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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
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	Drobná úprava procesu

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


Tento dokument obsahuje popis procesu nakládání s majetkem.
2 Karta procesu
	Název procesu: NAKLÁDÁNÍ S MAJETKEM

	Popis procesu
	Předmětem procesu je zajištění běžné údržby a oprav majetku města.

Proces má několik iniciací. Jednak je to požadavek na provedení údržby od občanů/nájemníků využívajících majetek města a dále požadavky Osadních výborů a požadavky komisí. Pravidelně 1x měsíčně probíhá odsouhlasení stavu majetku.
Požadavky občanů jsou vyřizovány správcem majetku, který posoudí jejich relevantnost a dle předmětu a rozsahu požadavku rozhodne o jejich vyřízení. Dle typu požadavku zadá vyřízení příslušnému externímu dodavateli – většinou telefonicky, případně mailem. Následně potvrdí/odsouhlasí vykonání těchto prací potvrzením předávacího protokolu danému dodavateli.
Požadavky Osadních výborů jsou obsaženy v dokumentu „Požadavky Osadních výborů na rozpočet na rok xxxx“, který je schvalován 1x ročně ZM a je současně podkladem pro plánování rozpočtu města. V průběhu roku zástupci jednotlivých OV iniciují realizaci daných požadavků. Správce majetku projedná zahájení realizace požadavku s vedením úřadu a na základě rozhodnutí ho realizuje. 
U požadavků, které nelze pokrýt aktuálními dodavateli, předává impuls pro realizaci veřejné soutěže – vazba na proces Veřejné zakázky.
Další požadavky na údržbu plynou z tzv. Dopravní komise (Místostarosta, zástupce stavebního úřadu), která kontroluje stav komunikací ve městě a případné požadavky na opravu předkládá ke schválení RM. Realizaci zajišťují samostatně bez účasti správce majetku.

Součástí procesu nakládání s majetkem jsou i činností související s pronájmem bytového a nebytového fondu města.  V rámci procesu se provádí evidence pronajímaných bytových a nebytový prostor, kontrola plateb nájmů a záloh za služby vč. vyúčtování a případné vymáhání dlužných plateb.

	Cíl / poslání procesu
	Zajistit běžnou údržbu a opravy majetku města

	Zákazník procesu
	· Občané, nájemníci
· Osadní výbory

	Kompetenční model
	· Správce majetku – odpovědný realizaci údržby majetku v rozsahu mu svěřeném
· Účetní – zodpovědná za účetní evidenci majetku
· Starosta – odpovědná osoba za schvalování výdajů 
· Tajemnice – zveřejnění záměrů o pronájmu bytových a nebytových prostor 

	Regulátory
	· Zákon č. 219/2000 Sb., o majetku České republiky a jejím vystupování v právních vztazích
· Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví
· Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů
· Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů

· Zákon č. 420/2004 Sb., o přezkoumávání hospodaření územních samosprávných celků

	Časové specifikace
	Průběžně celý rok

	Vstup
	Účetní evidence majetku

Požadavky OV na rozpočet roku xxxx

Informace z Dopravní komise

	Výstup
	Schválený předávací protokol/ měsíční vyúčtování prací

Podepsaná smlouva o pronájmu

Seznam dlužníků

	Popis návazných procesů
	Nakupování – Veřejné zakázky
Čerpání rozpočtu

	Potenciál k optimalizaci 
	· Určení priorit pro realizaci Požadavků OV na rozpočet, optimálně 1x kvartálně

· Zlepšení informačních toků mezi všemi rolemi podílejícími se procesu Nakládání s majetkem – revize Rasci matice



	Rizika
	· Požadavky na opravy převyšují možnosti rozpočtu


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

	Činnost
	Vstup
	Forma
	Od role
	Popis
	Výstup
	Forma
	Roli

	Odsouhlasení stavu majetku (1x měsíčně
	Evidence majetku (fénix)
	papírově / elektronicky
	Účetní
	Účetní vyjede sestavu z Hlavní knihy. Správce majetku exportuje stav evidovaného majetku z Fénixu. 1x měsíčně si odsouhlasí stav majetku
	Evidence majetku – kumulovaný soupis
	papírově / elektronicky
	Správce majetku

	Požadavky na údržbu
	Požadavek
	papírově / elektronicky/ ústně
	Občané/nájemníci
	Občan/nájemník sdělí požadavek správci majetku
	Popsaný/ definovaný požadavek
	papírově / elektronickyosobně
	Správce majetku

	Rozhodnutí o realizaci požadavku
	Popsaný/ definovaný požadavek
	papírově / elektronickyosobně
	Správce majektu
	Správce majetku rozhodne, zda a jak bude daný požadavek realizován.
	Schválený požadavek
	papírově / elektronicky
	Správce majektu

	Zadání požadavku na údržbu ext. dodavateli
	Schválený požadavek
	papírově / elektronicky
	Správce majetku
	Správce majetku osloví ext. Dodavatele a zadá mu práci
	Zadání práce
	Telefonicky/písemně
	Správce majetku

	
	Smlouva/objednávka na dodav.
	papírově / elektronicky
	
	
	objednávka
	Papírově
	

	Odsouhlasení prací
	Protokol/vyúčtování měsíčních prací
	papírově
	Ext. dodavatel
	Dodavatelé (elektrikář, truhlář, malíř, 4 stavební firmy, komunální služby, voda … do 10firem)
	Podepsaný protokol
	Papírově
	Účetní

	
	Faktura s průvodkou
	papírově
	
	
	Odsouhlasená faktura s průvodkou
	Papírově
	Účetní

	Požadavky OV
	Podnět OV
	papír
	zástupci OV
	V průběhu roku zástupci OV iniciují realizaci svých požadavků.   Správce majetku projedná se starostou a u schválených položek zahájí realizaci. (vstup pro Veřejné zakázky).
	Popsaný/ definovaný požadavek
	Papírově/elektronicky
	Správce majetku


	Požadavky komisí
	Seznam požadavku na opravu komunikací
	Papírově
	Místostarosta, zástupce Staveb.úřadu
	Zástupce komise předají Správci majetku seznam požadavků na opravy komunikací ve městě
	Popsaný/ definovaný požadavek
	Papírově/elektronicky
	Správce majetku/ 

tajemnice

	Rozhodnutí o realizaci požadavku
	Popsaný/ definovaný požadavek
	Papírově/elektronicky
	Správce majetku/ 

tajemnice
	Správce majetku předloží požadavky komise k posouzení starostovi, který rozhodne o jejich realizaci
	Schválený/neschválený požadavek
	Papírově/elektronicky
	Starosta/

Správce majetku

	Evidence pronajímaných prostor/bytů
	Evidence majetku
	Papírově/elektronicky
	Účetní
	Správce majetku eviduje veškeré bytové a nebytové prostory města v systému Windomy
	Záměr o pronájmu
	Papírově
	Tajemnice

	Kontrola plateb z nájmu
	Evidenční list

Výpisy plateb
	Ústně/elektronický
	Účetní
	Správce majetku pravidelně kontroluje došlé platby za nájem 
	Seznam plateb
	Papírově
	Správce majetku

	Vymáhání dlužného nájemného
	Seznam plateb
	Papírově
	Správce majetku
	Správce majetku urguje dlužné platby za nájemné služby. 
	Seznam dlužníků
	Papírově
	Správce majetku


5 RASCI tabulka
	Činnost
	Starosta
	Tajemnice
	Účetní
	Správce majetku
	Místostarosta
	Relevantní role

	Odsouhlasení stavu majetku 
	
	
	RA
	R
	
	

	Požadavky na údržbu
	
	
	
	RA
	
	

	Rozhodnutí o realizaci požadavku
	
	
	
	RA
	
	

	Zadání požadavku na údržbu ext. dodavateli
	
	
	
	A
	
	R

	Odsouhlasení prací
	
	
	I
	RA
	
	S

	Požadavky OV
	C
	
	
	RA
	
	

	Požadavky komisí
	
	S
	
	RA
	S
	

	Rozhodnutí o realizaci požadavku
	R
	
	
	RA
	
	

	Evidence pronajímaných prostor/bytů
	
	
	S
	RA
	
	

	Kontrola plateb z nájmu
	
	
	I
	RA
	
	

	Vymáhání dlužného nájemného
	
	
	I
	RA
	
	


6 Úzká místa procesu
· Určení priorit pro realizaci Požadavků OV na rozpočet, optimálně 1x kvartálně

· V současné době jsou Požadavky předloženy a schválení 1x ročně jako celek.  V průběhu roku jsou realizovány nárazově, většina z nich koncem kalendářního roku. 
· Správce majetku schvaluje faktury i za výdaje, které neobjednal, tudíž nemůže mít za jejich čerpání odpovědnost.
· Zlepšení informačních toků v rámci projektu Nakládání s majetkem, např. za opravu komunikací je zodpovědná tzv. Dopravní komise. Správce majetku se dovídá o realizaci oprav ex post. 
· Na správu budov nejsou v rozpočtu vyčleněny finanční prostředky.
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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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