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Seznam zkratek a pojmů
Níže uvedený seznam je výčet zkratek a pojmů, které jsou použity v tomto dokumentu. Uvedené zkratky jsou řazeny abecedně.

	Zkratka / pojem
	Vysvětlení zkratky / pojmu

	ČR
	Česká republika

	RASCI
	RASCI tabulka neboli matice odpovědnosti přiřazuje k jednotlivým činnostem procesu role, které se na nich podílejí, a těmto rolím jednoznačně definuje odpovědnosti v rámci dané činnosti.

RASCI tabulka (matice):

R – Responsible (zodpovědný): kdo je zodpovědný za vykonání činnosti, kdo činnost sám vykonává

A – Accountability (vlastník): kdo je zodpovědný za celou činnost, kdo definuje, jak má být činnost vykonána

S – Support (spolupracuje): kdo zajišťuje podporu v průběhu realizace činnosti (pomáhá vykonávat činnost)

C – Consultation (konzultuje): kdo poskytuje konzultace před začátkem nebo v průběhu výkonu činnosti

I – Information (je informován): kdo je informován o výsledku činnosti

	SIPOC
	Tabulka popisující procesy, jejich vstupy a výstupy, včetně jejich odesílatelů, resp. příjemců. Pochází ze zkratek jednotlivých položek popisu:

S – Supplier (dodavatel)

I – Input (vstup)

P – Process (proces)

O – Output (výstup)

C – Customer (zákazník)


1 Úvodní informace
Dokument vznikl v rámci plnění zakázky „Návrh systému řízení strategie ve Městě Bystřice“ v rámci projektu „Strategické plánování a řízení v Bystřici u Benešova“ reg. č. CZ.1.04/4.1.01/89.00115 financovaného z Operačního programu Lidské zdroje a zaměstnanost.

Procesní schémata obsahují označení případných opatření k optimalizaci procesu, pokud byla identifikována při analýze procesu:

	Piktogram
	Význam

	[image: image1.emf]
	Významná změna procesu nebo věcné náplně

	[image: image2.emf]
	Změna procesu nebo věcné náplně

	[image: image3.emf]
	Drobná úprava procesu

	[image: image4.emf]
	Neshoda realizace procesu s metodikou / směrnicí

	[image: image5.emf]
	Změna odpovědností


Tento dokument obsahuje popis dvou základních podprocesů plánování rozpočtu:
· Tvorba rozpočtového výhledu

· Příprava rozpočtu a rozpisu rozpočtu
2 Karta procesu
	Název procesu: PLÁNOVÁNÍ ROZPOČTU

	Popis procesu
	Předmětem procesu je plánování a příprava rozpočtového výhledu a tvorba a schvalování rozpočtu a rozpisu rozpočtu.
Startem procesu je datum, konkrétně počátek září. V rok, kdy se připravuje rozpočtový výhled je v odpovědnosti rozpočtářky připravena příjmová strana výhledu spolu s aktuálními odhady neinvestičních nákladů. Na základě informací a dat od starosty jsou dopracovány nové investiční i neinvestiční výdaje. Připravený rozpočtový výhled podléhá finálnímu schválení zastupitelstva. 
Tvorba rozpočtu začíná rovněž počátkem září, a to usnesením rady města, která vyzve dotčené subjekty k předložení požadavků na rozpočet (zejm. zřizované organizace a osadní výbory). Po jejich dodání a zpracování je připraven návrh rozpisu rozpočtu, který je předložen finančnímu výboru a osadním výborům k připomínkám, a následně (po zapracování) ve formě rozpočtu předložen veřejnosti. Ta má možnost na veřejném zasedání zastupitelstva vznášet k rozpočtu připomínky.  Finální rozpočet je pak schválen zastupitelstvem a na pracovní úrovni reprezentován rozpisem rozpočtu.

	Cíl / poslání procesu
	Vytvořit střednědobý rozpočtový výhled

Vytvořit rozpočet na fiskální rok
Vytvořit rozpis rozpočtu pro fiskální rok

	Zákazník procesu
	· Městský úřad – zejm. odbor hospodářsko-správní
· Zřizované organizace
· Osadní výbory

	Kompetenční model
	· Rozpočtářka – vrcholově zodpovědná za tvorbu rozpočtového výhledu, rozpočtu i rozpisu rozpočtu
· Starosta – věcně odpovědná osoba za obsah rozpočtového výhledu a rozpočtu, spolupracuje s rozpočtářkou na přípravě. 

· Rada města – poradní orgán, vstupuje do procesu přípravy, dává připomínky.
· Zastupitelstvo – orgán s pravomocí schvalovat výstupy procesu, tj. rozpočtový výhled a rozpočet.
· Osadní výbory, finanční výbor, správce majetku – uplatňují požadavky na alokaci financí

	Regulátory
	· Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů
· Zákon č. 218/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších předpisů

· Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů
· Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů

	Časové specifikace
	Rozpočtový výhled: 1x 3 roky (cca v září) – doba trvání 3 měsíce
Rozpočet: 1x ročně, v průběhu září sběr požadavků, schválení do 30.11.

	Vstup
	Rozpočtový výhled

Realizace rozpočtu předešlých období
Strategické plány města

Smluvní dokumenty

Projekty

	Výstup
	Rozpočtový výhled
Rozpočet

Rozpis rozpočtu

	Popis návazných procesů
	Realizace rozpočtu

	Potenciál k optimalizaci 
	· Komunikace / předávání dat
· Odpovědnosti administrativních a komunikačních činností

	Rizika
	· Politická neshoda v zastupitelstvu
· Účast mnoha subjektů a rolí – riziko časového prodlení


3 Podproces: Tvorba rozpočtového výhledu
3.1 Procesní schéma
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Schéma č. 1: Mapa procesu Tvorba rozpočtového výhledu
3.2 SIPOC

	Činnost
	Vstup
	Forma
	Od role
	Popis
	Výstup
	Forma
	Roli

	Tvorba příjmové části výhledu
	1.9. v roce, kdy končí aktuální rozpočtový výhled
	-
	Rozpočtářka
	Rozpočtářka připraví odhady příjmů v následujících oblastech:

· Daňové příjmy

· Nedaňové běžné příjmy

· Kapitálové příjmy

· Příjmy z dotací

· Úvěry
	Příjmové položky výhledu
	-
	Rozpočtářka

	Odhad splátek úvěrů a půjček
	Příjmové položky výhledu
	-
	Rozpočtářka
	Na základě existujících (a plánovaných) úvěrů a půjček) provede rozpočtářka odhad splátek úvěrů a půjček.
	Splátky úvěrů a půjček
	-
	Rozpočtářka

	Odhad provozních výdajů
	-
	-
	-
	Na základě dlouhodobých smluv a dat z reálného čerpání financí provede rozpočtářka odhad známých provozních výdajů
	Provozní výdaje
	-
	Rozpočtářka

	Identifikace nových investičních i provozních výdajů
	-
	-
	-
	Starosta připraví plán investičních akcí (a nových neinvestičních) na plánované období na základě strategie města a data předá rozpočtářce.
	Nové investiční a provozní výdaje
	elektronicky
	Rozpočtářka

	Tvorba prvního návrhu výhledu
	Příjmové položky výhledu
	-
	Rozpočtářka
	Rozpočtářka za spolupráce starosty doplní návrh výhledu rozpočtu.
	První návrh rozpočtového výhledu
	-
	Rozpočtářka

	
	Splátky úvěrů a půjček
	
	
	
	
	
	

	
	Provozní výdaje
	
	
	
	
	
	

	
	Nové investiční a provozní výdaje
	elektronicky
	Starosta
	
	
	
	

	Finalizace návrhu rozpočtu
	První návrh rozpočtového výhledu
	-
	Rozpočtářka
	Rozpočtářka do návrhu výhledu rozpočtu doplní plán financování případného schodku a finalizme výhled po věcné i formální stránce a předá starostovi.
	Návrh rozpočtového výhledu
	-
	Starosta

	Projednání v radě města
	Návrh rozpočtového výhledu
	-
	Starosta (rozpočtářka)
	Starosta předloží na jednání rady města připravený rozpočtový výhled a ten je radu projednán. Rada zaujme k výhledu stanovisko a předá k dalšímu zpracování.
	Připomínky k rozpočtovému výhledu
	Zápis z rady
	Rozpočtářka

	
	
	
	
	
	Vzato na vědomí
	Zápis z rady
	Zastupitelstvo

	Projednání zastupitelstvem
	Vzato na vědomí
	Zápis z rady
	Rada města
	Zastupitelstvo projedná rozpočtový výhled, provede případné změny a rozpočtový výhled schválí, případně vrátí s připomínkami k přepracování.
	Připomínky k rozpočtovému výhledu
	Usnesení zastupitelstva
	Rozpočtářka

	
	
	
	
	
	Schváleno
	Usnesení zastupitelstva
	Veřejnost


3.3 RASCI tabulka
	Činnost
	Starosta
	Rada
	Zastupitelstvo
	Rozpočtářka
	Sekretářka

	Tvorba příjmové části výhledu
	
	
	
	AR
	

	Odhad splátek úvěrů a půjček
	
	
	
	AR
	

	Odhad provozních výdajů
	
	
	
	AR
	

	Identifikace nových investičních i provozních výdajů
	R
	
	
	AI
	

	Tvorba prvního návrhu výhledu
	S
	
	
	AR
	

	Finalizace návrhu rozpočtu
	I
	
	
	AR
	

	Projednání v radě města
	S
	R
	I
	AI
	S

	Projednání zastupitelstvem
	I
	
	R
	AI
	


4 Podproces: Příprava rozpočtu a rozpisu rozpočtu
4.1 Procesní schéma
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Schéma č. 2: Mapa procesu přípravy rozpočtu a rozpisu rozpočtu
4.2 SIPOC

	Činnost
	Vstup
	Forma
	Od role
	Popis
	Výstup
	Forma
	Roli

	Poptávka požadavků na rozpočet
	1.9.
	-
	Rozpočtářka
	Rada města v usnesení poptá požadavky na rozpočet směrem k osadním výborům, zřizovaným organizacím a správci majetku s termínem do 30.9. – zároveň přes sekretářku  a tajemnici, která zašle mailem na vedoucího Komise pro osady
	Usnesení s poptávkou
	Úřední deska
	Komise pro osady
Zřizované organizace

Správce majetku

	Specifikace požadavků
	Usnesení s poptávkou
	Úřední deska
	Rada města
	Osadní výbory (formou zápisu z jednání), zřizované organizace a správce majetku specifikují své požadavky na rozpočet a v termínu do 30.9. je doručí na Městský úřad přes podatelnu (ref. spis. služby) k rozpočtářce
	Požadavky 
	elektronicky / papírově
	Rozpočtářka

	Tvorba návrhu rozpisu rozpočtu
	Požadavky 
	elektronicky / papírově
	Osadní výbory

Zřizované organizace

Správce majetku
	Na základě požadavků a v mezích rozpočtového výhledu připraví rozpočtářka první návrh rozpisu rozpočtu a předá starostovi.
	Návrh rozpisu rozpočtu
	elektronicky
	Starosta

	
	Rozpočtový výhled
	papírově
	Rozpočtářka
	
	
	
	

	Projednání návrhu rozpisu v radě
	Návrh rozpisu rozpočtu
	elektronicky
	Rozpočtářka
	Starosta předloží v radě návrh rozpisu rozpočtu, který následně rada projedná a předá přes sekretářku tajemnici, případně k němu vytvoří připomínky, které předá rozpočtářce.
	Připomínky k rozpisu
	elektronicky
	Rozpočtářka

	
	
	
	
	
	Návrh rozpisu rozpočtu
	elektronicky
	

	Úprava návrhu rozpisu rozpočtu
	Připomínky k rozpisu
	elektronicky
	Rada města
	Rozpočtářka prípadně upraví návrh rozpisu rozpočtu dle zadání rady města a předá tajemnici k distribuci.
	Návrh rozpisu rozpočtu
	elektronicky
	Tajemnice

	Předání rozpisu rozpočtu k připomínkám
	Návrh rozpisu rozpočtu
	elektronicky
	Rada města
	Tajemnice distribuuje návrh rozpisu rozpočtu na osadní výbory a poptá případné připomínky.
	Návrh rozpisu rozpočtu
	elektronicky
	Komise pro osady
Finanční výbor

	
	
	
	Rozpočtářka
	
	
	
	

	Projednání rozpisu ve fin. a komisi pro osady 
	Návrh rozpisu rozpočtu
	elektronicky
	Tajemnice
	Finanční výbor a komise pro osady, resp. osadní výbory projednají rozpis rozpočtu a případně vznesou připomínky – formou zápisu z jednání.
	Připomínky k rozpisu
	papírově
	Tajemnice

	Sběr připomínek
	Připomínky k rozpisu
	papírově
	Osadní výbory

Finanční výbor
	Tajemnice předá připomínky starostovi k rozhodnutí.
	Souhrnné připomínky k rozpisu
	papírově
	Starosta

	Rozhodnutí o změnách v rozpisu rozpočtu
	Souhrnné připomínky k rozpisu
	elektronicky
	Tajemnice
	Starosta vypořádá přijaté připomínky a předloží radě ke schválení rozhodnutí o způsobu zapracování připomínek do rozpisu rozpočtu. Ta rozhodne a podobu rozpočtu s případnými pokyny předá Rozpočtářce.
	Návrh rozpisu rozpočtu 
	elektronicky
	Rozpočtářka

	
	
	
	
	
	Rozhodnutí o zapracování připomínek
	ústně
	

	Finalizace návrhu rozpočtu
	Návrh rozpisu rozpočtu 
	elektronicky
	Starosta
	Rozpočtářka upraví návrh rozpisu rozpočtu dle zadání starosty a předá elektronicky tajemnici k distribuci ke zveřejnění a paralelně k přeložení do zastupitelstva.
	Návrh rozpisu rozpočtu
	elektronicky
	Tajemnice

	
	Rozhodnutí o zapracování připomínek
	ústně
	
	
	Návrh rozpočtu
	elektronicky
	Tajemnice

	
	
	
	
	
	
	papírově
	Ref. spisové služby

	Zveřejnění rozpočtu a předání zastupitelům
	Návrh rozpisu rozpočtu
	elektronicky
	Starosta (rozpočtářka)
	Tajemnice zajistí zveřejnění plánovaného rozpočtu na internetových stránkách a mailem zašle jako podklad zastupitelům.

Referentka spisové služby zajistí vyvěšení rozpočtu na úřední desce.
	Zveřejněný rozpočet
	elektronicky
	Veřejnost

	
	Návrh rozpočtu
	elektronicky/ papírově
	
	
	
	papírově
	

	Projednání zastupitelstvem
	Návrh rozpisu rozpočtu
	elektronicky
	Starosta
	Zastupitelstvo projedná rozpočet (v detailu rozpisu rozpočtu), provede případné změny a rozpočet schválí, případně vrátí s připomínkami k přepracování.
	Připomínky k rozpočtu
	Usnesení zastupitelstva
	Rozpočtářka

	
	Návrh rozpočtu
	
	
	
	Schválený rozpočet
	Usnesení zastupitelstva
	Veřejnost

Rozpočtářka

	Finalizace rozpisu rozpočtu
	Schváleno
	Usnesení zastupitelstva
	Zastupitelstvo
	Rozpočtářka dle usnesení zastupitelstva upraví rozpis rozpočtu.
	Rozpis rozpočtu
	elektronicky
	Rozpočtářka

	Příprava a schválení rozpočtového provizoria
	Připomínky k rozpočtu
	Usnesení zastupitelstva
	Zastupitelstvo
	V případě neschválení rozpočtu do posledního zasedání zastupitelstva v roce, je zastupitelstvo povinno schválit rozpočtové provizorium na následující rok, které bude platit do schválení rozpočtu.
	Rozpočtové provizorium
	Usnesení zastupitelstva
	Veřejnost

Rozpočtářka


4.3 RASCI tabulka
	Činnost
	Starosta
	Rada
	Zastupi-telstvo
	Rozpočtářka
	Tajemnice
	Finanční výbor
	Osadní výbory
	Komise pro osady
	Zřizované organizace
	Správce majetku
	Ref. spis. služby
	Sekre-tářka

	Tvorba příjmové části výhledu
	
	
	
	AR
	
	
	
	
	
	
	
	

	Odhad splátek úvěrů a půjček
	
	
	
	AR
	
	
	
	
	
	
	
	

	Odhad provozních výdajů
	
	
	
	AR
	
	
	
	
	
	
	
	

	Identifikace nových investičních i provozních výdajů
	R
	
	
	AI
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tvorba prvního návrhu výhledu
	S
	
	
	AR
	
	
	
	
	
	
	
	

	Finalizace návrhu rozpočtu
	I
	
	
	AR
	
	
	
	
	
	
	
	

	Projednání v radě města
	S
	R
	I
	AI
	
	
	
	
	
	
	
	S

	Projednání zastupitelstvem
	I
	
	R
	AI
	
	
	
	
	
	
	
	

	Poptávka požadavků na rozpočet
	
	R
	
	AI
	
	
	I
	
	I
	I
	
	

	Specifikace požadavků
	
	
	
	AI
	
	
	R
	
	R
	R
	I
	

	Tvorba návrhu rozpisu rozpočtu
	I
	
	
	AR
	
	
	
	
	
	
	
	

	Projednání návrhu rozpisu v radě
	S
	R
	
	AI
	I
	
	
	
	
	
	
	S

	Úprava návrhu rozpisu rozpočtu
	
	
	
	AR
	I
	
	
	
	
	
	
	

	Předání rozpisu rozpočtu k připomínkám
	
	
	
	A
	R
	I
	I
	I
	
	
	
	

	Projednání rozpisu ve fin. a komisi pro osady 
	
	
	
	A
	I
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	S
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	Sběr připomínek
	I
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	R
	
	
	
	
	
	
	

	Rozhodnutí o změnách v rozpisu rozpočtu
	S
	R
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	Finalizace návrhu rozpočtu
	I
	
	I
	AR
	I
	
	
	
	
	
	
	

	Zveřejnění rozpočtu
	
	
	
	A
	R
	
	
	
	
	
	R
	

	Projednání zastupitelstvem
	S
	
	R
	AI
	
	
	
	
	
	
	
	

	Finalizace rozpisu rozpočtu
	
	
	
	AR
	
	
	
	
	
	
	
	

	Příprava a schválení rozpočtového provizoria
	S
	
	R
	AI
	
	
	
	
	
	
	
	


5 Úzká místa procesu
· V připomínkování rozpočtu chybí zřizované organizace a správce majetku, kteří však dávali požadavky
· Komunikace s osadními výbory
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