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Referenéni model vznikl s cilem pomoci vedoucim pracovnikim méstskych Gfadd a magistratd
zefektivnit zavadéni modernich prvkd Fizeni v ramci reformy vefejné spravy.

Referenéni model zahrnuje a pfimo integruje tfi hlavni prvky systému Fizeni:

Procesni a organiza¢ni model
Systém fizeni cilt a ukazateld
Kompetenéni modely

Model je uzpusoben tak, aby pomohl propoijit integrovany systém fizeni se systémy fizeni kvality (ISO,
CAF, EFQM) a souc¢asné aby podporoval vytvafeni nakladovych procesnich modell, které umozni
kalkulovat naklady na jednotlivé agendy a sluzby ufadu.

Referenéni model neni zpracovan jako univerzalni podrobny popis ¢innosti ufadu, poskytuje ale zakladni
integrovanou architekturu procesu, ukazateld a kompetenénich modelt a obsahuje metodické navody,
jak jej aplikovat na podminky konkrétniho ufadu.

Implementace referenéniho modelu umozni ufadu ziskat napfiklad nasledujici vystupy:

Transparentni procesni model ufadu
Procesné generované pracovni naplné zaméstnanct
Procesné generovana rozhrani mezi organiza¢nimi utvary uradu

Strategickou mapu mésta i ufadu a navazujici cile a ukazatele (KPls) dekomponované az na
uroven odpovédnych pracovniku Ufadu

Vazbu mezi zivotnimi situacemi ob€ana a procesy ufadu

Katalogy externé poskytovanych sluzeb

Katalogy internich sluzeb

Generické kompetenéni modely vedoucich pracovnikd a ufedniku

Podklady pro procesni nakladovy controlling

Automatizované vytvareni sestav a zprav pro sebehodnoceni (CAF a EFQM)

Automatizované vytvareni podkladovych sestav pro certifikaci systému fizeni kvality dle 1ISO 9001
Automatizované vytvareni sestav pro fizeni uzivatelskych prav k SW a zakladnim registriim
Vystupy pro vizualizaci vybranych proces( klientiim ufadu

Vystupy pro vizualizaci vybranych cild a ukazatelu klientdm Gfadu

V popisu modelu jsou uvedeny pouze prvky kliCové pro celkové fungovani systému. Vlastni model je
zpracovan do vysSi miry detailu.

Pro certifikované partnery feSeni je model poskytovan v elektronické verzi zdarma vcetné jeho

aktualizaci
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Charakter hlavnich ¢innosti méstskych a obecnich Gfadu je z hlediska uspofadani odliSny napfiklad od
podnikatelskych subjektl. V podminkach MOU probiha fada pfedevSim hlavnich procesl pouze v ramci
jednoho odboru (na procesu nespolupracuje vice odbor(l). Toto specifikum je do procesniho modelu
zahrnuto.

Procesni model zahrnuje navrh procesu pFfenesené i samostatné pulsobnosti, fidicich procest a
klicovych podpurnych procesli. Celkem procesni model obsahuje vice nez 700 pfeddefinovanych
procesnich kroku.

Vrcholovy procesni model vychazi za standardniho ¢lenéni proces(l na fidici, hlavni a podpurné. Pro
kazdou ze skupin pak definuje zakladni skupiny vystupl a hlavni vazby mezi skupinami procesu.
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Strategické Fizeni mésta zahrnuje kompletni procesné zpracovanou metodiku pro zpracovani strategii
mést a obci. Metodika vychazi z Metodiky pfipravy vefejnych strategii zpracované MMR CR, byla vech
ve spolupraci s Narodni siti zdravych mést upravena a zhednodusena pro potfeby Méstskych uradd.

Ridici procesy Gfadu upfesfiuji zplsob fizeni ufadu formou bali¢ku internich fidicich dokumenta, které
definuji zplsob vykonavani hlavnich i podpurnych procest (baliCek Interni fidici dokumenty obsahuje
strategické dokumenty, procesni a organiza¢ni uspofadani ufadu, smérnice, vymezeni pravomoci a
odpovédnosti, stanoveni cild ukazatelu, plany, ukoly a dal$i dokumenty dle specifik ufadu).

Projektové fizeni je v modelu zastoupeno komplexni metodikou, ktera vychazi ze Standardu PRINCE2,
je v8ak podstatné zjednoduSena pro potfeby Méstského ufadu. Zahrnuje fizeni projektového portfolia
Ufadu ve vazbé na dotacni fizeni a dale metodiky pro tfi typy projektd (Jednoduché, Standardni a
Komplexni).

Hlavni procesy jsou vSechny procesy, které jsou dominantné spojeny s realizaci produktd (sluzeb)
Ufadu, které jsou urdeny jejim zakaznikdm/ob&antim. Hlavni procesy jsou uspofadany dle agend
(v souladu s definici dle zak. 111/2009 Sb.). V modelu jsou odliSeny procesy a ¢innosti provadéné
Ufadem v ramci pfenesené a samostatné plsobnosti.

Klicové vstupy hlavnich procesu jsou z hlediska ob&ana uspofadany ve struktufe zivotnich situaci
(pfevzato z portalu MV). Z konkrétni karty Zivotni situace jsou pak k dispozici podle typu FeSeni situace
bud odkazy (html) na adresy externich subjektl, nebo propojeni (vstupy) s konkrétnimi procesy (a
pracovisti) ufadu. Toto feSeni umozhuje provést ob&ana Zivotnimi situacemi z jednoho mista, pficemz je
pfimou soucasti procesniho modelu Ufadu.

Vystupy hlavnich procesl jsou kategorizovany dle charakteru sluzby. Tato kategorizace umozni
napfiklad snadné vytvareni nakladovych modell sluzeb ufadu v €lenéni pfenesena a samostatna
pUsobnost a podobné.

Podplirné procesy uUfadu zabezpecuji kliCové zdroje a spravni agendu uUfadu. Ostatnim procesim
Ufadu dodavaji interni zdroje formou internich sluzeb (v modelu znazornéno vystup — bali¢ek Interni
sluzby dradu. V ramci tohoto balicku mUze byt zahrnuta podrobna specifikace internich sluzeb az do
urovné internich SLA (service level agreement). V ramci balicku mohou byt sluzby dale strukturovany
(napf. podle typu — ICT, lidské zdroje a podobné). Toto strukturovani pfinasi vetSi prehled sluzeb,
soucCasné pak usnadfiuje napfiklad vytvareni nakladovych modell sluzeb a podobné.

Tato procesni oblast je vyvijena s metodickou podporou asociace Narodni sit zdravych mést. Vychazi
z Metodiky pfipravy verejnych strategii zpracované MMR CR, je véak upravena pro potieby
strategického fizeni mést a obci a doplnéna o standardy Mistni agendy 21 (MA21).

Procesni model obsahuje kompletni popisy jednotlivych krokl tvorby strategie — celkem vice nez 60
stran metodickych textu. Aktivni formulafe modelu budou k dispozici na serveru NSZM.
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Pribézné fizeni, monitoring a kontrola tvorby strategie (plati pro faze 3 — 7 tvorby strategie)

V3echny faze tvorby strategie jsou dekomponovany do dil€ich procesnich schémat, které obsahuji
textové popisy Cinnosti, metodicka doporuceni a jsou navazana na vzory formulard a dalSich
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Tato skupina procest definuje zplsob fungovani Ufadu v sou€asnosti i v budoucnosti. Zahrnuje proto
procesy vSech urovni fizeni - strategické, taktické, operativni a procesy nezavislého controllingu a Fizeni
rizik.
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Strategické fizeni uradu — strategické fizeni poskytuje fidici dokumenty pro dlouhodoby rozvoj ufadu.
KliCovym vystupem je Strategicky ramec uradu, ktery zahrnuje vizi, poslani, hodnoty a vlastni strategii
Ufadu.

Strategické fizeni ufadu by mélo reagovat na dokumenty strategického rozvoje mésta, které pro
strategické Fizeni predstavuji kliCovy vstup a hlavni politické zadani. DalSim dllezitym vstupem jsou
externi dokumenty typu legislativnich predpist a koncepénich materiald CR i EU a dalsi externi vlivy.
Strategické fizeni sou€asné monitoruje aktualni vykonnost ufadu ve vybranych ukazatelich — viz vstup
Zpétné vazby a doporuéeni z controllingu. Procesy strategického fizeni by mély zahrnovat minimalné
strategické planovéni a strategicky controlling.

Taktické (metodické) fFizeni uradu — vytvafi a spravuje interni cile, pravidla a normy pro vlastni
fungovani ufadu. Pfitom reaguje na pozadavky definované ve strategickém ramci a sou€asné také na

CIEM - Cesky institut efektivniho managementu, z.u.
Lidicka 960/81, 602 00 Brno, Ceska republika I
www.ciem.cz, e-mail: ciem@ciem.cz, tel.: +420 739 324 066, IC: 03805964



I m

externi vlivy typu legislativnich pfedpist a koncepénich materiald CR i EU. Dlezitym vstupem jsou i
Zpétné vazby a doporuceni z controllingu. Kli€¢ovymi vystupy taktického Fizeni jsou:

Cesky institut efektivniho managementu

Cile a ukazatele (KPIs) — obsahuiji strategické cile a ukazatele dekomponované na uroven ufadu,
procesu, odbord, agend a jednotlivcd. Pro dekompozici mlize byt vyuzita napfiklad metoda
Balanced Scorecard (BSC).

Plany a rozpocty — obsahuji plany, podle kterych je ufad fizen. Minimalné by mély zahrnovat
rozpocCet Ufadu, personalni plan a investi¢ni plan.

Procesni mapy a interni smérnice — v procesné fizené organizaci by zakladem interni fidici
dokumentace meéla byt procesni mapa (resp. procesni model), ve vhodné mife doplnéna o
textové smérnice, vzory dokumentl a podobné. Soucasti této dokumentace je i organizacni
struktura Ufadu, vymezeni pracovnich povinnosti jednotlivych organiza¢nich utvarll i pravomoc a
odpovédnost jednotlivych zaméstnanc.

Interni projektové plany — interni projekt doCasné upravuje organizacni zafazeni i pracovni
povinnosti zaméstnancl. Z uvedeného duvodu je fizeni internich projektd soucasti taktického
fizeni. Interni projektové plany obsahuji minimalné vymezeni cil{l, zdroji a postupu realizace
internich projektll a také zafazeni pracovnik(l do projektovych tym( — véetné roli, které v nich
zastavaji a alokace Casu, ktery maiji pro praci na projektu k dispozici.

Procesy taktického Fizeni by mély zahrnovat minimaln& procesy Rizeni ukazatelli vykonnosti KPIs,
Rizeni a zlep$ovéni procest uradu, Rizeni internich projektu ufadu a Rizeni interni dokumentace.

Operativni (provozni) Fizeni Uradu — zabezpec&uje pfedevsim koordinaci vykonu ufadu v ramci pravidel
definovanych v procesech Taktického fizeni. Kli€ovymi procesy operativniho fizeni jsou Interni porady,
které by mély zajiStovat pfenos informaci a koordinaci ¢innosti z urovné vrcholového vedeni Ufadu az na
uroven jednotlivych organiza¢nich jednotek — vystup Zapisy z porad.

V ramci operativniho fizeni je definovan také zpusob zadavani a hodnoceni Operativnich tkolt (ij. téch
ukolu, které nevyplyvaji z pracovni naplné pracovnika ani z jeho povinnosti v ramci realizace projekt() —
vystup Operativni tkoly.

V referenénim modelu je odliSeno strategické fizeni mésta, do kterého je zapojena kromé ufadu i fada
externich subjektu, od strategického Fizeni ufadu, které je zcela v kompetenci vedeni ufadu.

Strategické Fizeni ufadu je tvofeno dvéma podprocesy — Strategickym planovanim ufadu a Strategickym
controllingem dfadu. Strategické planovani ufadu poskytuje Strategicky ramec ufadu (poslani, vizi,
hodnoty, dlouhodobou strategii) a Strategicky controlling ufadu definuje strategické ukazatele vykonnosti
Ufadu, zajistuje monitoring externich a internich vlivd a strategickych ukazateld vykonnosti s ohledem na
jejich dopad na pInéni a aktualizaci strategie. Strategicky controlling tak funguje jako komplexni zpétna
vazba ke strategickému planovani - poskytuje vstupy pro strategické planovani, muaze iniciovat
mimoradnou aktualizaci strategického ramce.
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Vystupem strategického planovani je Strategicky ramec ufadu, ktery zahrnuje strategickou hypotézu,
poslani, vizi, hodnoty, a vlastni strategii ufadu. Proces probiha pravidelné 1x za 2 roky, na zakladé
podnétl ze strategického controllingu mdze byt vykonan mimoradné.

Referenéni model vychazi z konceptu controllingu, jehoZ Ulohou je zajistit mé&fitelnost i vlastni méreni a
hodnoceni vykonnosti ufadu. Proces Strategicky controlling proto zajistuje rozpracovani strategie uradu
do souboru meéfitelnych cild a ukazatell ufadu a méfeni, hodnoceni a reporting téchto (strategickych)
ukazatelll. Soucasné tento proces zajiStuje také monitorovani a hodnoceni kliCovych internich vlivl
(plnéni strategickych ukazatell) a vlivd externich (faktory obecného i trzniho prostfedi). Za sledovani
jednotlivych vlivi odpovidaji pfislusni specialisté, ktefi soucasné priibézné vyhodnocuji, zda zmény
sledovanych faktord nemaiji zasadni vliv na pInéni strategie ufadu. Pokud ano, zpracuji Doporuceni pro
mimoradnou zménu strategie.
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Taktické fizeni uUfadu zabezpecCuje trvaly soulad organizace a zdroju ufadu s dlouhodobymi cili
definovanymi strategii Ufadu. V praxi to znamena, Ze se taktické fizeni stara o to, aby se tak ufad po
strankach procesniho a organizaéniho usporadani, znalosti a dovednosti Ufednik( i materialniho
vybaveni rozvijel tak, aby byl schopny dosahovat svych cill a ukazatel(, které si vytyCil ve své strategii.
Referenéni model pro tento t&el definuje tfi procesy — Rizeni procesd, Rizeni internich projektt a Fizeni
internich dokumentu.
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Proces Rizeni procesli zabezpeduje, e procesni a organizaéni usporadani ufadu je v souladu se
strateqgii ufadu, pruzné reaguje na zpétné vazby z méfeni a hodnoceni vykonnosti a kvality ufadu a
soucasné vytvari podminky pro trvalé zlepSovani procesu na zakladé iniciativy uredniku.

V ramci procesu probiha pfezkoumavani zpusobilosti procesu (na zakladé zobrazenych vstup(). Pokud
se ukaze, ze je vykonnost a kvalita procest neodpovida pozadovanym parametrim (a to kladném i
zaporném smyslu), doporuci pFislusny vlastnik procesu (nebo procesni tym) feSeni bud na uarovni
operativniho zasahu beze zmény procesu, nebo formou zlepseni procesu. Doporuéeni mlze zahrnovat i
navrh na zménu strategie, pokud se ukaZze, strategické cile nejsou splnitelné nebo jsou naopak
nastaveny pfili§ nizko. Vlastni organizacni zména probiha formou interniho projektu (viz proces Fizeni

projektu).

Cesky institut efektivniho managementu
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Navrh na zménu
strategie

Pozadavek na
Q_J operativni feeni

PoZzadavek na zménu
ukazatele / metriky
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Projektovy namét -
organizaéni zména

Rezimu projektového fizeni podléha kazda aktivita, ktera ma jednorazovy charakter, jeji postup neni
jednoznaéné definovan v fidici dokumentaci ufadu a jejiz pfedpokladané naklady prevysuji Castku
stanovenou internim dokumentem UGfadu. Procesy pro Fizeni projektd zahrnuji proces Rizeni

projektového portfolia a procesy pro tfi rizné typy projektd.

4
v
AP . Strategicky
Podnét k vypsani > Rizeni projektového » rameciprseley >
- projektu portfolia (Zasobnik . (SER)P)]
=) projektti) % Eal
>

ktery byl upraven pro potfeny méstského uradu.

Metoda vychazi ze standardu PRINCE2,

2
Rizeni Jednoduchych
projektd (JP)

. 3 Dokumenty
Rizeni Standardnich » Vyhodnoceni
projektd (SP) ‘jealizace projekt

4
Rizeni Komplexnich
projektd (KP)

=2
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Rizeni projektového portfolia zahrnuje pfipravu a spravu viech projekt ufadu ve véech Zivotnich fazich
projektu - Pfiprava, Realizace, Monitorovani, Hodnoceni a Ukon¢eni. Definuje rozsah dokumentace

v jednotlivych fazich. Soucasné provazuje Fizeni projektt s dotaénim managementem.

la
Monitorovani dotacnich

piileZitosti - vdech Zasobnik
kategorii projekt
El A

L
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v
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3 o i _
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3 > Zpracovani pl FroICK —
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.
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Lc Zadéni Le Zpracovni STl T LK,
PFipominky /Zamitnutf / Odlozen{ Schvéleni projektovéhio»  —® projektavého Pfiprava projektového Strategického rimee > ramec »<Schvalent Strategického » Féze
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T Vykondvd - VP4 Sponzor Rizeni Jednoduchych
ool u projektél (JP)
Zimér
&l (fide) 9
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» UokTmenty Fizen! Komplexnich
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Zamitnuto vedefl mésta Dotace zamitta Projektovy manazer
Kepo'mng
udritelnosti
U nroiektn

v

Féze
Ukongeni.

=l

Refere¢ni model zahrnuje procesy pro Fizeni tfi typu projektl, volba rezimu fizeni projektu je vzdy
definovana v ramci pfipravy projektu. VSechny rezimy jsou strukturovany ve fazich NASTAVENI —
REALIZACE — UKONCENI (faze PRIPRAVA probiha v ramci procesu Rizeni projektového portfolia).
V3echny uvedené procesy jsou dekomponovany az na urover ¢innosti jednotlivych roli v projektu

(Projektovy manazer, Garant projektu...).
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Strategicky

Fv, 7 3.2 o 313

c g Shil Ridici dokumentace e Yon! reali
rémec proje > o s > Rizeni realizace »  Uzavfeni realizace
E SRP) Nastaveni projektu (SP) projektu projektu (SP)

projektu (SP)

HlaSeni zmén)
izika (nové/zmena

Hiseni otevieného 421 2 2o 7 co 425
) Rizeni praci na projektu s - eSeni zésadnic
g Proj:ktov{/ mgnajier » Smérovani projektu - l:fg;h o o ” vyjimek projektu -
(KP) avasl " Projektovy vybor (KP) % ) Porada vedeni mésta
redévaciakennl akceptacn (KP)
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Reporting diléich
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E A Zadani Balik Koordinat
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E akceptacni protokol
v
4.2.3

Rizeni realizatniho
tymu - Tymovy manazer

)
P

4.2.4 <
Projektovy dohled (KP)

Obrazek 12 - Proces Rizeni realizace komplexnich projektt - dekompozice
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. . ¢ Reporting hlavnich Priprava agendy pro Zpréva o stavu
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=l A
. v oo 5 e
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= produktd
= el

Vvkonava - MP3 Proiekto

Hlavni procesy popisuji hlavni sluzby, které ufad poskytuje. Hlavni procesy jsou usporadany dle agend v
souladu s nize uvedenou definici dle zak. 111/2009 Sb.

Agenda

Definice: § 2 pism. d) ,Souhrn Cinnosti spocCivajicich ve vykonu vymezeného okruhu vzajemné
souvisejicich €innosti v ramci pasobnosti organu vefejné moci.*

Vyklad: Agenda je vymezena konkrétnim zakonem, ktery upravuje zplsob vykonu konkrétniho
useku verejné spravy.

Cinnost
Definice: § 48 pism. a) ,Soubor ukon(, které jsou za ucelem vykonu vefejné moci vykonavany
organy vefejné moci v ramci jejich agendy.*

Vyklad: Cinnost je definovéna konkrétnim ustanovenim zvlé$tniho zékona, ktery vymezuje
agendu.

Vzhledem ktomu, Ze naprosta vétSina agend/Cinnosti je vramci ufadu vykonavana vzdy jednim
odborem, jsou hlavni procesy v referenénim modelu upofadany dle nasledujici logiky:
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Agendy odboru >

Hlavni agenda >
Proces agendy >

Diagramy a ¢innosti agendy >

Obrazek 14 — Struktura hlavnich procesu

V pfipadé, Ze se na vykonavani agendy podili vice odbor Ufadu, je to v modelu feSeno na urovni
pfifazeni zdroji (matice odpovédnosti).

Procesy a c&innosti v hlavnim modelu jsou odliSeny podle toho, zda se jedna o pfenesenou nebo
samostatnou plUsobnost — viz nasledujici obrazek.

el el =

Obrazek 16 — Typy hlavnich procest Gradu

ZaKiaani strukiura niavnicn procesu uraau aie vyse uveaene logiky respektuje organizacni uspofadani

dle odborl, pfiéemz odbor uvedeny v nazvu procesu bud vnofené agendy kompletné vykonava, nebo je
metodicky zastfeSuje (majitel procesu).
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Obrazek 13 - Zakladni usporadani hlavnich procesut

Dekompozici hlavniho procesu ve formé stromu a ve formé diagramu ukazuji obrazky nize.

- osvsz_ooo

3.l osvsz_A_oo1
-l osvsz_a_022
&3l osvsz_A_036
&3 osvsz_a_041

i ] osvsz_P_042
OSVSZ_P_043
0SVSZ_P_044
OSVSZ_P_045
0SVSZ_P_04
i ] osvsz_p_047
(. 0svsz_a_048
3. osvsz_a_os2

- ] osvsz_P_033

- ] 0SVsZ_P_040

Odbor sodiélnich véd, skolstvi a zdravotnictvi
Socidlné-pravni ochrana déti

Socidlni prace

Kurdtorstvi

Skolstvi - statni sprava

Rejstiik skol a skolskych zafizeni

Financovani kol a skolskych zafizeni ze statnio rozpoctu
Reditelé $kol a skolskych zafizeni

Skolska rada

Zajisténi podminek pro plnéni povinné skolni dochazky
Vykaznictvi

Skolstvi - samosprava

Pohotovostni sluzby

Recepty a zadanky s modrym pruhem

Préva pfislusnikd nérosnostnich mensin

Hlavni agenda / proces (zahrnuje prenesenou pisobnost i samosprévu)
Hlavni agenda / proces - pfenesend plsobnost
Hlavni agenda / proces (zahrnuje prfenesenou plsobnost i samosprévu)
Hlavni agenda / proces - pfenesend plsobnost
Hlavni agenda / proces (zahrnuje pfenesenou plsobnost i samosprévu)
Hlavni agenda / proces - pfenesend plsobnost
Hlavni agenda / proces - pfenesend plsobnost
Hlavni agenda / proces - samostatna plsobnost
Hlavni agenda / proces - samostatna plsobnost
Hlavni agenda / proces - samostatna plsobnost
Hlavni agenda / proces - samostatna plsobnost
Hlavni agenda / proces - samostatna psobnost
Hlavni agenda / proces - samostatna pisobnost
Hlavni agenda / proces (zahrnuje pfenesenou plsobnost i samosprévu)
Hlavni agenda / proces (zahrnuje prenesenou plsobnost i samospravu)

Obrazek 14 - Dekompozice hlavniho procesu - strom

el S
sl =s

Obrazek 15 - Dekompozice odboru s odliSenim typu agend
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U v8ech agend a procesu jsou pfipojeny aktivni odkazy na platné zakony, to umoznuje Ufednikdm, ktefi
dané procesy a Cinnosti vykonavaiji, pohodiny pfistup k platné legislativé, zaroven tato informace muze
byt vyuzita pro vytvareni kompetenénich modelu ufedniku.

§ 92 zak°;‘bc' 108/2006 Z3kon £.359/1999 Sb.

Podpurné procesy zabezpecuji vlastni chod a zdroje ufadu. Do referenéniho modelu byly zafazeny
procesy, které maji pfimou vazbu na legislativu nebo modernizaci vefrejné spravy.

Pra‘vn?womoc-p_lgsztahi‘n OV ACE
Sprava a rozvoj Ll p p Centraini podateina
kdskych 2droi Spréva infrastrukiuey odborim MU 2 GFadu a spisovi sk
8:) 8:) organizacim mésta 8:)
OVV_P_055
OVV_P_053 OWV_P_001 Pfiprava jednani OF_000
Evidence urednich Rizeni vnitfni zastupitelstva 2 rady Odbor finanéni a
razitek dokumentace mésts, vietnd ekonomicky
pofizovani zapisl zjedn
OWV_P_078 OWV_P_056 -
i Koncepéni fizeni ICT Administrativa starostky .
ZajiEtani nakupu it 2 Ml Sprava a rozvoj GIS

KliGovy proces sprav a rozvoj lidskych zdroja je navrzen tak, aby integroval klicové funkce Fizeni lidskych
zdroju — fizeni a spravu pracovnich mist ufadu a pracovnich naplni zaméstnancll ufadu, nabor a vybér
zaméstnancu, spravu kompetencnich modelll, mzdovou a personalni agendu, vzdélavani a hodnoceni
zaméstnancu. Soucasné je zde zakomponovana pfiprava podkladl pro vytvafeni procesnich
nakladovych modell s vyuzitim zjednodusené metody Activity Based Costing.

Lidick& 960/81, 602 00 Brno, Ceska republika
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PoZadavky na rozvoj

2drojd
=)
v P il Personsini nakisdovy
Mzdy (vedeni madové Tvorba persondiniho > model Gifadu
g agendy, vé. zpracovni > nikladového modelu =
Sprava popisdl prislunych dokumentd, Ufadu =
pracovnich mista sledovénj Zerpdni (3D
kompetacnich modeld prostredk{l na mzdy
l stanovenych rogpoctem
v
Kompetenéni model Komplexni popisy > Veden! personaini
dfadu pracovnich mist evidence
=) =)
» Nabor a vyb&r novych
zaméstnancl
» Nastup a adaptace
novych zaméstnancl
v
Vyhodnaceni
adaptséniho procesu
v
2éznamy z hodnocen i
Hodna RNl > Ukoncvem prafwniho
zméstnanch =l oo

zaméstnance

.

Plén osobniho rozvoje

<
4 ZZznamy o vzdéldvani
Vzd&livani zamistnach zamBstnanch Gfadu
Ufadu a partnerskych
organizaci

Efektivita, transparentnost a kvalita vefejné spravy nemohou byt zlepSovany bez planovani, méfeni a
hodnoceni vysledk(l a bez fidicich mechanismi zalozenych na realnych datech z tohoto méfeni a
hodnoceni. Sou€asné je nutné, aby cile a ukazatele byly provazany na realné procesy ufadu, jeho
organizacni utvary a byla stanovena konkrétni odpovédnost za jejich pInéni.

Cile a ukazatele jsou v referenénim modelu rozdéleny do nékolika urovni:

Cile a ukazatele mésta

Cile a ukazatele uradu

Cile a ukazatele odboru

Cile a ukazatele agendy (procesu)

il

Tato skupina ukazateld je zaméfena predevsim na kvalitu Zivota ve mésté nebo v obci. Ufad plnéni
téchto cild a ukazateld nema zcela pod kontrolou — pouze podporuje jejich realizaci a monitoruje jejich
pinéni. Tato skupina ukazatelt by méla vyplyvat ze strategického planu rozvoje mésta. Model zahrnuje
kritéria a ukazatele MA 21 a podporuje tak provazani sady ukazateld MA21 s ostatnimi strategickymi cili
a ukazateli.
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(& [ Cile a ukazatele
..:3-97 0 Strategické ukazatele mésta
@ Mistni agenda - zdravé mésto
&7 MA 21 Kategorie A
d @ MAA 19 - OficidIni orgdn samosprévy pro sledovani stavu UR
..j @ MAA21 - Principy UR jsou ve mésté prakticky uplathiovany
d @ MAA20 - Management kvality v rdmdi verejné spravy
37 MA 21 - Z3jemd
uﬂkj MA 21 Kategorie D
d @ MAD?2 - Aktivni zapojovani verejnosti do oblasti pldnovani, a rozhodovani (typu kulaté stoly, forum UR/MA21 aj.)
&3 [} MAD1 - Organizaéni struktura MA21
..J @ MAD3 - Prezentace dinnosti a vystupl MA21
d @ MAD4 - Spoluprace /partnerstvi sektoru verejné spravy, obanského sektoru a podnikatelského sektoru
(37 MA 21 Kategorie C
37 MA 21 Kategorie B
37 1vrcholové ukazatele Gfadu
37 4 Ukazatele agend - 3ablona
.]yj 2 BSC odboru - $ablona
[Ej 03 - Rozpocet odboru
i-- [l 06 - Fluktuace zaméstnand odboru
a 02 - Spokojenost internich klientd s prad odboru
’:“'x 04 - Kvalita a efektivita dnnosti odboru
i [ 05 -Rozvoj komptendi
a 01 - Spokojenost externich klientd s prad odboru

V referenénim modelu je pro Urover Ufadu vyuzito upraveného navrhu ukazatel(l zpracovanych pracovni
skupinou Narodni ekonomickou radou viady (NERV). Lze pfedpokladat, Ze tyto ukazatele budou
v budoucnu pouzité v této nebo modifikované podobé pro hodnoceni a porovnavani vykonnosti ufada.
Jedna se o ukazatele v téchto oblastech:

FINANCE (ROZPOCETNICTVi/ UCETNICTVI)

PERSONALISTIKA

SPRAVA NEMOVITOSTIi (ADMINISTRATIVNICH PLOCH)

SPRAVA INFORMACNICH TECHNOLOGIi A KOMUNIKACE

NAKuUP

MANAZERSKE A ORGANIZACNI SLUZBY (ZEJMENA PRAVNi PODPORA)

Lidick& 960/81, 602 00 Brno, Ceska republika
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a a
U1 - Spokojenost U2 - Spokojenost
obyvatel s praci Gfadu organizaci s praci ufadu
&

U4 - Efektivita financi

U3 - Eketivita vyuZiti U7 - Efektivita vyu3iti US - Efektivita pers. P " 2 US SN
nemovistosti informanich technologii procesdi La ERGERE :mdll. Ia
U10 - Podill inovaci ve Us;r';ne“aﬁ_h m"“‘;‘."’“
sluZbach zamastnanc

Obrazek 24 - Struktura vrcholovych ukazatell uradu

Cile a ukazatele odboru

Cile a ukazatele odboru méFi pfedevsim celkovou schopnost odboru zabezpecovat pozadované agendy
(agregace cill a ukazatelu agend) a také efektivné zachazet se zdroji — zejména finanénimi a lidskymi.
Pro navrh struktury ukazatell a cilt odboru byla vyuzita metodika Balanced Scorecard.

- - é@? 285C odboru - sablona
e g et
h it e i~ [ 06 - Fiuktuace zaméstnand odboru
i~ ¢ 02 - Spokojenost internich Kientd s prad odboru
& - -9 04-Kvalta 2 efektvita Bnnost odboru
03 - RazpoZet odboru 04~ Kvalta a efekiivia I 05 -Rozvoj komptend
‘ &nnosti odboru - & 01-Spokojenost externich kientf) s pradi odboru

06 - Fluktuace
zaméstnand odboru 05 - Razvoj komptenci

Obrazek 25 - Struktura ukazatel(i odboru
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tyto ukazatele vychazeji z konceptu Balanced Scorecard.

o v

—p A2 - Kvalita procesu -+

<= & 4
" A3 - Nakladovost
Al - Kapacita procesu < procesu —» A< - Efektivita procesu
|

Ml AS - Inovace procesu -

Referenéni model obsahuje sadu generickych kompetenci, které Ize vyuzit jako zaklad pro vytvareni
kompetenénich modell pro pfislusné pracovni pozice na ufadu resp. pro konkrétni Ufedniky. V modelu
Ize komfortné vytvaret standardizované kompetenéni modely pro typy pracovnich pozic a roli (vedouci
odboru, vedouci oddéleni, referent...) a ty nasledné podporovat vramci procesu hodnoceni
zaméstnancu a jejich osobniho rozvoje.

& | Zdrojovy dselnik kompetend Gfadu
u:i}'l » Manazerské kompetence

-7~ ICT kompetence - obecné

- Administrativni kompetence
[ ICT kompetence - specifické

| Obecné a socidlni kompetence

..f,}-l ~ Tymova prace

i Tymové prace - pokrodild akceptovani a poskytovani zpétné vazby v konstruktivnim a ohleduplném stylu; pispivani tymu sdilenimi...
i Tymova prace - vysoka vedeni a podpora kdyz je to vhodné, motivovani skupiny pro v&tsi vykony; fizeni a rozieseni konfliktu kd...
Tymova prace - elementarni porozuméni a prace v dynamice tymu; rozpozndvani a respektovani lidské rozliénosti, individudlnosti a per...

..,.}l s Redeni konfliktd

..,.}l ~ Pisemny projev a komunikace
.,)l > Analyzovani a feseni problémd
..)l % Prace s informacemi

.TJ{ ~ Jednani s lidmi
Jednani s lidmi - vysoka srozumitelné a vhodné nadasované uzivani argumentd; moderovani konferend, seminard, workshopd
Jednani s lidmi - elementarni soustfedéné naslouchani a pochopeni podstaty sdéleni; srozumitelné verbaini formulovani podstaty sdéle...
Jednani s lidmi - pokrodild predvidani potfeb partnera (zdkaznka); vedeni porad; srozumitelné vysvétlovani slozit&jsich principd, z3...

€35 Vyjednavani

..)l 7 Fadilitace a mediace
..)l % Prezentovani

3 Spolegenské chovani
| Zakladni kompetence

CIEM - Cesky institut efektivniho managementu, z.0.
Lidicka 960/81, 602 00 Brno, Ceska republika . !
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Model obsahuje pFeddefinovanou organizacni strukturu ufadu. Ta umozfuje formou tzv. matic
odpovédnosti provazat povinnosti a pravomoci vSech zaméstnancl Ufadu s konkrétnimi &innostmi
v procesnim modelu. Tato vazba pak umoziiuje automatické vytvareni popist pracovnich napini na

jednotlivych pracovnich pozicich.

1 Starosta (Starosta

Starosta)
1 Taje;nr?ik (T:jemnik 1(::::::;:;5:
ajemni) Personalista)
.o 1 Asistentka vedeni 1
Mésto [ obec 44—  Kanceldf tajemnika (Asistentka vedeni 1
AL © ° ° o Asistentka vedeni 1)
o - 3 e o 5. e Odbor Skolstvi, kultury a Odbor Zivotniho
Stavebni drad Odbor spravy majetku Odbor socidlnich vaci Zivnostensky Gfad o prostiedi
1 Vedouci
- .o Zivnostensksho Gfadu
Zivnostensky urad 44— (Vedouci Zivnostensksho
o uradu Vedouci
83 ... Ziwnostenského ufadu) |
1 Referent 2 Referent 3 Referent 4 Referent S Referent
Zivnostenského Gfadu 1 Zivnostensksho Gfadu 2 Zivnostenskeho Gfadu 3 Zivnostensksho Gfadu 4 Zivnostensksho Ofadu 5
(Referent (Referent (Referent (Referent (Referent
Zivnostensksho Gfadu 1 Zivnostensksho Gfadu 2 Zivnostenskeho Gfadu 3 Zivnostensksho Gfadu 4 Zivnostensksho Gfadu 5
. Referent Zivnostenského . . Referent Zivnostenského . . Referent Zivnostenského . . Referent Zivnostenského . . Referent Zivnostenského .

Pro konkrétni ufad staci upravit pocéty pracovnich mist, naimportovat jména zaméstnancl a vytvofit

pfislusné organizacni vazby.

CIEM - Cesky institut efektivniho managementu, z.u.
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Referencni model obsahuje pfeddefinovanou kompletni sadu kritérii MA 21, kterou lze vyuZivat dvojim
zpUsobem — bud jako soucéast modelu cili a ukazatelll (jako soucast strategickych ukazatell mésta)
nebo jako sebehodnotici proces, ktery je rovnéz modelem podporovan. V pfipadé, Ze je MA 21 soucasti
sestavy ukazatelll mésta, je za kazdé kritérium stanovena odpovédna osoba, ktera reportuje a
komentuje plnéni ukazatele.

ozvoje mésta/obce respektujicim principy UR

V pfipadé, Ze se vedeni mésta rozhodne vyhodnotit pinéni ukazateld MA 21 formou sebehodnoceni
(obdobné jako v modelu CAF), je v referenénim modelu pfipravena sada kritérii a sub kritérii, jejichz
hodnoceni provadi pfedem definovany tym. Model podporuje diskusi ohledné hodnoceni a vypocet
pramérnych hodnot (které Ize nasledné upravit). Vramci hodnoceni plnéni kritérii MA21 model
podporuje rovnéz vytvareni SWOT a analyzy a akéniho planu.

NSoubor Upravit Zobrazit Nastroje
|0 @&-'xv98@dooa

MAD1 - Organizaéni struktura MA21
Nazev:

[ MAD - Organizati struktura MA21  (MA 21 2013) - Krité R

Poradi: 1 ﬁ Pr@mérné hodnoceni: 0,000
Odpovida: ud Koneéné hodnoceni:
E2/Popis | @ SWOT | Y Subkritéria | 4 Procesy | [ Piiohy | & Chat|| & Ukoly
N |09 : ~ | Diagnostika ~+ = @ [ - L@ u
Po... ~ Nazev 4 Navrhho... Konetné... Odpovida
S o o0t o 1 [
2 Ustanoveni koordindtora MA21 (v rémd Uradu & organizace zfizené méstem/obci)

3 Existence neformalni skupiny pro MA21 (mdze byt i oficidini organ)

V referenénim modelu pfipravena také sada kritérii a sub kritérii pro sebehodnoceni podle modelu CAF
(common assessment framework) jejichz hodnoceni rovnéz provadi pfedem definovany tym. Model
podporuje diskusi ohledné hodnoceni a vypocet primérnych hodnot (které Ize nasledné upravit).
V ramci hodnoceni pInéni kritérii CAF model podporuje rovnéz vytvareni SWOT a analyzy a akéniho
planu. Po ukon&eni sebehodnoceni model umoZfiuje automaticky generovat vyslednou zpravu o
sebehodnoceni CAF.

Lidick& 960/81, 602 00 Brno, Ceska republika
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% Strategie a planovani (2013 CAF) - Kritérium

]

Nazev:
w
Pofadi: [ 2(g Prémémé hodnoceni: | 0,000
Odpovida: ‘ 1 Vedoud odboru rozvoje mésta (Vedoud odboru rozvoje ... @ Koneéné hodnoceni: | ]

Kiritérium hodnoti zpisob. jakym organizace efektivné kombinuje vnitiné provazané cinnosti

a ur¢uje celkovou vykonnost organizace. Organizace uskuteciiuje své poslani a vizi na zakladé
jasné strategie zamérené na zainteresované strany a sladuje vetejné politiky/cile a dalsi
potieby zainteresovanych stran za podpory neustale se zlepsujiciho fizeni zdrofii a procesi.
Strategie je prenasena do plami, cihi a méfitelnych ukohi. Planovani a strategie odrazeji
piistup organizace k uplatiiovani modernizace a inovace.

Klicové hlediska

Strategie a planovani je soucasti cyklu PDCA (Plan — Do — Check — Act), ktery zacina
shromazd'ovanim informaci o sou¢asnych a budoucich potrebach zainteresovanych stran
arovnéz o vystupech a dopadech s cilem ziskat informace pro proces planovani. To zahrnuje
vyuzivani spolehlivych informaci. véetné ocekavani a predstav viech zainteresovanych stran,

| pro sdelovani operativnich politik. planovani a strategické fizeni. Pro provadeéni planovaného
Obrazek 32 - Ukazka dialogu pri sebehodnoceni CAF

Hlavnim autorem ,Referenéniho modelu integrovaného systému fizeni méstského ufadu® jsou:

Cesky institut efektivniho managementu, z.U. - celkovy koncept a v8echny oblasti referenéniho

modelu

Spoluautory Referenéniho modelu jsou:

NSZM CR, - pro oblast strategického fizeni mésta a strategickych ukazateld s vazbou na mistni

Agendu 21.
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