¢ast zahaijit jiz po obdrzeni kladného
informatiky / rozhodnuti nového zaméstnance o pfijeti nabidky z jeho strany
Odbor vnitfnich (ne dfiv nez 30 dnu pred fyzickym nastupem).
véci

Usek personalng-mzdovy nejpozdé&ji 30 dni pfed nastupem
(pfipadné okamzité pokud je doba po obdrzeni pfijeti nabidky Ci
podpisu pracovni smlouvy kratSi) pfeda informaci o novém
nastupu na relevantni Utvary:

- odbor informatiky (za UCelem zfizeni uzivatelskych prav,
pfipravy / ovéfeni dostupnosti / instalace IT vybaveni,
pFipravy / ovéfeni dostupnosti telefonického vybaveni)

- odbor vnitfnich véci (za uCelem ovéfeni zabezpeceni
spracovniho mista“ potfebnym vybavenim, pfipravy
majetku véetné jeho evidence (po pfidéleni — napf. po
zaslani z oboru informatiky, ktery majetek a jakych ev. Cisel
je pfipraveny)

- finanéni odbor (pokud to povaha pozice vyzaduje, zajisténi
prav spojenych s pfistupy do ekonomického systému)

- vedouci pfislu§ného utvaru nastupu nového zaméstnance
(zahdjeni prfipravy adapta¢niho procesu, informovani
persondlniho Useku o zpuUsobu adaptace — pridéleni
,zkuSengjSiho“ kolegy.

Proces nastupu nového zaméstnance v navaznosti na potieby
v oblasti Evidence majetku — zahajeni, provazat na ,vstupni list*
a vstupni vzdélavani — informace o tom, ktery majetek byl
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zaméstnanci pfidélen a pfedani informaci pro zaméstnance o
dalSich povinnostech ¢i pravidel v oblasti majetku (napf. kde
hlasit Skody, kde Zadat o obnovu majetku).

Vytvoreni ,typizovanych” bali¢kd
potfeb dle jednotlivych
pracovnich pozic v Ufadu (v
navaznosti na popis pracovniho
mista)

Usek
personalné-
mzdovy /
Odbor
informatiky /
Odbor vnitfnich
véci / Finanéni
odbor /
Vedouci Utvartd

Interni

X 3 mésice

Personalni udtvar pfipravi navrh typizovanych pozic dle
jednotlivych atvard Ufadu, k témto pozicim mimo standardnich
personalnich Udaja (popis pracovniho mista, pozadavky na
kvalifikace, povinné vzdélavani / pozice ufednika) dale uvede:

- seznam standardizovaného SW, ktery zaméstnanec na IT
vybaveni obdrzi, k vykonu prace potfebuje

- seznam nutnych pFistupl (uzivatelské role) v IT systémech
Uradu (pfipadné externich — tyto mize zafizovat jiny utvar
nez IT)

- haroky na IT vybaveni (notebook X PC X bez; dalsi
prislusenstvi — monitor, flash disk...)

- naroky na telefon (pevny X mobilni X bez), tarif

- rGzna povéfeni (jejich pfiprava)

- Cijiné specifické naroky dle pfislusnych utvard nastupu.

Informace o pozadavcich na pfipravu vySe uvedeného
Jypizovaného bali¢ku“ dle pozici bude rozesldna po pokynu
personalisty (po automatizaci pljde informace z personalniho
systému v pfedem definovany okamzité - napf. 30 dni pred
nastupem ¢i okamzité, pokud je krat$i Casova Ihita pred
nastupem).

Z pohledu evidence majetku, lze nasledné implementovat
nastroje pro ,obnovu“ a ,standardizaci“ vybaveni pro
zaméstnance a v této oblasti standardy popsat a predat
personalnimu Useku do ,typizovanych“ pozic a vstupnich
bali¢ka.

Po pfipravé uvedenych potfeb pro nového zaméstnance kazdy
z utvar(l odesle / potvrdi informaci (Ze je vSe pfipraveno) zpét
na usek personélné-mzdovy, pfipadné avizuje problém.

Usek personalné-mzdovy méa nasledné piehled, zda je nastupni
bali¢ek pro nového zaméstnance pfipraven.
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Zajisténi informovanosti . Usek Interni X 3 mésice Aktivita Gzce navéazana na proces Interni komunikace Gfadu,
prislunych Utvart (navaznosti projektového kdy v pfipadé, Ze bude vznesen pozadavek, feSen projekt Ci
na proces Interni komunikace fizeni a tematicky jina oblast, kter4 ma dopad na oblast majetku (movity
uradu) komunikace / majetek — napf. vybaveni novych staveb v ramci realizovanych
Odbor vnitfnich projektd), musi byt tato informace pfedana na Finanéni odbor a
véci / Usek Odbor vnitfnich véci tak, abych mohl byt majetek Fadné
asistentek zaevidovan, pfipadné aby mohl byt ze strany téchto utvarl
vznesen pozadavek na jiné Clenéni v ramci ,rozpoctovanych®
poloZek z pohledu potfeby jejich nasledné evidence.
Pfenos informaci je také Uzce provazan na proces Projektové
fizeni, kdy zakladni informaci o pfipadném planovaném
pofizeni ,movitého" majetku, jiz musi dany Utvar ziskat v rdmci
pfipravy ,Zasobniku projektd*.
Zpracovat analyzu vyuzitelnosti  ogpor Interni Naklady 3 mésice Vazba na proces ,Projektové fizeni“ — realizace této aktivity je
evidence majetku (z pohledu informatiky ~ / (pozadavky budou (analyza) doporuceno realizovat projektove.
pridéleného majetku Odbor vnitfnich  a analyza)  stanoveny . ] . , i
zaméstnanci) z hlediska jeji vécl et na zakladé ?r’r:)evsmu Pracovni skupiny / Projektovy tym:
automatizace a moznosti to dale xterni 5 (vyber . :
vyu2|'t pro "vstupni“ a “vystupni“ (realizace ;ﬂ;ﬁ;g;/ane dodavatele ) deor mformatlk)’/ v, , . . .
proces zaméstnance SW a - Usek projektového fizeni a komunikace (projektova
podpory) implementa podpora)

a. Navysit pocet licenci —
uzivateld GINIS MAJ

ce rozhrani)

- odbor vnitfnich véci.

Min. vystupy z analyzy:

- analyza sou¢asného stavu — funkcionality a pozadavky na
ziskani prehledu svéfeného majetku pro zaméstnance,
pozadavkli na majetek (napf. s vyuzitim Helpdesk),
automatizace zprav o pfidéleni majetku (napf. IT pfidéli
novy mobilni telefon, rovnou zpracuje pozadavek v SW
nastroji a pfidéli, informace odejde na odbor vnitfnich véci
a ten provede pfisluSnou evidenci — pfipadné i tato ¢ast
probéhne automatizované)

- sumarizace funkénich pozadavku

- analyza moznosti a funkcionalit stavajiciho feseni

- pruzkum trhu — zji§téni moznosti FeSeni a jejich cen
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- poptavka po dodavaném feseni.

Realizace vybérového Fizeni / poptavky / objednavky sluzeb.

Cil je na zakladé objednavek, pfidéleni majetku jinym utvarem
(napf. odbor informatiky), pfipadné na zakladé jinych vstupa —
automatizované predat informaci na odbor vnitfnich véci a dals$i
evidenci, pfipadné na finanéni odbor (jesté pfed samotnou
fakturaci).

Stejné tak umozni SW nastroj pfehled kazdému zaméstnanci o
pridéleném majetku a snizi naroky na ovéreni, zda byl veSkery
majetek vracen, &i je nutné ho odepsat / vyfadit.

Této aktivitt mulze predchazet aktivita - automatizovany
pozadavek na pfidéleni majetku — schvaleni — objednani —
predani.

Proces Evidence majetku je obecné zatizen nedostatenym tokem informaci a jejich pfedavani smérem k odboru vnitfnich véci. Stejné tak je zde

prostor pro rozsifeni aktualni SW podpory, ktera by pfislusny nedostatek fesila.
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9 Implementacéni karta 5 — Projektové fizeni
Projektové fizeni
. _ Garant / Interni X Financni Casova _ o
Aktivita/projekt . Externi mnaro¢nost sroénost Detailni rozpad aktivity / poznamky
Spolupracujici (v tis. Kg) ~ harocnos
1. Aktualizace / Pfiprava nové Tajemnice  / Interni X 3 mésice Provést aktualizaci & tvorbu nového dokumentu — ,Pravidla
dokumentace - ,Pravidla fizeni Usek Fizeni projektd mésta Cernosice”.
projektll mésta Cernosice” projektového i
Fizeni a Ucel — zjednoduSena metodika projektového Fizeni upravena

komunikace / pro pptfeby mésta a vyuzitelna pro interni Skoleni projektového
fizeni.

Podminka — kompetenéné ustanovit osobu odpovédnou za
projektové fizeni na mésté — aktualné neni pozice vytvorena.
Opét pozice mlze byt sdilena s jinymi kompetencemi (dobra
praxe je kombinace snékterou ¢&i vice uvedenymi

kompetencemi - strategické fFizeni, Fizeni kvality, Fizeni

) i procesu, dotaéni management). Z pohledu potfeb mésta,
PfOJe|§t0Vy pozice projektového manazera je pozici poskytujici podporu pfi
manaczer pfipravé a realizaci projektu.
(aktualné  na
mésté neni Napln ¢innosti projektového manazera:
pozice - vystupuje jako metodicky garant a interni Skolitel v oblasti
vytvorfena) fizeni projektl

- zabezped€uje dodrzovani standard( pro pfipravu, realizaci,
kontrolu priibéhu a ukonéeni projektl

- vede centralni evidenci a monitoruje realizaci projektl
(sestavuje ,Zasobnik projektd“ — min. 1x za rok aktualizuje
a ten je pfedmétem schvaleni vedeni mésta)

- informuje vedeni mésta o stavu realizace projektu (jiz ve
fazi planovani a pfipravy)

- kontroluje projektovou dokumentaci (zejména jeji
kompletnost)

- zajiStuje vzajemnou komunikaci zainteresovanych utvart
(dle typu projektu — vécny utvar, financni odbor, Usek
projektového fizeni a komunikace, odbor investic a spravy
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majetku, vedeni mésta — Rada mésta), zastupci PO
(pokud relevantni)

- monitoruje operaéni programy EU a zjiStuje moznosti
financovani projekt.

Pravidla Fizeni projektd mésta CernoSice v min. doporudené
strukture:

- definice projektu (v prostfedi mésta — Investi¢ni projekty,
projekty financované z prostfedkd EU (pfipadné jiné
dotacni), velké interni projekty financované méstem)

- definice roli a jejich kompetence — vedeni mésta (starosta /
tajemnice), projektovy manaZzer, uzivatel — vécny utvar,
finanéni odbor, pfipadné dalsi.

- aktivity a dokumentace v Zivotnim cyklu projektu:

0 planovani / pfiprava (projektovy zamér) — struéna
informace, zdlvodnéni, ramcovy rozpoCet a
harmonogram, role — vécny utvar

o realizace projektu (prubézné zpravy, zhodnoceni
projektu na konci)

0 udrzitelnost projektu (sou¢ast zhodnoceni projektu na
konci — definice ,nakladani* s vystupy projektu,
rozpocCet na udrzitelnost, role — vécny utvar).

- popis komunikace, fesSeni problém a jejich eskalace

- prilohy (Sablony dokument)

- Volitelné: nastroj pro fizeni projekt( (SW).

Schvéleni ,Pravidel fizeni
projektdl mésta Cernosice”
vedenim mésta, aktualizace
organizac¢niho fadu

Vedeni meésta
(Rada mésta) /
Usek
asistentek

Interni

X 2 mésice

Vedeni mésta — schvaleni ,Pravidel fizeni projektd mésta
Cernosice*

Usek asistentek — novy organizaéni fad — kompetenéni ukotveni
¢innosti projektového manazera (pfipadné Useku projektového
fizeni a komunikace), stejné tak dopInéni organizaéniho fadu o
kompetence v oblasti Fizeni projektd pro utvary odbor investic a
spravy majetku (Casto v roli projektového manazera — fizeni
projektu) a finanénimu odboru (role finanéni fizeni projektu —
min. nutné se vyjadfit, rezervace, rozpoctova opatreni).
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3.

Realizace $koleni zaméstnancui —

~AtE SROISTI 2aITIESHe Tajemnice / Interni X 1 mésic Také ve vazbé na proces ,Adaptaci nového zaméstnance®, ale
«Pravidla fizeni projektu mésta Usek zejména v navaznosti na pribézné vzdélavani zaméstnancl
Cernosice projektového mésta je doporugeno zahdjit koleni relevantnich zaméstnancu
fizeni a — minimum K Fizeni projektll mésta, ucel Skoleni:
komunikace / . . . . e
- seznameni se zaklady projektového Fizeni
- Skolit konkrétni procesy v oblasti Zivotni cyklus
V piipadé zaméstnance:
realizace 0 kdy se jedné o projekt
aktivity ¢. 1 — 0 co délat kdyz chci projekt realizovat (pfipadné
Projektovy pFisluna PO)
manazer o jak zpracovat tivodni ,Projektovy zamér*
o kde najdu Sablony projektové dokumentace
o kde najdu ,Zasobnik projektd*
0 kde najdu informace o dotaCnich moznostech, na
koho se m(zu obratit.
Skoleni povinné pro odbor investic a spravy majetku, Usek
projektového fizeni a komunikace, dobrovolné pro zbyvajici
zaméstnance.

4. Prohlubovani znalosti Usek Externi 15— 20 1x 2-3 roky Projektovy manazer se dale vzdélava, ziskava certifikace
zaméstnancl Useku projektoveého  hroiektového tis. K& za nékteré z obecné& uznavanych metodik projektového Fizeni.
fizeni a komunikace fizeni a osobu a . - SR . oy

komunikace / Zkoleni Védomosti dale predava jako ,interni“ S$kolitel — oblast

Odbor investic

a spravy
majetku

projektového Fizeni.

Vhodné skolit dale vybrané pracovniky Odboru investic a spravy
majetku &i jiné relevantni zaméstnance, ktefi pfipravuji Ci
realizuji projekty.
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Zprg coyéni, pFl’prava ,,Zéspb_niku Usek Interni X 1 mésic, dale Sbér pozadavk(l a sumarizace dat z dostupnych zdroju:
projektd“ a pravidel pro praci s projektového pak N T
nim fizeni a aktualizace plan investic mesta

komunikace /

Projektovy
manazer

min. 1x rocné

rozpoCet mésta (zejména stfednédoby vyhled).

Zasobnik projektd bude dale poskytnut pro informaci a
schvaleni vedeni mésta. Zaroven doplnéna informace, Ze na
tyto typy projektli budou dale monitorovany a vyhledavany
vhodné dotaéni tituly.

Mize byt formou jednoduché tabulky — MS Excel, minimalni
struktura informaci:

- nazev projektu

- garant (nositel / vécny utvar)

- Casovy plan realizace (rok/roky)

- predpokladany celkovy rozpoc&et

- prfedpokladany rozpocet v letech 1.rok, 2.rok, 3.rok

- pfedpokladany zdroj financovani

- cil projektu (struéné zdGvodnéni)

- vazba na strategické opatreni (volitelné, pokud je oficialni
strategie mésta)

- poznamka (volitelné).

Nasazeni Pravidel Fizeni projektu
meésta Cernosice a pribézné
hodnoceni jejich dodrzovani

(v€etné sbéru podnétl pro
aktualizaci / zmény)

Usek Interni
projektového

fizeni a
komunikace /

Projektovy

manazer

3 mésice

(nasazeni
pilotnich
projektu)

1x roéné
(kontrola a
hodnoceni)

Projektovy manazer pribézné sbira podnéty a provadi zmény
pravidel fizeni projektd (na zakladé realizovanych projekt( /
hodnoceni zaméstnancl — napf. Anketa na intranetu, viz proces
Interni komunikace na Ufadu / pfi realizaci internich Skoleni).

1x ro¢né vyhodnoti dodrZzovani Pravidel (na zakladé sbéru
podnétli / pribézné kontroly dodrzovani pravidel).

1x ro€né provadi aktualizaci (pokud je to potfebné), o aktualizaci
informuje vedeni mésta, po schvaleni vydava novou verzi
pravidel a seznamuje s ni zaméstnance ufadu a zaméstnance
PO.
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Volitelné — Vybér a implementace  (jgek Interni / 30-150 3 mésice Pfinosy: Podpora projektového Fizeni na mésté, vazba a
vhodného nastroje pro podporu projektového Externi tis. KE dle  (sbér evidence ,Zasobniku projekti“ a vazba na DMS — projektova
projektového fizeni fizeni a typu (cca  pozadavk(i+  dokumentace.
komunikace / 6 licenci +  prazkum trhu)

Klicové kroky v oblasti vybéru a implementace SW podpory

%(‘jobr(r)r:atiky E::)Stéutg% 6 — 12 mésicud  projektového fizeni:
lite verze (vybéra

implementace Sestaveni pracovni skupiny — SW projektového fizeni:
nastroje) o starosta (popf. vybrany mistostarosta)
0 tajemnice
o odbor informatiky
o0 vybrani vedouci Gtvartl — min. OISM
0 Usek projektového fizeni a komunikace.
Analyza potfeb a pozadavkd — minimum:
o evidence projektll (zasobnik projektl, projekty
v realizaci, ukoncené)
sledovani stavu projektu a feSeni pozadavku
harmonogram projektu
fizeni rizik
ukoly podle priorit, roli, termint dokonceni
tymova spolupréace - sdileni komunikace, informaci a
dokument( v tymu
o0 reporting a statistiky stavu pInéni projektd
0 pfistupova prava
0 sprava Sablon dokument.
- Doporuc¢ované funkcionality — volitelné:
o workflow management - podpora elektronického
schvalovani a uvolfiovani dokumentt
0 dostupnost informaci pro tym pfes webové rozhrani
(alespori zakladnich informaci)
o reporting a statistiky stavu plnéni projektového

bez
omezeni)

O 0 o0o0oo

portfolia

o fulltextové vyhledavani, filtrovaci nastroje

0 prehled - moznosti organizace dokumentd do
prehledné struktury nebo pomoci definovanych
metadat
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0 ukladani - funkce predvyplfiovani formulafi a
detekce chyb ve formulafich
0 verzovani - automaticka tvorba a fizeni verzi a revizi

dokument(
o historie - evidence historie prace s dokumenty
o0 digitalizace - podpora pfevodu papirovych

dokumentt na elektronické (v€etné inteligentniho
rozpoznavani znaku)

0 podpora vytvareni standardizovanych dokumentt

o dlvéryhodna archivace - auditované feSeni v
souladu s platnou legislativou.

VétSina z vySe uvedenych ,volitelnych funkcionalit* maze byt
nahrazena funkénim DMS (sdilené ulozisté) &i nastrojem pro
fizeni procesu TAS a jejich vzdjemném propojeni.

Z?‘V";‘?en' (v ramei ,sdilenych Usek Interni X 1 mésic Pro centralizaci dokumentd na jednom misté je vhodné vyuzit
diskd” — pozdgji v ramci DMS) projektového infrastrukturu po&itagovych siti — sdilenych diskd. Dokumenty v
minimaln€ povinne adresarove fizeni a elektronické podob& musi byt ve sdileném prostoru ukladany v
struktury projektove dokumentace  omunikace / pfedem definované adresafové struktufe, kterd umozfiuje
(definice soucasti ,Pravidel pro . rychlou orientaci projektovym manaZzerdm a dal$im
fizeni projektt mésta Cernosice) ~ Odbor zaméstnancdm zapojenym do projektu.

informatiky

Minimalni adresarova struktura:

- Priprava projektu:
0 projektovy zamér
- Realizace projektu:
0 projektové dokumenty (zapisy, projektova
dokumentace)
o dokumentace k finanénimu fizeni
o0 dokumentace k vybérovym fizenim
- UkonCeni projektu:
o vystupy projektu (pfedavaci protokoly)
0 zprava o ukonceni projektu
0 udrzitelnost.
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9.

Provazat agendu dota¢niho Usek

managementu na proces projektového

»,Projektove fizeni Fizeni a
komunikace

Interni

X 1 mésic

Tésna provazanost dotaéniho managementu s fizenim projektu
mésta. Specifické postupy a pozadavky (v navaznosti na
zpracovani dotacnich Zadosti, monitoring a udrZitelnost)
provazat jiz do nové zpracovavanych ,Pravidel pro fizeni
projektt mésta Cernosice®, v&etn& implementace potfebné
soucinnosti vécnych Gtvard pfi pfipravé zadosti, monitoring a
udrzitelnosti (jedna se o Utvary, které projekt realizuji, jsou
uzivateli vystupu z projektu).

DalSi podminkou je vazba na implementaci feSeni v ramci
procesni oblasti ,Interni komunikace uGfadu®, kdy v pfipadé
planovani, pfipravy a feSeni projekt(, financovani apod., je vzdy
informovan projektovy manazer / dotaéni manazer (napf. zapisy
z porad vedeni).

Obecné musi byt proces ,Projektového Fizeni* ukotven v ramci procest na Gfadé mésta Cernosice, a zejména ve vztahu k jeho pFispévkovym
organizacim (viz Implementaéni karta 6). Aktualné je nutné zacit proces opét zavadét v navaznosti na interni komunikace a vzdélavani
zaméstnancu. Bez jasné definovanych pravidel (v€éetné pravidel komunikace) nebude projektové Fizeni na mésté funkéni.
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10 Implementaéni karta 6 — Rizeni a kontrola hospodareni PO

Rizeni a kontrola hospodareni PO

o . Garant / Interni X Finanéni Casovi . .
Aktivita/projekt ] Externi naroc¢nost sroénost Detailni rozpad aktivity / poznamky
Spolupracujici (v tis. Kg) ~ Marocnos
1. Rizeni a pfenos informaci mezi  yedeni mésta  Interni X 3 mésice Zpracovat ,Pravidla fizeni pfispévkovych organizaci (PO)
PO a dtvary mesta Cernosice — (Starosta / mésta CernosSice".
Zpracovat ,Pravidla fizeni prislugny radni

pfispévkovych organizaci mésta odpovédny za Ugel - Jasné upravit ve vymezenych oblastech podrobnosti
Cernosice" oblast &kolstvi) tykajici se vztahd pfispévkovych organizaci zfizenych méstem
Cernosice a vé&cné prislusnych odbort / odboru.

/ Tajemnice Zakladni podminka: vymezit vécné pfisluSny utvar, ktery
/ Oddéleni pfislusnou oblast pfispévkovych organizaci ,vécné a
zdravotnictvi, strategicky” vede. Konkrétné kompetencné ukotvit povinnosti
Skolstvi a vécné prislusného Utvaru (a to nad rdmec povinnosti vyplyvajici
ekonomiky aktudlné z pozadavk( statni spravy v oblasti Skolstvi, které
odboru vykonava Utvar Skolstvi a zdravotnictvi — financovani a statistika

dle pravidel a pozadavkd MSMT CR).
Minimalni rozsah ¢innosti k doplnéni pro vécné fizeni PO:

- spolupracuje na pfipravé novych / zmén zfizovacich listin
(zajistuje prvotni zapis ¢i zapis zmén do registrt dle platné
legislativy)
podili se na sméfovani — planovani a kontroly vykonu
Lvécnych* ¢innosti pfispévkové organizace

- analyzuje ¢innost organizace a provadi pracovni hodnoceni
feditelt

- je vzdy mistem, které obdrzi na védomi veSkeré informace
o déni v pfispévkovych organizaci (napf. zmény
v rozpoctech, planované investice PO).

VySe uvedené je Gzce navazano na procesni oblasti:
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Jnterni komunikace ufadu* - zajiSténi informovanosti
vécné prislusnych utvar( o ¢innostech, Zadostech, planech
apod. dané prispévkové organizace (napf. pfi feSeni na
poradach vedeni mésta, schvalovani investic, rozvoji
¢innosti) — povinnost vzdy pfedat informaci na vécné
pfislusny utvar

JProjektové fizeni — vécné pfislusny utvar by mél byt vzdy
¢lenem projektového tymu (min. za ucelem zachovani
informovanosti, dale pak z pozice garanta, Ze projekt je
v souladu se strategickym sméfovanim organizace a
zamérld mésta v dané oblasti a dale pak pro Ucely
hodnoceni pInéni cild Feditell organizaci).

Pfipravit analyzu navrhu
implementace rozhrani na
pfenos ekonomickych dat mezi
PO a méstem (eliminace
manualniho zpracovani dat)

Odbor
informatiky /
Finan¢ni odbor
/ jednotlivé PO

Interni
(pozadavky
a analyza)

Externi
(realizace
~rozhrani®)

Naklady 3 mésice
budou (analyza)
stanoveny ‘.
na zakladé 6 mesicd
Zzpracované (vybér
analyzy godavatele
implementa

ce rozhrani)

Vazba na proces ,Projektové fizeni“ — realizace této aktivity je
doporuceno realizovat a fidit projektoveé.

Pracovni skupiny / Projektovy tym:

Min.

odbor informatiky

finanéni odbor

Usek projektového Fizeni a komunikace (projektova
podpora / dotaéni management — automatizace procesu
,Rizeni a kontrola pfisp&vkovych organizaci)

zastupci pfispévkovych organizaci (pfipadé poskytovatelé
sluzeb — ekonomickych SW).

vystupy z analyzy:

analyza soucasného stavu — pfehled SW jednotlivych
organizaci

analyza moznosti tvorby ,rozhrani“ mezi SW, pfipadné
jinych FeSeni (napf. nasazeni RPA technologie na
automatizované vytéZeni generovanych MS Excel
pfehledu)

cenovy prizkum trhu — stanoveni nakladd na projekt
pfiprava rdamcového harmonogramu
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- vystupy s navrhovanym postupem (projektovy zamér)
k odsouhlaseni vedenim mésta.

Realizace vybérového fizeni / poptavky / objednavky sluzeb.

Tato aktivita také usnadni povinnost zajiStovat kontrolu z
hlediska hospodafeni PO a kontrolu souladu se zakonem o
finanéni kontrole.

Vykon kontroly PO — vécna Oddéleni

kontrola zdravotnictvi,
Skolstvi a
ekonomiky
odboru /

Interni  Auditor
(aktualné neni
pozice
obsazena)

Interni

X 3 -6 mésicl
(dle doby
trvani
obsazeni
pozice
Interniho
auditora)

Pripravit plan kontrol (pfipadné spolupracovat s finanénim
odborem na planu kontrol hospodareni PO).

Zahajit vybérové fizeni na pozici interniho auditora.

Realizovat kontroly PO z hlediska plnéni jejich povinnosti a
dodrzovani interni fidici dokumentace mésta a PO. U&ast na
téchto kontrolach vzdy interni auditor, zastupce vécné
pfisludného utvaru a finan¢niho odboru.

Kli¢ové je implementovat vécné fizeni a kontrolu pfispévkovych organizaci, a to v souladu s potfebami a strategickym sméfovanim dalSiho rozvoje
mésta CernoSice. Rizeni a kontrola pfispévkovych organizaci kromé ukotveni kompetenci v ramci vécné pfislusného Utvaru na mésté je uzce
provazana s procesem ,Interni komunikace ufadu® a dale s procesem ,Projektové fizeni“, ze kterého mohou pravé prispévkovym organizacim

plynout vyznamné synergické pfinosy.
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11 Manazerske shrnuti a dalSi kroky v €asti 3 projektu

Klicovym zavérem je, ze vSechny analyzované procesni oblasti jsou ovlivnény stejnymi problémy, kdy
hlavnim ¢lankem, ktery spojuje vSechny procesni oblasti, jsou lidské zdroje (zaméstnanci Ufadu), tok
informaci, komunikace a nedostatecna podpora procesu a jejich vykonu ze strany vhodnych a funk&nich
informacnich technologii a systémi smérujicich k jejich automatizaci.

V nasledujici etapé projektu je nutné zacit prisluSné aktivity (minimalné vrozsahu nize
uvedenych) realizovat s vyuzitim podpory procesniho manaZera a zpracovatele projektu.

V n&vaznosti na prioritizaci aktivit vychazeji v formé realizace, . aktivity realizované interné,
bez nutnosti dalSich finanénich prostfedkd a v asovém horizontu do 6 mésicl od jejich zahajeni, nize
uvedené (bliZ8i detail rozpadu aktivity je uveden vzdy v Implementacni karté).

Pro aktualni obdobi realizace projektu (z&fi — prosinec) jsou doporuovany zahajit aktivity (zelené
oznacené).

0. Procesnioblast — Zavedeni Fizeni procest na Gradu

v' Diskuze a schvaleni zplsobu fizeni procest a jeho rozsahu na mésté
v" Nastaveni procesu implementace a uprava / zpracovani metodiky Fizeni procest

v/ Stanoveni kli€ovych osob pro implementaci fizeni procest (role procesniho manazera —
vytvoreni pozice v ramci organizacni struktury — moznost spojit s pozici projektového
manazera €i dotaéniho manazera mésta)

v Skoleni zodpovédnych pracovnikii s nastavenymi procesy a metodikou

v" Implementace Fizeni procest a metodiky formou internich fidicich dokumentt (interni
smérnice — schvaleni a jeji vydani)

1. Procesnioblast - adaptace zaméstnance
v' Zpracovani podkladi pro adaptaci zaméstnance:
= Shrnuti pozadavki na personalni systém v oblasti adaptace zaméstnancl
= Pfirucka zaméstnance
= Interni smérnice upravujici adaptacni proces, véetné planu adapta¢niho procesu
= Podkladu pro skoleni zaméstnanct (vedoucich pracovnikii)
Zpracovani Interni smérnice upravujici proces adaptace nového zaméstnance

v/ Zpracovani navrhu Planu adaptace — obecna ¢ast a jeho komunikace s vybranymi (pfipadné se
vS§emi) vedoucimi utvar(l mésta — min. za ucelem sbéru pozadavkl na obsah Planu adaptace

Vypracovani pfiruéky nového zaméstnance — ivodniinformace pro nového zaméstnance
Vypracovani orientaCniho bali¢ku pro nového zaméstnance:
* nutna podminka je funkéni intranet a Ulozisté dokument

= DaliCek je univerzalni pro dané pozice, dalSi specifika a potfeby nasledné fesi prislusny
vedouci v adapta¢nim planu

Schvaleni zavedeni adaptac¢niho procesu vedenim mésta
Pilotni rezim adaptacniho procesu

Vyhodnoceni zavedeni adaptacniho procesu.
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2. Procesni oblast — Interni komunikace Utvart a pracovist’ Gradu

v" Rozhodnuti a jasna definice kompetenci a pridéleni odpovédnosti za interni komunikaci na
Uradeé a jeji schvaleni, v€etné zmény / dopInéni organiza¢niho fadu / organizaéni struktury:

= Aktualné dostupna pozice (napf. tajemnice, zaméstnanec personalniho useku)

v' Vypracovani ,Zasad interni komunikace*“ zahrnujici principy, komunikaéni nastroje a
zpUsoby jejich vyuzivani na mésté / uradé

v"Implementace komunikacnich nastrojii v ndvaznosti na moznosti TAS (nastroj pro Fizeni
procesu)

v' Schvdleni ,Zasad pro interni komunikaci“ vedenim mésta
v' Seznameni zaméstnancl se ,Zasadami pro interni komunikaci*

v' Interni Skoleni zaméstnanclt — ,Zasady interni komunikace Gfadu“ a vyuzivani modernich
elektronickych nastroji komunikace (po dokonéeni projektl ,Novy intranet” a ,Novy moderni
komunikaéni nastroj* doplnéni Skoleni o tyto nastroje)

v" Vyhodnoceni dopadd zmény zplsobu interni komunikace ve méstském Gradé.

3. Procesnioblast - Obéh pisemnosti (spisova sluzba)

v Zajisténi Skoleni na GINIS Spisova sluzba — Gvodni §koleni prakticka i metodicka - Jiz
v realizaci (v€éetné zajisténych finan¢nich prostredk).

4. Procesni oblast — Evidence majetku (movitého)

v/ Zahdjeni procesu ,Evidence majetku” — pridéleni majetku (véetné uzivatelskych prav) novym
zaméstnancum

v Zajisténi informovanosti pfislusnych Gtvart (navaznosti na proces Interni komunikace uradu).

5. Procesni oblast — Projektové fizeni

v Aktualizace / Pfiprava novych , Pravidel Fizeni projektd mésta Cernosice*

v' Schvaleni ,Pravidel fizeni projektt mésta Cernosice* vedenim mésta, doplnéni a aktualizace
organizac¢niho fadu a kompetence spojené s fizenim projektt mésta

v' Zpracovani ,,Zasobniku projekta* a informace jak s nim pracovat (souéast ,,Pravidel pro
fizeni projektti mésta Cernosice“)
v" Provazat agendu dota¢niho managementu na proces ,Projektové fizeni*.

6. Procesni oblast - Rizeni a kontrola hospodafieni pfispévkovych organizaci

v Aktivity pro implementaci doporuceni v této procesni oblasti se prolinaji s aktivitami
v pfedchozich oblastech. Klicovou aktivitou je kompetenéné ukotvit fizeni PO.
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11.1  DalSi kroky

V Casti 3 projektu budou vedouci pracovnici a pfedstavitelé mésta seznameni s navrZzenymi aktivitami,
které je vhodné zacit realizovat, navrzenymi kompetentnimi utvary (osobami), které by meéli danou
aktivitu realizovat.

V ramci pfechodu do &asti 3 projektu byly v ramci vyjezdniho zasedani predstaviteld Gfadu shrnuty a
odsouhlaseny vystupy z detailni analyzy procesnich oblasti. Déle byly v rAmci diskuze odsouhlaseny a
vy&lenény nasledujici aktivity, kde bude zahajen pilotni program a v ramci ného pilotni projekty pro
pokracujici implementaci a ovéfeni funkénosti a Skoleni konkrétnich aktivit v navaznosti na vyse
uvedené zavéry.

Konkrétné se jedna o:
1. Pracovni skupina — procesni oblast — Rizeni procesti Gfadu
a. Slozeni pracovni skupiny
i. Procesni manazer
ii. Projektova manazerka / Dotacni manazerka
iii. Vedouci odboru informatiky.
b. Realizace pracovniho setkani a konkretizace aktivit a rAmcovy harmonogram

i. Transformace zkoumanych procesi do TAS a tvorba procesnich map
v souladu s internimi pfedpisy Ufadu

ii. Definice vhodnych $ablon — Ukolovnik, nahrada CES / TED ptipadné vazba na
né, Nastup nového zameéstnance (lUvodni ¢ast) &i jiné

iii. Prace na Sablonach a jejich apravy
iv. Definovani dalSich oblasti s moznostmi vyuZiti nastroje TAS.
2. Pracovni skupina — procesni oblast - Adaptace nového zaméstnance
a. Slozeni pracovni skupiny:
i. procesni manazer
ii. Usek personalné mzdovy.
b. Realizace pracovniho setkani a konkretizace aktivit a rAmcovy harmonogram

i. Detailni mapovani aktualnich moznosti personalniho systému — tzv. Karta
zaméstnance

ii. Definice moZnosti poskytovani informaci o ndstupu nového zameéstnance

iii. Revize — Gvodni Skoleni a dokumenty pro nového zaméstnance — pfirucka,
struktura Skoleni

iv. Interni komunikace — shrnuti dostupnych komunikac¢nich kanall, popis a
poskytnuti informace pro zaméstnance (také soucast uvodnich Skoleni pro
nové zaméstnance)

v. Interni Zadost o Skoleni a vazba na personalni evidenci + poskytnuti téchto
informaci vedoucim zaméstnancim k hodnoceni rozvoje a nastaveni dalSich
vzdélavacich potfeb — moznost tvorby Sablony v nastroji TAS.
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3. Pracovni skupina — procesni oblast — Obéh pisemnosti
a. Slozeni pracovni skupiny
i. procesni manazer,
ii. vedouci odboru vnitfnich véci
iii. vedouci finan&niho odboru.
b. Realizace pracovniho setkani a konkretizace aktivit a rAmcovy harmonogram

i. Navrh kompetenci ,Metodika spisové sluzby“ a definice pozadavki (z pohledu
uzivatell)

ii. Revize aktualnich moznosti (véetné kompetenci novych zaméstnancll na
odboru), definice moZnosti delegovani kompetenci z pozici vedouciho odboru

vnitfnich véci a zajisténi ,metodické” Cinnosti z jeho strany, pfipadné navrh jiné
kompetentni osoby
iii. Sbér pozadavku na Skoleni
iv. Realizace prvniho pilotniho Skoleni pro zaméstnance ufadu — GINIS Spisovna.
4. Pracovni skupina — procesni oblast — Projektové fizeni
a. Slozeni pracovni skupiny:
i. Procesni manazer
ii. Projektova manazerka / Dotacni manazerka.
b. Realizace pracovniho setkani a konkretizace aktivit a ramcovy harmonogram

i. Tvorba — Projektovy zamér a pfenos informaci v ramci relevantnich Gtvart
(v€etné informaci do Rady mésta).

i. Aktualizace ,Pravidel pro Fizeni projektt mésta Cernosice*.

Z vySe uvedenych pracovnich skupin bude vzdy pofizen zapis z jednani s konkretizaci ukoll a dalSich
kroku, v€etné vytvofeni ramcového harmonogramu Fizeni pilotnich projekta.
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