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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

	FAQ
	Často kladené otázky (Frequently Asked Questions). Dokument obsahující seznam otázek a odpovědí, které se ohledně nějaké problematiky často vyskytují a jsou pro ni typické.

	MěÚ
	Městský úřad

	O
	Organizační doporučení

	P
	Procesní doporučení

	QW
	Quick Wins, relativně snadné a rychle realizovatelné změny

	SP
	Střednědobý projekt, změny střednědobého charakteru

	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)

	T
	Technologické doporučení



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.

Tento dokument navazuje na analýzu vybraných procesů MěÚ Bystřice a obsahuje návrhy opatření pro optimalizaci těchto procesů. V rámci analýzy procesů byl mj. zmapován: proces komunitního plánování, systém řízení rozpočtového procesu MěÚ Bystřice, přijetí a vyřízení podnětů občanů, zpracování žádosti o dotaci, vedení a zpracování statistických údajů, nakupování – veřejné zakázky. Na základě analýzy jednotlivých procesů byl proveden jejich popis, byly definovány jejich vstupy a výstupy, vazby mezi jednotlivými procesy, určeni vlastníci těchto procesů a příjemci výstupů z těchto procesů a v neposlední řadě byla definována legislativní opora těchto procesů. V průběhu procesní analýzy byly identifikovány oblasti pro zlepšení, které jsou zachyceny jednak v kartě každého analyzovaného procesu a jednak v procesním schématu.
Společnost Equica, a.s. v průběhu realizace procesní analýzy vybraných procesů identifikovala slabá (úzká) místa / nedostatky dílčích procesů vykonávaných na MěÚ Bystřice a pro identifikovaná slabá místa těchto procesů zpracovala návrhy způsobu jejich odstranění nebo optimalizace.
Navržená doporučení vedoucí k optimalizaci vybraných procesů jsou popsána strukturovaně. Realizací navržených doporučení dojde k zefektivnění řízení a realizace těchto procesů.
Doporučení k nápravě jsou rozdělena do dvou skupin – tzv. Quick Wins (QW), relativně snadné a rychle realizovatelné změny, a tzv. Střednědobé projekty (SP), změny střednědobého charakteru. Každé doporučení se dále dělí podle kategorie na organizační (O), procesní (P) či technologické (T). Rozdělení doporučení na tyto kategorie souvisí s tím, v jakém směru by mělo dojít k nápravě. Nicméně je nezbytné zdůraznit, že se v každém navrženém doporučení do jisté míry prolínají všechny tyto kategorie.

Navržená doporučení k nápravě byla také posouzena z hlediska důležitosti a proveditelnosti v praxi. Na základě porovnání těchto dvou parametrů byly stanoveny priority jednotlivých doporučení.
	ID
	Doporučení k nápravě

	Typ doporučení
	Kategorizace doporučení
	Priorita

	
	
	
	Organi-zační
	Procesní
	Techno-logické
	

	1
	Změny procesu komunikace při přípravě rozpočtu
	QW
	SP
	O
	P
	T
	70

	2
	Změny schvalovacích procesů v čerpání rozpočtu
	QW
	SP
	O
	P
	T
	58

	3
	Řízení čerpání rozpočtu
	QW
	SP
	O
	P
	T
	80

	4
	Nastavení systematického procesu komunitního plánování
	QW
	SP
	O
	P
	T
	92

	5
	Nastavení systému řízení dotací
	QW
	SP
	O
	P
	T
	62

	6
	Nastavení systematického procesu podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek
	QW
	SP
	O
	P
	T
	72

	7
	Nastavení postupu pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu
	QW
	SP
	O
	P
	T
	56

	8
	Nastavení systému komunikace s občany
	QW
	SP
	O
	P
	T
	88

	9
	Nastavení systému komunikace s osadami
	QW
	SP
	O
	P
	T
	88

	10
	Efektivnější vytěžování dat z aplikace Fenix
	QW
	SP
	O
	P
	T
	50

	11
	Nastavení postupů pro vyřizování podnětu občana
	QW
	SP
	O
	P
	T
	54

	12
	Evidence majetku
	QW
	SP
	O
	P
	T
	54


Všechna navržená doporučení vedoucí k optimalizaci dílčích procesů úřadu jsou plně v kompetenci MěÚ Bystřice, záleží proto na rozhodnutí vedení města a úřadu, zda a v jakém rozsahu bude navržená doporučení realizovat.

Na základě příp. rozhodnutí vedení města a úřadu o realizaci navrženého doporučení je třeba jednotlivá doporučení rozpracovat do formy projektového záměru (zejména u Střednědobých projektů) s upřesněním postupu jejich realizace, harmonogramu a samozřejmě alokací zdrojů lidských, finančních i materiálních.
2 Popis doporučení k nápravě

Doporučení jsou rozdělena na tzv. Quick Wins, tedy relativně snadné a rychle realizovatelné změny v časovém období do šesti měsíců, a tzv. Střednědobé projekty, tedy změny střednědobého charakteru trvající půl roku a více.

Navržená doporučení k nápravě byla posouzena z hlediska důležitosti a proveditelnosti v praxi. U každého doporučení k nápravě je uvedena jeho priorita, která je funkcí důležitosti a proveditelnosti daného doporučení. Priorita je vypočítána na základě pravidla 80/20:

P = (0,8 x důležitost + 0,2 x proveditelnost) x 10
Hodnoty byly stanoveny subjektivně dle znalostí Equica, a.s. s tím, že byla použita metoda postupného rozvrhu vah dle jednotlivých tematických skupin a následně metoda párového srovnání. Ve fázi finálního schvalování a stanovování priorit pro realizaci Rada města tyto hodnoty případně může změnit dle záměrů a možností města.
V rámci popisu jednotlivých doporučení (Quick Wins i Střednědobých projektů) jsou popsány základní kroky realizace těchto doporučení s předpokládaným termínem dosažení. Zahájení realizace jednotlivých kroků doporučení je stanoveno obecně od termínu T, který označuje začátek realizace daného projektu.
Náplň jednotlivých doporučení odráží současnou úroveň poznání potřeb MěÚ Bystřice společností Equica, a.s. Jednotlivá navržená doporučení vedoucí k optimalizaci procesů MěÚ Bystřice je třeba podrobit analýze návratnosti formou rozpracování do podoby projektových záměrů (zejména u Střednědobých projektů) s upřesněním postupu jejich realizace, harmonogramu a alokací zdrojů lidských, finančních i materiálních.
Navržená doporučení vedoucí k optimalizaci procesů MěÚ Bystřice byla popsána pomocí tohoto souboru informací:
· Proces
· Kategorizace doporučení (organizační / procesní / technologické)

· Předpokládaná doba implementace

· Popis současného stavu – zdůvodnění potřeby, proč měnit stávající stav

· Návrh budoucího cílového stavu

· Přínosy doporučení

· Omezení doporučení
· Rámcový harmonogram realizace doporučení
Navržená doporučení – tzv. Quick Wins a Střednědobé projekty – vedoucí k optimalizaci vybraných procesů MěÚ Bystřice jsou plně v kompetenci vedení města a úřadu. Záleží proto na rozhodnutí vedení města a úřadu, které doporučení zvolí a v jakém rozsahu jej bude realizovat.
3 Opatření k optimalizaci procesů
Změny procesu komunikace při přípravě rozpočtu

PRIORITA: 70 
[image: image1.jpg]Proces: plánování rozpočtu 
Kategorizace doporučení: procesně-organizační
Předpokládaná doba implementace: 3 měsíce
Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· V připomínkování rozpočtu chybí účast zřizovaných organizací a správce majetku, kteří však předkládají požadavky na rozpočet
· 
Komunikace s osadními výbory probíhá částečně napřímo, částečně v zastoupení komisí pro osady
· Osady se v současném stavu nedozvědí, jaké z jejich konkrétních požadavků byly přijaty a které zamítnuty
· Předkládání rozpisu rozpočtu projednaného v radě a sběr připomínek zajišťuje role tajemnice, ačkoli se jedná o administrativní práce, resp. práce úzce spojené s finančním plánováním
Návrh budoucího cílového stavu:

· Komunikace se zřizovanými organizacemi bude realizována rozpočtářkou, a to pevně nastavenými komunikačními kanály. 
· Po projednání rozpočtu v radě, bude výsledek předložen k připomínkám osadním výborům a po finálním schválení zastupitelstvem bude osadním výborům předán výsledný stav schválení jejich požadavků
· Jednotlivé schválené požadavky na rozpočet budou ze strany žadatelů doplněny termíny (vazba na doporučení Řízení čerpání rozpočtu) - kvartální plán realizace vybraných požadavků (akcí)
Přínosy doporučení:

· Informovanost osad o schválení / zamítnutí jejich jednotlivých požadavků
· Snížení předávání informací / stanovisek uvnitř úřadu
Omezení / limity doporučení:

· Zvýšení zatížení role rozpočtářka
· Zvýšení pracnosti činnosti připomínkování (zřizované organizace a správce majetku)
· Zvýšení nároků na komunikaci a vyjednávání s osadami – informování osad o schválení jejich požadavků ze strany rady, resp. zastupitelstva
Rámcový harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Nastavení komunikačních kanálů
	T+1

	Přenastavení kompetencí a přidělení činností
	T+2

	Zahájení výkonu procesu
	T+3


Změny schvalovacích procesů v čerpání rozpočtu

PRIORITA: 58 
[image: image2.jpg]Proces: plánování rozpočtu 
Kategorizace doporučení: procesně-organizační

Předpokládaná doba implementace: 3 měsíce
Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· V procesu čerpání rozpočtu jde schvalování výdajů vždy přes správce majetku, ačkoli se výdaj majetku netýká 
· O nákupech týkajících se majetku není správce majetku vždy informován
· Schválení rozpočtového opatření: není zřejmé, zda existuje usnesení zastupitelstva, které by stanovilo rozsah, který může schvalovat rada (resp. usnesení říkající, že všechna opatření vyjma havarijních situací musí schvalovat zastupitelstvo)
· 
Není nastavená odpovědnost za nastartování procesu objednávky přezkoumání hospodaření

Návrh budoucího cílového stavu:

· Rozdělení schvalovacího procesu:
· schvalování výdajů nesouvisejících s majetkem zpracovává rozpočtářka a schvaluje pouze starosta
· schvalování výdajů souvisejících s majetkem zpracovává rozpočtářka a schvaluje správce majetku jako správce „kapitoly rozpočtu“ (schvalování starosty následně není nutné) 
· Správce majetku jako správce „kapitoly rozpočtu“ má možnost připomínkovat předmět objednávek a doporučit/nedoporučit ke schválení konkrétní výdaje týkající se majetku
· Vznik/dohledání usnesení zastupitelstva stanovující pravomoci schvalování rozpočtových opatření pro radu města.

· Do metodiky/směrnice řízení rozpočtu doplnit odpovědnost rozpočtářce za nastartování objednání přezkoumání hospodaření.

Přínosy doporučení:

· Zjednodušení schvalovacího procesu, vč. uvolnění kapacit starosty.
· Zefektivnění komunikace s občany, osadním výbory, kterých se realizované výdaje týkají.
· Zamezení defektního průběhu schvalování výdajů, resp. startování přezkoumání.
Omezení / limity doporučení:

· Otázka přenesení odpovědnosti za schvalování kapitoly na správce majetku
Rámcový harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Změny interních směrnic pro řízení rozpočtu
	T+2

	Přenastavení kompetencí a přidělení činností
	T+3

	Zahájení výkonu procesu
	T+3

	Zahájení výkonu procesu (s pozicí správce kapitoly rozpočtu
	1. 1. následujícího roku


Řízení čerpání rozpočtu

PRIORITA: 80 
[image: image3.emf]10

9

8

7

6

5

4

3

2   

1

důležitost

proveditelnost

1   2   3   4    5   6   7   8   9   10

X

Proces: plánování rozpočtu, čerpání rozpočtu 
Kategorizace doporučení: procesní

Předpokládaná doba implementace: 3 měsíce
Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· Většinou nejsou evidovány jednotlivé požadavky osad do rozpočtu, pouze souhrnné položky
· Neexistuje evidence vazby jednotlivých smluvních dokumentů na položky rozpisu rozpočtu – existuje riziko „předčasného“ vyčerpání položek

· V průběhu roku jsou výdaje realizovány nárazově, většina z nich koncem kalendářního roku. 

· Impulsem pro zahájení realizace je iniciativa zástupců jednotlivých osadních výborů, které se snaží prosadit realizaci svých požadavků co nejdříve.
Návrh budoucího cílového stavu:

· Schvalování rozpočtu (rozpis rozpočtu) bude obsahovat detail úrovně jednotlivých požadavků (příp. žadatelů: osada, zřizovaná organizace,…)
· Schvalování výdaje (faktury) je závislé na existenci patřičné „akce“ (příp. požadavku dané osady)
· Realizace čerpání rozpočtu bude prováděno v plánovaných termínech jednotlivých akcí
· Nastavení spojení schvalování dodatečných výdajů města zastupitelstvem se schválením rozpočtové změny alokující potřebné finance
Přínosy doporučení:

· Čerpání rozpočtu je více transparentní
· Průběžné čerpání rozpočtu
· Možnost identifikace nevyčerpaných prostředků během roku 

· Přesnější podklady pro řízení hotovosti
· Realizace požadavků osadních výborů s dostatečnou časovou rezervou
Omezení / limity doporučení:

· Zvýšení náročnosti řízení a evidenci rozpočtu ze strany rozpočtářky
Rámcový harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Změna detailu rozpisu rozpočtu
	T+1

	Nastavení požadavků směrem k osadám
	T+3 (do 31.7.)

	Zahájení plánování rozpočtu
	T+4 (do 30.8.)

	Schválení rozpočtu
	T+8 (do 31.12.)

	Zahájení čerpání rozpočtu
	1.1. následujícího roku


Nastavení systematického procesu komunitního plánování


PRIORITA: 92 
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Proces: komunitní plánování
Kategorizace doporučení: procesní

Předpokládaná doba implementace: 6 měsíců

Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· Komunitní plánování je v současné době realizováno ad hoc, není nastaven systematický proces komunitního plánování.

· Plánování různých oblastí veřejného života není vzájemně koordinováno.

· V rámci rozvoje obce nejsou sdružovány stávající zdroje (finanční, materiální, lidské).

· Do rozhodovacích procesů o rozvoji obce není zapojována široká veřejnost (občané).

· Nedostatečná komunikace / předávání informací a dat mezi zastupiteli města a veřejností.

Návrh budoucího cílového stavu:

· Nastavení systematického procesu komunitního plánování dle Metodiky komunitního plánování – návrh procesu je uveden v příloze č.1 tohoto dokumentu.

· Zapojování občanů do rozhodovacích procesů o rozvoji obce např. formou kulatých stolů, veřejných setkání / veřejných projednání, pracovních skupin / oponentních týmů k nějakému strategickému dokumentu, či řešení nějakého problému obce apod.
· Zlepšení komunikace / předávání informací a dat mezi zastupiteli města a veřejností např. zveřejňováním všech usnesení zastupitelstva, nejen souhrnných usnesení z veřejných zasedání.

Přínosy doporučení:

· Sjednocení postupů komunitního plánování v rámci jednotlivých oblastí veřejného života na úrovni obce.

· Rozvoj obce za pomoci občanů – naplnění potřeb a přání občanů, zlepšení života občanů v obci.

· Zefektivnění hospodaření obce – sdružování stávajících zdrojů (finančních, materiálních, lidských).

Omezení / limity doporučení:

· Celkové zvýšení zatížení pracovníků MěÚ

· Míra součinnosti od uživatelů

Rámcový harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Přenastavení kompetencí a přidělení činností
	T+2

	Zaškolení, zkušební výkon procesu
	T+3

	Zahájení výkonu procesu
	T+6


Nastavení systému řízení dotací

PRIORITA: 62 
Proces: zpracování žádosti o dotaci[image: image5.emf]10
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Kategorizace doporučení: procesně-organizační

Předpokládaná doba implementace: 6 měsíců

Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· V současnosti pro město provádí monitoring a zpracování žádostí o dotaci manažer Mikroregionu Džbány.
· Manažer mikroregionu zasílám z monitoringu dotací každý měsíc zprávu starostovi. Ostatní zástupci politické reprezentace města zprávu nedostávají.
· Celý proces tvorby žádostí zajišťuje za město starosta.
· Proces není v současnosti nikomu vrcholově přidělen a není ani nikým koordinován.
· Čerpání finančních prostředků z dotací probíhá na základě ad hoc rozhodnutí, chybí vazba na dlouhodobé záměry a projekty města.
Návrh budoucího cílového stavu:

· Podávání žádosti o dotace se bude řídit interní směrnicí na dotační management města, která bude upravovat postupy pro spolupráci úřadu s manažerem mikroregionu, koordinaci zpracování a administrace žádostí na MěÚ Bystřice a vazbu na strategické dokumenty města, mj. Strategický plán města.
· Přenastavení kompetencí a přidělení činností týkající se řízení dotací:
· Tajemnice (tajemník) úřadu bude vrcholově zodpovědná/-ý za dotační management na MěÚ Bystřice – bude spolupracovat s manažerem mikroregiou, spolupracovat se zaměstnancem úřadu zodpovědným za Strategický plán města, koordinovat zajištění podkladů pro zpracování žádosti, dohlížet na kompletaci žádosti a zodpovídat za odevzdání žádosti poskytovateli dotaci, informovat vedení úřadu a města o stavu řízení dotací na úřadě.

· Starosta bude pouze schvalovat žádosti o dotace a s tím související dokumentaci.

· Sekretářka starosty bude spolupracovat s tajemnicí (tajemníkem) při zajištění podkladů pro potřeby dotace a odeslání žádosti poskytovateli dotace.
· Zaměstnanec zodpovědný za plnění Strategického plánu města, jeho vyhodnocování a aktualizaci bude úzce spolupracovat s tajemnicí (tajemníkem) při přípravě podkladů pro čerpání z dotací, stejně jako vedením města (starosta, zastupitelé, Rada).
Přínosy doporučení:

· Sjednocení postupů v oblasti dotačního managementu na MěÚ Bystřice
· Uvolnění kapacit starosty
· Zvýšení potenciálu úřadu na získávání dotací
· Připravenost úřadu na čerpání finančních prostředků z dotací a grantů
· Provázanost aktivit v oblasti dotací se Strategickým plánem města a katalogem (zásobníkem) projektů. 
Omezení / limity doporučení:

· Určení vhodného pracovníka odpovědného za agendu dotací v rámci stávajících personálních kapacit úřadu
· Zvýšené zatížení pracovníka odpovědného za agendu dotací
· Nedostatečná připravenost projektů (tj. absence povinné dokumentace, nedostatek finančních prostředků na kofinancování apod.)
Rámcový harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Přenastavení kompetencí a přidělení činností
	T+2

	Zpracování směrnice
	T+4

	Zaškolení, zkušební výkon procesu
	T+4

	Zahájení výkonu procesu
	T+6


Nastavení systematického procesu podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek

PRIORITA: 72 
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Proces: nakupování – veřejné zakázky
Kategorizace doporučení: procesně-organizační
Předpokládaná doba implementace: 6 měsíců

Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· V současnosti se k zajištění podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek využívá výhradně externích firem

· Jedná se o častý opakující se proces

Návrh budoucího cílového stavu:

· Nastavení systematického procesu podlimitních a nadlimitních veřejných zakázek – návrh procesu je uveden v příloze č.2 tohoto dokumentu.

· Dle vyhodnocení výhodnosti Městský úřad zajistí agendu vlastními (pomocí nově definované role referent veřejných zakázek) nebo externími zdroji
· Úprava limitů ve směrnicích dle technické novely zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách.
· S ohledem na možnosti dosažení výhodnějších cen používat nástroje e-aukce u zakázek na nákup komodit
· Zavázat zřizované organizace povinností využívat pro nákupy smluv dojednaných městem, pokud jsou ekonomicky výhodnější než samostatný nákup
· Zveřejňovat na webu všechny smlouvy města nad stanovený finanční rozsah
Přínosy doporučení:

· Snížení nákladů na výběr dodavatelů
· Vybudování know-how v oblasti veřejných zakázek uvnitř úřadu
· Standardizace výběrových řízení
Omezení / limity doporučení:

· Požadavky na personální obsazení pozice / dodavatele role
Rámcový harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Vymezení nové role a její obsazení
	T+3

	Nastavení kompetencí a přidělení činností
	T+4

	Zaškolení, zkušební výkon procesu
	T+5

	Zahájení výkonu procesu
	T+6


Nastavení postupu pro zadávání veřejných zakázek malého rozsahu

PRIORITA: 56 
Proces: nakupování – veřejné zakázky [image: image7.emf]10
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Kategorizace doporučení: procesně-organizační
Předpokládaná doba implementace: 6 měsíců

Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· Existující Směrnice popisuje principy VŘ, nikoli jeho postup v rámci úřadu

· Směrnice nedefinuje kompetence jednotlivých rolí

· Směrnice nepopisuje všechny náležitosti vztahující se k výběrovým řízením dle zákona, mj.:
· odesílání rozhodnutí o výběru nejvhodnější nabídky

· místo uložení dokumentace k VZ

· u zakázek 200-500 tis. Kč na stavební práce odešle tajemnice poptávku připravenou starostou, resp. místostarostou min. 1 vybranému dodavateli – v praxi se oslovují 3

· u zakázek 200-500 tis. Kč na stavební práce jde výzva a seznam firem v rozporu s metodikou údajně vždy přes Radu.

· v metodice se nic nepíše o řešení odvolávek

· není zřejmé, kdo určuje subjekty k poptávce ve všech rozsazích

· U rozsahu pod 100.000 Kč není stanoveno, kdo provede „na základě znalosti“ výběr dodavatele

· Poptávkové řízení u zakázek do 100.000 Kč řeší (místo)starosta
Návrh budoucího cílového stavu:

· Důsledné nastavení systému pro zadávání veřejných zakázek do 100.000 Kč, definice pravidel a procesu s možností objednávání pověřeným zaměstnancem v rámci smluvního vztahu / objednávky, tématu a finančního limitu, včetně aktualizace stávající interní dokumentace
· Přenastavení kompetencí v oblasti veřejných zakázek na MěÚ Bystřice:
· Referent pro veřejné zakázky bude připravovat podklady a zajišťovat administrativu pro zakázky malého rozsahu
· Tajemnice (tajemník) úřadu bude koordinovat oslovení potenciálních dodavatelů a následně výběr dodavatele
· Rada bude informována o výsledcích zadávacího řízení a schvalovat jeho výsledek
· Starosta bude schvalovat a podepisovat dokumenty vztahující se k zakázkám malého rozsahu
· Úprava pravidel a kompetencí ve směrnicích dle technické novely zákona č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách
· S ohledem na možnosti dosažení výhodnějších cen používat nástroje e-aukce u zakázek na nákup komodit
· Zavázat zřizované organizace povinností využívat pro nákupy smluv dojednaných městem, pokud jsou ekonomicky výhodnější než samostatný nákup
Přínosy doporučení:

· Standardizace výběrových řízení
· Sjednocení postupů u zakázek malého rozsahu
· Uvolnění kapacit starosty
· Zvýšení transparentnosti zadávacího řízení
Omezení / limity doporučení:

· Požadavky na personální obsazení pozice referent veřejných zakázek
Rámcový harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Aktualizace interní dokumentace
	T+3

	Nastavení kompetencí a přidělení činností
	T+4

	Zaškolení, zkušební výkon procesu
	T+5

	Zahájení výkonu procesu
	T+6


Nastavení systematického procesu komunikace s občany


PRIORITA: 88 
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Proces: komunitní plánování, přijetí a vyřízení podnětů občana
Kategorizace doporučení: procesně-organizační
Předpokládaná doba implementace: 8 měsíců

Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· Do rozhodovacích procesů o rozvoji obce není zapojována široká veřejnost (občané).
· Plánování různých oblastí veřejného života není vzájemně koordinováno.

· V rámci rozvoje obce nejsou sdružovány stávající zdroje (finanční, materiální, lidské).

· Nedostatečná komunikace / předávání informací a dat mezi zastupiteli města a veřejností.

· Neexistují pravidla pro komunikaci obce s občany, a to ani v případě podávání a vyřízení podnětů občanů.
· Neprovádí se zjišťování zpětné vazby od občanů.
Návrh budoucího cílového stavu:

· Nastavení systematického procesu komunitního plánování dle Metodiky komunitního plánování.

· Zapojování občanů do rozhodovacích procesů o rozvoji obce.

· Zlepšení komunikace / předávání informací a dat mezi zastupiteli města a veřejností.
· Nastavení pravidel komunikace obce s občany.
Přínosy doporučení:

· Sjednocení postupů komunitního plánování v rámci jednotlivých oblastí veřejného života na úrovni obce.

· Rozvoj obce za pomoci občanů – naplnění potřeb a přání občanů, zlepšení života občanů v obci.

· Zefektivnění hospodaření obce – sdružování stávajících zdrojů (finančních, materiálních, lidských).
· Zvýšení transparentnosti fungování obce.
Omezení / limity doporučení:

· Celkové zvýšení zatížení pracovníků MěÚ

· Míra součinnosti od občanů
Hrubý harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Přenastavení kompetencí a přidělení činností
	T+2

	Vytvoření pravidel pro komunikaci obce s občany
	T+3

	Implementace vybraných nástrojů komunikace
	T+4

	Vyhodnocení implementovaných změn (zkušební výkon procesu)
	T+6

	Zahájení výkonu procesu
	T+8


Nastavení systematického procesu komunikace s osadami


PRIORITA: 88 
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Proces: komunikace s osadami
Kategorizace doporučení: procesně-organizační
Předpokládaná doba implementace: 6 měsíců

Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· Nejednoznačný komunikační plán: komunikace od různých pracovníků MěÚ na Komisi nebo na osadní výbor.
· Není stanoven formát a způsob předání odpovědí (vč. adresáta).
· Není definován způsob zpracování stanoviska adresovaného obci.
· Zapojování osad probíhá ad hoc.
Návrh budoucího cílového stavu:

· Nastavení systematického procesu zapojování osad, osadních výborů a Komise dle Metodiky komunitního plánování, mj.
· Zapojení osadních výborů a/nebo Komise pro osady do přípravy rozpočtu obce za využití níže popsaných forem komunikace.
· Zapojení osadních výborů a/nebo Komise pro osady do přípravy strategických a rozvojových dokumentů obce za využití níže popsaných forem komunikace.
· Vytvoření statutu Komise pro osady a jeho publikace na webových stránkách města.
· Nastavení pravidel komunikace obce s osadami – definice formy, obsahu a lhůt komunikace
.
Návrh nástrojů komunikace:

· Pracovní skupina
· Kulaté stoly

· Veřejné setkání

· Veřejné slyšení

· Veřejné projednání
· Veřejná debata

· Adresný dopis
· Dotazník, průzkum, anketa

· Diskusní fórum
Přínosy doporučení:

· Sjednocení postupů komunitního plánování v rámci jednotlivých oblastí veřejného života na úrovni obce.

· Rozvoj obce za pomoci osad – naplnění potřeb osad.

· Zefektivnění hospodaření obce – sdružování stávajících zdrojů (finančních, materiálních, lidských).
· Zvýšení transparentnosti fungování obce.
Omezení / limity doporučení:

· Celkové zvýšení zatížení pracovníků MěÚ.
· Míra součinnosti od osad.
· Časová náročnost
· Nároky na rozpočet obce
Hrubý harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Přenastavení kompetencí a přidělení činností
	T+2

	Definice postavení a kompetencí Komise
	T+2

	Vytvoření pravidel pro komunikaci obce s osadami
	T+3

	Zaškolení, zkušební výkon procesu
	T+4

	Zahájení výkonu procesu
	T+6


Efektivnější vytěžování dat z aplikace Fenix

PRIORITA: 50 
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Proces: vedení a zpracování statistických údajů
Kategorizace doporučení: technologické
Předpokládaná doba implementace: 2 měsíce
Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· V současnosti není možný automatický převod sestavy z Fenix pro FIN 2-12 do formátu XML.
Návrh budoucího cílového stavu:

· Generování dat ve formátu XML z aplikace Fenix do FIN 2-12.
Přínosy doporučení:

· Zrychlení procedur pro poskytování dat.
· Lepší vytěžování dat z aplikace Fenix
Omezení / limity doporučení:

· Nároky na obecní rozpočet.
· Technologická omezení.
Hrubý harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Doplnění funkcionalit do aplikace Fénix
	T+2


Nastavení postupů pro vyřizování podnětů občana

PRIORITA: 54
Proces: přijetí a vyřízení podnětů občana [image: image11.emf] 

10

9

8

7

6

5

4

3

2   

1

důležitost

proveditelnost

1   2   3   4    5   6   7   8   9   10

X


Kategorizace doporučení: organizačně-procesní

Předpokládaná doba implementace: 6 měsíců

Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· V současnosti chybí pravidla pro podávání podnětů od občanů obci.
· Není rozlišen typ podání občana a nejsou definovány lhůty a způsoby vyřízení podnětů – pouze zákonem stanovená lhůta 30 dní.
· Přidělování podnětů k vyřízení na starosti referent spisové služby – kritériem jeho know-how a zkušenosti.
· Nejsou zpracovány a zveřejněny nejčastěji kladené otázky a odpovědi na ně (FAQ).
Návrh budoucího cílového stavu:

· Nastavení systému přidělování podnětů k vyřízení – kritériem jednotlivé agendy a k nim přiřazené role (základní návrh rozhodovacího stromu je uveden v příloze č.3).
· Publikace pravidel pro podávání podnětů, stížností apod. občana (na webových stránkách MěÚ).
· Publikace častých otázek a odpovědí (FAQ) na webových stránkách MěÚ.
Přínosy doporučení:

· Sjednocení postupů pro přijímání a vyřizování podnětů občanů v rámci MěÚ.

· Naplnění potřeb a přání občanů, zlepšení života občanů v obci.

· Zvýšení transparentnosti fungování obce.
Omezení / limity doporučení:

· Celkové zvýšení zatížení pracovníků MěÚ

· Dodržování stanovených pravidel ze strany občanů
Hrubý harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Nastavení systému pro rozdělování podnětů
	T+2

	Zpracování FAQ
	T+3

	Zpracování pravidel pro podání občanů
	T+3

	Zaškolení, zkušební výkon procesu
	T+4

	Zahájení výkonu procesu
	T+6


Evidence majetku

PRIORITA: 54
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Proces: nakládání s majetkem, plánování rozpočtu
Kategorizace doporučení: procesní
Předpokládaná doba implementace: 3 měsíce
Popis současného stavu - zdůvodnění potřeby:

· V současné době není komplexně sledován majetek města, a vznikají tedy neplánované ad hoc požadavky na opravy apod.
Návrh budoucího cílového stavu:

· Rozšíření funkcionality IS evidence majetku (Fenix) nebo vytvoření excelové evidence (inv. číslo, název, plán výdajů po letech), která bude Správci majetku sloužit jako datový zdroj pro požadavky na rozpočet
· Plán výdajů na majetek bude pouze u dlouhodobého majetku, který reprezentuje cca 98% hodnoty majetku města, drobný majetek bude plánován jako doposud paušálními položkami
Přínosy doporučení:

· Alokace finančních prostředků souvisejících s majetkem
· Adresné plánování rozpočtu na údržbu a obměnu majetku města
Omezení / limity doporučení:

· Zvýšení pracnosti evidence majetku na straně Správce majetku
· V případě možnosti rozšíření funkcionality IS Fenix – finanční prostředky
Hrubý harmonogram realizace doporučení:

	Krok
	Termín (měsíce)

	Prvotní vytvoření plánu výdajů k existujícímu majetku
	T+3

	Trvalé zavádění majetku, vč. plánu
	trvale

	Požadavky na rozpočet
	09/2014


� U navržených doporučení k nápravě uvedených v tabulce je formou barevného podbarvení (odstínem vínové barvy) uvedeno o jaký typ a kategorizaci doporučení se jedná.


� Navrhované doporučení je rozpracováno v samostatném dokumentu č. KA1.3 s názvem „Opatření pro zajištění komunikace s občany“.


� Navrhované doporučení je rozpracováno v samostatném dokumentu č. KA1.3 s názvem „Opatření pro zajištění komunikace s občany“


� Bude obsahem samostatného dokumentu č. KA3.5 s názvem „Návrh pravidel komunikace s osadami“





- 1 / 23 -

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