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SEZNAM ZKRATEK

Nize uvedeny seznam obsahuje vycCet zkratek a pojmu, které jsou pouzity v tomto dokumentu. Uvedené
zkratky jsou fazeny abecedné.

Zkratka Vyznam zkratky
BPMN Business Process Modelling and Notation. Standard pro vizualni
zachyceni procesu.
Garant Osoba odpovédna za navrh, fizeni a zlepSovani (optimalizaci)
procesu procesu.
ICT Informaéni a komunikaéni technologie.
Jedné textovy i ych i M&U Brecl
Karta procesu edna se o’ ex ov;i popis zmapovanych procest Mé feclav
ve stanovené strukture.
MeU Méstsky UFad.
Procesni Procesni schéma neboli procesni diagram schematicky znazorriuje
, detailni popis konkrétniho procesu, ktery je slozen z jednotlivych
schéma .. .
cinnosti.
Parametr Vykonové ukazatele (KPI- Key Performance Indicator, kliCovy
(metrik )y vykonnostni ukazatel) a jiné parametry (kritéria pfipustnosti) slouzici
rocesz pro kontrolu vykonu procesu a jeho nasledné zlepSovani
P (optimalizaci).
Referent Pokud se na vykonu procesu muze podilet jakykoli odborny Referent
odboru M&U Jakehvoko’ll odboru, pouziva se v popisu procesu toto jednotné
oznaceni.
SwW Software.
To be stav Budouci stav (procesu, ¢innosti apod.)
Vedouci Pokud se na vykonu procesu mize podilet jakykoli Vedouci odboru
odboru MéU M&U, pouziva se v popisu procesu toto jednotné oznaceni.
Vedouci Pokud se na vykonu procesu mUize podilet jakykoli Vedouci
oddéleni M&U oddéleni M&U, pouziva se v popisu procesu toto jednotné oznadeni.
. Produkt nebo sluzba s definovanymi parametry kvality vystupujici
Vystup . N
z procesu / ¢innosti MEU Breclav.
Produkt nebo sluzba s definovanymi parametry kvality vstupujici
Vstup . S o
do procesu / €innosti MéU Bfeclav.
Zakaznik Uzivatel vystupu procesu: ]
rocesu interni zakaznik procesu — zaméstnanec MéU Bfeclav,
P externi zakaznik procesu — obCan, externi subjekt atd.
Zaméstnanec Pokud se na vykonu procesu muze podilet jakykoli zaméstnanec
M&U Ufadu (Vedouci zaméstnanec stejné jako Fadovy zaméstnanec),
pouziva se v popisu procesu toto jednotné oznaceni.
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I. UVOD

Predmétem dokumentu je definice vybranych procest Meéstského Uufadu Breclav (dale také
,Mé&U Bieclav*) a navrh jejich SW podpory. Dokument byl zpracovan v ramci projektu Zvyseni kvality
fizeni, financni  fizeni agood governance na méstském Ufadu Bfeclav - ¢astB,
reg. Cislo CZ.1.04/4.1.01/89.00040.

Vychodiskem pro zpracovani dokumentu byla ,Procesni analyza s navrhem optimalizace procesl
Méstského ufadu Breclav®, jejimz pfedmétem byla analyza soucasného stavu 5 vybranych procesu
M&U Breclav, mj.:

e Zavazné koordinované stanovisko uradu,

e Rizeni vnitini komunikace,

e ZajiSténi vybérovych fizeni,

e Zpracovani materialt pro jednani Rady mésta,

e Poskytovani informaci vefejnosti podle zakona &. 106/1999 Sb.

V ramci analyzy sou€asného stavu vykonavani téchto procesu (,as is stav®) byl proveden jejich popis,
byly definovany jejich vstupy a vystupy, ureni garanti procest a pfijemci vystupl z téchto procesu
a v neposledni fadé byla definovana legislativni opora téchto procesu.

V pribéhu realizace procesni analyzy uvedenych vybranych procesu byla identifikovana slaba (uzka)
mista / nedostatky té&chto procest vykonavanych na M&U Breclav a pro identifikovana slaba mista byl
zpracovan navrh zpusobu jejich odstranéni a optimalizace (tzv. opatfeni k optimalizaci).

Aktualné pfedlozeny dokument obsahuje navrh budouciho stavu (,to be stav®) realizace procesu Zavazné
koordinované stanovisko ufadu, Zajisténi vybérovych Fizeni, Zpracovani materialG pro jednani
Rady mésta. Navrh budouciho stavu reflektuje navrh opatieni pro optimalizaci uvedenych procesu, které
jsou detailné popsany ve shora uvedeném analytickém dokumentu.

Navrh budouciho stavu zminé&nych procesli vychazi ze znalosti prostfedi M&U Breclav a zku$enosti
zpracovatele s vykonem stejnych ¢€i obdobnych procesu. Navrh budouciho stavu poslouzi vedeni mésta
pro upravu soucasného zpUsobu realizace téchto procestd. Mira vyuziti navrhu bude zaviset
na rozhodnuti vedeni mésta, financnich, lidskych a materialnich zdrojich nutnych pro zavedeni zmény
do praxe.
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l. (RE)DEFINICE VYBRANYCH PROCESU
MEU BRECLAV

Definice vybranych procesti MéU Bfeclav obsahuje navrh budouciho stavu vybranych procest Gradu.
Pro tento ucel byly vybrany nasledujici 3 procesy ufadu:

e Zavazné koordinované stanovisko uradu,

e ZaijiSténi vybérovych fizeni,

e Zpracovani materialt pro jednani Rady mésta.
Nova definice (redefinice) 3 vybranych procesu vychazi z analyzy sou€asného stavu realizace téchto
procest, vramci které byl identifikovan potencial pro zlepSeni jejich vykonu. Slaba (Uzka)
mista / nedostatky téchto procesl spocivaji obecné v nesdileni informaci, chybégjicich ¢i nedostatecnych
kontrolnich mechanismech, nedostateéné podpofe ICT &i neexistujici, resp. nedostatecné, legislativni
opore téchto procesu (mysleno interni pravni predpisy). Navrh budouciho stavu vybranych proces
reflektuje tyto nedostatky a snazi se eliminovat rizika sou¢asného zplsobu realizace téchto procesu.
Co se tyCe legislativni opory téchto procesd, jiz v dokumentu popisujicim stavajici stav vybranych procesu
M&U Breclav zaznélo, Ze je potfeba aktualizovat pfislusné smérnice Gfadu a u procesu, které nejsou
podpofeny zadnou smeérnici, je potfeba tuto nové vytvofit. Vznik nového interniho pfedpisu se tyka
napf. procesu Zavazné koordinované stanovisko ufadu. Pfedlozeny dokument neobsahuje navrh podoby
potfebnych smérnic, nicméné predpoklada jejich existenci.

Pro navrh budouciho stavu byla stejné jako v pfipadé popisu stavajiciho stavu vyuzita metoda karet
procesu, které pomoci strukturovanych a standardizovanych informaci popisuji dany proces. Kazdy
proces byl tedy popsan ve stejné strukture, stejnymi charakteristikami a ve stejné urovni podrobnosti, coz
zarucCuje jednak provazanost informaci a jednak moznost vzajemného porovnavani, fazeni i prioritizaci.

Strukturovana karta procest obsahuje tyto informace:

e Nazev procesu - pojmenovani procesu podle jeho ucelu.

e Identifikator procesu - jednoznacné oznaceni procesu.

e Seznam zucastnénych roli - vyjmenovani roli v procesu.

e Cil procesu - presny popis cile, k némuz proces sméfuje, resp. ucelu procesu.

e Garant procesu - osoba odpovédna za navrh, Fizeni a zlepSovani (optimalizaci) procesu.

e Zakaznik procesu - uZzivatel vystupd procesu. Interni zékaznik procesu - zaméstnanec M&U
Breclav, externi zakaznik procesu - ob¢an, externi subjekt atd.

e Vstupy - datové i fyzické vstupy, jez proces zpracovava.
» Vystupy — datové i fyzicke vystupy, jeZ proces vytvari.

e Metrika hlavniho vystupu (KPI) — kvantitativni (méfitelny) parametr hlavniho vystupu procesu
a definice zpusobu jeho kvantifikace, definovani klicovych ukazatelt vykonnosti (KPI's).

e Legislativni podminky — obecné podminky stanovené zakony a daldimi pravné platnymi
dokumenty.
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e |S - technologicka (informaticka) podpora procesu.
e Popis procesu - podrobnéjSi popis obsahu procesu, zmifujici zakladni ¢innosti a postup.
e Poznamka — prostor pro dodate¢né informace k popisovanému procesu.

Pro potfeby vizualniho zachyceni procesu byl vyuzit SW nastroj Attis s notifikaci Business Process
Modelling and Notation (dale jen ,BPMN®).

BPMN je soubor principl a pravidel, ktery slouzi pro grafické znazorfiovani procest pomoci procesnich
diagramu, jedna se o standard modelovani procesu.

Vyznam symbolti BPMN:

F Oznacuje zahajeni procesu.

Oznacuje €innost.

—* | Oznaduje prubéh procesu.

Oznacuje moment rozhodovani v procesu.

1\,) Oznacuje ukondeni procesu.

Detailni textovy a graficky popis vybranych procesu je uveden v nasledujici ¢asti dokumentu. Pro kazdy
proces je zpracovana karta procesu a procesni schéma.

Co se tyée SW podpory procesti MéU Breclav. V ramci procesni analyzy byla posuzovana také
SW podpora jednotlivych procesl. Stav a vyuziti SW (IS) podpory je zachycen v karté kazdého procesu.
Z procesni analyzy vyplynulo, Ze stavaji SW podpora procesu je velmi omezena a strukturované
rozhovory s vybranymi zaméstnanct M&U Breclav potvrdily, Ze je zde velky potencial pro optimalizaci.
Strukturované rozhovory naopak neprokazaly, Zze by pro potieby rozvoje Ufadu v oblasti informacnich
a komunikacénich technologii existovala n&jaka strategie, ktera by obsahovala priority a ukoly Ufadu v této
oblasti v kratkodobém a dlouhodobém horizontu.

Z tohoto diivodu nejsou pro Ucely (re)definice vybranych procest M&U Breclav navrhovany zasadni
zmeény v této oblasti. Navrhy vychazi ze stavajici platformy a znalosti stavu ufadu v oblasti ICT. Je
skute&nosti, Ze SW podpora procest M&U Bfeclav souvisi s celkovou koncepci ICT Gfadu a jakykoli dil&i
zasah ¢i navrh bez ohledu na podminky a stav ICT vramci Ufadu je nesystémovy a ve vysledku
neekonomicky. Pokud je snahou uUfadu optimalizovat procesy Ufadu a jejich vykon, neni mozné feSit
SW podporu téchto procestl pofizenim dil€ich na sobé nezavislych aplikaci.

Na zakladé této skuteCnosti Zpracovatel nayrhuje nejprve vypracovat analyzu soucasného stavu
informacnich akomunik'ac":nl’ch technologii MéU Brfeclav. Klicovym podkladem pro tuto analyzu budou
definované procesy MéU Breclav a znalost jejich sou¢asného stavu, slabych mist a nedostatka.
Zmapovani souéasného stavu ICT M&U Bfeclav bylo mélo byt zaméfeno na:

e identifikaci jednotlivych IS a aplikaci pouzivanych v ramci M&U Bieclav,

e identifikaci podpory uzivateld,

e identifikaci silnych mist ICT M&U Breclav,
Definice procesu a navrh jejich SW podpory_unor_ 2015
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e identifikaci slabych mist / nedostatkl ICT M&U Breclav.
Cilem analyzy by mé&l byt popis sou¢asného stavu ICT M&U Breclav z hlediska:
e technologie,
e databaze,
e funkcionality,

e uzivatelského rozhrani,
e podpory a udrzby.

Na zakladé analyzy soudasného stavu ICT M&U Bieclav by méla byt zpracovana informaéni
a komunikacni strategie, ktera bude komplexné pokryvat toto téma.

Potfeba zpracovat takto zaméfenou strategii souvisi s otazkou dalSiho rozvoje ICT v ramci Ufadu jednak
ve vztahu k internim zakaznikdm Gfadu (zaméstnanci M&U Breclav), ale rovnéZ vnéjs§im zakaznikdm
uradu (obcan).

Navic navrhovana strategie umozni M&U Breclav efektivné erpat prostfedky na tuto oblast z aktualniho
programového obdobi 2014-2020 a to nejen v oblasti investic z Integrovaného regionalniho operaéniho
programu, ale také mékkych projektt podporovanych z Operaéniho programu Zaméstnanost.

Definice procesu a navrh jejich SW podpory_unor_ 2015

strana 7 z 25




” OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
evropeky h LIDSKE ZDROJE VAS| BUDOUCNOST

A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

fond v CR EVROPSKA UNIE

ZAVAZNE KOORDINOVANE STANOVISKO URADU - TO BE STAV

Nazev procesu: ZAVAZNE KOORDINOVANE STANOVISKO URADU - to be stav

Proces je zahajen podanim zadosti Ufadem uzemniho planovani
nebo externim Zzadatelem.

Vedouci Uradu Gzemniho plénovani poda Zadost o stanovisko
k Uzemnimu planu emailem na Referenta Odboru Zivotniho prostredi
a soucasné pisemné prostfednictvim Referenta podatelny. Referent
podatelny pfeda zadost k vyfizeni Vedoucimu Odboru Zivotniho
prostredi.

Vedouci Odboru ZzZivotniho prostfedi pfidéli zadost k vyfizeni
Referentovi & 1 Odboru Zivotniho prostredi. Referent ¢. 1 Odboru
Zivotniho prostfedi zpracuje seznam zaméstnanct M&U Breclav, ktefi
se k zadosti maji vyjadfit, a harmonogram (lhity) pro vyjadfeni se.
Harmonogram se jmény zaméstnancd M&U Breclav uloZi na sdilené
ulozisté dokumentd. Zarovefi harmonogram se jmény zasle emailem
Vedoucimu Odboru Zivotniho prostfedi, ktery zaSle emailem zadost
0 zajisténi soucinnosti pfi zpracovani zavazného koordinovaného
stanoviska spolu s navrzenym harmonogramem Vedoucimu Odboru
Skolstvi, kultury, mladeze a sportu a Vedoucimu Odboru spravnich véci
a dopravy.
Vedouci Odboru Skolstvi, kultury, mladeze a sportu a Vedouci Odboru
spravnich véci a dopravy oveéri dostupnost dotéenych zaméstnancu
Popis procesu | svého odboru. V pfipadé absence zaméstnance odboru informuje
Vedouci Odboru Skolstvi, kultury, mladeze a sportu a Vedouci Odboru
spravnich véci a dopravy Vedouciho Odboru Zivotniho prostredi
0zméné zpracovatele stanoviska za odbor &i zméné terminu
zpracovani.
Vedouci Odboru zivotniho prostredi preda informaci Referentovi ¢. 1
Odboru Zivotniho prostfedi, ktery na jejim zakladé aktualizuje
harmonogram se seznamem zpracovatelld stanoviska a uloZi ho
na sdilené Glozi$té dokumenti M&U Bieclav.

Zaroven stouto aktivitou Referent ¢. 7 Odboru zZivotniho prostredi
zajisti (fyzicky) distribuci zadosti k vyjadfeni v ramci Odboru Zivotniho
prostiedi s privodnim formulafem pro dil¢i stanovisko. Referent ¢. 2 az
n Odboru Zivotniho prostfedi (jeden po druhém) se vyjadfi k Zadosti
na pfedepsaném formulafi, ktery pfedaji Referentovi ¢. 1 Odboru
Zivotniho prostredi.

Nasledné Referent ¢. 1 Odboru Zivotniho prostredi zaSle zadost
(v€etné pfiloh) nebo ji pfeda fyzicky (zalezi na sloZitosti Zadosti)
k vyjadifeni Referentovi Odboru spravnich véci a dopravy
nebo Referentovi Odboru skolstvi, kultury, mladeze a sportu.

V pfipadé zaslani zadosti o stanovisko emailem, Referent ¢. 1 Odboru
Zivotniho prostfedi uvede do kopie emailu Vedouciho Odboru
spravnich véci a dopravy nebo Vedouciho Odboru Skolstvi, kultury,
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Nazev procesu: ZAVAZNE KOORDINOVANE STANOVISKO URADU - to be stav

mladeZe a sportu (zalezi, kterému odboru Zadost zasila). Referent ¢. 1
Odboru  Zivotniho prostiredi uvede do emailu také termin
pro zpracovani stanoviska.

V pripadé, ze Referent &. 1 Odboru Zivotniho prostredi pfedava zadost
spolu s pfilohami v tisténé podobé, zasle informativni email
na referenta a vedouciho pfislusného odboru, ve kterém sdéli termin
pro zpracovani stanoviska.

Referent Odboru spravnich véci a dopravy zpracuje stanovisko dle své
plasobnosti, které zaSle emailem ke schvaleni Vedoucimu Odboru
spravnich véci a dopravy. Stanovisko zpracuje do formulare pro dil&i
stanovisko.

V pfipadé, ze Vedouci Odboru spravnich véci a dopravy stanovisko
schvali, opatfi ho elektronickym podpisem a odeSle Vedoucimu
Odboru Zivotniho prostredi a v kopii Referentovi ¢. 1 Odboru Zivotniho
prostredi.

Pfipadné vrati stanovisko k pfepracovani Referentovi Odboru
spravnich véci a dopravy.

V pfipadé, ze odbor spravnich véci a dopravy neposle stanovisko dle
harmonogramu, Referent ¢. 1 Odboru Zivotniho prostfedi pozada
Vedouciho Odboru Zivotniho prostfedi, aby stanovisko urgoval u
Vedouciho Odboru spravnich véci a dopravy.

Stejny postup plati pro odbor Skolstvi, kultury, mladeze a sportu.

V pfipadé zadosti o stanovisko od externiho Zadatele se postup
pro zpracovani stanoviska li§i pouze ve zpusobu pfedani podkladd
(Zzadosti) k vyjadfeni Odboru spravnich véci a dopravy a Odboru
Skolstvi, kultury, mladeze a sportu. Pfedani probiha vzdy fyzicky, kdy
Referent ¢. 1 Odboru Zivotniho prostfedi preda podklady nejprve
jednomu dotéenému odboru a az po zpracovani stanoviska druhému
dotéenému odboru.

Nasledné Referent ¢. 1 Odboru Zivotniho prostredi zkompletuje
vSechny podklady do pfipraveného vzoru pro zavazné koordinované
stanovisko a ve spisové sluzbé oznadi vyfizeni zadosti.

Pokud jsou stanoviska Odboru 3$kolstvi, kultury, mladeze a sportu
a Odboru spravnich véci a dopravy protichidna, Referent ¢. 1 Odboru
Zivotniho prostredi informuje Vedouciho Odboru Zivotniho prostredi.

Vedouci Odboru Zivotniho prostfedi svola jednani s Vedoucimi Odboru
Skolstvi, kultury, mladeZe a sportu a Odboru spravnich véci a dopravy.
Cilem jednani je zaujmout jednoznacéné stanovisko k zadosti.

Pokud se nedafi vyfesit problém na urovni Vedoucich Odbort M&U
Bfeclav, je problém eskalovan na uroven Tajemnika. Tajemnik zajisti
projednani stanoviska a nalezeni feSeni. Z jednani pofidi Asistentka
Odboru kancelafe tajemnika zapis, ktery zaSle emailem vSem
Ucastnikim schlizky a v kopii Referentovi ¢. 1 Odboru Zivotniho
prostredi.

Referent ¢. 1 Odboru Zivotniho prostredi na zakladé vysledku jednani
upravi finalni stanovisko.

Referent ¢. 1 Odboru Zivotniho prostredi zaSle emailem stanovisko
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Nazev procesu: ZAVAZNE KOORDINOVANE STANOVISKO URADU - to be stav

ke kontrole Vedoucimu Odboru Zivotniho prostredi. Pokud Vedouci
Odboru zivotniho prostredi vrati stanovisko s pfipominkami, zaijisti
Referent ¢. 1 Odboru Zivotniho prostredi jeho pfepracovani a znovu
predloZeni Vedoucimu Odboru Zivotniho prostiedi.

V pfipadé, Ze Vedouci Odboru Zivotniho prostfedi odsouhlasi
stanovisko, opatfi ho elektronickym podpisem a odeSle ho emailem
Asistentce Odboru kancelare tajemnika k podpisu Tajemnikem, v kopii
na Referenta ¢. 1 Odboru Zivotniho prostfedi.

Jakmile Tajemnik podepiSe stanovisko, Asistentka Odboru zZivotniho
prostfedi zajisti odeslani stanoviska Zadateli.

Referent ¢. 1 Odboru Zivotniho prostredi zajisti ulozeni vSech podkladl
a vystupu k zadosti na sdileném ulozisti dokumentt MéU Breclav.

Identifikator
procesu

01

Zadatel Vedouci Ufadu tzemniho planovani,
Referent podatelny,

Vedouci Odboru Zivotniho prostfedi,

Referent €. 1 Odboru zivotniho prostiedi

Referent €. 2 az ,n"“ Odboru zivotniho prostredi,
Vedouci Odboru Skolstvi, kultury, mladeze a sportu,
Referent Odboru Skolstvi, kultury, mladeze a sportu,
Vedouci Odboru spravnich véci a dopravy,
Referent Odboru spravnich véci a dopravy,
Asistentka Odboru Zivotniho prostiedi,

Asistentka Odboru kancelare tajemnika,

Tajemnik.

Zabezpecit zpracovani kvalifikovaného nazoru k danému tématu napfic
uradem, jeho odbory.

Seznam
zucastnénych
roli v procesu

Cile procesu

Garant Odbor Zivotniho prostredi.
procesu

e Ufad uzemniho planovani,
Zakaznik e Fyzicka osoba podnikajici,
procesu e Pravnicka osoba,

e Jiné urady.

e Zadost.
Vstupy e Formulér pro dilCi stanovisko.

e Vzor zavazného koordinovaného stanoviska.

e Vyplnény formular pro dil¢i stanovisko.
Vystupy e Vydané zdvazné koordinované stanovisko.

e Z&pis z projednani protichtidnych stanovisek odborti MéU Breclav.

e Pocet zavaznych koordinovanych stanovisek zaslanych ve Ihité delSi
Metriky (KPI’s) jak 30 dnu (ro¢né).

e Pocet odvolani proti zavaznému koordinovanému stanovisku (rocné).
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Nazev procesu: ZAVAZNE KOORDINOVANE STANOVISKO URADU - to be stav

e Zakon €. 20/1987 Sb., o statni pamatkové péci, ve znéni pozdéjSich
predpisu,

e Zakon ¢&. 114/1992 Sb., o ochrané pfirody a krajiny, ve znéni
pozdéjSich predpist,

e Zakon ¢. 334/1992 Sb., o zemédeélském pldnim fondu, ve znéni
pozdéjSich predpist,

e Zakon €. 289/1995 Sb., o lesich, ve znéni pozdéjSich predpisd,

v

e Zakon & 13/1997 Sb., o pozemnich komunikacich, ve znéni

Legislativni vive v o
podminky pc,>zdejs:|ch predpisu, , C - v
(v&. internich ° g?ek(;);s% 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich
smernic e Zakon &. 185/2001 Sb., o odpadech, ve znéni pozdé&jsich predpist,
apredpist) |, Z40n & 254/2001 Sb., o vodach, ve znéni pozdéjsich predpisil,
e Zakon €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjSich predpis,
e Zakon ¢&. 183/2006 Sb., o uzemnim planovani, ve znéni pozdéjSich
predpisu,
e Zakon €. 201/2012 Sb., o ochrané ovzdusi, ve znéni pozdéjSich
predpisu.
e Smémice M&U Breclav pro zpracovéni zévazného koordinovaného
stanoviska.
e Spisova sluzba Ginis,
IS e MS Office,
e Elektronicka posta,
e Sdilené ulozisté dat.
S::::)i\fliiace e 30 dni na vyfizeni Zadosti od data podani.
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Schéma ¢. 1: Zavazné koordinované stanovisko Uradu — to be stav
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ZAJISTENiI VYBEROVYCH RIZENIi - TO BE STAV

Nazev procesu: ZAJISTENI VYBEROVYCH RIZENI - to be stav

1. Verejné zakazky I|. kategorie - do 250 tisic KE bez DPH
na sluzby a na stavebni prace

Proces je zahajen na zakladé aktualni potfeby €i pozadavku.

Referent odboru MéU pfipravi ve spolupraci s Vedoucim odboru MéU
podklady pro poptavku. Vedouci odboru MéU oslovi 3 potencialni
Dodavatele (emailem nebo si stahne nabidky zinternetu -
napf. v pfipadé nakupu IT vybaveni).

Pokud se jedna o vefejnou zakazku do 50 tisic K&, oslovi Vedouci
odboru MéU potencialniho dodavatele napiimo.

Podle potieby zaSlou potencialni Dodavatelé nabidku emailem
nebo prostfednictvim podatelny.

Vedouci odboru MéU jmenuje nebo nejmenuje hodnotici komisi podle
potreby.

Pokud neni ustanovena hodnotici komise, Vedouci odboru MéU
vybere nejlepsi nabidku.

Pokud je ustanovena hodnotici komise, hodnotici komise vybere
nejlepSi nabidku a zjednani je pofizen zaznam o posouzeni
a hodnoceni nabidek.

Vedouci odboru MU uzavie s vitéznym Dodavatelem smlouvu
nebo zasle objednavku podle typu sluzby.

Popis procesu | Referent odboru M&U ulozi veskerou dokumentaci k vyb&rovému Fizeni
fyzicky do spisu, elektronickou podobu na sdilené uloZisté dokumentd
MeéU Brfeclav. Zaroven zajisti sken objednavky & smlouvy a jeho
ulozeni v elektronické centralni evidenci smluv ufadu.
Pokud je smlouva Ci objednavka na vice jak 50 tisic KC bez DPH,
Referent odboru MéU zajisti zvefejnéni smlouvy ¢&i objednavky
na webovych strankach mésta nejpozdéji 15 dni od jejiho podpisu
Ci vystaveni.
Poznamka:

Na tento proces navazuje proces predlozeni informace o vefejnych
zakazkach Radé meésta. Do 30 dnu po ukoncéeni kazdého pololeti
Vedouci odborii MéU predkladaji prehled vefejnych zakazek |I.
kategorie Referentovi Utvaru interniho auditu. Referent Utvaru
interniho auditu zkompletuje podklady za v8echny odbory Mé&U
a pfipravi souhrnny podklad pro jednani Rady mésta.

2. Verfejné zakazky Il. kategorie — od 250 tisic K€ do 500 tisic K&
bez DPH na sluzby a od 250 tisic K€ do 1 milionu Ké bez DPH
na stavebni prace

Proces je zahajen na zakladé aktualni potfeby, pozadavku ¢&i ukolu
vedeni mésta.

Referent odboru MéU pfipravi ve spolupraci s Vedoucim odboru MéU
Definice procesu a navrh jejich SW podpory_unor_ 2015
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Nazev procesu: ZAJISTENI VYBEROVYCH RIZENI - to be stav

zadavaci dokumentaci, kterou zasle emailem k vyjadfeni Vedoucimu
Oddéleni pravniho. Po odsouhlaseni Oddélenim pravnim Vedouci
odboru Mé&U preda navrh zadavaci dokumentace ke schvaleni
a k podpisu Starostovi, pfip. Mistostarostovi povéfenému
zastupovanim Starosty.

Jakmile Starosta, pfip. Mistostarosta, podepiSe zadavaci dokumentaci,
Vedouci odboru Mé&U zasle pisemnou vyzvu k podani nabidky
3 potencialnim Dodavateliim. Referent odboru MéU zaijisti zvefejnéni
vyzvy na webovych strankach mésta.

Pfed ukon&enim lhity pro podani nabidek Vedouci odboru MéU
stanovi 3 ¢lennou komisi pro vyhodnoceni nabidek.

Dodavatelé podaji nabidky prostfednictvim podatelny.

V den podani nabidek se sejdou Clenové komise pro otevirani obalek,
ktefi doslé nabidky oteviou a provedou jejich formalni kontrolu.
Z jednani komise pro otevirani obalek je pofizen zaznam. Procesu
otevirani obalek se dle situace mohou ucastnit Dodavatelé, ktefi podali
nabidku.

Nasledné Clenové komise pro otevirani obalek predaji nabidky
k vécnému hodnoceni Clenim hodnotici komise.

Clenové hodnotici komise se sejdou a vyberou nejlepsi nabidku.
Z jednani je vyhotovena zavére¢na zprava a spolu s rozhodnutim
o pridéleni vefejné zakazky Vedouci odboru M&U doporué&i Starostovi,
pfip. Mistostarostovi, vybér nejvhodnéjsi nabidky.

Starosta, pfip. uréeny Mistostarosta, podepiSe rozhodnuti o vybéru
nejvhodnéjsi nabidky. Referent odboru MéU zaijisti rozeslani vysledk(
vybérového fizeni vSem dodavatellm a soulasné zvefejni vysledky
na webovych strankach mésta.

Néasledn& Vedouci odboru MéU pfipravi podklady k uzavieni smlouvy
a pfeda je Starostovi, pfip. Mistostarostovi.

Pfed podpisem smlouvy je tato parafovana Vedoucim odboru M&U
a Vedoucim Oddéleni pravniho.

Starosta, pFip. Mistostarosta, podepiSe smlouvu s Dodavatelem
ve 3 vyhotovenich.

Referent odboru MU zajisti zvefejnéni smlouvy na webovych
strankach mésta nejpozdéji 15 dni od jejiho podpisu.

Sougasné Referent odboru Mé&U ulozi veSkerou dokumentaci
k vybérovému fizeni fyzicky dospisu a elektronickou podobu
na sdilené Ulozi$té dokumentl M&U Breclav. Stejnopis smlouvy pieda
Referentovi Oddéleni pravniho k zalozeni v centralni evidenci smluv.

Referent Oddéleni pravniho zajisti sken stejnopisu smlouvy a jeho
uloZeni v elektronické centralni evidenci smluv.

Poznamka:

Na tento proces navazuje proces predlozeni informace o vefejnych
zakazkach Radé mésta. Do 30 dnG po ukonCeni kazdého pololeti
Vedouc/ odbord MeU predkladaji pfehled vefejnych zakazek |I.
kategorie Referentovi Utvaru interniho auditu. Referent Utvaru
interniho auditu zkompletuje podklady za vSechny odbory MéU
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a pfipravi souhrnny podklad pro jednani Rady mésta.

3. Verejné zakazky lll. kategorie — od 500 tisic K¢ do 2 milioni K¢é
bez DPH na sluzby a od 1 milionu Ké do 6 milionti Ké bez DPH
na stavebni prace

Proces je zahajen na zakladé aktualni potfeby, pozadavku &i ukolu
vedeni mésta.

Referent odboru MéU pfipravi ve spolupraci s Vedoucim odboru MéU
zadavaci dokumentaci, kterou za$le emailem Vedoucimu Oddéleni
pravniho.

Vedouci Oddéleni pravniho pfidéli administraci zadavaciho fizeni
Referentovi Oddéleni pravniho.

Referent Oddéleni pravniho posoudi pfedlozenou zadavaci
dokumentaci po formalni strance, pfip. si emailem vyzada doplfujici
informace od odboru MéuU.

Jakmile  Referent Oddéleni pravniho odsouhlasi zadavaci
dokumentaci, pfeda ji Vedoucimu Oddéleni pravniho.

Vedouci Oddéleni pravniho prfeda navrh zadavaci dokumentace
ke schvaleni Radé mésta (Pozn.: Proces predloZzeni materialu
najednani Rady mésta je detailné popsan vramci procesu
»Zpracovani material(l pro jednani Rady mésta®).

Soucasti podkladu pro jednani Rady mésta je navrh minimalné
3 potencialnich Dodavatelil k osloveni a navrh na slozeni hodnotici
komise (minimalné 3 ¢lenove).

Jakmile Rada mésta schvali podklady k vybé&rovému Fizeni, Vedouci
Oddéleni pravniho zaSle pisemnou vyzvu k podani nabidky minimalné
3 potencialnim Dodavateliim. Referent odboru MéU zaijisti zvefejnéni
vyzvy na webovych strankach mésta.

Dodavatelé podaji nabidky prostfednictvim podatelny.

V den podani nabidek se sejdou Clenové komise pro otevirani obalek,
ktefi doSlé nabidky oteviou a provedou jejich formalni kontrolu.
Z jednani komise pro otevirani obalek je pofizen zdznam. Procesu
otevirani obalek se dle situace mohou ucastnit Dodavatelé, ktefi podali
nabidku.

Nasledné Clenové komise pro otevirédni obalek predaji nabidky
k vécnému hodnoceni Cleniim hodnotici komise (Poznémka: Clenem
hodnotici komise je miniméalné 1 zastupce odboru MéU, ktery sluzbu
poptava).

Clenové hodnotici komise se sejdou a vyberou nejlepsi nabidku.
Z jednani je vyhotovena zavéreCna zprava a doporuceni pro vybér
nejvhodné&j8i nabidky. Vedouci Oddéleni pravniho predlozi
dokumentaci z vyhodnoceni vybérového fizeni Radé mésta, ktera
rozhodne o vybéru nejlepdi nabidky a uzavieni smlouvy
s Dodavatelem.

Po schvaleni Radou mésta Starosta, pfip. urCeny Mistostarosta,

podepiSe rozhodnuti o vybéru nejvhodné&jsi nabidky. Vedouci Oddéleni

pravniho zajisti rozeslani vysledki vybérového Fizeni vSem
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potencialnim Dodavateliim, ktefi se uchazeli o vefejnou zakazku.
Referent Oddéleni pravniho zvefejni vysledky vybérového Fizeni
na webovych strankach mésta.

Nasledné Vedouci Oddéleni pravniho pfipravi podklady k uzavieni
smlouvy s Dodavatelem a preda je Starostovi, pfip. Mistostarostovi,
k podpisu.

Pfed podpisem smlouvy je tato parafovana Vedoucim odboru MéU
a Vedoucim Oddéleni pravniho.

Starosta, pfip. Mistostarosta, podepiSe smlouvu s Dodavatelem.

Referent Oddéleni pravniho pfeda dokumentaci k vybérovému Fizeni
Referentovi odboru MéU k zaloZeni. Elektronické podklady
k vybé&rovému fizeni vloZi na sdilené Glozité dokumentt M&U Bieclav.
Stejnopis smlouvy Referent Oddéleni pravniho zalozi v centralni
evidenci smluv (tisténa podoba), a sken stejnopisu smlouvy ulozi
v elektronické centralni evidenci smiuv.

Uzaviena smlouva je zvefejnéna Referentem odboru M&U
na webovych strankach mésta nejpozdéji 15 dni od jejiho podpisu.

Identifikator
02
procesu
e Dodavatelé,
o Referent podatelny,
e Referent odboru M&U,
e Vedouci odboru MéU,
Seznam ° Referen’t Oddvélen’i pr'énvn'iho,
zagastnénych ° \v/edouc’| Oddele'nll pravplho,
roli v procesu ° CVJIenove’z hodr.10t|0| komls?,’ o
e Clenové komise pro otevirani obalek,
e Starosta,
e Mistostarosta,
e Referent Utvaru interniho auditu,
e Rada mésta (Clenové Rady mésta).
Cile procesu Vybrat vitézného uchazefe zadavaciho fizeni a uzavfit s nim smlouvu.
Garant . .
Tajemnik.
procesu
Zakaznik e Odbory M&U,
procesu e Vedeni mésta.
e Pozadavek,
Vstupy e Aktualni potreba,

e Ukol vedeni mésta.
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e Podklady z vybéroveho fizeni (zadavaci dokumentace, nabidky
uchazecl, zaznam z otvirani obalek, zaznam z hodnoceni nabidek,
informace uchaze¢um apod.),

Usneseni Rady mésta,

Uzaviena smlouva s dodavatelem,

Zvefejnéné informace na webovych strankach mésta,

Informace o verejnych zakazkach Il. kategorie pro Radu mésta.

Metriky (KPI's) o Pocet podanych namitek proti vysledku vybérového fizeni (rocné).
e Pocet chybné vyhlasenych vybérovych Fizeni (rocné).

Vystupy

Legislativni e Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich
podminky (V€. predpisd,
internich e Zakon &. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach, ve znéni pozdéjSich
smérnic predpisd,

e Smérnice, kterou se upfesfiuje postup pfi zadavani vefejnych zakazek

AR, malého rozsahu €. 5 ze dne 11. prosince 2013.

e Spisova sluzba Ginis,

e MS Office,

IS e Webové stranky mésta,

e Elektronicka posta,

e Centrélni evidence smluv — elektronicka a fyzicka,

e Sdilené ulozisté dokumentt M&U Breclav.

e Zaevidovani smlouvy ¢i objednavky v elektronické centralni evidenci
do 10 dnd od podpisu smlouvy obéma stranami.

e Predani stejnopisu smlouvy Oddéleni pravnimu do 3 dnt od podpisu
smlouvy obéma stranami (tyka se vefejnych zakazek, které

. neadministruje Oddéleni pravni).
Casove e U vybérovych fizeni lll. kategorie vyvéSeni rozhodnuti o vypsani
specifikace vefejné zakazky a vyzvy k podani nabidky po dobu min. 10 dna.

e U vybérovych fizeni Ill. kategorie zvefejnéni smlouvy s dodavatelem
nejpozdéji do 15 dnu od dne podpisu smlouvy s dodavatelem.

e Do 30 dni po ukonCeni kazdeho pololeti pfedlozeni prehledu
vefejnych zakazek |l. kategorie za jednotlivé odbory MéU Radé
mésta.

BOZ Zakazky podlimitni a nadlimitni jsou feSeny v souladu se zakonem

€. 137/2006 Sb., o vefejnych zakazkach.
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Schéma ¢. 2: Zajisténi vybérovych Fizeni do 250 tisic KE bez DPH — to be stav
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Schéma €. 3: Zajisténi vybérovych Fizeni nad 250 tisic K& bez DPH — to be stav
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Schéma €. 4: Zajisténi vybérovych Fizeni nad 500 tisic KE bez DPH — to be stav
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ZPRACOVANi MATERIALU PRO JEDNANiI RADY MESTA — TO BE STAV

Nazev procesu: ZPRACOVANI MATERIALU PRO JEDNANi RADY MESTA - to be stav

POZNAMKA: Pro pfipravu materialt pro jednéni Rady mésta (stejné
Jjako Zastupitelstva mésta) jsou k dispozici Sablony jednotlivych casti
materialu — tzn. koSilka materialu, na které se uvadi zpracovatel
a predkladatel materiadlu; samotny material, ktery ma prednastaveno
formatovani; prilohy materialu a list pro pfipominky, pokud se material
tyka agend napfi¢ urfadem aje uréen pro vnitini pfipominkovani.
Sablony jsou dostupné na sdileném ulozisti dokument(i MéU Breclav,
ve sloZce Jednani Rady mésta a Zastupitelstva mésta. Tato sloZka je
strukturovana podle data jednani Rady mésta a Zastupitelstva mésta
a dokumenty jsou zde fazeny chronologicky. Dokumenty jsou
na spole¢ném dulozisti rozdéleny podle stavu — ,Pro jednani Rady
mésta*®, ,Jednani Rady mésta“ a ,Po jednani Rady mésta“. Dohled
nad spravou dokumentl pro jednani Rady mésta a Zastupitelstva
mésta ma Odbor kancelare tajemnika.

Proces je zahajen na zakladé legislativy, aktualni potfeby &i ukolu
Z pfedchoziho jednani Rady mésta.

Referent odboru MéU pfipravi navrh materidlu pro jednani v Radé
mésta v povinné $abloné. Referent odboru MéU za$le emailem navrh
materialu ke kontrole Vedoucimu oddéleni MéU. Pokud je material

Popis procesu | vCetné pfilohy v poradku, zasle ho emailem Vedouci oddéleni MeU
Vedoucimu odboru MéU ke kontrole a podpisu koSilky.

Pokud material zaklada pozadavek na rozpocet, vyplni Vedouci odboru
MéU na elektronické koSilce materialu doloZku o rozpo&tovém kryti.

V pfipadé, Ze pfislusny odbor M&U nedisponuje poZzadovanymi
prostfedky ve svém rozpoétu, Vedouci odboru MéU pozada Vedouciho
Ekonomického odboru o soucinnost v oblasti financovani. Komunikace
probiha elektronicky, pfipadné telefonicky.

Vedouci odboru MéU muaze pred podpisem materialu (ko$ilky) pozadat
o neformaini vyjadfeni k materidlu Referenta nebo Vedouciho
Oddéleni pravniho, a to z dlvodu ovéfeni spravnosti formalnich
nalezitosti materialu. Cini tak opét prostfednictvim emailu. Pokud je
material v pofadku, Vedouci odboru Mé&U opatfi kosilku materialu
elektronickym podpisem a odeSle material oficialné Referentovi
nebo Vedoucimu Oddéleni pravniho.

Vedouci nebo Referent Oddéleni pravniho provede kontrolu materialu.

Pokud je material v pofadku, Vedouci oddéleni pravniho opatfi koSilku
materialu elektronickym podpisem a za$le material zpét Vedoucimu
odboru MéU. Pokud material neni v pofadku, vrati ho Vedoucimu
odboru M&U k opravé a proces se opakuije.

Nasledné Vedouci odboru MéU odesle material v elektronické podobé
ke schvaleni a k podpisu Prfedkladateli (= Starosta, Mistostarosta).
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Nazev procesu: ZPRACOVANI MATERIALU PRO JEDNANIi RADY MESTA - to be stav

Jakmile jsou v8echny materialy za odbor M&U pfipraveny k projednani
v Radé mésta, Asistentka odboru MéU pfipravi seznam vsech
materialll, ktery zaSle emailem Asistentce Odboru kancelare
Tajemnika. Spolu se seznamem pfipadné zas$le i material k projednani
(Pozn.: odbor M&U nemusi predlozit vdechny materialy najednou, ale
i postupné.).

Asistentka Odboru kancelafe Tajemnika pfidéli materialu Cislo bodu
jednani (doplni ho na koSilku materialu) a za$le ocislovany material
zpét odboru M&U.

Referent odboru MéU nebo Asistentka odboru MéU ulozi material
opatfeny elektronickymi podpisy na spoleéném ulozisti dokumentd
Ufadu do slozky ,Pro jednani Rady mésta“ podle data jednani. Zaroven
zajisti 1 vytisk kazdého materialu (z dlvodu archivace) a jeho predani
Asistentce Odboru kancelare Tajemnika.

Pfed jednanim Rady mésta Asistentka Odboru kancelafe Tajemnika
vlozi program jednani Rady mésta na sdileny disk a zkontroluje, zda
jsou na sdileném disku ulozeny vSechny materialy dle bodu jednani
Rady mésta.

V pfipadé, Ze chybi néjaky materidl pro jednani Rady mésta,
Asistentka Odboru kancelare Tajemnika vyzve emailem Vedouciho
odboru MéU k doplInéni.

Asistentka Odboru kancelafe Tajemnika sefadi vSechny materialy
pro jednani Rady mésta dle bodl programu jednani a ulozi je do slozky
~Jednani rady mésta* urené pouze pro ¢leny Rady mésta.

Nasledné Asistentka Odboru kancelafe Tajemnika zaSle informativni
email v8em clenim Rady mésta s odkazem na slozku s materialy
pro jednani Rady mésta. Kopii emailu zasle Tajemnikovi.

V pfipadé zajmu ¢lend Rady mésta ulozi materialy na flash disk, ktery
si ¢lenové Rady mésta osobné vyzvednou u Asistentky Odboru
kancelafe Tajemnika.

Pfed jednanim Rady mésta Asistentka Odboru kancelare Tajemnika
pfipravi navrh usneseni Rady mésta v elektronické podobé.

V prubéhu jednani Rady mésta Asistentka Odboru kancelare
Tajemnika upravi kone€nou podobu usneseni rady mésta a uvede
na elektronickou verzi kosSilky materialu vysledek jednani Rady mésta
(schvéleno / neschvaleno apod.). Tajemnik uvede vysledek jednani
Rady mésta na tisténou verzi materialu, kterou nasledné preda
k archivaci Asistence Odboru kancelare tajemnika.

Asistentka Odboru kancelafe Tajemnika ulozi finalni verzi materialu
po jednani Rady mésta do slozky ,Po jednani Rady mésta“
na spole¢ném ulozisti dokumentd, do kterého maiji pfistup Vedouci
odborti M&U. Zaroveri rozesle emailem Vedoucim odborti MéU pfijaté
usneseni Rady mésta.

Identifikator
procesu

03
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Nazev procesu: ZPRACOVANI MATERIALU PRO JEDNANIi RADY MESTA - to be stav

Seznam
zucastnénych
roli v procesu

Cile procesu

Garant
procesu

Zakaznik
procesu

Vstupy

Vystupy

Metriky (KPI's)

Legislativni

podminky (V€.

internich
smeérnic
a predpisu)

IS

Casové
specifikace

Referent odboru MéU,

Vedouci oddéleni M&U,

Vedouci odboru M&U,

Referent Oddéleni pravniho,

Vedouci Oddéleni pravniho,

Asistentka odboru M&U,

Asistentka Odboru kancelafe Tajemnika,
Tajemnik,

Predkladatel,

Rada mésta (Clenové Rady mésta).

Zajistit podklady pro jednani Rady mésta.

Odbor kancelare Tajemnika.

Rada mésta.

Aktualni potfeba,

Ukol z pfedchoziho jednani Rady mésta,

Legislativa,

Sablony jednotlivych &asti materialu pro jednani Rady mésta.
Schvaleny / neschvaleny material v elektronické a tiSténé podobé,
Usneseni a zapis z jednani Rady mésta.

Pocet materiall pfedlozenych na jednani Rady mésta (ro¢né).

e Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich
predpisu.

e Spole¢né Ulozisté dokumentll M&U Breclav — slozka pro jednani
Rady mésta,

e MS Office,

e Elektronicka posta.

e Kazdych 14 dni.
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Schéma 4: Zpracovani material pro jednani Rady mésta — to be stav
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I1l. ZAVER

V ramci pInéni této diléi éasti projektu byl navrzen budouci stav vybranych procesti M&U Breclav. Jedna
se mj. o procesy — Zavazné koordinované stanovisko uradu, Zajisténi vybérovych Fizeni a Zpracovani
materialt pro jednani Rady mésta.

Snahou bylo navrhnout (nové definovat) zminéné procesy tak, aby reflektovaly opatieni vyplyvajici
z analyzy souc€asného stavu vykonu téchto proceslt a odstranily nedostatky, resp. slaba mista téchto
procesu. Cilem navrhu budouciho stavu procesu bylo nejen zefektivnéni procesli samotnych, ale rovnéz
zjednodus$eni prace zaméstnanct MéU Breclav podilejicich se na zajisténi t&chto procest. V neposledni
fadé byl navrh budouciho stavu vybranych procesti M&U Bieclav veden snahou zajistit vétsi
transparentnost pfi realizaci téchto procesu a sjednotit vykon procesu v ramci ufadu.

Realizace vybranych procest v jejich navrzené podobé je mozna za predpokladu vytvofeni ur€itych
legislativnich podminek a zajisténi odpovidajicich materialnich, finan¢nich a lidskych zdrojd nutnych
pro vykon téchto procesu. Z tohoto divodu je potfeba navrh budouciho stavu proces(l podrobit diskuzi
vramci Ufadu a rozhodnout vjakém rozsahu je mozZné procesy Vv praxi vykonavat jinak,
resp. navrhovanym zpusobem.

Zpracovatel dale doporucuje navrhy budouciho stavu vybranych procesu konfrontovat se zaméry Uradu
napf. v oblasti elektronizace vybranych agend a podle potfeby je upravit jesté pfed tim, nez budou
zavedeny do praxe.

Z hlediska SW podpory jednotlivych procesti M&U Breclav Zpracovatel doporuéuje vytvofit informaéni
a komunikaéni strategii ufadu, ktera bude obsahovat priority a ukoly Ufadu v této oblasti v kratkodobém
a dlouhodobém horizontu. Jiz s ohledem na aktualni programové obdobi 2014-2020, ze kterého je mozné
Cerpat financni prostfedky pravé na oblast ICT, Zpracovatel doporuCuje zpracovat tuto strategie
co nejdfive.
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