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Souhrn

Hlavnim tématem bakalaiské prace je problematika efektivniho vyuzivani lidskych
zdroji na méstském urad¢. Prace si klade za cil predstavit procesné-organizacni analyzu

a pristupy k provedeni analyzy.

Teoreticko-metodologicka ¢ast se mimo jiné zabyva procesnim fizenim a procesni
organizaci jako takovou. Snazi se vysvétlit princip fungovani procesniho fizeni v dané

organizaci.

Analyticka/praktickd cast zavéreCné prace se pak vénuje provedeni pravé procesne-
organizacni analyzy na méstském ufad¢, jejimz cilem je identifikace a analyza procest
a skupin Cinnosti, které probihaji v ramci méstského Gfadu a posouzeni soucasného
stavu organizacniho modelu méstského ufadu s diirazem na efektivni vyuZivani a fizeni

lidskych zdroju.

Summary

The main topic of my bachelor thesis is the effective utilization of human resources
in a municipal office. Main goal is to present process and organizational analysis

and approaches and methods for preparing of these analyses.

Theoretical and methodological part of the paper deals — among others — process control
and process organization as a whole. It tries to explain the operating principle of process

management in the organization.

The analytical (practical) part of my final paper is aimed primarily at implementation
of process/organisational analysis of a municipal office. The main goal of it is to
identify and analyse processes and groups of activities within a municipal office
and assessment of the current state of the organizational model of the municipal office

with emphasis on the efficient use and management of human resources.
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1 Uvod

Cilem této bakalarské prace je identifikace a analyza procest a skupin Cinnosti, které
probihaji v rdmci méstského ufadu a posouzeni soucasného stavu organizacniho modelu
méstského ufadu s dirazem na efektivni vyuZivani a fizeni lidskych zdroji. Téma
zaverecné prace si autorka vybrala z divodu svého profesniho zaméieni. Od roku 2009
pracuje ve spolecnosti NeXA, s.r.o., kde plisobi na pozici konzultanta se zaméfenim
na procesni, organiza¢ni a persondlni audity, a dale také jako konzultant a interni
auditor pii zavadéni systémul fizeni dle ISO norem, zejména dle ISO 9001, 14001,

20000, 27001 a OSAS 18001.

Slovo audit pochazi z latinského ,auditus® (slySeni) a jeho smyslem je vyjadiit
objektivni nézor nezavislé, avSak kvalifikované osoby (v piipadé poradenskych
spoleCnosti tfeti strany) na proveéfovanou oblast. Z hlediska zaméfeni auditu
rozeznavame rizné druhy auditd. Mezi nejzndméjsi druhy auditi patii zejména audit
finan¢ni, ekologicky, pocitatovy, personalni ¢i procesné-organizacni a v posledni dobé

stale také Castéjsi audit bezpecnostni (z hlediska bezpec¢nosti informact).

Bakalaifskd prace se bude zabyvat procesné-organizacni analyzou v ramci auditu
proveden¢ho poradenskou spolecnosti jako nezdvislou tfeti stranou. Cilem takové
spoluprace je zhodnoceni stavajiciho stavu v organizaci napt. z diivodu planovaného
snizovani poctu pracovnikli, navrhu nové organiza¢ni struktury, ¢i optimalizace

pracovnich mist.

Procesné-organizaéni analyza vramci této prace bude provedena v nasledujicich

logickych krocich:

1. popis stavajicich procesi;

2. 1identifikace procesi;

3. procesni modelovani a navrh optimaliza¢nich zmén v¢. planu implementace;
4

analyza organizac¢ni struktury v¢. ndvrhu nové organizacni struktury.



Pti zpracovani analyzy piredpokladam vyuziti napt. nésledujicich metod:

- dotaznikové Setieni,

- interview se zaméstnanci,

- SWOT analyza,

- pozadavky a metodika procesnich systéma ISO 9001, ISO 19011,

- Best practice apod.

Vystupem prace bude mimo jiné navrh optimaliza¢nich opatifeni v oblasti fizeni

lidskych zdroji méstského uradu a plan implementace navrhovanych zmén.
Cil zavérecné prace vychazi z metody SMART.

S (srozumitelnost) — cil je jasn¢ definovan — predstaveni problematiky systému
managementu jakosti a fizeni lidskych zdrojii; vytvotfeni metodiky ftizeni lidskych

zdrojii a péCe o né, jeji implementace a ndvrh napravnych opatieni.

M (méritelnost) — vystupem je nejen samotnd zdvéreCna prace, zejména pak navrh

optimalizovanych procesti na méstském uradg.

A (akceptovatelnost) — cil prace byl akceptovan na zaklad€ potvrzeného Zadani

zavéreCné prace.

R (redlnost) — cil prace je redlny, aplikacni ¢ast zabyvajici se zejména vytvorenim

metodiky fizeni lidskych zdroji vychdzi z redlné a jasné definované potieby.

T (terminovanost) — tvorba zavérecné prace je ohranicend datem odevzdani, terminy
vytvofeni a implementace metodiky fizeni lidskych zdroji jsou dény zavaznym

harmonogramem.

Piinos bakalarské prace autorka vidi nejen v osobni roving, tj. rozvoji svych znalosti,
zkuSenosti a dovednosti, ale ptedev§Sim z pohledu analyzované organizace, pro niz

budou vysledky analyzy stéZejni pro efektivni fungovani ufadu.



2 Teoreticko-metodologicka Cast prace

Fungovéni jakékoliv organizace, at’ je z oblasti vefejného ¢i soukromého sektoru,
at’ poskytuje sluzby nebo produkuje vyrobky, 1ze popsat pomoci jednotlivych ¢innosti

a dale procest, které dané Cinnosti propojuji.
2.1 Procesné Fizena organizace
2.1.1 Procesni tizeni

,, Cilem procesniho rizeni je rozvijet a optimalizovat chod organizace tak, aby efektivne,

ucelné a hospodarné reagovala na pozadavky zdkaznika, a to

a) zpiisobem, ktery:
- definuje pracovni postup (proces) jako uceleny sled cinnosti napric organizaci;
- pro kazdy proces definuje jeho vstupy, vystupy a zdroje;
- definuje osobni zodpovédnost za proces i za kazdou cinnost;

- nastavuje systéem méreni vvkonnosti procesi;

sleduje a vyhodnocuje kazdy proces;

b) tak, aby:
- byla dodrzovana kvalita vysledkii procesii dana méritelnymi ukazateli a jejich
parametry;
- byly optimalné vyuzivany dostupné zdroje;
- byla pribéiné zvySovana vykonnost organizace dle predem zndmych

Vv 4 o (l]
a méritelnych ukazatelu.

Procesni fizeni pfedstavuje novy pohled na organizaci. Zékladem pro fungovani
procesniho fizeni jsou nastavené systémy, postupy a nastroje pro efektivni vykonnost
a jeji trvalé a neustalé zlepSovani. Je bezpodminecné nutné, aby tyto systémy a postupy

’ . . v ’ . 2
vychazely ze strategie jasn¢ definované top managementem organizace.

! GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni Fizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 42

2 SMIDA, F. (2007). Zavddeéni a rozvoj procesniho Fizeni ve firmé. Havlickav Brod : Grada Publishing, a. s., str. 30.



., Z hlediska rizeni ¢innosti a procesii v organizaci pak existuji dva zdkladni pristupy:

o  Funkéni piistup (funkcni vizeni) - byl definovan jiz v roce 1776 Adamem
Smithem, vychdzi z tradicni delby prdace podle specializace a je zaloZen
na rozloZeni prdace na nejjednodussi vkony tak, aby byly jednoduse proveditelné
i nekvalifikovanymi pracovniky. Funkcni pristup vede k déleni prdace s durazem
na jednoduché cinnosti. To vede k rozdéleni prace mezi organizacni jednotky,

které jsou rozdélené na zaklade odbornosti (funkci).

v

o Procesni pristup (procesni Fizeni) - dava do popredi toky cinnosti jdouci napri,
organizaci, tedy procesy. Procesni pristup je tedy oproti tradicnimu
vertikalnimu funkcnimu pristupu, zaloZenému na navrhovani a zménach
formdlnich organizacnich struktur, zameéren vice horizontdlné - na procesy.
Procesni pristup se stal doslova hitem v 90. letech 20. stoleti, kdy se zacalo
intenzivné hovorit o procesech a reengineeringu, a to mimo jiné diky
intenzivnimu nastupu modernich informacnich a komunikacnich technologii,

’ Vo s Vv v o . ’ 3
které umoznily radikalnéjsi zmény procesii v organizacich. *

Rizeni procesii a ¢innosti v organizaci souvisi s organizovanim. Prioritou toho piistupu
k fizeni je proces sestavajici se z ¢innosti, které vykonavaji jednotlivi pracovnici. Dle
vykonu té€chto ¢innosti jsou zaméstnanci organizovani a jsou jim piifazena konkrétni
pracovni mista. Vysledkem toho je konkrétni organizacni struktura ptizpisobena tak,

aby co nejvice podporovala podnikové procesy.
2.1.2 Implementace procesniho fizeni

Rozhodnuti top managementu pro zavedeni procesniho fizeni do praxe byva z valné
vétSiny motivovdno snahou o zvySeni kvality a efektivity vnitintho fungovani
organizace. Projekt zavadéni procesniho fizeni je tak vniméan jako ndastroj snizeni
administrativni naro¢nosti jednotlivych procesi i ostatnich ¢innosti a v ndvaznosti na to

jako nastroj ke zvySeni kvality poskytovanych sluzeb klientiim. Optimalizaci procesu

3 Zdroj: Managementmania, [cit. 2011-07-25]. Dostupny z WWW: http://managementmania.com/index.php/metody-rizeni-procesu


http://managementmania.com/index.php/zakladni-pojmy/87-proces
http://managementmania.com/index.php/organizovani/47-ostatni/133-organizacni-struktura
http://managementmania.com/index.php/organizovani/47-ostatni/87-procesy
http://managementmania.com/index.php/metody-rizeni-procesu

v praxi bude dosazeno nejen zvySeni jejich efektivnosti a efektivnosti i ostatnich

¢innosti v organizaci, ale 1 sniZzeni ptipadného ptetizeni pracovnikl a tispory nakladu.

Projekt zavadéni procesniho fizeni optimalizaci stdvajicich procest lze rozdélit

do né€kolika fazi, viz obrazek nize:

Obrazek 1 Podstata procesniho fizeni

( Strategickeé fizeni

Definovani mise a vize

Stanoveni strategickych cil

Formulace strategie

Definovani akénich pland pro napléni cild

Uréeni sméru plsobeni
a strategickych cilu Néstroj pro dosazeni

strategickych cild

/ Operativni fizeni \

Analyza procesi

Navrh optimalizace procesii

Implementace zmén
Nastaveni metrik
Nastaveni kontrolnich mechanisma /

.

Zdroj: Interni materialy spolecnosti NeXA, s.r.o., zpracoval Ing. Tomas Jindra

Pfed zavedenim procesniho fizeni do organizace je nutné tento krok strategicky
naplanovat. Cilem strategického planovani je definovat misi a vizi (smysl, ucel, ptinos)
procesniho fizeni v organizaci, ktery vychazi zplanu organizace nebo stanovené

koncepce. Dalsim krokem je provedeni SWOT a PEST analyzy.’

4 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni rizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 50



SWOT analyza

V ramci této analyzy jsou identifikovany silné a slabé stranky (Strengths, Weaknesses),
ptilezitosti a hrozby (Opportunities, Threats) spolecnosti nebo jednotlivych procesi.
Vychozi tabulku silnych a slabych stranek, pftilezitosti a hrozeb je nutné podrobit
zkoumani z hlediska vz4jemnych vazeb tak, abychom nalezli taktiky, které nejlépe
odpovidaji okamzité situaci. Pro vyuziti pfilezitosti se pfifazuji pouzitelné silné stranky
organizace a definuji projekty ¢i vylepSeni procesu, které existujici silnou stranku
maximalné vyuziji pro ,,uchopeni® ptilezitosti. Pokud proti pfileZitosti naopak stoji
slabd stranka organizace, identifikuji se cesty, jak slabou stranku napravit cestou
projektu, zlepSenim procesi, nebo napt. ndkupem sluzby tak, aby pfilezitost nebyla
,zmarnéna‘. Pro eliminaci identifikovanych hrozeb se vyuziva potencial silnych stranek
tak, aby se hrozby externich vlivli v jednotlivych organizacich projevily s minimalnim
dopadem (¢i vliibec ne). A pokud proti hrozbam stoji aktivity, které naopak nejsou
silnou strankou organizaci, musi se nalézt ndméty, jak ptislusné riziko (hrozbu)

eliminovat napf. vyuzitim externi sluzby.’

Obréazek 2 SWOT analyza

S w
(Strengths) (Weaknesses)
Silné stranky Slabé stranky

0 T
(Opportunities) (Threats)

Prilezitosti Hrozby

Zdroj: Byznysslovicka, [cit. 2011-08-13]. Dostupny z WWW:

> Zdroj: Interni metodiky spole¢nosti NeXA, s.r.0.
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http://www.byznysslovicka.com/swot

PEST analyza

PEST analyza je jinymi slovy analyza vnéjsiho prostiedi. Jeji nazev je akronymem
anglickych slov zahrnujicich ¢tyfi okruhy komponent externiho prostfedi organizace —
Politicko-pravniho, Ekonomického, Socidlné-kulturniho a Technicko-technologického
prostiedi. V rdmci PEST analyzy jde o snahu odhadnout, do jaké miry se v disledku

zmén prostiedi zvy3uji &i snizuji specifické urovné diilezitosti jednotlivych komponent.®

Na zdklad¢ vysledkli vySe uvedenych analyz je potieba definovat strategické cile
(=,,co“ chci v dlouhodobém casovém horizontu dosédhnout) a nasledné urcit jejich
posloupnost, kterou pfisp&ji k naplnéni vize. Zvolené strategické cile jsou podkladem
pro optimalizaci procest. Po definovani strategickych cilii je nutné vytvofit strategické
alternativy — mozné cesty pro dosazeni stanovenych cilii. Po stanoveni strategie rozvoje
organizace je mozné tuto strategii dale rozpracovat do dilCich strategii rozvoje

. 7
organizace.

Po schvaleni nové¢ strategie vedenim spolecnosti a jejim sezndmenim se zaméstnanci je
mozné piistoupit k realizaci projektu zavedeni procesniho tizeni. Prvni fazi projektu je
popis souCasného stavu procest. Cilem popisu je zmapovani stavajicich procesi,
zjisténi zakladnich informaci o procesech, jakym zplsobem probihaji, jak jsou
provéazané a kdo za n€¢ zodpovida. Existuje mnoho zpusobt a nastrojt, jakym zplisobem
je mozné analyzované procesy popsat. Dulezitym pifedpokladem je jednoznacnost

. 8
a srozumitelnost.

% STRACH, P. (2007). Principy managementu. Praha : VSEM, str. 38
7 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni Fizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 27, 28

8 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni Fizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 59


http://www.byznysslovicka.com/swot

Obrazek 3 PEST analyza

2 P o

ocial factors (Technological factors)
Socialni vlivy Technologické vlivy

Zdroj: Byznysslovicka, [cit. 2011-08-13]. Dostupny z WWW:

p

E

(Political factors)
Politické vlivy

(Economic factors)
Ekonomickeé vlivy

http://www.byznysslovicka.com/pest

2.1.3 Procesy a ¢innosti v organizaci

Aby organizace mohla zavadét procesni fizeni, je nezbytné¢ nutné pochopit, co je to
proces, a jaké jsou jeho zdkladni atributy. V nasledujici ¢asti prace jsou jednotlivé

pojmy vysvétleny.
2.1.3.1 Proces

Obecnou definici procesu jako toku cCinnosti popisuje celd fada publikaci. Existuje
mnoho metodik a autorskych pfistupt k tomu, jak procesy popsat, ¢i jak jednotlivé
procesy identifikovat. VétSina definic vychazi z definice procesu uvedené v normé

CSN EN ISO 9001:2008, kterou dale rozvijeji.

,,Proces je organizovana skupina vzajemné souvisejicich cinnosti a/nebo subprocestii,
které prochazeji jednim nebo vice organizacnimi utvary ¢i jednou (podnikovy proces)

nebo vice spolupracujicimi organizacemi (mezipodnikovy proces), které spotrebovavaji


http://www.byznysslovicka.com/pest

materialni, lidské, financni a informacni vstupy a jejichz vystupem je produkt, ktery ma

, . ’ ’ , 9
hodnotu pro externiho nebo interniho zdakaznika.*

Obecné je proces definovan jako soubor ¢innosti, které na sebe vzajemné navazuji
a vytvaieji hodnotu. Kazdy proces je spoustén néjakou udalosti, vyzaduje jeden nebo
vice vstupil a tvoii vystup, ktery ma pro zdkaznika hodnotu. Krom¢ tohoto primarniho
vystupu ma vétSina procesu jeste¢ dalsi, sekundarni vystupy, které vétSinou souviseji
s jeho fizenim. Proces ma vzdy jasné¢ vymezeny zacatek (udalosti, kterd ho spousti),
urCity pocet ¢innosti a jasné¢ vymezeny konec. Je to opakovany a strukturovany sled
na sebe navazujicich Cinnosti popisujici tok prace postupujici od jednoho clovéka

k druhému a poskytujici sluzbu nebo produkt internimu nebo externimu zékaznikovi.

Obrazek 4 Co je proces

SENUMDARN

WESTUR

UDALOST JAKD PROCES
SPOUSTEC

Zdroj: Pracovni verze metodiky CorSet Framework, Kniha 1 - Procesy
2.1.3.2 Cinnost

Cinnost je obecné oznadeni pro dlouhodobé vykonavanou aktivitu, ktera je vzdy slozena
z jednotlivych &int. Cin je tedy mozné chapat jako jeji zakladni element, jednotlivy

krok procesu. Cinnost je tedy souhrn dil¢ich pracovnich tikont, které mohou byt bud’

’ SMIDA, F. (2007). Zavddeéni a rozvoj procesniho Fizeni ve firmé. Havlickav Brod : Grada Publishing, a.s., str. 29.



dil¢im krokem procesu, nebo ptfedstavuji popis aktivit v rdmci procesu a mohou byt

vykonavany jak lidmi, tak piistroji."

Cinnost je obecné oznaleni pro dlouhodobéjsi smysluplnou aktivitu, kterou provadi
n¢jaky zivy tvor, v bézné praxi je obvykle takto vniman budto jednotlivy ¢lovek nebo

skupina lidi.""
2.1.3.3 Charakteristiky procesu

Kazdy proces je vZdy jasné ohrani€eny — ma zacatek, probihajici ¢innosti, konec véetné

’ - w7 12
navaznosti na dalsi procesy.

., Zakladni charakteristiky procesu jsou determinovany pojmy cil, méritelné ukazatele,
vlastnik procesu, zakaznik, vstupy, zdroje, vystup, riziko procesu, reguldtory rizeni,
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¢innosti, vymezeny zacatek, konec a rozhrani procesu. *

Cile procesu a méritelné ukazatele

Definice cilli musi byt stanovena na Urovni nejvysS§iho managementu dané organizace.
Vedeni organizace musi mit jasnou vizi ¢eho dosahnout a musi urcit strategii, tedy cestu
pro dosaZzeni stanovenych cilli. Tuto strategii musi nasledné rozpracovat do jednotlivych
cilti pro niZsi stupné fizeni a takto se cile konkretizuji, az docili jednotlivych procest.
Vysledkem tohoto je fakt, ze jednotlivi pracovnici véci co a jak a pro¢ délaji, co je cilem
jejich snazeni a védi, pro¢ to maji délat. Nehodnotime samotny proces, ale to, jak dany

Uy s v 7 110 . 14
proces umoziuje naplnéni cili organizace.

10 Zdroj: Wikipedia, [cit. 2011-07-31]. Dostupny z WWW: http://cs.wikipedia.org/wiki/%C4%8Cinnost

1 Zdroj: Wikipedia, [cit. 2011-07-31]. Dostupny z WWW: http://cs.wikipedia.org/wiki/%C4%8Cinnost
12 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni Fizeni ve verejném i soukromém sektoru. Bro : Computer Press, a. s., str. 12
13 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni izeni ve verejném i soukromém sektoru. Brmo : Computer Press, a. s., str. 9

14 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni rizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 9
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Vlastnik procesu

Vlastnikem procesu je takova osoba, kterd zodpovida za dosazeni cilti dan¢ho procesu,
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jeho monitorovani, feSeni problémi a systematické zlepSovani procesu.'

Zakaznik

Zakaznik procesu je subjekt, kterému jsou vysledky procesu ureny. Tim muze byt
osoba, organizace nebo dalSi proces. Zakazniky c¢lenime na interni (v rdmci dané
organizace) a externi. Interni zakaznik maze vyuzit vysledky jinych procest jako vstupy

do vlastniho procesu a je tedy také odbdratelem vystupu procesu.'®
Vstupy a vystupy procesu

Vstupem do procesu mohou byt vystupy piedchazejicich procesti nebo od dodavateli.
Za pomoci zdroji (material, technologie, finan¢ni prostiedky, lidské zdroje, Cas
a informace) je vstupu procesu pridana hodnota a je zpracovan (pfeménén) do vystupu
procesu, ktery je vysledkem toho daného procesu a néasledné je pfedan zdkaznikovi.

Vystup miize byt ve formé vyrobku nebo sluzby."”
2.1.3.4 Diilezitost procesi

Nejcastéji uvadéné a odborniky doporu¢ované Clenéni je z hlediska dulezitosti a ucelu

procesu. Pfi tomto ¢lenéni jsou procesy rozdéleny do tii kategorii:

- Hlavni / klicové procesy;
- Ridici procesy;

- Podpirné procesy'®.

15 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni izeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 10
16 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni Fizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brmo : Computer Press, a. s., str. 10
17 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni izeni ve verejném i soukromém sektoru. Brmo : Computer Press, a. s., str. 10

18 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni rizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 13



Obrazek 5 Clenéni procesii

RiDici PROCESY

zabezped&uji, Ze poslani je naplfiovano kvalitné a v souladu s reguldtory fizeni, tj.
manaZerské procesy

—]

HLAVNI PROCESY

zabezpeduji plnéni poslani,

tj. naplfiuji ddvod existence organizace

A

PODPURNE PROCESY

zabezpefuji chod organizace

Zdroj: GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni iizeni ve verejném i soukromém sektoru.

Brno : Computer Press, a.s., str. 14
Hlavni / kli¢ové procesy

, Hlavni procesy vytvareji hodnotu v podobé vyrobku nebo sluzby pro externiho
zdkaznika a jsou tvoreny retézcem pridané hodnoty, ktery predstavuje hlavni oblast
existence organizace. Hlavni procesy tedy primo prispivaji k naplnéni poslani

. ((19
organizace.

Ridici procesy

., Ridici procesy urcuji a zabezpecuji rozvoj a vizeni vykonu spolecnosti a vytvareji
podminky pro fungovadni ostatnich procesii tim, Ze zajisStuji integritu a fungovani

. “20
organizace.

19 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni Fizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 14

0 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni rizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 14



Podptirné procesy

., Podpiirné procesy zajistuji podminky pro fungovani ostatnich procesu tim, Ze jim

C . . cr , o (2l
dodavaji produkty, ale pritom nejsou soucasti hlavnich procesii.

Kromé vySe uvedené¢ho zékladniho Clenéni a charakteristik se mohou procesy Clenit
napf. dle jejich struktury, doby existence a frekvence opakovani. Dalsi ¢lenéni napiiklad
pfimo vychizi znormy CSN EN ISO 9001:2008, kde jsou procesy rozddleny
na procesy fidici, procesy ptipravy zdrojl, procesy realizace produktu a procesy dal§iho

rozvoje.

2.14 Analyza procest

e

Analyzu procest v organizaci lze pojmout riznymi zpusoby, od dil¢i analyzy
jednotlivych procesi, které nejsou vzdjemné logicky uspofadany, az po vyuziti
referencni struktury a rozlozeni procesii formou procesni mapy. Smyslem takové
analyzy je nalézt nedostatky v jednotlivych procesech a najit moznosti pro jejich
zlepSeni. Aby bylo mozZzné procesni analyzu provést, je bezpodmine¢né nutné mit

stavajici procesy realné a srozumitelnd namodelované.?’
Procesni mapa

Z divodu systematického c¢lenéni procesti v organizaci je vhodné vytvofit mapu
procest, kterd umozni zanalyzovat a zatadit veSkeré €innosti v organizaci bez ohledu
najejich podstatu. Mapa procesi definuje procesni ramec — nepiedstavuje tedy
v z4dném piipadé konkrétni model organizace. Umoziluje vytvofit systematicky rejstiik

v o \ . ’ r . r o ¥ « 2
viech procest a &innosti, které organizace ke svému fungovani potiebuje.”

2 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni Fizeni ve verejném i soukromém sektoru. Bro : Computer Press, a. s., str. 14
2 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni izeni ve verejném i soukromém sektoru. Bro : Computer Press, a. s., str. 74

» Zdroj: Interni materialy spolec¢nosti NeXA, s.r.o.



2.1.4.1 Postup procesniho modelovani

Procesni modelovani je realizovano v nékolika na sobé navazujicich krocich za pomoci

4

vhodného softwarového néstroje (v ramci aplikacni Casti této prace bude vyuzivan

nastroj MS Visio):

1. Popis soucasného stavu procest

Cilem popisu soucasného stavu procesu je zjistit, jaké v organizaci probihaji procesy

a kdo je za jejich prubéh zodpovédny.

2. Identifikace procest

Cilem tohoto kroku je definovat hlavni, fidici a podplirné procesy v organizaci
a definovat jejich vlastniky. Oblasti procesii rozdélujeme do kategorii podle jejich
dulezitosti a na zédklad¢ poskytovanych sluzeb, tedy vystupi, které maji konkrétniho
zékaznika. Identifikaci procesti je tedy vhodné zacinat popisem procesu, které
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ptedstavuji hlavni diivod existence organizace, tedy procesii hlavnich.

Jednotlivé procesy se dale déli na subprocesy, coz znamena, ze pii popisovani dany
proces rozlozime do nékolika logickych celki. Subproces mulze byt vykonavan
jednou ¢i vice organiza¢nimi jednotkami, mize byt upraven samostatnym piedpisem

& mit jiného vlastnika.*

Pii detailnim popisovani procesu je nutné si nejprve urcit procesy, které se budou
pln€ popisovat. Vhodné procesy jsou ty, které se asto opakuji, a u kterych mize mit
chyba fatdlni disledky pro fungovani organizace. Dale je vhodné detailné popsat
procesy, u kterych jsou dlouhodobé vykazovany zasadni chyby. Podpirné procesy,
které neptedstavuji hlavni divod existence organizace, a které nevykazuji chyby,

v X v 2
stadi popsat mén& podrobng.*

1 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni Fizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brmo : Computer Press, a. s., str. 65, 68
» GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni Fizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 70

2 GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni rizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 71



3. Modelovani procesi

Modelovani ¢innosti je metodou, kterd ndm pomahé porozumét tomu, jak jednotlivé
procesy (subprocesy) funguji. Pouzivame jej k popisu toho, jak véci (procesy
Ci Cinnosti) vypadaji a pii nasledné optimalizaci jak chceme, aby vypadaly

v budoucnu.
4. Provedeni analyzy procesii

Jak jiz bylo zminéno vySe, smyslem procesni analyzy je nalézt nedostatky
v procesech a moznosti jejich zlepSeni. Analyza a vyhodnoceni stavajicich procest
slouzi k identifikaci problémti a cinnosti, které nepfinaSeji zadnou hodnotu,
ke zjisténi ztratového Casu, apod. Cilem analyzy a vyhodnoceni stavajicich procest
je tedy zjistit, jaké zmény a pro€ jsou nezbytné. Je mozné zjistit, jak procesy
se stejnou odpovédnosti funguji jinde? Ano, idealni metodou pro porovnani

a nalezeni pfipadnych chyb procesu je Benchmarking.
Benchmarking
,,Benchmarking je procesem systematického porovnavani procesu, organizacni

struktury, produktii a vykonnosti dané organizace s jinymi globalné uspésnymi

. . ((27
organizacemi.

Benchmarking 1ze vyuzit pro porovnani procest v rdmci jedné organizace, kdy se napf.
porovnavaji vyrobni procesy riznych zavodi. Pro uspéSné porovnani procest je klicové

ziskéani pravdivych informaci.
Obecné lze postup benchmarkingu shrnout do nésledujicich krok:
1) Identifikace Cinnosti v organizaci, které je tieba zlepsit;

2) Vyhledani obdobné zamétfené organizace s mimoiadné dobrymi vysledky a jeji

podrobné prozkoumanti,

z GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni rizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 75



3) Vlastni proces zlepSovani.

Nize jsou zobrazeny mozné kvantitativni a kvalitativni ukazatele pro porovnani
metodou benchmarking.

Tabulka 1 Mozné kvantitativni a kvalitativni ukazatele pro benchmarking

Oblast ukazateli pro

benchmarking Konkrétni ukazatele

Produkty v poméru k poctu pracovnikl; Produkty
v poméru ke zdrojim; Naklady na kvalitni vyrobni
PRODUKTIVITA jednotku; Pocet vytizenych zakdzek na pracovni
hodinu; Pfidand hodnota na kazdého pracovnika; Podil
¢innosti vytvarejicich ptidanou hodnotu na nakladech.

Podil neshodnych vyrobkli; Podil predélavek -
produkty, doba zpracovani; Chybné dodavky
v procentech - produkty; Pocet reklamaci; Zarucni
naklady; Disponibilita a pravnost informaci.

JAKOST

) ) Zakaznik se vraci; Znamky spokojenosti; Realné
SPOKOJENOST ZAKAZNIKU ocekavané vykony; Vystaveni prodejnich doporuceni;
Zretel na funkcionalitu; Uzivatelska pfivétivost.

Vcasné dodavky v procentech; Doba nabéhu
v konstrukci produktu; Doba nab¢hu na dopravu; Pocet
CASOVE POZADAVKY opozdénych dodavek; Rozsah zakdzek; Pozadavky
na dobu pfipravy; Pozadavky na kontrolu; Podil
neproduktivnich dob.

Casovy pozadavek na zpracovani zakazky; Pocet
ptirazek pro zakaznika; Primérny pocet kontaktl
DOKUMENTACNI NAKLADY do vytizeni pozadavku; Pocet nedostatkli a predélavek;
Pocet schvalenych vyjimek; Zpozdéni zprav ve dnech -
vyroba, odbyt, atd.

Zdroj: GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni iizeni ve verejném i soukromém sektoru.

Brno : Computer Press, a. s., str. 77
5. Optimalizace procest

Optimalizace procesit se vztahuje kcilovému néavrhu procesti s ohledem
na odstranéni analyzou zjisténych nedostatki. Navrh cilového stavu procesi
se vztahuje k definovani optimalizované struktury procest, definovani produkt
procesti, vytvoieni popisu optimalizovanych procest a definovani méfitelnych cilt

procestt a zpisobu jejich meéfeni vcetné ukazatell a parametri. Navrhy



optimalizovanych procesi se vyznacuji jednoznacné stanovenymi odpovédnostmi

. . 28
a definovanymi vstupy a vystupy.
6. Zavedeni cilového stavu procesii a organizac¢nich zmén

Pokud jsou vytvofeny a stanoveny optimalizované procesy a nova organizacni
struktura, je nutné se vS§emi zménami seznamit zaméstnance organizace a nasledné
postupné¢ zacit zmény implementovat do praxe. Implementaci cilového stavu
predchdzi ptiprava, kterd zahrnuje tvorbu dokumentace (napt. smérnice a pracovni
postupy) a konkretizaci strategie — definovani ukazatelti vykonnosti, nastaveni metrik

a kontrolnich ukazatela.
7. Sledovani a zlepSovani zavedeného systému

Pro zavedeni cilového stavu a nasledné sledovani, vyhodnoceni uspéSnosti zavedeni
procesniho fizeni a neustalé¢ zlepSovani systému je mozné pouzit tzv. Demingiv

cyklus — PDCA model.
Demingiiv cyklus — PDCA

Cyklus PDCA je jednoduchd metoda zlepSovani aplikovatelnd na veskeré typy
organizaci. Jeho pomoci je mozné fidit jakoukoliv zménu. Tento model zejména
uplatiiuji organizace se zavedenym systémem fizeni kvality dle ISO 9001. Pro potieby
zavedeni a nasledného neustalého zlepsovani procesniho fizeni ho miizeme chéapat jako
nedilnou soucast kazdého procesu, ktery se planuje, realizuje a kontroluje. Do dalS§iho
planovani se ndvazn€ zapracovavaji pfipominky ¢i ndpravnd opatieni, kterd v rdmci

piedchoziho cyklu vznikla.**°

B GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni rizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 75
» GRASSEOVA, M. a kol. (2008). Procesni rizeni ve verejném i soukromém sektoru. Brno : Computer Press, a. s., str. 79

% Interni metodiky spole¢nosti NeXA, s.r.o.



Obrazek 6 PDCA model

/-

NEXA

Zdroj: Interni materialy spolecnosti NeXA, s.r.o., zpracoval Ing. Tomas Jindra (NeXA, s.r.o.)

Cyklus PDCA se tedy sklada ze Ctyt fazi:

1) Faze P — plan (planuj) = nastaveni planu toho, co a jak chceme zlepSovat;

2) Faze D — do (délej) = realizace, zavedeni planu do praxe;

3) Faze C — check (kontroluj)

prezkoumani, zda bylo dosazeno stanovenych cili;

4) Faze A — act (jednej) = provedeni opatfeni, jaka se musi zavést pro zlepSeni

¢1 opakované dosazeni dobrych vysledk.
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3 Analyticka/prakticka ¢ast prace

Cilem analytické Casti prace je identifikace a analyza procesti a skupin €innosti, které
probihaji v rdmci méstského Ufadu meésta TiSnov a posouzeni soucasné¢ho stavu
organiza¢niho modelu méstského uradu s dirazem na efektivni vyuZivani a ftizeni
lidskych zdroji. Vystupem analyzy bude mimo jiné navrh optimalizacnich opatfeni
v oblasti fizeni lidskych zdroji méstského ufadu a plan implementace navrhovanych

zmén.
3.1 Mésto TiSnov

Meésto Tisnov se nachazi v okrese Brno-venkov v Jihomoravském kraji, 22 km
severozapadné od Brna nedaleko soutoku Svratky a Loucky. V roce 2010 zde zilo 8 704

obyvatel. TiSnov je drzitelem ocenéni Obec pratelska rodin€ 2009.
3.1.1 Méstsky tirad

Méstsky urfad v TiSnové byl ustaven dne 24. 11. 1990 nabytim ucinnosti zékona
¢.367/1990 Sb., o obcich, ktery v § 58 a nasledujicich zakotvuje zakladni pravidla
pro jeho Cinnost a fungovani. Soucasné byl timto zdkonem zruSen tehdejsi Meéstsky

narodni vybor.

Vedeni méstského ufadu je tvofeno starostou, zastupci starosty a tajemnikem.
Pro jednotlivé useky ¢innosti byly méstskou Radou ztizeny odbory, které jsou soucasti

méstského ufadu.

Meéstsky ufad v samostatné pusobnosti - je vykonnym, pomocnym organem

pii samostatné spraveé zalezitosti mésta.

Meéstsky uiad v prenesené pusobnosti - vykondva za stat statni spravu v rozsahu,

ve kterém mu byl jeji vykon svéfen.’'

31 Zdroj: Tignov [cit. 2011-03-25]. Dostupny z WWW: http:/www.tisnov.cz/index.php?page=meu
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3.2 Procesné - organizac¢ni analyza

Cilem projektu je identifikace a analyza procesti a skupin ¢innosti, které probihaji
na méstském ufadu mésta Tisnov (dale také M&U Tisnov). Cely projekt je chapan jako
nastroj pro zvyseni kvality a efektivity vnitinich procesti na M&U Tisnov takovym
zpusobem, aby vysledky bylo mozné vyuzit v blizké budoucnosti pfedevsim ke snizeni
administrativni narocnosti téchto procesii a v ndvaznosti na to ke zvyseni kvality sluzeb
poskytovanych klientim M&U Tisnov a zejména ke zvy3eni efektivnosti vyuzivani
a fizeni lidskych zdroji. V konecném dusledku implementace formulovanych opatfeni
do praxe, diky zvySeni efektivnosti procestt v organizaci, povede k finan¢ni uspote

oproti stavajicimu stavu na MéU Tisnov.

S ohledem na rozsah této prace budou jednotlivé fize analyzy provedeny pouze

na Odboru spravnich a vnitinich véci (dale také OSVV).
3.2.1 Féaze 1. — Popis soucasného stavu

V této fazi byl kladen dlraz pfedevsim na hodnovérny a ptesny sbér informaci a jejich
zaznamenani. Na zéklad¢ téchto informaci byly identifikovany zakladni probihajici
procesy tak, aby bylo mozZzné redlné€ zjistit, ¢im se jednotlivi pracovnici Odboru
vnitinich a spravnich véci zabyvaji. Zdrojem dat byl vstupni pohovor vedouciho
pracovnika OSVV a pisemné podklady pfedané vedenim tfadu (smérnice, organizacni

rady, metodické prirucky, organizac¢ni struktura, apod.).

Formuléf se strukturovanymi otdzkami jako podklad pro provedeni vstupniho pohovoru
s vedoucim odboru v¢€. jeho odpovédi je uveden v Ptiloze 1, kterd je nedilnou soucasti

této prace.
3.2.2 Faze I1. — Identifikace procesii

Na zéklad¢ poskytnutych informaci vedoucim OSVV panem Bc. Jifim DospiSilem,
organiza¢niho fadu (dostupného také z webovych stranek www.tisnov.cz) a internich

smérnic byly identifikovany procesy probihajici v ramci tohoto odboru:



Tabulka 2 Cinnosti odboru vnitinich a spravnich véci

CINNOSTI ODBORU VNITRNiCH A SPRAVNICH VECi

Pravni zalezZitost, vyhlasky a nafizeni Agenda volebniho a shromazdovaciho prava
Sluzby podatelny Matrika, evidence obyvatel, vidimace a legalizace
Majetek, vnitfni chod Uradu Prestupkova rizeni

Sprava IT Obcanské prikazy a cestovni doklady

Podpurné funkce samospravy ---

Zdroj: Vlastni tvorba

Dopliiujici informace k procesni mapé:

Tmavé modra pole Jedna se o hlavni proces (1. iroven pohledu).

Jedna se o podproces ptislusného hlavniho procesu uvedeného
ve stejném ,,fadku‘ (2. troven pohledu). Podproces je vykonavan

v rezimu samostatné pisobnosti.

Cervené pole Jedna se o podproces ptislusného hlavniho procesu uvedeného
ve stejném ,,fadku‘ (2. troven pohledu). Podproces je vykonavan

v rezimu prenesené pusobnosti.

V ramci této Casti analyzy byla soucasné identifikovana spoluprace s dalsimi odbory
ufadu, kterd je pro piehlednost zpracovdana do podoby matice. Uvedend matice je

s ohledem na rozsah v Ptiloze 2, ktera je nedilnou soucasti této prace.

Dal$im krokem bylo formou strukturovanych pohovori ve spolupraci s vedoucim
odboru a vybranymi zastupci vykonavanych cCinnosti vytvotfeni detailniho piehledu
vykonavanych hlavnich procesti v ramci OSVV. Pro dalsi praci bylo nezbytn& nutné

u kazdé Cinnosti zjistit:

- Kdo je konkrétn€ za danou ¢innost odpovédny (funkéni misto);
- Jak dlouho dana ¢innost trva;
- Jaky je vstup pro zahgjeni ¢innosti a jakou ma formu;

- Kdo je piivodcem vstupu k zahéjeni ¢innosti;



- Jaky je vystup a jeho forma;

- S kym dany pracovnik na ¢innosti spolupracuje.

Vystup strukturovanych pohovori je s ohledem na rozsah uveden v Piiloze 3, ktera je
nedilnou soucasti této prace. Na zakladé informaci z téchto pohovort byl vytvoien
detailni pfehled vykonavanych hlavnich procest, ke kterym byly vymezeny jejich

podprocesy a k témto pfitazeny jednotlivé ¢innosti.

Pro ptehlednost jsou vySe uvedené informace strukturovany do podoby seznamu
identifikovanych procesti, podprocesi a cinnosti v¢. popisu vazeb mezi nimi,
ptfipadnych duplicit ¢innosti a moznosti sdileni jednotlivych procesti v rdmci vykonu

¢innosti MéU Tisnov.

Dopliiujici informace k seznamu identifikovanych procesu, podprocestt a ¢innosti

Odboru spravnich a vnitinich véci:

Vsechny hlavni procesy jsou zpracovany v jednotné struktuie:

Nazev procesu Jedna se o nazev hlavniho procesu (v map¢ procesu je zobrazeno

jako tmaveé modré pole).

Strucny popis Jedna se o kratky popis, ktery ma struén¢ definovat hlavni

podstatu procesu.

Vlastnik procesu  Jedna se o osobu, kterda ma (nadfizené) rozhodovaci kompetence

o daném procesu.

ManaZer procesu Jednd se o osobu, na kterou jsou delegovany pravomoci
2
pro ,spravu®“ procesu a ma za pribéh procesu stanovenu

odpovédnost.

Piehled podprocestu Jedna se o tabulku, ktera obsahuje ptehled podprocesti daného
hlavniho procesu s pfifazenymi vykonavanymi ¢innostmi na M&U

Tisnov.



Odbor spravnich a vnitinich véci

Odbor spravnich a vnitinich véci vykonava zejména statni spravu na Gseku matriky,

obcanskych prikazii, cestovnich dokladt, evidence obyvatel a pfestupkdl (vyjma

dopravnich pfestupkll). Dale také =zajistuje volby, event. mistni referendum.

V samostatné piisobnosti zajiStuje predev§im spravu IT, vnitini chod ufadu a evidenci

majetku, podatelnu s telefonni Gstfednou a pravni poradenstvi v jednoduchych pravnich

zalezitostech vztahujicich se k ¢innosti tfadu.

Nazev procesu:

Stru¢ny popis:

Vlastnik:

Manazer:

Kli¢ové dokumenty:

Vykon samostatné ptisobnosti (samosprava)
Vykon pfenesené piisobnosti (statni sprava)

Odbor spravnich a wvnitinich véci predevSim zajistuje
v samostatné  plsobnosti zejména spravu IT, prévni
poradenstvi, vnitini chod Ufadu aevidenci majetku.
V pienesené plsobnosti pak zejména vykon na useku
matricniho ufadu, evidence obyvatel, ob¢anskych prikazi

a cestovnich dokladu, piestupki a voleb.
Tajemnik
Vedouci odboru spravnich a vnitinich véci

Zakon ¢&. 352/2001 Sb., o uzivani statnich symbolia Ceské
republiky, zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni
pozd¢jSich predpist, zdkon €. 565/1990 Sb., o mistnich
poplatcich, ve znéni pozdéjsich ptedpist, zdkon ¢. 84/1990
Sb., o pravu shromazdovacim, v platném znéni, zakon
¢. 62/2003 Sb., o volbach do Evropského parlamentu, zdkon
&.247/1995 Sb., o volbach do Parlamentu Ceské republiky,
zakon ¢. 130/2000 Sb., o volbach do zastupitelstev krajd,
zakon ¢.491/2001 Sb., o volbach do zastupitelstvech
v obcich, zakon €. 21/2006 Sb., o oveéfovani shody opisu nebo
kopie slistinou a o ovéfovani pravosti podpisu, zakon

¢.301/2000 Sb., o matrikdch, jménu a piijmeni, zikon



¢.40/1963 Sb., onabyvani a pozbyvani statniho obcanstvi
Ceské republiky v platném znéni, zakon & 133/2000 Sb.,
o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech, zakon ¢. 94/1963 Sb.,
o roding, zdkon ¢. 328/1999 Sb., o obcfanskych prikazech
v platném znéni, zdkon ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich
dokladech a o zméné zakona o Policii Ceské republiky
v platném znéni, zdkon €. 102/1992 Sb., o evidenci obyvatel

a rodnych cislech.

Pi'ehled podprocesi a identifikovanych ¢innosti:

Tabulka 3 Vykon samostatné ptisobnosti (samosprava)

Pravni zaleZitosti, o evidence, archivace a pijcovani Sbirek zakonli CR
vyhlasky a narizeni o evidence veskerych pravnich predpisi mésta

o evidence a vyfizovani petic a stiznosti obyvatelstva

o zpracovani navrhi obecné zavaznych vyhlasek mésta
a vnitinich predpist M&U (s vyjimkou piedpisti
vztahujicich se k finanénimu hospodateni)

o pravni poradenstvi v jednoduchych pravnich
zalezitostech, které se vztahuji k ¢innosti Gifadu (zejména

- spravni fizeni, zdkon o obcich a krajich)

Sluzby podatelny o vedeni podatelny, vypravny a elektronické podatelny
o provoz telefonni Gstfedny a kopirovani
o agenda ztrat a nalezli

o vedeni tfedni desky

Majetek, vnitini o evidence majetku, v budovach tradu, inventarizace
chod uradu o zabezpeceni provozu ufadu, udrzba a opravy movitych
veéci

o zajiStovani stravenek pro zaméstnance (evidence, nakup,

rozdéleni, predani)




Sprava IT o nakup, sprava a evidence HW a SW

o projektovani vystavby méstského IS, jeho rozvoj

a udrzba

o Skoleni zaméstnanct v oblasti IT

o sprava dat a internetovych stranek mésta
Podpiirné funkce o vykon funkce tajemnika Sportovni komise RM
samospravy o vykon funkce tajemnika Sboru pro ob¢anské zalezitosti

o zajiStovani aktivit v oblasti prevence kriminality

o feSeni cyklodopravy na uzemi mésta

Zdroj: Vystup provedené analyzy, vlastni tvorba

Tabulka 4 Vykon pienesené plisobnosti (statni sprava)

Agenda voleb o pfijimani oznameni o shromazdéni, rozhodovani
a shromazd’ovaciho o zékazu shroméazdéni
prava o organizace voleb, vedeni seznamu volicu, registrace
kandidétnich listin
o zabezpeceni mistniho referenda
o scitani lidu, domi a bytt
Matrika, Evidence o vedeni matrik — narozeni, manzelstvi, umrti
obyvatel, vidimace o spravni fizeni na useku matrik a jména a ptijmeni
a legalizace o metodickd a kontrolni ¢innost ve vztahu k matricnim
ufadiim ve spravnim obvodu
o ovéfovani shody opisu nebo kopie s listinou, ovétovani
pravosti podpisu
o overovani zptsobilosti tifednikli obecnich urada
k provadéni vidimace a legalizace
o zajiSténi vykonu agend na useku evidence obyvatel

v rozsahu ohlaSovny, v€etn¢ spravnich fizeni o ruseni

udaje o trvalém pobytu




Piestupkova Fizeni o projednévani prestupkil
o rozhodovéani o spravnich deliktech
o ukladani pokut za ptestupky v blokovém fizeni

o spravni fizeni podle § 5 Obcanského zakoniku

Obcanské priukazy o vydavani obcanskych prikazil a jejich evidence
a cestovni doklady o vydavani cestovnich dokladi a jejich evidence

o zajisténi vykonu agend na useku evidence obyvatel

v rozsahu obecniho Gfadu obce s rozsifenou plisobnosti

Zdroj: Vystup provedené analyzy, vlastni tvorba
323 Faze I1I. — Procesni modelovani

Na zéklad¢ odsouhlasenych tabulek ¢innosti OSVV s vedenim tUtfadu bylo mozné tyto
modely graficky znazornit. Pro grafické znazornéni byla pouzita metodika procesniho

modelovani v nastroji MS Visio podle notace BPMN 2.0.

Pifi procesnim modelovani byly soucasn¢ identifikovany problematické oblasti,

u kterych byla na zéklad¢ provedené¢ SWOT analyzy navrzena moznost feseni.

Mezi procesy OSVV patii zejména procesy typu request-response (zadost-odpovéd’),
tedy ty procesy, kde na poc¢atku stoji podani zadosti — pozadavek — a vystupem tohoto

procesu je pak splnéni tohoto pozadavku.
V ptipadé¢ OSVV do této skupiny patii:

- prévni pedpisy mésta;

- vnitini ptedpisy;

- zpravy o obCanech;

- préavni poradenstvi (konzultace);

- vefejnd shromazdéni;

- vedeni matrik (narozeni, manzelstvi, umrti);

- metodicka a kontrolni €innost ve vztahu k matriénim Ofadim ve spravnim
obvodu;

- ovétovani shody podpisu nebo kopie s listinou, ovéfovani pravosti podpisu;



- ovéfovani zpusobilosti tUfednikii obecnich tUfadii k provadéni vidimace
a legalizace, Skoleni, zkouSky a vydani osvédcenti;

- zmeény trvalého pobytu do matriky;

- vydavani ob¢anskych prikazi a jejich evidence;

- vydavani cestovnich dokladi a jejich evidence;

- internetové stranky mésta;

uredni deska.

Procesni modely jsou s ohledem na rozsah uvedeny v Piiloze 4, ktera je nedilnou

soucasti této prace.

Mezi dalsi specifické procesy patii napf. zajiSténi realizace voleb. Tento proces se
vzhledem ke komplexnosti Cinnosti a ¢asovému rozptylu konani blizi fizeni projekti,
kdyby realizace jednotlivych voleb byla samostatnym projektem. Spadaji sem ¢innosti

spojené jak s volbami v obcich, tak s ostatnimi volbami.

Jak jiz bylo zminéno vyse, pfi modelovani procest byly identifikovany problematické
oblasti, u kterych byla na zaklad¢ proveden¢ SWOT analyzy navrZzena moznost feSeni

a plan implementace navrzenych opatieni.

Identifikovany probléem:

Bylo zjiténo, 7e evidence majetku M&U v gesci Odboru spravnich a vnitfnich véci
a Odboru spravy majetku a investic je provadéna ,,papirove“. Majetek je také dale
evidovan elektronicky v Odboru finan¢nim. To znamend, ze evidence majetku je
provadéna duplicitné na nékolika odborech, coz vyZaduje zbyte¢né Casové zatizeni

pracovnikt téchto odbort.
Navrh reseni:

Vystupy z IS o evidenci majetku, ktery je v gesci Odboru finan¢niho, vytvaret tak, aby
byla zajiSténa jejich kompatibilita a vyuzitelnost pro potieby ¢innosti Odboru spravnich
a vnitinich véci a Odboru spravy majetku a investic. Tj. prevedeni podkladi
pro evidenci majetku do elektronické formy, a to v celé Sifi a zajiSténi jejich

kompatibility a vyuzitelnosti pro dal$i ¢innosti.



Tabulka 5 SWOT analyza navrhu feseni

S (silné stranky) W (slabé stranky)

Casova uspora provadéni praci. Nutna zména zptsobu provadeni praci.
O (prilezitosti) T (hrozby)

Leps$i moznosti statistického zpracovani | Je mozné, ze vystupy z IS od Odboru

dat diky elektronické formé, moznost finan¢niho pro potfeby odbort budou
novych piehledit o majetku. vyzadovat softwarovou upravu na ,,miru*

nebo vytvofeni technologického feseni, a
to za pomoci internich zdrojt (pracovniki
M¢EU) nebo za pomoci externiho

dodavatele.

Zdroj: Vystup provedené procesni analyzy

Plan implementace navrzenych opatreni:

Pro kazdy identifikovany problém a navrh na jeho zlepSeni je potfeba vytvofit plan
implementace. Soucasti takového planu musi byt zejména definovand priorita nutnosti
dané zmény, kdo za zménu bude odpovidat a v jakém casovém horizontu bude zména

provedena. Déle je vhodné uvést, jaké prinosy, pripadné rizika tato zména prinese.

Nize je uveden plan implementace feSeni identifikovaného problému duplicitni
evidence majetku z Odboru finanéniho pro potieby c¢innosti Odboru spravnich

a vnitinich véci a Odboru spravy majetku a investic.

Tabulka 6 Plan implementace

e (Casova uspora provadéni praci
Prinosy:
e Lepsi moznosti statistického zpracovani

e Ztratovy Cas pfi vytvareni softwaru na miru a zméné

Rizika: o Cax .
zpusobu provadéni praci

Kroky k minimalizaci e Lepsi komunikace a spoluprace mezi jednotlivymi

rizika: odbory

Vazba na jiné zmény e Zadna

Zahajeni realizace e Thned




Doba trvani e 2 mésice

Odpovédnost e Odbor spravnich a vnitfnich véci

Priorita ° 2

Zdroj: Vystup provedené procesni analyzy

Dalsi identifikované problémy:

Kromé problémil identifikovanych pii pohovorech s konkrétnimi pracovniky OSVV
bylo identifikovano nékolik prifezovych problémii skrze vice odbora. Jako jeden
odbory. Pracovnici riznych odbort zastavaji nazor, Ze ve spolupraci mezi jednotlivymi
odbory M&U existuje uréitd rezerva. K diskuzi se nabizi moZnost piednostniho

vyftizovani pozadavkl z odborh oproti pozadavkiim externich Zadatelt.
324 Faze IV. — Analyza organizacni struktury

Dalsi fazi projektu bylo provedeni analyzy organizacni struktury na zakladé vystupi
z procesni analyzy. V ramci této faze byla provedena identifikace a analyza organiza¢ni
struktury. Nutnym podkladem pro provedeni analyzy organizacni struktury byly

nasledujici dokumenty:

- Seznam platné interni fidici dokumentace;

- Organizaéni struktura v ¢lenéni az do jednotlivych pracovnich pozic;
- Organizaéni fad;

- Pracovni fad;

- Popisy pracovnich pozic (pracovni naplng);

- Informace o vyuzivaném IS;

- Informace o stavajicich pouzivanych metodach projektového fizeni.

Na zékladé poskytnutych podkladd bylo zjisténo, Ze v soucasné dob¢ je organizacni
struktura M&U nastavena hierarchickym zptisobem. Ufad je rozd&len na kancelaf
pfedsedy a kanceldi tajemnika. Oddéleni vnitini kontroly a krizového fizeni je pfimo

podfizeno kancelati starosty. Tajemnikovi je ptfimo podiizenych devét odborii. V Cele



kazdého odboru je ustanoven vedouci odboru, ktery fidi jednotlivé referenty piipadné

pracovniky odboru.

Obrazek 7 Organiza¢ni schéma MéU Tisnov

Méstsky Ufad Tisnov
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g
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vnitinich véci ||| stavebniho afad véci prostredi REAYY investic
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< <>

Zdroj: Vystup z provedené analyzy, zpracoval Ing. Marek Kittner (NeXA, s.r.0.)

Organizacni struktura ma tedy rozpéti poctu fidicich trovni pfiméfeny s ohledem
na vykonavané cCinnosti. Pfesto je vSak moZné identifikovat ve vztahu k procesim

1 organizacni analyze oblasti vhodné ke zmeén¢.
Odbor spravnich a vnitfnich véci

OSVV zahrnuje pracovniky podatelny a posty (dvé referentky), matriku

(jedna referentka), evidenci obyvatel (jedna referentka), referentky pro obcanské
prikazy a cestovni doklady (tfi referentky), referentku pro piestupky, referentku

pro majetek a dva informatiky.



Pracovni naplii odboru:

Pracovni naplii odpovidd definovanym c¢innostem jednotlivych referentii. Odbor jako
takovy zajiStuje predevsim sluzby v oblasti obCanskych prikazt a cestovnich dokladu,
dale v oblasti pravnich véci kontrolu a zpracovani nafizeni meésta a projednavani
prestupkd, zajisténi kompletni IT podpory pro cely ufad vcetné webovych stranek,

struktury informacniho systému a technologického vybaveni.

V pribéhu procesni analyzy doSlo vramci odboru k piesunu referenta pro GIS
(Geografické informacni systémy) pod Odbor uzemniho pldnovéni a stavebniho fadu,

¢imz byla naruSena integrita IT oddéleni.

Schéma stavajici organizac¢ni struktury Odboru spravnich a vnitinich véci je zobrazeno

dale.

Obrazek 8 Organizacni schéma OSVV

Odbor spravnich a vnitfnich véci
Méstsky Ufad Tignov

<
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Zdroj: Vystup personalni analyzy

Z vysledkii provedené procesni analyzy a posouzeni soucasného stavu organiza¢niho

modelu Odboru spravnich a vnitinich véci vyplyva nékolik problémovych oblasti.



Jako nejzéavaznéjsi bylo definovano neefektivni vyuZzivani potencidlu pracovnikii tifadu,
a to jak z pohledu kvalitativniho, tak kvantitativniho, v oblasti poskytovani pravnich

sluzeb. M¢ésto TisSnov vyuziva k poskytovani pravnich sluzeb také externi spole¢nost.

Sluzeb externi pravni kancelafe zacalo mésto vyuzivat vroce 1992, kdy byla tato
potfeba pomérne vysoka. V soucasné dob¢ poskytuje pravni kancelai méstskému uradu
sluzby v oblasti vykladu a ptipominkovani zdkona o obcich, pfi pfipravé a aktualizaci
smluvnich vztahl, které jsou uzavirany s obCany mésta, pfi vymahani pohledavek

a zastupovani zajml mésta v pripad¢ soudnich sporu.

V ramci MeU Tisnov v soucasné dobé pracuje 1 interni pravnik bez jasného zaclenéni

do organizaéni struktury ufadu.

Optimalizacni opatieni a jeho implementace:

Jako nejefektivnéjsi feSeni se jevi zpracovani financni analyzy nakladi efektivniho

vyuzivani sluzeb internich pracovniki a externi pravni kancelate.

Dulezitym aspektem, ktery je nutné pii tvorbé analyzy zohlednit, je fakt, Ze se interni
pracovnik — pravnik mlize v ramci zastupovani mésta dostat do stfetu zajmua. DalSim
aspektem, ktery je v rdmci feSeni této problematiky nutné vzit v potaz, je to, Ze externi

pravni kancelaf je pojisténa pro piipad pochybeni.

Bez ohledu na vysledek ndkladové analyzy vysSe uvedenych variant je zakladnim
optimalizacnim opatfenim, které je mozné implementovat okamzité, jasné¢ zaclenéni
pracovnika na pozici interniho pravnika do organizaéni struktury Ufadu. Z logiky véci
by tento pracovnik m¢l byt zaclenén do Odboru spravnich a vnitinich véci do piimé
podiizenosti vedouciho odboru. Navrh zmény organizaéniho modelu Odboru spravnich

a vnitinich véci je zobrazen nize.



Obrazek 9 Navrh zmény organizacni struktury Odboru spravnich a vnitinich véci

Odbor spravnich a vnitfnich veéci
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Zaméstnanci: 1

v

Zaméstnanca: 2

<

Zdroj: Vystup personalni analyzy



4 Zavér

Hlavni cilem této bakalafské prace bylo pfehledné a strucné ptedstavit problematiku
procesniho fizeni a provedeni procesné-organizacni analyzy se zaméfenim na efektivni

vyuzivani lidskych zdrojt.

Uvedené metody procesné-organizacni analyzy byly néasledné aplikovany v praxi jako
soucast auditu na méstském ufadé¢ TiSnov, jehoz cilem bylo provedeni analyzy
stavajiciho procesniho modelu a posouzeni soucasné¢ho stavu organiza¢niho modelu
v ndvaznosti na procesni model méstského ufadu s dirazem na efektivni vyuZivani
afizeni lidskych zdroji a nasledné navrzeni optimalizacnich opatieni v oblasti
efektivniho procesniho fizeni a fizeni lidskych zdroji méstského ufadu a planu

implementace navrhovanych zmén.

Cil prace byl dle autorky beze zbytku naplnén. Problematiku procesné-organizacni
analyzy se autorka snazila uchopit z obecného pohledu, jelikoz existuje nepieberné
mnozstvi nastroji a metodik pro jejich pouziti. Uvedené principy a postupy byly
nasledné aplikovany pii provedeni analyzy na M&U Tisnov, ktera je predmétem této

prace.

Diikazem splnéni cile bakalarské prace je pak samotny navrzeny optimalizovany model
procest, podprocest a skupin ¢innosti Odboru spravnich a vnitinich véci a navrh zmény

organizac¢ni struktury tohoto organiza¢niho ttvaru.

Vytvotené vystupy z provedené analyzy by mély byt chdpany jako nastroje pro zvyseni
kvality a efektivity vnitinich procesti na M&U Tisnov takovym zptsobem, aby vysledky
bylo mozné vyuzit v blizké budoucnosti predevSim ke snizeni administrativni
narocnosti téchto procest, a v navaznosti na to ke zvyseni kvality poskytovanych sluzeb
klientim M&U Tisnov. V koneéném disledku implementace formulovanych opatieni
do praxe, diky zvySeni efektivnosti procesti v organizaci, povede k finan¢ni Uspote

oproti stavajicimu stavu na MéU Tisnov.

Po provedené analyze organizaéni struktury by autorka doporucila provést navazujici
analyzu stavajiciho stavu pracovnich naplni, jejimz vystupem by byly popisy

jednotlivych pracovnich pozic, rozsah stavajicich kompetencnich modelli a systém



zastupitelnosti (klicové aktivity a odpovédnosti pracovniki, jejich zdkladni odborné
znalosti, dovednosti a pfedpoklady), a nasledn¢ zkombinovat stavajici hierarchickou

strukturu s maticovym uspoiadanim v identifikovanych vhodnych oblastech.

Dale by autorka doporucila identifikovat mista v organiza¢ni struktute ufadu, kde by
bylo vhodné a efektivni zavést principy projektového fizeni pro sprdvu mésta,
na zakladé toho vytvofit metodiku pro projektové Fizeni v podminkach M&U Tisnov

a nasledn¢ implementovat vytvofenou metodiku do struktury tradu.

Po provedenych analyzidch a vytvofeni navrhi implementace navrzenych opatieni
v rAmci procesniho a projektového fizeni a optimalizace personélniho fizeni na MU
TiSnov by bylo také vhodné provést analyzu nedostatkil, nefunkénosti, efektivity, kolizi
a rizik implementovanych systémil formou interniho auditu. Audit odhali ptipadné
nedostatky a rizika navrzenych systémt a soucasn¢ zkonfrontuje konecnou podobu
s ndzory vedoucich pracovnikl Ufadu a s praxi Ufadu. Na zaklad¢ provedeni interniho
auditu by méla byt zpracovana zprava z interniho auditu, ktera zhodnoti ptipadné kolize
¢1 nefunk¢nosti. Soucasti této zpravy by také méla byt navrzena ndpravna a preventivni
opatfeni pro jejich eliminaci. V budoucnu by pak méla probihat evaluace
implementovanych systémd, ktera je nezbytna pro provétreni funkénosti danych systému

fizeni, a to v pravidelnych intervalech (nejlépe jednou ro¢n¢).

V ptipadé zrealizovani vSech vyse uvedenych doporuceni pro dalsi postup bude méstsky
ufad fungovat efektivnéji a souCasné snizi své ndklady na provoz, coz bylo cilem

stanovenym vedenim ufadu.

Vyznamny piinos bakalaiské prace vidi autorka také v osobni roving. Diky ucasti
na realizaci tohoto projektu a moznosti své poznatky aplikovat v zdvérecné praci ziskala
dalsi znalosti a zkuSenosti, které ji posunuly v rdmci profesni praxe, a davaji ji moznost

ucastnit se dalSich obdobnych projektii zejména v oblasti vefejné spravy.
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Prilohy

Ptiloha 1 Otazky k pohovoru

Nize je predlozen formulai s dotazy pro vstupni pohovor s vedoucim OSVV panem Be. Jifim

Dospisilem v¢. autentického zapisu z realizovaného pohovoru dne 23. 9. 2010.

*Popiste mi prosim konkrétné pracovni povinnosti
a oblasti zodpovédnosti vaseho odboru (oddéleni).

Odbor spravy a vnitinich véci je odbor uréité
samospravy a statni spravy (14 ufedniki + 4
uklizecky) - 3 ufednice na OP, cestovni doklady, 2
ufednice na matrice a evidenci obyvatel a
ovétovani listin, dale odd. IT 3 zam., pan Dospisil,
kolegyné, ktera ma na starosti vnitini chod ufadu
(nékup cehokoliv jde pfes rozpocet, za ktery
zodpovida, ona fesi faktury a objednavky), eviduji
majetek a délaji jednou ro¢né€ inventuru - ta
kolegyné se o to stara, dalsi ufednice je
prestupkarka - feseni pfestupktl krom dopravnich
prestupkt, pravnik (Bc.), ktera fesi ur¢ité vnitini
zalezitosti - smérnice, vyhlasky. dal dvé
pracovnice na podatelné a spisové sluzbé

Jaké jsou vstupy, které pottebujete pro realizaci
vasich ukoll a ¢innosti (konkrétni formulate,
zadosti apod.) a pro koho je vykonavana tato
¢innost (externi a interni zakaznici)?

ustni formou pfipadné pies vedouciho, formulare
by byly spi§ na skodu

«Jakeé jsou konkrétni vystupy z Vasich ¢innosti?
(uvést formulare, zpracované zadosti, prehledy
apod.)

zpravy z rozhodnuti ve spravnich fizenich. Uvital
by formalizovany podklad pro tvorbu rozpoctu.

*Prosim definujte pracovni tkoly odboru
(oddéleni) z hlediska jednotlivych ¢innosti a zkuste
odhadnout casovou pracnost.

vedeni odboru IT 0,25 uvazku, sport 0,2 tivazku,
pravni zalezitosti 0,2, vnitini sprava 0,15, zbytek
0,2

Jsou tkoly plnény vcas a v pozadované kvalité?
Pokud ne, proc a jaka z toho plynou rizika?

ve statni spravé se dodrzuji terminy bez problémd.
Po personalni strance je dobré obsazeni. V
samosprave je to horsi. V IT se ne vSechno dafi v
terminech. UdrZba - neni zadny vlastni adrzbaf,
fesi to Clovek z polikliniky, spoustu véci si fesi
svépomoci

*S kterymi Vasimi kolegy na ufadu spolupracujete
na plnéni Vasich pracovnich ukola?

pfi vnitinich chodu ufadu se v§emi vedoucimi.
Prevence kriminality ved. Socialniho zab., sport -
vedouci odboru kultury a Skolstvi, pfi volbach s
panem kopackem ze Zivnostenského, ktery ma na
starosti volebni mistnosti. Cyklostezky s

1. mistostarostou, odd. investic - pan Suchomel,
détska hfiste¢ s panem Drhlikem, rozpocet s panem
Sedlackem, vzdélavani s pani Vlasdkovou

*Kdo, poptipad¢ z kterého odboru ¢i oddéleni, by
mél podle Vas délat ¢innosti, které dosud
vykonava Vas odbor (odd¢leni), ale myslite si, Ze
by 1épe ptislusely nékomu jinému?

vlajky, které fesi informatici, sport byva na jinych
ufadech zatfazen pod skolstvi a kulturu, ale nevadi,
ze to fesi

*Co byste zmé&nily v organizaci prace odboru
(oddgleni), co Vas nejvice brzdi, nebo co Vam
chybi, abyste dosahly svych planovanych cilt?

0 nastupu nového zaméstnance se dovidaji pozd¢,
brzdi je spisova sluzba (SW versus HW), dfiv to
bylo usité na miru, délal to vnitini informatik, ted’
je tam milion funkci navic, které zdrzuji. Koupila
se spisova sluzba Gordic, se kterou se trapi. HW je
na urcité urovni, do které nechtéji investovat,
protoze je ¢eka technologické a spisové centrum a
budou se v ramci toho pofizovat nové HW




*Mate definovany své ro¢ni cile odboru (oddélent),
podle jakych meéfitek (kritérii) hodnotite vysledky
prace odboru (oddéleni) a jednotlivych
podiizenych zaméstnanct?

ve statni sprave se planovat neda, v samosprave by
se planovat dalo zejména ve vztahu k informatice.
Rozjel se projekt vzdélavani (dobie, funguje to),
byla podana zadost na technologické centrum. U
cyklostezek jsou tseky, kde by se daly ziskat
penize z dotaci, komise sportu taky pldnuje

«Jaké vidite nejvyraznéjsi ,,+* pfi plnéni ukoltl
odboru (oddéleni) a jaké ,,-“?

snazime se vychazet vstiic ob¢antim v plnéni
termind (napf. zadosti o pasy), jako odbor d¢laji
spoustu véci, kterd neni jejich naplni. slabina -
ufednici nejsou Skoleni,jak jednat s lidmi, s
problémovymi klienty

*Kdybyste mél v % vyjadfit svoji spokojenost se 95%
soucasnou pracovni naplni, na kolik % jste

spokojen?

*Poftizujete si rozbor své prace co do spotfeby ¢asu | ne

a obsahového zaméfeni Cinnosti, a délate si z néj
z&veéry?

Jaky systém mate v ukladani, evidenci a kontrole
plnéni ukold vaseho odboru (oddéleni)?

vede si denik, kde si piSe véci k feSeni, které pak
operativng fesi s konkrétnim ¢lovékem

*Planujete ¢innosti odboru (oddéleni), podle jakych
kritérii a na jaky ¢asovy usek (tyden, mésic,
Ctvrtleti, rok)?

napf. v pfipad¢ voleb je jasné dany fahrplan (pfi
vétsich akcich, do kterych je zapojeno hodné lidi
tak je to potieba, aby se v§e uhlidalo)

*Ktera ¢ast pracovnich povinnosti je pro odbor

vvvvvv

odbornost - pravni poradenstvi, informatika.

*Maite urceny konkrétni termin, do kterého musite
pravidelné pfedkladat vytizené zadosti, podklady,
reporty atd. (ur€eny pro interni a externi
zéakazniky)?

statni sprava dand. Interni terminy v zapisu z rady
zastupitelstva nebo se fesi osobné/telefonicky

*Co byste zménil v organizaci prace odboru
(oddgleni), co Vas nejvice brzdi, nebo co Vam
chybi, abyste dosahl svych planovanych cila?

«Jaké nastroje potfebujete pro plnéni svych ukoli
(PC, informacni systém apod.)?

pc, razitko, telefon, registr obyvatel, systém ASPI

Dalsi poznamky:

vedouci odboru - mél by byt k ruce pfi feseni
¢innosti podiizenych, ve vztahu k IT je to

porady, dal ma na starosti sport - tajemnik
sportovni komise - cyklostezky (utvotila se
skupina z fad ufedniki a z fad sportovct ze
sportovnich klubt, které to fesi, dal fesi vyhlasky
meésta, jednodussi pravni véci fesi sami, jinak
najata pravni kancelar. na ufad chodi sbirky
zakond, které pan dospisil sleduje a dava na
védomi dal$im. dale vnitini sprava uiadu (platy
zameéstnancu a dalSich 15 mil K¢, které slouzi na
chod tifadu - hlidaji chod penéz, podepisuje
faktury - kolegyné vede evidenci. Dale je v komisi
prevence kriminality - spustili preventivni
programy na ziskavani dotaci z granti, podaftilo se
ziidit kamerovy systém, cyklistické stojany,
resocializacni program pro déti. narazove se
vénuje volbam (tym lidi)

Zdroj: Vystup provedené analyzy, vlastni tvorba
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Zdroj: Vystup provedené analyzy, vlastni tvorba



Ptiloha 3 Vystup strukturovanych pohovort

Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
cinnosti odborové | /externi

Vykon

samostatné

pusobnosti

(samosprava)

Pravni

zalezitosti,

vyhlasky a

nafizeni

Pravni pravnik 35 hodin/ | podnét/ |Rada/jiné pisemné/ MéU Tignov | vyhlaska / Schvaleni posouzeni | soucinnost

predpisy (Janourova) | pripad vlastni odbory/ vlastni | Ustni narizeni Rada/ZMT, VO dotcenych

mésta iniciativa | podnét zverejnéni, odbort
oznameni,
MV CR/ KU
JMK

Prestupky pravnik 16 oznameni | PCR, soud, SZ, |pisemné Verejny rozhodnuti/ pisemné&/ posouzeni | souéinnost

(Jariourovd) | hodiny/ obcan, jiny zdjem usneseni/ elektronicky |a podpis | dotéenych
pfipad odbor, vlastni zaznam/ pfipis/ VO, odbort, OF
podnét pokuta (blokova) zapisovat
elka

Jiné spravni | pravnik 16 hodin/ | oznameni | PCR, soud, SZ, |pisemné Verejny rozhodnuti/ pisemné/ posouzeni | soucinnost

delikty (Janourovd) | ptipad obcan, jiny zajem usneseni elektronicky |a podpis |dotcenych

odbor, vlastni VO, odbort
podnét zapisovat
elka

Vnitfni pravnik 35 hodin/ | podnét/ |Rada/ jiny pisemné/ MeU Tignov | vnitini predpis schvaleni posouzeni | soucinnost

predpisy (Jarourova) | pripad vlastni odbor/ vlastni | Ustni Rada/ZMT, VO dotcenych

iniciativa | podnét podpis odbort

tajemnika




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
cinnosti odborové | /externi

Zpravy o | pravnik 10 min/ Zadost PCR, soud, SZ, | pisemné Zadatel zprava/ usneseni | pisemné/ X X

obcanech (Janourova) |zprava obcan, jiny elektronicky

odbor
Petice, pravnik 45 minut/ | petice/ fyzicka pisemné stéZovatel/ | posouzeni, zapis |vyznaceniv |x vyjadreni
stiznosti (Janourova) | ptipad stiznost osoba/préavnic- petent do centralni centru dotceného
ka osoba evidence, evidenci, organu
postoupeni ke pisemné
zpracovani, odpovéd'
vedeni spisu,
vyfizeni

Ochrana pravnik 20 hodin/ | Zadost, fyzicka pisemné fyzicka rozhodnuti pisemné/ posouzeni | podklady k

pokojného (Jariourova) | pfipad mistni osoba/prévnic- osoba/prav elektronicky |a podpis | vyfizeni od

stavu Setreni ka osoba nicka osoba VO jinych odbora

Koresponden | pravnik 0,3 hodin/ | Zadost fyzicka pisemné fyzicka pisemnost pisemné/ X X

ce (Janourova) | ptipad osoba/pravnic- osoba/prav elektronicky

(zapGjcovani ka osoba nicka osoba

spisll atd.)

Skartacni pravnik 40 hodin/ | vlastni Odbor pisemné Gtvary MéU | skartacéni névrh, | pisemné X utvary MéU

fizeni (Jariourova) | rocné vyzva spravnich a véetné oznameni o

vnitfnich véci samospravy | skartacnim
navrhu

Volby - obce | pravnik 75 dni vyhlageni | prezident CR zakon volebni technicko- udalost X OF

Volby - | (Janourova), |25 dni strany organizacni

ostatni vedouci zabezpecdeni
odboru,

referenti




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
cinnosti odborové | /externi

Pravni pravnik 1 hodina/ |Zadost zaméstnanci telefonicky |zaméstnanc | stanovisko pisemné/ X X

poradenstvi | (Jafiourova), |den MéU, obecni i M&U, Ustni/

(konzultace) |vedouci Urady obecni elektronicky
odboru Urady

Metodické pravnik publikace, | vlastni pisemné/ vedeni a fotokopie/ pisemné X X

materialy (Janourova) materialy, elektronick | odbory zpracovany

zakony, y meU material
interneto-
vé stranky
Verejna pravnik 6 hodin/ | Zadost fyzicka pisemné fyzicka rozhodnuti, pisemné/ X soucinnost
shromazdéni | (Jafourova) | pfipad osoba/pravnick osoba/prav | vyrozuméni elektronicky dotcenych
4 osoba nicka osoba odboru
vedeni matrik | matrikarka

— narozeni, | (Fadingerova)

manzelstvi,

umrti

Zapis do matrikarka 8 hodin pisemny | lékaf, pisemné obcan Zadost o pisemné X X

matriky z (Fadingerova) | (4x za rok) | dokument | porodnice, pridéleni

divodu z obcan rodného disla,

narozeni porodnice matricni list

ditéte ¢iod

lékare,

Zadost




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
éinnosti odborové | /externi
Svatebni matrikarka Zadost, snoubenci pisemné/ obcan oddani, protokol |pisemné X X zajisténi
obrad (Fadingerova) specifikac ustné o oddani, hudebniho
e mista a usttizeni rozku doprovodu,
terminu obcanek zajisténi
mistnosti,
rezervace
mistnosti
na
matrikdarce
Zapis do matrikarka 10 hodin | termin snoubenci pisemné/ obcan oddaci list, zapis | pisemné X X
matriky (Fadingerova) | (110x svatby, Ustné do matriky, zapis
svatba svateb) dolozeni, do centralni
obcansky databaze
prikaz,
udaje o
svédcich,
Zadost
Umrti matrikarka 8 hodin list o Lékar, pohrebni | pisemné obcan zaneseni do pisemné X X
(Fadingerova) | (200x za | prohlidce |sluzba, ob¢an matriky
rok) mrtvého, | (pfibuzny)
prikaz
zemreléh
oajeho

doklady




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
cinnosti odborové | /externi
spravni fizeni | matrikarka 8 hodin Zadost, obcan pisemné obcan rozhodnuti, pisemné/ X 0osv,
na useku (Fadingerova) | (30x za rodny list, zaneseni do elektronicky prestupkova
matrik a rok) oddaci matriky, hlaseni komise, soud,
jména a list, 0 zmeéné obec
pfijmeni a pobyt,
svatby statni
obdanstvi,
dalsi
doklady
metodickd a | matrikarka 10 hodin | Zadost, matrikarka telefonicky/ | matrikafky | doporuceni, telefonicky/ |x obce ve 5 matrik ve
kontrolni (Fadingerova) | za tyden | prosba, nebo elektronick |ve spravnim | protokol o elektronicky/ spravnim spravnim
¢innost ve kontrola | matrikarka ve |y/ pisemné |obvodu kontrole pisemné obvodu, KU obvodu
vztahu spravnim JMK
k matri¢nim obvodu, vlastni
uradim ve podnét
spravnim
obvodu
ovérovani matrikarka 15 minut | Zadost, obcan ustni obcan ovérena listina pisemné X X
shody opisu | (Fadingerova) originalni
nebo kopie s |, referenti listina
listinou, (Simkova,
ovérovani Novackova,
pravosti Suchéankova)

podpisu




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vhitro- meziodborové
¢innosti odborové | /externi

oveérovani matrikarka 3 dny Zadost obecni urad pisemné obecni Ufad | osvédceni o pisemné X OF

zpUsobilosti | (Fadingerova) proskoleni

urednikd

obecnich

urada

k provadeéni

vidimace a

legalizace,

skoleni,

zkouska a

vydani

osvédceni

vybér matrikarka ldenza |spravni udalost penézni obcan potvrzeni o pisemné X X

spravnich (Fadingerova) | mésic ¢innost hotovost zaplaceni

poplatkd

Komise  pro | matrikarka 2 dny za podklady | Predseda pisemné/ Rada Zapis z komise pisemné/ X X

obcanské (Fadingerova) | mésic do komise, Rada elektronick elektronicky

zalezitosti komise, y

rozeslani
pozvanek

Ostatni matrikarka Zadost obcan pisemné obcan vyfizeni Zadosti | pisemné X X

¢innosti (Fadingerova)




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vhitro- meziodborové
¢innosti odborové | /externi

zajisténi matrikarka

vykonu agend | (Simkova)

na useku

evidence

obyvatel

v rozsahu

ohlasovny,

véetné

spravnich

fizenio

ruseni Udaje

o trvalém

pobytu

Zmény matrikarka 45 minut | Zadost, obcan pisemné obcan potvrzeni o pisemné/ potvrzeni | kontakt s

trvalého (Simkova) prihlasova zméné pobytu, elektronicky | pro obcemi

pobytu -ci oznameni vydani (pGvodni
tiskopis, vlastnikovi o obcanské |trvalé
obcansky poctu osob v ho bydlisté)
prakaz, nemovitosti prikazu
souhlas
vlastnika,
uredné
ovéreny
doklad

Spravni fizeni | matrikarka 16 hodin | Zadost vlastnik, obcan, | pisemné obcan, rozhodnuti dokument, socialni posta, PCR spravni

o ruseni (Simkova) opravnéna pravnicka dorucené zanesenido |odbora fizeni

trvalého osoba osoba ucastniklm evidence odbor

pobytu fizeni obyvatel majetkovy

, evidence

obyvatel




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) | PGvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
cinnosti odborové | /externi
Metodicka matrikarka 1 hodina |Zzadost, matrikarka telefonicky/ | matrikarky | Rada, telefonicky/ |x obce ve
pomoc (Simkova) zatyden |prosba nebo elektronick |ve spravnim | doporuceni elektronicky/ spravnim
spravniho matrikarkave |y/ pisemné |obvodu pisemné obvodu
fizenio spravnim
ruseni obvodu, vlastni
trvalého podnét
pobytu
vydavani referent 45 minut | Zadost, obcan pisemné/ obcan potvrzeni o pisemné X Mv CR ovérovani
obcanskych OoSsvwv fotografie ustné obcanském evidenci
prakaz a , obCansky prakazu, obyvatel,
jejich prakaz, obcansky prikaz, tisk
evidence doklad o potvrzeni o protokolu,
zméné zneplatnéni odeslani
stavu, udajt v OP postou na
spravni ministerstv
poplatek o,
ministerstv
o preposle
obcanské
prikazy,
uklada
pokuty
metodicka referent 8 hodin za | vlastni osvv osobné obce svezené zadosti z | Ustné/ X MV CR obec
¢innost tydné | OSVV tyden podnét, obci, Rada, elektronicky/ nemlze
a svoz zadosti Zadost pomoc osobné poslat

a vydanych
prakazl




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vhitro- meziodborové
¢innosti odborové | /externi
zajisténi referent 4dnyza |Zadost obcan, soud, pisemné/ obcan, stanovisko, pisemné/ X MV CR, opravy
vykonu agend | OSVV mésic obcana exekutor, osobné odbor, zménova hlaseni | elektronicky Policie, rodinného
na useku nebo policie soud, Exekutor stavu
evidence zadost exekutor, reseni
obyvatel odboru ¢i pravnicka oprav v
v rozsahu tretich osoba informacni
obecniho stran - m systému,
uradu obce soud, zménova
s rozsifenou exekutor/ hlaseni,
plsobnosti zakonné posilani na
povinnost obce
i jednou za
mésic -
pres
datové
schranky
skartace a referent 10 hodin |skartaéni | vlastni odbor ustné/ vlastni skartované pisemné X X
archivace osvv za mésic | navrh, pisemné odbor dokumenty/
oznameni protokol o
o skartac- skartaci a
nim archivaci
navrhu,
dokumen-

ty




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
éinnosti odborové | /externi

vydavani referent 75 minut | Zadost, obcan Ustné/ obcan cestovni doklad | pisemné X Mv CR

cestovnich OoSsvwv u napojeni pisemné/

dokladu a biometrik | do CDBP, elektronick

jejich y, 35 vytisténi y

evidence minut Zadosti,

normalni | stvrzenka

zadost¢i | o

dité, 15 zaplaceni,

minut ztrata,

vyfizeni nahlizeni

prestupku | do
informac-
niho
systému

¢innost vedouci digitalni | sitafri, Ustné/papir | sitafi, poskytnuti elektronicky/ |x X

gestora oddéleni technickd |technicka ové/elektro | technicka pozadovanych papirové

tvorby, informatiky mapa mapa, obc¢an, | nicky mapa, podkladi z GIS;

uzivani a mésta - pravnicka obcan, pasport Uzemi

poskytovani specialita | osoba pravnicka

podklad pana osoba

z geografické Hajka,

ho historicky

informacniho zUstala v

systému (GIS) uzemnim

a digitalni planovani

technické

mapy mésta
(DTMM)




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
éinnosti odborové | /externi
nakup a vedouci pozadave |odbor nebo ustni meu zakoupeny HW a | akce OF FO eviduje
evidence HW | oddéleni k odboru | zaméstnanec pozadavek SW, instalace a majetek
asSw informatiky nebo nastaveni
zaméstna
nce,
poznatek
pracovnik
alT,
vybérové
fizeni,
koupé
sprava oddéleni sprava zaméstnanec osobné/ meU instalace akce X upgrade prfes |zaloha
systému a | informatiky vyvoland | MéU telefonicky/ systému, externi jednou
zalohovani systémem elektronick upgrade, spolecnosti tydné
, upgrade y zaloha... zaloha
systému, serverd se
automa- déla
tické automatick
zalohova- y, klientské
ni stanice si
zalohuje
kazdy
uZivatel

zvlast




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) | PGvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
cinnosti odborové | /externi
Skoleni oddéleni 5 dni zkusenost | pracovnici IT osobné zaméstnanc | proskoleni osobné X dotceni obecné
zaméstnancl | informatiky i i Uradu pracovnici odbory Skoleni na
v oblasti IT pracovni- zaklady
kd, prace -
legislativa zakladni
, odborna chyby,
literatura pfipadné
Skoleni na
konkrétni
odbor
internetové oddéleni 8 hodin za | poZadave |zaméstnanci, elektronick | MéU aktualizované akce/ X 0oKS Podatelna
stranky informatiky | tyden k obcéané y/ Ustné stranky mésta elektronicky zajistuje
mésta elektronick
ou desku a
ztraty a
nalezy
vedeni podatelna 12 hodin | pfichozia |Jakykoli elektronick | MéU zapis do Ginis, elektronicky/ | doruceni | predania sbér | rucni
podatelny, za den odchozi adresat y/ pisemné pfifazeni Cisla pisemné pisemnost | pisemnosti zpracovani
vypravny a posta jednaciho, zapis i odchozi
elektronické posty
podatelny
Kopirovani podatelna 7 minut Zadost obcan ustni obcan fotokopie pisemné X X
Uredni deska | podatelna 30 minut | Zadost zaméstnanec papirové/ obcan, aktudlni dredni | elektronicky/ |zaméstna | vSichni
za den MéU, soud, elektronick | pravnicka deska pisemné nci pracovnici
exekutor, KU |y osoba (elektronicka i odboru MéU
JMK, dalsi fyzicka)

Grady




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
éinnosti odborové | /externi
agenda ztrat | podatelna nalez obcan/ policie | osobné obcan oznameniv TV, |akce OF jednou za
a nalezd tiSnovskych pal roku je
novinach, rozhodnuti
webovych o likvidace
strankach,
vraceni véci,
rozhodnuti o
likvidaci
evidence majetek 1,5 den za | faktura zakoupeni pisemné meU aktualni elektronicky/ OF délano
majetku (Novackova) | meésic nového evidence pisemné dvoji
v budovach majetku, majetku, zdznam formou -
Uradu podklady od OF o prevodu elektronick
majetku y i pisemné
inventarizace | majetek 35dniza |pozadave |vedouciodboru |ustné/ Ooswv zprava z elektronicky/ OF
majetku (Novackova) |rok k na pisemné inventarizace, pisemné
inventuru navrh na likvidaci
majetku, zapis
do evidence
majetku, zapis z
likvidaéni
komise, ndvrh na
likvidaci majetku
zabezpeceni | majetek 12 hodin | poZadave |vedoucia Ustné/ meuU objednani akce/ vSechny zajisténi
provozu (Novackova) |zatyden |k referenti elektronick materidlu, pisemné odbory MéU | tonery a
Uradu - nakup odbort y zakoupeni papiry do
materidlu pro materialu, tiskaren
chod faktura,
materialu - distribuce
papir, materidlu
reklamni

predméty




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
cinnosti odborové | /externi

udrzba a majetek ldenza |pozadave |vedoucia Ustné/ meu domluva opravy |akce/ Ustné OosmlI udrzbar

opravy (Novackova) | meésic k referenti elektronick S panem pod

movitych véci odbort y opravarem, spravou
zajisténi majetku
specializované
firmy

zajistovani majetek 12 hodin | podklady |OF elektronick |zaméstnanc | zakoupeni akce MéU

stravenek pro | (Novackovd) |za mésic |od FO y i MU stravenek,

zaméstnance distribuce

(evidence, stravenek

nakup,

rozdéleni,

predani)

Ovérovani majetek 8 hodin za | faktura OF pisemné meU souhlas nebo pisemné

faktur (Novackova) |tyden odmitnuti na
privodce k
fakture

Tvorba a | majetek 10dniza |pozadavk |referenti pisemné&/ Oosvv Rozpocet, pisemné&/ OF

kontrola (Novackova) | rok y odboru, jiné elektronick prabézna elektronicky

rozpocCtu odbory, vedeni |y/ Ustné kontrola

odboru mésta

Zapisovatelka | majetek 12 hod/ pozadave | Pravnik elektronick | OSVV Zapis pisemné/

prestupkové | (Novackovd) | meésic k na (Janourova) y/ Ustné elektronicky

komise zapisovani




Cinnost Zodpovédnos | Délka Vstup(y) |PuUvodce Forma Zakaznik Vystup(y) Forma Interakce | Interakce Poznamka
t za vykon trvani vstupu vstupu vystupu vnitro- meziodborové
cinnosti odborové | /externi
evidence, vedouci 2 hodiny | sbirky zakon pisemné meu Souhrnné pisemné/
archivace a odboru zatyden |zakond, informace, kopie | elektronicky
pajcovani (Dospisil) novelizace dlleZitych ¢asti
Sbirek zakon pravni zakona,
CR Upravy distribuce
vykon funkce |vedouci 4 hod/ materidly | Pfedseda pisemné Rada Usneseni komise | pisemné/ Rada rozdélovani
tajemnika odboru tyden do komise elektronicky penéz,
Sportovni (Dospisil) komise, kontrola
komise RM pozvanky sportovist
a hrist,
zajisténi
akce
fedeni vedouci 4hod/ podnéty, |obcané, MéU |pisemné/ | MeéU organizace pisemné/ 0SMI, OKS
cyklodopravy | odboru tyden rozhodnu- elektronick zdvodu, podnéty | elektronicky/
na Uzemi (Dospisil) tio y/ Ustné pro jiné odbory | Gstné
mésta konani
zavodu
zajistovani vedouci 3 hodiny |namét, obc¢ané, PCR, pisemné/ | Me&U zajisténi dotace, |akce X 0SMI, OKS kamerovy
aktivit odboru zatyden | pfipomin- | obcanské elektronick realizace systém,
v oblasti (Dospisil) ka, ndpad, | sdruzeni, M&U |y/ Gstné protidrogovych skate
prevence poznamka opatreni hristé,
kriminality , dotacni bezpecnost
titul ni stojany
na kola
Kontrola vedouci rozhodnut | referent pisemné Zadatel schvaleni a pisemné/
usneseni a odboru ive odboru podpis, Ustné
rozhodnuti ve | (Dospisil) spravnim rozhodnuti o
spravnim fizeni prepracovani
fizeni
Zdroj: Vystup provedené analyzy, zpracovali J. Rejtharova, Ing. M. Kittner, Ing. Petr Hladik




Ptiloha 4 Optimalizované procesni modely

Na dalSich stranach jsou zobrazeny modely procest identifikovanych na OSVV v ramci

provedené procesni analyzy.
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Zdroj: Vystup procesni analyzy
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Proces Ovéfovani faktur

Fakbura

Finanéni odbor

@
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Ptiloha 5 Souhlas mésta Tisnov s pouzitim informaci

Souhlas mésta TiSnov s pouzitim informaci z realizované procesné-organizacni analyzy

je ptiloZen na nasledujici stran€.



