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,CO je to za vystupy a proc je potrebujeme™?
,CO jsme vytvorili”?
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l. Procesni analyza a navrh optimalizace
procesu MéU Breclav

Zakladni premisy procesniho rizeni:

« Kazdou organizaci je mozne vnimat jako systéem
procesu, aktivit a ¢innosti, které je potfebné vykonavat
na to, aby organizace plnila svoje poslani.

* Qrganizace se navzajem mezi sebou lisi hlavné
zpusobem, jak jsou v nich jednotlivé procesy
vykonavaneé a rizene, coz ma primy dopad na celkovou
efektivitu organizace.

.. JAK JE TO NA MEU BRECLAV?
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l. Procesni analyza a navrh optimalizace
procesu MéU Breclav

Vstupy a podklady pro praci:

 Seznam interni dokumentace Mé&U Bfeclav = MéU
Breclav ma zavedeny urcité postupy a mechanismy pro
Fizeni Cinnosti uradu

» Strukturované rozhovory s vedoucimi zamestnanci

 Hledani odpovedi na otazky
e _Proc¢ se to déla?“

e Pro koho se to déla?* _ —
. Jak se to dela?" § I ,
« ,Jak Ize mérit, co se déla?” ) L:
W8
 —

« ,Coje vystupem?“
« ,Jaké jsou limity?”

. vy
 ,Lze néco zlepsit?
E§® OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
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l. Procesni analyza a navrh optimalizace
procesu MéU Breclav

Vystupy:
« Zmapovani soucasneho stavu
» Popis vybranych procest M&U Breclav
— Zavazne koordinovane stanovisko uradu,
— Rizeni vnitfni komunikace,
— Zajisteni vyberovych rizeni,
— Zpracovani materialu pro jednani Rady mésta,
— Poskytovani informaci verejnosti podle zakona €. 106/1999 Sb.
« Navrh doporucéeni pro optimalizaci vybranych procesu
Mé&U Bieclav
* Navrh metodiky procesniho rizeni
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Ukazka
Globalni mapa procesti MéU Bieclav

Hlzvni procesy Podpfirné procesy
> L —» -
Strategie masta (S) Ekanomika (I}
Socidlni sprava (P) i
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—— Uzemni rozvoj a — Rm""’_"'h'"'
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Spart (5) * &
o
—#  Zpracovani materisli
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—* cem
= Staveb ad (P’
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Poskytovani informaci
wefgjnosti podle z3kona
£. 105/1999 Sh.
Sprava poplatkdi (PS) " Zivnosti (P}
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Ukazka

Detailni textovy popis procesu MéU Bieclav

05

Poskytovani informaci verejnosti podle zakona

€. 106/1999 Sb.

Nazev procesu: POSKYTOVANI INFORMACI VEREJNOSTI PODLE ZAKONA

C.106/1999 SB.

Proces je zahajen podanim Zadosti Ustné nebo pisemné.
Pokud Zadate/ poda zadost Ustné, zaméstnanec MéU poskytne pozadovanou
informaci také Ustné.

Pokud Zadate/ poda Zadost pisemné prostiednictvim podatelny M&U, referent
podatelny Zadost zaeviduje do spisové sluzby a zaroven do knihy pro evidenci
Zadosti dle zakona ¢. 106/1999 Sh.

Referent podatelny preda zadost k vyfizeni vedoucimu odboru MeU. Vedouc/
odboru MeU preda zadost k vyfizeni vedoucimu oddéleni’ MU, ktery ji dale
pridéli konkrétnimu referentovi odboru MéU.

Pokud prijde zZadost emailem pfimo na vécné prislusny odbor, zameéstnanec
MelU ho vytiskne a preda referentovi podatelny k zaevidovani do spisové
sluzby.

Referent odboru MU zadost posoudi z hlediska Uplnosti, vécné pfislusnosti
k vyrizeni Zadosti a uhrady naklad( na poskytnuti informace.

Pokud je #adost nelplnd, vyzve referent odboru MEU Zadatele (emailem,
pisemné) k doplnéni Zadosti ve |h{ité do 7 dnli. Pokud Zadate/ zasle doplnénou
Zadost, referent odboru MEU zajisti jeji vyrizeni.

Pokud Zadate/ve |h(ité do 30 dni od doruceni vyzvy nezasle doplnénou Zadost,
referent odboru MéU zadost odlozi dle platné legislativy.

Pokud charakter Zadosti vyZzaduje Uhradu nakladl na poskytnuti informace,
referent odboru MEU informuje Zadatele o vysi nakladd a formé& uhrady

SOCAN
[~ fond v O EVROPSKA UNE
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Ukazka

Detailni textovy popis procesu MéU Bieclav

Cile procesu Naplnéni zakonné povinnosti Uradu ve vztahu k zakonu ¢. 106/1999 Sb.

Garantprocesu | Odbor kancelare tajemnika

) ) =  Obéan
Zakaznik *  Pravnicka osoba
procesu = Fyzicka osoba podnikajic

= Jiny Urad
Vstupy Z4dost — podana pisemné nebo Ustné

= Zaevidovana zadost.
= Poskytnuta informace — dopis, kopie spisu, informace na pamét'ovém médiu,
licencni nabidka.
Vystupy *  Rozhodnuti o odmitnuti Zadosti.
= Zaznam o poskytnuti informace (fyzicky v knize, elektronicky).
= Vyrocni zprava o cinnosti v oblasti poskytovani informaci za uplynuly
kalendaini rok.
= Pocet vydanych rozhodnuti o odmitnuti zZadosti (roc¢ng, kumulativné)
Metriky (KPI's) | " Pocet L'J;pév.%n',?ch odvolani proti rozhodnuti o odmitnuti zadosti (rocné,
kumulativne)
= Pocet zadosti vyrizenych po terminu (rocné)
= Zakon ¢. 123/1998 Sb., o pravu na informace o Zivotnim prostiedi, ve znéni
Legislativni ) pozdéj SLCh predpisd

: . Zakon ¢. 106/1999 Sh., o svobodném pfistupu k informacim, ve znéni
podminky (vc. pozdé&jéich predpist
internich = Zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich
smernic predpis(

Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpist
=  Smérnice k provadéni zakona o svobodném pristupu k informacim ¢. 1

a predpisii)
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Ukazka
Vizualizace procesu MéU Bfeclav
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Ukazka

Navrh doporuceni pro optimalizaci procesu

ELEKTRONIZOVAT PROCES PRIPRAVY A JEDNANiI RADY MESTA

Kategorizace doporuceni: Procesné-technologickeé.

Typ doporuceni: Stiednédoby projekt. az 34 5 6 T BTN y
Predpokladana doba implementace: 7 mésicu. [ X 9
8
Popis souc¢asného stavu (zduvodnéni potieby): - = 7
e Proces pfipravy material( pro jednani Rady mésta je sloZity, _43 = 2
administrativné a asové narocny. ’i”) — 4
=]

¢ Nejsou nastaveny kontrolni mechanismy branici manipulaci 'D= 1T | 2

s materialy ur€enymi pro jednani Rady mésta a po jednani
Radou méysta e ’ > UL UL L LT

proveditelnost

Navrh budouciho (cilového) stavu:

Vytvofena jednotna pravidla pro piedkladani materiall na jednani Rady mésta a Zastupitelstva
mésta.

Zavedena jednotna forma a distribuce podkladi pro jednani Rady mésta a Zastupitelstva mésta.
Zaveden elektronicky podpis do pfipravy jednani Rady mésta a Zastupitelstva mésta.

Pfijata opatfeni pro eliminaci manipulace s projednanymi materialy ur€enymi Kk podpisu
(mj. v pfipadé& smluv), nastaveny odpovidajici kontrolni mechanismy.

Prinosy doporuceni:

Efektivn&jsi sdileni podkladil a informaci mezi odbory M&U.

Administrativni zjednodu&eni procesu.

P OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
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Prevedeni procesu do workflow
Vstupy:
* Popis procesu ,Zavazné koordinovane stanovisko uradu”
Vystupy:
* Prevedeni procesu ,, Zavazne koordinovane stanovisko
uradu” do workflow
Zpusob vyuziti
* Prevedeni procesu do elektronickeho workflow =
automatizace procesu

Hl OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
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Ukazka

Zavazneé koordinované stanovisko - workflow

vedouci Ufadu

\

{iz=mniho plénavini ()

koordinavangha
stan oviska

Z3dost

Zadatel ()
06
Zpracovénia podni
L sdostiovydini

zivaznéha

koordinovaneho stanoviska v
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05
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06
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¥
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v d
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- {ohdrianou Zdost
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Odesléni Zdost Odeslzni shuzbEnbsprk vyfizeni
0 idost Referantowi Odboru
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Cdesiara Zdost pedtu do prhridly 03P, X
A
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05 0%
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wyiitzeni 0ZP ofp

Posta v piihrédee OZP

v
Poitaw
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oip
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wytiskne formulsf pro
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&inbspireferentovi £ 2,
A

Referent € 1 Odboru
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05
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rémei OZP
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Zidost

v
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formuléi’ pro
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Y

w

Referent &, 2 Odboru
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05
Vyjédieni k #dost
referentem & 2 GZP
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Refarent 4, 1 Odboru
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05
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06
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Definice procesu a navrh jejich SW podpory

Vstupy:

« Popis vybranych procest M&U Bfeclav — sougasny stav
Vystupy:

» Popis vybranych procest M&U Bfeclav — budouci stav

reflektujici navrhy doporuceni pro optimalizaci vybranych
procesu

Zpusob vyuziti
« Uprava vykonu vybranych procest v praxi Gfadu

(zavedeni novych prvku do vykonu procesu, uprava
interni dokumentace uradu apod.)
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Il. Metodika procesniho rizeni

Nez jsem pristoupili k tomuto tématu bylo nejdrive
potreba:

Proskolit projektovy tym a vedouci odboru v zakladech
nauky o procesech a to od samého zacCatku

Proskolit stejnou cilovou skupinu v zakladech
procesniho fizeni

Dosahnout tak zakladni orientaci v oblasti procesu jako
vychodiska pro vsechny dalsi oblasti rizeni na uradu

P OFERACNIPROGRAM  PODPORUJEME
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Il. Metodika procesniho rizeni - 2

Vstupy:

« Zmapované vybrané procesy Mé&U Bfeclav

Vystupy:

Navrh metodiky obsahuijici:

» Postup tvorby procesnich modell

* Postup optimalizace procesu

* Objasnéni metriky pro vyhodnocovani efektivity procesu

» Objasnéni postupu ovéreni uspésnosti optimalizace procesu

» Objasnéni pristupu a moznosti k pro automatizaci procesu v portalu
urednika

Zpusob vyuziti

« Aplikace procesniho fizeni na M&U Bfeclav

* Navod pro otevieni projektu detailniho popisu procest

VASI BUDOUCHOST
www.esfcr.cz
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K ¢emu to vsechno bylo?

 Podpora zavedeni nékterych systémovych prvku do praxe
ufadu = postupna implementace procesniho fizeni na MéU
Breclav.

* Rozvoj uradu na zakladé postupnych a provazanéjsich kroku
tak, aby byla zajisténa konzistence navrhovanych zmén a
opatreni napfi¢ uradem = kontinualni zvySovani kvality
poskytovanych sluzeb zakaznikovi (externimu i internimu).

« Benchmarking a bench-learning = mohu se srovnavat s
ostatnimi srovnatelné velkymi urady, mohu sdilet dobrou praxi a
ucit se od ostatnich.

Vse bylo proto abychom mohli

... ZACIT DELAT SPRAVNE VECI SPRAVNE
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DEKUJEME VAM ZA POZORNOST.
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