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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 procesu zpracování žádosti o dotaci.
2 Karta procesu
	Název procesu: ZPRACOVÁNÍ ŽÁDOSTI O DOTACI

	Popis procesu
	Předmětem procesu je zpracování žádosti o dotaci.
Na začátku proces probíhá ve dvou rovinách. Manažerka mikroregionu Džbány na základě pravidelného monitoringu dotací zašle emailem zprávu starostovi o aktuálních možnostech čerpání finančních prostředků. Starosta na základě toho identifikuje téma vhodné pro čerpání a dá na jednání Rady návrh na zpracování žádosti.

Rada, zastupitel, předseda os. Výboru, příp. kdokoli další z úřadu, identifikuje téma vhodné pro čerpání a předloží návrh na jednání Rady. Rada návrh projedná a podle aktuální situace (zejména finanční) rozhodne o podání či nepodání žádosti, které se promítne v Usnesení Rady. V případě schválení záměru, starosta uloží zpracování žádosti Manažerce mikroregionu. Manažerka mikroregionu žádost zpracuje ve spolupráci se starostou, který zajišťuje podle potřeby nejrůznější podklady a dokumenty do žádosti. Následně Starosta připravenou žádost předloží k projednání a ke schválení Radě. Rada schválí žádost a její podání, včetně vyčlenění finančních prostředků na kofinancování. Na základě usnesení starosta ve spolupráci se sekretářkou odešle žádost o dotaci. Zároveň rozpočtářka připraví rozpočtové opatření k zajištění finančních prostředků na kofinancování 

	Cíl / poslání procesu
	Zajistit externí finanční prostředky na realizaci projektů / záměrů města.

	Zákazník procesu
	· Městský úřad
· Zřizované organizace
· Osadní výbory

	Kompetenční model
	· Starosta – vrcholově zodpovědný za přípravu, zpracování a odeslání žádosti o dotaci
· Rada – poradní orgán, schvaluje zpracování žádosti o dotaci, schvaluje žádost o dotaci a prostředky na kofinancování.
· Předseda osadního výboru - vznáší návrh na podání žádosti o dotaci
· Zastupitel – vznáší návrh na podání žádosti o dotaci
· Manažerka mikroregionu – provádí monitoring dotací a zpracovává zprávu z monitoringu, zpracovává žádost o dotaci, podle situace odesílá žádost o dotaci poskytovateli dotace
· Sekretářka – podílí se na odeslání žádosti poskytovateli dotace

	Regulátory
	· Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů
· Metodiky Operačních programů
· Metodiky dotačních programů kraje a příslušného ministerstva

	Časové specifikace
	Průběžně – doba trvání od identifikace k odevzdání max. 2 měsíce

	Vstup
	· Podnět od vedení města
· Zpráva z monitoringu dotací
· Vyhlášený dotační titul

	Výstup
	Odeslaná žádost o dotaci 

	Popis návazných procesů
	Řízení realizace akce, administrace projektu vůči poskytovateli dotace

	Potenciál k optimalizaci 
	· Navázání procesu na další procesy (strategické plánování, řízení projektů, administrace, atp.)
· Přenastavení kompetencí jednotlivých rolí a nastavení systému kontroly a hodnocení procesu.

	Rizika
	· Ad-hoc přístup k realizaci procesu
· Neexistence pravidel a nástrojů k řízení procesu bez širších vazeb na další procesy a činnosti.
· Nedostatečné zdroje pro kofinancování
· Omezené kapacity na zpracování žádosti
· Špatná orientace v dotačních programech
· Věcná odbornost v oblasti zpracování žádostí
· Nedostatečná připravenost projektu (tj. absence stavebního povolení, nedostatek prostředků na kofinancování apod.)


3 Procesní schéma
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Schéma č. 1: Mapa procesu Zpracování žádosti o dotaci
3.1 SIPOC

	Činnost
	Vstup
	Forma
	Od role
	Popis
	Výstup
	Forma
	Roli

	Provedení monitoringu dotací
	Dohoda obcí v rámci mikroregionu Džbány 
	-
	-
	Manažerka mikroregionu Džbány na základě dohody o zpracovávání pravidelního monitoringu pro mikroregion provede monitoring dotací. Manažerka zpracuje zprávu z monitoringu a odešle ji starostovi Bystřice.
	Zpráva
	Elektronicky
	Starosta

	Návrh na podání žádosti o dotaci
	Zpráva
	Elektronicky
	Manažerka mikroregionu
	Starosta na základě zprávy z monitoringu navrhne podání žádosti o dotaci.
Rada, Zastupitel, příp. Předseda osadního výboru navrhne podání žádosti o dotaci.
	Návrh na podání žádosti o dotaci
	Písemně

Elektronicky
	Rada města

	
	-
	-
	-
	
	
	
	

	Schválení záměru podat žádost
	Návrh 

na podání žádosti o dotaci
	Písemně

Elektronicky
	Starosta

Rada
Zastupitel

Předseda os. výboru
	Rada schválí záměr podat žádost o dotaci.
	Usnesení Rady
	Písemně

Elektronicky
	Starosta

	Zpracování žádosti o dotaci
	Usnesení Rady
	Písemně

Elektronicky
	Rada
	Manažerka mikroregionu ve spolupráci se starostou zpracuje žádost o dotaci. Starosta předá žádost ke schválení Radě. 
	Žádost o dotaci
	Písemně

Elektronicky y
	Rada

	Schválení žádosti o dotaci a její podání
	Žádost o dotaci
	Elektronicky
	Manažerka mikroregionu

Starosta
	Rada schválí kompletní žádost o dotaci, včetně výše finančních prostředků na kofinancování, a její podání poskytovateli dotace.
	Usnesení Rady
	Písemně

Elektronicky
	Starosta

Rozpočtářka

	Odeslání žádosti o dotaci
	Usnesení Rady
	Písemně

Elektronicky
	Rada 
	Starosta na základě usnesení Rady podepíše žádost a odešle žádost příslušnému poskytovateli dotace.
	Odeslaná žádost
	Písemně

Elektronicky
	-

	Vyčlenění prostředků na kofinancování
	Usnesení Rady
	Písemně

Elektronicky
	Rada města
	Rozpočtářka na základě unesení Rady připraví rozpočtové opatření, na základě kterého budou vyčleněny prostředky na kofinancování projektu.
	Rozpočtové opatření
	Písemně

Elektronicky
	-


3.2 RASCI tabulka
	Činnost
	Starosta
	Rada
	Zastupitel
	Předseda os. výboru
	Manažerka mikroreg.
	Rozpočtářka
	
	Sekretářka

	Provedení monitoringu dotací
	A
	
	
	
	R
	
	
	

	Návrh na podání žádosti o dotaci
	AR
	S
	S
	S
	
	
	
	

	Schválení záměru podat žádost
	AS
	R
	
	
	
	
	
	

	Zpracování žádosti o dotaci
	AS
	I
	
	
	R
	
	
	

	Schválení žádosti o dotaci
	AS
	R
	
	
	
	i
	
	

	Odeslání žádosti o dotaci
	AR
	I
	
	
	
	
	
	S

	Vyčlenění prostředků na kofinancování
	AI
	
	
	
	
	R
	
	


4 Úzká místa procesu
· V současnosti probíhá identifikace témat a příležitostí ve dvou rovinách – starosta na základě zpráv z monitoringu dotací od manažerky mikroregionu, zastupitel, předseda osadního výboru či členové Rady na základě nějaké potřeby, náhodné informace, podnětu apod. – navrhujeme sdílet zprávu z monitoringu v rámci Rady a Zastupitelstva města. 
· V současné době není čerpání dotací navázáno na strategické dokumenty města – navrhujeme jednak začít pro plánování dotací a přípravu na ně využívat strategický plán města a jednak do procesu zapojit zaměstnance odpovědného za vyhodnocování a aktualizaci strategického plánu města. 

· Proces není v současnosti nikomu vrcholově přidělen, historicky agendu zajišťuje starosta – navrhujeme tajemnici jako zastřešující osobu úřadu.
· Celý proces tvorby zajišťuje starosta – proces sběru podkladů a přípravu textace je vhodné přeřadit na tajemnici úřadu, jak bývá zvykem (komplexní znalost prostředí, organizačně zastřešující spolupracující role), zajištění administrativních dokumentů a úkonů přeřadit na sekretářku starosty a schvalování ponechat na starostovi.
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Projekt je financován z prostředků ESF prostřednictvím Operačního programu Lidské zdroje a
zaměstnanost a státního rozpočtu ČR 
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