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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

	CSÚIS
	Centrální systém účetních informací státu (Státní pokladna)

	ČR
	Česká republika

	ČSSZ
	Česká správa sociálního zabezpečení

	ČSÚ
	Český statistický úřad

	EKO KOM
	Autorizovaná obalová společnost, která zajišťuje plnění povinnosti vyplývajících ze zákona č. 477/2001 Sb., o obalech

	FIN 2-12
	Výkaz pro hodnocení plnění rozpočtu

	Fénix
	Informační systém pro vedení účetnictví na MěÚ Bystřice 

	Flux
	Informační systém pro mzdy na MěÚ Bystřice

	FÚ
	Finanční úřad

	IS
	Informační systém

	ISPOP
	Datové standardy pro ohlašování povinností v oblasti životního prostředí

	ISP
	Informační systém o platech

	ISUI
	Portál územních samospráv

	MF
	Ministerstvo financí

	MŽP
	Ministerstvo životního prostředí

	PAP
	Pomocný analytický přehled

	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 a analýzu procesu Vedení a zpracování statistických údajů.
2 Karta procesu
	Název procesu: Vedení a zpracování statistických údajů

	Popis procesu
	Předmětem procesu je vedení a zpracování statistických údajů.
Startem procesu je požadavek příslušného úřadu (ČSÚ, ČSSZ, ČÚZK, EKO KOM, MF apod.), či instituce (zdravotní pojišťovny) na zaslání statistických hlášení v uvedeném termínu.
Statistická data se zasílají buď prostřednictvím předem stanoveného elektronické formuláře, nebo se ukládají přímo v IS příslušného úřadu, anebo se zasílají v písemné podobě.
Přehled typu dat, časová specifikace, příjemce statistických dat, odpovědná osoba za úřad a legislativní ukotvení povinnosti zasílat údaje je obsažen v kapitole 4 dokumentu.
· Výkazy ISP, mzdy pro ČSÚ, PAP, FIN 2-12, Státní pokladna

Účetní a mzdová účetní nejprve vygenerují potřebná data (sestavy) z aplikací Fénix a Flux. Následně si v IS příslušného orgánu státní správy otevřou příslušné výkazy, kam uloží vygenerované sestavy. Účetní před uložením sestavy v IS musí vygenerovat sestavu ve formátu XML. Po uložení výkazu mzdová účetní a účetní odešlou data do systému.
· Čerpání prostředků ze zahraničí, Ochrana ŽP, Hlášenky, ISPOP, EKO KOM, ČSÚ ostatní výkazy
Správce majetku, matrikářka, účetní, referent Stavebního úřadu vyplní ve stanovenou dobu předepsaný elektronický formulář a zašlou ho buď emailem, nebo datovou schránkou příslušnému úřadu.
· Výkazy pro FÚ, ČSSZ, Zdravotní pojišťovny
Mzdová účetní vygeneruje v aplikaci Flux potřebné sestavy, uloží si je ve svém PC a zadá tisk. Vytištěný výkaz podepíše, zanese do systému spisové služby a předá buď k odeslání přes podatelnu referentovi spisové služby, nebo osobně odevzdá nejbližšímu Finančnímu úřadu. Referent spisové služby podle situace zajistí odeslání výkazu příslušnému úřadu či instituci.

	Cíl / poslání procesu
	Naplnit zákonné povinnosti obce vůči orgánům státní správy a dalším zákonem stanoveným institucím.

	Zákazník procesu
	· Český úřad zeměměřický a katastrální
· Český statistický úřad
· Česká správa sociálního zabezpečení
· EKO KOM
· Finanční úřad
· Ministerstvo financí
· Ministerstvo vnitra
· Ministerstvo životního prostředí
· Zdravotní pojišťovny

	Kompetenční model
	· Různé role viz SIPOC

	Regulátory
	· Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví

· Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů
· Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů

· Zákon č. 185/2001 Sb., o odpadech

· Zákon č. 477/2001 Sb., o obalech, ve znění pozdějších předpisů
· Vyhláška č. 500/2002 Sb., v platném znění
· Vyhláška č. 383/2009 Sb., v platném znění

· Vyhláška č. 449/2009 Sb., v platném znění

	Časové specifikace
	Hlášenky ČSÚ – měsíčně
Výkaz o obalech – ročně

Výkaz o odpadech – ročně

Záznamy do ISUI (demolice, zřízení ulic nalezený objekt) – průběžně

Výkazy ČSÚ (bytové, nebytové prostory) – měsíčně (do 10. každého měsíce)

Finanční výkaz FIN 2-12 – měsíčně

Výkazy pro Státní pokladnu (rozvaha, výsledovka, příloha) – čtvrtletně 

PAP – čtvrtletně

Čerpání prostředků ze zahraničí – ročně (koncem dubna)

Ochrana životního prostředí – ročně (koncem dubna)

Výkaz o mzdách pro ISP – pololetně

Výkaz o mzdách pro ČSÚ – čtvrtletně

Výkaz o dani ze mzdy pro FÚ - ročně

Výkaz pro ČSSZ – měsíčně
Výkazy pro zdravotní pojišťovny - měsíčně

	Vstup
	Požadavek příslušného orgánu státní správy a zdravotních pojišťoven

	Výstup
	Výkazy
Hlášenky

	Popis návazných procesů
	-

	Potenciál k optimalizaci 
	· Převod sestavy z Fenix pro FIN 2-12 do formátu XML

	Rizika
	· Nezaslání výkazů v požadovaném termínu


3 Procesní schéma
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Schéma č. 1: Mapa procesů Vedení a zpracování statistických údajů
4 SIPOC

	Činnost
	Vstup
	Forma
	Od role
	Popis
	Výstup
	Forma
	Roli

	Výkazy ISP, mzdy pro ČSÚ, PAP, FIN 2-12, Státní pokladna

	Vygenerování sestavy pro statistiku
	Otevřená aplikace Fénix
	-
	Účetní
	Účetní, mzdová účetní si po přihlášení do aplikace Fénix nebo Flux otevře databázi s požadovanými daty a zadá vygenerování sestavy pro statistiku.
	Vygenerovaná sestava z Fénix
	Elektronicky
	Účetní

	
	Otevřená aplikace Flux
	-
	Mzdová účetní
	
	Vygenerovaná sestava z Flux
	Elektronicky
	Mzdová účetní

	Přihlášení do IS orgánu státní správy
	Vygenerovaná sestava z Fénix
	Elektronicky
	Účetní
	Účetní se přihlásí do CSÚIS, kde si otevře příslušný výkaz.

Mzdová účetní se přihlásí do ISP a IS ČSÚ a otevře si příslušný výkaz.
	Otevřené výkazy v IS
	Elektronicky
	Účetní

Mzdová účetní

	
	Vygenerovaná sestava z Flux
	Elektronicky
	Mzdová účetní
	
	
	
	

	Převedení vygenerované sestavy z Fénix do formátu XML
	Vygenerovaná sestava z Fénix
	Elektronicky
	Účetní
	Účetní převede příslušnou vygenerovanou sestavu do formátu XML, aby ji mohla uložit do CSÚIS.
	Sestava z Fénix ve formátu XML
	Elektronicky
	Účetní

	Uložení příslušného výkazu v IS
	Vygenerovaná sestava z Flux
	Elektronicky
	Mzdová účetní
	Účetní a mzdová účetní uloží příslušnou vygenerovanou sestavu v požadovaném formátu do IS (CSÚIS, ISP, IS ČSÚ).
	Uložený výkaz v IS
	Elektronicky
	Účetní

Mzdová účetní

	
	Sestava z Fénix ve formátu XML
	Elektronicky
	Účetní
	
	
	
	

	
	Otevřené výkazy v IS
	Elektronicky
	Účetní

Mzdová účetní
	
	
	
	

	Odeslání výkazu
	Uložený výkaz v IS
	Elektronicky
	Účetní

Mzdová účetní
	Účetní a mzdová účetní odešlou uložený výkaz v rámci IS.
	Odeslaný výkaz
	Elektronicky
	-

	Čerpání prostředků ze zahraničí, Ochrana ŽP, Hlášenky, ISPOP, EKO KOM, ČSÚ ostatní výkazy

	Vyplnění elektronického formuláře
	Zaslaný formulář
	Elektronicky
	-
	Referent Stav. úřadu, Správce majetku, Matrikářka, Účetní vyplní příslušný elektronický formulář pro výkaz dat v předmětné oblasti.
	Vyplněný formulář
	Elektronicky
	Referent Stav. Úřadu
Správce majetku

Matrikářka

Účetní

	Odeslání elektronického formuláře
	Vyplněný formulář
	Elektronicky
	Referent Stav. Úřadu

Správce majetku

Matrikářka

Účetní
	Referent Stav. úřadu, Správce majetku, Matrikářka, Účetní odešle vyplněný formulář elektronicky příslušnému orgánu státní správy či instituci.
	Odeslaný formulář
	Datová schránka
	-

	
	
	
	
	
	
	Email
	

	Výkazy pro FÚ, ČSSZ, Zdravotní pojišťovny

	Vygenerování příslušné sestavy z Flux
	Otevřená aplikace Flux
	-
	Mzdová účetní
	Mzdová účetní vygeneruje pro potřeby výkazu příslušnou sestavu z Flux.
	Vygenerovaná sestava
	Elektronicky
	Mzdová účetní

	Vytištění výkazu
	Vygenerovaná sestava
	Elektronicky
	Mzdová účetní
	Mzdová účetní vytiskne příslušný výkaz a podepíše ho. Zároveň ho zavede do systému spisové služby a předá referentovi spisové služby k odeslání.
	Vytištěný výkaz
	Písemně
	Referent spisové služby

	
	
	
	
	
	Informace ve spisové službě
	Elektronicky
	

	Odeslání výkazu
	Vytištěný výkaz
	Písemně
	Mzdová účetní
	Referent spisové služby odešle výkaz v písemné podobě.
	Odeslaný výkaz
	Písemně
	-

	
	Informace ve spisové službě
	Elektronicky
	Mzdová účetní
	
	
	
	

	Předání výkazu
	Vytištěný výkaz
	Písemně
	Mzdová účetní
	Mzdová účetní předá osobně vytištěný a podepsaný výkaz FÚ.
	Předaný výkaz
	-
	-

	
	Informace ve spisové službě
	Elektronicky
	Mzdová účetní
	
	
	
	


5 RASCI tabulka
	Činnost
	Mzdová účetní
	Účetní
	Správce majetku
	Matrikářka
	Referent Stav. úřadu
	Referent spis.služby

	Výkazy ISP, mzdy pro ČSÚ, PAP, FIN 2-12, Státní pokladna
	

	Vygenerování sestavy pro statistiku
	R
	R
	
	
	
	

	Přihlášení do IS orgánu státní správy
	R
	R
	
	
	
	

	Převedení vygenerované sestavy z Fénix do formátu XML
	
	R
	
	
	
	

	Uložení příslušného výkazu v IS
	R
	R
	
	
	
	

	Odeslání výkazu
	R
	R
	
	
	
	

	Čerpání prostředků ze zahraničí, Ochrana ŽP, Hlášenky, ISPOP, EKO KOM, ČSÚ ostatní výkazy
	

	Vyplnění elektronického formuláře
	
	R
	R
	R
	R
	

	Odeslání elektronického formuláře
	
	R
	R
	R
	R
	

	Výkazy pro FÚ, ČSSZ, Zdravotní pojišťovny

	Vygenerování příslušné sestavy z Flux
	R
	
	
	
	
	

	Vytištění výkazu
	R
	
	
	
	
	I

	Odeslání výkazu
	
	
	
	
	
	R

	Předání výkazu
	R
	
	
	
	
	


6 Přehled statistických hlášení
	Název hlášení
	Role
	Příjemce
	Legislativa

	MĚSÍČNĚ

	Hlášenky ČSÚ (narození, sňatky, úmrtí)
	Matrikářka
	Český statistický úřad
	Zákon č. 89/1995 Sb., o státní statistické službě a související vyhlášky

	Výkazy ČSÚ (bytové, nebytové prostory)
	Referent Stav. úřadu
	Český statistický úřad
	Zákon č. 89/1995 Sb., o státní statistické službě a související vyhlášky

	Finanční výkaz FIN 2-12
	Účetní
	Ministerstvo financí
	Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů
Vyhláška č. 383/2009 Sb., v platném znění

Vyhláška č. 449/2009 Sb., v platném znění

	Výkaz o odvodech pojištěnců
	Mzdová účetní
	Česká správa sociálního zabezpečení
	Zákon č. 582/1991 Sb., o organizaci a provádění sociálního zabezpečení, ve znění pozdějších předpisů
Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů

	Výkaz o odvodech pojištěnců
	Mzdová účetní
	Zdravotní pojišťovny
	Zákon č. 592/1992 Sb., o pojistném na všeobecné zdravotní pojištění
Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů

	Záznamy do ISUI (záznamy o demolicích, zřízení ulic, nalezeném majetku)
	Referent Stav. úřadu
	Český úřad zeměměřický a katastrální
	Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů
Zákon o katastru nemovitostí České republiky (katastrální zákon), ve znění zákona č. 89/1996 Sb., zákona č. 103/2000 Sb., zákona č. 120/2000 Sb., zákona č. 220/2000 Sb., zákona č. 53/2004 Sb., zákona č. 342/2006 Sb., zákona č. 186/2006 Sb., zákona č. 269/2007 Sb., zákona č. 8/2009 Sb. a zákona č. 227/2009 Sb.

	ČTVRTLETNĚ

	Výkazy pro Státní pokladnu (rozvaha, výsledovka, příloha)
	Účetní
	Ministerstvo financí
	Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů
Vyhláška č. 383/2009 Sb., v platném znění

Vyhláška č. 449/2009 Sb., v platném znění

	PAP
	Účetní
	Ministerstvo financí
	Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů
Vyhláška č. 383/2009 Sb., v platném znění

	Výkaz o mzdách pro ČSÚ
	Mzdová účetní
	Český statistický úřad
	Zákon č. 89/1995 Sb., o státní statistické službě a související vyhlášky

	POLOLETNĚ

	Výkaz o mzdách pro ISP
	Mzdová účetní
	Ministerstvo financí
	Zákon č. 262/2006 Sb., Zákoníku práce

Nařízení vlády č. 289/2002 Sb.

	ROČNĚ

	Výkaz o obalech
	Správce majetku
	EKO KOM
	Zákon č. 477/2001 Sb., o obalech, ve znění pozdějších předpisů

	Výkaz o odpadech
	Správce majetku
	Ministerstvo životního prostředí
	Zákon č. 185/2001 Sb., o odpadech

	Čerpání prostředků ze zahraničí
	Účetní
	Český statistický úřad
	Zákon č. 89/1995 Sb., o státní statistické službě a související vyhlášky

	Ochrana životního prostředí
	Účetní
	Český statistický úřad
	Zákon č. 89/1995 Sb., o státní statistické službě a související vyhlášky

	Výkaz o dani ze mzdy (srážkové, zálohové)
	Mzdová účetní
	Finanční úřad
	Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů


7 Úzká místa procesu

· Převod sestavy z Fenix pro FIN 2-12 do formátu XML
- 1 / 15 -

Projekt je financován z prostředků ESF prostřednictvím Operačního programu Lidské zdroje a
zaměstnanost a státního rozpočtu ČR 
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