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1 PROHLASENI MANAGEMENTU

Tato prirucka popisuje integrovany systém fizeni Méstského UFadu Valadské Klobouky, ktery je
implementovany v rozsahu planovani, pfipravy, vykonavani a hodnoceni poskytovanych sluzeb:

= v ramci pfenesené plsobnosti
" v ramci vykonu samospravy

podle pozadavki:

= |egislativy
= MA21
= CAF

= (SN EN ISO 9001:2016
se zavazkem udriovat a pribéiné zlepSovat efektivnost integrovaného systému fizeni organizace pod
zastitou starostky, mistostarosty a tajemnika.

2 Uvop

2.1 ROZzSAH A UCEL PRIRUCKY

Prirucka popisuje viechny relevantni struktury a aktivity organizace v rozsahu nutném a dilezitém pro
naplfiovani poslani, vize a cilG organizace. Dokument poskytuje zdkladni piehled o Integrovaném systému
fizeni Méstského Ufadu Valasské Klobouky (dale také ISR). Utelem dokumentu je poskytnout celkovou
informaci o principech, uspofadani a zakladnich funkcich ISR a usnadnit orientaci pfi vlastni préci
s integrovanym systémem fizeni mésta, ktery je veden v elektronické formé a je uZivatelim pFistupny pfes
webové rozhrani.

2.2 REFERENCN( DOKUMENTY

Externi dokumenty

= nafizeni EU

= z3kony
= cile udrZitelného rozvoje OSN (SDGs)
= yyhlasky
= pafizeni
Interni dokumenty

= fady Méstského ufadu valasské Klobouky

= statusy Méstského uradu Valadské Klobouky

= smérnice Méstského ufadu Valasské Klobouky

= ynijtfni pokyny Méstského (Gfadu Valasské Klobouky
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2.3 UZVATELE DOKUMENTU
Dokument je uréen predeviim pro uZivatele, ktefi:

e jsou budoucimi uZivateli ISR a potfebuji ziskat celkovy prehled o fungovéani systému (novi
zaméstnanci mésta),

e nejsou bé&znymi uZivateli systému ISR, ale potFebuiji se v systému orientovat, aby mohli kvalifikované
spolupracovat pfi fizeni mésta a jasné specifikovat své poZadavky na informace o fungovani mésta
(zastupitelé, management spolupracujicich organizaci),

e potfebuji ziskat rychlou orientaci v ISR, aby dokézali posoudit, zda systém spliiuje specifické
pozadavky standard(, norem a metodik (pracovnici certifikanich organd, metodicti garanti (MVCR),
auditofi).

Pro detailni praci se systémem je tfeba vyuZit ISR v podrobné elektronické verzi, kterd je dostupna viem
zaméstnancim méstského uradu a dalsim vybranym zaméstnanclim Mésta Vala3ské Klobouky.

2.4 POIMY, DEFINICE A ZKRATKY

= SPRM - Strategicky pladn rozvoje mésta

= SDGs — cile udrziteIného rozvoje

= ISR —integrovany systém Fizeni

= MV CR - Ministerstvo vnitra Ceské republiky

= CIEM - Cesky institut efektivniho managementu, z.u.
= MA 21— Mistni agenda 21

= CAF - spoleény hodnotici rdmec

= RMISMO — referentni model integrovaného systému managementu obce
= ATTIS — manaZersky software nastroj

= ATTIS ORG - organizatni a kompetenéni model

= ATTIS BPM — procesni model

= ATTIS MBO - vykonnostni model

2.5 RIzENI PRIRUCKY

Pfirucka je fizeny dokument. PFirucku zpracovava garant a metodik projektu, pfipominkuji interni auditofi
a schvaluje starostka mésta. Navrh na zménu v pfirutce mdlie vznést kaidy pracovnik organizace.
O zapracovédni zmény rozhoduje garant a metodik projektu. Bez ohledu na existenci/neexistenci ndvrhil na
zmeénu prirucku jedenkrat rocné reviduje garant a metodik projektu.

3 PREDSTAVENI ORGANIZACE

Mésto Valasské Klobouky je centrem Jihovychodniho Valasska a jihovychodnim regionem Zlinského kraje
hranigicim se Slovenskou republikou. Mé&sto se nachazi v chranéné krajinné oblasti Bilé Karpaty prohldsené
za biosférickou rezervaci UNESCO. JiZ od stfedovéku je mésto st¥ediskem jizniho Vala3ska.
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K 30. 06. 2018 Zije ve mésté 4 999 obyvatel. Valadské Klobouky jsou pfirozenym spadovym centrem a tato
poloha i sit potfebnych ufadd, predskolnich a 3kolnich zafizeni, zdravotnickych sluzeb, kulturnich,
sportovnich a rekreanich zafizeni se odrazila v ziskani statusu méstského dfadu s rozsifenou plsobnosti
v roce 2002.

3.1 VIZE MESTA VALASSKE KLOBOUKY:

Valasské Klobouky budou prosperujicim centrem regionu jizniho Vala3ska, pfitazlivé pro obcana,
podnikatele i turistu. Svoji prosperitu stavime na rozvoji kulturniho a pfirodniho bohatstvi, na Sirokém
spektru podnikatelskych aktivit, na pracovitych, Sikovnych a vzdélanych lidech. Chceme byt zdravym a
krdsnym méstem s bohatym spolkovym Zivotem.

Profil mésta Valasské Klobouky:
http://www.valasskeklobouky.cz/assets/File.ashx?id org=17631&id dokumenty=445735

Strategie mésta Valasské Klobouky 2030:
://www.valasskeklobouky.cz/assets/File.ashx?id org=17631&id dokument

3.2 MESTSKY URAD — PREDSTAVENI ORGANIZACE, POSLANI, VIZE A HODNOTY

Méstsky Gfad tvofi starosta, mistostarosta, tajemnik a pracovnici zafazeni do méstského Gfadu a pinf Gkoly
v oblasti samostatné plsobnosti (Okoly uloZené zastupitelstvem a radou mésta), dédle vykondvad ukoly
v oblasti pfenesené plGsobnosti (vykon statni spravy).

Méstsky ufad sidli ve tfech budovach, vykonava prenesenou plsobnost pro 20 obci v jeho obvodu, z toho
pét matri¢nich ufadd a jeden Gfad stavebni. Ve spravnim obvodu Zije 23 133 obyvatel ((daj k 01. 01. 2018).

Méstsky fad se ¢leni na 10 odbor(, dvé oddéleni, kanceldf Ufadu, projekéni kanceldf a pracovisté krizového
fizeni, Celkem zde pracuje 78 pracovniki.

Organizaéni Fad:
http://www.valasskeklobouky.cz/assets/File.ashx?id org=17631&id dokumenty=461095

Tento dokument je spolufinancovan v ramci projektu:
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Organiogram (grafické znazornénfi struktury tradu):
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| ! _—" I I Mastska polige - 4 |
R
, Starosta
| B __Interniaudit-1  ——— Re—

l l Méstske lesy Valagské Klobouky s 1 0

I . Kancelaf iadu - 2 IJ

I l Valagskokiohourké podnikateicke

I l Valasskokloboucke shizby

I I ﬁahphs ro

_l l Valaskokloboucka

I I Kultumi a vzdélévaci stedisko |

I I i Zikiadni ol ;
PR |
] e
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Vize Méstského uFadu Valasské Klobouky:

Méstsky ufad Valadské Klobouky je pféatelskou, transparentni a efektivni organizaci, jez ma motivované a
vzdélané zaméstnance, ktefi usiluji o zvySovani kvality sluZeb a profesionalni préci pro spokojenost ob&an.

Poslani Méstského tFadu Valasské Klobouky:

Méstsky tGrad Valasské Klobouky reprezentuje vykon statni spravy a samospravy jak ve Vala3skych

v

Klobukach, tak i v celém regionu obce s rozsifenou plsobnosti (dale jen ORP).

Méstsky urad Valasské Klobouky je ze svého vykonu piné zodpovédny zastupitelstvu mésta, radé mésta,
starostovi a zarovef v§em ob&antim Valasskych Klobouk a obyvatelim ORP.

Méstsky urad Valasské Klobouky, respektive Mésto Valasské Klobouky, jsou jednim z vyznamnych
zameéstnavatell, a tudiz i stabilizacnim prvkem v celém regionu.

Spoleénym zajmem vedeni mésta i vSech zaméstnancl je z dlouhodobého hlediska stabilita a prosperita
celého regionu a udrzitelny rozvoj Valadskych Klobouk a okoli.

Tento dokument je spolufinancovan v ramci projektu:
Kricek po kricku k efektivnimu fizeni®, registraéni ¢islo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002793.
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Hodnoty Méstského (fadu Valasské Klobouky:

Zakladni hodnotou, kterou Méstsky urad Valasské Klobouky cti, je spokojenost ob&ani Valaiskych Klobouk i
celého regionu ORP.

Pro viechny zaméstnance plati, Ze klient ma vidy pfednost a viechny podnéty nasich obcan( jsou vidy
impulzem pro dal3i rozvoj méstského tradu.

Méstsky trad Valasské Klobouky si vazi viech svych zaméstnancl a snaZi se budovat vstficny a pracovity
tym na bazi vzdjemné dhvéry.

Méstsky ufad Valasské Klobouky si zaroven vézi i obéanl Valasskych Klobouk a snaZi se v rdmci svych
moznosti podporovat kulturu, sport a v neposledni fadé i chranit Zivotni prostiedi.

Cile Méstského urfadu Valasské Klobouky:

Cilem Méstského ufadu Valadské Klobouky je nabidnout klientdim sluzby srovnatelné a lepsi, nez jaké jsou
poskytovany obdobnymi ufady v Ceské republice.

Strategie Méstského tifadu Valasské Klobouky:

http://www.valasskeklobouky.cz/assets/File.ashx?id org=176318id dokumenty=467376

Vyhodou Méstského ufadu Valasské Klobouky je stabilni zdzemi v centru mésta s pfimérenym technickym
vybavenim.

Zéaroveii je velkou vyhodou i stabilni kolektiv vysoce erudovanych zaméstnancl s dlouholetou praxi v oboru.

http://www.valasskeklobouky.cz/vize-mestskeho-uradu/ds-20553/p1=35899

3.3 POSKYTOVANE SLUZBY

Jednotlivé odbory Méstského ufadu Valadské Klobouky se pfi vykonu statni spravy Fidi zakonnymi pfedpisy,
které fidi jejich Cinnost. Pfi vykonu samospravy plini dkoly zastupitelstva a rady mésta a jejich &innost je
v souladu s platnymi pravnimi piedpisy.

Vsichni zaméstnanci se pfi vykonu své prace fidi Etickym kodexem pracovniki Méstského radu Valasské
Klobouky, ktery byl vydan v roce 2013 a naposledy revidovan a doplnén v roce 2017.

Zaméstnanci Méstského Gfadu Valasské Klobouky se nad ramec svych pracovnich povinnosti zapojuji do
projektu Dobrovolnictvi ve vefejné spravy, do spolefenské odpovédnosti a do dalsich aktivit, které
organizuje mésto. Vedeni mésta/méstského Gfadu vita a podporuje kazdy iniciaéni névrh, ktery pfichazi od
zaméstnancu a vede ke zlep3eni prace uvniti organizace, tak i smérem ven. Tabulka iniciaCnich navrhi byla
zavedena v roce 2012, ke dni 31. 05. 2018 eviduje 99 ndvrhd, z nichZ jich bylo 73 realizovédno a z toho 33
opakované.

Tento dokument je spolufinancovan v ramci projektu:
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3.4 POLITIKA KVALITY
Nasim poslanim je trvalé zvySovdni kvality vSech aspekt( Zivota ve mésté Valasské Klobouky.

Poslani naplfiujeme prostfednictvim vefejnych sluzeb, které prizplisobujeme opravnénym pozadavkim a
ofekavanim zainteresovanych stran — ob&an(, podnikateld, statnich instituci i ostatnich partnerd.

Rozvo] mésta fidime tak, abychom neiZili na tkor budoucich generaci. Dlouhodobé pldnujeme a
vyhodnocujeme dopady nasi ¢innosti na viechny oblasti udrzitelného rozvoje.

Kvalitu fidime a hodnotime ve viech aspektech nasi ¢innosti. Kvalitni sluzby jsou podminény kvalitnimi a
efektivnimi procesy. Kvalitni a efektni procesy vyzaduji kvalitni zdroje.

Nejcennéjdim zdrojem Mésta Valadské Klobouky jsou lidé, ktefi pro néj pracuji. Jejich motivace, vzdélavani
a osobni rozvoj jsou zakladnim pfedpokladem pro naplfiovéni dlouhodobych cild rozvoje mésta.

Vedeni mésta a méstského Gfadu pfijimam zévazek plnit pozadavky norem fizeni kvality a trvale zlepSovat
integrovany systém managementu s cilem kvalitnéji a efektivnéji napliiovat potfeby oblanl mésta a
daldich zainteresovanych stran.

4 SYSTEM MANAGEMENTU ORGANIZACE

4.1 PRINCIPY A ZASADY MANAGEMENTU ORGANIZACE

Systém managementu kvality je implementovany na platformé osmi principd excelence:
= QOrientace na vysledky
= Zaméfeni na zakaznika
= Vedeni a stélost cild
= Management podle procest a fakt(
= Zapojeni zaméstnancQ
= Trvalé zlepSovani a inovace
= Vzdjemneé prospésna partnerstvi

= Spolefenska odpovédnost

4.2 POZADAVKY NA SYSTEM MANAGEMENTU ORGANIZACE
Integrovany systém fizeni Méstského Ufadu Valasské Klobouky, spliiuje legislativni poZadavky a naplfiuje
poZadavky metodik a norem:

o legislativy

e metodického doporuéeni fizeni kvality v izemné samospravnych celcich (MVCR),
e metodiky MA 21 a Zdravych mést

e normy CSN EN 1SO 9001:2016

Celkové uspofadani systému vychazi z Referenéniho modelu integrovaného systému managementu obce
(RMISMO) Ceského institutu efektivniho managementu, z.4. (CIEM).

Tento dokument je spolufinancovan v ramci projekiu:
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4.3 ZAINTERESOVANE STRANY

Zainteresované strany z pohledu fizeni organizace zahrnuji viechny subjekty, fyzické i pravnické osoby,
které maji opravnény zdjem na spravném fungovani mésta. Identifikace zainteresovanych stran a poznéni
jejich opravnénych potieb vytvafi zakladni zadani pro dlouhodobé i kratkodobé fizeni mésta a jeho
vefejnopravni korporace. Cilem ISR je zabezpetit poskytovani slufeb mésta/méstského G¥adu, které véem
zainteresovanym stranam uspokoji jejich opravnéné potieby.

Zainteresované strany byly rozdéleny do péti skupin: nadfizené instituce statni spravy a dotené organy,
instituce a organizace mésta, zakaznici, klienti, cilové skupiny, spolupracujici instituce a organizace,
dodavatelé. Podrobny soupis zainteresovanych stran rozdéleny podle uvedenych skupin je pFilohou této
pFirucky.

INSTITUCE A
ORGANIZACE
MESTA

NADRIZENE
INSTITUCE STATNI
SPRAVY A DOTCENE
ORGANY

MESTSKY URAD ;
VALASSKE KLOBOUKY ZAKAZNICI,
KLIENTI, CILOVE

SKUPINY

DODAVATELE
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4.4 VYMEZENIROZSAHU ISR

Integrovany systém fizeni zahrnuje funkce Fizeni a spravy mésta, v rozsahu vykonavaném, respektive
podporovaném, Méstskym tGfadem Valasské Klobouky. Méstsky Gfad sam poskytuje fadu vefejnych sluzeb
v samostatné a prenesené pusobnosti, kromé toho podporuje &innost vedeni mésta a zastupitelstva a
vykonava Fidici a kontrolni éinnost pro sluZby zajistovanymi organizacemi vefejnopravni korporace mésta i
dal$imi dodavatelskymi a partnerskymi organizacemi. Integrovany systém fizeni zahrnuje viechny Cinnosti
méstského Ufadu v kontextu s pfimym poskytovanim sluZeb, fizenim mésta, spravou zdroji mésta a fizenim
a kontrolou vefejnopravni korporace mésta Valasské Klobouky.

5 HLAVNI FUNKCE RiZENT MESTA — PROCESN{ MODEL

5.1 ZAKLADNI POPIS

Vrcholovy procesni model zahrnuje celkovy pohled na Fizeni vefejnopravni korporace obce. Podrobné
zpracovava fungovéni méstského Ufadu, a to z hlediska jeho uloh pfi fizeni a kontrole verejnopravni
korporace i z hlediska jeho funkci a ¢innosti pfi poskytovani sluzeb.

Na nejvy3si irovni model zndzorfiuje hlavni funkce vefejnopravni korporace, tyto funkce jsou pak na nizsich
trovnich elektronicky popsany ve vy3si mife detailu (procesy a Cinnosti). Ve vétsi mife detailu model
popisuje viechny funkce Gfadu a nékteré sdilené sluzby vefejnopravni korporace.

Zluta barva oznatuje tzv. Ridici procesy. Tyto procesy bud' p¥imo vykondva méstsky uFad, nebo jejich vykon
organizuje a administruje. Do fidicich procesl je zapojeno vedeni mésta a pfislusni vedouci zaméstnanci
mésta.

Cervenou barvou jsou znazornény Hlavni procesy — prostfednictvim téchto procesd jsou vykondvéany
viechny sluzby vefejnopravni korporace. Hlavni procesy Gfadu mohou byt popsdny detailngé — popisuji
konkrétni vykon vétSiny odbord. Hlavni procesy mohou byt postupné vyuZity pro vznik a spravu
komplexniho katalogu sluzeb mésta.

Zelend barva vyznaduje Pravozni procesy — tyto procesy se staraji o kliCové zdroje tiadu, resp. mésta — patfi
sem oblast spravy majetku, personalistiky, informacnich technologii a dal3i. Vystupy provoznich procest
mohou byt zpracovany jako katalog internich sluzeb, ktery by v pfipadé rozvoje sdilenych sluieb
vefejnopravni korporace slouzil pro ufad i pro dalsi organizace vefejnopravni korporace.

Modrd barva oznaluje Podplrné procesy — patii sem napfiklad propagace a marketing mésta a jeho sluZeb,
prizkumy spokojenosti, podpora volenych zastupl a dalsi. | vtéto procesni oblasti je vhodné hledat
vyznamny potencidl pro podporu mésta a vefejnopravni korporace jako celku.
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5.2 POPIS FUNKCNICH OBLASTf MODELU
Model je rozdélen do 5 oblasti, z nichz kazda napliiuje specificky Ucel — viz obrazek nize.

Obrdzek 1 - Vrcholovy procesni model

5.2,1 Oblast 1 - Strategicky kontext
Mésto Valasské Klobouky je fizeno na zakladé kontinualniho hodnoceni externiho i interniho prostiedi
(kontextu). V3echny procesy z této oblasti poskytuji dilezité informace pro strategické fizeni mésta.

Do této oblasti patfi Ctyfi procesy:

Rizen/ udrZitelného rozvoje - icelem tohoto procesu je poskytovat vedeni mésta nezavislé informace o stavu
a vyvoji viech parametrd kvality Zivota ve mésté, Tyto informace miZe vedeni mésta vyuZivat v dalich
fidicich procesech. Umisténi procesu vyjadiuje, Zze udriitelny rozvoj je hlavnim principem, ktery se promitd
do viech ¢innosti mésta. Audity udrZitelného rozvoje obsahuji 10 oblasti, které jsou uloZeny v terminalu
Dataplanu.
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Rizeni zainteresovanych stran — identifikace zainteresovanych stran a jejich opravnénych potieb. Vystupy
procesu jsou prvotnim impulsem pro fizeni strategického rozvoje mésta i fizeni sklady a kapacity jeho
sluzeb.

Mérfeni, monitoring - proces poskytuje informace o vyvoji dileZitych faktor( prostfedi (legislativni zmény...) i
zpétné vazby a doporuceni z méfeni, hodnoceni a kontrol vykonnosti Gfadu i vefejnopravni korporace. Do
této oblasti je zahrnuto i pravidelné rocni prezkoumani integrovaného systému managementu.

Rizeni finanénich mésta — upravuje zpracovani roéniho rozpoétu i strednédobého rozpoétového vyhledu a
dotaéni management. Do této skupiny procesi je proces zahrnut zejména proto, Ze fada rozvojovych aktivit
mésta je financovana z dotaci, a pravé dostupnost dotaci mize zdsadné ovlivnit strategické priority fizeni
rozvoje meésta.

5.2.2  Oblast 2 - Hlavnl procesy — poskytovéni sluZeb
Hlavni procesy znazornéné Cervenou barvou v pravé Casti modelu popisuji, jaké sluzby a jakou formou
mésto poskytuje. Mésto sluzby bud’ pfimo poskytuje, nebo zajistuje jejich plnéni étyfmi zplsoby:

e Poskytovani sluzeb méstskym ufadem — ufad poskytuje pfedeviim spravni sluzby v pfenesené i
samostatné plsobnosti.

e Poskytovani sluzeb organizacemi mésta - daldi Cast sluZeb je zabezpefovana organizacemi, které
mésto zcela ovlada — mizZe se jednat o pfispévkové organizace nebo méstem vlastnéné obchodni
organizace. Jednd se napfiklad o skoly, Skolky a dal3i organizace.

e Poskytovani sluZeb cizimi organizacemi — zadavané externim organizacim v ramci volné soutéze —
patii sem napfiklad zajidtovani vefejné dopravy nebo svoz a likvidace odpada.

e Poskytovani dopliikovych sluZzeb - posledni ¢ast sluzeb pro mésto vykonavaji neziskové organizace
s vyuZitim grantd a dotaci, které jim mésto poskytuje.

Pro viechny skupiny sluieb plati, Ze musi byt poskytovany adresné pro konkrétni zakazniky
(zainteresované strany), musi byt poskytovany vsouladu s dlouhodobou strategii mésta, musi byt
poskytovany v souladu s nastavenymi parametry kvality a musi byt transparentné financovdany. Na
webovych strdnkdch mésta jsou zvefejnény tyto sluiby formou Zivotnich situaci. Zivotni situace jsou
propojen na procesni model véetné odpovédnosti, pfiloh a odkazll na externi informace, organizace.

Tento dokument je spolufinancovan v ramci projektu:
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5.2.3  Oblast 3 - Strategické fizenf rozvoje, sluzeb a majetku mésta

Procesy v této oblasti zajistuji, aby sluiby, které mésto poskytuje, byly dlouhodobé strategicky fizeny a
soucasné, aby i majetek mésta byl spravovan a rozvijen v souladu s dlouhodobymi pozadavky na rozvoj
sluZeb. Oblast zahrnuje nize popsané procesy:

s ws +

Strategické fizeni rozvoje mésta

e Dlouhodobé strategické pladnovani rozvoje mésta (STRATEGIE MESTA VALASSKE KLOBOUKY 2030).
Strategie mésta je implementovédna vinformaénim systému véetné propojeni na odpovédnosti,
méfeni a konkrétni projekty.

e Tvorbu diléi odbornych koncepci a strategii, které podporuji plnéni SPRM v jednotlivych odbornych
oblastech — patii sem napfiklad tzemni planovéni, koncepce sportu, dopravni generely a dalsi
dokumenty — nékteré z nich jsou méstu pfedepsany legislativou.

e Tvorbu strategie Ufadu — strategie uUfadu je specificka tim, Ze Ufad musi reagovat na pozadavky
viech ostatnich strategickych dokument( a promitat je do integrovaného systému fizend mésta i do
svych kapacit.

e Tvorbu akéniho pldnu rozvoje mésta — akéni plan zahrnuje ro¢ni plan rozvojovych aktivit, které jsou
zahrnuty do rozpoctu na pfislusny rok

e Hodnocenia pfezkoumavani pInéni viech strategickych dokumentd.

Rizeni slufeb mésta

Proces zajistuje rozvoj sluZeb v souladu se strategickym pldnem a také pribéZnou kontrolu kvality sluzeb.

Rizeni dlouhodobého majetku mésta

Proces zahrnuje rozhodovéni o fizeni klicového majetku mésta (pofizovani, prodej, najmy) vzhledem ke
strategickym pozadavk(m rozvoje sluzeb.

5.2.4 Oblast 4 - Rizeni a zlepgovén integrovaného systému managementu mésta

Oblast tvofi jadro integrovaného systému managementu. V ramci procesl v této oblasti jsou nastavovéna
pravidla na provadéni vsech Cinnosti (procest), je zde zahrnuta tvorba organizaéni struktury, tvorba
pracovnich naplni, smérnic a daldich komponentl integrovaného systému fizeni. Procesy vtéto oblasti
zahrnuji i fizeni zmén. Oblast obsahuje niZze popsané procesy:

Rizeni procesd, zlepSovéni (spréva ISM) — v rdmci tohoto procesu jsou nastavovany a prezkoumavany
vsechny procesy integrovaného systému managementu a daldi jeho prvky. Soucasné jsou prostfednictvim
tohoto procesu realizovany standardni zmény systému.

Rizeni projektli — proces definuje pravidla pro fizeni jednorazovych rozsahlych aktivit — investic, rekonstrukci
a rozsdhlych organizaénich zmén. Projekty jsou identifikovdny vinformacnim systému Dataplan,
(odpovédnosti, propojeni na strategické cile, rozpoéet, stav, harmonogram, evaluace z pohledu
udrzitelného rozvoje)

Rizeni vykonnosti zaméstnancil - integrovany systém managementu je zaloZen na lidech — jejich postojich,
znalostech a dovednostech. Proces fizeni vykonnosti zaméstnancl obsahuje fizeni a hodnoceni vykonnosti a
fizeni a hodnoceni kompetenci.

Tento dokument je spolufinancovan v ramci projektu:
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Rizeni rizik - proces Fizeni rizik integruje postupy fizeni ekonomickych, informaénich a bezpetnostnich i
projektovych rizik a poskytuje vedeni mésta komplexni informace o existujicich rizikach i opatfeni k prevenci
a napraveé.

5.2.5 Oblast 5 - Provozni a podplrné procesy

Provozni procesy - staraji se o kli¢ové zdroje Gfadu, resp. mésta — patii sem oblast majetku, personalistiky,
informacnich technologii a dal3i. Provozni procesy poskytuji interni sluzby ufadu i ostatnim organizacim
vetejnopravni korporace.

Podpiirné procesy - tyto procesy jsou vyuZivany na podporu dalsich skupin proces(/slufeb. Mohou byt
zaméfeny externé (napfiklad Prezentovéni (fadu v(éi zainteresovanym stranam) i interné (napfiklad Tvorba
korporatni identity mésta). | v této skupiné bude mit fada procest ,korporétni” charakter.
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6 ZAKLADNI PRVKY ISR

6.1 PROCESNI PRISTUP

Integrovany systém managementu je zaloZen na procesnim pfistupu, jak vysvétluje predchézejici kapitola.
Procesy jsou v ISR poufity kvymezeni &innosti, které jsou vykondvany v rdmci fizeni a sprdvy mésta a
poskytovani vefejnych sluZeb. Procesy jsou hlavnim integrujicim prvkem systému Fizeni. Procesni pfistup je
nadfazen pfistupu organizatnimu — nejdfive jsou identifikovany a optimalizovdny procesy a Cinnosti,
nasledné je potfebdm plynulého a efektivniho vykonavani procesil pfizplsobovana organizacni struktura a
dal3i prvky ISR.

6.2 PROCESNf MODEL
Procesnim model pfedstavuje komplexni uspofadany piehled &innosti, které jsou v rdmci ISR vykonévény.
Cinnosti jsou uspofadény do procesi. Procesy jsou rozdéleny do oblasti:

Hlavni procesy - vlastni vykon verejnych sluzeb poskytovanych méstem

Ridici procesy — procesy definujici viechny trovné fizeni vefejnopravni korporace
Provozni procesy - zabezpefeni internich zdrojl a majetku mésta

Podplrné procesy — procesy podporujici vykon procesi hlavnich

B g g

Proceni model je zpracovdn elektronicky v programu ATTIS. U vSech procesti je uvedeno, kdo je zodpovédny
a jejich vykondvani a jsou k nim pfipojeny daldi informace — vstupy a vystupy, pouZivané dokumenty, rizika,
metriky pro hodnoceni vykonosti i poZzadavky norem fizeni kvality.

Odpovédnost za vykonavani procesl je pfifazovana prostfednictvim roli. Role vymezuje soubor &innosti
vykondvanych za shodnym ucelem (napfiklad vedouci odboru). Kazda role obsahuje celkové vymezeni
odpovédnostf a pravomoci je pfifazena k procesu/€innosti prostfednictvim tzv. matice odpovédnosti. Kazdy
zaméstnanec muizZe zastavat nékolik roli (vedouci oddéleni, referent agendy, zaméstnanec), pficemz kazda
role je propojena s pfislusnymi procesy/¢innostmi. Soubor roli je souddsti zavazného popisu kazdého
pracovniho mista, kterému soudasné pfesné vymezuje, jaké procesy a €innosti jsou v ramci toho pracovniho
mista vykondvany — viz také Organizaéni model.

KaZdy zaméstnanec Ufadu ma on-line pfistup kinformacim o procesech, které vykonava. Tyto informace
tvofi nedilnou soucast popisu jeho pracovniho mista a jsou pro jeho Cinnost zavazné.

6.3 ORGANIZACNI MODEL

Organizani_model zahrnuje Ciselniky (uspofadané seznamy) organizacnich GtvarG (odbord a oddéleni),
pracovnich mist a zaméstnancl a organizatnich a fidicich vztahG mezi nimi. Hlavnim vystupem je
automaticky generovana organizacni struktura, ktera zahrnuje popis pracovniho mista, jeho zafazeni do
organizaéniho Gtvaru, obsazeni konkrétnim pracovnikem a dalsi informace. Pracovni mista jsou tvofena tzv.
rolemi, které podrobné definuji odpovédnosti a pravomoci pracovnik a poskytuji detailni informaci o tom,
jaké procesy pracovnik v ramci daného pracovniho mista vykonava - viz také Procesni model.

Tento dokument je spolufinancovan v ramci projekiu:
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6.4 KOMPETENCNI MODEL

Pojem kompetence v integrovaném systému managementu znamena schopnost Elovéka vykonavat
pofadovanou &innost — tlohu. Kompetence jsou v ISR popsany v kompetenénim modelu, ktery obsahuje
definici vSech soubor( znalosti a dovednosti, které by meéli zastavat konkrétni pracovnici. Pro kazdého
pracovnika je vytvoren individudini kompetenéni model, ktery pfesné specifikuje poZadavky na jeho znalosti
a dovednosti a vytvafi tak rdmec pro jeho dlouhodobé hodnoceni a rozvoj.

6.5 VYKONNOSTN/ MODEL

Komplexni vykonnost organizace (vefejnopravni korporace) zahrnuje naplfiovani nékolika typl parametr —
minimalné vsak kvality sluZeb z pohledu jejich uZivatele, pfiméreni spotieby zdroji v procesech, které sluzby
zabezpeduji a hospoddrnosti pii nakupu a spravé zdrojl. Zdravé mésta ddle hodnoti je$té parametry
dlouhodobé kvality Zivota ve mésté — tzv. udrzitelného rozvoje. Integrovany systém managementu obsahuje
definici viech parametr( (ukazatell a metrik), které mésto v rdmci své Cinnosti méfi a vyhodnocuje. Tyto
parametry jsou stanoveny pro mésto jako celek, pro jednotlivé odbory a pro viechny zaméstnance Uradu.
Méfené parametry (metriky) mohou byt p¥imo pfifazeny konkrétnim procestim. KaZdy zaméstnance ma
vytvoren individualni vykonnostni model, ktery vytvéaii rédmec pro hodnoceni jeho vykonnosti a mlze tvofit
podklad pro vypocet pohyblivé slozky mzdy.

Model ISR generuje grafickou mapu ukazatell, ve které je barevné rozlidena Gsp&snost v naplfiovani
jednotlivych ukazateld.

6.6 ZDROJE

Model ISR zahrnuje &iselnik zdrojil, které jsou v procesech vyuZivdny. Tyto zdroje mohu byt pfifazeny
k procestim (vstupy, vystupy, obecné zdroje) i k dals$im prvkim systému. Standardné je Ciselnik zdrojd
vyuZivan k vymezeni a uspofadani viech typl fidicich dokumentl — smérnic, metodik, vzorovych formulara.
V nékterych piipadech zahrnuje odkazy na externi zdroje (naptiklad zakony). MiiZe byt vyuZity i pro pfesnou
identifikaci software nebo dalSich zdrojll vyuZivanych v procesech. Pfifazenim zdroji k procesiim zéroven
vznikne vazba mezi zdrojem (dokumentem) a pracovnim mistem. KaZzdy pracovnik tak ziskdva presnou
strukturovanou informaci o tom, jaké dokumenty je své praci vyuZiva a soucasné ma k témto dokumenttim
on-line pfistup.

6.7 Rizika

Rizika predstavuji potencidlni udalosti, které, pokud nastanou, mohou mit negativni dopad na sprévné
fungovéni organizace (vefejnoprdvni korporace). ISR obsahuje katalog rizik, které jsou klasifikovany
z pohledu zavaznosti a pravdépodobnosti, jsou stanovovana opatieni pro jejich snizeni nebo eliminaci a jsou
definovadni odpovédni pracovnici za jejich feSeni. Rizika mohou byt v ramci modelu pfifazena konkrétnim
procestim, ukazatelGm nebo zdrojtm, které svym vyskytem ohroZuji. Model ISM generuje grafickou mapu
rizik, kde jsou rizika barevné odliena dle vyznamu.
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6.8 POZADAVKY NOREM A STANDARDU

Soudasti modelu ISR jsou také &iselniky poZadavkd norem a metod fizeni kvality. Tyto &iselniky obsahuji
strukturované poZzadavky jednotlivych norem (napf. CSN EN ISO 9001:2016), mohou byt doplnény
souhrnnou textovou informaci, jak organizace tyto poZadavky napliuje a soudasné mize byt kazdy
pozadavek normy pfifazen k procesu, ukazateli nebo zdroji, ktery prokazuje napliiovanf tohoto poZadavku.
PF¥i posuzovani systém0 fizeni kvality pak posuzujici ziska rychly a uceleny piehled o plnéni poZadavku.
Z druhé strany toto feSeni pfindsi komplexni informace pro zaméstnance, o tom, jaké konkrétni pozadavky
fizeni kvality jsou kladeny na procesy, které vykonavaji nebo vykonnostni parametry, které naplfiuji.
Ciselniky kvality mohou byt vyufity i pfi implementaci legislativnich predpisd, které maji dopad na
integrovany systém managementu (nap¥. GDPR).

7  VYUZITI ELEKTRONICKE RIDICT DOKUMENTACE — PROGRAM ATTIS

Model integrovaného systému fizeni Méstského (fadu Valasské Klobouky popsany v pfedchazejici ¢asti
dokumentu je vytvaren a spravovan s vyuzitim programu ATTIS. Tento program podporuje zejména:

e Tvorbu viech ¢asti vy$e popsaného modelu ISM

e Omezenf duplicit pfi vytvafeni smérnic a dal3ich Fidicich dokumentd

e Publikovani relevantnich informaci véem zaméstnanciim dfadu

e Publikovani a schvalovani zmén dokumentace

e Automatické generovani procesné orientovanych pracovnich naplini

e Hodnoceni kompetenci zaméstnancl

e Reporting vykonnostnich ukazatelll a grafickou interpretaci vysledkl

e Hodnoceni vykonnosti zaméstnancd

e Rizeni ukoll

e \Vytvareni fady sestava a uZivatelsky definovany piehledi
KaZdy zaméstnanec ma zfizenu svou osobni stranku, na které ma pfistup kinformacim, které souvisi
s vykonem jeho pracovniho mista. Vedouci pracovnici maji timto zplisobem zpfistupnény informace o svych
podfizenych. Osobni stranky umoZnuji interaktivni pfistup zaméstnancl a jsou dostupné prostfednictvim
webového prohlizece.
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Ukdzka auditd udrZitelného rozvoje ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT
» MAVUUY o VYSVEUIVRY K AuUilU Un wse VILE » e UISK i e amsirn mnas e s 1
=
fistineas ducdn s Audit UR - témata v mist& -
Kontaktni idaje ulivatele
VZDELAVANI gl Proinformaci: Uzaviené Audity /nezverejnéné/
“gstry” e-Test T 3 =
< Tost na shoutka « Val. K : Audit rozvoje 2016 [archiv] &
vzdEidvad matenaly + Val. Klobouky: Audit udrZitelného rozveje 2017 [archiv] &
Otdzky ke zkousen! + val. Kiobouky: Audit udrZitelného rozvoje 2018 [archiv] o

DOKUMENTY, INDIKATORY

ST Pro informaci: Zvefejnéné Audity

Data pro uzemi » Litomé&Fice: Audit udrZitelného rozvoje 2018 (Zobrazit)
ONLINE HASTROJE Praha 14: Audit udrZitelného rozvoje 2018 (Zobrazit)
eAnketa FZH Jihlava: Audit udrZitelného rozvoje 2017 (Zobrazit)
ZASOBHIK PROJEKTU » KopFivnice: Audit udrZitelného rozvoje 2017 (Zobrazit)
Chrudim: Audit udrZitelného rozvoje 2016 (Zobrazit)

.

2UDITY UR

Audit UR - témata v misté&

Audit UR - pribh hodnoceni

Audit UR - porovnani mést POROVNANI ZVEREJNENYCH AUDIT UR

PROFIL ZDRAVEHO MESTA
Profié ZM - editace
Poroynani Profild ZM

Schvélené Audity — PDF verze ke stazent

SESTAVY PROFIL 24 » Téma 3 PDF verze Auditu i Rok
KAMPANE  DOBRA PRAXE » Spriva vici veFejnych a 2. rozvoy 1-Spriva VV dzemni rozve) VALK 2016 (424 kB, pdf] 2017
DOKUMENTY - PREHLED » Zivotni prostiedi 2:ZE VALK 2017 {316 kB, pdf] 2017
UdrZitelns spotfeba a vyroba 3-USV VALK 2016 [224 kB, pdf] 2017

s Doprava 4-Doorava VALK 2017 (256 &6, pdf] 2017
EREHLETIG Ekonomika a podnikani S:-Ekonomika VALK 2016 {224 k8, pdf] 2017
KONTAKTY » VzdElivini a vychova 7-V2d@ldvini VALK 2017 (276 kB, pdf] 2017
ODKAZY Kultura S:Kyturs VALK 2017 (308 KB, pdf] 2017
Veteiny DataPisn Socidini prostiedi s_m_imuszmz {284 kB, pdf) 2017

| Globilni odpovédnost Mﬁ_ﬁmﬁﬂngﬂ VALK 2017 [204 kB, pdf] 2017

2> | Sprava veci vefejnych a Uzemni rozvoj

1.1 Rizeni pfi sprévé a rozvoji — Groveni nastaveni a provazanost procesd a dokumentd

(d&iat spravné vécl spravné, zahmuje cileviédomy postup verejné spravy k udrZitelnému rozvoji)

: INDIKATORY Jakymi daty jsou
STRUCNY POPIS DOSAVADNIHO YYVOJE A AKTUALNIHO STAVU tvrzenl podiozens SEREHODNOCENI MUNICIPALITY

Celkové hodnocend oblasti 1.1 Rizeni pfi spravE a rozvoji - Grovedi nastaveni a provizanost procesii a dokumentd

g INDIKATORY Jakjmi daty jsou
STRUCKY POPIS DOSAVADNIHO VVVOJE A AKTUALNIHO STAVU tvrzeni podiozens SESEHODNOCENI MUNICIPALITY

7 1.1.1 Napliuje mésto pfi sprévé a fizeni Gzemi model ,Délat spravné véci spravné” z hlediska vybiru ,spravnych ved” (vbér lze dolofit
napfiklad popisem a vyhodnocovanim rizik, event. analjzami rizik, napf. v rdmdi strategického planu) vetné pravidelného vyhodnocovani
pland, jejich ¢l a méfitelnych indikatord?

F

Platny ky plén mésta Valalské Kiobouky byl schvidlen za déni Istva mésta dne 28. 03. 2007 a  1.1.A Existence a provizanost Sebehodnoceni +1 3
to usnesenim & 3/257/2007. Tento straugklcy plén byl v prubéhu ld 2010 - 2013 :ktuallzn\uny Knm:si pro rozvoj 5‘-‘"3"’9"‘ wmm
mésta a strategické planovini a vznikl tak novy dokument y plan mésta \ 2010 - i
2020, jehok ndvrh schvililo zastupitelstvo mésta n:ﬂzvém mnsnl 17. 3 2013 usn;nw\kn &. 16/305/2013 .‘m rozvojovych dokumentii a GPD
pripominkou, e budou zap y & wyplyvajici z tohoto dokumentu
Maladské Klobouky budou pmspemjmm centrem regionu jizniho VaiaSska, prﬂa!nvé pro cbéana, podmkatele i m m méfitelného souboru
turistu. Svoji prosperitu stavime na rozvoji kulturniho a K spekl.ru h indikétoru
aktivit, na pmovityd'n !»kovnycha wvzd#lanych lidech. crw.eme hvt zduawma y ki y y

ym Zivotemn s preﬂchézeﬁo é Jetfeni Tre obt.ané mésta ,Jak
c.hce:e Klobouky 7™ a také ver X sobt.anya zastumb:u mésta. Strategicky pldn obsahuje

6 kapitol, soulasti kaldé je SWOT analyza
hitp:/jvneiw. valacskeklobouky.c2/strategie-a-profil-mesta/d-18144/p1=36040
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Ukdzka sluZeb ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT
- Dbrazem: Oslava Mezindrodniho dne senioni s 10201e)
Pro seniory si blanogfani v pogobd nudebnino vystoupeni phpravit 2aci zakiadni umélecke 3koly *
2 Zimavosti 0 prezidentu T G HIASafykovi 2 jeho vaznE na Valad ské Kiobouky jim prednesi histonk ESLUZBY
Petlr Odehnal
feplejle se staiostky
Medové odpaledne aneb 120 let vielafského spolku ve Valasskych ‘
Kloboukach s 102018 N Jivobnn siduace
mﬁmmgm'"ﬂﬁmg i oana Dﬂm%mgﬂ W“’"&“"E ‘=1m!|-|\ (15K K50nKa
Poplatek 7a odpad se pfist rok nezvedne s o z01s) Hiaseni m yezhfasi
Vala$siokicboudti ob&ané vyprodukovali v roce 2017 ménd smésného kemundiniho odpadu nef v g
predediém, a tak se mésty podafi udrZet vwii popiatky Za copad na siejné vyl jako doposud
(filagens zavad
In!umlace Informace pro voliée ke komunalnim volbam ¢ 102018 AR
b e R Bt
| Rekonstrukce KramoliSovy ulice zatind ere 2o L
4 Pacast
& £ & w o s & i
1 Zivotni situace obéan( (Zivotni situace)
oL 1
SOCIALNI OBLAST ODA A DOKLADY ob¢anka,
dluhy, bydleni, davky, pﬁgﬂsm pas CZECHPOINT
rodina MATRIKA
EbWsocmmr OBLAST diuhy, bydleni, dévky, rodina (Zivotni situace)
~ - 3 1 BYDLEN] r}m: e, f m‘l’m = DLUH\‘:mk
SNATB(; NAROZE“ DOPRAVA regm i rmnimkdebﬂlet.' 2.?;;“: L %wm Imoivmx!'
e, idla, fdick reg BYDLE . sy
PRISTEHOVANI SE DO e M- oot NEMOVITOS ? ® @ d
MESTA,UMRTE g s
? - ; e
s ReomC SIS Fetenimatnastipimd povinngch plateh jsk
-3 zvyfit plimy
® ® - d
! = A 1 1
FINANCE poplatky, ZIVOTNI SITUACE - Podnik .. ovem : 1 :
potvrzeni PVS jatfe L) DETIDO 13 LETa pasmngs";m:h ZTRATA ZAMESTIAN]
= opatieni k ochrané Jejictimozon o hroziztrits raméstin
> & i, 5 5 :
1 1 4 1 .1
sm;oﬁg;gm,m an‘z:%c; mdm, zaxg.gﬁn m vEzeni m:g;‘ trestu a

& P & g
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Ukdzka propojeni Zivotnich situaci v procesnim modelu ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT

? dp 1 Bvot siuace obdanl &3 |
ENszev | Fvot situace obZand ; — g || NadFazeny proces: (1
3.4 Giselnky B°M modelu Cislo: A  Nastaveni zobrazeni: |Pr
g Prehledy Typ procesnho kroku: | Zivotni situace a_
&= Inporty e 3
— . IR ) 15
SOCIALNI OBLAST DOKLADY obéanka,
dluhy, bydleni divky, - pas CZECHPOINT
¥ rodina !l + [ MATRIKA % .
1
D : | BYDLENL,
PRISTEHOVANI SEDO vozidla, fidigk rgsir Na-lovmsnliﬁs,m‘;é
M : -3

N, . (ST

1 i |
2 1
FINANCE poplatky, . ZIVOTNISITUACE- ~ - Podnikitel {
potyrzeni *’,_‘i PVS ! d |

|
!I
1 . s T
l 5‘“‘%“‘“‘3‘“ _ DOPRAVAregistece | X
i

- -
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Ukéazka STRATEGIE MESTA VALASSKE KLOBOUKY 2030 v informaénim systému Attis
ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT

* " ATTIS 4 - MBO model - strom

i

O °
;hﬁ Ukazatele =
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Ukdzka rozpracovani strategickych cilll ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT

“ATTIS 4 -V - 1.1 Atraktivni mésto - Ukazatel

1.2 Zavést komunkadni strategi mésta
1,1 Zbudavat nové atraktivni byty a stavebni mista 2.9, 2018 Plavzato

& 127avést komurgd I B3|

tum . M Stav: [Nezahdjeno
Datum zahjen: [2.9. 2018 3 Hotovo [%]: |
Termin spindni: [2.9. 2018 Priorita: [stredn’
Datum dokonien: | W Resitel: [ 2vonkové Lenka Ing.
Typ tikolu: | Ukol

Pifazenokobjekty: |V - 1.1 Atraktvai mésto
Typ piirazeného objektu: Ehzatnl
1,2 Zavést komunkadni strategii mésta

Popis Gkolu:
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Ukézka rozpracovani strategickych cild Gradu ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT

BO model - strom

BSC odborii:

&Og_!:_qL m?xmguky a

¥ omwm T Y  aEEm Y ?W 1
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-
Mistdnka - Gvodni strinka
Kontakeni udaje ubvatele

VZDELAVARI

Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost

e i S i,

... Zasobnik projektd - edilace

“ostry” e-Test = B
s EPNL--, projakt
vzddldvaci matenély
Otdziy ke Zsuteni
i
Strategie / Dokumenty Nazev pfipravy
Data pre izemi cil projektu projekts
ONLINE NASTROJE =i
ﬁfknnzwk:e OV et
I
=
Audit UR - témata v mistd ! Obnova ohjekty
- prisbih hi ; 3 kufturn! pamitky - projekt
Audit UR « prisbih hasdnecen: | Stard radnive
Audit UR - poromani mdst |
L
Pacgunani Profild 2m . Obrova objektu
| kulturni pamidtiky profekt

KAMPANE DOBRA
DOKUMENTY - PRE]
AKCE »

PREHLEDY »

KONTAKTY 3

tzv. Cerveny ddm

Oprava mistn.
komunikace Staré
mésto

.7 VYSVETLIVKY: »Projektovy zasobnik... vice =

>
|

~ Novy névrh projektu

Zakladni informace o projektu

Nazev
projektu

Kod
projektu

Popis

Rekonstrukce COV MiroZov

bffc1840291260d65bd166bd 1e9f3905

2 wYSVETLIVKY: »Projektovy zasabak . v »

opra;

vaf

rekonstrukce

opra
reko

va/
nstrukce

Primér
hodnoceni
udrZiteiného
rozvole
(-2 2% +2)

0.4

0,5

0,5

ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT

Olfikovi Elitka

Diigkovd Ehika

Oliikovs Eiiska

Predmétem projektu je kompletni vyfeSeni problematiky odpadnich vod v mistni £dsti Mirodov

Interni
popis

Co
konkrétné
projekt
pfinese a
komu
(cilové
skupiny)?

Jakeé

projektu?

Garant

Danova Veronika (Val. Klobouky)

Zdrojem - Ministerstvo zemidélstvi, které phsti rok chystd wzvu, do OPZP nemizeme Zddat, nebof nejsr

| sosanzed ko | i

sk (i A JankMarn &) e
w
Predpokdadany
celkowy Finance
rozpotet 2018 Roky
Ly [xE] reafizace Podrobsosti
8000000 T o
5000000 0 2me B, '
5000000 0 2019, 2020 BN EdE

2019, 2020

@ tisk >1' J

Piinos / dopad na spolefnost

f.  Ohodaotte dopad na sniZovini nerownost
{socidlnich/genderovich/ etnicich ad.} a/nebo
(socllnich/2dravotnich/vzdElavacich 2d.)

9. Ohodnofte viiv na zvySovani kvality bydleni (vi.

2 $ 3/ aebo obtanilé
vybavenosti)

h. Ohodnotte dopad na rozvo) kulturnich
volnotasoviich aktivit ve méstE »

i Ohodnofte dopad na zdravi obyvatel mista

3. Ohodnofte r
d.:-lnlmzujm

KomentaF / Oddvodném k piifi vdrinelneho
rozvoje

Piinos / depad na fivotni prostredi

k. Ohodnotte dopad na funkeni vyuZiti a
prostorové uspoFadani Gzemi

L oOhodnofte ad na zle i levality vod,

Ohodnotte dopad na zvyZeni ekologicks stability
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Ukazka procesu aktualizace Zivnostenského rejstiiku ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT

ATTIS 4 - 1 Zivnostensky tifad - Procesni krok

| Typ procesnio kroku: | Havni
Mastnk procesu:

11,06 Vedoud mshemke!n“w e “ocboruﬁ on 0;‘;‘”‘;;3 Miroslava Ing.) ﬁ@

~ . Vyrozuméni o pridélenf

~ Zménovy list = identif.&provoz.
Zadost o vypis > Vyrozuméni o zapisu zmén do ZR

~ ik S

3

A 4

Vypis z rejstiiku

Tento dokument je spolufinancovan v ramci projektu:
JKrigek po krigku k efektivnimu fizeni*, registraéni &islo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002793.



Evropsky socialni fond

Evropska unie j
Operacni program Zaméstnanost T ALasskE

Tento dokument je spolufinancovan v ramci projektu:
Kriéek po kricku k efektivnimu fizeni*, registraéni &islo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002793.



Evropska unie
Evropsky socialni fond

Ukdazka kompetencniho modelu

- MainModel

Modely

Operacni program Zaméstnanost

ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT

@5 Sodéin kompetence - projektant
l?-ﬁ- Sodaini kompetence - sodaka
[~ Sodalni kompetence - stavafi
:}-: Sodiaini kompetence - tiskova miuvd
G 2t

@ Z8dadni - projektant

@ Z8adni - tiskova v

B[ ZaKadni- kanceld®

&1 Kompetendni model vedoucho (Fednka
@-ﬁ icT

-E ManazZerské kompetence - FIN,OWV,I...

-ﬁ ManaZerské kompetence - projekty
-: ManaZerské kompetence - ziklad
-Er Odborné

BB Sodshi} -

@ Socsini kompetence - kuiek, Ser, ...

Kompetendni model Gfednka
Kompetencni model (Fednka
Kompetenéni model (Fednka
Kompetendi model (Fednka
Kompetenéni model (fednka
Kompetenéni model (Fednka
Kompetenéni model (Fednka
Kompetenéni model (Fednka
Kompetendni model (Fednka
Kompetendni model ifadu
Kompetendni model vedoucho dfednka
Kompetenini mode! vedoucho Gfednika
Kompetendni mode! vedoucho Grednika
Kompetenéni model vedoucho (Fednika
Kompetendni model vedoucho (Fednka
Kompetendni model vedoucho (Fednika
Kompetendni model vedoucho (Fednka
Kompetendni model vedoucho (fednka
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Ukazka prace se zdroji véetné propojeni na procesy ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT

‘ * ATTIS 4 - Zdroje - strom

i‘hﬁl Dokumenty

L{ Porady vedoudch

{7 Smérmnice SloFka zdrojd

1.[¥] Dodatek &. 2 ke Smérmid o odepisavini douhodobého majetiu.pdf Zdro) ulozeny v databazi

“-[¥] Etcky kodex /2013 Zdroj doteny v databsz
L-[*] O doruZovini pisemnosti prostFednictyim Méstské poicie a asistentd prevence kriminal... Zdroj Ulozeny v databsz
~(¥] Organizatni sm&mdie o naklédani s osobnimi idaji.pdf Zdroj uloZeny v databz
1] Pidn krizové piipravenosti MEU VK Zdroj uloZeny v databazi
”ﬂ Smérnice 062015 pro provoz méstského kamerového systému.pdf Zdroj uloZeny v databazi
!«ﬂ Smérmice 1/2005 - pravidia evidence a vyfizovani stiinosti, petic Zdroj ulozeny v databaz
-["] Smérmice 1/2011 o zadavéni vefejnjch zakizek Zdroj uloeny v databazn
~[F] smérmice 2/2011- odpisovy pldn Zdroj uloeny v databaz
i~["] Smémice 4/2012 o inventarizaa majetku a zévazkd Zdroj uloZeny v databaz
L[¥] smérnice 5/2012 - Kontrolni 75d Mésta Valadské Klobouky Zdroj uloZeny v databsz

.[¥] Smérnice & 22015Pravidla evidence a vyfizovéni stZnasti, petic,omameni a podnétd ... Zdroj uloZeny v databiz

-[¥] Smérnice o cestovnich ndhradich.pdf Zdroj ulofeny v databdz

-] Smérnice o poskytovagiicelovych dotad.pdf Zdraj ulogeny v databaz

~[*] Smémice pro piidlovadiibecnich byt pdf 2dra) ulodeny v databazi

-[¥] Smémice starosty 1/2012 Zdro) uloZeny v databaz

-[¥] smermice-o-schvalovani-ucetiii-zaverek-po.pdf 2droj uloZeny v databsz

[*] smemice-o-schvalovani-ucetni-2erky-mesta-valasske kiobouky.pdf Zdroj uloZeny v databaz
€349 vnitini pokyny Stozka 2drojd

[ ° * ATTIS 4 - Smémice o cesto. ‘ch nahradach.pdf - Zdroj uloZeny v databazi

| Nazew: [Smarmice o cestovrich nhradich.pdf 1 Datumsdwaen: | =

Zdroje | o —
{53 Explorer :Mmml'r- = E‘g:ngmu&mb.ﬁ__:
[ Tauka | pata: [Smdrmice o cestovrich adfwadich.odf @ Konecpiamost: |
- RN ... o [ B umstefade: | =

| Lhita skartace:
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Ukazka prace s riziky

ZDE KLIKNOUT PRO NAVRAT

ATTIS 4 - Zpracovani
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8 PROKAZOVANI VYKONNOSTI A VNIMANI ZAINTERESOVANYMI STRANAMI

8.1 VYKONNOST ZAMESTNANCU

Vykoennostni model — viz kapitola 6.5.

Kompetencni model — viz kapitola 6.4

Kompetence jsou hodnoceny 1x ro¢né a to vidy k 30. 05. daného roku. V prvnim stupni zaméstnanci
hodnoti sami sebe, ve druhém stupni jsou hodnoceni svym nadfizenym pracovnikem. V prvnim stupni
vedouci pracovnici hodnoti sami sebe, ve druhém stupni jsou hodnoceni tajemnikem uGfadu. Po
druhostupnovém hodnoceni ndsleduje pohovor mezi hodnocenym a hodnotitelem. Pohovor slouZi
k ujasnéni vysledku hodnoceni kompetenci, k nastaveni dal$iho vzdélavani hodnoceného.

Kompetence viech zaméstnancl nejsou taxativné dany, ale jsou kazdoroctné revidovany a to vidy k datu 30.
04. daného roku a to jak zamé&stnancem, tak jeho vedoucim.

Celkové hodnoceni je zaznamenavano v modelu MBO SW ATTIS, ukazatel ,,Groveri kompetenci pracovnik”
pro kaidy odbor.

8.2 VYKONNOST ORGANIZACE
Vykonnost organizace je zaznamenavdna v modelu MBO SW ATTIS a to vjasné danych casovych
horizontech (1x ¢tvrtletné, 1x pololetné, 1x rotné) dle metriky a ukazatele.

8.3 VNIMANIINTERNIMI ZAINTERESOVANYMI STRANAMI
Vedeni mésta a vedeni méstského Ufadu garantuje politiku kvality — viz kapitola 3.3. Spokojenost
zaméstnance je dileZitd pro naplnéni této politiky. Spokojenost zaméstnancl je zjistovana pomoci
dotaznikového Setfeni. Dotaznikové 3etfeni spokojenosti zaméstnancil je provadéno 1x roéné. Dotaznik
pfipravuji a pfipominkuji Clenové CAF tymu, stanovuji navratnost dotaznikd a priimérnou znamku
spokojenosti, stejné tak provddi jeho vyhodnoceni dotaznikového Setfeni. Vysledky dotaznikového Setfeni
jsou prezentovany v nékolika stupnich:

e (lenové CAF tymu

e porada vedoucich pracovnikl

e vSichni zaméstnanci
Vyhodnoceni a vysledky jsou umistény na intranetu a v modulu MBO SW ATTIS.
Pfipominky, podnéty, napady, stiznosti, atd. vze$lé z dotaznikového Setieni jsou projednavdny na poradé
vedoucich svedenim mésta, je na né reagovdno a jsou feSeny. Vysledky fedeni jsou prezentovany
zaméstnanclm skrz jejich vedouci a jsou téz umistény na intranetu.

8.4 VNIMANI EXTERNIMI ZAINTERESOVANYMI STRANAMI

Vedeni mésta a vedeni méstského Gfadu garantuje naplnéni svého poslani prostfednictvim vefejnych sluzeb
—viz kapitola 3.3. Zpétné vazba od obana/zdkaznika je dileZitym faktorem pfi dal3i praci mésta, méstského
Ufadu. Spokojenost ob¢ana/zdkaznika je zjisfovana dotaznikovym 3etfenim, které je provadéno 1x rocné.
Dotaznik piipravuji a pfipominkuji clenové CAF tymu, stanovuji navratnost dotaznikii a primérnou znamku
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spokojenosti, stejné tak provadi jeho vyhodnoceni dotaznikového Setieni. Vysledky dotaznikového etfeni
jsou prezentovény v nékolika stupnich:

e Clenové CAF tymu

e porada vedoucich pracovnik(

e vsichni zaméstnanci

e vefejnost prostifednictvim viech uzivanych komunikacnich kanald
Vyhodnoceni a vysledky jsou umistény na intranetu a v modulu MBO SW ATTIS.

Pripominky, podnéty, napady, stiznosti, atd. vzeslé z dotaznikového Setfeni jsou projednavany na poradé
vedoucich svedenim mésta, je na né reagovédno a jsou feSeny. Vysledky feSeni jsou prezentovéany
zaméstnancdm skrz jejich vedouci a jsou téZ umistény na intranetu. Vysledky fedeni jsou prezentovény
verejnosti prostfednictvim vSech uZivanych komunikacnich kanald.

Dotaznikovéa Setieni zamérena na urcité cilové skupiny jsou provddéna podle potfeby.

8.5 PRACE S DATY, JEJICH INTERPRETACE A UCHOVAVANI

Data v papirové podobé se uchovavaji v souladu se Spisovym a skartanim fadem (aktudlnim v dané dobé).
Elektronicka data se uchovévaji dle platnych ptedpisd.

Ziskana data jsou zpracovana bezodkladné po jejich doruéeni.

Data jsou interpretovéna bezodkladné po jejich zpracovani tém zainteresovanym stranam, kterych se to
tyka a zpGsobem popsanym v kapitolach 8.3 a 8.4,

9 HODNOCENI, PREZKOUMANI A ZLEPSOVANI SYSTEMU MANAGEMENTU

9.1 HODNOCENI NADRIZENYM
Hodnoceni se Fidi vnitfnim pokynem €. 10/2017 Personalistika, fizeni lidskych zdroji na Mé&stském Gfadé
Valasské Klobouky, ktery je platny od 21. 03. 2017.

9.2 HODNOCENI INTERNIMI AUDITY

Interni audity s cilem identifikovat oblasti neshod a potencidlu pro zlep3eni jsou planované a rozloZené na
obdobi celého roku. Rocni plan internich auditl zahrnuje viechny oblasti aktivit organizace. Kazdy audit je
vykonavany podle specifického planu interniho auditu sjasnym cilem a kritérii auditu. Audity jsou
vykondvany vySkolenymi internimi auditory. Na zakladé zjisténi z auditl jsou uplatiiovana ndpravna
opatieni. Vysledky internich auditd a ndaslednych opatfeni jsou podkladem pro pfezkoumani
managementem.

Interni auditofi: Ing. Karel Svach, tajemnik, Mgr. Eva Fialovd, referentka odboru matriky a evidence
obyvatel, Bc. Pavlina Zidkova, projektové Fizeni, Ing. Hana Slabikovd, projektové fizeni, Bc. Petr Stajner,
odbor vnitfnich véci, Mgr. Vladimira Fojtikova, odbor dopravy a silni¢niho hospodafrstvi, Ing. Alois Oliva,
vedouci stavebniho odboru, Ing. Jifi Cmajdélka, referent finanéniho odboru, Bc. Pavla Pavliskovd,
referentka Zivnostenského odboru.
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9.3 HODNOCENI EXTERNIMI AUDITY
Organizace absolvuje certifikatni a dohledové audity. Prvni certifikatni audit Gspésné zavrsila v listopadu
2018 certifikaénim orgdnem Tayllorcox. com. Zakaznické audity nejsou realizovény.

9.4 PREZKOUMANI MANAGEMENTEM
Pfezkoumani managementem je vykovano jednou ro¢né za ucelem:

= analyzovani ISR a mé&fit jeho vykonnost a vnimani zainteresovanymi stranami
= aktualizace ISR s ohledem na dosazené vysledky
= identifikace cili pro dalsi obdobi

Vstupy pro prezkoumani managementem jsou:

= mira naplfiovani strategii a cill

= hodnoceni vykonnosti jednotlivych odborii/oddéleni

= hodnoceni naplfiovani platnych pravnich pozadavkd

= vysledky internich audit(

= hodnoceni efektivnosti vzdélavani

= hodnoceni prizkum( vnimani zainteresovanymi stranami

= realizace opatieni z pfedchozich pfezkoumdni managementem
= hodnoceni napravnych opatieni

= ndvrhy na zmény v ISR

Vystupy z prezkoumdni managementem jsou vsouladu se zavazkem vedeni neustdlého zlep3ovani a
zahrnuji vdechna rozhodnuti a opatfeni tykajici se mozné zmény:

= strategii a cilii organizace
= jednotlivych aspektd ISR
= vytvafeni podminek a pfidélovani zdrojl pro naplfiovéni cild

9.5 ZLEPSOVAN( SYSTEMU MANAGEMENTU

Neustalé zlepSovani vysledk(i a efektivity ISR je hnacim motorem organizace. Jednotlivé aspekty ISR jsou
podrobovény pfiméfenému planovéni, vytvareni pfedpoklad(l pro napliovani cilovych hodnot, pribéznému
sledovéni a hodnoceni zévislym i nezavislym dohledem.

Po pfezkoumdni managementem je stanoven akéni pldn s definovanym a sledovanym progresem a s jasnou
odpovédnosti, vécnym a ¢asovym plnénim.
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Pfiloha: Seznam zainteresovanych stran
Zpracovali: Eva Fialovd — metodik projektu, Jan Cupka — garant projektu

PFipominkovali: interni auditofi, viichni zaméstnanci

Pfirucka integrovaného systému fizeni Méstského uradu Valadské Klobouky vydand jako vnitini pokyn
€. 4/2019 a rusi vniténi pokyn €. 9/2012 Strategie Méstského Ufadu Valasské Klobouky ze dne 01. 06. 2012.

Valadské Klobouky 21. 2. 2019

ng. Karel Svach
tajemnik MéU
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