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1 PŘÍLOHA 1 – věcné řízení PŘÍSPĚVKOVÝCH ORGANIZACÍ
Z Detailní analýza současného stavu a jejího následného projednání s vedením města vyplynuly následující změny týkající se řízení a koordinace činnosti PO. Bylo doporučeno v obecné rovině:

· formulovat strategii, která bude v souladu se zájmy a strategickým směřováním města a která bude mít jasně nastavené cíle a měřitelné ukazatele efektivity, 

· sledovat naplňování této strategie a schvalovat její výsledek, prostřednictvím stanovených indikátorů – například formou výročních zpráv.

Pro naplnění těchto cílů bylo navrženo zřízení těchto nových subjektů:

· Pracovní skupina pro řízení a koordinaci příspěvkových organizací

· Garant příspěvkové organizace

· Výkonná jednotka pro řízení a koordinaci příspěvkové organizace

Pracovní skupina pro řízení a koordinaci příspěvkových organizací

Pracovní skupina pro řízení a koordinaci příspěvkových organizací (dále též PSŘKPO) bude zajišťovat strategickou rovinu řízení PO a budou v ní zastoupeni zejména garanti jednotlivých PO z MÚ (viz výše), starosta a tajemník. PSŘKPO bude monitorovat, projednávat a rozhodovat o záležitostech týkajících se řízení dané PO a bude předkládat zásadnější témata k rozhodnutí RM. 
GARANT PŘÍSPĚVKOVÉ ORGANIZACE

Garant příspěvkové organizace bude sledovat, analyzovat, hodnotit a kontrolovat činnost PO a informovat o výkonu příspěvkové organizace. Bude rovněž spolupracovat na koncepci jejich rozvoje a bude předkládat návrhy týkající se příspěvkové organizace k rozhodnutí Pracovní skupině pro řízení a koordinaci příspěvkových organizací (viz níže). Pro výkon funkce garanta jednotlivých příspěvkových organizací byli navrženi:
· Místostarosta - pro MŠ Liblice, MŠ Kolárova, MŠ Sokolská, ZŠ Žitomířská, ZŠ Tyršova a Městskou knihovnu a MKIC,
· Starosta – pro Technické služby a pro Annu Český Brod (sociální služby pro seniory).
Výkonná jednotka pro řízení a koordinaci příspěvkové organizace
Výkonná jednotka pro řízení a koordinaci příspěvkové organizace zajistí podklady pro sledování, hodnocení a kontrolu činnosti PO a současně bude garantovat operativní komunikaci s danou PO. Pro plnění této role ve vztahu k jednotlivým příspěvkovým organizacím byli navrženi:

· Finanční odbor - pro MŠ Liblice, MŠ Kolárova, MŠ Sokolská, ZŠ Žitomířská, ZŠ Tyršova,

· Odbor tajemníka – Útvar PR managementu  - Městská knihovna a MKIC,
· Odbor správy majetku města – pro Technické služby,

· Odbor sociálních věcí - pro Annu Český Brod (sociální služby pro seniory).

NOVÉ ÚKOLY PRO PO

Systém bude nastaven tak, že PO budou mít v budoucnu mj. tyto úkoly:
· předkládat vnitřní předpisy příspěvkové organizace – zejm. organizační řád, provozní řád či dílčí směrnice -  k souhlasu Radě města,

· pravidelně předkládat zprávu o své činnosti (výroční zprávu), kterou projedná RM. Její struktura bude upřesněna, nicméně měla by obsahovat především následující body:

· plnění úkolů v oblasti hlavní činnosti organizace (ve vazbě na stanovenou strategii),

· plnění úkolů v personální oblasti (např. struktura a počty zaměstnanců ke konci sledovaného období),

· plnění úkolů v oblasti hospodaření,

· dotační příležitosti (národní i evropské, získané projekty, projekty, o něž se uchází),

· investiční akce,

· veřejné zakázky, 

· kontrolní činnost.




2 PŘÍLOHA 2 – Rozhraní

Tato kapitola popisuje ty procesy, u kterých byly identifikovány některé nejasnosti z hlediska rozdělení kompetencí. Procesní model je v těchto případech rozpracován do úrovně činností. Dopad této podrobnější analýzy, případně změn schválených při projednávání doporučení v závěru syntetické fáze, v obecnější rovině, tj. na úrovni procesů se promítl do Metodiky procesního řízení.

Podrobněji byly rozpracovány následující procesy, které jsou dále tabulkovou formou popsány do úrovně činností. 

Oblast procesů C Správa majetku města, skupina procesů C.2 Správa majetku města po stránce majetkoprávních vztahů a skupina procesů 
· C.2.1 Vedení evidence nemovitého i movitého majetku města 

· C.2.2 Zajištění veškerých aspektů pojištění majetku města
· C.2.11 Vymáhání pohledávek na nájemném
Oblast procesů C Správa majetku města, skupina procesů C.6 Řízení a kontrola příspěvkových organizací 
· C.6.10 Zajištění veškerých aspektů pojištění majetku příspěvkových organizací
C.2.1 Vedení evidence nemovitého i movitého majetku města
	Název
	C.2.1 Vedení evidence nemovitého i movitého majetku města

	Popis
	C.2.1.1 Zajištění dokladové inventarizace majetku města

C.2.1.2 Zajištění fyzické inventarizace majetku města

	Garant
	VFO

	Realizátor
	FO

	Spolupracující subjekt
	Inventarizační likvidační komise 
OSMM 

Ústřední inventarizační komise 

	Vstupy
	Informace o nemovitém i movitém majetku města 

Katastr nemovitostí

Podněty, informace OSMM 

	Výstupy
	Zjištěné stavy rozdíly inventarizace města

Aktuální evidence nemovitého i movitého majetku města

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu
Vyrozumění účastníků řízení

	Schvalující subjekt
	VFO

	Frekvence činnosti
	1x rok

	Lhůty realizace
	C.2.1.2 říjen – leden


C.6.10 Zajištění fyzické inventarizace majetku PO
	Název
	C.6.10 Zajištění fyzické inventarizace majetku PO

	Popis
	C.6.10 Zajištění fyzické inventarizace majetku PO 

	Garant
	VFO

	Realizátor
	Inventarizační komise jednotlivých PO

	Spolupracující subjekt
	Inventarizační likvidační komise
OSMM 

Ústřední inventarizační komise 

	Vstupy
	Soupis majetku PO (s roční aktualizací)

	Výstupy
	Aktuální evidence nemovitého i movitého majetku PO

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu
Vyrozumění účastníků řízení

	Schvalující subjekt
	Inventarizační komise jednotlivých PO

	Frekvence činnosti
	1x rok

	Lhůty realizace
	Říjen – leden


C.2.2 Zajištění veškerých aspektů pojištění majetku města
	Název
	C.2.2 Zajištění veškerých aspektů pojištění majetku města

	Popis
	C.2.2.1 Zajištění smluvních vztahů s pojišťovnami pro všechny formy pojištění (majetku) města
C.2.2.2 Nahlášení pojistných událostí

C.2.2.3 Spolupráce s pojišťovnou při řešení pojistných událostí

C.2.2.4 Vyčíslení pojistných událostí

	Garant
	VFO

	Realizátor
	FO

C.2.2.3 – 4 FO, OSMM

C.2.2.4 OSMM

	Spolupracující subjekt
	OSMM

Správce majetku města 

Policie ČR

	Vstupy
	C.2.2.1

· Požadavek na zajištění pojištění

· Podklady pro pojištění

C.2.2.1, C.2.2.4

· Informace o pojistné události

· Dokumentace k majetku města a PO

C.2.2.3

· Požadavky pojišťovny na podklady k vyřešení pojistné události

	Výstupy
	C.2.2.1

· Pojištěný majetek města 

· Pojistné smlouvy

C.2.2.1 - 4

· Vypořádané pojistné události 

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu
Vyrozumění účastníků řízení

	Schvalující subjekt
	VFO

C.2.2.4 VOSMM

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


C.6.9 Zajištění veškerých aspektů pojištění majetku PO
	Název
	C.2.2 Zajištění veškerých aspektů pojištění majetku města

	Popis
	C.2.2.1 Zajištění smluvních vztahů s pojišťovnami pro všechny formy pojištění (majetku) PO

C.2.2.2 Nahlášení pojistných událostí

C.2.2.3 Spolupráce s pojišťovnou při řešení pojistných událostí

C.2.2.4 Vyčíslení pojistných událostí

	Garant
	VFO

	Realizátor
	FO

C.2.2.3 – 4 FO, OSMM

C.2.2.4 OSMM

	Spolupracující subjekt
	OSMM

Správce majetku PO

Policie ČR

	Vstupy
	C.2.2.1

· Požadavek na zajištění pojištění

· Podklady pro pojištění

C.2.2.1, C.2.2.4

· Informace o pojistné události

· Dokumentace k majetku PO

C.2.2.3

· Požadavky pojišťovny na podklady k vyřešení pojistné události

	Výstupy
	C.2.2.1

· Pojištěný majetek PO

· Pojistné smlouvy

C.2.2.1 - 4

· Vypořádané pojistné události 

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu
Vyrozumění účastníků řízení

	Schvalující subjekt
	VFO

C.2.2.4 VOSMM

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


C.2.11 Vymáhání pohledávek na nájemném (městské byty, nebytové prostory i pozemky)
	Název
	C.2.11 Vymáhání pohledávek na nájemném (městské byty, nebytové prostory i pozemky


	Popis
	C.2.11.1 Zjištění stavu pohledávek nájmu pozemků

C.2.11.2 Zaúčtování do předpisu pohledávek a vyměření sankcí nájmu pozemků

C.2.11.3 Návrh na ukončení smlouvy nájmu pozemků

C.2.11.4 Vymáhání pohledávek nájmu pozemků prostřednictvím soudu a správních exekucí

	Garant
	VOSMM

	Realizátor
	OSMM

C.2.11.2FO

	Spolupracující subjekt
	Externí právník

FO

	Vstupy
	Smlouvy

Pohledávky

	Výstupy
	C.2.11.1 Soupis pohledávek

C.2.11.2 

· Urgenční dopis

· Vyměřené sankce

C.2.11.3 Návrh na ukončení smlouvy

Splacené pohledávky / odpis pohledávek

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu
Vyrozumění účastníků řízení

	Schvalující subjekt
	VOSMM

C.2.11.3:

1. VOF

2. RM

	Frekvence činnosti
	C.2.11.1 - C.2.11.2 - 1xměsíčně

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy



Oblast procesů M Řízení lidských zdrojů, skupina procesů M.1 Řízení lidských zdrojů 
· M.1.2 Zajišťování personální a mzdové agendy zaměstnanců města zařazených do městského úřadu a do Městské policie – pracovní smlouvy, platové výměry, náplně práce,
· M.1.4 Evidence pracovních postupů zaměstnanců na základě uběhlé praxe,
· M.1.6 Výkon agendy odměňování členů ZM, výborů, komisí a zvláštních orgánů, 

· M.1.7 Zajišťování vzdělávání.

M.1.2 Zajišťování personální a mzdové agendy zaměstnanců města zařazených do městského úřadu – pracovní smlouvy, platové výměry, náplně práce
	Název
	M.1.2 Zajišťování personální a mzdové agendy zaměstnanců města zařazených do městského úřadu – pracovní smlouvy, platové výměry, náplně práce

	Popis
	M.1.2.1 Příprava a aktualizace pracovních smluv

M.1.2.2 Stanovení platových výměrů zaměstnanců MÚ 

M.1.2.3 Stanovení platových výměrů ředitelů PO

M.1.2.4 Stanovení náplní práce VO

M.1.2.5 Stanovení náplní práce ostatních zaměstnanců MÚ

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	Tajemník

M.1.2.5 Příslušní VO

	Spolupracující subjekt
	VO

Externí právník

Mzdová účetní

	Vstupy
	M.1.2.2 - 3

· Přehled pracovních postupů a započtené praxe

· Rozpočet

	Výstupy
	M.1.2.1 Pracovní smlouvy

M.1.2.2, M.1.2.3  Platové výměry

M.1.2.4 Náplně práce VO

M.1.2.5 Náplně práce ostatních zaměstnanců

	Distribuce /uložení výstupů
	OT

M.1.2.5 Příslušní VO + tajemník

	Schvalující subjekt
	OT

M.1.2.3 

1. Tajemník

2. RM

M.1.2.5 

1. Příslušní VO

2. Tajemník

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby 

	Lhůty realizace
	Dle potřeby


M.1.4 Evidence pracovních postupů zaměstnanců na základě započtené praxe

	Název
	M.1.4 Evidence pracovních postupů zaměstnanců na základě započtené praxe

	Popis
	M.1.4.1 Sledování právních předpisů a jejich novelizací relevantních pro pracovní postupy

M.1.4.2 Zpracování soupisu pracovních postupů na základě novelizace relevantních zákonů

	Garant
	Tajemník 

	Realizátor
	FO

	Spolupracující subjekt
	FO

	Vstupy
	M.1.4.1 Relevantní legislativa

M.1.4.2 Existující přehled pracovních postupů a odsloužených let

	Výstupy
	M.1.4.2 - Soupis pracovních postupů a odsloužených let

	Distribuce /uložení výstupů
	M.1.4.2 Soupis aktualizovaných pracovních postupů – tajemník

	Schvalující subjekt
	M.1.4.2 Tajemník

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	K 31.12. daného roku a v návaznosti na změny právních předpisů


M.1.6 Výkon agendy odměňování členů ZM, výborů, komisí a zvláštních orgánů 

	Název
	M.1.6 Výkon agendy odměňování členů ZM, výborů, komisí a zvláštních orgánů

	Popis
	M.1.6.1 Správa agendy odměňování členů ZM, výborů, komisí
M.1.6.2 Správa agendy odměňování členů zvláštních orgánů

	Garant
	M.1.6.1 Tajemník

M.1.6.2 Starosta

	Realizátor
	FO

	Spolupracující subjekt
	M.1.6.2 Bezpečností ředitel

	Vstupy
	Relevantní legislativa

	Výstupy
	M.1.6.1 Agenda odměňování členů ZM, výborů, komisí 
M.1.6.2 Agenda odměňování členů zvláštních orgánů

	Distribuce /uložení výstupů
	Tajemník

	Schvalující subjekt
	M.1.6.1Tajemník 

M.1.6.2 (dle zvláštního orgánu – v závislosti na platné legislativě):

· Tajemník

· ZM

	Frekvence činnosti
	M.1.6.1 1x ročně

M.1.6.2 Podle potřeby

	Lhůty realizace
	-


M.1.7 Zajišťování vzdělávání 

	Název
	M.1.7 Zajišťování vzdělávání

	Popis
	M.1.7.1 Sledování zákonných povinností pro vzdělávání zaměstnanců MÚ

M.1.7.2 Správa agendy vzdělávání zaměstnanců MÚ  

M.1.7.3 Evidence realizovaných školení 

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	OVV

	Spolupracující subjekt
	VO

	Vstupy
	Relevantní legislativa

Podklady jednotlivých zaměstnanců MÚ týkající se školení

	Výstupy
	M.1.7.2 Agenda týkající se vzdělávání zaměstnanců MÚ

M.1.7.2 Aktualizovaná evidence školení

	Distribuce /uložení výstupů
	OT

	Schvalující subjekt
	Tajemník

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby

	Lhůty realizace
	-


3 
PŘÍLOHA 3 – VEŘEJNÉ ZAKÁZKY

Tato příloha podrobněji rozpracovává návrh možného systému zadávání veřejných zakázek tak, jak byl v hrubých rysech navržen v Detailní analýze současného stavu. Zadávání veřejných zakázek není prozatím promítnuto do samotné Metodiky procesního řízení, neboť nebyly specifikovány všechny nezbytné aspekty nově nastaveného systému. Po jejich konkretizaci a schválení však bude možné využít níže uvedeného popisu.

Významným rysem navrhovaných změn systému zadávání veřejných zakázek je systematický přístup založený na jisté míře centralizace, důležitým prvkem je rovněž strategické rozhodnutí na úrovni vedení v počáteční fázi přípravy veřejné zakázky. Změny se proto promítnou do oblasti procesů A. Strategické řízení a organizace MÚ a následně do těch oblastí procesů, kde jsou alespoň v některých případech připravovány veřejné zakázky. Konkrétní dopady jsou uvedeny v tabulkové formě.
Oblast procesů A Strategické řízení a organizace MÚ, Skupina procesů: Zadávání veřejných zakázek (tato skupina procesů je nově doplněna a byla by patrně kódována A.6)
	Název
	A.6 Zadávání veřejných zakázek

	Popis
	A.6.1 Iniciace některých veřejných zakázek

A.6.2 Oslovení věcně příslušných odborů ke spolupráci na zadání veřejných zakázek

A.6.3 Příprava kontextu a rámcového věcného popisu veřejné zakázky 

A.6.4 Rozhodnutí o realizaci veřejné zakázky

A.6.5 Oslovení zpracovatele zadávacího řízení 

A.6.6 Koordinace přípravy věcného zaměření veřejné zakázky

A.6.7 Příprava věcného zaměření veřejné zakázky

A.6.8 Administrace procesu zadávání veřejné zakázky po formální stránce

	Garant
	Starosta

	Realizátor
	OT 
A.6.3, A.6.4 Věcně příslušné odbory

A.6.8 Externí zpracovatel zadávacího řízení 

	Spolupracující subjekt
	Věcně příslušné odbory MÚ

Externí zpracovatel zadávacího řízení

	Vstupy
	A.6.1 

· Záměr města
· Iniciativa odborů
A.6.4, A.6.7 Kontext a rámcový věcný popis veřejné zakázky

	Výstupy
	A.6.3 Kontext a rámcový věcný popis veřejné zakázky 

Vyhlášená veřejná zakázka

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy

Prezentace na internetových stránkách města a na místech, kde je povinná publicita veřejných zakázek (dle velikosti a zaměření zakázky)

	Schvalující subjekt
	1. Tajemník, starosta
2. RM

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	-


Relevantní oblasti procesů, Skupina procesů: Zadávání veřejných zakázek (kódování dle konkrétní skupiny procesů)
Tento popis by byl patrně až na menší rozdíly jednotný pro všechny relevantní oblasti procesů, tj. takové, kde je alespoň občas nutné zadávat veřejné zakázky.
	Název
	X.X Zadávání veřejných zakázek

	Popis
	X.X.1 Iniciace některých veřejných zakázek

X.X.2 Příprava kontextu a rámcového věcného popisu veřejné zakázky
X.X.3 Příprava věcného zaměření veřejné zakázky

X.X.4 Spolupráce s vedením města a externím zpracovatelem zadávacího řízení

	Garant
	VO

	Realizátor
	Příslušný odbor

	Spolupracující subjekt
	Vedení města

Externí zpracovatel zadávacího řízení

	Vstupy
	X.X.1 

· Záměr města

· Iniciativa odborů

	Výstupy
	X.X.2 Kontext a rámcový věcný popis veřejné zakázky
X.X.4 Vstupy pro externího zpracovatele veřejné zakázky

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy

Kontext a rámcový věcný popis veřejné zakázky – zaslání vedení města

	Schvalující subjekt
	1. VO

2. Tajemník, starosta

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	-


4 
PŘÍLOHA 4 – Přestupky

Tato příloha podrobněji rozpracovává návrh možné centralizace systému řešení přestupků tak, jak byl v hrubých rysech navržen v Detailní analýze současného stavu. Tento návrh byl již promítnut do Metodiky procesního řízení, neboť toto centrální řešení bylo již schváleno a současně již byly specifikovány všechny nezbytné aspekty nově nastaveného systému. Pro zdůraznění změn nového nastavení je uveden popis i ve formě přílohy zaměřující se pouze na přestupkové řízení.

Nově navrhovaný systém se opírá o centralizaci řešení přestupků, založeném úzké spolupráci odborníka na přestupky na úrovni OVV a specialisty v dané problematice z příslušného odboru. Změny se promítnou primárně do oblasti procesů J. Vnitřní věci a následně do těch oblastí procesů, kde jsou řešeny přestupky. Konkrétní dopady jsou uvedeny v tabulkové formě.

Oblast procesů J Vnitřní věci, Skupina procesů: Řešení přestupků (tato skupina procesů je nově doplněna)
	Název
	Řešení přestupků a správních deliktů

	Popis
	J.X.1 Přijímání podnětů k přestupkovému řízení 

J.X.2 Příprava nezbytných podkladů pro přestupkové řízení
J.X.3 Projednávání přestupků a správních deliktů a ukládání sankcí a nápravných opatření
J.X.4 Vypracování rozhodnutí o výsledku přestupkového řízení

J.X.5 Organizace odvolacího řízení
J.X.6 Zanesení informace o výsledcích přestupkového řízení do centrální evidence přestupků a předání pokut a pohledávek k vymáhání
J.X.7 Vedení centrální evidence přestupků

	Garant
	VOVV

	Realizátor
	OVV (odborník na přestupkové řízení) 

	Spolupracující subjekt
	Věcně příslušné odbory MÚ (odborník na řešenou problematiku)
Orgány činné v trestním řízení
FO

	Vstupy
	Oznámení o přestupku
Podání občanů

Návrhy na projednání přestupku

	Výstupy
	Přestupkový spis 

Rozhodnutí ve věci přestupku

Evidence přestupků

Pokuty, pohledávky

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy

Rozhodnutí ve věci přestupku – účastníci řízení, spis
Pokuty, pohledávky – FO k vymáhání

	Schvalující subjekt
	OVV

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Relevantní oblasti procesů, Skupina procesů: Řešení přestupků (kódování dle konkrétní skupiny procesů)
Tento popis by byl patrně až na menší rozdíly jednotný pro všechny relevantní oblasti procesů, tj. takové, kde je alespoň občas řeší přestupky. Nevztahuje se na Odbor dopravy, který bude i nadále řešit přestupky samostatně.
	Název
	Řešení přestupků

	Popis
	X.1 Zjištění přestupku

X.2 Evidence přestupku

X.3 Příprava veškerých podkladů k přestupkovému řízení
X.4 Součinnost s OVV při řešení a projednávání přestupků

	Garant
	VO

	Realizátor
	Příslušný odbor (specialista na problematiku řešenou v přestupkovém řízení)

	Spolupracující subjekt
	OVV (odborník na přestupkové řízení)
Orgány činné v trestním řízení

	Vstupy
	Oznámení o přestupku

Podání občanů

	Výstupy
	Návrhy na projednání přestupku
Podklady k přestupkovému řízení

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy

Návrhy na projednání přestupku, podklady k přestupkovému řízení – OVV

	Schvalující subjekt
	VO

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Do 5 pracovních dní od zjištění přestupku


� Oproti původnímu stavu byl po diskusi k výstupům Detailní analýzy současného stavu s vedením města systém centralizován a nejsou již oddělené garance pro městské byty, nebytové prostory a pozemky.
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