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Me&U pfi rozvoji mésta

| Motto Uradu: ,Prestizni zaméstnavatel a perspektivni partner.™

~Nasim cilem musi byt urad s urfedniky, ktefi maji napady a jsou oporou samospravy."
Mgr. Roman Hoza, starosta mésta

.Strategie rozvoje uradu je pro nas zakladnim koncepcnim dokumentem, abychom mohli
efektivné budovat komfortni verejné sluzby, motivovat zaméstnance a zlepsovat svij vy-
kon."

JUDr. Hana Hrabalova, tajemnice
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Vedeni mésta Hulina si je plné védomo, Ze i kdyz strategické fizeni ve
vétsi ¢i mensi mife by bylo vhodné pouzit v oblastech, které mésto Fidi
¢i spravuje, presto tyto postupy samy o sobé nevyresi vSechny ekono-
mické, dopravni, socialni a hospodarské problémy mésta. Zaroven si
véak uvédomuje, Ze bez téchto nastrojli a zejména bez koncepéniho pfi-
stupu pfi jejich vyuZiti jiz v soucasnosti tyto problémy nelze tedit vibec.
Tento koncepéni pfistup v uplatnéni modernich manazerskych postupd
pfi spravé a rozvoji Gfadu mésta vyvolava potifebu koncepénich dokumentl s deldim hori-
zontem platnosti. Cilem projektu je identifikovat pfilezitosti, jak mohou moderni manazer-
ské postupy prispét k rozvoji mésta, respektive jeho Uradu.

1.1 Ucel dokumentu

Tento dokument si klade za cil na zakladé analyzy potfeb, cild, stavajiciho stavu v oblasti
strategického fizeni Gradu mésta Hulina vytvofrit kvalitni podkladovy material pro rozhodo-
vani o daldim sméFovani a vyuzivani modernich postupl v Fizeni. Daldimi cili je zajisténi
U¢inné podpory kli¢ovych procest mésta pomoci modernich metod a zajiténi vys&iho
stupné interoperability procest. Pfi uplatnéni postupl doporucovanych v tomto dokumentu
pak dojde k vyraznému zvy&eni efektivity hlavnich procesl, déle k zamezeni duplicitniho
¢innosti a konsolidaci Fizeni napfri¢ organizaci.

Samotné efektivni fizeni neni mozné bez podpory informacnich technologii. Jejich rozvojem
se zabyva samostatny dokument informacni strategie, jejiz tvorba je soucasti tohoto pro-
jektu.

1.2 Verze dokumentu

Tabulka 1 Verze dokumentu informacni strategie

HCM COMPUTERS, | Sestaveni navrhu strategie rozvoje Urfadu a zpra-
S.r.o. covani pripominek

1.0

1.3 Resitelsky tym — kli¢ové osoby

Tabulka 2 Resitelsky tym informacdni strategie

Jméno Funkce Cinnost

JUDr. Hana Hrabalova Tajemnice Konzultant
Ing. David Janecka Projektovy vedouci Konzultant
Ing. Pavel Janecka ICT Konzultant
Vedouci odbor( MéU Konzultant
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1.4  Zkratky
Tabulka 3 Zkratky

Zkratka (po-

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

jem) Vyznam

CAF Common Assessment Framework (Spole¢ny hodnotici rdmec)

CMS Centrdlni misto sluzeb

CR Ceska republika

DHIM Drobny hmotny investi¢ni majetek

DPH Dan z pfidané hodnoty

ERDF Evropsky fond pro regiondlni rozvoj

ERP Enterprise Resource Planning (systémy pro podporu ekonomického
chodu organizace)

ESF Evropské strukturalni fondy

EU Evropska unie

GDPR General Data Protection Regulation

GIS Geograficky informacni systém

HIM Hmotny investi¢ni majetek

HW Hardware
Informacni a komunikacni technologie (z anglic¢tiny), tj. jakékoliv

ICT technické Ci technologické zafizeni, vypocetni technika a ostatni vy-
baveni zajistujici ¢innost informacéniho systému a komunikaci.

I0P Integrovany operacni program

IROP Integrovany regionalni operac¢ni program
Informacni systém, tj. systém informacnich a komunikacnich tech-

IS nologii pouzivany napfi¢ organizacemi mésta ke zpracovani infor-
maci.

T Informacni (a komunikacni) technologie, obecné také vse tykajici se
tohoto oboru

LAU Local administrative unit, tedy mistni spravni jednotka

MD Materska dovolena

MéU Méstsky Urad

MIS Manazersky informacni systém

MV CR Ministerstvo vnitra Ceské republiky

NUTS No’menklatura Uzemnich statistickych jednotek, (zkratka z francouz-
ského Nomenclature des Unites Territoriales Statistiques)

OP LzZz Operacni program lidské zdroje zaméstnanost

OPz Operacni program zaméstnanost

OVM Organ verejné moci

PDCA Z anglického Plan — Do - Check - Act

PO Pfispévkova organizace

RD Rodi¢ovska dovolena

RM Rada mésta

SDCA z anglického Standardize — Do - Check - Act

SW Software
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SWOT Analyza silnych a slabych stranek, prileZitosti a hrozeb z anglického
Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats

TCO Total Cost of Ownership - celkové naklady na vlastnictvi

UEP UplIné elektronické podani

usc Uzemné spravni celek

VERA Nazev spoleCnost dodavajici agendovy systém psan velkymi pis-
meny, nejednd se o zkratku.

VITA Nazev spoleCnost dodavajici agendovy systém psan velkymi pis-
meny, nejednd se o zkratku.

VS Verejna sprava

M Zastupitelstvo mésta

ZpP Zakonik prace
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2 Manazerské shrnuti

,Hlavnim zdrojem bohatstvi moderni spoleé¢nosti je vytvareni hodnot tviréim a individua-
lizovanym zpldsobem, ne diky rutinni fyzické & dusevni préci, tedy praci s informacemi a
jejich pFeménou ve znalosti. Pro takové vytvareni hodnot jsou hlavnim nastrojem infor-
macni a komunikacéni technologie, hlavnim pfedpokladem pak vzdélana pracovni sila."

Zdroj: Manifest znalostni spolecnosti

2.1 Poslani dokumentu
Planovani vné je plné rozvinuto, ale pokulhava planovani vnitinich sil. Timto
vznika disproporce mezi strategickymi cili a hrozi jejich naruseni. Lze mit
skvélou strategii rozvoje, ale pokud neni k dispozici vnitfné pfipravena or-
ganizace, kterd zajisti jeji realizaci, neni pak zajisténi cilG garantovéano. Vy-
konny management predevsim v Cele s tajemnikem musi tedy zajistit, jak
bude rozvijen Ufad, aby byly pfipraveny dostatecné kapacity pro zvladnuti

cild vyty&enych ve strategickém planu.

Dokument formuluje zakladni strategii rozvoje Gradu tak, aby plné podporoval Ukoly, které
méstsky Gfad vykondva v rdmci zakonem danych mantineld.

2.2 Analyticka ¢ast
Analyticka cast strategie rozvoje Urfadu zkouma vlivy na rozvoj uradu
v rdmci kontextu okoli, limitujicich faktord a sleduje dopady kli¢ovych do-
kumentd okolnich celk( na vlastni zdmé&ry. Zkoumad poslani a moznosti
jednotlivych roli podle jejich ukotveni v organizacni struktufe. Provadi také
zkoumani provoznich prvkd nutnych pro ¢innost strategie rozvoje Gfadu.

V radmci matic SWOT je provedeno zkoumani za rdzné organizaéni role, které maji své
specifické pohledy na chod organizace, tj. vedeni, stfedni management a referenti.

Analyticka ¢ast naléza slabiny souc¢asného stavu a predznamenava vizi, prioritni oblasti a
strategické cile, které definuje navrhova cast.

2.3 Navrhova c¢ast

Navrhova Cast strategie rozvoje Uradu definuje zakladni vizi organizace,
‘ stanovuje jeji vychodiska a prozkoumava moderni trendy v fizeni ve ve-
fejné spraveé. Po definici vize jsou definovany prioritni oblasti a navrzeny

zakladni strategické cile. V ramci ndvrhové cCasti je také zkouman infor-
maéni model organizace a zplsob urdeni procesd k novému navrhu.

Zakladni funkéni strategie se musi opirat o dva zakladni pilife a to:

e Kvalita prace a zlepSovani
e Motivace lidskych zdrojd k vykonu

Bez téchto prvk{i nema strategie zasadni smysl, proto sou&asti ndvrhu také musi byt dlou-
hodoba orientace v ramci zlepSovani prace, standardizace a fizeni kvality. Nedilnou sou-
&asti vhodné strategie rozvoje je také motivace lidskych zdrojl a jejich zapojeni do ristu.

N&vrhova &ast rozviji vizi rozvoje Uradu a v rdmci strategickych cild navrhuje zakladni cile,
kterych ma byt dosaZzeno. Zaroven také definuje strategie, za kterych je rozvoj uspésny.
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2.4  Akéniplan

_| Pod pojmem akc¢ni plan se rozumi projekty nebo opatfeni, které je vhodné
nebo mozné realizovat, aby doslo k naplnéni strategie rozvoje Gradu. Projekty
jsou popsany svym pasportem a zasobnik projektl je sestaven tak, aby byla

J mozna variabilni realizace s ohledem na financni, procesni a personalni moz-
nosti mésta.
K akénimu planu jsou pripojeny zakladni teze projektového Fizeni pro uskute¢néni zamys-
lenych projektd.

Akcni plan strategie rozvoje Uradu reflektuje specifiCnost realizace takové strategie, ktera
spociva v tom, Ze realizace je ukotvena v pribéznych opatfenich majici postupny dopad
v ramci mékkych kritérii.

2.5 Zaver
Dokument strategie rozvoje Ufadu nabizi zhodnoceni soucasného stavu, vizi a
\/ zplsob jeji realizace v rdmci predpoklddanych moZnosti mésta Hulina. Vychdzi
Z vazeb mezi strategii rozvoje mésta, aby doslo k jejich efektivnimu naplnéni.

Strategie rozvoje Uradu je zivy dokument, ktery slouzi k fizeni rozvoje Uradu pro potreby
mésta tak, aby doslo k naplnéni cilG definovanych vy$simi strategiemi a timto dokumen-
tem.
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Analyticka Cast strategie rozvoje uradu

Tento oddil popisuje ukotveni méstského Gfadu, povinnosti jednotli-
vych odborll, oddéleni a Utvarl v jeho organizaéni struktuie. Naléza
a pojmenovava limitujici faktory strategie rozvoje Urfadu. Na strate-
gické Grovni vnima dopady kli¢ovych strategickych dokumentd statu,
&i vyssich celkl majicich vliv na formulovani vizi a cild.

Matice SWOT jsou pak pofizeny za jednotlivé skupiny, které participuji
na fungovani Uradu, tj. management, stfedni management a refe-
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3 M&U Hulin — legislativni a funkéni ukotveni

3.1 Poslani méstského uradu

Mistem sidla M&U je mésto Hulin. Mé&sto Hulin je
obci s povéfenym obecnim Uradem, ktery v rdmci
prenesené plsobnosti vykondva na svém Uzemi
statni spravu v rozsahu obce II. stupné.

V ramci ¢lenéni uzivaném pro statistické vyhod-
nocovani EU se jedna o LAU II Hulin v regionalnim
zaclenéni:

SK)  «NUTS II Stfedni Morava

oy e¢NUTS III Zlinsky kraj

eLAU I Kroméfiz

Krom&fiZ
e “eHULIN

~
Brno Zlin

Hulin (némecky Hullein) je mésto v okrese Kroméfiz ve Zlinském kraji, 6 km severovy-
chodné od KroméFize. V roce 2017 zde zilo 6 955 obyvatel, katastraini vyméra ¢ini 32,14
km?2. Méstsky Ufad Hulin je vykonnym organem mésta Hulina, pfiCemz se ve své ¢innosti
Fidi zakonem €. 128/2000 Sb., o obecnich zFizeni, ve znéni pozdé&ji vydanych predpist (dale
jen zékon o obcich a dalSimi souvisejicimi pravnimi predpisy a v jejich mezich organiza¢nim
radem. Méstsky Urad jako povéreny obecni Ufad nema pravni subjektivitu.

Organizacni fad meéstského Uradu stanovi jeho organizacni strukturu, zasady cinnosti a
fizeni Uradu, délbu prace a pfislusnosti mezi jeho organiza¢nimi jednotkami, jejich vza-
jemné vztahy a rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti vedoucich zaméstnanci
méstského Uradu.

Plsobnost a postaveni Gfadu upravuje zakon o obcich a zvlastni zakony. Ufad pini Ukoly v
oblasti samostatné i prenesené plsobnosti. Jeho vztahy k orgdndim obce upravuje zékon
o obcich.

V oblasti samostatné plsobnosti odpovida GFad radé a zastupitelstvu. Ve v&cech prenesené
plsobnosti je podfizen Krajskému Gfadu Zlinského kraje, pokud zvlastni zdkon nestanovi
jinak.
V soucasné dob& ma M&U Hulin nasledujici odbory:
Odbor financni (OF)
Odbor spravy majetku mésta (OSMM)
Odbor pravnich a vnitfnich véci (OPVV)
Odbor rozvoje mésta a Zivotniho prostfedi (ORMZP)
Oddéleni tzemniho plédnovani a stavebniho Fadu (OUPSR)
o Utvar tajemnika (UT)
V ramci organizace mésta jsou zahrnuty nasledujici prispévkové organizace:

e MATERSKA SKOLA, ul. Eduarda Svétlika, Hulin, pfispévkova organizace, sidlo: Hu-
lin, Eduarda Svétlika 1197, okres Kromé&fiz, PSC 768 24, IC: 708 42 302

o Zakladni $kola Hulin, ptispévkové organizace, sidlo: Nabrezi 938, 768 24 Hulin IC:
708 80 263

e Méstské kulturni centrum Hulin, pFispévkova organizace, sidlo: Hulin, Tfebizského
194, okres Kroméfiz, PSC 768 24, IC: 634 58 837

e Stredisko pro volny Cas déti a mladeze Hulin, pfispévkova organizace, sidlo: Na-
breZi 696, 768 24 Hulin, IC: 712 30 955

e DECENT Hulin, prispévkova organizace, sidlo: Hulin, Eduarda Svétlika 1197, okres
Kromé&tiz, PSC 768 24, IC: 479 34 344
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3.2 Fungovani a organizace v ramci Uradu

Zvlastnim typem obce je mésto, coz je dle zakona ¢. 128/2000 Sb. (zakon o obcich) sidlo,
které ma alespon 3 000 obyvatel a pokud tak stanovi predseda Poslanecké snémovny po
vyjadreni vlady. Mezi orgdny mésta patii starosta mésta, rada mésta, zastupitelstvo mésta,
meéstsky Ufad a tajemnik. Méstsky urad plni ve mésté funkci obecniho Ufadu doplnénou o
dal$i kompetence ve své plsobnosti.

Organizacni struktura je pak dana smérnici a jeji schéma je uvedeno na obrazku nize.

Zastupitelstvo mésta - 17 ¢lenu |

Financni vybor

Rada mésta

Kontrolni vybor

starosta

Osadni vybor pro
Zahlinice, Chrastany

mistostarosta

3 ¢lenové rady komise

+pro oblast sportu a kultury

+pro oblast skolstvi, socialni veci
a prevence socialné
patologickych jevlu

+pro oblast Zivotniho prostredi,
propagace a vzhledu mésta

+pro oblast vystavby a rozvoje
mésta

-komise pro oblast poskytovani
vefejné finan¢ni podpory z
programového fondu mésta
Utvar Hulina

tajemnika

Odbor MATERSKA SKOLA,
finanéni ul. Eduarda Svétlika,
Hulin, pfisp. organizace

Zakladni Skola Hulin,
pfispévkova organizace

tajemnik

Odbor spravy
majetku mésta

odbory M&U

Odbor pravnich

et v i/ Méstskeé kulturni centrum
a vnitrnich véci

Hulin,
prispévkova organizace
Stredisko pro volny Cas

déti a mladeze Hulin,
prispévkova organizace

DECENT Hulin,
prispévkova organizace

Oddéleni uzemniho
planovani
a stavebniho radu

Odbor rozvoje mésta
a zivotniho prostredi

kové organizace mésta

>

prispév

-

pozarni ochrana
mésta

Jednotka sboru Jednotka sboru
dobrovolnych hasi¢t Hulin |dobrovolnych hasi¢t Zahlinice

Obrazek 1 Organizacni struktura mésta
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Obec pUsobi v rdmci mistni spravy ve dvou funkcich:

e Samostatnad plsobnost - tj. zabezpefovani potfeb ob&anli na mistni Grovni, ob-
vykle také oznacovana jako samosprava

e Prenesend plsobnost - tj. funkce, které jsou v rdmci pfenosu kompetenci delego-
vany statem na povéreny obecni Ufad. Obvykle nazyvana také statni sprava.

V rdmci své ¢innosti M&U Hulin je povéfenym obecnim Gfadem, tj. vykondvé prenesenou
plsobnost pro vice obci ve spravnim obvodu v rozsahu stanoveném zvlastnimi zakony.
Mezi vykonavané agendy patfi matri¢ni agenda, agenda stavebniho Uradu apod.

V oblasti samostatné ptsobnosti GFad:

e plini Ukoly, které mu ulozila rada nebo zastupitelstvo, a podili se na pripravé pod-
kladl pro jednani rady a zastupitelstva a na zabezpecovani plnéni jejich usneseni,
e pomé&hd vyborlim zastupitelstva a komisim rady v jejich &innosti.

V oblasti pfenesené plisobnosti

e vykonava statni spravu v Uzemnim obvodu mésta s vyjimkou véci, které patfi do
pUsobnosti zastupitelstva, rady a zvlastnich orgdnd mésta.

e Uzemni obvod mésta, ve kterém Gfad vykonava svou plsobnost, tvofi katastralni
Gzemi Hulin, Zahlinice a Chrastany u Hulina,

e jako povéreny méstsky Urad vykonava statni spravu pro obce ve spravnim obvodu
vymezeném Uzemim obci Bfest, Hulin a Pravcice v souladu s vyhlaskou MV ¢.
388/2002 o stanoveni spravnich obvodl obci s povéfenym obecnim UFadem a
spravnich obvodl obci s rozsifenou plsobnosti,

e rozhoduje o poskytovani informaci Zadateli podle zvlastniho zakona.

Na zakladé uzavrenych verejnopravnich smluv Méstsky Urad Hulin pro spravni obvod obce
Bfest a Pravcice zapisuje a vklada udaje do Registru uzemni identifikace, adres a nemovi-
tosti a projednava prestupky proti vefejnému poradku, obCanskému souziti a majetku.
Vykon vy$e uvedenych ¢innosti zajistuji zaméstnanci pracujici ve vykonnych organech, tj.
odborech a oddéleniehr-obecniho Uradu, ktery tak vykonava organizacni a administrativni
¢innost. V Cele Uradu stoji starosta a tajemnik je povéren Fizenim Uradu.

K dnednimu dni je pocet zaméstnancd mésta Hulina zafazenych do Gfadu ustaleny na po&tu
34-(31,5 prepodtenych Gvazkl), pocet osob na verejné prosp&&nych pracich se mize v pri-
béhu roku pohybovat mezi 10 az 15 - nyni 3 v zavislosti na potfebach mésta. Mésto Hulin
aktivné vyuziva i moznosti spoluprace s Ufadem prace a pracovnimi agenturami, které v
ramci dotaénich programl z projektl Evropské unie poskytuji absolventy k ziskani jedno-
ro¢ni praxe, dale zeny po RD, apod.

Pro vykon lokalni spravy v nékterych specifickych oblastech si zastupitelstvo a rada mésta
mohou zfizovat pomocné organy. Rada mésta zfizuje komise a zastupitelstvo mésta zfizuje
vybory jako své poradni, iniciativni a kontrolni organy, které pomahaji méstu plnit jeho
povinnosti pfi spravé svého Uzemi. VSechny obce a mésta maji ze zakona povinnost zfidit
finan¢ni a kontrolni vybor.
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3.3 Vedenia odbory méstského uradu

Méstsky Urad je tvoren podle organizacni struktury dané vnitfni smérnici, viz Obrazek 1
Organizaéni struktura mésta. Klicové funkce zodpovédnych osob jsou nasledujici.

3.3.1 Vedeni Uradu
Starosta:

V cele Uradu stoji starosta, ktery plni Ukoly a vykonava pravomoci stanovené za-
konem o obcich a dalSimi zvlastnimi pravnimi predpisy. Starosta zastupuje mésto
navenek, pricemz pravni ukony, které vyzaduji schvaleni zastupitelstva, popfipadé
rady, m{zZe starosta provést jen po jejich predchozim schvaleni.

Starosta je bezprostifedné nadfizen tajemnikovi. Starosta odpovida za Cinnost
Ufadu v oblasti samostatné plsobnosti zastupitelstvu a radé&. Je odpovédny ve
smyslu zékona €. 320/2001 Sb., za organizovani, fizeni a zajisténi pfiméfenosti a
uginnosti finanéni kontroly. Cinnost zaméstnanct Ufadu Fidi prostfednictvim tajem-
nika.

PIni Ukoly jako statutarni orgdn zaméstnavatele podle pracovn&pravnich predpist
vUci uvolnénym ¢&lendm zastupitelstva a tajemnikovi.

PIni Ukoly ulozené mu jednacimi Fady a usnesenimi zastupitelstva a rady.
Podepisuje rozhodnuti rady o odvolani podle zvlastniho pravniho predpisu o svo-
bodném pristupu k informacim.

Vydava pokyny tajemnikovi, vedoucim odbor( a oddéleni a ostatnim zaméstnan-
ciim k pInéni Ukol plynoucich z usneseni zastupitelstva a rady.

Prijima opatfeni k pfipravenosti Ufadu, pfispévkovych organizaci a organizacnich
slozek zaloZzenych nebo zfizenych méstem na plné&ni Gkold za branné pohotovosti
statu a spojenych s FeSenim mimoradnych udalosti (zivelné pohromy, nehody, jina
nebezpeci). Hrozi-li nebezpedi z prodleni, uklada pravnickym osobam povinnost
poskytnout osobni a v&cnou pomoc pti odstrafiovani nasledkl Zivelné pohromy
nebo jiné mimoradné udalosti a o svych opatfenich bezodkladné informuje radu.
Odpovida za organizovani, rizeni a priméfenost a Ucinnost financni kontroly ve
smyslu zdkona o finan¢ni kontrole ve verejné spravé.

Schvaluje sluZebni cesty mistostarostovi, tajemnikovi a ¢lendm orgdni mésta.
Podepisuje za mésto dokumenty vydané v samostatné plsobnosti, spolu s mis-
tostarostou podepisuje pravni predpisy mésta, zapisy z jednani rady a spolu s ové-
fovateli podepisuje zapis ze zasedani zastupitelstva.

Koordinuje zachranné a likvidacni prace pfi feSeni mimoradné udalosti vzniklé v
Uzemnim obvodu mésta, pokud jej velitel zasahu o koordinaci pozadal.

Mistostarosta:

Mistostarosta zastupuje starostu v dobé jeho nepfitomnosti nebo v dobég, kdy sta-
rosta nevykonava svou funkci. V pripadech, kdy mistostarosta zastupuje starostu,
jedna a rozhoduje ve vSech vécech, které jsou svéreny starostovi. Dale pIni Ukoly
na Usecich c¢innosti svéfenych mu zastupitelstvem a timto organiza¢nim radem. Ze
své cinnosti je odpovédny zastupitelstvu a radé.

PIni Ukoly uloZzené mu jednacimi fady a usnesenimi zastupitelstva a rady, pfipadné
uloZzené mu starostou v pfipadé zastupovani starosty.

Tajemnik:

Tajemnik je vedoucim zaméstnancem mésta, vedoucim Ufadu a je odpovédny sta-
rostovi mésta za plnéni kol Gfadu v samostatné i prenesené plsobnosti.
Tajemnikovi jsou podfizeni vSichni zaméstnanci mésta zafazeni do Ufadu a bez-
prostfedné jsou mu podfizeni: vedouci odborl a sekretarka v Utvaru tajemnika.
PIni Ukoly stanovené zakonem o obcich a zvlastnimi pravnimi predpisy a ukoly
vedouciho Uradu podle zakona o Ufednicich.
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e PIni Ulohu statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle pracovnépravnich predpist
vidi zaméstnanclm UFadu a ma podpisové pravo za Gfad v pracovnépravnich vzta-
zich. Stanovi podle zvlastnich pravnich predpist platy véem zamé&stnancim Gfadu,
sleduje platové postupy a vyhotovuje platové vyméry. Uzavira a ukoncuje za mésto
vSechny dohody o pracovni ¢innosti a dohody o provedeni prace, do vyse schvale-
ného rozpoctu.

e Vymezuje prava, povinnosti a odpov&dnost vedoucich zamé&stnancl a ostatnich
zamé&stnancl Ufadu a vyjadiuje je v jejich naplnich prace, u ostatnich zamé&stnancu
rovné€z na navrh prislusného vedouciho.

e Zabezpecuje komplexni personalni agendu zamé&stnanct mésta a uvolnénych &lend
zastupitelstva, véetné& vyhotovovani pracovnépravnich dokumentd. Vede evidenci
pracovnépravnich smluv.

e Zabezpecuje plnéni povinnosti zaméstnavatele podle zakona o Ufednicich vietné
vzdélavani pracovnikl Gfadu. Sleduje odbornou Urovenr Ufednikl i zaméstnancl a
projednava s nimi zplsob zvy$ovani kvalifikace. Zajidtuje zpracovani planu vzdé-
lavani a prohlubovani kvalifikace Gfednik( dle zvlastniho zékona.

e Schvaluje ndvrhy vedoucich zaméstnancl na poskytnuti odmén jim podfizenym
zaméstnanclm a rozhoduje o poskytnuti odmén vedoucim zamé&stnanctim i ostat-
nim zamé&stnancdm.

e Vydava spisovy fad, skartac¢ni fad a pracovni fad Ufadu a dalsi vnitini predpisy
Uradu, pokud je nevydava rada.

e Koordinuje legislativni &innost Gfadu pFi zpracovani navrhl pravnich predpisQ
mésta, zajistuje komplexni dohled nad zakonnosti pravnich predpis{ a jinych opat-
Feni orgdn mésta.

e Provadi legislativni ¢innost a zpracovavani navrhl pravnich predpisd mésta.

e Podepisuje rozhodnuti a jina opatfeni vyplyvajici z vykonu statni spravy ve vécech
prenesené plsobnosti svéFené Ufadu, neni-li k tomu opravnén jiny zamé&stnanec
Uradu.

e Podepisuje pisemnosti vyhotovené Gfadem pFi plné&ni Gkoll v samostatné plsob-
nosti mésta, pricemz mlze mésto zavazovat, pouze je-li k tomu opravnén pravnim
predpisem, vnitfnim predpisem nebo povérfen rozhodnutim pfislusSného organu
mésta.

e Dba o Ucelnou organizaci prace uradu, o plynuly chod jeho ¢innosti, ve spolupraci
s vedoucimi odborl a oddé&leni pfipravuje pro radu ndvrh organizaéniho tadu
vCetné jeho zmén, pripadné zmén organizacni struktury Uradu.

e Rozhoduje pfi kompetenénich sporech mezi odbory Ufadu a zajistuje koordinaci
c¢innosti mezi nimi.

e Koordinuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva za vSechny odbory a oddé-
leni, v programu eJednani v systému VERA zastava pozici tajemnika a schvaluje
veskeré zpracované materialy.

o Redi ndmitky podjatosti vznesené proti vedoucim urednikdm.

o Reéi podané stiznosti na zaméstnance.

 PIni Ukoly evidenéniho organu pfi vedeni registru ozndmeni na Useku stietu zajmd
dle § 14 zakona ¢&. 159/2006 Sb., o stfetu zadjmQ, ve znéni pozdé&jsich predpisu.

e Dle potfeby zabezpecuje interni audit Gradu.

e V dobé své nepfitomnosti je zastupovan vedoucim Odboru pravnich a vnitinich véci
v rozsahu, ktery si vzajemné dohodnou.

Vedouci odboru nebo oddéleni — vedouci Urednik:

Vedoucim Urfednikem se rozumi vedouci odboru jmenovany dle zvlastniho zédkona nebo
vedouci oddéleni. Vedouci odboru nebo oddé&leni Fidi praci zaméstnanct ptisluéného odboru
nebo oddéleni a odpovida za celkovou ¢innost odboru nebo oddéleni. PFi své Cinnosti je
vazan zakonem o obcich a dalSimi platnymi pravnimi predpisy souvisejicimi s vykonem
kompetenci svérenych jeho odboru nebo oddéleni.
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Stanovuje v rozsahu c¢innosti odboru nebo oddéleni konkrétni Ukoly svym podfize-
nym a pfijima opatreni k jejich zajisténi.

Vymezuje prava a povinnosti podfizenych zaméstnanci v pisemnych pracovnich
naplnich a hodnoti jejich ¢innost.

Zajistuje spolupraci s ostatnimi odbory, v ptipadé potieby vyZzaduje pfi plnéni tkoll
Ufadu pomoc pfisludnych odbort dle ustanoveni uvedenych v &ldnku 5 organizac-
niho fadu.

Vymezuje rozsah opravnéni svych podfizenych k jednani jménem odboru nebo od-
déleni v jednotlivych pfipadech.

V rozsahu plsobnosti odboru nebo oddé&leni odborn& usmérfiuje &innost prispév-
kovych organizaci zfizenych méstem.

Kontroluje vykon statni spravy na sv&feném Useku v rozsahu prenesené plsob-
nosti.

Zpracovava navrhy pravnich predpisd mésta (obecné& zavazné vyhlasky, nafizeni,
vnitfni smérnice), kontroluje jejich dodrzovani v rdmci plsobnosti odboru nebo
oddéleni a navrhuje prislusna opatreni.

Zodpovida za vyfizeni petic, stiznosti, ozndmeni a podnétl ob¢anl a za vypraco-
vani odpovédi zadatelim o informace dle zvlastniho zakona, vée v rémci plsob-
nosti odboru nebo oddéleni.

Spolupracuje s predsedy pfisludnych komisi rady a vybord zastupitelstva, posky-
tuje jim pomoc pfi pInéni jejich Gkold.

Zastupuje Gfad navenek - na svéfeném Useku plsobnosti v rozsahu tohoto orga-
nizacniho fadu, popfipadé v rozsahu konkrétniho povéreni statutdrniho zastupce
mésta nebo Uradu.

Predklada tajemnikovi ndvrhy na uzavirani dohod o provedeni prace, dohod o pra-
covni ¢innosti a dohod o hmotné odpovédnosti na svém Useku.

V ramci svého odboru nebo oddéleni sleduje odborny rozvoj a zvysovani kvalifikace
Urednikl v souladu se zvlastnim zadkonem. V souladu s pldnem vzdé&lavani navrhuje
tajemnikovi G&ast pracovnik odboru nebo oddé&leni na odbornych seminafich.
Odpovida za zastupitelnost jednotlivych zaméstnancl v rdmci daného odboru nebo
oddéleni.

Navrhuje tajemnikovi zmény platd a vysi mimoradnych odmén svych podtizenych
zamé&stnancu.

Ve smyslu zakona ¢. 320/2001 Sb., o financ¢ni kontrole, je povinen zajistit fungo-
vani vnitfniho kontrolniho systému v ramci vymezenych povinnosti, pravomoci a
odpovédnosti.

Je povinen podavat starostovi v¢asné a spolehlivé informace o vysledcich dosaho-
vanych pfi pInéni stanovenych ukol& v oblasti finan¢niho tizeni, o vzniku vyznam-
nych rizik, o zavaznych nedostatcich v ¢innosti organu verejné spravy a o pfijima-
nych a plnénych opatfenich k jejich napravé.

Podepisuje rozhodnuti a jind opatfeni vyplyvajici z vykonu statni spravy na svére-
ném Useku ve vécech prenesené plsobnosti mésta, neni-li k tomu opravnén jiny
zaméstnanec odboru nebo oddéleni (viz pFiloha €. 5 organizacniho fadu).
Podepisuje pisemnosti vyhotovené odborem nebo oddélenim pfi plnéni Gkold sa-
mostatné plsobnosti mésta, pri¢em? zavazovat mésto mize, pouze je-li k tomu
opravnén pravnim predpisem, vnitfnim predpisem nebo povéren rozhodnutim or-
ganu mésta.

Vede zaméstnance odboru nebo oddéleni k dodrzovani predpisd o bezpeénosti a
ochrané zdravi pfi praci a pozarni ochrany na pracovisti.

V souladu s jednacimi tady zastupitelstva a rady a podle pokynl starosty nebo
tajemnika se zU¢astfiuje zasedani zastupitelstva nebo jednani rady a jejich organd,
pfipadné organizuje a zabezpeluje G¢ast zaméstnancl odboru nebo oddéleni na
praci téchto organd.

V souladu s jednacimi fady zastupitelstva a rady a podle pokyn{ starosty nebo
tajemnika predklada, zpracovava nebo zajistuje zpracovani materiald na zasedani
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zastupitelstva nebo jednani rady. V programu elednani v systému VERA zastava
pozici schvalovatele, tedy kontroluje vSechny materialy zpracované zaméstnanci
jeho odboru nebo oddéleni.

e Sleduje naklady na ¢innost odboru nebo oddéleni a disponuje v ramci svych kom-
petenci se svérenymi financnimi, materidlovymi a technickymi prostfedky.

e Odpovida za hospodareni v rdmci prislusnych kapitol rozpo¢tu mésta a dodrzovani
rozpoctové kazné. Dodrzuje pfitom zasady hospodarnosti, efektivnosti a Ucelnosti.

o Zajistuje materidlni potfeby k pInéni Ukolt odboru nebo oddé&leni dle ptilohy orga-
nizacniho fadu formou verejnych zakazek malého rozsahu.

e Pripravuje podklady a materialy pro sdélovaci prostifedky vcetné mésicniku Hu-
linan.

e Se souhlasem tajemnika ur&i z fad zaméstnancd odboru nebo oddé&leni svého z&-
stupce a vymezi mu rozsah zastupovanych cinnosti. Zastupovany a zastupce jsou
povinni se vzajemné informovat o vSech skutec¢nostech, které mohou mit vliv na
fadny vykon funkce. Zastupovany si mdze vyhradit pravo rozhodnuti o zvIast dd-
lezitych otazkach. Je odpovédny za zajisténi vlastni zastupitelnosti v dobé své ne-
pritomnosti na pracovisti. Vedouci odboru nebo oddéleni a jeho zastupce nesmé;ji
byt sou¢asné nepFitomni na pracovisti po dobu del$i nez pét pracovnich dnd (mimo
pracovni neschopnost).

Zameéstnanci:

e Zaméstnanci jsou zac¢lenéni do jednotlivych odborl, popf. i oddéleni.

e Zaméstnanci jsou podfizeni tajemnikovi a bezprostfedné prisluSnému vedoucimu
odboru nebo oddéleni.

e Zameéstnanci vykonavaji svou cinnost v souladu se zakony, ostatnimi pravnimi
predpisy, vcetné usneseni vlady Ceské republiky, smérnic a instrukci Ustfednich
organl statni spravy, jakoZ i pracovniho fadu GFfadu, a svou pracovni smlouvou.
Konkrétni pracovni povinnosti jsou jim stanoveny v pisemné pracovni naplni.

e Ufednikdm, to je zamé&stnanctm, ktefi se podili na vykonu spravnich ¢innosti ve
smyslu zakona o Urednicich, je vymezeno jejich postaveni zakonem o Urednicich.

e V programu elednani v systému VERA zastavaji pozici zpracovatele.
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3.3.2 Pocty zaméstnancl
Tabulka 4 Stanoveni poétu zaméstnanct chybné - pridat pFilohu &. 2 z OR

Zkratka Pocet pra-
Organizacni jed- organi- Pocet pracov- covnic'r)l Statni
notka zacni jed- nich mist , o sprava

avazku

... hotky
Odbor financni OF 6 6 1,5 4,5
Odbor spravy ma- 4
jetku mésta

OSMM v 4 0 4

v . potet neome-

Verejne prospesna sen

pracovni mista
Odbor ravnich a 8 6,25 3,5 2,75
vnitfnich T/éci OPW
Odbor rozvoje mésta
a zivotniho prostredi
z toho 6 6 5 1
Oddéleni  Uzemniho

ORMZP 10 10 6 4

N OUPSR
planovani a staveb-
niho fadu
Utvar tajemnika uT 6 5,25 0,25 5
Celkem 34 31,5 11,25 20,25

3.3.3  Utvar tajemnika

zabezpecuje pripravu jednani rady a zastupitelstva mésta,

pofizuje zapisy ze schizi rady a zastupitelstva,

vede personalni agendu Uradu i mésta (pracovnici na dohody nezarazeni do Ufadu),

pIni Ulohu statutdrniho orgdnu zaméstnavatele podle pracovnépravnich predpisd

vidi zaméstnancdm mésta ,

e Uuzavirad a ukoncuje za mésto vSechny dohody o pracovni ¢innosti a dohody o pro-
vedeni prace do vyse schvaleného rozpoctu,

e spolupracuje s rediteli pfispévkovych organizaci,

e koordinuje, poskytuje a zprostfedkovava pomoc za méstsky Ufad prispévkovym
organizacim mésta,

e kontroluje navrhy vsech obecné zavaznych vyhlasek, spolupracuje s pFislusnymi
odbory na jejich tvorbé&, iniciuje jejich zmény pti zmé&nach zakond,

e na zadkladé predlozenych podkladl vypracovdvd smlouvy pro potfeby vedeni
mésta,

e zastupuje mésto v pravnich sporech, zpracovava navrhy zalob pro mésto

Sekretariat:

zabezpecuje administrativu pro starostu, mistostarostu a tajemnika,

potizuje zapisy z jednani rady a schizi zastupitelstva,

zaklada zapisy ze schiizi vyborl zastupitelstva mésta a komisi rady mésta
zajistuje spisovou sluzbu a skartaci v souladu s platnym Spisovym a skartaénim
radem,

zabezpecuje pofadek ve spisovné a technické mistnosti s kopirkou,

e vykonava administrativni prace pro potreby rady a zastupitelstva,

e koordinuje navstévy v kancelari starosty, mistostarosty a tajemnika,
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zabezpecuje informovani ob¢anl prostiednictvim méstského rozhlasu a pfipravuje
rozhlasové vysilani v souladu s platnou smérnici o hlaseni zprav a informaci pro-
stfednictvim meéstského rozhlasu,

vede evidenci odborné literatury,

vede sklad a evidenci kancelaFskych potieb a Cisticich prostiedkd,

zodpovida za provoz a inventar Radnicniho sklipku.

Sprava pocitacové sité, informacniho systému:

zabezpecuje provoz veskeré vypocetni a kopirovaci techniky a zabezpecuje v této
oblasti progkoleni pracovnik( zamé&stnancl mésta,

zajistuje funkénost a bezpecnost provozovani pocitacového informaéniho systému
mésta, prebiradni, ov&fovani, uvddéni do provozu, nastavovani parametrt, monito-
rovani a diagnostiku operaénich systému pocitacd,

resi a odstranuje zavady a chyby systému,

zabezpecuje archivaci dat na serverech,

zabezpecuje bezvadny chod pocitacové sité,

udrzuje a zabezpecuje funkénost pfipojeni na internet,

zabezpecuje a zprostredkovava bezporuchové fungovani telefonni sité,

je ustanoven Zodpovédnou osobou, Administratorem sluzeb, Administratorem fi-
nanci pro jednani s dodavatelem telekomunikacnich sluzba (T-Mobile),
aktualizuje a instaluje pouzivané uzivany software a data v rdmci smluv o tech-
nické podpore a resitelském servisu,

sjedndva a zabezpeluje opravy poéitacd, kopirek a Upravy software a databdzi s
uzavienou smlouvou o technické podpore,

aktualizuje webové stranky mésta,

vede evidenci mobilnich telefonll a agendu souvisejici s jejich uzivanim.

je pové&fen spravou a aktualizaci elektronickych certifikatl (elektronickych pod-
pistl) jednotlivych uZivateld,

koordinuje a propojuje ¢innosti v oblasti toku informaci pro ob¢any — méstsky roz-
hlas, web mésta, Facebook a dalsi.

Socialni pracovnice:

vykonava socialni praci pro obéany mésta,

pIni Ukoly na Usecich socidlni péce o rodinu a déti, o zdravotné postizené obcany a
0 seniory,

vyfizuje agendu mésta jako zfizovatele skolskych zafizeni dle Skolského zakona a
pIni dalsi Ukoly na Useku skolstvi, véetné Clenstvi ve Skolské radé pri Zakladni Skole
Hulin, prispévkové organizaci

ve spolupraci s Méstskym kulturnim centrem Hulin organizuje Akademii tretiho
véku,

navrhuje radé opatreni prevence kriminality,

spolupracuje s nemocnicemi, Ustavy LDN, Domovy pro seniory, Psychiatrickou |é-
gebnou, Charitou, Sdruzenim zdravotné postizenych ob&an(, azylovymi domy,
Skolskymi zafizenimi, statnimi i samospravnymi institucemi a neziskovymi organi-
zacemi v oblasti socialni péce a zdravotnictvi,

aktivné vyhledava dotacni zdroje,

eviduje Zadosti o umisté&ni do domd s pecovatelskou sluzbou (DPS) a poskytuje
stanovoisko radé pfi rozhodovéni o pfidéleni jednotlivych bytl v DPS potfebnych
obcanum.

Oblast socialni prace:

zajistuje verejné pohrby
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Na Useku péce o rodinu a déti

zajistuje preventivni a poradenskou ¢innost na Useku socidlné pravni ochrany déti,
spolupracuje s Méstskym Uradem v KroméFizi pfi provadéni vychovnych opatreni
a na useku péstounské péce,

poskytuje détem v naléhavych pripadech okamzitou pomoc a socidlné pravni
ochranu a vyhledava déti, na které je nutno socialné pravni ochranu zaméfit,
provadi kontrolni terénni ¢innost na tomto Useku.

Na Useku péce o zdravotné postizené obcany a seniory

zprostredkovava poskytovani pecovatelské sluzby,

eviduje Zzadosti o umisté&ni do dom{ s pecovatelskou sluzbou (DPS) a navrhuje radé
pridéleni jednotlivych bytl v DPS potiebnych ob&andm,

sepisuje a doporucéuje k vyFizeni zadosti o umisté&ni do domovl pro seniory a or-
ganizuje pfedvanoéni navétévy domovl pro seniory a DPS véetné zajisténi a roz-
vozu darkovych bali¢kd,

zajistuje informovanost zdravotné postizenych ob&anl o moznosti pridéleni pfi-
spévku na péci a dalSich socialnich davek

vykondava ¢&innost opatrovnika obyvatelim, jejichz svépravnost byla omezena a
ob&antim, u kterych se ve spravnim Fizeni rozhoduje o zrueni idaje o mistu trva-
Iého pobytu,

rozhoduje o zvlastnim ptijemci starobniho dichodu,

napomaha zapojeni seniorl a zdravotné postizenych ob&anQ do kulturniho a spo-
leCenského Zivota,

organizuje slavnostni pfedavani finanénich dard bezprispévkovym déarcdm krve ve-
denim mésta za 50, 60, 70, 80 a vice odbérq,

provadi kontrolni terénni ¢innost na tomto Useku.

3.3.4 Odbor pravnich a vnitfnich véci
Ve vécech samostatné plisobnosti:

pripravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva ve svérené oblasti,

vede evidenci obecné zavaznych vyhlasek, smérnic, fadd a nafizeni mésta a pfi-
kazl tajemnika,

zajistuje na zakladé predlozenych podkladd vymahani pohledavek pro mésto,
véetné vymahani nahrad majetkovych sSkod mésta,

spolupracuje s Proba¢ni a media¢ni sluzbou CR,

vede evidenci Zadosti dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k infor-
macim, ve znéni pozd&ji vydanych ptedpist a zasila odpovédi v zakonnych Ihitach,
pIni Ukoly vyplyvajici z usneseni rady a zastupitelstva,

vede evidenci petic, stiznosti a podnétt od ob&anl a koordinuje jejich vyfizeni v
zakonnych Ihdtach,

zajidtuje rozesilani povinnych vytiskl mési¢niku Hulifian,

zapisuje a ovéruje financni kryti objednavek a faktur za odbor OPVV a sleduje
cerpani rozpoctu ve svérené oblasti,

vede evidenci smluv mésta a Uradu dle platné smérnice,

zajistuje nakup drobného hmotného investi¢niho majetku pro méstsky Grad,
provadi inventarizaci drobného hmotného investi¢niho majetku méstského Uradu,
navrhuje vyrazeni drobného hmotného investi¢niho majetku méstského Uradu,
organiza¢né a technicky zajistuje prtibéh voleb,
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e zajistuje Uklid budovy radnice a pracovisté stavebniho Gfadu (umisténého v pro-
najatych prostordch sousedni budovy) véetné& zametani chodnik( a Uklidu sn&hu
na dvore radnice,

e zabezpeduje pro budovu radnice vysadbu kvétin do truhlikd a péci o né podle po-
treby,

e zabezpeduje ¢idténi interiérl sluzebnich aut

e plni funkci informacni kancelafe Gradu,

e vykonava administrativni prace - prijem a odesilani posty listovni véetné pridélo-
vani vracenych doruéenek a rozdéleni na jednotlivé odbory Ufadu dle pokyn( ta-
jemnika, rozd&lovani novin a ¢asopisl pro Ufad i pfispévkové organizace,

o elektronicky zasila jednotlivé ¢astky Sbirky zakond vedeni mésta, vedoucim odbord

a oddéleni a Fediteldm ptispévkovych organizaci,

pfijima a odesila zpravy z datovych schranek,

prijima, tridi a rozdéluje e-maily doslé na adresu mésta,

prijima a eviduje doslé baliky a ceniny,

pUjcuje nahradni kli¢e od mistnosti radnice a vede aktudlni evidenci,

pecuje o informacni nasténku ve vestibulu radnice,

provadi systematické vyhledavani, vystfihovani a ukladani zprav o mésté, které

vychazeji v dennim tisku a vyvésuje je na webové stranky mésta,

e obsluhuje telefonni Ustfednu a fax (i pro obcany),

e vede evidenci ztrat a nalez mimo zvitat.

Ve vécech pienesené plisobnosti:

e projednava prestupky dle zakona ¢is. 251/2016 Sb., o nékterych prestupcich,

e zpracovava posudky na ob&any pro potfeby organl ¢innych v trestnim tizeni a dal&i
opravnéné organy,

e vede evidenci pokut za prestupky,

e provadi vidimaci a legalizaci listin dle platnych pravnich predpisl, véetné vybirani
poplatkd.

o vede matri¢ni knihy a sbirky listin podle platnych pravnich ptedpisQ,

e vystupuje jako editor dajl ¢asti zakladnich registrd — Registru obyvatel matri¢ni
¢innosti (zapis Udajl o narozeni, o zmé&né pohlavi, zmé&né pfijmeni, uréeni otcov-
stvi, osvojeni, uzavieni manzelstvi, umrti),

e provadi Ukony, které jsou v plsobnosti matri¢niho Gfadu dle zdkona &. 328/1999
Sb., o ob&anskych prlikazech, ve znéni pozd&ji vydanych predpisd,

e vykondva statni spravu v zakladnim rozsahu prenesené plisobnosti obecniho tfadu
a v rozsahu povéreného obecniho Urfadu na Useku voleb a zabezpecuje ukoly vy-
plyvajici ze zakon{ o volbach do Parlamentu CR, zastupitelstev obci, zastupitelstev
krajQ, Evropského parlamentu a prezidenta republiky, pIni Gkoly organizaéné tech-
nického zabezpeceni voleb,

e vede stalé a zvlastni seznamy voli¢l, vyznaduje v nich zmény, pFipravuje volebni
tiskové sestav, vydava voli¢ské prikazy,

e na Useku evidence obyvatel podle platnych pravnich predpisi - vedeni evidence
obyvatel, pfihlasovani k trvalému pobytu, poskytovani informaci z agendového
systému evidence obyvatel, zprostfedkovani kontaktu mezi obcany,

« vystupuje jako editor (dajd Casti zakladnich registrd - ROB (registr obyvatel) pfi
zapisu Udaje o adrese mista trvalého pobytu a adrese pro dorucovani a RUIAN
(registr Uzemni identifikace, adres a nemovitosti) pfi zapisu ulice,

e vede spravni fizeni ve véci ruseni Udaje o mistu trvalého pobytu podle platnych
pravnich predpisd,

e organiza¢né zabezpecuje ptipravu a pribéh periodického sé&itéani obyvatel,

e provadi inventarizaci drobného investi¢niho majetku pro méstsky Gfad, zajistuje
nakup drobného hmotného investi¢niho majetku pro méstsky Urad, navrhuje vy-
fazeni drobného hmotného investi¢niho majetku méstského uradu.
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zajistuje vydavani informaci v elektronické podobé z Czech - Pointu pro verejnost
- katastr nemovitosti, rejstfik trestll, obchodni rejstiik, Zivnostensky rejstfik, in-
solvencni rejstrik, vypis z bodového hodnoceni ridi¢e, seznam kvalifikovanych do-
davatell, konverze z listinné podoby do elektronické, konverze z elektronické po-
doby do listinné, zfizovani, zneplatnéni a znepfistupnéni datovych schranek,
véetné vybirani poplatkd,

vede agendu Uredni desky v souladu s pokyny pro vedeni Gfedni desky mésta Hu-
lina a zodpovida za jeji aktualnost jak v pisemné, tak elektronické podobé.

3.3.5 Odbor rozvoje mésta a Zivotniho prostredi
Zahrnuje oddéleni stavebniho Gradu.

Ve vécech samostatné plsobnosti:

pripravuje a realizuje investi¢ni akce véetné jejich dozorovani,

provadi vyb&r projektantl investi¢nich akci,

koordinuje postup projektovych praci béhem pripravy a realizace investi¢nich akci,
provadi vybé&r a koordinaci dodavatell a jinych ucastnikd staveb,

zpracovava investi¢ni zaméry,

koordinuje financni zajistovani investic,

organizuje vybé&rova Fizeni v oblasti své plsobnosti,

doporuéuje vybé&r projektantl, dodavateld,

uzavira smlouvy na investi¢ni akce mésta po projednani v rade,

provadi kontrolu provadénych stavebnich praci pro mésto ve smyslu technického
dozoru investora, pokud tento neni stanoven zvlastni smlouvou,

vede agendu jednotlivych investi¢nich akci,

zodpovida za dokonalé administrovani vsech investi¢nich akci,

navrhuje a predklada radé plan investic, zabezpecuje jeho aktualizaci minimalné 1
x ro¢né.

vyfizuje petice, stiznosti, oznameni a podnéty na Useku investic,

zajistuje ve spolupraci s jednotlivymi odbory a dotéenymi organy vefejné spravy
vyjadieni a stanoviska k projektlim investic mé&sta (podklady pro izemni a stavebni
fizeni).

zpracovava podklady pro jednani rady a zastupitelstva ve svérené oblasti,
aktivné vyhledava dotacni zdroje a pripravuje koncepcni nadvrhy pro vyuziti dotac-
nich tituld,

navrhuje vyuZiti zdrojQ a rezerv Gzemi pro jeho nejvhodnéjsi urbanisticky rozvoj v
souladu s ekologicky rovnovaznym rozvojem uUzemi,

vykonava statni dozor nad mistnimi komunikacemi a verejné pristupnymi Gcelo-
vymi komunikacemi v Gzemnim obvodu mésta,

zabezpecuje ¢innost Komise pro oblast zivotniho prostredi, cestovniho ruchu a pro-
pagace a vzhledu mésta,

vyfizuje petice a stiznosti, oznameni a podnéty tykajici se zadsadniho stavu mistnich
pozemnich komunikaci,

resi problematiku dopravni obsluznosti,

zajistuje sestaveni Programu rozvoje obce, monitorovaci zpravy za jednotliva ob-
dobi a sestaveni Ak¢niho planu.

pfipravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva ve svérené oblasti,
pfipravuje obecné zavazné vyhlasky mésta ve svérené oblasti,

zajistuje a koordinuje zasedani povodriové komise v pfipadé potfeby,

aktualizuje Povodnovy plan,

spolupracuje se spolec¢nosti KOMBYT SERVIS, s. r. 0. — vybird vhodna mista pro
nahradni vysadbu, vybirda sadbovy material, dohlizi na provadéni nahradni vy-
sadby, dohlizi a koordinuje Udrzbu méstské zelenég,

usiluje o koncepci v ozelenéni mésta, zabyva se vyvojem méstského parku a ostat-
nich enklav zelené ve méste,
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e vyfizuje petice a stiznosti, ozndmeni a podnéty na Useku ZP,

e FeSi méné slozité mistni ekologické havarie na Uzemi a na vodnich tocich mistniho
vyznamu,

e spolupracuje s AOPK Luhacovice, nechava vypracovavat odborné posudky na jed-
notlivé Useky méstské zeleng,

e vede evidenci vcelstey,

e plIni funkci zapisovatelky pfi Ustnim projednavani prestupkt na OPVV,

e vede evidenci odpadd mésta, o

e zasild roé¢ni hldgeni odpadl na ISPOP a roéni vykaz o odpadech na CSU,

e zpracovava Ctvrtletni vykazy evidence separovanych slozek komunalniho odpadu,

e sestavuje roéni vykaz o vydajich na ochranu ZP,

e zabezpecuje deratizaci na vefejnych prostranstvich,

e Fesi problematiku odchytu a prepravy zatoulanych psd, ve spolupraci s OSMM

e provadi odbéry vzorkd odpadnich vod z recipientl Kurovicky potok a Mojena -
povinné plnéni legislativnich podminek obce (spoluprace s VAK, smlouvy aj.),

e koordinuje Gdrzbu, odbéry a monitoring vzorkd z rekultivované skladky Padélky,

e provadi kontrolu a zajistuje likvidaci ¢ernych skladek,

e jednd s firmami, které pro mésto zajistuji likvidaci odpadd,

e jednd s Povodim Moravy a. s. a Lesy CR, s. p. v zalezitostech tykajicich se toku

Feky Rusavy, jejich biehovych porostl, pratoéného profilu, Udrzby jezl a povod-
Aovych pland aj.

podili se na pfipravé a realizaci opatreni Planu odpadového hospodarstvi,
koordinuje Systém zpétného odbéru a elektrozatizeni,

spolupracuje se Statni rostlinolékarskou spravou, podava informace o vyskytu cho-
rob a §ktdcd na rostlinach,

spolupracuje s organy veterinarni spravy pfi ochrané zvirat proti tyrani - spolecné
vyjezdy s pracovniky KVS v pripadé stiznosti na tyrani zvirat,

zajistuje odstrariovani tél uhynulych zvifat ze zastavénych &asti obce.

Ve vécech prenesené plsobnosti:

rozhoduje o zafazeni pozemni komunikace do kategorie mistnich komunikaci a o
vyfazeni mistni komunikace z této kategorie,

vykonava plsobnost silni¢niho spravniho Ufadu ve vécech mistnich komunikaci dle
zakona €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, v platném znéni s vyjimkou
véci, o kterych rozhoduje obecni tfad obce s rozsifenou plisobnosti,

vydava rozhodnuti dle zakona €. 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni
pozdé&ji vydanych predpisu.

vykonava statni spravu dle zdkona o vodach,

zabezpecuje opatfeni k ochrané pred povodnémi,

vykonava statni spravu dle zakona o odpadech,

provadi kontrolni fizeni a metodickou pomoc u podnikatelskych subjektd,
vykonava statni spravu dle zdkona o ochrané prirody a krajiny,

povoluje kaceni dfevin, uklddad nahradni vysadbu a vede prehled pozemkd vhod-
nych k ndhradni vysadbg,

vyhlasuje pamatné stromy a jejich ochranna pasma,

registruje vyznamné krajinné prvky,

vydava a eviduje rybarské listky,

vydava dle § 4 stavebniho zakona zavazna stanoviska,

vykonava statni spravu dle zédkona o veterinarni pédi,

vykonava statni spravu dle zédkona o rostlinolékarské péci.

ODDELENI UZEMNIHO PLANOVANI A STAVEBNIHO RADU:
Ve vécech samostatné plisobnosti:
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pridéluje Cisla popisna a eviden¢ni podle § 31 zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(ve znéni pozdé&jsich predpisl),

vystupuje v roli editorl udajl na Useku RUIAN za mésto Hulin a mistni ¢asti a za
dalsi obce ve spravnim obvodu, které uzaviou s méstem Hulinem vefejnopravni
smlouvu,

zajistuje a pfipravuje podklady pro vyfizovani petic, stiznosti, ozndmeni a podnétd
ve vécech souvisejicich s ¢innosti obecného stavebniho Ufadu.

zpracovava podklady pro jednani rady a zastupitelstva ve svérené oblasti,
navrhuje vyuZiti zdroju a rezerv Gzemi pro jeho nejvhodné&jéi urbanisticky rozvoj v
souladu s ekologicky rovnovaznym rozvojem Uzemi,

zabezpecuje ¢innost Komise pro oblast vystavby a rozvoje mésta,

zajidtuje a pFipravuje podklady pro vytizovani petic, stiznosti, ozndmeni a podnétd,
tykajicich se svéfené oblasti.

Ve vécech pienesené plisobnosti:

vykonava cinnost porizovatele izemné planovaci dokumentace podle zakona C.
183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a stavebnim radu (stavebni zakon), ve znéni
pozdé&j&ich pravnich predpisd.

vykonava cinnosti vyplyvajici ze zdkona ¢. 183/2006 Sb., o Uzemnim planovani a
stavebnim radu (stavebni zakon), v platném znéni, a s nim souvisejicich pravnich
predpisl, zejména:

poskytuje Uzemné planovaci informace,

vydava uzemni rozhodnuti, méni a rusi vydana Gzemni rozhodnuti, uzavira verej-
nopravni smlouvy, které nahradi zemni rozhodnuti, vyddva uzemni rozhodnuti ve
zjednoduseném Fizeni, vydava spolecné povoleni,

vydava Gzemni souhlasy, spolec¢né souhlasy,

vydava Gzemni opatfeni o stavebni uzavére a asanaci Uzemi,

vydava souhlasy s provedenim ohladseného stavebniho zaméru, stavebni povoleni,
povoluje zmény staveb pred jejich dokonéenim, uzavira vefejnopravni smlouvy o
provedeni stavby, kterd nahradi stavebni povoleni, pfijima ozndmeni stavebniho
zaméru s certifikdtem autorizovaného inspektora, ve vefejném zajmu méni a rusi
vydana stavebni povoleni,

vydava kolaudacéni souhlasy a kolaudacni rozhodnuti, zakazuje uzivani staveb, vy-
dava povoleni k pfed¢asnému uzivani staveb, rozhoduje o zkusebnim provozu,
vydava kolaudacni rozhodnuti na stavby pravomocné povolené pifed 01.01.2007,
vydava pisemné souhlasy, pfip. rozhodnuti, se zménami v Uclelu uzivani staveb,
zakazuje zmény v uzivani staveb,

vydava souhlasy a povoluje odstranéni staveb, nafizuje odstranéni staveb, terén-
nich Uprav a zafizeni, pripadné vede dodatecné povoleni a opakované stavebni
fizeni, nafizuje obnoveni predchazejiciho stavu staveb,

provadi kontrolni prohlidky staveb a kontrolni prohlidky na stavebnim pozemku,
nafizuje neodkladné odstranéni staveb, nutné zabezpecovaci prace, popfipadé vy-
klizeni staveb, nafizuje nezbytné Gpravy staveb, stavebniho pozemku nebo zasta-
véného stavebniho pozemku, terénnich Uprav a zafizeni,

rozhoduje o poskytnuti stavebnich pFispévkd vlastnikiim staveb, stavebnich po-
zemk{ nebo zastav&nych stavebnich pozemk{, kterym bylo nafizeno provedeni
jejich nezbytnych Uprav,

projednava opatfeni na sousednich pozemcich nebo stavbach,

vykonava statni dozor ve vécech Gzemniho planovani a stavebniho fizeni,
projedndvd zadosti a vydava rozhodnuti o vyjimkach v plsobnosti stavebniho
Uradu,

stanovuje podminky k zabezpeéeni zajm{ statni pamatkové péce a ochrany pfirody
a krajiny po dohodé s pfislusnym dotéenym organem,

vydava souhlasy a vyjadreni pro povoleni staveb specidlnimi stavebnimi Urady,
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vede Fizeni a uklada pokuty o pfestupcich proti stavebnimu zakonu,

zabezpecuje administrativu stavebniho Uradu,

umoZfiuje nahlizeni do archivnich spisi osobam, které prokazi odlvodnénost ta-
kového pozadavku,

vede statistickou evidenci vydanych rozhodnuti a dalSich opatreni stavebniho
Uradu a o stavbdach, zpracovava pravidelné statistické vykazy,

vymeéruje spravni poplatky souvisejici s jeho cinnosti dle zakona o spravnich po-
platcich,

uklada poradkové pokuty.

3.3.6 Odbor spravy majetku mésta
Ve vécech samostatné plsobnosti:

pripravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva ve svérené oblasti
vypracovava komplexni metodiku nakladani s majetkem mésta vcéetné jeho
spravy,

zodpovida za radné hospodafeni a spravu majetku mésta a majetku, ktery ma
mésto ve sprave,

provadi systematickou hodnotovou a funk¢ni analyzu vlastnosti majetku, spravy
majetku a hospodareni s majetkem,

navrhuje hospodarské a obchodni akce s majetkem mésta a majetkem svérenym
méstu, )

ve spolupraci se socidlnim pracovnikem zafazenym v Utvaru tajemnika zpracovava
navrhy na ptidéleni bytd u DPS,

pripravuje podminky pro Fizeni tykajici se prodeje, vypUj¢ek, ndkupu a vymény
veskerého majetku mésta,

zajistuje podklady pro prevody majetku mésta (napf. vypisy z listu vlastnického,
znalecké posudky, navrhy na vklad do KN atd.),

vede evidenci a vydava rozhodnuti o uzivani vefejného prostranstvi

pripravuje vyhlasky obce tykajici se podnikatelské ¢innosti,

zajistuje pojisténi veskerého nemovitého a movitého majetku mésta véetné li-
kvidace pojistnych udalosti v dohodnutém rozsahu,

pripravuje smlouvy na prevod movitého i nemovitého majetku,

pripravuje najemni smlouvy na byty, nebytové prostory a pozemky,

zodpovida za vyvéseni zaméru obce podle § 39 zakona o obcich po projednani
organy meésta,

provadi evidenci faktur odboru,

zpracovava navrhy na vyfazeni DHIM a HIM v rdmci své plsobnosti,

podava navrhy na zapis nemovitych véci v katastru nemovitosti,

vyfizuje agendu zastavnich smluv,

zastupuje mésto ve spravnich Fizenich ve vécech ochrany Zivotniho prostredi,
pripravuje podklady pro vyuctovani sluzeb v nebytovych prostorech,

organizaéné zajituje konani méstskych trhd,

komplexné zajistuje plnéni usneseni zastupitelstva a rady tykajici se odboru véetné
kontroly,

aktivné vyhledava dotacni zdroje a pripravuje koncepéni navrhy pro vyuziti dotac-
nich tituld,

navrhuje opatfeni, ktera vedou k prevenci kriminality,

zabezpecuje spolupraci mezi méstem Hulin a KOMBYT SERVISEM Hulin, s. r. 0. v
zaleZitostech spravy a provozovani objektd mésta a dalSich zafizeni, které jsou
svéreny této spolecnosti do spravy se zvlastnim zietelem na vlastnictvi k bytovému
fondu,

organizuje vyb&rova Fizeni v oblasti své plsobnosti,

provadi kontrolu provadénych stavebnich praci pro mésto ve smyslu technického
dozoru investora, pokud tento neni stanoven zvlastni smlouvou,
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Fidi pracovniky zaméstnané na zakladé dohody s Uradem préace o vytvoreni pra-
covnich pfrilezitosti v ramci vefejné prospésnych praci, zajistuje jejich pracovni na-
pln a kontroluje jejich ¢innost,

zabezpecuje opravy a ¢&isténi mistnich komunikaci, chodnikd a kanalizace,
spolupracuje s Muzeem Fr. Skopalika,

zabezpecuje spravu, udrzbu a opravy budovy muzea,

vykonava cinnost v oblasti pamatkové péce, zajisténi restaurovani nemovitych
kulturnich pamatek,

je spravcem trznice, provadi kontrolu prodejci na méstské trznici, véetné stano-
veni poplatkd,

eviduje a vyfizuje podnéty ob¢and, které sméfuji k majetku mésta,

spolupracuje s odborem pravnich a vnitfnich véci pfi vymahani pohledavek vznik-
lych méstu v souvislosti s prondjmem bytd,

uzavira smlouvy o vystavbé mezi méstem a stavebnikem,

uzavird smlouvy o kratkodobych vypUij¢kdch movitého majetku,

jedna jménem meésta Hulina jako Ucastnika Uzemniho fizeni v souladu se staveb-
nim zakonem,

jedna ve vécech nakladani s nemovitym majetkem patficim méstu v plném rozsahu
prav a povinnosti vlastnika,

vyjadfuje se jménem mésta jako vlastnika nemovitosti (staveb, budov, pozemkd)
k nemovitostem sousedicim s jeho majetkem, vydava stanoviska k zdmériim jed-
notlivych stavebnik{, nevyhradi-li si v pFisludné véci stanovisko rada ¢&i zastupitel-
stvo,

vydava za mésto jako vlastnika pozemk{ podnéty k odstrané&ni vrakd,
vypracovava stanoviska za mésto jako vlastnika pozemku pro zfizovani vyhraze-
ného parkovaciho mista pro osoby zdravotné postizené, dle schvalenych podminek
radou mésta, ke spravnimu Fizeni silniénimu spravnimu Gradu,

uzavira za mésto dohody o ulozeni inzenyrskych siti na pozemky mésta,

uzavird za mésto dohody o zfizeni novych vjezd{ & pFistupd do max. Sife 6 m a
délky 10 m k nemovitostem z mistni komunikace pfes pozemky ve vlastnictvi
mésta,

provadi bézné a provozni kontroly détskych hFfist v majetku mésta a zajistuje jejich
opravy a udrzbu,

vede evidenci inventarizaénich karet hernich prvk{ a zajistuje jejich hlavni roéni
revizni kontroly,

vytizuje podnéty od ob&anl ohledné kaceni dfevin ve vlastnictvi mésta,

podava zadosti o povoleni kaceni dfevin, rostoucich mimo les ve vlastnictvi mésta,
provadi pasportizaci méstského majetku,

zabezpecuje Ucast mésta v organizaci KROMERIZSKO - sdruZeni pro cestovni ruch,
0.s.,

sleduje vybrané exekuce z elektronické Ufedni desky mésta Hulina pro uGcely od-
boru v k.U. Hulin, Zahlinice a Chrastany,

spolupracuje se zemédélci, a zajmovymi organizacemi, napf. ve vztahu k uzivani
porostu mezi zemédélskymi ptdnimi bloky,

podili se spole¢né se Stfediskem pro volny Cas déti a mladeze Hulin, pfispévkovou
organizaci na provozu, opravach a udrzbé LDT Ondras,

zajistuje v€asné a Fadné provedeni revizi v budovach ve vlastnictvi mésta,
vyhotovuje objednavky na opravy a udrzbu majetku mésta, ovéruje finanéni kryti
objednavek a faktur, ovéfuje Cerpani rozpoctu ve svérené oblasti.

vyfizuje zivnostenska opravnéni pro mésto,

zabezpecuje autodopravu pro Méstsky urad Hulin,

zpracovava mésicni vyhodnoceni spotfeby PHM u sluzebnich a pozarnich vozidel a
zodpovida za platnost jejich STK,

zodpovida za prostiedky uréené k opravdm a udrzbé vozidel M&U,

zodpovida za vedeni komplexni dokumentace mésta tykajici se pozarni ochrany,
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spolupracuje se SDH Hulin a Zahlinice, zvlasté se zfetelem na zasahovou jednotku,
zodpovida za kontrolu a v&asnou opravu ruénich hasicich pFistrojd umisté&nych v
objektech patficich méstu,

zodpovida za kontrolu sirén,

vykonava cinnosti souvisejici s krizovym rizenim,

zabezpecuje ¢innosti v oblasti BOZP,

vedouci odboru je osobou povéfenou za predb&’né odhady nakladd na obnovu
majetku slouziciho k zabezpeceni zakladnich funkci v Uzemi dle zakona ¢. 12/2002
Sb., o statni pomoci pfi obnové Uzemi postizeného Zivelni nebo jinou pohromou a
0 zméné zakona ¢. 363/1999 Sb., o pojistovnictvi a 0 zméné nékterych souviseji-
cich zakonl (zakon o pojistovnictvi), ve znéni pozdéjsich predpisd,

zabezpecuje a eviduje dokumentaci souvisejici s povinnostmi mésta jako zfizova-
tele pravnickych osob jim fizenych a vystupuje jako zprostfedkovatel informaci
mezi méstem a témito organizacemi,

koordinuje Cinnost pfispévkovych organizaci zfizenych méstem Hulinem ve vztahu
ke zfizovateli,

vyjadfuj se k vyfazeni DHIM a HIM prispévkovych organizaci.

3.3.7 Odbor financni
Ve vécech samostatné plisobnosti:

pripravuje podklady pro jednani rady a zastupitelstva ve svérené oblasti

sleduje, analyzuje a zajistuje finanéni situaci mésta,

zpracovava navrh rozpoctu mésta a rozpoctovych opatreni a predklada ke schva-
leni zastupitelstvu,

zpracovava strednédoby vyhled rozpoctu mésta,

vede U&etnictvi mésta dle ptisludnych zakond,

vede Ucetnictvi Strediska pro volny ¢as déti a mladeze Hulin, prispévkové organi-
zace dle pfisluénych zakond,

sleduje ¢erpani a predklada zpravy k vyjadreni rady, finan¢niho vyboru a ke schva-
leni zastupitelstvu,

zpracovava navrh zavérec¢ného Uc¢tu meésta za uplynuly kalendarni rok,
zpracovava financni analyzu a podklady pro dluhovou sluzbu,

metodicky Fidi finan&ni politiku ostatnich odborl M&U, G¢astni se odbornych jed-
nani ve finan¢ni oblasti,

uklddd dle rozhodnuti orgdnd mésta odvody a pendle za porudeni rozpoltové
kazng,

kontroluje hospodafeni organizaci zfizenych a zalozenych méstem ve smyslu za-
kona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech USC, ve znéni pozdé&ji vydanych
predpisd,

zabezpecuje financovani Gkold a hospodareni mésta a pFispé&vkovych organizaci v
souladu s rozpoctovymi pravidly a ostatnimi predpisy,

Fidi a provadi finanéni vyporadani véech zavazk( mésta vidi pravnickym a fyzickym
osobam,

zabezpeduje zfizovani Gt u bank, dispozi¢niho prava podpisovych vzorl a jinych
Ukoll, stanovenych pravnimi predpisy a pokyny banky,

zpracovava vyuctovani statnich dotaci,

provadi platebni a zUctovaci styk v souladu se schvalenym rozpoctem mésta,
vydava vnitroorganizani smérnice ve své plsobnosti,

spolupracuje pFi sestavovani rozpo¢tu a éerpani ztizenych fondd a spravuje je,

je spravcem méstské pokladny, eviduje a zUctovava zalohy pro pokladnu,
zpracovava platy, nahrady platu, srazky z platu, zajistuje odvody z dani ze zavislé
¢innosti a odvody pojistného na zdravotni a socidlni pojisténi pro zaméstnance
Ufadu a zastupitele a pracovnikl zamé&stnanych na zakladé& uzavienych dohod,
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e vede agendu souvisejici s odmé&fovanim pracovnik( pfijatych na verejné pro-
spésné prace,

o zajistuje vyplaty odmé&n volenych funkcionaid,
zajistuje vyuctovani cestovnich nahrad,
eviduje zavazky vyplyvajici ze smluv, sleduje platby z nich vyplyvajici a zasila upo-
minky dluznikim,

e organizacné zajistuje inventarizaci majetku mésta, provadi odsouhlaseni a kom-
pletizaci provedenych inventur,

 zajidtuje archivaci G&etnich dokladq,

organizacné zajistuje inventarizaci majetku mésta, provadi odsouhlaseni a kom-

pletizaci provedenych faktur,

pripravuje navrhy obecné zévaznych vyhladdek mésta ve své plsobnosti,

zpracovava DPH + dan z nemovitych véci,

zpracovava danové priznani mésta ve véci dané z prijmu pravnickych osob,

zabezpecuje prezkoumani hospodareni mésta ve smyslu zak. ¢. 420/2004 Sb., o

prezkoumani hospodateni izemnich samospravnych celk( a dobrovolnych svazkl

obci, ve znéni pozdé&ji vydanych pFedpisQ,

e zajistuje a koordinuje zasedani Finan¢niho vyboru,

e sestavuje ucetni zavérky ucetni jednotky,

e vede Ucetni knihy (denik, hlavni knihu, knihu analytické evidence), zajisStuje jejich
otevirani a uzavirani a sestavovani uctového rozvrhu,

e provadi podrobny rozpis rozpoctu, provadi kontrolu sestav a ro¢niho vyuctovani,

e sleduje a eviduje financni majetek.

Ve vécech prenesené plsobnosti:

e provadi fizeni podle zdkona 280/2009 Sb., danovy rad, ve znéni pozdéji vydanych
predpisd,
e v oblasti mistnich poplatkd spravuje:
o poplatek ze pst,
o poplatek za provoz systému shromazdovani, sbéru, pfepravy, tridéni,
vyuZivani a odstrafiovani komundlnich odpadu.
e metodicky Fidi pfispévkové organizace v oblasti financi prostfednictvim vedouciho
Odboru financ¢niho

3.3.8 Shrnuti

Organizacni struktura byla optimalizovana pro potfeby Gfadu v organiza¢nim rfadu ucinném
od 1. 1. 2018. Zmény v organizacni strukture jsou komunikovany s verejnosti prostiednic-
tvim webovych stranek (http://www.hulin.cz/urad/odbory), kde je prehledné také uve-
deno, kdo jakou ¢innost ma na starosti.

V ramci manazerské prace vedeni Urfadu budou provadény zasahy tak, aby struktura Uradu
plnila funkci v nejlepsSich parametrech cena a vykon sluzby.

3.4 Limitujici faktory
Limitujici faktory jsou takové, které limituji ¢innost organizace, ovliviuji ji a
maji zasadni dopad na tvorbu strategii jako celku ¢i poc¢inani v rdmci moznosti.
Zaroven lze brat v GUvahu i udalosti ovlivnéné vyssi moci, na které se lze pfipra-
vit napf. povodné apod. Limitujici faktory jsou hranice, které urcuji moznosti
zasahd.

Externi faktory

1. Legislativa - zdkony a predpisy vztahujici se k fungovani organizace nebo jejiho
okoli.
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Obcané - volici, ktefi mohou radikalné zménit rozlozeni sil v zastupitelstvu a nova
politicka reprezentace se nebude ztotozriovat s deklarovanymi cily.
Rozvoj technologie - ocekavané trendy a metody v rdmci technického prostredi.
Pracovni sily — mnoZstvi a dostupnost kvalifikovanych pracovnich sil.
Ekonomické podminky

a. Mnozstvi penéz v rozpoctu mésta, vynosy a poplatky.

b. Makroekonomicka stabilita zemé

c. Inflace a jeji trendy

d. Financni krize
Geografické vlivy

a. Vzdalenost od hlavnich ekonomickych center zemé.

b. Moznosti dopravy.

c. Podnebi.
Politicky vliv — stabilita politické situace v zemi.
Dotace - dalSi zdroje financovani.
Socialni a kulturni vliv

a. Zvyklosti v daném regionu.

b. Obecné uznavany hodnotovy systém.

Interni faktory

1.

Organizace a Fizeni
a. Stav procesd v organizaci.
b. Sledovani proces( a jejich ndvaznosti.
c. Rozdéleni pravomoci a odpovédnosti.
d. Opatteni pro Fizeni kvality procesd.
Pracovnici
a. Kuvalifikacni a vékova struktura.
b. Fluktuace.
c. Sdileni znalosti.
Finan¢ni moznosti
a. VysSe, struktura a vyvoj majetku organizace
b. Vyvoj rozpoctové skladby
c. Investi¢ni politika
Management
a. Efektivnost vrcholového fizeni.
b. Vysledky organizace za posledni obdobi.
Politicka reprezentace
a. Vdle k uskute¢néni zmén.
b. RozloZeni sil v zastupitelském organu

6. Stavajici investice

a. Vlozené investice
b. Planovana investi¢ni opatfeni

Systémova opatreni

1. Odpovédnost

a. Prijeti vysledk(

b. Osobni zainteresovanost na dosazeni vysledkd
2. SWOT

a. Nalezeni silnych a slabych stranek

b. Nalezeni pfilezitosti a hrozeb
3. Informacni management

a. Sprava informaci
b. Predavani informaci
c. Pristupnost

Vyssi moc
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SkutecCnosti, které se vyskytuji nahodile nezavisle na vlivech, které je mozné ovlivnit a se
kterymi neni moznost snadno pocitat dopredu.

3.5 Klicové strategické dokumenty a koncepce

V rdmci dosavadni prace a v logické konsekvenci pro analyzu stavéjiciho stavu, jsou na-
vazné predevsim strategické dokumenty vénujici se globalni strategii a problematice infor-
macnich technologii.

3.5.1 Smart Administration
Pod pojmem Smart Administration se rozumi efektivni verejna
sprava a pratelské verejné sluzby orientované smérem ke klientovi
definované vizi rok 2015:
Verejnd sprava v CR je primarné pojata jako sluzba ob&anovi, napl-
nuje principy dobrého vladnuti, funguje efektivné a vykonné. Ve-
Fejné sluzby jsou klientsky orientovany, naplfiuji oéekavani ob&and,
flexibilné reaguji na jejich potfeby a funguji hospodarné.
Verejna sprava a verejné sluzby prispivaji ke zvySovani konkurenceschopnosti ¢eské eko-
nomiky a zvySovani kvality Zivota obyvatel CR. V rdmci vladni strategie Smart Administra-
tion byl definovan globalni cil:

»Prostrednictvim zefektivnéni fungovani verejné spravy a verejnych sluzeb podpofit socio-
q ) 1 ’v. A V. v 0 W
ekonomicky rust CR a zvysit kvalitu zivota obcanu.

3.5.2 Eticky kodex urednikd a zaméstnancl verejné spravy
Kazdy uUrednik a zaméstnanec verejné spravy je povinen pfi rozhodovani do-
drzovat a ctit zakonnost v&ech postupl a rovny pfistup ke véem fyzickym i
pravnickym osobam. Smyslem tohoto kodexu je vytvaret, udrzovat a prohlu-
bovat dlvéru vefejnosti ve vefejnou spravu.

U&elem Etického kodexu Urednikd a zamé&stnancl verfejné spravy je vymezit

a podporovat zadouci standardy chovani Urednika a zaméstnance verejné
spravy ve vztahu k verejnosti a spolupracovnikim. Urednik a zaméstnanec verejné spravy
zachovava vérnost zasadam prava a spravedInosti vyplyvajicim z evropského kulturniho a
historického dé&dictvi, jedna v duchu nedotknutelnych hodnot lidské dlstojnosti a svobody,
zachovava Uctu a loajalitu k Ceské republice, jakoZ i k Ufadu a ostatnim Gfednikdm a za-
méstnancim vefejné spravy.

V mezich zakona uUrednik a zaméstnanec verejné spravy vzdy voli nejvhodnéjsi reseni s
ohledem na verejny zajem a na rozhodné okolnosti konkrétniho pfipadu. Dba na to, aby
rozhodnuti nemohlo byt z objektivniho hlediska vnimano jako nespravedlivé.

3.5.3 Program rozvoje mésta Hulina na obdobi 2014 — 2020
Program rozvoje mésta Hulina je dokumentem, v némz jsou
zakotveny rozvojové priority mésta Hulina. Program rozvoje je
oporou pro lepdi a efektivnéjsi planovani diléich Ukold a Fizeni
mésta a také oporou rozhodovacich procesl, aby mésto efek-
tivnéji vyuzivalo financni prostfedky z vlastniho rozpoctu i do-
stupné dotace.

Program rozvoje mésta Hulina na obdobi 2014 - 2020 je koncep¢ni dokument, ktery for-

muluje pro delSi ¢asovy horizont pfistup mésta k podpore rozvoje jeho tzemniho obvodu.

Stanovuje strategické cile rozvoje jako celku a jeho funkénich &asti a specifikuje dllezita

opatfeni, kterd mohou vést k napInéni vytyéenych cild.
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Program rozvoje mésta Hulina ma zdasadni vliv na tvorbu informacni strategie, ktera jej
musi podporovat a pomahat naplfiovat.

Dokumenty o rozvoji mésta tvori globalni strategii mésta, podle které se bude orientovat
v ramci nasledujicich let. Zavéry téchto strategii jsou zavazné pro jakékoliv planovani roz-
voje Uradu, které je musi plné podporovat. V ramci strategie rozvoje mést jsou definovany
klicové cile, jak je uvadi nize uvedena tabulka.

Tabulka 5 Dopad Rozvoje mésta na strategii rozvoje Gradu

Cile
CIL ¢&. 1 Kvalitni Zivot -
mésto pro klidny, spo-

‘ Dopad do strategie rozvoje Gfadu

Ke klidnému a spokojenému zivotu patfi pratelsky a vstficny
Urad, ktery peclivé reflektuje potfeby ob&anl a v rdmci moz-

kojeny zivot nosti jim vychazi vstric.

Jakékoliv zajisténi rozvoje mésta je nutné administrativné a
organizacné podpofit a tento cil je pfimo smyslem existence

CIL C. 2 Rozvoj —atrak- | xcio1ého GFadu. MEU se pfimo podili na rozvoji mésta Hulina

tivni Hulin v X i o A , .
zajisté&nim realizace jednotlivych krokd, at uZ jde o investice,
zajisténi pravniho servisu nebo péci o svéreny majetek.

CIL & 3 Ochrana, | Ochrana a péce o Zivotni prostiedi je pfimo naplni ¢innosti pfi-

tvorba a péce o zivotni | slusného odboru v ramci organizacni struktury a svou cinnosti

prostredi pomaha realizovat tento strategicky cil.
3.5.4 Informacni strategie
V ramci tohoto projektu je provadéna tvorba informacni strategie.
§ Informacni strategie vyjadfuje koncepcni pojeti rozvoje informac-
4 I nich technologii tak, aby technologie slouzily k zamyslenému

- Gcelu a implikovaly tak rozvoj sluzeb mésta vi¢&i verejnosti. V

ramci prvni etapy byly definovany vize a cile, kterymi se chce

mésto pFi budovani informacni podpory ubirat a tvofit tak aktivni soucast informacni spo-
leCnosti.

Informacni strategie si klade za cil na zaklad& analyzy potfeb, cill, stavajiciho stavu v
oblasti informaénich technologii a pozadavk( na strategické Fizeni mé&sta Hulina vytvofit
kvalitni podkladovy material pro rozhodovani o dalsim smérovani a vyuzivani informacnich
systémd a technologii.

Cilem je zajisténi i&inné podpory kli¢ovych procesd mésta pomoci informacnich technologii
a zajisténi vyssiho stupné interoperability informaénich systému. PFi uplatnéni postupt do-
porucovanych v tomto dokumentu pak dojde k vyraznému zvySeni efektivity hlavnich pro-
cest podporovanych prostiedky ICT, dale k zamezeni duplicitniho zadavani dat v jednotli-
vych systémech, zvy&eni dostupnosti dat z t&chto systémul a konsolidaci informaci napfi¢
Uradem.

Strategie rozvoje Ufadu ma zasadni vliv na informacni strategie, které utvari zakladni stra-
tegické cile a pomaha ji tak formulovat.
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3.6 Klicové procesy v ramci Uradu

V ramci organizace probihaji zakladni procesy, které byly v ramci ana-
@r/ lytickych praci definovany v nize uvedenych kategoriich.

Tyto kategorie pak nasledn& mohou byt pouZity jako podklad pro analyzy procesl souvi-
sejicich s ¢innosti Uradu a nasledné optimalizaci ¢innosti v pripadé fizeni kvality.

Koncept procest Ufadu je rozdélen do skupin agend. Jde o zakladni zaméfeni ¢&innosti,
které pokryvaiji. Jde obecné o nasledujici déleni procest, viz tabulka.

Tabulka 6 Rozdéleni procesti podle zaméreni

Nazev Popis

Jde o priFezové procesy zajistujici Fiditelnosti a stabilizaci organizace,
urcuji a zabezpecuji rozvoj a fizeni vykonu organizace, vytvari pod-
minky pro fungovani ostatnich procest tim, Ze zajistuji fizeni a inte-
gritu organizace. Patfi sem napf. strategické planovani nebo fizeni
kvality.

Jsou hodnototvorné procesy zajistujici plnéni poslani a cile organi-
zace, ve kterych bezprostfedné vznika hodnota pro uspokojeni exter-
niho zakaznika (obcan, fyzické i pravnické osoby, statni sprava a
ostatni samosprava).

Hlavni procesy

@\ Jsou procesy zajistujici sluzbu nebo produkt pro interniho zédkaznika,

nebo hlavnimu procesu. Tyto procesy pouze zajistuji podminky pro
fungovani ostatnich procesd tim, Ze jim dodavaji produkty
Podptimé procesy (hmotné/nehmotné), ale zéroven nejsou soudasti hlavnich procesu.
Patfi sem napt. ekonomické fizeni, Fizeni lidskych zdrojQ, IT sluzby,

udrzba.
Q Procesy, které mohou figurovat samostatné nebo jsou zasazeny do
s ostatnich proces( jako subprocesy. V uritém kontextu mohou byt

vnimany jakou podskupina Hlavnich procesl. Typickym ptikladem

Obecné procesy | 4564 napiklad postupy dle spravniho Fadu.

Tabulka 7 Rozlozeni procesti v ifadé

Ridici procesy

Strategické rizeni mésta

Strategické rizeni mésta

Rizeni vztahi se zajmovymi skupinami
Rizeni kvality a organizace

Rizeni organizace a interni komunikace
Systém managementu, kontroly a kvality
Interni Audit
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Hlavni procesy

Krizové situace a bezpecnost
Bézna bezpecnost

Krizové Fizeni a mimoradné situace
Zajisténi samospravy obce
Regionalni rozvoj a tzemni planovani
Rizeni majetku mésta a jeho sprava
Skolstvi a kultura, sport a cestovni ruch
Zajisténi funkci statni spravy
Spravni aktivity

Socialni véci

Zivotni prostredi

Stavebni problematika

Skolstvi, kultura a pamatkova péce
Reseni prestupk

Podplirné procesy

PP6.1 Koncepce fizeni lidskych zdrojt
PP6.2 Personalni a mzdova agenda
PP6.3 Zajisténi rozvoje zaméstnanci

PP7.1 Koncepce finan¢niho planovani a fizeni
PP7.2 Zajisténi ucetni agendy

PP7.3 Sprava poplatk

PP7.4 Evidence majetku a agenda pojisténi

PP9.1

PP8.1 Koncepce fizeni nakupu
PP8.2 Strategicky nakup
PP8.3 Operativni nakup

Zajisténi pravni podpory

PP9.2

Vedeni administrativy, vc. spisovny a archivu

PP10.1 Koncepce fizeni IT
PP10.2 Poskytovani IT sluzeb
PP10.3 Sprdva a zajisténi HW a SW vybaveni a licenci

Obecné procesy

Obecné a univerzalni procesy
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3.7 Audit provoznich prvkd

Infrastruktura je v nejobecné&j&im smyslu slova mnoZzina propojenych strukturalnich prvka,
které pak udrzuji celou strukturu pohromadé. Infrastrukturou jsou mysleny technologie a
zplsoby prace, které jsou pro chod organizace nezbytné, ale pti b&zném vhledu do orga-
nizace nejsou vidét.

Stavajici infrastruktura musi napliovat predpoklady pro efektivni fizeni a jako takova ho
musi nativné podporovat. Pod pojmem nativni se rozumi podpora ze samotné technolo-
gické zakladny tak, aby systémy bylo moZno ptizpUsobit potfebdm procest, aniz by to
vyzadovalo zvlastni investice. Zakladem procesniho Fizeni jsou informace z provoznich sys-
témU nebo z daldich podplrnych prostfedkd, které jsou nésledné agregovany pro vypocet
ukazatell. Tyto ukazatele pak slouzi ke kontrole vysledkd.

Podporu systémové infrastruktury je nutné zkoumat zejména z hlediska nasledujicich pa-
rametrQ, které jsou uvedeny v tabulce. Kolonka stav uvadi miru plnéni, 1 znamena nej-
lepsi, 5 znamena nejhorsi.

Jednim z prvk{ vybaveni je i vybaveni vypocetni technikou, jehoZ rozvoj je plénovan v do-
kumentu informacni strategie.

Tabulka 8 Audit zakladnich provoznich prvki

Polozka Pokryti infrastrukturou
Radnice je umisténa v budové, ktera patfi méstu, a samotné
Prostor kancelarské prostory poskytuji dostatek mista pro vykon |1
agend.

Provozovani elektronické podatelny prostfednictvim e-mailové
komunikace, je provozovan systém datovych schranek, jsou
k dispozici zakladni stranky mésta.

V ramci dalsich moznosti komunikace existuje ¢asopis Hulifan,
facebook mésta, méstsky rozhlas, fizena PR Cinnost a moznost | 2
anket na webovych strankach mésta.

Komunikacni
kanaly

Vybudovanim vhodnych daldich kanall pro komunikaci se za-
byva informacni strategie a jde zejména o dobudovani portalu
obcana.

Rizeni UFadu je provadéno v souladu se zdkonikem prace a
Personalni  Fi- | obecné platnymi etickymi principy. V ramci analytickych
zeni schizek nebyly shleddny ?&dné nedostatky ani podnéty ze
strany zamé&stnancd.

Manazersky informacni strategie neni v soucasné dobé vybu-
dovan a nejsou definovany reporty, na jejichz zakladé by ma-
Zpétna vazba a | nagement jak na vrcholové, tak na operativni Grovni dokazal
ukazatele zhodnotit Uspésnost své ¢innosti a byla mu poskytovana zpétna
vazba. Tento nedostatek je momentalné odstrafiovan v ramci
projektu z vyzvy IROP 28

V ramci strategického planovani jsou velmi dobfe organizované
Strategické fi- | procesy strategického fizeni dané predevsim politickou stabili-
zeni tou vedeni a uskutecnovani strategické vize vytycené v doku-
mentu strategie rozvoje mésta.
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Pracovni prostredi je v ramci moznosti mésta optimalizovano a
dobfe prostorové usporadano. Klicové je zejména vhodné opat-
reni, kdy podatelna a pokladna, tedy nejvice vyuzivana prepaz-
kova pracovisté jsou umistény ve spodni Casti budovy hned u
vchodu.

Pokryti HW vybavenim neni zcela odpovidajici vi¢&i pozadav-
kdm eGovernmentu a v souc¢asné dobé probiha doplnéni a mo-
dernizace vybaveni v ramci zadosti projektu z vyzvy IROP 28.

* X %
* *
*

* 5 *
Pracovni  pro-
stredi
HW
Zakladni SW

Veskery nutny software je licencovan, v Uradé se pravidelné
audituje legalita SW a existuji technické nastroje s organizac-
nimi opatfenimi pro kontrolu.

Informacni sys-
tém

Informacni systém je postaven na zakladné systému IS RAD-
NICE VERA a GIS od spolecnosti T-MAPY, které po doplnéni
z projektu pokryvaji zakladni ¢innost Gradu.

Agendy jsou podporovany na bazi informacniho systému IS
Radnice VERA, ktery tvofi paterfni systém pro zpracovani
agend. Zbyvajici systémy jsou dodavany pro potieby plsob-
nosti prenesené statni spravy.

Zakladni bezpecnostni opatfeni jsou realizovana na zakladé ICT

Bezpecnost prvkl, objektové bezpeénosti apod. Bezpe&nostni koncepci a
politiku je nutno doplnit.

Vybaveni kan- | Vybaveni vypocetni technikou jako jsou klientské stanice, tis-

celari karny, skenery atp. jsou ve vyborném stavu.

Horizontalni té-
mata

V ramci Uradu je velmi efektivné uskutec¢iovana politika nedis-
kriminace a rovného zachazeni. Méstsky Grfad na tomto poli
provadi systematicky budovani oteviené personalni politiky,
kde jsou jakékoliv tlaky na diskriminaci vylouceny.

Rizeni kvality

V ramci Gradu je sledovana kvalita prace a jsou nastaveny
velmi Ucinné kontrolni procesy. Existuji nedostatky v metodic-
kém ukotveni zlepsovani a jeho systematizace.
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Stav

Rizenl kvality NI 2
Horizontdlni témata |GGG 1
Vybaveni kanceldfi NN 1
Bezpetnost [N 3
Informacni systéem GGG 2
Zakladni SW I 2
Hw  —— 3
Pracovni prostiedi [N 1
Strategické fizeni INNIIIIIINNNNNNGG 1
Zpétnd vazba a ukazatele [N 4
Persondlni fizeni [N 1
Komunikatni kandly I 2
Prostor [N 1

Obrazek 2 Vyhodnoceni stavu

V celkovém kontextu je zfejmé, ze zakladni provozni prvky jsou v poradku a nejsou nedo-
statky, které by branily v normalnim chodu uradu.
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3.8 Vydaje na verejnou spravu
Vydaje mésta jsou ve strukture:

e Sluzby pro obyvatelstvo

Vzdélavani

Kultura, cirkve a sdélovaci prostredky
Télovychova a zajmova cCinnost
Zdravotnictvi

Bydleni, komunalni sluzby a Uzemni rozvoj
o Ochrana zivotniho prostredi

O O O O O

e Ostatni
o Zemeédélstvi a lesy
o Primysl

o Socialni véci
o Bezpecnost
e \Vefejna sprava

Polozka verejna sprava jsou naklady na vykon Uradu evidované v rozpoctovém Ucetnictvi.
Tabulka 9 Vydaje rozpoctu v casové rFadé

Rok ‘ Vydaje celkem Verejna sprava a sluzby

2007 | 140 833 290 K¢ 26 898 430 K¢
2008 | 114 863 750 K¢ 33012 910 K¢
2009 | 112928 770 K¢ 29 730 620 K¢
2010 | 106 317 420 K¢ 27 588 500 K¢
2011 95 226 131 K¢ 29 006 602 K¢
2012 82 999 673 K¢ 25 547 576 K¢
2013 87 190 291 K¢ 28 040 861 K¢
2014 | 100 925 645 K¢ 29 552 497 K¢
2015 | 121 166 777 K& 32 257 555 K¢
2016 | 103 761 286 K¢ 28 274 296 K¢

V celkovém grafickém vyjadreni je pak vidét podil nasledné.
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Podil verejné spravy a sluzeb na celkovych vydajich
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W \Vefejna sprava asluzby  m Ostatni vwydaje

Obrazek 3 Podil vefejné spravy a sluzeb na celkovych vydajich

Procentualni podil je pak vyjadfen nasledné.

Procentni podil
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Obrazek 4 Procentni podil na vydajich mésta

Je vidét, ze vydaje osciluji kolem konstantniho podilu.

Klicové je porovnani v absolutnich ¢islech. Aby bylo mozno porovnat pfijmy mésta, je nutné
pro srovnani odedist inflaci, kterd je prevzata z (dajl podle CNB. Odeétenim inflace zis-
kame srovnatelné hodnoty, nebot 1 K& v roce 2007 neni totoznd s korunou v roce 2016.
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Rok 2007 je brana jako hodnota 100% a dalsi roky odectou uvadénou inflaci za predchozi
rok. K tomuto roku se vztahuje prepocitana polozka hodnoty penéz.

Tabulka 10 VefFejna sprava a sluzby bez inflace

Rok  Inlface dle CNB Hodnota penéz VS a sluzby bez inflace

2007 2,80% 100,00% 26 898 430,00 K¢
2008 6,30% 93,70% 30 933 096,67 K¢
2009 1,00% 92,76% 27 579 015,03 K¢
2010 1,50% 91,37% 25 208 041,45 K¢
2011 1,90% 89,64% 26 000 211,42 K¢
2012 3,30% 86,68% 22 144 006,35 K¢
2013 1,40% 85,46% 23 964 852,32 K¢
2014 0,40% 85,12% 25 155 730,46 K¢
2015 0,30% 84,87% 27 375 959,87 K¢
2016 0,70% 84,27% 23 827 526,32 K¢
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Obrazek 5 Grafické vyjadieni vydajli na vefejnou spravu bez inflace

Verejna sprava a sluzby bez inflace

2007 2008

2009 2010

2011

2012 2013 2014

2015 2016

Z vySe uvedeného grafu je patrné, Ze se naklady na chod vefejné spravy a s ni spojenych
sluzeb dafi snizovat a to pomérné vyraznym tempem. Management Urfadu své vydaje pla-
nuje racionalné a v souladu s moznostmi mésta.
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4  Matice SWOT

SWOT analyza je metoda, pomoci které je mozno identifikovat silné (Strengths) a slabé
(Weaknesses) stranky, prilezitosti (Opportunities) a hrozby (Threats), spojené s Uradem
nebo konkrétnim projektem. Analyza slabych a silnych stranek, prilezitosti a hrozeb je
provedena podle ti{ na sob& nezavislych pohledd:

1. Management mésta
2. Stredni management
3. Klicovi referenti z pohledu projektu

V rdmci sestavovani matice SWOT probihaly analytické schlizky se zastupci top ma-
nagementu, stfedniho managementu a zastupct z hlediska projektu kli¢ovych uZivateld.
Tyto schlizky byly realizovény jako individudlni pohovory s externimi konzultanty s nasle-
dujicimi tématy:

VSechny Gtvary

Organizac¢ni model

Stavajici kompetencéni model

Funk¢ni model

Silné a slabé stranky

Nedostatky

Navrhy metrik

Ocekavani

Potreby

Podpora ze strany infrastruktury

Podpora ze strany ICT (pfiprava na informacni strategii)

Rozpocet Utvaru

Zakladni ¢innosti v ramci odboru

IT navic

Informacni systémy v rdmci organizace

Informacni koncepce

Z analytickych vstupl vyplynuly slabé a silné stranky, které jsou definovany v dalgich ka-
pitolach.

Z hlediska hodnoceni je dileZity zplsob klasifikace zamé&stnancl do roli, podle kterych jsou
zafazeny do skupiny pro tvorbu matice. Jednotlivé matice pak umoZz#uji pohled do zplsobu
hodnoceni stavu jednotlivymi skupinami v rdmci organizace.

4.1 SWOT analyza z pohledu managementu mésta
Skupiny:

Top management (TM) - také vedeni, je kli¢ovy pro strategické smérovani
Uradu. V ramci demokratickych zvyklosti je to predevsim volené vedeni,
které vzeslo z komunalnich voleb, a vedouci Ufadu Jedna se o:

Starosta
Mistostarosta
Radni
Tajemnice
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Tabulka 11 SWOT analyza z pohledu managementu mésta

‘ Silné stanky Slabé stranky

1. Vyborné vyu2|t| personalnich kapacit
SZ. Efektivni fizeni
S3. Management s dlouholetou zkuSenosti
s fizenim verejné organizace
Otevienost managementu a ochota
komunikovat své zaméry
Stabilita vnitfniho prostredi.
Jasny akcent sluzeb namifenych smé-
rem k obc¢anovi, tj. klientsky oriento-
vanym sluzbam
Vynikajici komunikace na urovni poli-
tické reprezentace a vedeni Uradu
S8. Dobre definované kompetence vedeni
S9. Vyborna komunikace uvnitf radu
Prilezitosti

S4.

S5.
S6.

S7.

W1. Mensi |n|C|at|vnost zaméstnancu

W2. Absence nastroji procesniho Fizeni

W3. Absence nastroje na hodnoceni ekono-
miky mésta

W4. Absence zpétné vazby v ramci infor-
macniho systému

W5. Nizsi soucinnost s organizacemi mésta

W6. Chybi podpora sluzeb eGovernmentu

W7.Neni dobudovana pasportizace ma-
jetku

W8. Nedostatecna
prace Uradu

pozitivni  propagace

Hrozby

O1. Relativné snadna moznost ziskat kofi-
nancovani z evropskych fond{ pro z&-
méry T1. Kondici hospodarska konjunktura hrozi

02. Podpora eGovernmentu a procesniho ekonomickou krizi, ktera je spojena
fizeni ze strany statu s nizs§im danovym vybérem

03. Snizeni cen sluzeb na trhu diky stan- | T2. Tlak na ze&tihleni objemu prostfedkd
dardizaci feseni T3. Odchody kli¢ovych pracovnikl

0O4. Nové cesty komunikace diky rozvoji | T4. NeCekané a bezkoncepcni legislativni
technologii zmeény

O5. Dobra vzdélanost obyvatelstva T5. ZvySovani DPH

06. Ocekavani obéanl u verejnych sluzeb | T6. Rostouci inflaéni trendy
na bazi uUplného elektronického po-
dani

4.2 SWOT analyza z pohledu stfedniho managementu

4 _g
&

nebo oddéleni.

Stfedni management (SM) - kli¢ovy pro operativni pInéni UkolG vyplyvajici
ze strategického planu, ktery je definovan top managementem. Odpovida
za personalni otazky, jako jsou motivace a vedeni lidi v ramci svého odboru
a pIni ¢innost, kterd je ddna obecné zdkonem nebo popisem napliné ¢innosti.
Pod pojmem stfedni management je predevSim myslen vedouci odboru
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Tabulka 12 SWOT analyza z pohledu stfedniho managementu

Silné stanky Slabé stranky

S1.

S2.
S3.

S4.
S5.

S6.
S7.
S8.

So.
S10. Velmi dobrd komunikace s komi-

Prilezitosti

O1.
02.
03.
04.

05.

Centralizace agend v jednom infor-
macnim systému

Vyborna komunikace v tymu

Dobre sestaveny a sehrany tym v od-
borech

Ochota ke zménam k lepSimu
Uspésné cerpani dotaci v nékterych
oblastech

Vyborné komunikujici management
Personalni stabilita

Velmi dobra péce o lidské zdroje
Management s jasnou orientaci

semi mésta

Podpora eGovernmentu ze strany
statu

Existence dostupnych webovych slu-
Zeb statu a regionalnich instituci
Ochota zlepsit kooperaci mezi jednot-
livymi organy verejné spravy
Rostouci pocet aplikaci podporujici
projektové Fizeni

Zpomaleni rozvoje technologii - co
koupime dneska, neni jiz staré

W1. Nedostatek Casu na Skoleni v pravnich
aspektech agend

W2. Motivacni plan pro odménovani pra-
covnik{ neni systematizovan

W3. Chybi podpora procesniho Fizeni tak,
aby cinnosti na sebe |Iépe navazovaly

W4. Slabsi koordinace zamérQ, planovani a
ptipravy projektd

W5. Absence manazerského informacniho
systému

W6. Chybi systém na centralni systém uko-
lovani

W?7. Absence metodiky Fizeni kvality

W8. Malo skoleni na ICT

W9. Rezervy v integraci na spisovou sluzbu

Hrozby

T1. Slozité vyrizovani zadosti dané legisla-
tivou, ktera je pro obcana nesrozumi-
telna

T2. Neustdlé zmény a novelizace klicové
legislativy

T3. Necekané a bezkoncepcni legislativni
zmény

T4. Odchody kli¢ovych pracovnik{
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4.3 SWOT analyza z pohledu referent(
() Referenti - jedna se o zaméstnance, ktefi vykonavaji agendy, Ukoly vedeni aj..

g~ Jedna se o vykonnou &ast lidskych zdrojQ.
<:’

Tabulka 13 SWOT analyza z pohledu referenti

‘ Silné stanky Slabé stranky
S1. Motivacni socialni fond W1. Nizsi zastupitelnost
S2. Sehrany kolektiv W2. Neni k dispozici indispozi¢ni volno (za-
S3. Dobra péce o lidské zdroje vedeno od 01. 01. 2018 na zakladé vy-
S4. Vyborna komunikace v tymech sledkd analyzy)
S5. Stabilita pracovnich pozic W3.Nizsi bezpe&nost ufednikl (napf. u
S6. Profesionalita a komunikativnost ve- projednavani prestupkd)
deni W4. Nedostatecna propagace prace, co dé-
S7. Vyborna ICT podpora pfi praci [dme pro mésto
S8. Funkéni a spolehlivy informaéni sys- | W5. Chybi soustavné vzdélavani uZivateld v
tém ICT
S9. Dobré vybaveni pomdckami k praci W6.Rezervy v koordinaci zamérl, plano-
S10. Dobré pracovni prostiedi vani a ptipravy projektd

W?7.Rezervy v integraci na spisovou sluzbu

Prilezitosti Hrozby

T1. Kraceni rozpoctu / nezajisténé financo-
vani projektd

T2. Slozité vyrizovani zadosti dané legisla-
tivou, ktera je pro ob¢ana nesrozumi-
telna

T3. Neocekdvané a bezkoncepcni zmény
legislativy Fidici ¢innost

T4. Neustalé zmény a novelizace klicové
legislativy

T5. Rostouci slozitost zakonU

T6. Nejednotnost vykladu zakond

O1. Dostupné webové sluzby statu a regi-
onalnich instituci

02. Ochota zlepsit kooperaci mezi jednot-
livymi organy verejné spravy

03. Zpomaleni rozvoje technologii - co
koupime dneska, neni jiz staré

04. Nové technologické moznosti komuni-
kace s klientem

O5. Dobra vzdélanost a penetrace vypo-
etni technikou v CR

V rémci analytickych vstupl byli v rdmci pohovord osloveni vichni zastupci vy$e uvede-
nych skupin a vysledkem jsou SWOT matice, které potvrzuji rozdéleni pravomoci a Urovné
pohledu. Z priniku jsou uvedeny skute¢nosti v rdmci prizkumu, na jejichZ posileni, snizeni
rizika nebo naopak zachovani je nutné pracovat. V ramci Gfadu jsou také shodné vidény
naléhavé potreby napfi¢ celym Ufadem v rdmci skupin definovanych pro analytické vstupy.

Hlavni silnou strankou je silnd mira priniku mezi jednotlivymi skupinami, coZ znadi, Ze ani
top management, stfedni management Ci referenti neziji oddélenymi problémy, které spolu
nesouvisi. Tato skuteénost tak dava silnou pozici k pfekonani probléma. Jestlize si skupiny
v hierarchii Gfadu uvé&domuiji spole¢nd pozitiva a negativa, pak je zfejma vsestranna vile
ke zménam smérem k vyssi efektivité.
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Navrhova cast strategie rozvoje uradu

Cubicle

Tento oddil popisuje vizi, prioritni oblasti a strategické cile strategie
rozvoje Uradu. V ramci definice vize jsou zkoumany vychodiska a mo-
derni trendy v Fizeni majici vliv na formulaci strategie.

Kapitoly dale definuji dil¢i oblasti strategie rozvoje Uradu, jako jsou
strategie zlepSeni ¢innosti organizace spocivajici ve zlepSovani a fizeni
kvality. Dal$i dil&i strategii rozvoje je motivace pracovnikl a hodno-
ceni jejich vykonu, protoZze bez vhodné motivované pracovni sily neni
mozné rozvijet jakoukoliv organizaci.

Akéni plan strategie rozvoje Gfadu definuje pribé&zna implementaéni
opatieni nebo projekty, které vedou k naplfovani strategickych cild
organizace, a je doplnén kapitolou vénovanou projektovému fizeni.
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5 Vize acile

5.1 Vychodiska pro tvorbu vize

Dneéni manazefi se ¢asto snazi aplikovat sloZité nastroje a technologie na feseni problém,
které Ize Fesit snadno za pouziti jednoduchych nastroji a metod s nizkymi naklady. Cilem
jakéhokoliv efektivniho a vykonného Fizeni Ufadu musi byt zjednodusSeni. Systém musi byt
jednoduchy tak, aby byl srozumitelny pro vSechny ¢leny Gfadu a vyplyval z jejich readlnych
moZnosti a potfeb. Takovy systém nemdiZe spocivat na pouziti nastrojt, které neodpovidaiji
svou robustnosti feSenému problému. PFi Fizeni Ufadu je potfeba se Fidit stale otazkou -
nejde to udélat jednoduseji?

Pfi tvorbé vize je zaméreni na 3 vychozi aspekty kazdé strategie:

e Lidé / pracovnici - ktefi strategii napliuji
e Cinnosti / procesy - které je treba vykonavat

o Prostor - ve kterém se strategie dotyka P ‘:{f,f:f,’
Provozni efektivita
4 v 7 s stw
Spolecne tyto aspekty vytvari prostor pro tvorbu
komplexni strategie a efektivni metody fizeni Urfadu P
a kvality. ':,2:'3“

Déle je kladen diraz na snadnou aplikovatelnost strategie pro celou organizaci. To je za-
jisténo dlrazem na 4 zakladni vlastnosti strategie a to:

1. Jednoznacnost - jsou jednoznacné definovany odpovédnost a kompetence
2. Snadnost - strategie a jeji aplikace do Ufadu nesmi byt v principech slozitd. Musi
jit o pfimocaré reSeni s moznosti rychlé reakce
3. Efektivita - v kazdém kroku realizace je nutno mit k dispozici méfitelnou zpétnou
vazbu. Pro potfeby Fizeni je nutna moznost sledovat méritelné a jednoznacné vy-
sledky.
4. PFirozenost - vSe musi byt snadno uchopitelné, odpovidajici mistnim podminkam
a specifikim Gradu.
Tyto Ctyfi atributy a jejich mira ve vysledku tvofi soubor kvality fizeni Ufadu jako soucast
jejiho know-how, které tvorfi hlavni bohatstvi organizace.

Vzhledem k tomu, Ze dochdzi k zdsadnimu prelomu ve stylu prace Gfadd zavadé&nim
eGovernmentu, Ufady se musi vyrovnat s témito zasadnimi naroky:

e Jasna koncepce rozvoje Utadu reflektujici zmény ve zplsobu poskytovani sluzeb
verejné spravy

e V budoucich letech bude Gfad zpracovavat vice a vice elektronickych dokumentd a

musi byt pfipraven pfedevsim v Fidici strukture:

Optimalizace chodu Ufadu v podminkach eGovernmentu

Pfiprava Ufadu na fizeni v podminkach eGovernmentu a reflexe zmén

Vypocetni model Ufadu a snadno prosaditelné zmény

Nalezeni metriky pro méreni Uspésnosti Fizeni

Pruzna reakce na podnéty zvenci

Efektivnéjsi moznosti Fizeni

Mapovéni kompetenci a dokumentace postupd
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Strategické fizeni Ufadu zahrnuje plan Gradu v dlouhodobém horizontu a jeji cile, kterych
chce dosdhnout v rdmci své plsobnosti. Vznika tak globalni strategie, kterad definuje za-
kladni sméry, vize a cile. Odpovida tak na otazky:

e Jaké je poslani a vize Gradu?

e Co je nutné v nasledujicich letech dosahnout?

e Jaké jsou moznosti a ptileZitosti, kterych mizeme vyuZit?

Cilem strategie je identifikovat pFileZitosti, jak prispét k rozvoji Ufadu a dosaZeni jejich cilG.
V ramci projektu jsou stanoveny vize, cile, specifikovany projekty a opatreni k naplnéni
cild. Soucasné vznikne rozpracovani projektd a zejména kvantifikace zdrojd nutnych pro
pfipravu a realizaci projektl v oblasti ekonomické, personalni, odpovédnostni a samozfe-
jmé Casové.

Realisticka globalni strategie Ufadu zpracovana jako vyhled do budoucna s dlouhodobé&jsimi
presahy, vychazi z moznosti mésta, danych predevsim jeho lidskym potencialem a hospo-
daFskou situaci. Globalni strategie se skldda z nékolika zakladnich prvkd, které se vhodné
doplnuji a navazuji na sebe v logickém sledu. Zakladni zménou ve filosofii pFistupu je jejich
zmeéna z pouze servisni Uradu na jednotku, kterd ma dalekosahly vliv na rozvoj dané oblasti
a jeji rozhodnuti maji dopady do vSech stranek Zivota oblasti, kterou obec spravuje.

5.2 Moderni trendy v fizeni ve verejné sprave

5.2.1 Procesni fizeni vinformacni a znalostni spolecnosti
Informacni a znalostni spolecnost je postavena na védomostech a znalos-
tech uplatnovanych v sitich spoluprace. Moderni technologie se staly me-
chanismem realizace takové spole¢nosti a metody fizeni nemohou zUstat
mimo tento stav. Je ddleZité si uvé&domit, Ze efektivni nasazeni organizac-
nich opatfeni, ekonomickych stimull nebo informaé&nich systémd je podmi-
n&no pravé korektnim navrhem procesd Gfadu nebo podniku.

Tabulka 14 Srovnani pristupti k Fizeni organizace

Organizace Pristup k Fizeni Charakteristiky Fizeni
e délba prace
Industrialni spolecnost Funkcni Fizeni e hierarchické tizeni

e industrialni ¢lovék
¢ procesni orientace
Procesni (znalostni) fizeni o lateralni Fizeni

e znalostni ¢lovék

Znalostni (procesni) organi-
zace

Procesni fizeni je zaloZeno na principu integrace ¢innosti do ucelenych procest. Procesy
jsou ovladané procesnimi tymy. Kazdy procesni tym fidi procesy na svém stupni a podfi-
zenym skupinam dava ukoly, které vedou k naplnéni cile. Tyto procesy jsou dale na nizsich
stupnich rozpracovany procesnim tymem k Fizeni procesti na svém stupni. PFitom véechny
procesni tymy musi byt motivovany k dosaZeni optimalnich vysledkl a v&echny stupné
musi pti dosahovani dil¢ich vysledk{ sledovat spinéni kone¢ného cile.
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Klasické fizeni Procesni fizeni

Obrazek 6 Klasické Fizeni a procesni Fizeni

Postupné ustupuje systém plnéni striktn& danych Gkold nadfizenymi bez moZnosti podFi-
zenych stupfiQl samostatné pruzné reagovat na vznikajici jednotlivé situace. V procesnim
Fizeni existuji vedle sebe dva systémy fizeni (funkcni a procesni), coz Cini fizeni organizace
slozitéjsim. Charakteristickym znakem “znalostniho pracovnika” je, ze nechce vykonavat
jednoduché &innosti. Jako dlsledek téchto skute¢nosti se dale rozviji management znalosti
(knowledge management). Tento management v sobé koncentruje vsechny pfinosy pro-
cesniho managementu a snaZi se rozvinout zplsob jak v&domostni kapital pojmenovat,
ziskavat, udrzovat a vyuzivat. Jako klicovy se jevi skryty typ znalosti, ktery tvofi podstatu
managementu znalosti.

Rizeni Gfadu zaloZzené na znalostech, se musi zaméfit na véeobecné rozvijeni lidského
kapitalu, pfipravenost pracovnikl podavat poZadované vykony (zpUsobilost, kompe-
tence). Rozhodujicimi kritérii pro pracovnika v organizaci je zejména odpovédnost vycha-
zejici z dovednosti a Sirokych znalosti a ochota se trvale ucit.

Procesni organizace se snazi organizovat a fidit praci jako uceleny proces, ktery je dale
dekomponovan na jednotlivé, vzajemné logicky provdzané subprocesy, tzv. strom procesd,
které jsou orientovany na vysledek, tj. na hodnotu, kterou pfinese Ufad pro konzumenta.

Zakladni charakteristiky procesni organizace a procesniho fizeni:

e Jsou identifikovany kli¢ové procesy a hlavni podplrné procesy Uradu.

e Kazdy proces ma svého konzumenta, ktery konzumuje vystup.

e Kazdy proces ma svého vlastnika, odpovédného za optimalni pribé&h a vystupy
(nova definice odpovédnosti - za vysledek nikoli za vykonavani ¢innosti).

e Pro vSechny procesy jsou stanoveny indikatory vykonu (méfitelné cile).

e Klicovym indikatorem je spokojenost konzumenta s vystupy z procesu.

e Procesy, které nevytvareji zadnou hodnotu, se eliminuji.
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e Procesy prochazeji permanentnim zdokonalovanim = zlepSuji se vykonové para-
metry.

Procesni fizeni je charakteristické snahou rozclenit aktivity v organizaci do systému vza-
jemné propojenych procest a hmotnych & informaénich tokd mezi nimi. Nejéasté&ji jsou
procesy usporadany do hlavnich (hodnototvornych) procesd a vedlej$ich (podpdrnych) pro-
cesu.

5.2.2 Automatizace ¢innosti

g W8 Nejcastéjsi a nejsnadnéji proveditelnou optimalizaci je pfima podpora nebo
L Tt dokonce Uplna realizace az automatizace procesnich aktivit pomoci infor-
¢ 3" e, macnich technologii.

Nasazeni IT je vhodné v ptipadech kdy se u procesi nebo dil¢ich aktivit
objevuje:

e vysokéa ¢etnost opakujicich se tkont/aktivit a to rizné sloZitosti (od jednoduchych
az po slozité)

e procesy nebo dil¢i aktivity provadéji uchovani/vyhledani informaci v rozsahlych ar-
chivech/databazich/depozitarich

e procesy nebo dil¢i aktivity zpracovavaji/transformuji/vyhodnocuji zna¢né objemy
informaci

Omezeni podpory IT pro plnou automatizaci jsou ptipady kdy, ¢innost nebo proces neni
deterministicky (v kazdém okamziku Ize jednoznaéné Fici, podle jednoznaénych vstupl jaky
ma byt vystup, a to bez moznosti jakychkoliv variant nebo rozdilnych vyklad(). Jedna se
o pfripady souvisejici s rozhodovanim, které nelze jednoznacné popsat, jsou v oblasti, které
mohou byt viceznacné napf. vyklad legislativy, soudy, posuzovani, vyjadreni atd. V tomto
pfipadé je nutné od zaméru optimalizace touto cestou ustoupit nebo IT zapojit pouze Cas-
te¢né nebo jako pred-ptipravu nebo pouhou finalizaci (napt. sestaveni tiskovych vystupQ).

PFi vyb&ru procesi a aktivit k automatizaci pomoci IT je vzdy nezbytné zvazit ekonomickou
stanku, nebo vyhodnotit pracnost, naklady, prodlevy a strizlivy pohled na pfrinosy IT Feseni.

Identifikace stavajici implementace procest a dil&ch ¢&sti pomoci IT technologii Ize prova-
dét v prib&hu procesniho mapovani nebo pfi jeji optimalizaci konkrétniho procesu. Drtiva
vétsina procesl se odehrava alespori ¢aste¢né za pomoci IT technologii, nebo p¥imo v pro-
stfedcich IT (pracovni stanice).

Proto detailni mapovani technologie probéhne az v pfipadé optimalizace zvoleného pro-
cesu.

Uzké misto neboli omezeni je definovano jako misto s nejmensim priitokem, je to presné
to misto, jehoz maximalni pritok uréuje maximalni vystupni vykon procesu nebo agendy.

Pravidlo GUzkého hrdla se pouZivad v systémové analyze a mdZeme si ho pfedstavit analo-
gicky k toku vody v potrubi, ktery je jen tak rychly, jak rychly je tok vody v nejuzsim misté
potrubi. V procesnim pojeti pravidlo fika, ze hlavni ¢i jiny proces (fetézec) je tak rychly,
jak rychld je jeho nejpomalejsi ¢ast (¢lanek fetézu). Uzké hrdlo je v uréitém ohledu limi-
tujicim a rizikovym prvkem procesu.

Volné misto - jsou oznacCovany takové funkéni mista a aktivity, které maji produktivni
kapacitu naddimenzovanou, midzZe se jednat jak o zdroje, tak zplsob realizace aktivity.
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PFi optimalizaci a automatizaci se zpravidla hledaji predevéim Gzka mista procesd, jejichz
. .o vrs r v v e e vvrs P ]
identifikace a pripadné rozsireni vede k zrychleni a vyssi efektivité procesu.

5.2.3 Narovnani, optimalizace a zrychleni procesu
Optimalizaci procesniho modelu jsou takové zasahy do toku aktivit, zmény zpU-
sobu, mista nebo parametrd zpracovani procesnich aktivit, které vedou ke zlep-
$eni ukazateld vykonu procesu.
Postup optimalizaci procesniho modelu je nasledujici:

1. Volba procest k optimalizaci
- vybiraji se procesy, kde existuje redlnd moznost je zménit z pozice mésta (nejsou
svazany legislativou, spravnim radem, nadfizenymi organy, jsou plné v kompetenci
mésta).
- vybiraji se procesy, kde jsou v ramci zpracovani procesniho modelu identifikovany
indikatory potencialniho vyskytu Gzkych mist, jde pfredevsim:
a) Organizacni jednotka je pretizena, dlouhodobé jsou hlaseny neu-
mérné zatizeni organizacni jednotky (at uz redlné nebo hypotetické)
b) Vyskyt prekro¢eni termind, milnikd a rozpoctd.
c) Proces vykazuje znacny rozptyl v kvalité vystupd (napt. odvolani,
opétovné projednani, kontroly z nadfizenych organizaci)
2. Samotnd optimalizace zvolenych procest probiha ve dvou krocich

a) identifikace Gzkych hrdel v toku procest - pretizeni v aktivité/subpro-
cesu, hromadéni na jednom funkénim misté
b) posileni Gzkého hrdla - které m{ze probihat nékolika variantami

e oprava parametri aktivity - volba jiného zplsobu zpracovani
(napf. ICT, slouceni ulozist informaci, centralizace listin a dat) =>
zefektivnéni prichodu aktivitou (s pfihlédnutim k narokim na &as +
naklady po opravé a naklady na samotnou opravu)

e snizeni Ci eliminace prodlev - identifikace mist “kde se cekad”
(napf. Mechanické rozdélovniky, prihradky na zpracovani, periodicky
prenos listin)

e zména toku procesti - paralelizace toku, nalezeni jiného toku pro-
cesu

e zména vlastnikl ¢innosti nebo zména funkéniho mista

e odstranéni duplicit - eliminace opakujicich se nebo ¢astec¢né totoz-
nych cinnosti, které neprindsi hodnotu pro vystup

PficemZ je vhodné sefadit Uzka mista procesniho modelu dle jeho dlsledkd pro proces,
agendu a Ufad jako celek. PFi optimalizaci se poté zacina od nejslabsiho Uzkého hrdla a
provede se jeho oSetfeni, se snahou v maximalni dostupné mifre toto Uzké misto osetfit.Pak
se tento postup aplikuje znovu na druhé nejslabsi misto. Takto se interaktivné projdou
vSechna aktudlni Uzkad mista a odstranuji se. Velkou vyhodou je flexibilita tohoto pFistupu.

Odstranénim jednoho Uzkého mista se systém/proces méni a tato zména ovliviiuje dalsi
Uzkd mista. Odstran&nim nebo zménou jednoho Uzkého mista se disledek této zmény
mQze promitnout do jinych mist procesniho modelu, mohou se nové Gzka mista objevit,
plvodni Gzkd mista se mohou vyrazn& modifikovat nebo dokonce zaniknout.
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5.2.4 Efektivni rozkladani zatéze
@ P¥i zjistovani procesni zatéZe (&astnikd procesu se postupuje takto:

@

1. VSechny procesni aktivity, mezistavy u zvoleného procesu se zméri
jejich celkova naroénost - pFipadé se statisticky zpracuji do priméru.
Hlavni sledované parametry jsou:

e Cas

e Pridruzené naklady - material

e Rezijni naklady - rozpocet na organizacni jednotku/funkéni misto
Tyto parametry se musi iterativné ovérit - doporuceny pocet opakovani je min.4x
3. Poté se provede statické vyhodnoceni zmérenych parametrd a provede se stanoveni

zatéze pro dané funkcéni misto.

N

V pripadé Ze by mélo dojit k stanoveni celkové zatéze napfic procesy u daného funkcéniho
mista je nutné toto méFeni zajistit u véech procesli v modelu nebo u procesl dotykajicich
se organizacni jednotky.

Jak praxe ukazuje, nelze celkovou zatéz pracovnika odvodit pouze z participace jednoho
nebo vice procesd, nebot model nebude nikdy pokryvat véechny aspekty pracovniho mista.
VySsi zatéz vede z dlouhodobého hlediska, pokud se ji podafi dosahnout, ke ztraté moti-
vace pracovnika, a vyraznému narlstu chybovosti.

5.2.5 Udrzitelny rozvoj
Udrzitelny rozvoj je takovy zplsob rozvoje lidské spolednosti, ktery uvadi
v soulad hospodarsky a spolecensky pokrok s plnohodnotnym zachovanim
zivotniho prostredi. Mezi hlavni cile udrzitelného rozvoje patfi zachovani
zivotniho prostiedi budoucim generacim v co nejméné pozménéné podobé.
Je postaveny na socialnim, ekonomickém a environmentalnim pilifi véetné
podpory rovnych pfilezitosti a nediskriminace, ktera je imanentni soucasti rozvoje verejné
spravy v Ceské republice. Utad reprezentuje vykon vefejné spravy a tak ze své podstaty
musi vyznamneé pfispivat k tomuto cili.

Vhodné vefejné sluzby také napomahaji ekonomickému rozvoji spravované oblasti, nebot
komercni subjekty nejsou tolik zatézovany rezijnimi naklady na obsluhu legislativnich na-
rok( na né kladenych.

Rozvoj Gradu je cilené zaméren na podporu udrzitelného rozvoje a podporuje ho snizovani
administrativni zatéze a odstranovanim prekazek v komunikaci obCana s verejnou spravou.

5.2.6 Informacni management
V nové filozofii managementu se myslenka informacniho managementu vy-
vinula jako jedno z novych maxim managementu. Informacni prace uz neni
jen Ukolem vysoce specializovaného odborného personalu, je mozné na ni
nahlizet jak na pravy Ukol managementu. Jeden z podstatnych organizacnich
cild, za ktery je management odpovédny, je proto uréity styk s informaci
uvnitf pracovniho procesu organizace.

Informacni management integruje tedy lidi, technologie a véci, pfi ¢emz teprve smysluplné
spoluplsobeni d& vzniknout pravému informaénimu a komunikaénimu chovani celé orga-
nizace. Cim je vétsi pocet komponentd a &m vétsi je jejich rozmanitost, tim se Iépe zajisti
jejich spoluplsobeni. Tim se dostavd do poptedi integraéni funkce informaéniho ma-
nagementu.
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Informacni management Ize chapat jako Cinnost pro podporu ziskavani, zpracovavani,
zprostfedkovavani a uchovavani informaci uvnitf Gfadu. Informacni management se da
také interpretovat jako ukol vedeni Uradu. Podle tohoto pojeti se informacni management
neda odtrhavat od procesu vedeni Ufadu.

Informaéni management tak vede k rozvoji pozadavk( na spojeni technologii a zplsobu
vykonu agend. Tento expertni pristup zlepsuje vyuziti potencidalu modernich technologii,
napr. ICT.

5.3 Formulace vize

V ramci analytickych setkani a diskusi realizacniho tymu byla formulovana zakladni vize
. v v v 7 Ve . o ’ - v . 7

rozvoje uradu vcetneé zakladnich atributu, kterymi se chce urad charakterizovat ve své

budoucnosti. Jde o hodnoty (obvykle exaktné neméfitelné), které Grad uznava jako pilite

své cinnosti, a které vytvareni zaklad pro formulovani vize.

Verejné sluzby reprezentované méstskym uUrfadem funguji maximalné vstricné, vyuzivaji
moderni trendy v fizeni, jsou transparentni a davaji obcanovi k dispozici maximum infor-
maci, aby se mohl podilet na tvorbé komunalni politiky nikoliv jako pasivni, ale aktivni a
uvédomély ucastnik procesu. Vysledkem cinnosti méstského Uradu tak bude prispévek ke
zvySovani kvality Zivota ve spravovaném Uzemi.

Méstsky Urad ve svém vnitinim fungovani Setfi ¢as a naklady, uplatiuje zasady procesniho
Fizeni, aby mohl efektivhé a pohotové reagovat na potifeby ob&ant mésta Hulina. Jeho
c¢innost je podporovana v maximalni mozné mife modernimi informacnimi prvky a jsou
ddsledné uplatfiovany zdsady eGovernmentu. Sluzby GFadu jsou realizovany G&elnym a
hospodarnym zptisobem naplfiujicim ocekavani klientt Gfadu.

V ramci etickych stranek svého jednanim buduje svoje sluzby na klicovych hodnotach, jako
jsou respekt k lidem, vysoka odborna Uroven, dostupnost informaci a otevienost. V ramci
komunikace se bude vzdy prosazovat nediskriminacni a transparentni pristup ke spokoje-
nosti ob&and, ale zaroven naplfiovani zakonnych povinnosti.

Z pohledu verejnych sluzeb méstsky Urad Hulin preferuje profesionalné zdatné, osobnostné
vyzralé a kompetentni Uredniky, ktefi svym pristupem vzdy vytvari v rdmci moznosti opti-
malni fesSeni. Za timto poslanim se vytvori funkéni systém postaveny na zodpovédnych a
zkuSenych Fidicich pracovnicich, ktefi vytvori motivacni prostredi pro vSechny zaméstnance
Uradu. Ve vztahu k Grednikim vytvari perspektivu kariérniho rlstu v rdmci pracovniho
pomeéru a zajistuje vhodné a pfijemné pracovni prostredi.

V ramci svych partnerstvi je Urad dobrym a spolehlivym partnerem vici véem lidem a

- ra r - . v - ’ ’ r o . -
organizacim, se kterymi spolupracuje. Prostrednictvim svych dobrych vztahu usiluje o udr-
Zitelny rozvoj svéreného Uzemi.

Klicovymi hodnotami méstského Ufadu jsou:

VstFicnost
Otevienost
Hospodarnost
Profesionalita
Modernost
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5.4  Prioritni oblasti
5.4.1 Efektivita

Klicovou otdzkou efektivity je vyuZivani vhodnych néstrojd. Potencial tako-

vych ndstrojl v samospravé neni tak vyuzivan, jak by mohl byt. Pro mésto

samotné to znamena snizeni komfortu verejné sluzby. Pro obCany tak bude

zlepSena situace s ohledem na administrativni zatéz a projekt tak podpofi

definované cile z centralnich strategii. Timto dojde ke zvyseni transparent-

nosti verejné spravy spolu s jeji standardizaci. Sama standardizace pfinasi
znacné omezeni jednak korupcniho chovani a na strané druhé prakticky anuluje riziko dis-
kriminace. Efektivita znamena nejen vysoky vykon, ale i icelné zachazeni s prostfedky pro
spravu svéreného Uzemi, proto je hlavnim cilem této oblasti optimalni vykon nutnych cin-
nosti.

Efektivita je postavena na principu 3E (z anglictiny), tj.

e Hospodarnost - vztahuje se k nadkladdm na zdroje pro spotfebovavané vstupy.
Metriky hospodarnosti se pouzivaji k posouzeni, zda za pofizeni nezbytnych zdrojd
je placena odpovidajici cena.

o Uc&innost - ucmnost predstavuje vztah me2| vstupy a vystupy, je pomérem dosa-
zenych vystupu ke spotfebovanym vstupim. U&innost je vyrazem dimenze ,délat
véci spravné" a ukazuje na vykonnost ve smyslu zplsobu, jakym je &innost usku-
teCriovana.

o Ué&elnost - je vyrazem miry jakou produkované vystupy vedou k ocekdvanym
vysledkdim. Metriky G&elnosti se zamé&fuji na silu vztahu mezi provedenou inter-
venci a dosazenym vysledkem. Ucelnost je vyrazem dimenze , délat spravné véci*
a ukazuje na vykonnost ve smyslu volby cinnosti, ktera je uskutec¢riovana.

Cilem je zabezpecit neustdlé zlepSovani vykonu statni spravy a samospravy a zvysovani
r - V. v r 7 - . r na e r o v v r - -
vykonnosti pri zabezpecovani jednotlivych agend. Oblast zajisti vykon prubézné optimali-

vr o yr s o . . Ve e r . 7 v 7 O s . v v r
zace fridicich procesu a objektivniho hodnoceni vykonnosti uredniku v ramci svérenych
’ o
ukolu.

5.4.2 Klientsky pfistup
V ramci klientského pristupu bude Ufad budovat vztahy v roviné:

eUfad - partnerska organizace
eUfad - obcan
eUfad - zaméstnanec

Hlavni zasadou je, Ze Ufad je spravni instituci, vytvorenou za Ucelem poskytovat verejnosti
i institucim kvalitni sluzby, resp. vykonavat spravni ¢innosti v zakonem stanoveném roz-
sahu a v rdmci samospravy si pocinat jako Fadny hospodar. Zaroven je také nutné vzit do
avahy, Ze Ufad reprezentuje verejnou moc, a proto si musi pocinat vzdy striktné podle
zadkona, eticky a s respektem k lidské dUstojnosti. Tyto moznosti jsou realizovatelné jen
s tymem vysoce kvalifikovanych a motivovanych odbornikl. Vysoka odbornost vykonu je
tedy naprosto klicova s ohledem na zasahy do spravovaného Uzemi.

Hlavnim cilem je zvySovani orientace na pratelské, vstricné verejné sluzby a s tim spojena
o r r 2 V. Ve r v s v o r
kvalita a vykonnost spravnich Cinnosti se zavadénim prikladu dobré praxe.
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5.4.3 Otevrenost a transparentnost

Transparentnost je prihledné a verejné ptistupné jednani uradd,
které snese objektivni pfezkoumani. Transparentni znamena prede-
vSim otevrenost v jednani a to, ze vstupy maji jasné definovany vy-
sledek a klient Ufadu vzdy vi, jakou sluzbu méa dostat. Ufad v rdmci
své ¢innosti odbourava zbytec¢né administrativni naroky, je pristupny
a transparentni véetné svych organizaci.

Cilem je efektivni komunikace smérem ke klientiim, ale pfedevsim k samospravé, kterd
reprezentuje oblanskou verejnost, nebot ¢innost Ufadu spociva predevsim v napliiovani
kompetenci spravniho organu, pricemz vykon této spravy musi byt kontrolovan verejnosti.

o

) 4

Cilem je zefektivnéni, zvyseni transparentnosti Cinnosti Uradu a pristupnosti sluzeb pro
V. 7 V. o vrs . . v .7 v e . r r aps Ve

Siroke spektrum uzivatelu, kteri jej potrebuji. Dalsim cilem je budovani pozitivniho obrazu
Uradu jako nositele verejné moci.

5.5 Strategické cile

5.5.1 Komunikace

Komunikaci se mysli zejména vyména nebo fizené sdileni informaci mezi jednotlivymi
Useky Uradu, jejich zachovani a dohledatelnost. Vyména informaci mezi jednotlivymi Gcast-
niky je ddna obecné potifebami projektd nebo rutinnimi tkoly. Nezastupitelnou roli v tomto
procesu hraji informacni technologie v ramci vytvareni prostoru pro sdileni informaci, iden-
tifikace identity Ucastnika a udrzby komunikacni infrastruktury.

Zakladni ukazatele pInéni cile:

Rutinni Ukoly jsou optimalné automatizovany

Informace jsou ukladany na komunikacni platformu

Je pIné vyuZivana baze znalosti

Ukoly jsou plynule pinény i pfi pfedavani mezi odbory
Jsou vyjasnény kompetence ptFi plnéni projektl nebo tkoll

Pro rozvoj Uradu je komunikace naprosto klicova prioritni oblast, protoze komunikace tvori
samu podstatu ¢innosti Uradu.

5.5.2 Koordinace a sdileni proces(

Centralizaci se rozumi predevsim spojeni opakované vykonavanych rutinnich ¢innosti do
jednoho mista, které bude specializovano na dany ukol. Jedna se zejména o ¢innosti, které
jsou opakovatelné nebo nezavislé na typu organizace. Typickym pfikladem jsou napfiklad
sluzby podpory ICT. V ramci centralizace vSak bude maximalné zachovana iniciativa pra-
covnikd, a to predevséim vyhodnocovanim zpétné vazby na vykondvanou ¢innost. Centra-
lizace na pripadné specializované pracovisté nebo virtudlni strukturu musi vést k vyssi
efektivité zpracovani rutinnich Gkoll napti¢ Gfadem.

Zakladni ukazatele pInéni cile:

Specializované pracovisté neznamena navyseni personalnich kapacit

Existuji $ablony pro vykon rutinnich tkol&

Postupy, které jsou vymyslené, se efektivné sdili — spole¢na znalostni baze
Dochdzi ke koordinaci procest s organizacemi mésta

V rémci podplrnych procesl jsou definovany spole¢né procesy, které je mozné
sdilet

Koordinace a sdileni proces( vede k Uspore verejnych prostiedkl, lep&imu Fizeni kvality a
ke zvyseni efektivity Cinnosti Uradu.
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5.5.3 Maximalizace vyuziti persondlnich kapacit

Vzhledem k ekonomické situaci dané napjatymi verejnymi rozpocty je nutné v organizaci
pti doplfiovani lidskych zdroji vzdy zohlednit redlnou ekonomickou situaci. Je tedy nutné
vykrocit cestou Uspor a ta vede skrz maximalizaci vyuziti stavajicich personalnich kapacit.
Tyto kapacity je vSak nutné vyuzivat tak, aby nedoslo k jejich prehlceni a tim padem k ne-
plnéni zakladnich Ukold, ke kterym jsou tyto zdroje uréeny. Maximalizace Ize dosédhnout
tak, Zze jednotlivi pracovnici budou motivovani k vy$Simu pracovnimu vykonu nejenom fi-
nancnimi pobidkami, ale také osobni motivaci.

Zaméreni se na maximalizaci znamena pfedevsim praci v nasledujicich oblastech:

Zabranéni odchoddm kli¢ovych lidi anebo minimalizovat nasledky jejich odchodu.
Motivacni systém k vysSSimu pracovnimu vykonu

Pochvaly za dobfe vykonanou praci

Skoleni jako nastroj k rozsifeni znalosti jednotlivych pracovnikd

Optimalizace struktury a kapacit zaméstnancl

Zakladni ukazatele pInéni cile:

Je disledné predavano know-how

Existuje znalostni baze, do které je know-how ukladano
Je vytvoren srozumitelny motivacni systém

Doslo ke zvy&eni vykonu organizace za stejnych nakladt
Jsou systematicky vyuzivana Skoleni pracovnik{

Skoleni jsou zaméfena na potieby jednotlivych pracovnikd

Do svych personalnich kapacit vlozil Ufad znacné prostredky, a to nejen financni, proto je
nutné optimalni vyuzivani znalosti a moZnosti pracovnikt Gradu.

5.5.4 Hospodarny vykon ¢innosti

Hospodarny vykon ¢innosti spodivd mimo jiné také v optimalizaci ekonomickych procesu.
Tyto procesy se vyznacuji snadnou méfitelnosti a rychlou porovnatelnosti vykonu. Ekono-
mika je oblast podobné jako ICT, ktera prostupuje celym Grfadem. Na jednotlivé aktivity je
moZno prifadit analytické ucty, které podle redlnych nakladd jsou schopny zpé&tné vazby
do procesl. Vysledky takového méFeni musi podporovat vhodné designovany informaéni
systém, ktery je schopen fidici struktufe sdélit informaci ohledné nakladovosti ¢innosti a
zda dochazi k zamyslené Uspore.

V rdmci manaZerského informaéniho systému budou sledovany priniky procest a analytiky
z ERP systém, které tak davaji uceleny obraz o situaci GFadu jako celku a umozfiuji pfresné
a objektivni zhodnoceni situace, ve které se Ufad nachazi.

Zakladni ukazatele pInéni cile:

Existuje manazersky informacni systém

Je jediny zdroj financni pravdy v ramci Ufadu

Existuje vhodny agendovy informacni systém, ktery dodava podklady do MIS
Ekonomicka rozvaha je soudasti vzniku dileZitych rozhodnuti

Procesy jsou méfitelné z hlediska nakladd

Existuje jednotnd metodika prace s doklady a to jak v papirové, tak v elektronické
formeé

Rozpocet je mozné predikovat na zakladé dat z minulych let

e Analyza vykonnosti je mozna na zakladé shodnych dat
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Hospodarny vykon cinnosti je nutnym strategickym cilem s ohledem na povinnost pocinat
si jako radny hospodar a Setfit verejné prostiedky.

5.5.5 Vyuzivani externiho financovani
V rédmci dotaénich titull spolufinancovanych z ESR, ERDF, statnich a krajskych fond{ je
mozno nalézt takové, které jsou uréeny k podpore mistni samospravy a jejich projektd.
Tyto projekty pak Ize ucinné vyuzit pro potfeby Ufadu nebo spravovaného mésta a docilit
tak Uspory prostiedk( z rozpoctu dotéeného mésta. Spolufinancované aktivity také podpo-
ruji projekty, které by mésto v soucasné ekonomické situaci nebylo schopno financovat
samostatné nebo by je nerealizovalo vibec.
Tento cil je vSak plné zavisly na tom, jaké vyzvy budou vypsany z centra s malou moznosti
ovlivnéni zaméreni dotace.
Zakladni ukazatele plnéni cile:

e Je znam postup vyhodnoceni pro pfijeti nebo zamitnuti vyzvy

e Postup pro zpracovani zadosti je znam nebo existuje kontakt na specializované

firmy
e Je stanoven optimalni rdmec spolufinancovani vyzev

Zakladnim plnénim tohoto cile je zajisténi vicezdrojového financovani aktivit verejné
spravy. Tento cile podporuje zlepSovani komfortu verejnych sluzeb pro obcana.

5.5.6  SluZby elektronické komunikace — eGovernment

Pojem ,e-government" se chape jako transformace vnitinich a vné&jsich vztahl vefejné
spravy a to pomoci vyuziti ICT. Cilem je optimalizovat interni procesy tak, aby poskytovani
sluzeb verejné spravy bylo rychlejsi, spolehlivéjsi a levnéjsi. Hlavnim cilem je tedy zvysSeni
vykonnosti statni spravy i samospravy. Totéz si poklada za cil i Evropska komise, ktera
chce zajistit interoperabilitu sluzeb e-governmentu na celém Uzemi Evropské unie.

Méla by pak platit zasada, ze Udaje, které jiz jednou fyzické nebo pravnické osoby nékte-
rému organu verejné spravy poskytly, nebudou vyzadovany znova. Cilem je, aby byl u co
nejvice agend veFejné spravy umoznén ptistup on-line zplsobem, pfic¢emz se nerusi tra-
di¢ni formy poskytovani sluzeb ob&anim. M&sto musi byt pripraveno pfijimat pfes centralni
vstupni bod dokumenty a informace tvorené jinymi institucemi.

Zakladni ukazatele pInéni cile:

Elektronicka forma komunikace je maximalizovana

Podklady, které jsou poskytnuty jednou, neni nutné poskytovat podruhé

Mé&sto je plné pripraveno na elektronickou komunikaci vici:

verejnosti

jinym GFadim

interné

Strukturovana i nestrukturovana data jsou usporadana tak, aby se dostala spravna

informace ve spravny ¢as na spravné misto

Se vSemi institucemi je mozno komunikovat elektronickou cestou

o 7&adné dokumenty fyzicky neputuji mezi Gfadem a okolim (pokud to nevyzaduje
zakon)

e Mésto optimalné vyuziva aplikaci nabizenych jinymi institucemi (napf. kraj)

e Probiha vyména myslenek mezi institucemi

Cilem je umensit naroky na pristupnost Ukond vykondvanych v rdmci agend tak, aby byl
maximalné vyuzit potencial modernich technologii. Tento cil a jeho rozvoj je naplfiovan
informacni strategii.
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5.5.7 Osobnostni rozvoj zaméstnanct

Vzdélana organizace je takova, v niz se jednotlivci a z nich sloZené tymy jako celek neustdle
vzdélavaji a spolecné se podileji na tvorbé, prenosu, vyuzivani znalosti a dovednosti, aby
dosahli neustalého zlepsSovani a dynamickych vyhod plynoucich z postaveni organizace.
V takové organizaci je pak duch spoluprace naprosto pfirozeny a vsSichni zucastnéni od
politické reprezentace po referenty chapou vefejnou sluzbu jako svij spoleény cil k pfedani
regionu svym potomkim ve stéle lep&im a lep&im stavu. VSichni se pak spole¢né podileji
na tvorbé cill a jejich pInéni.

Kvalitni vzdé&lavani zaméstnancl v pouzivani novych postupl, ve zmé&néch pracovni néplné
funk&nich mist a ve zmé&ndach smérnic Gfadu a pfedpisl je predpokladem (sp&éné realizace
kazdé vétsi zmény v organizaci.

Vzdélani nutné musi znamenat totéz jako uplatnéni vzdélani. Spise nez neustalymi a opa-
kujicimi se Skolenimi by se zaméstnanci méli vzdélavat praktickymi zkuSenostmi, fyzickou
Ucasti na vykonu zlepSovani v ramci jednoduché deklarace, ze dobra organizace déla to,
co ma délat. Jinymi slovy pIni svoje vize a poslani, které definuje strategie rozvoje mésta.

Zakladni ukazatele pInéni cile:

e Je systematizovano vzdé&lavani urednikd

e Vzdélavani je zaméreno na komplexni rozvoj, ne jen na rozvoj znalosti souviseji-
cich s vykonem odborné Cinnosti (napf. komunikac¢ni dovednosti, etické aspekty
prace apod.)

e Existence vzdélavaciho planu pro zaméstnance

e Jsou dany moznosti k uplatnéni vzdélani v kariére Urednika

Cilem je optimalizovat pracovni proces, ktery je mechanismem pro dosazeni vysledkl a na

jeho vyladénosti zavisi kvalita sluzby a naplnéni poslani Uradu. Prace tedy musi byt cha-
/4 - v v r - o /4 v r - . r - e .

pana jako sluzba urcena klientum produkovana vzdelanymi a motivovanymi lidmi.

5.5.8 Standardizace vykonu a fizeni kvality
Primarni cile jakékoliv snazeni jsou limitovany ve tfech rovinach, které ovliviiuji vnimani
jakéhokoliv vykonu v ramci Ufadu a to:

e Provedeni sluzby
e Naklady sluzby
e Kuvalita sluzby

Z primarnich cilG musi byt vzdy nejpfedné&jéi kvalita pred ostatnimi faktory. A to pfedevsim
z dlvodu, Ze bez ohledu na nizké naklady nebo podminky poskytovani sluzby, je nutné
zachovat kvalitu sluzby tak, aby ob&antm pfindsela ptidanou hodnotu. Management musi
byt schopen v rdmci svého tymu motivovat pracovniky k vykonu v rdmci pIné kvality, nebot
dodatecné naklady jsou to nejdrazsi pro rozpoctovou organizaci. Cilem takového kvalita-
tivniho managementu je vytycit zakladni metriku pro méreni dosahovani kvality. Hlavnimi
prioritami musi byt zachovani kvality sluzeb pfi pfimérenych nakladech.

Zakladni ukazatele pInéni cile:

e Existuji standardizované postupy pro vykon agend
e Je systematizovano sledovani a fizeni kvality prace
e Jsou zavedeny cykly zlepSovani

Rizeni kvality prace a jeho standardizace ma zasadni dopad na vnimani vefejné spravy a
jeji ¢innosti. Rizeni kvality tak musi byt jednim ze strategickych cild.
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5.5.9 Neustalé zlepSovani

Soucasnost se vyznacuje stale vétSi mirou zmén s vyssi intenzitou i rychlosti, ktera neu-
stale vzrista. Aby Ufad v takovém prostfedi obstal a mohl vyhovét stale vy$sim naroktm
kladenych na verejnou spravu, musi usilovat o neustalé zlepSovani kvality fizeni a prova-
dénych ¢&innosti. Vudypritomnd zména véak vnasi do véech rozhodovacich procest prvek
nejistoty a proto je nutné jako dosud vzdy zohledfiovat v FeSeni stavajicich problém{ in-
vesti¢ni schopnosti mésta.

Z primarnich cild musi byt vzdy nejpfednéjsi kvalita pred ostatnimi faktory. A to predevsim
z dlvodu, Ze bez ohledu na nizké naklady nebo podminky poskytovani sluzby, je nutné
zachovat kvalitu sluzby tak, aby ob&antim pFinadsela pfidanou hodnotu. Management musi
byt schopen v rédmci svého tymu motivovat pracovniky k vykonu v rémci pIné kvality, nebot
dodatecné naklady jsou to nejdrazsi pro rozpoctovou organizaci.

Predpokladem pro proces trvalého zlepSovani je monitorovani, analyzovani a stanoveni
opatfeni k napravé, jejich realizace a vyhodnoceni jejich Gc¢innosti. Jako zdroje pro zlepso-
vani je vyuzivano hodnoceni politiky a cilG jakosti, vysledky auditd, analyzy Gdajd z rGznych
odbord, uloZzenych napravnych a preventivnich opatfeni a vysledky monitorovani vykond.
Zakladni ukazatele pInéni cile:

sledovani vykonnosti a vysledkl obdobnych organizaci - benchmarking
vyhodnocovani neshod a neefektivnich ¢innosti

vyhodnoceni externich vlivd jako jsou zmény zakond, norem apod.
sebehodnoceni - mizZe byt provddéno nap¥. formou sebehodnotici zpréavy CAF

Cilem je dosahovani neustalého zlepSovani vykonu spravnich ¢innosti bez ustrnuti na misté
a z néj vyplyvajici stagnaci.

5.5.10 Medidlni obraz uradu

Pozitivni propagace praxe dobré spravy je zamérena na komunikaci a zlepSeni vztahu s
vefejnosti. ZlepSeni vztahl s veFejnosti musi byt strategicky cil jakékoliv vefejné spravy,
nebot jejim poslanim je sprava véci vefejnych pro obecné blaho. Kli¢ovym zdjmem jaké-
hokoliv vztahu s vefejnosti tedy musi byt kvalita sluzeb a jeji publicita. To znamena, ze
zadkladni vztah mezi kvalitou a strategii je pfedevsim v jejich synergii, nemdze byt dtvé-
ryhodna strategie rozvoje, pokud Urad nezvlada své kazdodenni Ukoly.

Zakladni ukazatele plnéni cile:

Ufad informuje o své praci vefejnost

Komunikace a propagace dosaZzenych vysledk{ je systematizovana

Jsou vyuzivany socialni sité

Obcané jsou informovani o ¢innosti Ufadu

Oddélené kultury mimo Ufedni ¢innosti

Cilem je posilovat povést méstského Utadu jako Ufadu politicky nezévislého, dtvéryhod-
ného, otevieného, transparentniho a komunikativniho, zajistit jednotnost poskytovanych
informaci, efektivni publikaci dosahovanych vysledkl &innosti Gfadu.

5.5.11 Respekt k pracovnim, socidlnim a etickym aspektdm ¢innosti

Pracovnici musi byt obezndmeni s tim, kde jsou pravni a etické hranice pouzivani postupl
v ochrané know-how Gfadu a jaké disledky bude mit nekvalifikované nebo nedbalé jed-
nani. Plati zasada, ze kazdy pracovnik je osobné odpovédny svému nadfizenému za dodr-
7ovani, respektovani téchto cili a pfidélené odpovédnosti za né nelze delegovat. Zejména
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tehdy, planuji-li se rozsahlé zmény v praci smérem k vyssi kvalité, je tfeba dopredu roz-
myslet a naplanovat plsobeni na zamé&stnance. Management Ufadu musi pracovnikim
jasné sdélit, pro¢ jsou zmény nutné. Zlepseni a standardizace ma i pozitivni eticky dopad,
protoze umozfiuje snazsi objektivni kontrolu prace pracovnika.

Cilem je realizovat pfistup Ufadu k naplnéni jednotlivych zasad stanovenych normami,
platnou legislativou a uzivat postupy tak, aby:

byla schopna poskytovat sluzby splnujici pozadavky obCanské verejnosti

byla schopna zvysovat spokojenost verejnosti

definovat ¢innosti a vazby mezi nimi, umoznit jejich zlepSovani
naplnit aplikovatelné pozadavky zakon{ a predpist

Zakladni ukazatele pInéni cile:

plnit pozadavky na verejnou sluzbu v souladu s danymi etickymi normami

plnit pozadavky zainteresovanych stran

vytvaret dobré pracovni prostredi pro své zaméstnance

udrzovat a zvy$ovat Uroveri efektivity vykond

zkvalitfovat Uroven fizeni Urfadu i v mékkych metrikach

pInéni pfisluénych efektivnich pravnich ptedpist a dalsich pozadavkd, které jsou
na urad kladeny nebo k jejichz plnéni se Ufad prihlasil

Cilem této oblasti je mit povést spolehlivého Uradu s vysokym moralnim kreditem, pro
ktery nejsou tyto aspekty pouhou prazdnou proklamaci.

5.5.12 Motivace pracovnikU

Rizeni lidskych zdrojd je vyznamnou soucdsti Fizeni Gfadu, je kazdodenni soudasti prace
véech manazerl. Lidé jsou povazovani za kli¢ovy zdroj GFadu, za jeji nejcennéjéi bohatstvi
a zdroj konkurenéni vyhody, ktery umoZfiuje efektivné dosahovat cilG GFadu. Charakteris-
tickym znakem fizeni lidskych zdrojl jako nejpokrocilejéi koncepce persondlni prace v or-
ganizaci je uv&doméni si strategického vyznamu lidskych zdroji a celkové zaméteni na
strategické Fizeni a planovani. Diky pozitivni motivaci zaméstnanec organizace sdili jeji
hodnoty, pfijima je v pracovnim smyslu za vlastni a podili se na rozvoji etickych hodnot
spojenych s vykonem pracovni ¢innosti.

Zakladni ukazatele pInéni cile:

Existence systému pro hodnoceni zaméstnanct

Motivace k aktivité a praci pro mésto

Systematizace sb&ru zlepSovacich navrhi a jejich uplatfiovani
Verejné pochvaly za zlepSovani a pfinos organizaci

Cilem motivace je pracovnik, ktery se aktivné Ucastni prace Uradu. Zaméstnanec se citi
byt pozitivné motivovan ke své priaci, vidi v ni smysl a ma chut se aktivné podilet na rozvoji
Uradu, kterou vnima jako svou.

5.6 Sestaveniinformacniho modelu

Ukolem informaéniho modelu je podavat organizaci informace o své ¢&innosti tak, aby jeji
fizeni bylo raciondlni a efektivni. Informacni model Ufadu musi vychazet z faktu existence
informacniho systému, do kterého jiz byly u¢inény nemalé investice. Tyto investice je po-
tfeba zachovavat a maximalné vyuzit jejich prinosu, ktery se od nich ocekava.

Pod "organiza&né propojenym jednanim" se proto zde rozumi jednani pracovnikd organi-
zaci. Toto jednani ma byt jedndnim raciondlnim a cilevédomym, které je vétSinou vedeno
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principem ekonomické racionality i UCelové racionality. Aby toto jednani mohlo byt racio-
nalni, potfebuji jednajici racionalizacni zaklady. Racionaliza¢ni zdklady jsou informace a
védomosti. Informace a védomosti se daji v tomto smyslu chapat jako racionalizacni zaklad
organizacné propojeného jednani.

Dulezitym cilem informaéniho managementu je zajistit, ze Gc¢astnici budou védét to, co
musi védét, aby jednani vedlo optimalné k cili. Cil a funkce specialistt informaéni &innosti
je poskytnout co nejrychleji a nejlépe jinym pracovnikim Gfadu informaci potfebnou jako
zaklad racionalizace.

Daldi s tim spojeny cil v této souvislosti je vyuZivani externich zdroji poznatkd. U infor-
macniho managementu jde nejen o to, aby byly zpracovany a dany k dispozici informace
interni (informace chapana jako poznatek relevantni pro jednani). Také ziskavani informaci
z externich zdrojl je dllezité. Zvlasté odborné informace z organizaéné externich pramen(
jsou dlleZitym zdrojem. Vyuzitim externich zdroji se rozumi vyuzivani svétové informaéni
nabidky zejména produkty a sluzby jako odborné publikace, on-line sluzby nebo sluzby
profesionalnich informacnich stredisek (napf. poradenské firmy pro podnikani). Velmi re-
formy, pomoci nichz Ize externé ziskané informace kvalitativné zpracovat, rozdélit a vy-
tvofit podminky pro vyuzivani.

V modernim Fizeni se prosazuje stale zfetelnéji, Ze informace predstavuje urcitou formu
jednani. Proto se také obvykle hovofi o "informacnim jednani". Ziskavani nebo zpracova-
vani informaci je socialni forma jednani. Urcity podil je v kancelarské a spravni Cinnosti
jakoz i v oblasti vyzkumu a vyvoje informacni a komunikacni ¢innosti. Cilem informacniho
managementu je efektivné organizovat informacni jednani. Protoze informacni jednani je
dlleZitou formou organizaéniho jednani, musi byt podpofeny klasické funkce ma-
nagementu:

planovani,

fizeni,

kontrola,

organizace.

Profesionalni informaéni ¢innost ma ddleZity cil: potfebné odborné, empirické a faktové
poznatky ziskat, organizovat (ve smyslu systematizovat, usporadat, ukladat a komuniko-
vat) a koneéné zprostfedkovat uspokojovani dotazl. Tyto cile vyZzaduji vybér odpovidaji-
cich technik prezentace poznatkd.

Odborné a faktové poznatky jsou v mnohych pfipadech publikovany v dokumentech. Zpfi-
stupnéni téchto poznatkl znamena z "klasického" informatického pohledu dat k dispozici
dokumenty, nebo pfinejmensim jejich signatury. Z moderniho pohledu se nabizi také nova
moznost - poznatky ulozit a zpfistupnit. V zorném poli zde prirozené stoji elektronicka
média, na nichz jsou poznatky ve formé dat prezentovany elektronicky.

Vedle zprostiedkovani poznatk{ za pomoci klasickych nebo elektronickych sluzeb je v pod-
nikové sféfe rozhodujici interpersonalni zprostiedkovani informaci nebo poznatkd. Moderni
manazer hraje roli zprostfedkovatele poznatkl, pro jejichZ zvladnuti musi ziskat specialni
odborné kompetence. M{ze si klast za cil zlep$eni interpersonalniho zprostiedkovani infor-
maci ostatnich. Také mdzZe interpersonalni komunikaci poznatkl v podniku podpofit orga-
niza¢né a technicky.

Informacni ¢innost je organizovana z jiného pocatku. V centru stoji vyuziti racionalizacniho
potencialu modernich informacnich a komunikacnich technologii pro organizaci. Cilem pro-
fesionalni informacni Cinnosti je vyvoj a péce o informacni systémy, které podporuji a ze-
fektiviuji kancelarskou a spravni praci.
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5.7 Urceni procest Uradu pro reengineering

Organizace jako je méstsky Gfad vykondvd mnoZstvi procesl, které ne vzdy probihaji
v souladu se strategickymi cili Ufadu, a proto je nutné nalézt vhodné procesy pro znovu
nastaveni.

Tyto zplsoby optimalizace maji svdj ptivod ve vyrobnich spole¢nostech, ale jsou schopné
pomoci i v ramci verejné spravy.

V ramci hledani optimalnich procest se uplatiiuji zejména

nasledujici hlediska efektivnosti:
e Do konce 70. let se od zavadéni procesniho fizeni oce-

kaval ptimy efekt Uspor materidlu, pracovnikd, apod. Ho-
vofi se o nahrazovacich procesech, které maji pfimé a
dobre vydcislitelné pFinosy.

e V 80. letech se od zavadéni procesniho Fizeni ocekavalo
kromé uspor i zvySovani produktivity, flexibility a kvality
vyrobk{ ¢&i sluzeb. Zde se jedna o doplfikové procesy pfi-
davajici hodnotu vyrobkdm, sluzbam.

e 0Od 90. let ocekdvame od procesniho fizeni zasadni vliv
na klicové cinnosti a jejich zménu (reengineering) spolu s
vytvarenim novych prilezitosti ke zlepSovani verejné
sluzby. Hovofi se o inovacnich procesech, které maji ne-
pfimé a velmi obtizné vydcislitelné pfinosy.

Vyznamnym ukazatelem Uspésnosti fizeni Urfadu je spokojenost verejnosti, je-li spokojena,
je ochotna prohlasit systém za efektivni. Proto je pro zajisténi efektivnosti Fizeni potfeba
naslouchat o¢ekavani. Ocekavani by méla byt optimisticka, ale realna, méla by byt vysled-
kem dohody mezi verejnosti a politickou reprezentaci. Spole¢nym jmenovatelem nelspés-
ného fizeni jsou vétSinou nesplnéna ocekavani.

Procesné definované aktivity by mély byt vyhodnocovany ve smyslu efektivity vyuziti
zdroj a miry dosazeni predpokladanych ptinosd a cild v pomé&ru k vynalozenym nakladtm.
Vzhledem k nekomeréni povaze fungovani méstského GFadu je vyéisleni vynost a nakladd
komplikovanéjéi nez u podnikatelskych subjektl. Casto se pouziva tzv. koncept TCO, ktery
pokryva celkové naklady provozu, tedy nejen samotné implementace feseni. Ekonomickou
vyhodnost Ize posuzovat i podle klasickych ukazateld finanéniho fizeni uplatfiovanych
v projektech verejné spravy jako napfiklad:

e Navratnost investice ROI - rozdil mezi vynosy a naklady vztazené k objemu zapo-
jeného kapitalu; vysledek se porovnava s uUrokovou mirou nebo s pozadovanou
mirou vynosnosti investice zohlednujici miru rizika investice.

e Ekonomicka pfidana hodnota EVA - vynosy snizené o explicitni i implicitni naklady,
tedy napfiklad i o naklady na kapital opét se zohlednénim rizika.

Skupiny a jejich typické vstupy do reengineeringu procesu:

e Vedeni - vrcholovy management sleduje organizaci prostfednictvim Cisel, tedy na-
kladovych charakteristik, a dale se snazi podle moznosti a mantinel{ plnit politicky
program. Vedeni je pfedevsim zodpovédné za nastaveni méritka efektivity.

e Zakonodarci - Fidi stat pomoci nafizeni zavaznych pro vSechny obcany ¢i osoby
pobyvajici na Gizemi CR. Legislativni trend je fizen pomoci demokratickych voleb.

e Verfejnost - veskera verejna sluzba je motivovana naplnit oCekavani verejnosti
s ohledem na politicky program vybrany v demokratickych volbach.
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e Odbory - jednotlivi referenti z funké&nich celkl na zakladé své pracovni zkudenosti
navrhuji zmé&nu zavedenych pracovnich postupl vedouci ke zlepSeni podle mé&Fitek
efektivity.

Pro rozhodovani jsou kli¢ové nasledujici vrstvy vstupl:

e Potfeby - vrstva zahrnuje souhrn potfeb jednotlivych zicastnénych osob v ramci
véech procesq.

e Naklady - celkovy souhrn nakladd na zmé&nu a jejich umenseni pomoci optimali-
zace. Suma vloZenych nakladd musi odpovidat finanénim moznostem GFadu.

e Ocekavani - osoby zUlastné&né v ramci optimalizace maji své oekavani vysledkl
a objektivni kritéria musi potvrdit jejich naplnéni. Cilem je, aby ocekavani byla
v rozumném poméru ke skute¢nému prinosu.

e Zdroje - financni, lidské a materidlové zdroje Gfadu, kterymi je optimalizace limi-
tovana pro investice do zlepsovani.

PFi riznorodosti a komplikovanosti ¢innosti samospravnich celk( se d& o¢ekavat vzristajici
tlak na vyhodnocovani ndkladt v souvislosti s vykonem konkrétnich &innosti a v souvislosti
s mérenim kvality téchto Cinnosti. Proto je vhodné vyresit tyto kapitoly strukturovanym
sledovanim prijmu a vydajd, a to nejen ve vztahu se strukturou vydajd, ale i se strukturou
prijmd ve formé vlastnich ptijmQ, statniho rozpoc&tu, grantl EU atp.

Navrh novych procest je vytvaren v Uzké spolupraci s nejvys&im vedenim Gfadu reprezen-
tované. Zakladni faktory, které je nutné bezpodmine¢né respektovat pfi ndvrhu procesd,
jsou uvedeny v tabulce nize.

Tabulka 15 Popis faktord pro navrh novych nebo obménénych procesi

Faktor Popis

. Redundance znamena informacni nebo funkéni nadbytek, napriklad vétsi
Eliminace MR o v L. ! .
mnozstvi informace, prvku nebo zarizeni nez je nezbytné. Cilem eliminace
redundant- . , v v - L
, v, redundance je omezeni efektu pretizeni informacemi nebo jejich nedo-
nich ¢in- - Yy . ;L vy . ,
, statku. K vykonani procesni Cinnosti musi byt zajistén tok informaci tak,
nosti N . x L .
aby byly tyto pohromadeé v dany ¢as na spravhem miste.
Eliminace duplicitnich ¢innosti je omezeni vykonu téze véci nékolika zdroji,
Eliminace uklddanim téZe informace na rliznd mista bez pfidané hodnoty. Naptiklad
duplicitnich | ulozend informace na dostupném uloZisti ma pridanou hodnotu praveé v oné
cinnosti dostupnosti pro uzivatele. Duplicitni ¢innosti jsou nejvétSim zdrojem plyt-
vani nakladovych polozek.
Automatizace Cinnosti vyzaduje predani rutinni prace do gesce informac-
Automati- | niho systému, ktery danou Cinnost vykona automatizovang, tj. bez zasahu
zace obsluhy. Obsluha tak pouze kontroluje vstupy a vystupy automatizovaného
procesu.
Standardizace definuje standardy, v CR ¢asté&ji pod terminem normy, které
.| jsou publikované postupy vytvorené na zakladé dohod a zahrnujici speci-
Standardi- - Gy L) T e v N I . "
Zace fikace nebo jina presna kritéria dusledné uplatnovana jako pravidla, smeéer-
nice nebo charakteristické definice, které zarucuji, ze materialy, produkty,
procesy a sluzby splni své poslani.

Viditelny efektem novych procesl jsou znatelné Uspory kapacitnich a finan¢nich nakladd,
V. vrs 1 7 o v r r o ’ 2 v
Ci dalsi uspory v ramci spolecnych nakupu a sdileni sluzeb.
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5.8 Moznosti outsouringu

Moznosti outsourcingu spocivaji v efektivité vynakla-
danych prostfedkl. Jednd se tedy predeviim o fi-
nancni veli¢inu. Nezbytnou podminkou outsourcingu
je i spravna definice provoznich vykond, sluzeb a je-
jich parametr(, které slouzi k méreni kvality za srov-
natelné prostredky. Hlavnim parametrem pro rozho-
dovani o outsourcingu je jeho externi cena a interni
cena sluzby.

Srovnanim cen u poskytovanych sluzeb se ziska pod-
klad pro rozhodnuti, zda kapacity na danou oblast na-
koupit mimo prostfedi organizace. Do hry pochopi-
telné vstupuje také moZnost outsourcingu zdrojt
z dotaénich tituld vysich Gzemné spravnych celk(. Nakupovani externich zdrojovych ka-
pacit je velmi progresivni metoda tvorby Uspor, které neznamenaji pouhé skrty.

Nizs8i cena

Outsourcing v podminkach méstského Uradu nemusi byt nutné omezen pouze na cerpani
zdrojl z komeré&nich organizaci, ale mize byt zaméfen dovnitf vi¢i jednotlivym ptispévko-
vym organizacim jako napfiklad spole¢na sprava ¢i nakup sluzeb. Outsourcingova organi-
zace pak muiZe mit formu externi organizace, kterd je zfizovand méstem, ale vzdy musi
vést k celkové Uspore prostiedkd.

Zakladni prvky, jak poznat, zda outsourcing je pro organizaci vhodny nebo ne, jsou defi-
novany zakladnim srovnanim:

e TCO (Total Costs of Ownership, tj. celkové naklady vlastnictvi) a ndklady na pofi-
zeni outsourcingu.

e Mira kvality sluzby, kterou je si organizace sama schopna zajistit v porovnani se
specializovanou organizaci.

¢ Mira vymahatelnosti nahrady Skody po firmé a po zaméstnancich.

e Definice dostupnosti sluzby za dany Casovy Usek v procentech (SLA), kde ma-
ximum predstavuje 100%.

e U komerc¢nich organizaci pripada v Uvahu zvyhodnéni dafiovy rezim, pokud je na-
kupovéna sluzba oproti pofizeni majetku. Tato skuteénost mdze byt zajimava pro
vefejnopravni organizaci napfiklad ve vztahu k platbé DPH, ¢i jiném financnim re-
Zzimu.

Viditelny efektem jsou znatelné Uspory kapacitnich a finanénich nakladd, & daldi GUspory
v rdmci spoleénych nakupl a sdileni sluzeb. Vhodné oblasti jsou zejména:

e Telekomunikacni sluzby

e Personalni naklady na strané zapojenych organizaci

e Pfipojeni k internetu

e Sdileni dat

e Nakupy spotfebniho zbozi

e Nakupy licenci

Aby bylo mozné stanovit naklady na strané organizace, je nutné sestavit tzv. nakladovy
model. Cilem tvorby nakladového modelu je nalézt dopady implementace opatfeni do na-
klad( organizace obvykle ve &tyFletém horizontu. Nakladovy model je zaloZen na kalkulaci:

o Investi¢nich nakladd na pofizeni a tomu odpovidajicim odpistim
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e Provoznich nakladd

5.9 Definice metriky Uspésnosti
Metrika UspéSnosti je dana prlnikem veli¢in nebo po-
hledd:

e Sluzba - produkovana sluzba, je nutné definovat jeji
cile, co ma v sob& zahrnovat, jakych cilG ma dosédhnout
o Naklady - kolik takové sluzby stoji na nakladech
v Cistych finan¢nich ukazatelich

e Kvalita - mira dosazeni uUrovné sluzby vzhledem
k potfebam konzumenta sluzeb

Definice Uspéchu urcuje hlavni kritéria, podle kterych je rozpoznano, zda strategické za-
méry byly formulovany spravné, realisticky a s ohledem na predpokladana rizika, ktera
bylo mozné predikovat pfi tvorbé strategie. Podle nejjednodussi definice je ispéchem na-
plnéni stanoveného cile. Nezanedbatelnou sloZzkou kazdého naplfovani strategie je i kvalita
cild, coz v sobé& zahrnuje predevéim vhodné nastaveni cili, které by mély byt ambicidézni,
ale pritom splnitelné. Pod pojmem ambiciézni cil je nutno rozumét naroc¢né stanovenou
budoucnost organizace a to tak, Ze cil je mozné s vynaloZzenim pfiméreného Usili splnit.
Nikdy se nesmi stat, Zze samo Usili pfevazi pfinosy daného cile. Napf. neredlnym cilem je
modernizace za kazdou cenu. Vysledny prinos takového cile neni relevantni k vynaloze-
nému Usili. Ekonomicky determinant je tak rozhodujicim faktorem pfi posuzovani Uspéchu.
Cil by mél zajistit dalsi rozvoj dané entity (firmy i obce) a mél by také byt vymezen.
Podminkou Uspéchu je védét vychozi a nasledny cilovy stav. Z toho vyplyva, Ze definici
Uspéchu je vhodné rozsifit tak, ze Uspéch je dlsledkem dobfe komunikované strategie a
cild. Nelze totiZ posuzovat Uspé&&nost mésta, neni-li zndma jeho strategie.

Zakladni kritéria Uspéchu:

e Vede ke zlepseni stavu:

o Spokojenost uZivatell - uZivatelé vidi zjednodugeni své prace a zjedno-
duseni ziskavani informaci

o Spokojenost okoli — organizace v okoli jsou schopny Iépe komunikovat a
prijimat informace od mésta

o Efektivita - vynaloZené Usili a investice na pofizeni je adekvatni vi¢i predpoklada-
nym pfinosdm véetné& nakladdm na persondlni kapacity.

e Strategie se plni a to v daném case - v rdmci ak¢niho planu se projekty realizuji
podle dohodnutych predpokladd a globalniho plédnu. Je naplfiovan globdlni plan a
zavislost projektd na sobé.

e Reakce naredlné zmény - dokument je ,zivy" tj. reaguje na skute¢nost, na zmény,
které nebylo mozno predpokladat apod.

e Personalni zajist&ni - k naplfiovani kritickych cill jsou plnény nezbytné personalni
predpoklady tak, aby projekty nebyly zdrzovany, i prodrazovany nepfipravenosti
personalnich kapacit.

e Politicka podpora (zastita)
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5.9.1 Investice do infrastruktury
Investici se rozumi vloZeni prostfedk( do podpory projektd, jejichz prospéch
neni okamzity, ale umozni v budoucnu vyssi efektivitu. Aby infrastruktura
§ plnila roli podporovatele procesniho fizeni, je nutné, aby byla vybavena trva-
% \\ lym zdrojem financi pro sv{j rlst a rozvoj, minimalné& pro udrzeni stavu.

|
\\
|
S

Zakladni znaky naplnéni faktoru:

o Infrastruktura musi mit trvaly zdroj financovani
e Bez trvalych zdrojG do infrastruktury nelze dosdhnout vyty&enych cild

5.9.2 Zainteresovani vrcholného managementu na projektu

Kritickym problém jakéhokoliv projektu je mala zainteresovanost vrcho-
lového vedeni organizace na realizaci projektu. Casto se stava, ze vr-
cholové vedeni sice slovné vyjadfuje veskerou podporu realizaci pro-
jektu, ale pfitom se vedouci zaméstnanci v projektu neangazuji a ani
nevytvol pracovnikim teditelského tymu podminky pro dodrzeni har-
monogramu praci. Napriklad klicovi pracovnici projektu jsou odvolavani
z praci na projektu, aby resili bézné operativni Ukoly, na které se nena-
Sly v rdmci organizace jiné pracovni zdroje. Pracovni tymy projektu se
pak schazeji v neaplném nebo v neustale se ménicim slozeni.

Zakladni znaky naplnéni faktoru:

e Pracovnici jsou u projektu od zacatku az po konec
o Definované cile projektu odpovidaji potfebam a pranim managementu

5.9.3 Personalni zabezpeceni
H Persondlni zabezpedeni znamend vyé&isleni narokd na
P ﬁ lidské zdroje tak, aby odpovidajicim zplsobem byl
" schopni naplnit cile. VSe je o lidech, ktefi tvofi hodnoty
a jejich dovednosti a znalosti se timto zvysuji. Zasadni
neznalosti v rdmci projektd nebo nepochopeni hloubky
zaméru projektu pak vede k naprostému znehodnoceni
ptinosl a predpokladanych cild.
Zakladni znaky naplnéni faktoru:

o Lidé musi mit znalosti, které potiebuji nebo budou potfebovat k realizaci cilt

e Odbornici ve svém oboru jsou vzdélavani, aby jejich znalosti byly v dané vertikale
hluboké a v souvislostech

e Plan vzd&lavani jednotlivych pracovnikd je nastaven tak, aby se znalosti rozéifo-
valy zadoucim smérem.

e Liniovy management znamend optimalizaci mnozstvi vynaloZzeného cCasu na
spravu, motivaci a rozvoj zaméstnanct. Zejména je nutné definovat liniovy ma-
nagement znalosti, coz znamena urceni vertikalni roviny odbornych znalosti pro
dany okruh lidi.

« Dostateény pocet kapacit k naplnéni zavérd

o Vlastni lidské zdroje
o Outsourcing zdrojt
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5.9.4 Kontrola plnéni
V ramci prace top managementu a jeho poradniho sboru v ramci Dilny kvality
(@ bude trvalym Gkolem vyhodnocovat naplfiovani ¢innosti a zavér( systémového
- 0\ auditu. Tento ukol musi navazovat na klicové vystupy Dilny kvality a zastreso-
vat jeji plnéni.
Zakladni znaky naplnéni faktoru:

e Musi existovat vile k jejimu plnéni.
e Aby byla vile naplfiovdna, musi byt vytvofena pracovni skupina k jejimu pInéni.
e Skupina se pravidelné schazi a kontroluje plnéni

5.9.5 Organizacni opatfeni

G Pod pojmem organizacni opatreni se rozumi soubor aktivit smérujici na orga-
nizaéni Grovni k zajisténi plnéni vyty&enych cild.
~e e

Zakladni znaky naplnéni faktoru na Grovni odborl:

e Provadéni pravidelnych Skoleni, ¢imz bude zvySovana kvalifikace jednotlivych za-
méstnancd.
e Systematické vzdélavani pracovnikl v oblastech ICT tak, aby pouziti jednotlivych
systému bylo pro uzivatele srozumitelné a jasné.
e Rozvoj znalosti a dovednosti jednotlivych pracovnikl zadoucim smérem.
e Komunikacni dovednosti rozvinout natolik, aby si uZivatelé vzajemné byli schopni
sdélit svoje ocekavani.
5.9.6 Informacni podpora organizacné propojeného jednani
Pod "organiza¢né propojenym jednanim" se proto zde rozumi jednani
pracovnikl organizaci. Toto jednéni mé& byt jednénim racionalnim a ci-
levédomym, které je vétSinou vedeno principem ekonomické racionality
i UCelové racionality. Aby toto jednani mohlo byt racionalni, potfebuji
jednajici racionaliza¢ni zaklady. Racionaliza¢ni zaklady jsou informace
a védomosti. Informace a védomosti se daji vtomto smyslu chapat jako
racionaliza¢ni zaklad organiza¢né propojeného jednani.
Dulezitym cilem informaéniho managementu je zajistit, ze G&astnici budou védét to, co
musi védét, aby jednani vedlo optimalné k cili. Cil a funkce specialistd informaéni &innosti
je poskytnout co nejrychleji a nejlépe jinym pracovniklim organizace informaci potfebnou
jako zaklad racionalizace. Pro urcité rozhodovaci situace to mohou byt vypracované doku-
menty s Gdaji.
Ukoly informaéniho managementu neni mozné spatrovat jen v tom, Ze od jinych pracovnikd
pfevezmou pripravu informaci. Ukoly spodivaji v usnadnéni prace s informacemi. Ukoly
informacniho managementu je tfeba z tohoto zorného Uhlu vidét v tom, Ze zafidi pracov-
nikdm organizace vhodné struktury, racionalizacni vzor a informaéni systémy (véetné tech-
nologii). Ukolem popfipadé funkci institucionalizované informaéni ¢innosti je potom nejen
priprava informace jako takové, nybrz Castéji pfiprava odpovidajicich informacnich sys-
téml a zdroji védéni, které maji praci s informacemi podpofit. Tento cilevédomy styk
zahrnuje organizacni a personalni opatreni stejné jako zprostfedkovani a uspokojeni infor-
macnich potfeb relevantnich pro rozhodovani a také nasazeni modernich informacnich a
komunikacnich technik. On-line informacni zdroje jsou pfistupny nejen uzSimu okruhu in-
formadnich specialistl, ale i jinym védecky pracujicim odbornikdm. Informaéni ma-
nagement ma z té&chto dlvod{ také za ukol tyto uZivatele rozvijet $kolenim a objasfiovanim
svéta on-line a zaroven posuzovat, ve kterych pripadech je pfimé vyuziti koncovych uzi-
vatell pro podnik efektivni.
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Daldi s tim spojeny cil v této souvislosti je vyuZivani externich zdroji poznatkl. U infor-
macniho managementu jde nejen o to, aby byly zpracovany a dany k dispozici informace
interni (informace chapana jako poznatek relevantni pro jednani). Také ziskavani informaci
z externich zdroju je ddlezité. Zvladété odborné informace z organizaéné externich pramen(
jsou dlleZitym zdrojem. Vyuzitim externich zdroji se rozumi vyuzivani svétové informaéni
nabidky zejména produkty a sluzby jako odborné publikace, on-line sluzby nebo sluzby
profesionalnich informacnich stfedisek (napf. poradenské firmy pro podnikani). Velmi re-
formy, pomoci nichz Ize externé ziskané informace kvalitativné zpracovat, rozdélit a vy-
tvofit podminky pro vyuzivani.

596.1 Vyvoj raciondlnich informacnich konceptt

Zvlastni na informacnim managementu je to, Ze je nejen nastrojem ziskavani informaci,
ale je to i racionalizacni vzor, ktery musi harmonovat s vSeobecnym racionalizac¢nim vzo-
rem organizace. Proto musi informacni management spolurozhodnout, jaké formy komu-
nikace, jaké techniky, které informace a které poznatky se pro dosazeni cill organizace
jevi racionalni. Ukoly informaéniho managementu je nutné spatfovat jednak v osvobozeni
jinych organizaénich Gtvard od prace s informacemi, jednak v Gpravé vlastni struktury a
vytvoreni racionalizacniho vzoru.

5.9.6.2  Planovadni a rizeni informacni ¢innosti

V informatice se prosazuje stale zretelnéji, ze informace predstavuje urcitou formu jednani.
Proto se také obvykle hovofi o "informacnim jednani". Ziskavani nebo zpracovavani infor-
maci je socialni forma jednani. Urlity podil je v kancelarské a spravni ¢innosti jakoz i v
oblasti vyzkumu a vyvoje informacni a komunikacni ¢innosti. Cilem informac¢niho ma-
nagementu je efektivn& organizovat informaéni jednani. ProtoZe informaéni jednani je da-
lezitou formou organizacniho jednani, musi byt podporeny klasické funkce managementu:
planovani,

fizeni,

kontrola,

organizace.

59.6.3 Organizace a prezentace poznatkd

Profesionalni informaéni ¢innost ma ddleZity cil: potfebné odborné, empirické a faktové
poznatky ziskat, organizovat (ve smyslu systematizovat, usporadat, ukladat a komuniko-
vat) a kone&né zprostfedkovat uspokojovani dotaz{. Tyto cile vyzaduji vybér odpovidaji-
cich technik prezentace poznatkd.

Odborné a faktové poznatky jsou v mnohych pfipadech publikovany v dokumentech. Zpfi-
stupnéni téchto poznatkl znamena z "klasického" informatického pohledu dat k dispozici
dokumenty, nebo pfinejmensim jejich signatury. Z moderniho pohledu se nabizi také nova
moznost — poznatky ulozit a zpfistupnit. V zorném poli zde prirozené stoji elektronicka
média, na nichz jsou poznatky ve formé dat prezentovany elektronicky.

Vedle zprostiedkovani poznatkd za pomoci klasickych nebo elektronickych sluzeb je v pod-
nikové sféfe rozhodujici interpersonalni zprostifedkovani informaci nebo poznatkd. Moderni
manazer hraje roli zprostfedkovatele poznatkl, pro jejichZ zvladnuti musi ziskat specialni
odborné kompetence. M{ze si klast za cil zlepeni interpersonalniho zprostitedkovani infor-
maci ostatnich. Také mdze interpersondlni komunikaci poznatkd v podniku podpofit orga-
niza¢né a technicky.

Jako predpoklad prezentace poznatkid je dlleZitym cilem institucionalizované informaéni
¢innosti organizace poznatkl. Technické inovace predstavuiji vyzvu pro informaéni ma-
nagement. Mysleny jsou zde napf. multimedialni systémy, hypertextové systémy a optické
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technologie ukladani dat. Tak specializované oblasti vyZaduji od lidi odbornost. Informacni
pracovisté maji nové cile, jako tfeba budovani databazi, které obsahuji data o specialistech
a expertech (napf. jejich pracovni témata a adresy). Smyslem a cilem téchto bazi dat je
podpora vzdjemné komunikace specialistl a expertl (podpora vdech procesl v transferu
poznatk(). V procesech délby prace je informace dilezitym médiem koordinace.

59.64

Management informacnich a komunikacnich technologii

Ve prospéch managementu v nasazeni novych informacnich a komunikacnich technologii
se daji jmenovat nasledujici ddvody:

Moderni informacni a komunikacni technologie vyZaduji obsahlé koncepty vyuziti.
Nasazeni informacnich a komunikacnich technologii musi byt strategicky planovano
a musi byt v souladu s celkovou strategii podniku.

Nasazeni rozsahlych informacnich a komunikacnich technologii je spojeno s politic-
kymi rozhodnutimi.

Informacni a komunikacni technologie mohou v rostouci mife ovliviiovat organizacni
techniky, organizacni struktury a hierarchie. Tim se stavaji nastrojem "Re-Enginee-
ringu".

Informacni a komunikacni technologie musi byt nasazeny integrované a musi byt
planovany.

Zavedeni informacnich a komunikacnich technologii je vzdy spojeno s vysokymi in-
vesti¢nimi naklady a vyzaduje proto vlastni oblast managementu.
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Minimalizace

Zjistovani informaci Vybér informaci

Obrazek 7 Optimalizace managementu informaci
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Pro vnitini informacni ¢innost v jeji "klasické" a institucionalizované formé ma tento vyvoj
dva zakladni pfinosy:

¢ Informacni ¢innost je organizovana z jiného pocatku. V centru stoji vyuziti raciona-
lizacniho potencidlu modernich informacnich a komunikacnich technologii pro orga-
nizaci. Cilem profesionalni informacni ¢innosti je vyvoj a péce o informacni systémy,
které podporuji a zefektiviuji kancelafskou a spravni praci.

e Nasazeni informacnich a komunikacnich technologii ma prinést racionaliza¢ni efekty
pro vlastni informacni ¢innost, pfi niz stoji v popfedi zprostfedkovani odbornych
informaci.

Management informacnich a komunikacnich technologii zahrnuje planovani, organizaci a
kontrolu pouzivani informaci. Coz znamena definici informacnich potreb a z toho odvoze-
nych pozadavkl na informaéni systém jednotlivych informaénich systémd, které mohou
byt chapany jako navzajem sladéné elementy personalni (kvalifikace, motivace), organi-
zadni (vystavba, pravidla pribé&hu) a technické (hardware, software), které slouzi pokryti
informacni potfeby infrastruktur pro zpracovani informaci a komunikaci instituce.

Strénka 69 z 112



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

6 Strategie zlepSeni Cinnosti Uradu

Vztah mezi kvalitou a strategii spociva predevsSim v tom, Ze schopnost resit malé ukoly

predznamenava schopnost umét se postavit k vyzvam strategického planu a zarucuje, ze
’ o s ’ rv

tyto vyzvy nezustanou prazdnou proklamaci na papire.

6.1 Vychodiska strategie zlepseni
V zasadé existuji dvé zakladni vétve k reseni problému:

e Technologicky pfistup - aplikace inovaénich postupl a nejnovéjsich technologii
e Znalostni pristup — zkusenosti, zdravy rozum, kontrola a nizkonakladové reseni

Technologicky pristup Znalostni pristup

oM &

TeChnO|09ie Inova kusenosti Zdravy rozum Kontrola Nizkonakladové
\ \ fesSeni
Nové
moznosti Jednoduchost,
srozumitelnost a
vykonnost

Trvalé zlepSovani

Obrazek 8 Vychodiska strategie

Technologie jsou samy o sobé nic¢im bez zkusenosti a jejich vhodného pouZziti. Efektivita na
necekanych mistech je klicem k Uspéchu v samotném procesu zlepSovani. Typickym pfi-
kladem vhodného nizkonakladového feseni jsou jednoduché zlepSovaci navrhy na samot-
nych pracovistich vedouci k zvyseni produktivity prace.
Technologicky pfistup sam o sobé neza-
rucuje vyresSeni daného problému, ale no-
vosti postupu mize prinést dal&i kompli-

kace, které mohou plvodni Fedeny pro-
/ \\ blém prertst. PFi volb& technologickych
Nizkonakladoveé Technologické inovaci je na misté velmi obezfetny pfi-

stup zarucujici predevsim to, ze naklady
na samotnou investici neptevysi plvodni
problém.

- Napriklad kolegové spolupracuji na doku-
48  mentu v rdmci riznych odbor{ a potiebuji
spolu hojné komunikovat. Technologicky
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pristup k FeSeni je nasazeni komunikacnich technologii, jako je chatovani apod. Nizkona-
kladové feseni je kolegy doCasné posadit vedle sebe do jedné mistnosti. Na nositeli mys-
lenky zlepsSeni je pak zhodnoceni, kdy se jaké resSeni jevi vhodnéjsi. Zda opakovana do-
prava do jedné mistnosti neni financ¢né naroc¢néjsi nez napriklad zavedeni videokonferenci
v ramci uradu.

6.2 Systematizace zlepSovani
Zakladnimi principy metodiky zlepSovani je:
e postup po malych krocich bez skokovych ptevratt, které vedou k narlstu zkresleni
plvodnich zdmért v dobé ladéni &innosti
e moznost navratu do plvodniho stavu
¢ naklady na inovaci nesmi prevysit prinosy

Zakladni ukoly managementu v ramci fizeni kvality ve vefejné
) sluzbé jsou soustfedény kolem nékolika zdkladnich prvk{. Prvnim
Ukoly managementu B  jsou prirozené Ukoly vyplyvajici z podstaty zlep&ovani, které davaji

zlepSovani zakladni smysl a vyuziti. Dalsi strankou je predevsim

~/ Rodstatazlephovan! efektivnost takového konani. Pod pojmem efektivnost je pfedevsim
nutné chapat, primérenost nakladovych charakteristik na dosazeni
~/ Efektimost kvality pfimérené dané sluzbg, ale také to, kde je nutné nachazet
Uspory a efekty pfidané hodnoty pfi vykonu rdznych &innosti. Neo-
I Rnivetns pomenutelnou strankou managementu je Fizeni vstupl jednotlivych

roli do procesu zlepSovani kvality sluzby a zachovani jeji konzis-
tence tak, aby nedochazelo k prekryvani Gkold jednotlivych skupin
v rdmci Uradu, ale naopak aby se jejich vzajemna cCinnost podporovala a vzajemné nava-
zovala pro ziskani maxima mozného.

V kontextu metodiky zlepSovani ma management dvé hlavni funkce:
o Udrzba
Zdokonalovani

Udrzba se tyka aktivit zaméFenych na udrZeni stavajicich technologickych, manazerskych
a pracovnich standardd prosttednictvim vedeni Ufadu. Na druhé strané se zdokonalovani
tyka &innosti zamérenych na zvy$ovani stdvajicich standardl. Forma zdokonaleni nutné
nemusi znamenat neustalou investi¢ni ¢innost, ale predevsim drobna zdokonaleni v prova-
déni prace ve vefejné sluzb&. Management Gfadu musi predevsim klast dliraz na:

lidské usili,

moralku,

komunikaci,

vzdeélavani,

tymovou praci,

angazovanost kazdého pracovnika,

Stalé zlepsovani podporuje mysleni zaméfené na cCinnost, aby se zdokonalily vysledky,
musi se zdokonalovat provadéni ¢innosti, jez k nim vedou. Selhani snahy dosdhnout pla-
novanych vysledkl je selhanim vykonu jako takového. Vedouci v rdmci své &innosti musi
odhalit systémové chyby a ur¢it zplsob jejich odstranéni nebo navrat k vychozimu bodu.
Zlepsovani se musi soustredit predevsim na pracovni Usili a jeho vysledek. Vysledek usili
tak musi byt klicovym ukazatelem pro méreni vykonu a jeho Uspésnosti.
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Neustalé zlepSovani bude provadéno na zakladé monitorovani vykonu a lze ho rozdélit na
nasledujici kroky:

korekce systému

naprava - odstranéni zjisténé neshody

opatfeni k napravé - odstranéni pficin zjiSténé neshody

zlepSovani systému - zlepsSeni vztazené pfimo ke konkrétnimu vykonu nebo ce-
[ému systému

preventivni ¢innosti - tj. odstranéni mozné neshody

Ukoly z vedeni - nemaji charakter cild jakosti, jsou spiSe operativni povahy a z
hlediska narocnosti, ¢i doby realizace mensiho rozsahu

cile jakosti — jsou stanovovany v ramci prezkoumani vedenim a upfesfnovany nebo
doplnovany na poradach vedeni, jsou zakladnim nastrojem pro planovani zlepso-
vani a mohou byt upfesfovany podrobnymi Ukoly z porad vedeni. Jsou méfitelné
a maji definovanou konkrétni odpovédnou osobu.

Cilem neustalého zlepsovani musi byt standardizace zlepsovanych sluzeb. Tyto standardy
mohou mit podobu vnitfnich smérnic a pravidel, ¢i jsou doporuc¢enimi v ramci dobré praxe.

6.3 Standardizace

Standardy v ramci Ufadu stanovuji, jak kontrolovat samotny vykon, a v pojeti
moderniho Fizeni nevedou k degradaci zamé&stnancl na pouhé stroje vykonavajici
sekvenci pfikaz{. Cilem je dosdhnout svobody pracovniho vykonu v rdmci urcitych
mantinell. Ukazkovym piikladem takto pojatych standardl jsou silniéni predpisy,
které nebrani ridi¢i v jizdé, kam se mu zachce, ale umoziuji mu bezpecné dojet
na zvolené misto.

Vhodné standardy vytvorené v ramci cyklu SDCA maji nasledujici klicové vlastnosti, pro
které jsou nasledné charakterizovany jako standardy:

Predstavuji nejlepsi, nejsnadnéjéi a nejbezpeéné&jsi zplsob, jak provadét dany vy-
kon. Jsou tak odrazem mnohaletych zku&enosti pracovnikd, ktefi je vykonavaiji.
Management pak zajistuje, aby vsichni pracovnici na daném Useku pouzivali tento
standard, ¢imz se stavaji nejucinnéjsim, nejbezpecnéjsim a nakladové nejefektiv-
n&j&im zplsobem, jak provadét danou praci.

Nabizi nejlepsi zplsob, jak zachovavat know-how a odborné znalosti. Jestlize dany
pracovnik znd nejlepsi zplsob, jak provadét danou praci a odchazi, aniz by se o
své znalosti podélil, odchazi znalosti s nim. Diky standardizaci pak toto know-how
zUstava v ramci ¢innosti Gfadu bez ohledu na fluktuaci pracovnich sil.

Poskytuji zptisob méFeni vykonu. Diky zavedenym standardim mdze vedeni ob-
jektivné méfit a hodnotit pracovni vykon. Bez standardizace toho neni mozné do-
sahnout.

Ukazuji vztah mezi pfic¢inou a nasledkem. Nepfitomnost nebo nedodrzovani stan-
dardd bez vyjimky vede k abnormalitdm, variabilité a nasledné k rlstu nakladd.
Po odhaleni chyby v ramci ¢innosti nebo snizeni vykonu vede k odstranéni tohoto
nedostatku a standard se stava koncentrovanou zkusenosti v organizaci.
Poskytuiji zaklad pro udrzeni vykonu a zlep$ovani. Dodrzovéni standardl znamena
z jejich podstaty udrZzovani vykonu a zvyseni jejich Urovné znamena jejich zlepSo-
vani. Bez standardl neexistuje prostifedek, jak se dov&dét, zda je dosahovano
zlepSeni nebo nikoliv. Proto je Ukolem managementu udrzovat standardy v ramci
své plsobnosti a moZnosti svych kompetenci. Zarover vdak nebrani iniciativé, po-
kud je zFejmé, Ze vede ke zlepeni daného stavu. Z definice standardl pak vyplyva
jasné mnozstvi a obsah vzdélavani zaméstnancd pro kontrolu a vykon ¢&innosti.
Poskytuji cile a specifikuji Ukoly v oblasti $koleni zamé&stnancd. Standardy Ize po-
psat jako smérnici popisujici vykon prace snadno a srozumitelné.
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e Poskytuiji zaklad pro $koleni zaméstnancd. Jakmile jsou standardy zavedeny, dal-
S$im krokem je vyskolit zaméstnance do takové miry, aby pro né bylo zcela pf¥iro-
zené vykonavat praci v souladu se standardy.

e Tvori zéklad pro audit a analyzy. Zakladni povinnosti stfedniho managementu je
dohliZet na to, Ze jsou standardy dodrzovany, ale také urcit dobu a zptsob zlep&eni
daného standardu v nové definici.

e Poskytuiji prostfedky, jak zabranit opakovani chyb a minimalizovat podet stupfid
volnosti. Kontrola kvality znamena predev&im omezeni stupfit volnosti v rdmci vy-
konu dané cinnosti.

Standardizace je nedilnou souéasti zajisténi kvality a bez standardl neexistuje zplsob, jak
vybudovat Zivotaschopny systém pro dosahovani vyssi kvality.

6.4 Cykly standardizace
Zakladnim nastrojem, na kterém je potfeba budovat komunikaci v tymu a jejich vzajemnou
interakce jsou osvédéené a vyzkousené instrumenty Fizeni kvality. Rizeni ¢innosti se sklada
ze dvou casti a to:

e Navrh na vyreseni problému

e Inicializace stavu, ktery udrzi problém vyreSeny

Cyklus PDCA odstrariuje problém —> cyklus SDCA zachovava zadouci stav

Obrazek 9 Reseni problému a standardizace

Jednotlivé faze cyklu PDCA (z anglického Plan - Do - Check - Act):

e Planovani - tato faze vytycuje cil zdokonaleni a vytvoreni panu cesty, jak se
k nému dostat

e Udé&lej - realizace pladnovanych cild a dosaZeni planovanych pfinost

e Zkontroluj — znamena predevsim kontrolu, zda naplanované cile jsou dosahovany,
zda realizace probihd spravné a postupuje spravnym smérem, ktery pfinasi za-
myslené zdokonaleni

e Uskutecni - znamena jeji zavedeni a ovéreni, Zze dany problém byl odstranén.
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Cyklus PDCA probiha porad a opakované, novym cilem se stava dalsi zlepseni. Naskyta tak
klicovou otazku, zda je mozné docilit optimalniho stavu. Odpovéd pak je, Ze setrvaly stav
neni vzdy optimalni, nebot se vzdy budou nachazet impulsy, které vedou ke zlep$eni stavu.
Obvyklou reakci zaméstnancl je touha po setrvalém stavu, a proto musi management
hledat stale nové cile, kterych je nutno dosahovat.

Cyklus tako pojaty je vSak velmi nestabilni pro svou novotu a nevyzkousenost. Nelze tedy
zlep$ovani pojmout metodou neustalych pokust a omyll, ale je nutné zavést cyklus, ktery
pozitivni prvky standardizuje a zavede je do realného zivota Ufadu. Proto je nutné Cinnosti
stabilizovat v cyklu SDCA (z anglického standardize - do - check - act), ktery ma podobné
faze, ale v ramci prvni faze standardizuje dobré zkusenosti v provozu. SDCA byva vychozim
bodem pro zlepseni pro cyklus PDCA. Cyklus SDCA tedy standardizuje a stabilizuje vykony,
zatimco cyklus PDCA je zdokonaluje.

6.5 Rizeni kvality

6.5.1 Poslani fizeni kvality

Hlavnim poslanim Fizeni kvality je u komercnich organizaci podpora zvyseni profitu. Posla-
nim vefejnopravnich organizaci vSak neni tvorba profitu, ale vykon verejné sluzby, ktera
ze své podstaty nemiZe byt rentabilni nebo ziskova. ProtoZe kdyby takova byla, tak je
vykonavana komerénimi organizacemi v ramci jejich obchodnich aktivit.

Tabulka 16 Porovnani komercni firmy a verejné spravy

Komercni organizace

zvySeni efektivity (efektivity) zvysSeni efektivity
uspory profit uspory VysSsi komfort sluzby
snizeni nakladd zvy$eni objemu snizeni nakladd

prodeje, fizeni ceny
sluzeb nebo pro-
duktd apod.

Z vySe uvedené tabulky logicky vyplyva, ze hlavnim efektem u verejnopravni instituce pfi
kvantifikovani kvality je cesta Uspor a vyssiho komfortu. Klicové také je, Zze efektivita ve
vefejné spravé neni provazana se zvySovanim profitu. Naptiklad se mize politicka repre-
zentace rozhodnout pro akci, které neni rentabilni, ale je dllezita pro zvy$eni kvality Zivota
v ramci ji svéreného regionu.
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Efektivita ve vefejne spravé
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VysSi kvalita sluzeb

WVys5i komfort sluzeb
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Obrazek 10 Efektivita ve verejnopravni instituci

Efektivita v rdmci verejné spravy je tedy pfedevéim dosahovana nasledujicimi zplsoby:

e Zvyseni komfortu sluzeb - klienti Uradu jsou obsluhovani v lepsich podminkach

e ZvysSeni kvality sluzeb - sluzby maji nizsi chybovost

o Uspora na pracovnich nakladech - snizeni pracnosti procest

Uspora na reZiich - snizeni nakladd na bézny chod Gfadu (tisk, telefony, otop, ...)

Tuto efektivitu je mozné dosahnout zapojenim informacnich technologii a optimalizaci pro-
cesl, proto je proces Fizeni kvality neodvolateln& svazan s analyzou klientskych procest.

6.5.2 Systém fizeni jakosti

Systém Fizeni jakosti neboli kvality tak dava vzniknout integrované politice jakosti, ktera
v sobé zahrnuje socialni, legislativni, pracovni ale i etické aspekty frizeni kvality. Proto v
ramci stanoveni politiky jsou klicem tyto dlouhodobé zakladni cile:

e Nadale udrzovat a upevinovat postaveni organizace jako Ufadu, ktery je zde pro
obcany

Podporovat rozvoj podnikani a zameéstnanost v regionu

Podporovat rozvoj kvalitnich sluzeb mésta pro jeho obyvatele

Zkvalitnéni poskytovani informaci obéandm

Rozvijet a zvy$ovat kvalifikaci stavajicich zaméstnanct

Zajistit predavani know-how

Jedind mozna cesta vedouci k t&mto cildim je cesta neustadlého zdokonalovani Fizeni Uradu
za Ucelem rdstu Urovné jakosti sluzeb, které poskytujeme, a tim pro dosazeni vysoké miry
spokojenosti. Nejpiredné&jsim zajmem zaméstnancl Gfadu musi byt ziskani dGvéry verej-
nosti, Zze véci verejné jsou v dobrych rukou.

Toho lze docilit predevsim:

e zménou vztahu k obcanovi jako ke klientovi na vSech stupnich organizacni struk-

o ’ ’ v 7 7 . . . r v

tury, dukladnym posouzenim toho co zada a co je v souladu s legislativou a zaroven
jeho potfebami ¢i danymi podminkami,
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e zhodnocenim nasich vlastnich schopnosti a podminek pro realizaci zdmérd a zlep-
Seni,
v s r . . v Vv ’ r o o v v ’ v v s ’
e zabezpecCovanim jakosti vSech cCinnosti a vykonu, prubéznym overovanim shody se
specifikovanymi pozadavky,
’ ’ v o s o . v ’ . .
e vyhodnocovanim prinosu, nakladu i pripadnych rizik,
7y’ v ’ ’ . v o . .s . ’ v r ’ ’
e stalym zvysovanim odbornosti zaméstnancu a jejich motivaci na naplnovani teto
politiky.

Nejefektivnéjsim nastrojem k dosahovani pozadované jakosti vykonu je tymova prace,
U¢inna spoluprace odbord spole¢nosti a dobfe fungujici systémova politika kvality. Tento
systém mze byt G&inny pouze tehdy, jestlize GFadu vezme za své jeho principy a jestlize
bude podle téchto principl cilevédomé jednat. NejddleZit&jdim &initelem ve vykonu Fizeni
a zabezpecovani jakosti je zaméstnanec, proto se vzdy snazme vytvofit pracovni prostredi
vyznacujici se dlvérou, spolupraci a svédomitosti.

Aby bylo viibec mozno problematiku kvality sprdvné hodnotit, je nutné definovat problém,
ktery brani v dosahovani kvality. Po nashromazdéni vSech rozumné dostupnych informaci
o dané problematice je nutné pristoupit k analyze danych dat. Snaha vyfesit problém bez
znalosti tvrdych dat znamend spoléhani na pocity a predtuchy, coz nemizZe vést k racio-
nalizaci konceptu kvality diky uZiti iraciondlnich postupl. Sbér dat o stavajicim stavu po-
maha pochopit, na co je nutné se zaméfit, coz je pak vychozim bodem ke zdokonaleni.

KaZzda prace je sérii procest a kazdy proces méa svého dodavatele a klienta. Produkt nebo
informace poskytnuté Cinnosti dodavatele jsou rozpracovany nebo zdokonalovany ve vy-
konu, ktery konci u koncového konzumenta sluzby. Zakaznici jsou dvojiho druhu:

e Interni - v ramci Ufadu

e Externi - verejnost
Mnoho cinnosti v organizaci ma pouze interni zakazniky, ale tato skute¢nost nesmi vést
k tomu, aby do zdkaznického procesu byla vnasena nekvalita. Cim pozdé&ji se musi ¢init
naprava k zlepseni kvality, tim je nakladnéjsi. Z hlediska klienta neni Ufad oddélena entita,
ale jednolity celek, se kterym komunikuje.
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Predavani mezi oddélenymi Logicka navaznost a rychlost
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Obrazek 11 Organizace jako celek

Bude-li se organizace a jeji pracovnici na vSech Urovnich fidit timto védomim a podle vyse
zminénych zasad, verejnosti se tak dostane sluzba s vyrazné vyssi prfidanou hodnotou.
Kvalitou samotnou se nemysli pouze kvalita finalni sluzby nebo vystupu, ale také kvalita
¢innosti, které se provadi na pozadi viditelného vykonu - typickym ptikladem je funkcni
ICT (tisk, informacni systém, apod.)

6.5.3 Nakladovost jednotlivych vykont

Naklady na vykon jsou klicovou charakteristikou, ktera urcuje v rozvaze o optimalizaci
smér jeho zmény. Dava racionalni podklady k argumentaci. Nakladova charakteristika se
stanovuje az tehdy, je-li vylepseni v diskusi kritickych mist shledano vhodnym a provedi-
telnym, ¢i bez rozporu s legislativou.

Je nutné stanovit cenu vylepsSeni v rdmci verejnopravni instituce a to nékolika cestami:
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Zvy$eni objemu pfijimanych prostfedkl - u vefejnopravni organizace jde spide o vyjimku,
protoze jejim poslanim neni komeréni ¢innost. Obvykle to byva zlepseni vyb&ru poplatkd,
vymahani pohledavek apod. Zde se prakticky vyhradné pouziva kvalifikovany odhad.

o Uspora na pracnosti - v piipadé odbourdni pracnosti je stanovena cena za jed-
notku, ktera je obvykle rok. V rdmci Uspory pracnosti je sazba prace charakterizo-
vana roli v organizaci a to v&etné rezijnich nakladd.

o Uspora na materidlu - v pfipadé Uspory materidlu, napf. omezeni tisku apod., se
uvadi obvykla cena na danou Cinnost, napf. tisk jedné barevné strany A4 za 4 K¢
apod.

Stanoveni ceny Uspory na materialu je obtizné presné vydcislit a proto je nutné ucetni sys-
tém v rdmci informaéniho systému mésta doplnit metodou na tvorbu pohledl do dat. Sa-
moziejmym predpokladem je existence primarnich dat schopnych tuto informaci poskyt-
nout.

Casovy naklad pracnosti je stanoven odhadem podle samotného zaméstnance vykonavajici
¢innost nebo promérena nezavislou autoritou. Dal$i moznosti je ziskani informace pro-
stfednictvim informacniho systému a ¢asovych dat v ném pofizenych.

Uspora na pracnosti je ddna nédkladem na pracovni ¢innost v rdmci pracovnich dni a poctem
pracovnik{, ktefi se na &innosti podili.

V pripadé, ze investi¢ni naklady jiz v ndvrhu prevysuji benefit, je takové opatreni nesmy-
sIné a odporuje zakladnim principim moderniho Fizeni. Takovyto postup je mozny pouze
v pfipadé, Ze legislativnim zasahem vznikne dalsi povinnost, Ci se eliminuje vysoké riziko
nebo je to politickym zamérem.

Do vyse investic je nutné zahrnout veskerou praci a naklady spojené s danym vylepsSenim
pocinaje samotnou praci na vylepseni.

6.5.4 Snizovani naklad( na ¢innost Ufadu

Efektivni vyuZiti zdrojd spociva pfedevsim ve stanoveni toho, co je vlastné efektivni. Ob-
vykle se vychazi z toho, Ze je dana Cinnost schopna tvofit report o sobg, své spotiebé a
¢asovém pribéhu. Efektivita v rdmci vefejné spravy je tedy predevsim dosahovana néasle-
dujicimi zpdsoby:

Zvyseni komfortu sluzeb - klienti Uradu jsou obsluhovani v lepsich podminkach
ZvySeni kvality sluZeb - sluzby maji niZsi chybovost

Uspora na pracovnich nakladech - snizeni pracnosti na jednotlivé ¢innosti

Uspora na reziich - snizeni nédklad@ na bézny chod Gfadu (tisk, telefony, otop, ...)

Zakladnim problémem u snizovani pracnosti v prostiedi verejné spravy je predevsim
vlastni odhad pracnosti. Vykony pfi opakované ¢innosti mohou trvat rtizné dlouho, do vy-
kontd padaji riizné naroc¢né vstupy s velkym rozptylem naroénosti. Diky tomu se pracnost
jevi jako stochasticka veliina a je nutné pristoupit k statistickym metodam vypoctu prac-
nosti nebo pomoci srovnavacich metod. Pfi Usporach pracnosti je také nutné uvazovat o
tom, Ze se jedna o praci, za kterou je nutno platit tak jako tak. Zakladni Uspora na pracnosti
je smérovana k lepSimu vyuziti stavajicich kapacit. Typickym prikladem takového zlepseni
mU0ze byt obsluha klienta na prepazce podatelny nebo spravni Fizeni, kde je pracnost plné
zavisla na vstupech, které nelze ovlivnit.
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Pouhé sniZovani pomoci $krtl finanénich prostfedkl neni pfili§ efektivni, kli¢ovy je pFistup
k fizeni nakladd jako takovych na celkovou &innost. Snizovani nakladd pouhymi povrchnimi
opatfenimi jako jsou propousténi, restrukturalizace & snizovani rezii vede v kone&ném di-
sledku ke snizeni kvality.

Cilem snizovani nakladd by mélo byt:

Snizovani nakladd na pracovisti

Investi¢ni planovani

Strategické fizeni

VyuZiti dotaci a externich finanénich zdrojd

Nejlep&im zplsobem, jak snizovat naklady na pracoviéti je omezit plytvani zdroji.
Aby toho bylo mozné dosahnout, je potreba dodrzovat nasledujici kroky:
Zvysovat kvalitu prostifednictvim zlepsovani

Zvysovani produktivity prostiednictvim inovace

Zkracovanim c¢asu na pracovni vykon

Zkraceni zbyte&nych prostojd tam, kde to legislativa umoziiuje

Omezeni prostorové narocnosti Cinnosti

Zvy$ovani kvality v tomto pojeti tak vede ke snizovani nakladl, protoZe pod timto pojmem
se rozumi zvySeni kvality fizeni a samotného vykonu verejné sluzby prostrednictvim inici-
ativy. Takové zvyseni kvality vede k mensimu poctu chyb a tim i k nizsi pracnosti celého
vykonu. Produktivita se zvySuje, dosdhne-li se s niz&imi vstupy stejnych vystupt nebo se
stejnymi vstupy vys8ich vystupl. Za vstupy se povazuji zejména:

lidské zdroje,

financni zdroje,

sluzby,

energie,

spotfebni material.

Z osobité povahy verejné sluzby vsak musi byt zachazeni s témito vstupy velmi uvazlivé,
aby nedochdzelo pouze k omezovani zdrojt bez kontroly vystupd na konci procesu. V tomto
vyrazné napomaha ke zlepseni moderni Fizeni. Tradi¢ni pristup vyssi kvalita rovna se vyssi
naklady nemusi tak byt vzdy pravdivy. Klicem je myslenka, jak dosahnout vyssi kvality za
stejnych vstupd.

6.5.5 Systém zlepSovacich navrhi

Systém zlep$ovacich navrhl funguje jako nedilnd sou&ast strategie zlep$ovani. Tato kom-
ponenta se zamé&fuje na jednotlivého pracovnika v organizaci a klade ddraz na to, Ze po-
zitivni Udast zaméstnancl vyrazné zvy$uje pracovni mordlku. Primarnim posldnim ma-
nagementu na vSech Urovnich fizeni je povzbuzovani a vytvareni podminek pro podavani
zlepovacich ndvrhd jakkoliv malych a zdanlivé nepotfebnych. Nelze oéekdvat, e kazdy
zlepSovaci navrh pfinese mnohonasobné Uspory a vysokou efektivitu, ale vytvafi ji v drob-
nych krdécich. Dal$im p¥inosem takového pristupu je vychova pracovnich sil k sebekontrole
vlastni prace.

Stiediskem diskuse zlep$ovani jsou utvorené neformalni skupiny pracovnikl, kde se pro-
z ra o v r o
vadi diskuse ohledné navrhu.

Cilem systému zlepSovacich navrhd jsou predevsim:

e Dosazeni ekonomického efektu
e ZvySeni pracovni moralky a ochoty sluzby organizaci
g ’ 7 v v o ’
e Pozitivni spoluti¢ast zaméstnancu na pracovnim procesu
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e Komunikace mezi vedenim a pracovniky

Diky komunikaci mezi jednotlivymi ¢lanky Uradu vznika pochopeni potfeb vsech zucastné-
nych pracovnik( a nastartovani oboustranné komunikace se zvy$enim moZznosti profesniho
rozvoje. Hlavnimi ukazateli dobrého zlepSovaciho ndvrhu jsou:

Usnadnéni prace

Odstranéni zbyte¢né namahy

Odstranéni nepfijemnych stresujicich prvkd
Zvyseni produktivity prace

Zvyseni kvality

USetfeni ¢asu a nakladd

Pokud jsou normy ke zlepsSeni vynucovany managementem a nejsou pracovniky chapany
jako zlepseni, vznika vysoky odpor k jejich zavadéni. Proto je nutna ucast vSech zaintere-
sovanych na tvorbé zlepSovani a tak pochopeni, ze zZivot Uradu zavisi na kazdém z nich.

Optimalizace se dosahuje skrz ¢tyri zakladni stadia:

Uvodni stadium - v tomto stadiu jsou definovany problémy

Stadium zlepseni - v tomto stadiu jsou aplikovana opatreni ke zlepsSeni

Stadium optima - vykon neni jiz moZné dal za ptijatelnych nakladd optimalizovat
Stadium udrzeni - vykon je udrzovan v optimalnim stavu

Zlepdovani se sklada z nékolika krokl, které vedou k zvy$eni vykonu dané organizaéni
jednotky. Jsou to nasledujici:

1.

Roztfidéni - zahrnuje klasifikaci vSech polozek ve vykonu na dvé kategorie ne-
zbytné a zbytecné. Cilem je eliminovat zbytecné polozky tak, aby ve vykonu
prace zUstaly pouze nezbytné.

Razeni - znamend véci a ¢innosti sefadit tak, aby prechod z jedné ¢&innosti ke
druhé vyzadoval minimum casu.

Vycisténi — znamena eliminaci ¢innosti, které nejsou k pracovnimu vykonu ne-
zbytné a vedou ke ztraté casu.

Systematizace - znamena standardizaci jednotlivych Ukont a Feseni vznikajicich
problémU nejen z pohledu jednotlivého pracovnika, ale z pohledu celé organi-
zace.

Standardizace - vysledkem ptedchozich krok{ je v danych podminkach standard
nejlepsiho vykonu potifebné ¢innosti.

Tento jednoduchy cyklus se opakuje, dokud neni dosazeno optimalniho nastaveni jednot-
livych Ukonl v rdmci vykonu verejné sluzby.
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7 Strategie motivace pracovnikU

Prostfednictvim zlepSovani systému tizeni lidskych zdrojd, vzdélavani a hodnoceni zamé&st-
nanch ve vazbé na kli¢ové parametry kvality a vykonu zvy$ovat efektivitu, vykonnost a
transparentnost sluzeb:

o Zefektivnit vzdé&lavani, odbornou pfipravu a rozvoj Urednikl Gfadl Gzemnich sa-
mospravnych celkl

e Zlepéit kvalitu fizeni v GFadech Gzemnich samospravnych celkd

e Zvysit transparentnost a otevrenost Uradu mésta

e Zmirnit rozdily v poskytovani verejnych sluzeb a zajistit jejich adekvatni dostup-
nost

7.1 Zaklady motivace

V modernim personalnim fizeni odménovani nepredstavuje pouze mzdu nebo plat, ale za-
hrnuje také zaméstnanecké vyhody. Odmény souviseji s pocitem uspokojeni pracovnika z
prace, s kariérou, s uznanim okoli, s radosti z prace apod. Zakladnimi zdsadami odméno-
vani zamé&stnancl jsou: rovné zachazeni se zamé&stnanci, stejnd odmé&na za stejnou praci
nebo za praci stejné hodnoty, zdkaz diskriminace, zdkaz vykonu prav a povinnosti k tjmé
jiného Ulastnika pracovnépravniho vztahu, zdsada, Ze kazdy muzZe &init, co neni zdkonem
zakazano, nikdo nesmi byt nucen cinit, co zakon neuklada, minimalni a zaru¢end mzda
apod.

Vyznamnou slozkou systému odmeénovani je také nepfimé odmeénovani, tedy zameéstna-
necké vyhody Ccili benefity. Zaméstnanecké vyhody mohou stabilizovat pracovniky, sniZzit
fluktuaci a pomoci v rozvoji loajality zaméstnanct vi¢i organizaci. Nefinanéni odménou
uplatfiovanou ve verejném sektoru se stava poskytovani sluzeb materialni povahy.

Odméniovaci a motivaéni systém prindsi objektivni a spravedlivé odmé&fovani pracovnikl
v predem znamych a uchopitelnych kritériich.

7.2 Hodnoceni vykonu pracovnik(

Hodnocenim pracovnikll se rozumi &innosti, které ocefuji aktivity pracovnikd souvisejici s
jejich pracovnim zafazenim a vykonem prace. Hodnoceni je dileZité jak pro zamé&stnance,
tak pro zaméstnavatele. Pro kazdého z nich pfinasi hodnoceni jistou zpétnou vazbu o pra-
covnim vykonu, celkovych vysledcich a zplsobech, jak jich bylo dosazeno. Pro oba je tato
¢innost pfinosem a cestou, jak zlepsit spokojenost obou stran pracovnépravniho vztahu.
Hodnoceni dava podklady pro nékteré personalni ¢innosti, jako jsou vzdélavani ¢i odmé-
fovani pracovnikd.

Pracovni hodnoceni také chapeme v Sirsim slova smyslu, kdy se jedna o hodnoceni jak
pracovniho vykonu, tj. vysledk( prace, které se daji méfit, tak i hodnoceni kompetenci, tj.
znalosti, dovednosti a postoju, které jsou pfedpokladem Uspé&sného vykonu prace na pra-
covnim misté.

Pod pojmem pracovni hodnoceni rozumime:

e zjistovani, jak zaméstnanec vykonava svou praci- hodnoti se vykon, vysledky, pl-
néni Ukold a cill;

porovnani skuteénych a pozadovanych kompetenci u jednotlivych zaméstnancq;
projednani vysledkd hodnoceni se zamé&stnancem:;

stanoveni vykonovych a rozvojovych cild pro dalsi obdobi;

realizaci pfipadnych personalnich opatfeni;

zjisténi ndzord a ndmétd hodnoceného zaméstnance ke zlep3eni chodu GFadu.
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Pfed samotnym hodnocenim je tfeba stanovit postup, kterym bude stanovena hodnota
prace, a zajistit spravedlivou platovou strukturu. Vysledkem hodnoceni je zjisténi slozitosti
jednotlivych praci, jejich vzajemné utfidéni a zjiténi ptispévku jednotlivych pracovnik( na
celkovém vykonu Uradu.

Obecné Ize mezi cile hodnoceni ve vefejném sektoru zaradit:

e stanoveni relativni hodnoty prace - hlavni zasady kvalitniho posouzeni jsou spra-
vedlnost, spravnost, jednotnost a dislednost,

e poskytnuti informaci k vytvoreni a udrzeni platovych stupfill a struktur,

e vytvoreni zakladny pro zafazovani praci do stupiil a pro rozhodovani o zatiidé&ni
praci,

e transparentnost — jasna vychodiska a kritéria pro stanoveni stupfili a zafazovani
praci,

e zajisténi splnéni podminky poskytovat stejnou odménu za praci stejné hodnoty -
zakaz diskriminace.

K zdkladnim cildm z pohledu zamé&stnavatele patfi rozpoznat sou¢asnou Urover pracovniho
vykonu pracovnika, poznat jeho silné a slabé stranky, umoznit pracovnikovi zlepseni jeho
pracovniho vykonu, vytvofit zdkladny pro odménovani, motivovat pracovniky, rozpoznat
potfeby vzdélavani a rozvoje pracovnikd, rozpoznat potencial pracovniho vykonu, vytvorit
podklady pro planovani naslednictvi a kariéry, rozmistovat pracovniky, komunikace s pra-
covniky apod. Z vy&e uvedeného je ziejmé, Ze hodnoceni mizZe byt zamé&teno na pracovni
vykon & na osobnost pracovnika v ddsledku Géelu konkrétniho provad&ného hodnoceni.

Pro pracovnika je hodnoceni moznosti, jak porovnat predstavy své a svého nadfizeného a

jak na né reagovat, ziskat zpétnou vazbu o svém pracovnim vykonu a zaroven moznosti
. s V. v v r r r e aln v o r . -

vyjadrit se k odmenovani, svemu budoucimu rozvoji a dalsimu pusobeni v organizaci.

Pro objektivizaci systému hodnoceni se pouZije kombinaci nékolika zplsobd hodnoceni:

hodnoceni pfimym nadfizenym
hodnoceni podfizenym
hodnoceni spolupracovniky
hodnoceni tfeti osobou
sebehodnoceni

Hodnotici podklady budou shromazdovany nepretrzité a pravidelné, cely proces hodnoceni
bude objektivni, kazdy hodnoceny pracovnik bude seznamen s vysledky. Vysledky hodno-
ceni budou slouzit k prehodnoceni pFistupu k hodnocenému pracovnikovi a ke zlepSeni
¢innosti Uradu.

Systém hodnoceni bude véem pracovnikim pfedem znam, vysledky budou podavany vzdy
v pisemné podobé a budou obsahovat jak nedostatky pracovnika, tak budou zvyraznény i
jeho pozitiva. Nezbytnosti je zajist&ni nezavislosti vysledk na predchozim hodnoceni.
K zji&t&ni analytickych podkladd, jejich hodnoceni, uréeni silnych a slabych stranek perso-
nalniho Fizeni, vyhledani pfilezitosti a rizik pouzijeme nize uvedené metody. Aplikujeme je
na nasledujicich stupnich personalniho fizeni:

e Starosta a mistostarosta mésta - pohled na personalni politiku z hlediska osoby,

ktera stoji v Cele méstského Uradu (jak definuje zakon o obcich) a jeho zastupce v
dobé jeho nepfitomnosti.
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e Tajemnik méstského Ufadu - garant a hlavni cinitel personalni politiky a Fizeni
lidskych zdroji na méstském Gfadé&. Jeho pozici jednoznaéné vymezuje zdkon o
obcich jak osoby, ktera Cini Ukony statutarniho zastupce zaméstnavatele v pracov-
népravnich vztazich.

e Vedouci odbord - &lenové managementu méstského Gfadu, obvykle plni nékteré
Ukoly zaméstnavatele. Rozsah téchto povinnosti a jejich praktické naplfiovani bu-
dou predmétem Analyzy.

e Personalista (role v soucasné dobé vykonavana tajemnici) a mzdova ucetni - osoby
na téchto pozicich spoluvytvari personalni politiku spole¢né s tajemnikem a vedou-
cimi odbord. Kromé vedeni persondlni agendy by jejich ¢innost mé&la sméfovat k
naplfiovani cild personalni politiky ve vztahu ke véem &lankdm persondlniho fidi-
ciho procesu.

e Pracovnici - Urednici a zaméstnanci méstského Gfadu - to jsou subjekty, ke kterym
jsou uplathovany nastroje personalni politiky. Zpétna vazba, kterou poskytuji, je
parametrem hodnoceni persondlnich procest a jejich spravného nastaveni.

Organizacni a personalni struktura charakterizuje rozlozeni pravomoci v Grfadu za ucelem
splnéni cilG verejné spravy, tedy plnéni Gkoll ukladdanych samospradvou mésta na strané
jedné a vykon statni spravy v prenesené pusobnosti pro Hulin v plsobnosti tohoto mésta
jako obce II. stupné. Soucasné stanovuje pocet zaméstnancd, ktefi budou tyto Ukoly v
¢lenéni podle agend do jednotlivych odbord plnit. Zakladnim prvkem organizaéni struktury
je pracovni pozice, chceme-li pracovni misto.

Hodnoceni vykonnosti by mélo optimalné probihat pololetné pro zajisténi Gcinné zpétné
vazby. V ramci hodnoceni vykonnosti jsou hodnoceny vzdy aktualni cile a ukazatele (tedy
ty, které byly splnény nebo reportovany v uplynulém meésici). Klicovym vystupem hodno-
ceni vykonu je zpétna vazba (prémie, sankce).

STAROSTA
hodnoti tajemnika

PERSONALNI A MZDOVY PRACOVNIK
administruje hodnoceni a zadava do systému mezd

TAJEMNIK
hodnoti vedouci odbor(

VEDOUCI ODBORU
hodnoti vedouci oddéleni, schvaluje navrhy hodnoceni fadovych zaméstnancu

VEDOUCI ODDELENI
hodnoti fadové zaméstnance

RADOVY PRACOVNIK

Obrazek 12 Hodnoceni pracovnikt

Hodnoceni pracovnikl davé jasnou zpétnou vazbu pracovnikim a definuje vztahy v rdmci
kolektivu v organizaci a jejich organizacni strukture.

Systém hodnoceni pouziva nasledujici kritéria:

e kritéria pracovniho chovani
aroven pracovni aktivity a samostatnosti
.. v _ v Y o
kreativita v feseni ukolu
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adaptabilita

reakce na zatizeni

dodrzovani pracovni doby
kritéria socialniho chovani
jednani s klienty

jednani se spolupracovniky
jednani s nadfizenymi resp. podfizenymi
kritéria profilu osobnosti
moralni profil

smysl pro odpovédnost

zivotni zralost a vytrvalost
inteligencni schopnosti

kritéria pro hodnoceni manazerd
organizace prace

rozhodovani a zodpovédnost
schopnost vést lidi
hospodarnost

jednani v krizovych situacich

Princip hodnoceni shora popsany zavadi do procesu hodnoceni pocitatelné hodnoty, me-
triky. Jejich prostfednictvim a kombinaci zplsobt hodnoceni s dlirazem na jeho pribézné
provadeéni vytvari jasné, konkrétni, transparentni a nediskriminacni prostredi ba pracovisti
a je pilifem budovani dobré firemni kultury.

7.3 Odpovédnosti v provadéni hodnoceni zaméstnancu

7.3.1 Tajemnik

Schvaluje ve formé& smérnice zasady a podrobnéa pravidla hodnoceni zamé&stnancl. Provadi
hodnoceni vedoucich odborl/oddéleni. Schvaluje Zavére¢nou zpravu z hodnoceni a odpo-
vida za celkovou realizaci pfijatych opatfeni plynoucich z této zpravy.

Personalistka (v rdmci Utvaru tajemnice) odpovida za pravidelné organizovani procesu pra-
covniho hodnoceni. Pfipravuje vedoucim zaméstnancim - hodnotiteldm podklady ne-
zbytné pro hodnoceni v souladu s touto smérnici. Zpracovava vysledky pracovniho hodno-
ceni za cely Ufad ve formé Zavérecné zpravy, kterou predklada k projednani a schvaleni
tajemnikovi. Pribé&zné aktualizuje tento dokument v souladu se zadsadami trvalého zlep$o-
vani procesu pracovniho hodnoceni.

7.3.2  Primi nadrizeni (dale hodnotitelé)

Hodnotiteli v procesu pracovniho hodnoceni jsou v souladu s Organizac¢nim Fadem vedouci
odborid/oddé&leni nebo zaméstnanci povéreni fizenim dle §124 odst. 4 ZP, ktefi hodnoti své
podfizené zaméstnance.

Vedouci odborl pFi hodnoceni zaméstnancl do jimi fizenych odborl vychazeji z vlastnich
podklad( potizovanych b&hem roku, z prib&Zného sledovani a fizeni prace zamé&stnanct a
z informaci ziskanych od jinych vedoucich. Hodnotitel se na hodnotici rozhovor vzdy zod-
povédné pfipravuje, aby svym vedenim hodnoticiho rozhovoru projevoval zdjem o hodno-
ceného, respekt k nému a mohl navrhovat konkrétni feseni.

Jestlize je odbor ¢lenén na oddéleni, provadi hodnoceni zaméstnanct zatfazenych do oddé-
leni pfislusny vedouci oddéleni.

Pokud je zfizen jiny samostatny Gtvar na Uradé, ktery neni odborem ani oddélenim, provadi
hodnoceni zaméstnancl zarazenych do Gtvaru prislusny vedouci daného Gtvaru.
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Vedouci oddéleni nebo vedouci jiného samostatného uUtvaru postupuje pfi hodnoceni stej-
nym zplsobem jako vedouci odboru.

Vedouci odbort/oddé&leni odpovidaji za realizaci jednotlivych opatfeni a doporuéeni plynou-
cich z hodnoceni. Povinnost hodnotit zaméstnance nelze delegovat.

7.3.3 Podfizeni zaméstnanci (dale hodnoceni)

Zameéstnanci jsou vzdy podfizeni jednomu pfimému nadfizenému, ktery provadi jejich hod-
noceni. Zameéstnanci jsou povinni se aktivné zucastnit tohoto hodnoceni. Zaméstnanci jsou
hodnoceni v rozsahu a na zakladé kritérii stanovenych touto smérnici. Hodnoceni zamést-
nanci jsou aktivnimi Ucastniky hodnoticiho rozhovoru a ve vlastnim zdjmu si pripravuji sva
sebehodnoceni a navrhy svych pracovnich a rozvojovych cill véetné p¥ipadnych pozadavki{
na podminky potrebné k jejich splnéni.

7.4  Zpusob provedeni hodnoceni

7.4.1 Zasady hodnoceni
Hodnoceni zamé&stnancd pFislugi vyhradné pfimému nadfizenému a provadi se dle nasle-
dujicich zasad:
e Hodnoceni probiha formou standardizovaného hodnoticiho rozhovoru mezi zamést-
nancem a jeho pfimym nadfizenym v neruseném pratelském prostredi;
e Hodnotitel nehodnoti obecné, osobni ¢i kvalifikacni charakteristiky, napf. vzdélani,
délku praxe, vék, povahové vlastnosti, ale konkrétni vysledky prace, plnéni Gkold
a cill, pozorovatelné kompetence, chovani, jednani, postoje zamé&stnance, apod.
za urcité obdobi;
e Hodnoti se ne prvotné za Ucelem kritiky, ale predevsim za Ucelem podékovani a
dalsiho povzbuzeni a rozvoje spoluzaméstnancy;
e Hodnotitel posuzuje hodnocené podfizené zaméstnance ve vzajemném porovnani
tak, aby vysledky hodnoceni byly souméritelné;
e Hodnoceny zaméstnanec ma prilezitost se k hodnoceni osobné vyjadrit a prednést
své pozadavky, a v pfipadé kritiky ji podlozit argumenty;
e V obdobi mezi pravidelnym hodnocenim pracovniho vykonu by mél neustale pro-
bihat dialog mezi pfimym nadfizenym a zaméstnancem, aby se zabranilo nebo
omezilo moznym neshodam pfi hodnoticim rozhovoru.

7.4.2  Ustni hodnoceni

Ustni hodnoceni zaméstnancll provadi vedouci zaméstnanci po cely rok individualné, nebo
na poradéch. Ustni hodnoceni se provadi vzdy, kdy? je vhodné zaméstnance pochvalit nebo
mu naopak néco vytknout.

7.4.3 Komplexni hodnoceni

Komplexni hodnoceni se provadi pfi hodnoticim pohovoru. Spociva v posouzeni pracovniho
vykonu, kvality jimi odvadéné prace, dodrzovani pracovni kazné, jejich jednani a vystupo-
vani, pracovni iniciativé. V8echny tyto schopnosti jsou u zamé&stnancd pribézné sledovany
po cely rok.

Hodnoceni se provadi u véech zaméstnanci, ktefi jsou v dob& hodnoceni v pracovnim po-
méru u Mé&sta Hulina, kromé& zamé&stnancl zatfazenych v mimoevidenénim stavu (napf. MD,
RD, dlouhodobé neplacené volno, apod.). Novi zaméstnanci, ktefi jsou v dobé& hodnoceni
pracovniho vykonu ve zkusebni dobé&, se procesu hodnoceni nebudou Ucastnit. Prvni hod-
noceni nové ptijatych zamé&stnancd se provede do jednoho mésice po skon&eni zku&ebni
doby nebo do jednoho mésice po ukonceni adaptacniho procesu (pokud je specifikovan).

Ve v v ] 7 z v . v Ia ’
Hodnoceni vSech zameéstnancu se provadi standardné pravidelné ve stanovenem terminu,
zpravidla jednou za rok. V pripadé potreby je mozné provést hodnoceni zaméstnance kdy-
koliv.
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Sebehodnoceni

Hodnotitel seznami hodnoceného zaméstnance s dostateCnym predstihem s cilem a termi-
nem hodnoticiho rozhovoru a zaroven jej vyzve k pripravé sebehodnoceni podle danych
kritérii a pripravé vlastnich namétld na zlepseni pracovni vykonnosti a na jeho dal&i rozvoj
ve formulafri ,Sebehodnoceni vedouciho pracovnika" pro tajemnika, vedouci odboru/oddé-
leni/Utvaru nebo “Sebehodnoceni zaméstnance" pro ostatni zameéstnance. Vyplnény for-
mular preda zaméstnanec hodnotiteli, a to v dostateéném predstihu pred realizaci hodno-
ticiho rozhovoru.

Vlastni hodnoceni

Teprve potom nasleduje hodnotici pohovor zaméstnance s vedoucim. Hodnotitel je povinen
se na hodnotici rozhovor fadné pripravit a posupuje podle formulafe ,Pracovni hodnoceni
vedouciho pracovnika™ pro tajemnika, vedouci odboru/oddéleni/Utvaru nebo “Pracovni
hodnoceni zaméstnance" pro ostatni zaméstnance a dale dle Zasad hodnoceni.

Hodnotitel pro vlastni pfipravu hodnoceni pouzije tyto zakladni podklady:

e Aktudlni popis pracovniho mista a kompetencni model

e Zaznam z minulého hodnoceni v pfipadé, Ze bylo provedeno (kopie hodnoticiho
formulare)

e Prehled vzdélavacich a rozvojovych aktivit za sledované obdobi (hodnotitel posoudi
prinosy pro zaméstnance i Urad)

e Vlastni prib&Zny zéznam o vykonu a kompetencich hodnoceného pracovnika

e Sebehodnoceni Urednika/ vedouciho Urednika.

e Hodnoceni pracovniho vykonu a kompetenci je zavrSseno celkovym zhodnocenim
(ratingem) zaméstnance podle nize uvedené matice, které je podkladem pro dalsi
praci s hodnocenym pracovnikem.
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Tabulka 17 Matice hodnoceni

MATICE CELKOVEHO ZHODNOCENi/RATINGU A DOPORUCENI PRO DALSiI PRACI

S HODNOCENYM PRACOVNIKEM

VYSLEDKY

KOMPETENCE
B
C , A A+
Podstandard Standaargnfivyhra- Standard Nadstandard
CB CA
r ra v rs CA+
CcC Pisemné upozornéni Pisemné upozomeén

Pisemné upozornéni

na nedostatky. Krat-

na nedostatky ve vy-
konu.

Pisemné upozornéni
na nedostatky ve vy-

nalnich rezerv.

:02) na neqostfatky. Krat- Ifodgby plan ke zlep- Kratkodoby plan ke | konu.
B) kodoby plan ke zlep- | Seni vykonu. zlepSeni vykonu. Kratkodoby plan ke

08 sRenl vykonu. R’cr)]zvazanj Pracov= | Rozvazani  pracov- | zlepseni vykonu.

2 ozvazani  pracov- | niho poméru. .| niho poméru. Finanéni sankce
g| nihopoméru. - | Financni sankce (Sni- | gjnonan sankce (sni- | (snizeni  osobniho
Z| Finan&ni sankce (sni- | Zeni osobniho pFi- | . . o -

Lo bniho  ofi- | platk Zeni osobniho pfi- | priplatku)

zeni  osobniho pfi- | platku) . platku). Pfefazeni na jinou

platku). Pfefazeni na jinou | o. , i, ‘L

ini Pfefazeni na jinou | pozicl.
pozici. pozici,

] BC BB BA . B'I',\+ .
2| Kratkodoby plan ke | Kratkodoby plan ke | .. doby plan ke Kratkodoby plan ke
©| zlepSeni vjkonu a | ZlepSeni vykonu a Zlepseni vykonu ZlepSeni vykonu.

o 2| kompetenci. kompetenci. Financ“;nl’sankce. (sni- Finanéni sankce
‘S| Finanéni sankce (sni- | Finanéni sankce (sni- | . : .. | (snizeni  osobniho
S| sant ] S . = | Zzeni osobniho pfi- | Jxioiatk
g| Zeni osobniho pfi- | Zeni osobniho pfi- latk priplatku).

@ platku) latku) platku).
S|P . p .
AC AA AA*
. Finanéni ohodno-
:“2’ Kratkodoby plan Krétkodog!? plan Financni ohodnoceni. | o
6\ e V_ ST T - v-, .

<£ k’rozvop nedostfatec K rozvoji nedostate- Dval§| benefity a oce Dal$i benefity a oce-
8| nych kompetenci. nvch kompetenci neéni. néni
3 y P - Zafazeni do perso- | zaiazeni do perso-

nalnich rezerv. nalnich rezerv.
A+A+
o A+C A+B Finanénl’pc\):gdnoceni Financni ohodno-
Q0 . , . . , . - | ceni.
. g Il((ratkod_c_)by plavn Kratkod_c_)by plavn Dalsi benefity a oce- | b Il' benci )
< Z| k rozvoji nedostate¢- | k rozvoji nedostatec- néni alsi benetity a oce
v i v i ; néni.
> nych kompetenci. nych kompetenci. Zarazeni do perso-

Zafazeni do perso-
nalnich rezerv.
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e Zavérem hodnoticiho rozhovoru hodnotitel spolu s hodnocenym zaméstnancem
stanovi vykonové a rozvojové cile na dalSi obdobi. Hodnotitel dale formuluje dalsi
pripadna doporuceni, tykajici se setrvani na stavajicim pracovnim misté, prerazeni
na jiné pracovni misto, platového ohodnoceni apod.

e Na konci hodnoticiho rozhovoru vyzve hodnotitel hodnoceného zaméstnance k vy-
jadfeni se k hodnoceni, které se zapise do hodnoticiho formulare, a oba podepisi
hodnotici formulaf. V pfipad€, ze hodnoceny nesouhlasi s hodnocenim hodnotitele,
ma moznost pozadat o pfehodnoceni za Gcasti pfimého nadfizeného hodnotitele.
Jestlize primy nadFfizeny hodnotitele potvrdi vysledek hodnoticiho pohovoru, je vy-
sledek tohoto hodnoceni jiz zavazny.

e Jeden vytisk hodnoticiho formulafe obdrzi hodnoceny zaméstnanec, jeden vytisk
si necha hodnotitel a jeden vytisk se preda personalistce a nasledné se zalozi do
osobniho spisu hodnoceného pracovnika.

Zavérecna zprava z hodnoceni

Souhrnné vysledky hodnoceni za jednotlivé odbory/oddéleni zpracovava personalistka ve
formé& Zavéreéné zpravy z hodnoceni do tficeti dnll od ukonéeni hodnoceni na v&ech odbo-
rech a tuto predklada k projednani a odsouhlaseni tajemnici.

7.4.4  Vystupy hodnoceni

e Hodnotici formulaf zaméstnance - original je predan personalistce (v soucasné
dobé je role vykonavana tajemnici), ktera jej zalozi do osobniho spisu zamést-
nance. Do spisu se zalozi i Sebehodnoceni zaméstnance, pokud to hodnoceny ne-
odmitne, na coz ma pravo.

e Individualni plan vzdélavani je formou dohody na rozvojovych a vzdélavacich cilech
na dalsi obdobi mezi zaméstnancem a nadfizenym. Na zakladé potifeb definova-
nych zaméstnancem a identifikovanych jeho nadfizenym jsou navrzeny konkrétni
oblasti a formy vzdélavani a rozvoje. Ty jsou personalistkou ve spolupraci s hod-
notitelem zpresnény a nasledné zapracovany do rocniho vzdélavaciho planu, ktery
personalistka predklada ke schvaleni tajemnici.

e DalSim vystupem v ramci hodnoceni mohou byt napf. poZzadavky na Upravu pra-
covni naplné nebo celé pozice, pracovniho zafazeni, osobniho ohodnoceni, naméty
na zlepSeni prace Uradu ze strany hodnoceného zaméstnance apod. Tato doporu-
¢eni, ktera uvadi hodnotitel v hodnoticim formulafi nebo hodnoceny (¢ast C. sebe-
hodnoticiho formulare), pfipravi personalistka k dalSimu projednani odpovédnym
rolim.

7.4.5 Vyuziti vysledkd hodnoceni, archivace podkladd

1 vytisk se zaklada do osobniho spisu zaméstnance, 1 vytisk obdrzi hodnoceny zaméstna-
nec a 1 vytisk si ponechava hodnotitel.

Vysledky hodnoceni pouziji vedouci zaméstnanci na vSech stupnich Fizeni k prijimani opat-
reni vedoucich ke zvyseni kvality vykonu verejné spravy a jako podklad pfi stanovovani
pohyblivych ¢asti platu, sestaveni planu vzdélavani.

Udaje ziskané pfi hodnoceni jednotlivych zaméstnancd jsou povazovény za divérné. Sou-
hrnné Gdaje pak budou vyuzity pfi sestavovani riznych dokumentl (vyroéni zprava Uradu,
atd.), nebo budou pouzity pro statistickd zjisténi (benchmarking, apod.).
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7.5 Motivacni plan

Klic¢ovym prvkem v Fizeni lidskych zdroju je jejich motivace. Bez motivovanych lidi zadna
organizace nemUze ani pomyslet na Uspésnou strategii rozvoje.

7.5.1 Metodika fizeni pracovniho vykonu

Definované role pracovnika umoznuji v procesné fizené organizaci dynamicky pfifadit ur-
&itou roli v prisludném pribé&hu procesu vice lidem a vybrat tak pracovnika, ktery splfiuje
znalostni pozadavky a soucasné je nejméné vytizen. Tim jsou odblokovana uzkd hrdla
z hlediska lidi, zvysuje se flexibilita zpracovani a zvolené organizacni usporadani je efek-
tivné vyuzivano.

Analyza pracovnich mist je systematicky proces vymezovani, zaznamenavani, uchovavani
a nasledného vyhodnocovani informaci o veskerych kompetencich a charakteristikach po-
tfebnych pro Uspésné vykonavani prace (Ukoly, metody prace, pravomoci, odpovédnosti,
podminky prace, vzajemné pracovni vazby, pracovni aktivity, chovani, pracovni standardy
a ostatni podminky). Analyzou také identifikujeme osobnostni pozadavky potrebné k vy-
konu prace na daném pracovnim misté, jako jsou charakter, zajmy, fyzické charakteristiky,
schopnosti, znalosti a dovednosti vztahujici se k pracovnimu mistu. Diraz je také kladen
na vztah k ostatnim pozicim v organizaci.

Organizacni a personalni strukturu je tfeba chapat jako neuzavieny proces, jehoz nasta-
veni bude prib&Zné& hodnoceno a konfrontovano s vlivy, které na méstsky Gfad plsobi.
Tento proces je soucasti této neustalé optimalizace a jeji vystupy lze pouzit v pfipadé
potieby k redesignovani pracovnich mist do modifikované organizacni struktury vcéetné
personalniho obsazeni a organiza¢niho fadu MéU Hulin.

Pracovni pozice — pracovni misto, které je charakterizovdno vesmeés pracovni smlouvou a
mQZze byt typizovéno napF. pfifazenim uréité profese, kterd ho charakterizuje. Pracovni
misto je spojeno s vétSinou opravnéni (v SirSim slova smyslu, nejen opravnéni v informac-
nim systému), ktera jsou podminkou pro rozhodovani. Pracovni pozici a zaroven pracov-
nika také charakterizuje pfifazeny systém motivace.

Spravné Fizeni pracovniho vykonu je schopnost zabezpecovani soustavného zlepSovani vy-
konu tymd& i jednotlivel podle pfedem stanovenych cilG GFadu, k rozvoji pracovnich schop-
nosti, a to tim, Ze dochazi k pravidelnému hodnoceni a odmé&rovani pracovnikd.

Metodika Fizeni pracovniho vykonu zajistuje kontinudlni zlepSovani pracovnich podminek a
podnétl pro optimalizaci chodu Gradu.

7.5.2 Odmeénovaci systém
V modernim personalnim Fizeni odménovani nepredstavuje pouze mzdu nebo plat, ale za-
hrnuje také zaméstnanecké vyhody. Odmény souviseji s pocitem uspokojeni pracovnika
z prace, s kariérou, s uznanim okoli, s radosti z prace apod. Zakladnimi zasadami odmé-
Rovani zamé&stnancl jsou:

rovné zachazeni se zameéstnanci,

stejnd odména za stejnou praci nebo za praci stejné hodnoty,

zakaz diskriminace,

zakaz vykonu prav a povinnosti k 4jmé jiného Gcastnika pracovnépravniho vztahu,
minimalni a zaru¢ena mzda apod.

7.5.3 Primé odménovani
Odménovaci systém Gtzemné samospravného celku vychazi ze zakonné Upravy v zdkoniku
prace, dle néhoz dostavaji zaméstnanci a Urednici USC za svou praci plat.
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Plat se stanovuje podle vykonu nejnarocnéjsiho druhu prace zarazenim do stupnice plato-
vych tarifl. Platovy tarif se skldda z platové tiidy a platového stupné&. Druhy prace a jim
prirazené platové tridy popisuje Katalog praci. Platovy stupen je zavisly na délce praxe a
dalsich podminkach, napfiklad Uroven dosazeného vzdélani (stfedoskolské, bakalarské,
magisterské). Takto stanoveny platovy tarif je pro pracovnika pevnou, narokovou slozkou
platu.

Dalsi slozku platu tvofi (uvddime nejcastéji pouzivané u USC):

osobni priplatek

priplatek za vedeni

zvlastni priplatek

priplatek za no¢ni praci

priplatek za praci v sobotu a v nedéli
priplatek za prescas

priplatek za praci ve svatek.

Osobni priplatek vychazi z dlouhodobého hodnoceni kvality odvadéni prace. Je nenaroko-
vou slozkou platu a pro stanoveni jeho vyse je nejvhodnéjsim podkladem pravidelné pro-
vadény a systém hodnoceni pracovnikd.

U vedoucich pracovnikl se stanovuje ptiplatek za vedeni, ktery se pfizndva v rozmezi sta-
novenim zakonikem prace. Jeho nastaveni v konkrétnim pripadé zavisi na posouzeni miry
odpovédnosti pfislusného vedouciho v organizaci, na poctu jim fizenych podFfizenych apod.
Jde o kompetenci tajemnika Uradu.

Dalsi priplatky jsou priznavany, pokud nastanou pripady pro jejich pfiznani, jejich vysi opét
stanovuje tajemnik v souladu se zakonikem prace.

Podobné jako osobni priplatek je motivacnim nastrojem a nastrojem ohodnoceni mimorad-
nych pracovnich vykonl odména. Jde o nenarokovou slozku platu, avéak pfi plnéni mimo-
Fadnych a zvlast naroénych Gkold je ocenénim pracovniho Usili a nasazeni.

7.5.4 Zplsob nepfimého odménovani

Vyznamnou slozkou systému odmeénovani je také nepfimé odmeénovani, tedy zameéstna-
necké vyhody Ccili benefity. Zaméstnanecké vyhody mohou stabilizovat pracovniky, sniZzit
fluktuaci a pomoci v rozvoji loajality zaméstnanct vi¢i organizaci. Nefinanéni odménou
uplatfiovanou ve verejném sektoru se stava poskytovani sluzeb materialni povahy.

V navrhovaném systému odménovani Ize uplatiovat tyto zaméstnanecké benefity:

prispévek na stravovani

prispévek na penzijni pripojisténi

prispévek pfi dosazeni 25 let pracovni praxe
prispévek pfi dovrseni 50 a 60 let véku
prispévek pfi prvnim odchodu do penze

U vedoucich odbord a nékterych samostatnych referentl Ize poskytnout dal$i benefity:

e sluzebni mobilni telefon s jasné definovanym kreditem
e poskytnuti sluzebniho vozidla zaméstnavatele k sluzebni cesté
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Pfevazna ¢ast financnich prostfedk( benefitl se vyplaci ze socialniho fondu, nékteré, napr.
prisp&vek na stravovani, jsou financovény jak z provoznich prostfedkli zamé&stnavatele,
tak ze socialniho fondu.

7.5.5 Osobni zodpovédnost a kompetencni model

Klicem k Uspéchu jakékoliv motivace je jasna osobni zodpovédnost kazdého pracovnika za
navrhovanou zménu, protoze nelze odmeénovat anonymniho autora. Pocit sounalezitosti
bude vyvozen pravé Ucasti na procesu zlepSovani prostrednictvim osobni zodpovédnosti.

Kompetencni model prfedstavuje Ucinny nastroj pro vedouci pracovniky a personality pro
Fizeni, hodnoceni a rozvoj vykonu zaméstnancl. Kompetenéni model G&inné propojuje po-
pis pracovni pozice (job description) s firemnimi hodnotami. UmozZnuje presné specifikovat
klicové pozadavky na znalosti, dovednosti a osobni kvality pro vybrané pracovni pozice,
nasledné monitorovat a hodnotit miru Uspésnosti pinéni. Konkrétni model je treba defino-
vat dle internich podminek a pozadavk{ Gradu.

FORMALNI
OPRAVNEN(
diplom
licence
pozice

KOMPETENCE

NADSENI
ochota
zajem

DISCIPLINA
udélat, co je
tfreba

SVEDOMI
charakter
integrita

SCHOPNOSTI
dovednosti
talent

ZNALOSTI ZKUSENOSTI
védét jak praxe

Obrazek 13 Kompetencni model

K ¢emu slouzi:

e Vedoucim pracovnikiim, personalistim

Zajisténi spradvného vybéru zaméstnancd

Planovani a fizeni LZ

Jasné stanoveni pozadavkl na znalosti, dovednosti a postoje podfizenych
Hodnoceni podfizenych

Zajisténi vzdélavani a kariérového rozvoje zaméstnanc

PodFizenym pracovniktim

Jasny prehled o pozadavcich na znalosti, dovednosti a postoje pro zastavanou po-
zici

Pochopeni hodnoceni

e Motivacni ndstroj pro vzdélavaci a kariérovy rozvoj
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NABOR
Koho chceme
ziskat

ODCHOD
Davod, pro¢
lidé z
organizace
odchazeji

VYBER
Ktera kriteria
jsou dulezita
pro vybér

HODNOCENI{

Jakeé klicové méfime
v MODEL
lidi chceme zplsob
udrzet dosazeni cill

PLAN

KARIERY
Podle ceho ODMENOVANI
stanovujeme Podle ¢eho
darl15Idru_St a stanovujeme
el ROZVOJ LIDI odménu
o pracovnim x
- Podle ¢eho
ey stanovujeme
rozvojové
potfeby a

aktivity

Obrazek 14 Souvislost motivace a kompetencénich modelt

Existuje fada moZnosti, jak definovat a mé&Fit Urover schopnosti. Nejjednodus&im zpdso-
bem je strucny popis vykonu, ktery by mél byt pro danou Uroven kompetence standardni
s definovanim (opét strucny popis) tfi Urovni kompetence:

e 1 = Elementarni Groven;
Pokrocila Uroven;
= Vysoka uroven.

o o
W N
[

7.5.6 Budovani sebediscipliny pracovnikd
Neni nutné zdlrazfiovat, e sebedisciplina je zakladnim kamenem Fizeni (spé&$né organi-
zace v jakémkoliv oboru.

Zaméstnanclim s dobrou sebedisciplinou Ize véfit, Ze svou praci budou vykondvat podle

svého nejlepsiho védomi a svédomi a Ze se budou snazit dodrzovat standardy pocinaje
- r r v ’ v e o

etickym kodexem urednika a konce standardy pracovnich procesu.
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Zakladni principy budovani sebediscipliny pro zaméstnance jsou nasledujici:

1.

oA wWN

7.

8.

9.

10
11.
12.
13.
14,
15
16.
17.
18.

19
20.
21,
22.
23.

Odménovat drobnd zlepseni, at uz pochvalou nebo zddrazfovanim autorstvi
zlepSovani naptiklad v ndzvu standardd.

Pfi dobré praci neopomenout zdlraznit, ¢eho diky této praci bylo dosaZeno.
Otevrenost k otdzkdm, zejména k otazkam proc.

Vytvaret kulturu v organizaci pro vytvareni otazek a dostavani odpovédi.
Popularizovat proces zlepSovani standardd.

Provadét pravidelné hodnoceni a iniciativu hodnotit zvlasté vyrazné vcetné fi-
nancniho ocenéni.

Povzbuzovat Gé&ast klientd Ufadu na &innosti s poukazem na zlep&eni.

Zavést systém zlepSovacich navrhi ke zlep&eni ¢innosti Uradu.

Zavadét kontrolu kvality na Grovni nejmensich organizacnich celkd.

. Zverejnit odmeénovani za zlepsSovani.

Jasné sdélit ocekavani od vysledk{ prace.

Provadét revize procesi a jejich neustale zlepSovani.
Poskytovat mérenim zpétnou vazbu.

Budovat atmosféru spoluprace.

. Poskytovat presné informace ohledné kritérii Uspéchu.

Pomahat a podporovat budovani standardd.

Vysvétlovat proC se véci déji, tak jak se déji.

Byt dobrym prikladem svym podfizenym a svému okoli. Je potfeba si uvédomit,
7e UFednik reprezentuje statni moc nebo vili voli¢d, kterou uskute&riuje.

. Nebat se ugit jak a pro¢ formou samostudia a poznavani principl své prace.

Zverejnovat informace o dosazeném pokroku.
Odstranovat prekazky branici v hladkém chodu.
Povzbuzovat pozitivnimi tlaky z benchmarkingu.
Vytvofit prostifedi bez hrozeb pfi zlepSovani.

Jakmile pracovnici sami Ucastni procesu zlepsovani a ¢innosti k nim vedoucich jako je dobré

hospodare

ni, odstrafiovani plytvani a revize standardd, jsou obvykle mezi prvnimi, ktefi

zmény vitaji. A takova pozitivni vazba - délam praci, jak nejlépe umim, se nutné musi

odrazit na

zvysSeni pracovniho vykonu daného zaméstnance. Logicky zaméstnanec pak ne-

vnima zlepseni jako tlak ze shora, ale projevuje aktivni Gc¢ast. PFi Gcasti na revizi a zlepSo-
vani standard{ pro svou vlastni praci je bere pfirozené za své a ochotné se jimi fidi. Kazdy

pracovnik

déla svou praci podle pravidel, na kterych se Ufad domluvil nebo ujednal jako

cil, jehoz chce dosahnout.
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8 Akcni plan strategie rozvoje Uradu

=

~PFimé jednani patfi mezi prvotni podminky Uspéchu! AvSak jenom dobry
¢lovék mizZe jednat primo, a pouze dobrou, véem uZite¢nou praci mozno
konati pred celou verejnosti. Pfimé, prosté jednani budi v lidech vsechny
dobré instinkty. Jednds-li oteviené s umyslem poslouZit lidem, tvdj Uspéch
je neodvratny."

Tomas Bata

Akéni plan ukazuje, jak podporovat strategii rozvoje v rdmci organizace pusobici v sektoru
verejnych sluzeb pomoci vhodné volenych opatreni.

Aktualizace akcéniho se bude dit nasledné:

1. Vybér tématu - politicka reprezentace vybere témata, kterym obc¢ané v demo-
kratickych volbach dali svij hlas. Déle je stanovena priorita zavisejici na dulezi-
tosti, neodkladnosti nebo ekonomickych dlvodech dané situace.

2. Definice cile - politickd reprezentace povéfi vrcholovy management definici cild
pro dané verejné téma.

3. Pochopeni stavajiciho stavu - pred zahajenim jakéhokoliv zlepSovani je nutné
pochopit a prozkoumat stavajici stav a podminky vzniku potfeby. Pred zacatkem
je nutné ziskat data o problematice.

4. Identifikace pti¢in - na zaklad& sbéru dat je provedena analyza plvodnich pfic¢in
problému.

5. Protiopatfeni - definice protiopatieni na zakladé zjisténych pri¢in a analyzy dat.
Protiopatfeni jsou definovana pomoci méfitelnych vystupd tak, aby bylo zfejmé,
¢eho je potfeba dosdhnout.

6. Vyhodnoceni - diky mé&fitelnym datlm Ize ziskat zp&tnou vazbu a zjistit, zda se
stav skutec¢né zlepsuje.

7. Standardizace - zavedeni nebo revize standardu zabranujici opakovani pro-
blému a schopného udrzet stav ve zlepsené formé.

8. Optimalizace vykonu - revize predchoziho vykonu a prace na dalsSich krocich,
které jsou nutné k uspésnému dokonceni.

Zlepsovani postupuje podle zavedenych zvyklosti v ramci cyklu - naplanuj, udélej, zkon-
troluj a uskuteéni, tj. PDCA. Rozdé&leni krokd:

Kroku 1 - 5 se tykaji faze planovani,
Krok 6 faze udélej,

Krok 7 faze zkontroluj

Krok 8 faze uskutecni.

Takovy postup pomaha organizaci feSit problémy jakéhokoliv druhu na zakladé sbéru dat,
at uz prostfednictvim pozorovani nebo pomoci informacniho systému. Na zakladé tohoto
analyzovani dochazi ke zviditelnéni vykonu a naslednému rfeseni problému.

Zakladni model pro zlepseni je uveden na obrazku jako vizudlni symbol pro zvySovani kva-
lity. Tento postup se zménou mysleni pfi praci a podpore politické reprezentace vede nej-
lépe k reseni probléma.
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@ situace
Kde se nyni nachazime?

@ Realizace
Udélejme to!

Obrazek 15 Model zlepsSovani

Sadou jednoduchych otazek dojde ke zjiSténi stavu a nasazeni vhodnych opatfeni pro zlep-
geni daného stavu. Po dokoné&eni se cyklus miZe opakovat az k dosaZeni Uplného zlepseni
za danych podminek.

Znaénou studnici napadl je vyuziti klientského potencialu. Nebat se naslouchat potfebédm
ob&an( a aktivné se pfi styku s nimi ptat na hodnoceni situace. Pokud je myslenka shledana
konstruktivni, Ize ob¢ana zapojit do zlepseni.

Ukolem top managementu je pak zajistit na dané projekty a opatfeni zdroje. Pod pojmem
zdroje vSak nejsou mysleny pouze financni a lidské zdroje, ale také pracovni podminky a
priority. Podpora top managementu je tak naprosto klicovéd z hlediska moznosti realizace
takovych opatieni nebo projektu.

V ramci Uspor a strategického cile maximalizace vyuziti personalnich kapacit, budou pro-
jekty v nejvyssi mozné mire realizovany internimi silami pro optimalni vyuziti vnitfnich
znalosti a dovednosti. Tyto dovednosti budou v synergii s dalSimi projekty a budou vyuzi-
vany jejich spolecné cile.

Aby FesSeni problematiky splfiovalo zakladni pozadavky mésta Hulina, musi v sobé obsaho-
vat synergicky konglomerat jednotlivych prvk{, které se vzajemné& vhodné doplfiuji. Tyto
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prvky pak tvori harmonicky celek, aby vysledna kvalita reSeni dosahla maxima a znalost
interniho tymu byla vyznamné zvySena ve vSech prvcich navrhovaného reseni.

Tabulka 18 Pasport Personalni optimalizace

Polozka Popis

Nazev Personalni optimalizace
Odpovédna Tajemnik
osoba
’ v - ’ . < lidi P < —
Cil/ rozsah Doplnéeni kapacit na odborech, kde je nedostatek lidi. Pripadné opti

malizovat vyuziti stavajicich kapacit.

Oblasti zlepSo-
vani

Péce o zaméstnance
Omezeni slabé stranky Gfadu, viz matice SWOT.

Rizika Omezeni personalni stability
Potiebné lidské o . . o
. Tyka se vSech zameéstnancu
zdroje
Rozpocet V rdmci rezijnich vydajd Gfadu v rdmci pracovni doby.
Trvani Pribézné

Tabulka 19 Pasport Zavedeni indispozi¢niho volna

Polozka Popis

Nazev Zavedeni indispozi¢niho volna
Od edna , ,
povedna Tajemnik
osoba
, Zavedeni volna v pripadé indispozice zaméstnance dle jeho zdravot-
Cil/ rozsah Prip P ]

niho stavu v omezeném rozsahu

Oblasti zlepSo-
vani

Péce o zaméstnance
Omezeni slabé stranky Gradu, viz matice SWOT.

Rizika Riziko pfipadného zneuzivani je relativné malé.
Potfebné lidské o Y . o

. Tyka se vSsech zameéstnancu
zdroje
Rozpocet V rdmci rezijnich vydajd Gfadu v rdmci pracovni doby.
Trvani Pribézné
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Tabulka 20 Pasport Zména organizacniho Fadu

Polozka Popis

Nazev Zmeéna organizacniho Fadu
Odpovédna . , Y
pov Tajemnik, Rada meésta
osoba
Cil/ rozsah Nastaveni systému kompetenci

Oblasti zlepSo-
vani

Péce o zaméstnance
Vytvoreni definice pracovnich povinnosti

Rizika Prekryvajici se kompetence
Potiebné lidské o y . o
. Tyka se vSech zameéstnancu
zdroje
Rozpocet V rdmci rezijnich vydajd Gfadu v rdmci pracovni doby.
Trvani Pribézné

Tabulka 21 Pasport Rozvoje lidskych zdrojd

Polozka Popis

Nazev Rozvoj lidskych zdrojt afadu
Odpovédna ) .
P Tajemnik
osoba
Rozvoj kariérniho rdstu pro kli¢ové zaméstnance
Cil/ rozsah Nastaveni systému hodnoceni zaméstnancut, platové ohodnoceni

Provedeni prizkumu spokojenosti zamé&stnancl

Oblasti zlepso-
vani

Péce o zaméstnance
Rozvoj socialni zodpovédnosti

Rizika

Nizkd motivace vede k snizeni kvality vykonu

Vytipovani kli¢ovych pracovnikd jako nositelG know-how k zabranéni
odchodu

Nedostatek financi je mozné fesSit dotacemi z ESF

Potrebné lidské

Vsichni zaméstnanci se zapojuji do Skoleni a vzdélavani ve smyslu

zdroje metodiky zlepSovani po malych krocich.
Rozpocet V rdmci rezijnich vydaji Gfadu v rdmci pracovni doby.
Trvani Prib&zné
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Tabulka 22 Pasport Rozvoj ICT

Polozka Popis

Nazev Rozvoj ICT

Odpovédna Usek ICT

osoba

Cil/ rozsah Cilem projektu je zajistit doplneéni potrebnych softwarovych nastroju

pro poskytovani sluzeb verejnosti v duchu zasady good governance.

Oblasti zlepSo-
vani

Zajisténi technického vybaveni

Rizika

Rizika havarii a kompromitaci
Nedostatek financi

Potrebné lidské

zdroje  (pocet | 0,1 Uvazku rozvoje ICT po dobu projektu

osob/dni)

Rozpodet Efude financovano z tohoto projektu, pfipadne je moznée vyuzit dotacni
titul IROP.

Trvani Pribézné a podle vypsanych dotaénich tituld

Tabulka 23 Pasport prizkumy spokojenosti

Polozka Popis

Nazev Pravidelné prliizkumy spokojenosti obcanti
Odpovédna , . ,
P Utvar tajemnika
osoba
Pravidelné zjitovani spokojenosti ob&anl dotaznikovym Setfenim
Cil/ rozsah v rozsahu ... bude poradano 1 x ro¢né a nasledné vyhodnocovano. Do-

taznik bude k dispozici na webovych strankach mésta.

Oblasti zlepSo-
vani

Vztah ke klientGm dfadu
Péce o region

Rizika

Neochota vyplnovat dotazniky
Pfemira stiznosti

Potrebné lidské

zdroje  (pocet | V rdmci pracovni néplné zaméstnancd, ktefi komunikuji s ob&any.
osob/dni)

Rozpocet Nejsou pozadovany investi¢ni prostiedky, kromé vytvoreni dotazniku
Trvani Pribézné kazdy rok
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Tabulka 24 Pasport vzdélavani zaméstnancl tufadu mimo povinna skoleni

Polozka Popis

Nazev Podpora vzdélavani zaméstnancti ufadu
Odpovedna Tajemnice
osoba
Cil/ rozsah Zajistit sebevzdélavani v metodice zlepSovani prace
Oblasti zlep$o- | Kvalita vystupQ
vani Metodika zlepSovani
PFiliS rychly vyvoj a zaostavani skoleni za vyvojem bude rfeSeno dyna-
Rizika mickou skladbou gkolicich program{

Motivace referentl k sebevzdélavani

Potrebné lidské

. N 0,07 uvazku vrcholového a stfedniho managementu a 0,05 Uvazku re-
zdroje  (pocet

. ferentd
osob/dni)
Rozpocet Nejsou pozadovany investi¢ni prostiredky
Trvani Pribézné

Tabulka 25 Pasport Podpora inovaci

Polozka Popis

Nazev Podpora inovaci
Odpovédna
osoba

Tajemnik a vedouci odborl

Zavést systém zlepSovacich navrhd

Cil/ rozsah Realizovat standardizaci

Realizovat metodiku zlepSovani a cyklG PDCA, SDCA

Oblasti zlepSo- | Vytvoreni systému pro sbér namétu v oblasti inovaci a fizeni
vani Motivace zaméstnanc( i inovacim

Rizika Nedostatek zajmu zaméstnanct bude fe$en motivaéné
Potfebné lidské
zdroje  (pocet | 0,01 Uvazku

osob/dni)
Zakladni koncepc¢ni dokumenty jsou financovany z projektu Privétivy
Rozpocet urad ve mésté Hulin. Dalsi naklady jsou financované z pracovnich na-
kladG Gfadu
Trvani Prib&zné
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Tabulka 26 Pasport Podpora iniciativy

Metrika Vyhodnoceni

Nazev Podpora iniciativy

Odpovedna Tajemnice a vedouci odborl

osoba

, Cilem je zvy$eni iniciativy fadovych pracovnik{, nebot oni jsou kli¢ovym

Cil/ rozsah v ; .

faktorem zlepsovani kvality prace.
_ Vytvoreni pratelského prostiedi pro inovace prace
Oblasti . . . - ,
v . . | Spojeni dobrého navrhu s uznanim pracovnika

zlepSovani o ) o
Odmeénovani a hodnoceni pracovniku

Rizika Iniciativa musi byt sméfovana na Usek pracovisté, ktery je pracovnikovi
znam a ktery ovlada.

Potrebné

lidské

zdroje (po- | 0,07 Uvazku

Cet

osob/dni)

Rozpocet V rdmci provoznich nakladd a pracovni doby

Trvani Pribézné

Tabulka 27 Pasport Pozitivni obraz GFadu

Metrika Vyhodnoceni

Nazev Pozitivni obraz Gradu
Odpovédna . . ,
P Tajemnice a vedouci odbor{
osoba
, Cilem je sdileni informaci napfi¢ odbory a vytvareni pozitivniho obrazu

Cil/ rozsah - ov. v . .

uradu vuci verejnosti.
_ ZlepSeni vnimani prace Uradu
Oblasti e .
« . . | Pozitivni propagace prace

zlepsovani o ] N
Publicita novych sluzeb

Rizika Mnozstvi pozitivnich zprav je dano prostorem komunikacnich médii a
smysluplnosti takového pocinani

Potiebné

lidske 1,0 Uvazku vyclenéného pracovnika mésta

zdroje (po- 0.05 0 K

et ,05 Gvazku

osob/dni)

Rozpocet V rdmci provoznich nakladd a pracovni doby

Trvani Pribézné
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Tabulka 28 Pasport Centralizace sluzeb

Metrika Vyhodnoceni

Nazev Centralizace sluzeb

Odpovedna Tajemnice

osoba
Cilem centralizace je provadét rutinni Ukoly napfi¢ Uradem jednotné a

Cil/ rozsah | shodné&, aby bylo docileno co nejvyssi kvality. Centralizaci se také dale
rozumi sdileni sluzeb v réamci zfizovanych organizaci.

Oblasti Ma dopad do informacni strategie

zlepSovani | Provozni Uspory a racionalizace nakladd

Rizika Nebude nalezen vhodny dotacni titul

Potiebné

lidske 0,6 Uvazku ICT pro Udrzbu

zdroje (po- , , Ly v

et 0,4 uvazku pracovnika podpory centralnich sluzeb

osob/dni)

Rozpocet Podle dotacniho titulu a rozsahu

Trvani 5 let

Tabulka 29 Pasport Sledovani dotacnich titult

Metrika Vyhodnoceni

Nazev

Sledovani dotaénich tituld

zdroje (po-
Cet

Odpovédna ,

P Vedouci odbor{

osoba

Cil/ rozsah | Cilem je ziskani vicezdrojového financovani zamérl mésta
Oblasti Ziskani vicezdrojového financovani

zlepSovani | Provozni Uspory a racionalizace nakladd

Rizika Zvy$ovani provoznich nakladd a poplatky na dobu udrzitelnosti
Potfebné

lidské

0,02 uvazku vedouciho pracovnika

osob/dni)
Rozpocet V rémci provoznich nakladG a pracovni doby
Trvani Priibé&zné
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Tabulka 30 Pasport Ochrana osobnich dat

Polozka Popis

Nazev Ochrana osobnich dat

Odpovedna Kazdy referent

osoba
Cilem je ochrana osobnich dat klientd. Toto nafizeni se vztahuje na
zcela nebo &aste¢né& automatizované zpracovani osobnich Gdaji a na
neautomatizované zpracovani téch osobnich Udajd, které jsou obsa-
zeny v evidenci nebo do ni maji byt zarazeny. Dale se vztahuje na
zpracovani osobnich (daji v souvislosti s ¢&innostmi provozovny
spravce nebo zpracovatele v Unii bez ohledu na to, zda zpracovani

Cil/ rozsah probiha v Unii ¢i mimo ni.

Osobnimi Udaji se rozumi veskeré informace o identifikované nebo
identifikovatelné fyzické osobé. Identifikovatelnou fyzickou osobou je
osoba, kterou Ize pfimo ¢i nepfimo identifikovat, zejména odkazem na
urcity identifikator, napriklad jméno, identifikacni Cislo, lokacni Udaje,
sitovy identifikator (napf. IP adresa) nebo na jeden ¢i vice zvlastnich
prvkd fyzické, fyziologické, genetické, psychické, ekonomické, kulturni
nebo spolecenské identity této fyzické osoby.

Oblasti zlepso-
vani

Zajisténi technického vybaveni
Bezpeénost informadnich systéml
Naplnéni legislativni povinnosti

Rizika Znacné vysoké sankce za neplnéni

Potrgbne I|dsvke 0,01 Uvazku kazdého zaméstnance

zdroje  (pocet 0,2 Uvazku povérence

osob/dni) !

Rozpocet V ramci rozpoc¢tu mésta pripadné vhodného dotacniho titulu.
Trvani Pribézné a podle vypsanych dotaénich tituld
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9 Projektové fizeni pro realizaci projektt z akéniho planu

Projektové vedeni uréuje zplsob komunikace mezi stranami na projektu. Hlavnim vystu-
pem metodiky pro vedeni a fizeni projektl je predevsim zplsob, kterym se projekt bude
dokumentovat. PFfisné projektovou metodikou nema smysl Fidit projekty mensiho rozsahu,
protoze vyhody realizace metodiky nevyvazi naklady na vyssi pracnost. Obvykla struktura
projektu obsahuje v sobé veskeré prvky managementu, a to jak na stredni (taktické)
arovni, tak po strategickou Uroven Fizeni. Zakladnim prvkem je rozdéleni roli v ramci pro-
jektu na:

e sponzora projektu - tj. toho, kdo zadava a kontroluje pfedanou praci. V klasickém
obchodnim vztahu jde o klienta

e realizator projektu - tj. toho, kdo realizuje cile projektu a zpracovava jeho vystupu.
V klasickém obchodnim vztahu se jedna o dodavatele.

Projektové vedeni je zarukou, ze dana prace, tedy projekt, dopadne ve vSech aspektech
podle ocekavani a budou eliminovana rizika. Hlavnimi pfrinosy jsou:

Zfetelné zadani parametrd projektu

Stanoveni kritérii Uspéchu

Odpovédnost a kompetence jsou jasné stanoveny
Je zfejmé, jak se dosahne Uspéchu

Jsou jasné stanoveny milniky projektu

Jsou zfejmé struktury pro rozhodovani

Je znam postup eskalace problému

9.1 Zivotni cyklus projektu

Zarazeni projektu k realizaci je rozhodnuti, které ma opravnéni udélat vrcholovy manazer
organizace (starosta, radni, tajemnik Ufadu), ktery zaroven zajisti jmenovani projektového
manazera a zajisti mu tim patfi¢né kompetence k dosazeni Uspéchu.

Kazdy projekt prochazi od okamziku svého vzniku nékolika fazemi, které spole¢né tvofi
tzv. Zivotni cyklus projektu. Zakladni Zivotni cyklus je stejny u vSech projektd, i kdyz kon-
krétni pribéh jednotlivych etap Zivotniho cyklu se obvykle lii, zejména v zavislosti na typu
a rozsahu dodavanych praci, typu a velikosti projektu, poctu a typu dalSich zicastnénych
partnerd.

Odborng pracovnik

us projektu

Zivotni cykl

Projekotvy vedouci

Zakladaci

Plén kvality
ISSUE LOG fistina proielt g gistr iz

Obrazek 16 Zivotni cyklus projektu
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Projekt je jakakoliv prace, ktera se z pohledu organizace vykazuje jako samostatny celek
s vlastnim projektovym Cislem a pridélenym identifikatorem projektu. Nasledné vykazovani
¢innosti je klicové pro kontrolu a hodnoceni Uspéchu projektu. Takto se obohacuji interni
znalostni baze organizace o cenné Udaje a zvysuje se pravdépodobnost Uspéchu predikce
parametr( projektu.

9.2 Jednotlivé faze cyklu projektu

9.2.1 Pozadavky

Odpovédny pracovnik ma& moZnost vlozit na jednotné uré¢ené misto dokumenty pozadavkd
a informovat o tom odpovédnou osobu. Projektové vedeni dle stanoveného urceného po-
stupu ohodnoti pozadavek (schvaleno, zruseno) a pozadavek je pripadné dale zpracovavan
dle moznosti.

9.2.2 Projektovy zamér

Povéfeny pracovnik vypracovava projektovy zamér pomoci pozadavkl kladenych na roz-
pocet mésta. Projektovy vedouci posoudi, zda dany projekt bude projektové veden. Zpra-
covany zadmér pfipominkuje s vedenim projektd a dal&imi G&astniky ve znalostni bazi v
UloZidti projektovych zamérQ, ptipadné i projektovych UloZi&t ostatnich probihajicich, pfi-
padné vznikajicich projektd. O dokoné&eni prace informuje pové&fenou osobu struktury ve-
deni projektd. Toto vedeni dle uréeného postupu posoudi zdmér véetné kontextu ostatnich
probihajicich projektl. V rdmci této etapy pracovnik také uré¢i doporuceny rozsah projektu
a kritické faktory Uspéchy projektu na zakladé databaze KPI a daného typu projektu.

9.2.3 Vybérové fizeni

Na zakladé projektového zaméru, ze kterého vyplyne potfeba plnéni projektu externi fir-
mou, bude sestaveno dle zakonnych pozadavkl vybérové fizeni. Provedeni vyb&rového
fizeni je schvaleno radou a vlastni provedeni se fidi legislativou pro verejné zakazky. Vy-
sledkem vybérového fizeni je smlouva s externim dodavatelem.

9.2.4 Spusténi realizace

Projektovy vedouci s ohledem na charakter a rozpocet projektu ustanovi organizacni struk-
turu, pficemz dba, aby v fidici komisi byla osoba dostate¢né vybavena rozhodovacimi pra-
vomocemi a schopnosti dané rozhodnuti potfebné pro projekt prosadit. V Uvodni fazi rea-
lizace projektu sestavuje projektovy tym s ohledem na volné kapacity potencidlnich resitell
a s ohledem na jejich odbornost a zku$enosti. Pfipadné také uréuje zptsob hodnoceni riiz-
nych FeSiteld projektu a sleduje jejich vykonnost v rdmci projektu. Projektovy vedouci,
vyplni data projektu, na zékladé projektového zdméru a pripadnych pozadavkd, ze kterych
projekt vychazi. Dale na zadkladé nabidek rozdéli projekt na jednotlivé navazujici faze v
dostatecné podrobnosti a spusti realizaci.

9.2.5 Realizace projektu

Pridéleny projektovy vedouci, ktery projekt realizuje, koordinuje probihajici praci, dohlizi
na véasné plnéni termind a &erpani prostfedkd, fidi komunikaci s okolim projektu, Fesi
probihajici zmény a pribé&zné informuje zainteresované osoby v organizaéni struktufe.
9.2.6 Zména projektu

Pokud vedouci projektu nebo jiny ¢lenové tymu identifikuji b€hem reseni projektu vyraz-
néjsi zmeény, které je nutné zaznamenat v projektové dokumentaci, vyuZije procesy zmeény
projektu. V jejich rdmci dohodne zménu sméfrovani projektu s uréenou osobou v organi-
zacni strukture. PFipadné, pfi vétsi velikosti projektu, hlasuje o téchto zménach komise na
zakladé eskalaci dle projektovych pravidel.

9.2.7 Zapracovani zmén

Projektovy vedouci zapracuje zmény do jednotlivych projektovych dokumentd, zejména
do harmonogramu a nakladové kalkulace.
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9.2.8 Akceptacni fizeni

Po dokonceni projektu ulozi projektovy vedouci findlni verzi projektu a zahaji akceptacni
fizeni dle predem definovanych smluvnich podminek. V ramci tohoto akceptacniho fizeni
podavaji uréeni pracovnici, garanti, projektu pripadné pfipominky, na které na zakladé
dohodnutého harmonogramu vedouci projektu a jeho tym reaguje. Vysledkem je schvaleni
projektu. V pfipadé neschvaleni stale pokracuje realizace.

9.2.9 Predani projektu

Projektovy vedouci preda projekt do uzivani osobé nebo odboru, ktery si projekt zadalo. V
ramci odevzdani dokumentu odevzdava vedouci projektu také vSechny relevantni doku-
menty (vétsinou pouze vyraznéjsi verze, nikoliv vSechny verze) z kterych projekt vychazel
a v ramci kterych mize byt pribéh projektu (i u netsp&&ného projektu) rekonstruovan.
Zasadni je v tomto sméru co nejpodrobnéjsi dokumentace finalniho stavu.

9.2.10 UdrZitelnost projektu

UdrZeni vysledkd projektu a dosaZeni predpoklddanych zdmérd, pro které byl realizovan.
Doba udrzitelnosti je dlouha podle povahy projektu.

9.2.11 Ukonceni projektu

Projekt je ukoncen v okamziku ukonceni doby udrzitelnosti nebo rozhodnutim kompetent-
nich osob projekt ukondit.

9.3 Planovani projektu

Planovani projektu je iniciovano pozadavkem a jeho aktualizace probihd v ramci vSech
krokU. Plan projektu je zachycen v jeho zdmé&ru. Béhem planovani se postupné ustanovi a
odsouhlasi jednotny pFistup k projektu, jeho struktura a harmonogram.

Poslanim planovani projektu je pfedevsim:

¢ Vymezeni a nasledna komunikace toho, v jakém rozsahu, s jakymi zdroji, v jakém
¢asovém horizontu a podle jakych pravidel bude projekt realizovan.
e Detailni naplanovani celého pribé&hu a organizace projektu.
e Jasné vymezeni a komunikace cild projektu, jeho kritickych faktort Uspéchu a rizik.
e Cile, omezeni, rizika a kritické faktory Uspéchu projektu.
e Pristup k vlastni realizaci projektu, v jakych konkrétnich etapach bude projekt rea-
lizovan a jak bude strategicky fizen.
e Rozdéleni vlastni prace, zavislosti mezi jednotlivymi etapami/pracovnimi tkoly.
o Zplsob delegovani prace a zpétné kontroly.
¢ Financni ramec projektu, tj. planovany financni rozpocet
e Vstupni informace a dokumenty
9.4 Rizeni rizik
Cilem fizeni rizik je zcela anulovat nebo alespori minimalizovat negativni dopady rizik na
projekt. Rizika zandaseji do Fizeni projektu prvek nejistoty, snizuji pravdépodobnost Uspés-
ného ukonceni projektu a zvysuji celkové naklady projektu. Riziko je definovano jako jev,
udalost, kterd ohrozuje realizaci vystupl projektu v oblasti obsahové (v&etné kvality), ¢a-
sové a nakladové.
Rizeni rizik zahrnuje:

e pravidelné monitorovani rizik, jejich popis, analyza a hodnoceni,

e pfipravou a realizaci opatfeni vedoucich k jejich odstranéni, snizeni jejich pravdé-
podobnosti nebo ke sniZzeni jejich dopadu,

e planovanim a pripravou opatteni pro pripad realizace (naplnéni) rizika.
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Vedouci projektu musi systematicky vyhledavat a identifikovat rizikové faktory a polozky
projektu. Analyzou rizik se pravidelné zabyva Vedeni projektu na svych jednanich. Rizika
se eviduji v Zapise z jednani. U kazdého rizika se uvede jeho vyhodnoceni, které obsahuje:

e Popis rizika - v ¢em spociva, jakého subjektu Ci Cinnosti se tyka, je externi nebo
interni z hlediska projektu

e Pravdépodobnost rizika — pravdépodobnost, s jakou se jev, definovany jako riziko,
vyskytne

e Vliv rizika - dopad rizika na vystupy projektu

e Dopad rizika na Rozpocet projektu

e Navrhy na opatfeni

U kazdého rizika jsou uvedeny nasledujici hodnoty:

e Hodnota rizika - tento ukazatel je dan soucinem pravdépodobnosti a vahy rizika.

e Vaharizika - tento ukazatel urcuje negativni vyznam rizika, pokud by nastalo. Uka-
zatel byl stanoven kvalifikovanym odhadem s vyuzitim metody parového porovnani.
Timto postupem bude dosaZeno objektivné&jsiho ocenéni rizik (napt. mize existovat
riziko s nizkou pravdépodobnosti, ale pokud by nastalo, mohlo by mit znic¢ujici uci-
nek. Proto je mu prifazena vysoka vaha a potom se objevi v zebricku rizik na ade-
kvatni pozici).

e Pravdépodobnost — urcuje miru pravdépodobnosti aktivace rizika. Ukazatel byl ur-
¢en kvalifikovanym odhadem. Pro kvantifikaci byl aplikovan nasledujici postup. Pro
plvodni klasifikaci rizik byla pouZita nasledujici kvantifikace

o Vysoka 75 -99 %
o Stredni 45 - 74 %
o Nizka 1 -44%

9.5 Dokonceni projektu
Dokonceni projektu je finalni kapitola zivotniho cyklu a jeho cile jsou nasledujici:

e Findlni kontrola a ujisténi se, Ze vSechny ¢asti projektu byly radné dodany a reali-
zovany.

o Zajisténi podkladl k akceptaci projektu

e Findlni kontrola a ujisSténi se, Zze projekt byl dodan presné podle smluvnich podmi-
nek.

Tento proces plynule navazuje na procesy probihajici v rdmci realizace projektu, kdy je
projekt priib&zné& monitorovan a kontrolovan. KdyZ se projekt blizi ke svému konci, sou-
stfedi se projektovy manazer v ramci procesu Dokonceni projektu na aktivity spojené s
ujisténim se, ze byly splnény vSechny milniky projektu, dodrzeny vSechny povinnosti dané
Smlouvou, dilo jako celek bylo pfedano a je mozné pisemné akceptovat.

Mezi nejdllezit&jsi aktivity tohoto procesu patti zejména:

¢ Kontrola dodavky proti Planu projektu.

e Kontrola dodavky proti Smlouvé a revize vSech oblasti, které by mohly byt pred-
métem reklamaci ¢ vymahani skod.

e Rizeni procesu akceptace dodavky.

e Revize projektovych dokumentl a zajisténi jejich archivace.

e Priprava a distribuce hodnoceni jednotlivych &lend realizaéniho tymu.
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U mnoha projektl nedojde podpisem Akceptaéniho protokolu na dilo k faktickému ukoné&eni
projektu, protoZe podle Smlouvy &asto zacina pravé timto momentem bé&Zet zaruéni Ihdta
a projekt mize byt uzavien az po skonéeni zaruéni lhtty nebo doby udrzitelnosti.

Pro tuto aktivitu jsou klicové predevsim informace a tyto dokumenty:

e Zakladaci listina projektu

e Vykazy prace tymu

e Zapisy z Vedeni projektu a dalsich relevantnich schlizek

e Harmonogram projektu

e Smlouva

e Seznam zménovych pozadavkd (pokud byly vydefinovany v rdmci stavajiciho pro-
jektu, ale nebyly soucasti dodavky dle stavajici Smlouvy)

9.6 Uzavreni projektu
Cilem této aktivity jsou nasledujici kroky

e Formalni (interni) uzavreni projektu.
e Vyuziti zkuSenosti z projektu (pozitivnich i negativnich) v budoucich aktivitach.

Béhem tohoto procesu dochazi k formalnimu ukonceni a uzavreni projektu a k revizi a
zhodnoceni jeho priib&hu. Tato faze za¢ina nékdy jiz po pfedani projektu do Zivého provozu
a faktickém ukonceni dodavky projektu (tj. po podpisu Akceptacniho protokolu a), ¢asto
vak aZ po skon&eni zaruéni Ihdty nebo doby udrzitelnosti.

Projektovy manazer uzavre rozpocet projektu, spolupracuje pfi vyporadani zbyvajicich za-
vazk{ a prebere findlIni fakturu. Cislo projektu je uzavieno ve viech systémech.
Projektovy manaZer dale svold Schlzku ke zhodnoceni projektu, na kterou pozve cely re-
alizaéni tym. Na schlzce je zhodnocen cely pribéh a vysledek projektu a je vyvozeno
~pouceni* pro budouci projekty, a to z pohledu jak pozitivnich, tak i negativnich skutec-
nosti, ke kterym na projektu doslo.

Hlavni oblasti obvykle probirané na Schlizce ke zhodnoceni projektu zahrnuji zejména na-
sledujici oblasti:

e Celkova cena dodavky

¢ Planovana doba trvani projektu versus skutecna doba realizace

e Rozpocet projektu versus skutecné naklady a vynosy

e Nalezeni ddvodi pro rozdil mezi planem a skute¢nosti.

e Problémy, Uspéchy a pouceni.

e Tam, kde je to mozné, je soucasti findlniho zhodnoceni projektu také hodnoceni
druhé strany.

Vstupni informace:

e Akceptacni protokoly
e Kompletni sada projektovych dokumentl
e Zpétna vazba od sponzora nebo realizatora

Projektovy manaZer je zejména zodpovédny za finalni vyporadani zavazkd.

9.7 Definice vhodného projektu pro projektové fizeni

Projektové fizeni neni vhodné Uplné pro kazdy typ projektu, ¢i ¢innost. Samotné slepé
aplikovani metodiky vede k pfiliSné formalizaci a ztraté pruznosti, ve které spociva hlavni
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pfidana hodnota projektového fizeni. Pfedevsim je nutné vzit v Gvahu, Ze ¢innost projek-
tového vedeni spotfebovava pracovni Cas projektového vedouciho, klade naroky na pod-
poru ze strany ICT a vynucuje spolupraci na dokumentaci projektu dalsich ¢lenl projekto-
vého tymu.

J
§
Legislativa

Rozpocet
Znalosti

&

Pozdavky Projektovy vedouci

Projekt vhodny
k realizaci

<

Spoluprace napfi¢
organizaci(-emi)

Obrazek 17 Vhodnost projektu k projektovému rizeni

Faktorl, které vstupuji do rozhodovani, zda projekt Fidit rutinné& nebo metodikou projek-
tového vedeni, je velké mnozstvi. Jsou vSak indikatory, které urcuji, ze projekt neni vhodny
k vedeni touto metodikou. Indikatory jsou ze dvou stran a to:

e Negativni — ukazuji na nevhodnost projektu
e Pozitivni - ukazuji na vhodnost projektu

Tyto indikatory nepfredstavuji dogma a je predevsim na zdravé Uvaze projektového vedou-
ciho, zda pouzije klasickou liniovou metodiku nebo projektovou metodiku.

Klicové je si uvédomit predevsim skutecnost, Ze projektovy vedouci nutné nemusi byt od-
bornik v ¢innosti, kterou Fidi.
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Negativni indikatory

Tyto indikatory jasné ukazuji, kdy je projekt spiSe nevhodny k pouziti metodiky. Jsou to
predevsSim nasledujici:

9.7.2

Nizky rozpocet — rozpocet projektu je omezen na relativné nizkou ¢astku, kdy na-
sazeni projektového vedouciho by projekt jen vyznamné prodrazilo a naklady na
jeho Cinnost by prevysily nebo vyrazné zvysily naklady vlastniho projektu. Obvykla
empiricky stanovena vysSe projektu je v ¢astce 0,5 milidonu korun Ceskych.
Pozadavky na projekt jsou omezeny pouze Uzkou skupinou - poZzadavky na dany
projekt méa pouze Uzka skupina uZivatelt nebo pfimo pouze jednotlivec. Zarover se
jedna o pozadavek, jehoZz rozvojem nevznikd dalsi znaéné mnoZstvi Gkold a jeho
realizace nevede ke vzniku vétsiho tymu. Projektovy vedouci by v dlsledku toho
byl zbytec¢ny komunikacni ¢lanek a jeho funkce by se omezovala na pouhé preda-
vani pokynl bez zasadni pfidané hodnoty.

Kratky cas projektu — projekt je realizovan ve velmi kratkém case a to tak, ze sa-
motné C¢asové naroky na zpracovani dokumentace by prevysily dobu projektu nebo
znacné navysily jeho pracnost a prodlouZily by termin dokonceni realizace. Obvykla
empiricky stanovena doba trvani kratkého projektu je 3 mésice.

Jasné definovana dodavka - dodavka je jasné ohranicena jiz poptavkou a jeji smysl
a cile nemaji dalekosahly efekt. Jeji dokumentace v projektovém rozsahu vede spise
k ndmé&tdm na slohové cvi¢eni nez k faktickému efektu. Klasickou ukazkou jsou
nakupy spotfebniho materialu, jednorazového hardware apod.

Rutinni prace - neustale se opakujici ¢innost nevyzaduje neustalou tvorbu doku-
mentace a projektového vedeni. Tato prace se tyka dané osoby a je jasné ohrani-
¢end jejimi pracovnimi povinnosti. Je tedy zcela zjevné zbytecné, aby projektovy
vedouci opakoval tytéZz pokyny dokola.

Pozitivni indikatory

Tyto indikatory ukazuji spiSe vhodnost projektu pro pouziti projektové metodiky. Je nejen
opakem negativnich indikator{, ale i vhodného rozsifeni pouhé negace.

Snadno neopakovatelny projekt - jedinecny projekt, od kterého jsou ocekavany
mimoradné vysledky, pricemz k jejich dosazeni je nutné stanoveni osobni zodpo-
védnosti. Projekt je jedine¢ny svym pojetim a vymyka se rutinni ¢innost bézné v or-
ganizaci provadéné.

Projekt vice odbornosti - projekt potfebuje zasah lidi vice rlznych odbornosti a
k Uspé&chu projektu je nutna jejich soucinnost tak, aby bylo dosaZeno cili definova-
nych projektem.

Je vysoky na finan¢ni objem - vysoky financni objem projektu vyzaduje osobni
zodpovédnost, ze dané prostfedky budou vynalozeny poZzadovanym smérem.
Rizikovy projekt — projekt ma spoustu rizik, kterym je potfeba predchazet a je nutné
znat plany na jejich eliminaci, & omezeni jejich nasledkd. Vysoka pravdépodobnost
rizika vyZzaduje vypracovani krizovych scénard.

Dotaéni projekt - projekt dotovany z externich prostifedkd naroény na vlastni proces
administrace a vyzadujici sou¢innost napfi¢ odbory.
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9.7.3 Priklady indikace projektd

9.7.3.1 Prijem dokument( na podatelné
Projekt ma za cil zajistit ptijimani dokumentl na podateln&. Jednd se o rutinni ¢innost,
kterd se opakuje a jeji ¢innost je spoust&na nahodile podle do$lych dokumentd.

Takovy projekt je lepsi vykonat formou smérnice, ktera urci povinnosti pracovnika a ten je
podle ni vykonava.

Tento projekt je nevhodny pro projektové Ffizeni.

9.7.3.2  Ndkup propagacnich USB pro urad

V ramci projektu bude dodano 200 ks USB s kapacitou 16 GB v bilém provedeni a s logem
mésta po strané&, kterd bude smé&rem vzhdru pfi zasunuti. Tvar USB bude standardizovany
hranol o patficnych rozmérech. Celkova cena projektu je pri cené za 1 ks 5 000 K¢ celkem
200 x 5 000 K¢, tj. 1 MIO K¢. Doba dodani je 14 dni.

Rozpocet projektu prevysuje negativni indikaci pro pouziti metodiky, ale projekt jako ta-
kovy je jasné ohranicen definovanymi vlastnostmi produktu. Projektové fizeni tady nema
zadnou pridanou hodnotu, protoze je jasné, co ma byt vysledkem a jeho dosazeni lezi
mimo moznosti projektového vedouciho. Jeho jedinou povinnosti je pak ohlidat kvalitu
provedeni u véech kusl, coz mlZe zvladnout kdokoliv a neni nutny takto kvalifikovany
Clovek.

Tento projekt je nevhodny pro projektové fizeni.

9.7.3.3  Novy intranet

Cilem projektu je zavedeni a modernizace intranetu, ktery bude pouzivat cely Gfad podle
svych specifickych potfeb. Uzivatelem produktu pak bude kazdy pracovnik MéU, ale i roz-
poctovych organizaci. Rozpocet projektu je 350 000 K¢.

I kdyZ rozpoclet nedosahuje pres hranici negativni indikace, projekt se komplexnosti svych
cild dotyka vech zaméstnanci. Kazdy zamé&stnanec ma na projekt své pozadavky a jejich
sledovani a dokumentovani véetné zamitani nebo prijeti jako poZzadavku musi byt doku-
mentovano a sledovano. Vést komunikaci napfi¢ Uradem je Ukol pfesné stvoreny pro pro-
jektového vedouciho.

Tento projekt je vhodny pro projektové Fizeni.
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