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1 
Úvod 

Předkládaný dokument představuje výstup Analytické fáze I. projektu „Projektu zvýšení kvality a efektivity MÚ Český Brod“. Rámcová analýza současného stavu se věnuje především popisu současného stavu na Městském úřadě Český Brod z hlediska nastavení aktivit spojených se zajišťováním klíčových funkcí, přičemž již v této fázi byl zvolený procesní způsob. Popis se zaměřuje především na úroveň oblastí procesů, skupin procesů a procesů. 

Pro získání všech podkladů pro Rámcovou analýzu současného stavu byly realizovány zejména tyto aktivity (v rámci přípravné fáze a analytické fáze I):

PŘÍPRAVNÁ FÁZE 

1) Formulace poslání organizace a vize projektu, definované formou řízené diskuse na Řídicí skupině.
ANALYTICKÁ FÁZE I. 

2) Desk research, tj. analýza klíčových podkladů, a to zejména klíčové legislativy, vnitřních předpisů a směrnic MÚ, internetových stránek města, případně dalších relevantních zdrojů a dat týkajících se závazných postupů a rozdělení základních kompetencí ve vztahu k naplňování jednotlivých funkcí MÚ. Konkrétně byly zohledněny následující podklady:

a) Klíčová legislativa:

· Zákon č. 128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 570/1991 Sb., o živnostenských úřadech, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 455/1991 Sb., o živnostenském podnikání (živnostenský zákon), ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 252/1997 Sb., o zemědělství, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 200/1990 Sb., o přestupcích, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 552/1991 Sb., o státní kontrole, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 353/2003 Sb., o spotřebních daních, ve znění pozdějších předpisů  

· Zákon č. 634/1992 Sb., o ochraně spotřebitele, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 222/2009 Sb., o volném pohybu služeb, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 247/2006 Sb., o omezení provozu zastaváren, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 49/1997 Sb., o civilním letectví, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 266/1994 Sb., o drahách, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 526/1990 Sb., o cenách, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 449/2001 Sb., o myslivosti, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 289/1995 Sb., lesní zákon, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 334/1992 Sb., o ochraně zemědělského půdního fondu,

· Zákon č. 114/1992 Sb., o ochraně přírody a krajiny,

· Zákon č. 86/2002 Sb., o ochraně ovzduší, 

· Zákon č. 254/2001 Sb., vodní zákon,

· Zákon č. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacích,

· Zákon č. 99/2004 Sb., o rybářství,

· Zákon č. 185/2001 Sb., o odpadech, ve znění pozdějších předpisů, 

· Zákon č. 246/1992 Sb., na ochranu zvířat proti týrání, ve znění pozdějších předpisů, 

· Zákon č. 166/1999 Sb., o veterinární péči, ve znění pozdějších předpisů,  

· Zákon č. 326/2004 Sb., o rostlinolékařské péči a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 114/1992 Sb., o ochraně přírody a krajiny, ve znění pozdějších předpisů,   

· Zákona č. 17/1992 Sb. o životním prostředí, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 183/2006 Sb., o územním plánování a stavebním řádu (stavební zákon), ve znění pozdějších předpisů a jeho prováděcích vyhlášek a dalších souvisejících předpisů,

· Zákon č. 361/2000 Sb., o provozu na pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 13/1997 Sb., o pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 20/1987 Sb., o památkové péči, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 111/2006 Sb. o pomoci v hmotné nouzi, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 114/1998 Sb. o působnosti orgánů ČR v sociálním zabezpečení, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 100/1988 Sb., o sociálním zabezpečení, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon 329/1999 Sb., o pobytu cizinců na území ČR, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 273/2001 Sb., o právech příslušníků národnostních menšin a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 108/2006 Sb., o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 167/1997 Sb., o návykových látkách, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 561/2004 Sb., školský zákon, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 202/1990 Sb., o loteriích a jiných podobných hrách, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 565/1990 Sb., o místních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů, 

· Zákon č. 280/2009 Sb., daňový řád, ve znění pozdějších předpisů, 

· Zákon č. 265/1991 Sb., o působnosti orgánů České republiky v oblasti cen, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 117/2001 Sb., o veřejných sbírkách, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 301/2000 Sb., o matrikách, jménu a příjmení, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 21/2006 Sb., o ověřování, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 39/1993 Sb., o pokutách a sankcích za nedodržování zákonů upravujících transformaci zemědělských družstev a nápravu majetkových křivd v oblasti vlastnických vztahů k půdě a jinému zemědělskému majetku, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 184/2006 Sb., o vyvlastnění, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 137/2006 Sb., o veřejných zakázkách, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 40/1964 Sb., občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 84/1990 Sb., o právu shromažďovacím, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 312/2002 Sb., o úřednících územních samosprávných celků, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 127/2005 Sb., o elektronických komunikacích, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 365/2000 Sb., o informačních systémech veřejné správy, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 111/1994 Sb., o silniční dopravě, ve znění pozdějších předpisů,

· Zákon č. 247/2000 Sb., o získávání a zdokonalování odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel, ve znění pozdějších předpisů,
· Zákon č. 56/2001 Sb., o podmínkách provozu vozidel na pozemních komunikacích, ve znění pozdějších předpisů,
· Vyhláška 504/2006 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona o pomoci v hmotné nouzi, ve znění pozdějších předpisů,

· Vyhláška č.182/1991 Sb., kterou se provádí zákon o sociálním zabezpečení, ve znění pozdějších předpisů,

· Vyhláška č. 505/2006 Sb., kterou se provádí některá ustanovení zákona o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů.

b) Vnitřní předpisy MÚ Český Brod:

· Organizační řád MÚ v Českém Brodě,

· Městský úřad Český Brod - Přehled pracovních míst k 30.06.2010 a návrh nového stavu od 1.7.2010, 
· Spisový řád a přílohy,

· Popis pracovních pozic (u většiny odborů)

· Pravidla pro přijímání a vyřizování petic a stížností,
· vybrané směrnice a vnitřní předpisy.
c) Internetové stránky města: 

· http://www.cesbrod.cz/.
3) Příprava a realizace dotazníkového šetření, tj. příprava dotazníků a jejich distribuce na úvodním workshopu vedoucích pracovníků MÚ. Vzhledem k poměrně omezeným informacím z dostupných interních materiálů znamenaly dotazníky vyplněné vedoucími jednotlivých odborů jeden z klíčových podkladů pro Analytickou fázi I. Dotazník je součástí přílohy 1.
4) Příprava a realizace hloubkových rozhovorů, tj. stanovení tematických okruhů, na které byly rozhovory zaměřeny, formulace konkrétních otázek a řízené rozhovory s jednotlivými vedoucími odborů MÚ. Jedná se o stěžejní a vysoce interaktivní aktivitu analýzy. Výběr témat mimo jiné vycházel rovněž z předchozí analýzy klíčových dokumentů a dotazníkového šetření. Nicméně desk research podkladů v úvodní fázi projektu ukázal, že MÚ disponuje prakticky jen poměrně obecným popisem činností jednotlivých odborů, který je pro potřeby tohoto projektu využitelný pouze omezeně. Z tohoto důvodu se těžiště analytické fáze přesunulo právě na dotazníkové šetření a řízené rozhovory. Okruhy řízených rozhovorů byly formulovány obecně, před každým rozhovorem byly vybrané otázky konkretizovány na základě informací získaných v předchozích etapách analýzy (desk research a dotazník) a předpokládaných problémů nebo specifik dané oblasti procesů. Konkrétně se rozhovory věnovaly následujícím tématům
:

1. Jaké jsou klíčové funkce daného organizačního úseku MÚ? Máte pocit, že představují logický celek nebo se domníváte, že by měly být do Vaší agendy zahrnuty některé další činnosti / procesy nebo naopak některé činnosti / procesy z ní vyjmuty? 

2. Do jaké míry jsou realizované procesy ovlivňovány koncepčním přístupem MÚ? Je rozvoj svěřených oblastí a poskytovaných služeb zajišťován na základě schválených koncepcí? Jaký organizační úsek koncepce vytváří a jaký schvaluje?

3. Využívá Váš odb. nějaké jiné než rozpočtové zdroje MÚ a SR k zajištění rozvoje svěřených oblastí a zkvalitnění poskytovaných služeb? Jsou dotační příležitosti monitorovány a využívány? Kdo je na MÚ spravuje? 

4. Zajišťuje Váš odb. rozdělování přidělených finančních prostředků dalším subjektům či jednotlivcům?

5. Spadají pod Váš odb. nějaké programy respektive projekty, jejichž realizaci zajišťujete a garantujete?

6. Spadá pod Váš odb. řízení, správa a kontrola nějakých zřizovaných organizací města, kraje atp.?

7. Poskytuje Váš odb. poradenské služby? Jakým cílovým skupinám? Jsou tyto činnosti organizovány a formalizovány?

8. Provádí Váš odb. kontrolní činnost svěřených oblastí?

9. Zpracovává Váš odb. stanoviska a vyjádření pro třetí strany?

10. Vydává Váš odb. informace pro veřejnost (vč. vyjádření pro tisk)? Řídí se tento proces nějakými interními pravidly? Kdo schvaluje výstupy?

11. Je Váš odb. zapojen do úkolů vykonávaných z iniciativy RM a ZM?

12. Spolupracuje Váš odb. s komisemi a výbory města? Jak je obor zapojen, jaké procento kapacity tato činnost vyžaduje?

13. Je Váš odb. zapojen do řešení přestupků a deliktů?

14. Domníváte se, že nastavení Vašich činností / poskytovaných služeb navenek odpovídá potřebám cílových skupin? Co by se podle Vašeho názoru mělo změnit? Jakou zpětnou vazbu máte ze strany cílových skupin, umožňuje Vám to nějaký monitoring činnosti?
15. Které další subjekty (organizační jednotky MÚ i vnější subjekty) s Vámi nejvíce spolupracují, ve kterých konkrétně činnostech / procesech?

16. Můžete ve stručnosti popsat postup (souslednost procesů/činností) u oblastí procesů/procesů, které spadají do gesce Vašeho odboru (pouze u vybraných, tj. u těch, u kterých to není jasné z OŘ nebo z příslušných zákonů, u ostatních požádat o odsouhlasení)? Které procesy / činnosti jim předcházejí / následují po nich?

17. Kde jsou klíčové body ve vnitřní a vnější komunikaci? Objevují se tam nějaké problémy?
18. Máte pocit, že pro realizaci procesů / činností ve Vaší gesci máte k dispozici vždy informace, které potřebujete, nebo Vám někdy nějaké chybí (ve smyslu sdílení informací z jiných odborů / oddělení)?

19. Které jsou hlavní výstupy z Vaší činnosti a kam jsou distribuovány dál?

20. Ve kterých případech jsou dány termíny ze strany MÚ (nejsou myšleny termíny dané zákonem)? Daří se je bez problému naplňovat?

21. Ve kterých místech Vaší činnosti se objevují vazby na vedení řízené dokumentace? Funguje vše bez problému?

22. Jakým způsobem monitorujete Vy nebo vedení města činnost spadající do vaší gesce? Máte pocit, že jsou dobře nastaveny indikátory (jsou-li nastaveny)? Máte nějaké doporučení ohledně indikátorů a možností monitorování?

23. Jaké jsou základní problémy při zajišťování Vašich úkolů a jaké jsou vaše návrhy na jejich řešení?
5) Zpracování procesního modelu (do podoby analytické zprávy) – vytvoření dokumentu přehledně popisujícího současné nastavení aktivit spojených se zajišťováním klíčových funkcí MÚ z hlediska procesního způsobu řízení na úrovni oblastí procesů a skupin procesů. 

Jedním z výstupů analytické fáze I je i přehled oblastí procesů či skupin procesů, které budou ve větším detailu analyzovány v průběhu analytické fáze II. V této fázi bude pozornost zaměřena na aktuální nastavení jednotlivých činností v rámci procesů, u kterých byla v analytické fázi I. identifikována úzká místa, nebo která vzhledem ke své komplexitě vyžadují detailnější analýzu. 
2 Poslání instituce, vize projektu

Definice poslání zkoumané instituce, tj. MÚ a stanovení vize projektu byly hlavním cílem přípravné fáze. Snahou bylo formulovat explicitně primární účel existence MÚ tak, aby byl všem zaměstnancům MÚ zřejmý, zejména ve vazbě na navrhované změny ve způsobu řízení MÚ, a to navzdory tomu, že implicitně všichni poslání vesměs vnímají obdobně. 

Současně byla v této fázi stanovena i vize, kterou lze chápat v obecnější rovině jako cíl tohoto projektu nebo přínosy zavedení procesního řízení na MÚ. Poslání i vize projektu byly definovány na jednání Řídicí skupiny a prezentovány vedoucím odborů na úvodním Workshopu. 

Poslání MÚ Český Brod
· MÚ v rámci samostatné působnosti zajišťuje veřejné služby v obci, pečuje o všestranný rozvoj svého území a oprávněné potřeby svých občanů, a to i prostřednictvím podpory dalších subjektů, spravuje majetek obce a současně vykonává přenesenou působnost státu pro Český Brod i pro obce ve svém správním obvodu.

Vize projektu „Zvýšení kvality a efektivity MÚ Český Brod“

· Zavést principy procesního řízení a jejich prostřednictvím optimalizovat a zefektivnit řízení MÚ a formalizovat interní postupy tak, aby:

· byla posílena institucionální kapacita MÚ, zajištěna lepší vyváženost náplní práce, prioritizace nejdůležitějších úkolů a zastupitelnost jednotlivých zaměstnanců,

· byl zajištěn efektivnější a transparentnější výkon územní veřejné správy a veřejných služeb,

· byla akcentována vstřícnost MÚ vůči cílovým skupinám (klientský přístup), byla zvýšena kvalita služeb pro cílové skupiny a jejich přehlednost,

· byla zajištěna jednotná prezentace MÚ a byla podpořena identifikace zaměstnanců s MÚ a týmový přístup,
· byla zajištěna efektivnější komunikace uvnitř MÚ i vně, vůči cílovým skupinám.
3 Popis současného stavu 

3.1 Metodický vstup - základní popis procesního modelu 
Vzhledem k cílovému stavu projektu (viz vize projektu) byl už pro analytickou fázi zvolen popis prostřednictvím procesního modelu. Jeho hlavním rysem je, že základní jednotkou řízení a těžištěm popisu je přesně vymezený proces, resp. činnost. Tento proces, resp. činnost má definovány všechny základní parametry – vstup, výstup, garanta, realizátora, frekvenci činnosti apod. a, pokud je to možné, je zasazen do sledu logických kroků. Jinými slovy je zřejmé, kterému procesu, resp. činnosti předchází a po které následuje. 

Pro účely analýzy projektu „Projekt zvýšení kvality a efektivity MÚ Český Brod“ byl navržen hierarchický procesní model, který má 5 základních úrovní: 

· oblasti procesů, 

· skupiny procesů,

· procesy, 

· činnosti,

· operace. 

1) Oblast procesů

Oblast procesů představuje relativně rozsáhlý soubor procesů a činností, které vytvářejí logicky uzavřenou a relativně autonomní oblast aktivit. Rozeznáváme následující tři kategorie oblastí procesů:

· řídicí procesy, které definují základní mantinely celého systému implementace, zajišťují rozvoj a řízení výkonu MÚ a tvoří podmínky pro fungování ostatních procesů,

· hlavní procesy, kam spadají „výkonné“ procesy, ve smyslu plnění klíčových funkcí MÚ, vytvářejí hodnotu v podobě služby poskytované občanům,

· podpůrné procesy, které napomáhají bezproblémovému fungování ostatních procesů.

V této fázi analýzy bylo identifikováno 17 oblastí procesů (viz následující schéma), přičemž každá oblast procesů představuje samostatnou kapitolu
. 
Schéma 1 Přehled oblastí procesů
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2) Skupiny procesů

Skupina procesů představuje nižší hierarchickou úroveň oblastem procesů a předchází procesu, jakožto základní jednotce procesního řízení.

3) Procesy
Proces je základní jednotkou procesního řízení a je chápán jako logicky související soubor činností. Rozhraní mezi jednotlivými procesy jsou přesně definována.

4) Činnosti

Každý proces se člení na činnosti. 

Činnosti představují v  procesním modelu základní aktivity, a mohou být podle potřeby dále rozloženy do jednotlivých operací. Činnosti podrobněji určují procesy. 

5) Operace

Operace představují nejpodrobnější jednotku modelu a bude se s nimi pracovat až ve druhé fázi analýzy. 

Pro snazší orientaci jsou jednotlivé úrovně procesního modelu kódovány. Oblasti procesů jsou označeny písmeny A – Q, skupiny procesů, procesy, činnosti a operace jsou víceúrovňově číslovány. Výsledný systém ilustruje následující příklad:

· Oblast procesů – C. Správa majetku města
· Skupina procesů – C.1 Správa majetku města po stránce investic, oprav a údržby

· Proces – C.1.1 Návrh oprav a údržby objektů v majetku města
Cílem této etapy projektu bylo zejména zmapovat celou šíři záběru Městského úřadu. Z tohoto důvodu byl pro popis procesů, resp. činností, zvolen strukturovaný přístup jako hlavní východisko. Veškeré údaje jsou uvedeny ve formě tabulek, v podrobnější fázi analýzy budou tyto tabulky dále rozpracovány – do úrovně činností, v některých případech operací. Případné další informace, které půjdou nad rámec této struktury, budou vysvětleny v doprovodném textu či schématech. 

V každé tabulce jsou uvedeny následující informace:

Skupina procesů 

	Název 
	Kód a název skupiny procesů

	Popis 
	Popis je založen na identifikaci procesů / činností, které jsou rovněž kódovány. Tyto kódy jsou v tabulce využity i dále pro specifikaci dalších popisovaných kategorií, např. vstupu, výstupu či garance. 

Pokud má určitý proces / činnost například specifický vstup /výstup atd., je uveden její kód a daný vstup / výstup. Pokud je vstup / výstup jednotný pro všechny procesy / činnosti, je daný vstup /výstup uveden pouze s odrážkou.
Je třeba uvést, že náročnost agendy popisovaných procesů (činností) není ve všech případech srovnatelná. Snahou bylo postihnout pokud možno celou šíři výkonu MÚ v rámci dané oblasti procesů a způsob tohoto popisu je totožný navzdory tomu, že některé procesy jsou realizovány s nízkou frekvencí, zatímco jiné vyžadují významnou část pracovní kapacity úřadu.

	Garant
	Garant představuje odbor nebo pozici, která nese zodpovědnost za nastavení postupů a pravidel dodržovaných během realizace daného procesu nebo činnosti. 

Ve většině případů roli garanta dané činnosti zastává vedoucí odboru. 

	Realizátor
	Realizátor je definován jako odbor, oddělení, úsek, ve vybraných případech pozice, která přímo vykonává daný proces nebo činnost a nese zodpovědnost za jeho realizaci v souladu s postupy a pravidly nastavenými garantem. 

Realizátor je za kvalitu své práce zodpovědný svému nadřízenému.

	Spolupracující subjekt
	Spolupracující subjekt je chápán jako odbor, oddělení nebo úsek, ve vybraných případech pozice, která se na dané činnosti významněji podílí, spolupracuje při její realizaci, nicméně nenese přímou odpovědnost.

Dále jsou zde uváděny významné subjekty vně MÚ podílející se na realizaci dané činnosti / procesu.

	Vstupy
	Vstupy představují podklady nezbytné pro zajištění daného procesu nebo činnosti. 

Mezi vstupy nejsou (s výjimkou specifických případů) uváděny obecné podklady, jako je Organizační řád či obecná legislativa.

	Výstupy
	Do této kategorie jsou zahrnuty přímé výstupy daného procesu, resp. činnosti, zejména ve smyslu dokumentů, které vznikají. 

Příkladem mohou být plány, strategie, informace, zprávy, podklady atd. Výstupy jednoho procesu / činnosti mohou být současně vstupem pro jiný proces / činnost.

	Distribuce /uložení výstupů
	Tato kategorie definuje, kde je daný výstup archivován, kdo je jeho adresátem, případně jakým způsobem je tomuto adresátovi doručen. 

	Schvalující subjekt
	K danému procesu / činnosti, které budou popisovat zejména přípravu podkladů nebo materiálů ke schvalování, či k danému výstupu, je uveden schvalující subjekt. V případě, že daný výstup je schvalován na více úrovních, jsou jednotlivé subjekty uvedeny v pořadí, v jakém je daný výstup schvalován. 

Proces schvalování není ve většině případů vnímán jako samostatná operace (pouze ve vybraných případech byla tato aktivita akcentována), nicméně právě pořadí schvalujících subjektů specifikuje postup při schvalování daných výstupů.

	Frekvence činnosti
	Frekvence, s jakou je daná činnost, resp. operace realizována (např. 1 x měsíčně, dle potřeby apod.).

	Lhůty realizace
	Lhůta, za kterou musí být daný proces / činnost realizován. 


3.2 
Popis řídicích oblastí procesů
3.2.1 A. Strategické řízení a organizace MÚ
Přehled skupin procesů

A.1 Výkon funkce starosty města

A.2 Výkon funkce místostarosty města

A.3 Výkon funkce tajemníka MÚ
A.4 Vytváření a naplňování koncepcí průřezového charakteru
A.5 Řízení projektů a programů

Popis skupin procesů

Výkon funkce starosty města

	Název
	A.1 Výkon funkce starosty města

	Popis
	A.1.1 Řízení výkonu MÚ, Městské policie, krizového štábu, bezpečnostní rady 

A.1.2 Dohled nad činností příspěvkových organizací města
A.1.3 Koordinace práce jednotlivých odborů MÚ, koordinace práce místostarosty města a tajemníka MÚ

	Garant
	Starosta

	Realizátor
	Starosta

	Spolupracující subjekt
	OT

PO

	Vstupy
	Požadavky RM a ZM

A.1.2 Požadavky PO

	Výstupy
	Pokyny / nařízení

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

	Schvalující subjekt
	Starosta

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	-


Výkon funkce místostarosty města

	Název
	A.2 Výkon funkce místostarosty města

	Popis
	A.2.1 Monitorování a koordinace oblasti sport a školství


	Garant
	Místostarosta

	Realizátor
	Místostarosta

	Spolupracující subjekt
	OT

OF
PO

	Vstupy
	Požadavky RM a ZM 

Požadavky starosty

	Výstupy
	Pokyny / nařízení

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

	Schvalující subjekt
	Místostarosta/starosta

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	-


Výkon funkce tajemníka MÚ

	Název
	A.3 Výkon funkce tajemníka MÚ

	Popis
	A.3.1 Řízení pracovně právní agendy MÚ (včetně vydávání řádů a vnitřních směrnic a stanovování platů zaměstnancům MÚ)
A.3.2 Kontrola činnosti vedoucích odborů při plnění úkolů uložených ZM, RM a starostou
A.3.3 Koordinace, řízení a kontrola činnosti vedoucích odborů 

A.3.4 Plnění úkolů statutárního orgánu zaměstnavatele vůči zaměstnancům MÚ 

A.3.5 Evidence podle zákona o střetu zájmů

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	Tajemník

A.3.5 OT (Informatik)

	Spolupracující subjekt
	OT

A.3.3 Starosta

	Vstupy
	Požadavky RM a ZM 

Požadavky starosty

Požadavky místostarosty

	Výstupy
	Pokyny / nařízení

A.3.5 Výroční správa

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

	Schvalující subjekt
	Tajemník

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	-


Vytváření a naplňování koncepcí průřezového charakteru
	Název
	A.4 Vytváření a naplňování koncepcí průřezového charakteru

	Popis
	A.4.1 Návrh, příprava a koordinace koncepcí průřezového charakteru

A.4.2 Naplnění koncepcí průřezového charakteru
A.4.3 Pořádání fóra města pro prezentaci realizovaných změn ve městě

	Garant
	Starosta

	Realizátor
	Externí zpracovatel

	Spolupracující subjekt
	Ostatní odbory MÚ

	Vstupy
	Předcházející koncepce

Požadavky volených zástupců

Požadavky příspěvkových organizací

	Výstupy
	Strategický plán

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

Prezentace na internetových stránkách města

	Schvalující subjekt
	1. Starosta

2. RM

3. ZM

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	-


Řízení projektů a programů

	Název
	A.5 Řízení projektů a programů

	Popis
	A.5.1 Monitoring dotačních příležitostí

A.5.2 Podpora při přípravě žádostí o dotace u projektů financovaných z dotací 

A.5.2 Podpora při realizaci projektů po administrativní stránce

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	OT (metodik projektové kanceláře)

	Spolupracující subjekt
	Věcně příslušné odbory (projektoví manažeři)
Externí zpracovatel žádostí

Externí administrátor projektů

	Vstupy
	Koncepce
Rozpočet 

Požadavky odborů MÚ 

Internetové stránky poskytovatelů dotací

	Výstupy
	Podklady pro žádost o dotaci

Smlouvy se zpracovateli

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy a dle podmínek dotačního titulu

	Schvalující subjekt
	V závislosti na projektu, zejm.:

1. Manažer projektu

2. RM

3. ZM 

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby, případně dle požadavků poskytovatele dotace

	Lhůty realizace
	Dle požadavků poskytovatele dotace a ve vazbě na rozpočet


3.2.2 
B. Finanční toky

Přehled skupin procesů

B.1 Příprava rozpočtu

B.2 Zajištění účetnictví města

B.3 Rozbor hospodaření města

B.4 Správa a evidence místních poplatků v oblasti komunálního odpadu, psů, veřejného prostranství, výherních hracích přístrojů

B.5 Správa ostatních finančních a daňových oblastí

B.6 Zajištění a distribuce finančních zdrojů

B.7 Řízení a kontrola příspěvkových organizací 

B.8 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti
B.9 Zajištění služeb pokladny
Popis skupin procesů

Příprava rozpočtu

	Název
	B.1 Příprava rozpočtu

	Popis 
	B.1.1 Návrh rozpočtových požadavků jednotlivých odborů a příspěvkových organizací včetně odhadu příjmů
B.1.2 Příprava návrhu rozpočtu
B.1.3 Organizace semináře pro ZM na projednání návrhu rozpočtu

B.1.4 Návrh upravených rozpočtových požadavků jednotlivých odborů a příspěvkových organizací včetně odhadu příjmů
B.1.5 Příprava rozpočtových opatření 

B.1.6 Jednání s jednotlivými příkazci operací

B.1.7 Predikce rozpočtových výdajů a příjmů

	Garant
	VOF

	Realizátor
	VOF
B.1.1, B.1.4 Všechny odbory MÚ

	Spolupracující subjekt
	Všechny odbory MÚ

	Vstupy
	Předcházející rozpočet
Požadavky jednotlivých odborů

	Výstupy
	B.1.1, B.1.3 Požadavky jednotlivých odborů

B.1.2 Návrh rozpočtu

B.1.3 Seminář pro ZM
B.1.5 Návrh rozpočtového opatření

B.1.7 Predikce rozpočtových výdajů a příjmů

	Distribuce /uložení výstupů
	Vyvěšení návrhu rozpočtu na úřední desce a internetových stránkách města po dobu 15 dní před projednáváním ZM
Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu

Vyrozumění všech odborů MÚ

	Schvalující subjekt
	Návrh rozpočtu 

1. Starosta

2. Místostarosta

3. Tajemník
Upravený návrh rozpočtu

1. Finanční výbor

2. RM

3. ZM (zvýšení rozpočtu)

	Frekvence činnosti
	B.1.1, B.1.2, B.1.3 1xročně
B.1.4 – B.1.6 dle potřeby

B.1.7 průběžně

	Lhůty realizace
	-


Zajištění účetnictví MÚ

	Název
	B.2 Zajištění účetnictví města

	Popis
	B.2.1 Příjem, evidence a kontrola došlých faktur

B.2.2 Přefakturace, úhrada a zaúčtování faktur
B.2.3 Kontrola účtů města

B.2.4 Proúčtování příjmů města - příjmy daňové, nedaňové (místní a správní poplatky), dotace (neinvestiční a investiční)
B.2.5 Proúčtování výdajů města (výdaje provozní a investiční)

B.2.6 Transfery finančních prostředků  na základě rozhodnutí ZM

B.2.7 Proúčtování nákladů a výnosů z hospodářské činnosti

B.2.8 Proúčtování daně z přidané hodnoty a daně z příjmů právnických osob 

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF
B.2.1 Příjem podatelna, základní kontrola VO příslušného odboru, evidence a kontrola formálních náležitostí OF - fakturantka

	Spolupracující subjekt
	Ostatní odbory MÚ

	Vstupy
	B.2.1 – B.2.2 Faktury k proplacení

B.2.3 Informace z banky

B.2.4 Došlé platby
B.2.5 Příkazy k úhradě

B.2.6 Rozhodnutí ZM

B.2.7 Došlé platby, příkazy k úhradě, faktury

B.2.8 Účetní evidence

	Výstupy
	Účetní evidence a platební příkazy

	Distribuce /uložení výstupů
	B.2.1 – předání faktur relevantním odborům

Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu
Banka

	Schvalující subjekt
	1. VOF
2. OF (správce rozpočtu, hlavní účetní, osoba zodpovědná za zaúčtování)

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby

B.2.3 denně

	Lhůty realizace
	-


Rozbor hospodaření města

	Název
	B.3 Rozbor hospodaření města

	Popis
	B.3.1 Analýza hospodaření města  –  prohlížení účetních výkazů

B.3.2 Výzva ke kontrole rozboru hospodaření města jednotlivým odborům 

B.3.3 Součinnost s jednotlivými odbory MÚ

B.3.4 Zapracování případných připomínek do rozboru města

B.3.5 Zpracování závěrečného účtu města

	Garant
	VOF

	Realizátor
	VOF
B.3.3 Jednotlivé odbory MÚ
B.3.4 RM, ZM

	Spolupracující subjekt
	Ostatní odbory města

RM, ZM

	Vstupy
	Rozpočet, čerpání rozpočtu

	Výstupy
	Rozbor hospodaření města

Závěrečný účet města

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu
Vyrozumění účastníků řízení
Vyvěšení závěrečného účtu města na úřední desce a internetových stránkách města po dobu 15 dní před projednáváním ZM

	Schvalující subjekt
	1. RM

2. Kontrolní a finanční výbor

3. ZM

	Frekvence činnosti
	B.3.1: měsíčně

B.3.2: čtvrtletně

B.3.3, B.3.4: průběžně

B.3.5: 1x ročně

	Lhůty realizace
	-


Správa a evidence místních poplatků v oblasti komunálního odpadu, psů, veřejného prostranství, výherních hracích přístrojů, ubytovací kapacity

	Název
	B.4 Správa a evidence místních poplatků v oblasti komunálního odpadu, psů, veřejného prostranství, výherních hracích přístrojů

	Popis
	B.4.1 Evidence poplatníků a poplatků

B.4.2 Zajištění plnění poplatků

B.4.3 Vyhotovení platebních výměrů

B.4.4 Evidence a vymáhání pokut a pohledávek spravovaných poplatků i poplatků agendy jiných odborů

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekt
	B.4.4 Ostatní odbory MÚ

	Vstupy
	Stávající evidence poplatníků

	Výstupy
	Aktualizovaná evidence poplatníků a poplatků

Zaplacené poplatky a pohledávky, inventarizace

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

	Schvalující subjekt
	VOF

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby 
B.4.2, B.4.3 měsíčně
B.4.4  inventarizace nejpozději k 31.12.

	Lhůty realizace
	-


Správa ostatních finančních a daňových oblastí

	Název
	B.5 Správa ostatních finančních a daňových oblastí

	Popis
	B.5.1 Zajištění daňových záležitostí města (kromě daně z nemovitosti a daně z převodu nemovitosti)
B.5.2 Výkon státní správy ve věci cenové agendy  - kalkulace ceny vodného a stočného, nájemného za bytové a nebytové prostory, cen v lesním hospodářství a ostatní hospodářské činnosti (tj. parkování, pronájem pozemků, kopírování, prodej propagačních předmětů, pronájem vodohospodářského majetku, ČOV)

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekt
	Provozovatel vodovodu

OSMM

	Vstupy
	-

	Výstupy
	B.5.1 Zajištěné daňové povinnosti města

B.5.2 Stanovené maximální ceny na území města

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

	Schvalující subjekt
	1. VOF
2. RM

3. Kontrolní a finanční výbor

4. ZM

	Frekvence činnosti
	B.5.1: DPH 1x měsíčně, ostatní daně 1x ročně

B.5.2: 1x ročně / dle potřeby

	Lhůty realizace
	-


Zajištění a distribuce finančních zdrojů

	Název
	B.6 Zajištění a distribuce finančních zdrojů

	Popis
	B.6.1 Správa sociálního fondu , fondu rozvoje bydlení, vodohospodářského fondu

B.6.2 Příjem žádostí o úvěr, příprava podkladů pro rozhodování RM a ZM o přidělení úvěru, příprava  smluv

B.6.3 Evidence splátek půjček a úroků, včetně zajištění ročního vyúčtování 

B.6.4 Administrativní kontrola dodržení podmínek smlouvy o poskytnutí úvěru, poskytnutí součinnosti SO při provádění kontrol na místě

B.6.5 Správa prostředků z  fondů EU, ministerstev ČR, SFŽP, SFDI, grantů KÚSK apod. 

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekt
	B.6.4 SO

B.6.5 OSMM

	Vstupy
	Prostředky jednotlivých fondů/projektů

	Výstupy
	B.6.1 Distribuované prostředky fondů

B.6.2 Smlouvy o poskytnutí úvěru

B.6.3 Vnitřní evidence

B.6.5 Vedení samostatných účtů jednotlivých projektů

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu
Vyrozumění žadatelů/příjemců

	Schvalující subjekt
	VOF

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby

	Lhůty realizace
	-


Řízení a kontrola příspěvkových organizací 

	Název
	B.7 Řízení a kontrola příspěvkových organizací

	Popis činností
	B.7.1 Kontrola hospodaření příspěvkových organizací (MŠ Liblice, MŠ Kolárova, MŠ Sokolská, ZŠ Žitomířská, ZŠ Tyršova, Městská knihovna, Městské kulturní a informační centrum, Anna Český Brod (sociální služby pro seniory) a Technické služby)

B.7.2 Tvorba rozpočtu organizací (viz B.1 Příprava rozpočtu) –  sbírání závazných ukazatelů a předkládání do RM

B.7.3 Příprava rozpočtových opatření (viz B.1 Příprava rozpočtu) –  sbírání závazných ukazatelů a předkládání do RM

B.7.4 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a nápravných opatření

B.7.5 Zajištění nezávislého auditu příspěvkových organizací a zpracování doporučení

B.7.6 Kontrola využití i krajských příspěvků u příspěvkových organizací zřízených městem

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	B.7.1 Výkazy o hospodaření / podnět ke kontrole

B.7.2, B.7.3  Požadavky příspěvkových organizací 

B.7.4 Podněty třetích stran / výsledky kontroly

B.7.6 Podnět ke kontrole

	Výstupy
	B.7.1,  B.7.6 Zkontrolované výkazy

B.7.2, B.7.3 Závazné ukazatele hospodaření příspěvkových organizací

B.7.4 Sankce a nápravná opatření

B.7.5 Doporučení nezávislého auditora

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu
B.7.1,  B.7.4, B.7.6 Vyrozumění účastníků řízení
B.7.2, B.7.3, B.7.5 RM

	Schvalující subjekt
	VOF

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

B.7.1: čtvrtletně

B.7.2: 1x ročně

B.7.3, B.7.4, B.7.6: dle potřeby

B.7.5: 1x za 3 roky

	Lhůty realizace
	-


Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

	Název
	B.8 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

	Popis
	B.8.1 Plnění úkolů pro město Český Brod, RM, ZM
B.8.2 Příprava podkladů pro jednání ZM a RM
B.8.3 Příprava volných návrhů 

B.8.4 Zajišťování podkladů pro finanční výbor a pro Komisi pro sport a spolkovou činnost

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	B.8.1 - B.8.2, B.8.4:

· Požadavky ZM a RM

· Požadavky finančního výboru a Komise pro sport a spolkovou činnost

	Výstupy
	B.8.1 - B.8.2, B.8.4 – Vyžádané podklady

B.8.3 – Volné návrhy

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



	Schvalující subjekt
	VOF

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


Zajištění služeb pokladny

	Název
	B.9 Zajištění služeb pokladny

	Popis
	B.9.1 Vybírání správních poplatků a místních poplatků včetně přijímání bezhotovostních plateb kartou

B.9.2 Výdej stravenek zaměstnanců MÚ

B.9.3 Hotovostní vyplácení mezd a odměn

B.9.4 Spolupráce s Městskou policií při výběru poplatků za parkování

B.9.5 Vedení agendy pokladních stvrzenek a pokutových bloků

	Garant
	VOVV

	Realizátor
	OVV – Pokladna

	Spolupracující subjekt
	B.9.4 Městská policie

	Vstupy
	B.9.1 Podaná žádost / přihlášení k povinnosti zaplatit poplatek
B.9.2, B.9.3 Pracovní smlouvy zaměstnanců
B.9.5 Pokladní stvrzenky, pokutové bloky

	Výstupy
	Pokladní kniha / vnitřní evidence

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


	Schvalující subjekt
	VOVV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	-


3.3 Popis hlavních oblastí procesů
3.3.1 C. Správa majetku města

Přehled skupin procesů

C.1 Správa majetku města po stránce investic, oprav a údržby

C.2 Správa majetku města po stránce majetkoprávních vztahů 

C.3 Vytváření a naplňování koncepcí v oblasti městských investic, oprav a údržby

C.4 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti městských investic, oprav a údržby

C.5 Řízení projektů a programů

C.6 Řízení a kontrola zřizovaných organizací

C.7 Komunikace s veřejností

C.8 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

C.9 Zadávání veřejných zakázek
Popis skupin procesů
Správa majetku města po stránce investic, oprav a údržby
	Název
	C.1 Správa majetku města po stránce investic, oprav a údržby

	Popis
	C.1.1 Návrh oprav a údržby objektů v majetku města

C.1.2 Provádění kontrol a nápravných opatření (stavu objektů) a vydávání souhlasů s opravou majetku, spravovaného jinými subjekty
C.1.3 Zajištění oprav majetku města 

C.1.4 Odstraňování havárií a zajišťování technických podkladů k pojistným událostem

C.1.5 Návrh investičních akcí 

C.1.6 Zajištění přípravy, projednání, realizace a vyhodnocení investičních akcí (vč. investiční a inženýrské činnosti a zadávání veřejných zakázek)

C.1.7 Zajišťování technických podkladů pro zavedení investic, oprav a údržby do majetku města 

	Garant
	VOSMM

	Realizátor
	OSMM

	Spolupracující subjekt
	OSÚP

OF
Správci sítí 

Příspěvkové organizace
Volení zástupci
Komise a výbory

	Vstupy
	Zjištění (např. stavu vyžadujícího opravu nebo větší investiční akci)

Rozvojové koncepce (Strategický plán, Územní plán)
Přehled potřebných investic města

Rozpočet, rozpočtový výhled 

Revize a prohlídky

Pojistné události 

Požadavky a podněty třetích stran

	Výstupy
	C.1.1 Navržené opravy a údržby 

C.1.2 Souhlas s opravou majetku

C.1.3 Realizovaná oprava 

C.1.4 Technické podklady k pojistným událostem

C.1.5 Navržené investiční akce

C.1.6 Zrealizovaná investiční akce

C.1.7 Technické podklady pro zavedení investic, oprav a údržby do majetku města

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

Vyrozumění účastníků řízení
C.1.4 OF
C.1.5 Prezentace zastupitelům

C.1.5 – C.1.6 Prezentace veřejnosti

	Schvalující subjekt
	1. VOSMM 

2. Volení zástupci – starosta, místostarosta
3. RM

4. ZM
5. Poskytovatelé dotací

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech a s ohledem na rozpočet

	Lhůty realizace
	Dle smluv 


Správa majetku města po stránce majetkoprávních vztahů 

	Název
	C.2 Správa majetku města po stránce majetkoprávních vztahů 

	Popis
	C.2.1 Vedení evidence nemovitého i movitého majetku města 

C.2.2 Zajištění veškerých aspektů pojištění majetku města
C.2.3 Zastupování města při jednáních týkajících se majetkoprávních vztahů
C.2.4 Vyřizování veškerých majetkoprávních záležitostí města (prodej, směna, koupě budov a pozemků, věcná břemena atd.) a pozemkové agendy (nájem a výpůjčky pozemků, věcná břemena, převody pozemků)
C.2.5 Kontrola a nařizování nápravných opatření po majetkoprávní stránce města

C.2.6 Řízení, naplňování a dodržování uzavřených smluv

C.2.7 Zajištění privatizace bytového fondu 
C.2.8 Zajištění správy bytového hospodářství a nebytových prostor
C.2.9 Zajištění smluvních vztahů s dodavateli médií
C.2.10 Administrativní a finanční zajištění nájmu a správy městských bytů a nebytových prostor, včetně odčítání stavu vodoměrů

C.2.11 Vymáhání pohledávek na nájemném
C.2.12 Zastupování města při jednání s Pozemkovým fondem ČR a ÚZSVM, středočeským krajem a jinými organizacemi a v majetkoprávních věcech (příprava podkladů pro soudní řízení, žaloby a návrhy na exekuce) 

C.2.13 Zajištění daňových povinností města v oblasti daně z nemovitosti a daně z převodu nemovitostí
C.2.14 Zastupování města jako obce a jako vlastníka v územním řízení, stavebním řízení a jiných správních řízeních 

	Garant
	VOSMM

C.2.1 - C.2.2 VFO

	Realizátor
	OSMM

C.2.1 - C.2.2 FO
C.2.10, C.2.11 OF
C.2.3 Externí právník

C.2.4 OSMM (nájmy a výpůjčky OF)

	Spolupracující subjekt
	C.2.1 OSMM (při inventuře majetku)

C.2.9, C.2.12 OSÚP
C.2.11, C.2.12 Externí právník

C.2.13 OF
OŽPZ, OD

Komise 

	Vstupy
	C.2.1 Informace o nemovitém i movitém majetku města 

C.2.2 
· Požadavek na zajištění pojištění

· Podklady pro pojištění

· Pojistné události

C.2.4, C.2.7 - C.2.9 Žádost 

C.2.5 Uzavřené smlouvy

Dokončené investice

	Výstupy
	C.2.1 Aktuální evidence nemovitého i movitého majetku města 

C.2.2 

· Pojištění majetku města 

· Vyřešené pojistné události
C.2.3 Zajištěné majetkoprávní záležitosti města 
C.2.7 Vypořádané požadavky na privatizaci bytového fondu
C.2.8 Fungující správa městských bytů a nebytových prostor 

C.2.9 Vypracované smlouvy s dodavateli médií

C.2.10 Vnitřní evidence plnění smluvních vztahů
C.2.11 Splacené pohledávky
C.2.12 Vyřešené záležitosti s jednáním komise Pozemkového fondu ČR a v majetkoprávních věcech
C.2.13 Zajištěné daňové povinnosti města v oblasti daně z nemovitosti a daně z převodu nemovitostí

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle relevantního zákona a spisového a skartačního řádu
Vyrozumění účastníků řízení
C.2.12 OF

	Schvalující subjekt
	C.2.1 – C.2.2 - VFO

VOSMM

V některých případech:

1. VOSMM
2. Tajemník

3. RM

4. ZM

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Vytváření a naplňování koncepcí v oblasti městských investic, oprav a údržby
	Název
	C.3 Vytváření a naplňování koncepcí v oblasti městských investic, oprav a údržby

	Popis
	C.3.1 Návrh, příprava a koordinace dlouhodobé koncepce městských investic, oprav a údržby majetku města 

C.3.2 Naplnění dlouhodobé koncepce městských investic, oprav a údržby majetku města 
C.3.3 Monitoring dlouhodobé koncepce městských investic, oprav a údržby majetku města

C.3.4 Spolupráce na vypracování, aktualizaci a naplnění Strategického plánu

C.3.5 Spolupráce na zprávě o stavu vodohospodářského majetku

	Garant
	VOSMM

	Realizátor
	OSMM

	Spolupracující subjekt
	Starosta

Místostarosta

OD, OŽPZ
OSÚP
Příspěvkové organizace, provozovatel vodohospodářského majetku

	Vstupy
	Předcházející koncepce

Požadavky volených zástupců

Požadavky příspěvkových organizací, provozovatele vodohospodářského majetku, veřejnosti

	Výstupy
	Seznam potřebných investic pro město

Přehled rozpracovaných investic 
Vstupy pro Zprávu o stavu vodohospodářského majetku a Strategický plán

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

	Schvalující subjekt
	1. VOSMM
2. RM

3. ZM

	Frekvence činnosti
	Seznam potřebných investic pro město (1 x za 3 roky)
Přehled rozpracovaných investic (1 x ročně)

	Lhůty realizace
	Dle potřeby a termínů stanovených ve vazbě na rozpočet


Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti městských investic, oprav a údržby
	Název
	C.4 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti městských investic, oprav a údržby

	Popis
	C.4.1 Koordinace zajištění městských investic, oprav a údržby i regionálního významu

C.4.2 Zpracování rozpočtových požadavků na zajištění agendy správy majetku města a majetku příspěvkových organizací
C.4.3 Poskytnutí stanoviska k některým rozpočtovým škrtům při přípravě rozpočtu
C.4.4 Kontrola podkladů pro rozbor hospodaření a úpravy rozpočtu

C.4.5 Čerpání položek dle schváleného rozpočtu a kontrola čerpání prostředků v oblasti provozních prostředků odboru a investic, vodohospodářského fondu a bytového hospodářství a ostatní hospodářské činnosti
C.4.6 Věcná kontrola faktur v oblasti provozních prostředků odboru a investic, vodohospodářského fondu a bytového hospodářství a OHČ
C.4.7 Zajištění, kontrola a spolupráce při vyúčtování dotací 

C.4.8 Poskytování podkladů pro žádosti o platbu, monitorovací zprávy, průběžné hodnoticí zprávy a závěrečné vyhodnocení dotace

C.4.9 Průběžné sledování skutečných nákladů stavby

C.4.10 Zpracování podkladů pro finanční odbor na vyvedení jednotlivých investičních akcí do majetku města

	Garant
	VOSMM

	Realizátor
	OSMM

	Spolupracující subjekt
	Správci majetku města

Příspěvkové organizace

OF

	Vstupy
	Položkové rozpočty, soupisy provedených prací

Faktury

Rozpočet

Smlouva o dílo

Objednávka

Požadavek OF
Výsledky hospodaření v předchozích letech

	Výstupy
	Podklady pro OF, případně pro poskytovatele dotací
C.4.2 - Zpracované rozpočtové požadavky v oblasti městských investic, oprav a údržby

C.4.5 Zkontrolované faktury

C.4.10 Podklady pro OF

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

Zpracované rozpočtové požadavky v oblasti městských investic, oprav a údržby – rozeslání PO a správcům majetku města

	Schvalující subjekt
	VOSMM

	Frekvence činnosti
	Ve vazbě na úpravy rozpočtu

Dle potřeby



	Lhůty realizace
	C.4.2., C.4.3 Dle požadavků OF


Řízení projektů a programů v oblasti správy majetku města
	Název
	C.5 Řízení projektů a programů v oblasti správy majetku města

	Popis
	C.5.1 Spolupráce na přípravě žádostí o dotace u investičních projektů financovaných z dotací - příprava technických a majetkoprávních podkladů
C.5.2 Spolupráce na přípravě žádostí o dotace u projektů financovaných z dotací - příprava finančních podkladů

C.5.3 Zajištění čerpání dotací v oblasti správy majetku města
C.5.4 Koordinace projektové, majetkové, technické, provozní, obchodní a organizační přípravy investic

C.5.5 Zajišťování všech úkonů v rámci územního, stavebního a kolaudačního řízení v souvislosti s městskými investicemi a opravami majetku

C.5.6 Zajištění přípravy, projednání, realizace a vyhodnocení investičních akcí (vč. investiční a inženýrské činnosti)

	Garant
	VOSMM

	Realizátor
	C.5.1, C.5.3 – C.5.6 OSMM
C.5.2 OF

	Spolupracující subjekt
	OT

OF

OSÚP

OD

OŽPZ

Externí zpracovatel žádostí

	Vstupy
	Koncepce
Rozpočet 

Požadavky odborů MÚ 

C.5.1 Internetové stránky poskytovatelů dotací

	Výstupy
	Podklady pro žádost o dotaci

Smlouvy se zpracovateli

Technické zhodnocení a nový majetek města

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy a dle podmínek dotačního titulu

	Schvalující subjekt
	V závislosti na projektu, zejm.:

4. VOSMM
5. RM

6. ZM 

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby, případně dle požadavků poskytovatele dotace

	Lhůty realizace
	Dle požadavků poskytovatele dotace a ve vazbě na rozpočet


Řízení a kontrola zřizovaných organizací

	Název
	C.6 Řízení a kontrola zřizovaných organizací

	Popis
	C.6.1 Přijetí žádosti o opravu majetku příspěvkové organizace

C.6.2 Odsouhlasení a zajištění oprav majetku příspěvkové organizace
C.6.3 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření (stavu objektů) a vydávání souhlasů s opravou majetku příspěvkových organizací
C.6.4 Zajištění oprav majetku města příspěvkových organizací
C.6.5 Odstraňování havárií a zajišťování technických podkladů k pojistným událostem
C.6.6 Přijetí žádosti o větší investiční akce majetku příspěvkových organizací
C.6.7 Odsouhlasení větší investiční akce majetku příspěvkových organizací

C.6.8 Zajištění přípravy, projednání, realizace a vyhodnocení investičních akcí (vč. investiční a inženýrské činnosti)
C.6.9 Odstraňování havárií a zajišťování technických podkladů k pojistným událostem 

C.6.10 Zajištění veškerých aspektů pojištění majetku zřizovaných organizací

	Garant
	VOSMM

	Realizátor
	OSMM

C.6.9 - C.6.10 OF

	Spolupracující subjekt
	OF

	Vstupy
	C.6.1, C.6.5, C.6.6, C.6.9 - Žádost příspěvkových organizací 

Zjištění týkající se příspěvkových organizací 

Podněty třetích stran

	Výstupy
	C.6.1, C.6.7 Souhlas

C.6.4 Zrealizovaná oprava

C.6.8 Zrealizovaná investiční akce

Technické zhodnocení a nový majetek

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

	Schvalující subjekt
	VOSMM


	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků příspěvkových organizací a ve vazbě na rozpočet


Komunikace s veřejností

	Název
	C.7 Komunikace s veřejností 

	Popis
	C.7.1 Poskytování informací pro tiskové zprávy města, pro články v Českobrodském zpravodaji a ostatních periodikách

C.7.2 Oslovení občanů v souvislosti s významnými kroky investičních akcí

C.7.3 Zajišťování náležitostí povinné publicity u projektů financovaných z fondů EU souvisejících se stavbou

C.7.4 Poskytování informací dle zákona

C.7.5 Vyřizování stížností, petic a podnětů

	Garant
	VOSMM

	Realizátor
	OSMM

	Spolupracující subjekt
	Vedení města

Externí právník

MKIC

	Vstupy
	C.7.1

· Požadavek vedení města
· Přímý požadavek daného periodika
C.7.3 Požadavky dotačního titulu / projektu na publicitu

C.7.4 Žádost o informaci

C.7.5 Stížnost / petice / podnět

	Výstupy
	C.7.1, C.7.4 Poskytnuté informace / vyžádaný podklad
C.7.2 Dopis občanům

C.7.3 Naplněné požadavky na publicitu

C.7.5 Stanovisko OSMM, nápravná opatření

	Distribuce /uložení výstupů
	Internetové stránky města

C.7.1 Předaná informace / vyžádaný podklad, případně danému periodiku
C.7.4 Předaná informace žadateli

C.7.4 Předané vyjádření odesilateli

	Schvalující subjekt
	C.7.1Vedení města

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	C.7.3 Dle náležitostí dotačního titulu, projektu

C.7.4, C.7.5 Dle platné legislativy a vnitřních předpisů MÚ


Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

	Název
	C.8 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

	Popis
	C.8.1 Plnění úkolů pro město, RM, ZM
C.8.2 Příprava podkladů pro jednání ZM a RM
C.8.3 Příprava volných návrhů a informací

C.8.4 Spolupráce a zajišťování podkladů pro jednání Stavební, Památkářské komise, Komise ŽP a Finanční komise, Kontrolního výboru

	Garant
	VOSMM

	Realizátor
	OSMM

	Spolupracující subjekt
	Stavební komise 

Památkářská komise

Komise ŽP 

Finanční komise

Kontrolní výbor
OSÚP

OŽPZ

OD

	Vstupy
	· Požadavky ZM a RM

· Požadavky komisí a Kontrolního výboru

	Výstupy
	C.8.1 - C.8.2, C.8.4– Vyžádané podklady a informace

C.8.3 – Volné návrhy a informace

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

	Schvalující subjekt
	1. VOSMM

2. Tajemník 
3. Starosta

4. Místostarosta

5. RM, ZM

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


Zadávání veřejných zakázek

	Název
	C.9 Zadávání veřejných zakázek

	Popis
	C.9.1 Příprava a realizace zadávacího řízení pro investice a opravy majetku
C.9.2 Spolupráce na přípravě a realizaci zadávacího řízení pro ostatní odbory

C.9.3 Zadání organizace zadávacího řízení externistovi

	Garant
	VOSMM

	Realizátor
	OSMM

	Spolupracující subjekt
	Externí právník
Dotčené odbory

	Vstupy
	Požadavek na vypsání výběrového řízení

	Výstupy
	Smlouva s dodavatelem 

Smlouva na organizátora zadávacího řízení

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

Úřední deska, internetové stránky města
Dle platné legislativy

	Schvalující subjekt
	1. VOSMM
2. RM, případně ZM

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby 

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


3.3.2 
D. Životní prostředí

Přehled skupin procesů
D.1 Výkon státní správy v oblasti vodního hospodářství

D.2 Výkon státní správy v oblasti ochrany přírody

D.3 Výkon státní správy v oblasti odpadů

D.4 Výkon státní správy v oblasti ochrany ovzduší

D.5 Výkon státní správy v oblasti ochrany zemědělského půdního fondu 

D.6 Výkon státní správy v oblasti lesního hospodářství 

D.7 Výkon státní správy v oblasti rybářství

D.8 Výkon státní správy v oblasti ochrany zvířat proti týrání, rostlinolékařství, veterinární péče, integrované prevence

D.9 Správa městských lesů

D.10 Tvorba koncepcí pro oblast životního prostředí

D.11 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti životního prostředí

D.12 Řízení projektů a programů v oblasti životního prostředí a zemědělství
D.13 Komunikace s veřejností

D.14 Plnění úkolů ZM a RM

D.15 Zadávání veřejných zakázek

Popis skupin procesů
Výkon státní správy v oblasti vodního hospodářství
	Název
	D.1 Výkon státní správy v oblasti vodního hospodářství

	Popis
	D.1.1 Vydávání rozhodnutí

D.1.2 Vydávání stanovisek / vyjádření (pro potřeby stavebních řízení a územních plánů pro koordinovaná stanoviska)
D.1.3 Zpracování měsíčního přehledu vydaných stavebních povolení
D.1.4 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření
D.1.5 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a nápravných opatření

D.1.6 Zpracování souhrnného přehledu o majetkové a provozní evidenci vodovodů a kanalizací

D.1.7 Zajištění povodňové ochrany do 2. stupně povodňové aktivity

D.1.8 Spolupráce s Povodňovou komisí při 3. stupni povodňové aktivity

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	D.1.2 OSÚP, OSMM, OD, MP, ČIŽP, TS, správci vodních toků, KÚ
D.1.8 Povodňová komise

	Vstupy
	D.1.1, D.1.2, D.1.5 Podaná žádost

D.1.4 Podnět ke kontrole

D.1.4, D.1.5 Podněty třetích stran
Vlastní podnět (z moci úřední)

	Výstupy
	D.1.1 Vydané rozhodnutí 

D.1.2 Vydané stanovisko/vyjádření

D.1.3 Měsíční přehled vydaných stavebních povolení
D.1.4 Nápravná opatření a pokuty 
D.1.6 Souhrnný přehled o majetkové a provozní evidenci vodovodů a kanalizací

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

Vyrozumění účastníků řízení
D.1.3 ČSÚ

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ (příslušný pracovník)

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon státní správy v oblasti ochrany přírody
	Název
	D.2 Výkon státní správy ochrany přírody

	Popis
	D.2.1 Vydávání rozhodnutí

D.2.2 Vydávání stanovisek / vyjádření (pro potřeby stavebních řízení a územních plánů pro koordinovaná stanoviska)
D.2.3 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření
D.2.4 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a nápravných opatření
D.2.5 Zajištění managementu památných stromů

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	D.2.2 Stavební úřady
D.2.5 Obce ve SO

ČIŽP, KÚ SK, MP

	Vstupy
	D.2.1, D.2.2, D.2.5 Podaná žádost

D.2.3 Podnět ke kontrole

D.2.3, D.2.4 Podněty třetích stran

Vlastní podnět (z moci úřední)

	Výstupy
	D.2.1 Vydané rozhodnutí 

D.2.2 Vydané stanovisko/vyjádření

D.2.3 Nápravná opatření a pokuty

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

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ (příslušný pracovník)

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon státní správy v oblasti odpadů
	Název
	D.3 Výkon státní správy v oblasti odpadů

	Popis
	D.3.1 Vydávání rozhodnutí

D.3.2 Vydávání stanovisek / vyjádření (pro potřeby stavebních řízení a územních plánů pro koordinovaná stanoviska)
D.3.3 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření
D.3.4 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a nápravných opatření (včetně odstraňování černých skládek)

D.3.5 Roční evidence množství odpadů v ORP (shromáždění ročního hlášení za ORP od původců)

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	D.3.5 Původci odpadu

OSÚP, ČIŽP, obce ve správním obvodu, KÚ SK

	Vstupy
	D.3.1, D.3.2 Podaná žádost

D.3.3 Podnět ke kontrole

D.3.3, D.3.4 Podněty třetích stran

D.3.5 Informace od původců odpadu o vyprodukovaném množství odpadu

Vlastní podnět (z moci úřední)

	Výstupy
	D.3.1 Vydané rozhodnutí
D.3.2 Vydané stanovisko / vyjádření

D.3.3 Nápravná opatření a pokuty 

D.3.5 Evidence množství odpadu za ORP

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu
Vyrozumění účastníků řízení
D.3.5 CENIA

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ (příslušný pracovník)

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

D.3.5 1x ročně

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon státní správy v oblasti ochrany ovzduší
	Název
	D.4 Výkon státní správy v oblasti ochrany ovzduší

	Popis
	D.4.1 Vydávání rozhodnutí

D.4.2 Vydávání stanovisek / vyjádření (pro potřeby stavebních řízení a územních plánů pro koordinovaná stanoviska)
D.4.3 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření
D.4.4 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a nápravných opatření

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	OSÚP, KÚ SK

	Vstupy
	D.4.1, D.4.2 Podaná žádost

D.4.3 Podnět ke kontrole

D.4.3, D.4.4 Podněty třetích stran
Vlastní podnět (z moci úřední)

	Výstupy
	D.4.1 Vydané rozhodnutí

D.4.2 Vydané stanovisko / vyjádření

D.4.3 Nápravná opatření a pokuty

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

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ (příslušný pracovník)

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon státní správy v oblasti ochrany zemědělského půdního fondu
	Název
	D.5 Výkon státní správy v oblasti ochrany zemědělského půdního fondu 

	Popis
	D.5.1 Výkon působnosti orgánu ochrany ZPF 

D.5.2 Nařízení platby za vynětí ze ZPF

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	OSÚP, Státní rostlinolékařská správa, obecní úřady, Katastrální úřad

	Vstupy
	D.5.1 Podaná žádost 

Podnět třetí strany

Vlastní podnět (z moci úřední)

	Výstupy
	D.5.1 Souhlas

D.5.2 Stanovení platby za vynětí ze ZPF
Sankce a nápravná opatření

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

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ (příslušný pracovník)

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon státní správy v oblasti lesního hospodářství a myslivosti
	Název
	D.6 Výkon státní správy v oblasti lesního hospodářství a myslivosti

	Popis
	D.6.1 Kontrola dodržování zákonnosti
D.6.2 Povolování těžby 

D.6.3 Vydávání souhlasů s vyjmutím z kategorie Pozemky určené k plnění funkcí lesa

D.6.4 Nařízení platby za vynětí z kategorie Pozemky určené k plnění funkcí lesa
D.6.5 Vyjádření k plánovaným aktivitám v lese a blízkosti lesa

D.6.6 Příprava a aktualizace Lesního hospodářského plánu 

D.6.7 Schvalování plánu lovu

D.6.8 Povolování odstřelu nad rámec plánu lovu

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	D.6.5 Majitel lesa
Žadatel

Odborný lesní hospodář

OSÚP

	Vstupy
	D.6.1 Podnět ke kontrole

D.6.2, D.6.3, D.6.6, D.6.7, D.6.8 Podaná žádost

D.4.2 Plán lesa (na úrovni kraje) nebo zákon 

Vlastní podnět (z moci úřední)

	Výstupy
	D.6.2 Vydané povolení

D.6.3 Vydaný souhlas

D.4.3 Nápravná opatření a pokuty
D.6.4 Stanovení platby za vynětí z kategorie Pozemky určené k plnění funkcí lesa
D.6.5 Vydané vyjádření
D.6.6 Lesní hospodářský plán
D.6.7 Schválený plán lovu
D.6.8 Povolený odstřel nad rámec plánu lovu

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

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ (příslušný pracovník)

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

D.6.6 1 x za 10 let

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon státní správy v oblasti rybářství
	Název
	D.7 Výkon státní správy v oblasti rybářství

	Popis
	D.7.1 Evidence a vydávání souhlasů a povolení (včetně rybářských lístků)
D.7.2 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření

D.7.3 Stanovení rybářské stráže
D.7.4 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a nápravných opatření

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	ČRS a další subjekty chovající ryby

	Vstupy
	D.7.1, D.7.3 Podaná žádost (včetně žádosti o vydání rybářského lístku)
D.7.2 Podnět ke kontrole

D.7.2, D.7.4 Podněty třetích stran

Vlastní podnět (z moci úřední)

	Výstupy
	D.7.1 Vydané povolení (včetně rybářských lístků) 
D.7.2 Nápravná opatření a pokuty 

D.7.1 Stanovená rybářská stráž
D.7.3 Nápravná opatření a pokuty

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

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ (příslušný pracovník)

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon státní správy v oblasti ochrany zvířat proti týrání, rostlinolékařství, veterinární péče, rostlinolékařství
	Název
	D.8 Výkon státní správy v oblasti ochrany zvířat proti týrání, veterinární péče, rostlinolékařství

	Popis
	D.8.1 Zajištění péče o nalezená a zatoulaná zvířata

D.8.2 Zajištění spolupráce s jinými orgány při řešení likvidace plevelů na neupravených pozemcích 

D.8.3 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření
D.8.4 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a nápravných prostředků
D.8.5 Vydávání rozhodnutí
D.8.6 Vydávání vyjádření pro potřeby stavebních řízení a územních plánů pro koordinovaná stanoviska

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	D.8.2 Rostlinolékařská správa (v některých případech)
D.8.6 Stavební úřad

Státní veterinární správa

	Vstupy
	D.8.1, D.8.2 Informace nebo zjištění 

D.8.3 Podnět ke kontrole

D.8.3, D.8.4 Podněty třetích stran

D.8.5, D.8.6 Podaná žádost

Vlastní podnět (z moci úřední)

	Výstupy
	D.8.3 Nápravná opatření a pokuty 

D.8.5 Vydané rozhodnutí

D.8.6 Vydané vyjádření

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

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ (příslušný pracovník)

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Správa městských lesů
	Název
	D.9 Správa městských lesů

	Popis
	D.9.1 Správa městských lesů

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	Správce městských lesů

	Spolupracující subjekt
	Orgán státní správy lesů

	Vstupy
	Informace o stavu lesů
Lesní hospodářský plán

Hospodářské smlouvy

	Výstupy
	Plán hospodaření s městskými lesy
Rozpočet na příslušný rok

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu
Informace pro RM

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ, správce lesů

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby 

	Lhůty realizace
	Dle potřeby


Tvorba koncepcí pro oblast životního prostředí

	Název
	D.10 Tvorba koncepcí pro oblast životního prostředí

	Popis
	D.10.1 Spolupráce na vybraných koncepčních dokumentech města

D.10.2 Příprava a naplňování Pasportu městské zeleně

D.10.3 Příprava a naplňování Plánu odpadového hospodářství

D.10.4 Zpracování a aktualizace Povodňového plánu ORP

D.10.5 Zpracování a aktualizace Povodňového plánu města

D.10.6 Zpracování a aktualizace Plánu péče o stromy ve městě

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	D.10.1 Odbor garantující zpracování dané koncepce

	Vstupy
	Předchozí verze koncepcí

Další relevantní podklady 

	Výstupy
	D.10.2 Pasport městské zeleně
D.10.3 Plán odpadového hospodářství

D.10.4 Povodňový plán ORP

D.10.5 Povodňový plán města

D.10.6 Plán péče o stromy ve městě

	Distribuce /uložení výstupů
	Internetové stránky města Český Brod
Datové úložiště města

	Schvalující subjekt
	1. VOŽPZ
2. RM

3. ZM

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby 

	Lhůty realizace
	Dle typu koncepce


Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti životního prostředí

	Název
	D.11 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti životního prostředí

	Popis
	D.11.1 Zpracování rozpočtových požadavků na zajištění agendy životního prostředí
D.11.2 Čerpání rozpočtových prostředků na zajištění agendy životního prostředí

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	VOŽPZ

	Spolupracující subjekt
	OF 

	Vstupy
	D.11.1:

· Požadavek OŽPZ
· Výsledky hospodaření v předchozích letech
· Projektové záměry

· Strategický plán města

	Výstupy
	D.11.1 Rozpočtové požadavky pro oblast životního prostředí

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

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ

	Frekvence činnosti
	D.11.1 - 1 x ročně

	Lhůty realizace
	Dle požadavků OF a dle rozpočtu města


Řízení projektů a programů v oblasti životního prostředí a zemědělství
	Název
	D.12 Řízení projektů a programů v oblasti životního prostředí a zemědělství

	Popis
	D.12.1 Spolupráce při sledování a vyhodnocování dotačních příležitostí v oblasti životního prostředí a zemědělství
D.12.2 Příprava a projednání projektového záměru

D.12.3 Příprava projektu

D.12.4 Příprava projektové žádosti
D.12.5 Zajištění realizace projektů a administrativy projektů

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	VOŽPZ

	Spolupracující subjekt
	Hospodářské středisko městské lesy

Dodavatelské firmy

	Vstupy
	D.12.1, D.12.4, D.12.5: 

· Internetové stránky poskytovatelů dotací
· Metodické podklady poskytovatele dotace

	Výstupy
	D.12.1 Vyhledané dotační příležitosti 
D.12.2 Projednaný projektový záměr
D.12.3 Připravený projekt

D.12.4 Připravená projektová žádost

D.12.5 Zpracované žádosti o platby, monitorovací zprávy, zprávy o realizaci

Realizovaný projekt

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy a dle podmínek dotačního titulu

	Schvalující subjekt
	D.12.2: 

1. VOŽPZ
2. Vedení města

	Frekvence činnosti
	D.12.1 Průběžně

Dle potřeby, případně dle požadavků poskytovatele dotace

	Lhůty realizace
	Dle požadavků poskytovatele dotace


Komunikace s veřejností

	Název
	D.13 Komunikace s veřejností 

	Popis
	D.13.1 Spolupráce s Českobrodským zpravodajem 

D.13.2 Iniciace a realizace komunitního projednání vybraných aktivit
D.13.3 Poskytování informací dle zákona

D.13.4 Vyřizování stížností

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	D.13.1 Informační centrum
D.13.4 OT, OVV

	Vstupy
	D.13.1 Požadavek na příspěvek pro Českobrodský zpravodaj
D.13.2 Identifikované aktivity pro komunitní projednání
D.13.3 Žádost o informaci

D.13.4 Stížnost 

	Výstupy
	D.13.1, D.11.3 Poskytnuté informace / vyžádaný podklad
D.13.4 Stanovisko OŽPZ 

Informace pro média

	Distribuce /uložení výstupů
	D.13.1, D.11.3 Předání informace / vyžádaný podkladu 

D.13.3 Předaná informace žadateli, OT, Internetové stránky města

D.13.4 Předané vyjádření odesilateli, centrální evidence v KT

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle požadavků 
D.11.3, D.11.4 Dle platné legislativy a vnitřních předpisů MÚ


Plnění úkolů ZM a RM 

	Název
	D.14 Plnění úkolů ZM a RM 

	Popis
	D.14.1 Plnění úkolů pro město, RM, ZM
D.14.2 Příprava podkladů a volných návrhů pro jednání ZM a RM
D.14.3 Spolupráce s Komisí ŽP 

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	VOŽPZ

	Spolupracující subjekt
	OŽPZ

	Vstupy
	D.14.1 - D.14.2 - Požadavky ZM a RM

	Výstupy
	D.14.1 - D.14.2:

· Návrhy

· Stanoviska

· Podklady

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

	Schvalující subjekt
	VOŽPZ

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


Zadávání veřejných zakázek

	Název
	D.15 Zadávání veřejných zakázek

	Popis
	D.15.1 Příprava a realizace zadávacího řízení v oblasti životního prostředí 

	Garant
	VOŽPZ

	Realizátor
	OŽPZ

	Spolupracující subjekt
	Externí právník

OSMM

	Vstupy
	Požadavek na vypsání výběrového řízení

	Výstupy
	Smlouva s dodavatelem 

Smlouva na organizátora zadávacího řízení

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

Úřední deska, internetové stránky města

	Schvalující subjekt
	1. VOŽPZ

2. RM

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby 

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


3.3.3 
E. Civilní obrana a bezpečnost

Přehled skupin procesů 

E.1 Krizové řízení a civilní obrana

E.2 Zajištění a distribuce finančních zdrojů pro oblast práva a bezpečnost
E.3 Odborné a metodické poradenství

E.3 Komunikace s veřejností

E.4 Plnění úkolů ZM a RM

E.5 Zadávání veřejných zakázek

Popis skupin procesů

Krizové řízení a civilní obrana

	Název
	E.1 Krizové řízení a civilní obrana

	Popis
	E.1.1 Vedení a aktualizace evidence prostředků krizového řízení a civilní obrany

E.1.2 Výkon odborného dozoru nad správou prostředků krizového řízení a civilní obrany

E.1.3 Vytváření krizového plánu

E.1.4 Zajištění podmínek pro realizaci krizového plánu a metodická podpora

E.1.5 Zajištění požární ochrany

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	OT (Bezpečnostní ředitel)

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	E.1.3 Starší verze krizového plánu

	Výstupy
	E.1.1 Aktualizovaná evidence prostředků krizového řízení a civilní obrany
E.1.3 Krizový plán

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

	Schvalující subjekt
	Bezpečnostní ředitel

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Odborné a metodické poradenství

	Název
	E.2 Odborné a metodické poradenství

	Popis
	E.2.1 Metodické vedení obcí v území s pověřenou působností z hlediska zajištění krizového řízení a civilní obrany

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	OT (Bezpečnostní ředitel)

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	Požadavek obce v území s pověřenou působností

	Výstupy
	Informace

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

	Schvalující subjekt
	Bezpečnostní ředitel

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle požadavků obcí


Komunikace s veřejností 

	Název
	E.3 Komunikace s veřejností 

	Popis
	E.3.1 Poskytování informací pro tiskové zprávy města, pro články v Českobrodském zpravodaji a ostatních periodikách
E.3.2 Poskytování informací dle zákona

E.3.3 Vyřizování stížností

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	OT 

	Spolupracující subjekt
	E.3.1 Starosta
E.3.2, E.3.3 Podatelna

	Vstupy
	E.3.1

· Požadavek MKIC

· Přímý požadavek daného periodika
E.3.2 Žádost o informaci

E.3.3 Stížnost / podnět

	Výstupy
	E.3.1, E.3.2 Poskytnuté informace / vyžádaný podklad
E.3.3 Stanovisko, nápravná opatření

	Distribuce /uložení výstupů
	E.3.1 Předaná informace / vyžádaný podklad danému periodiku
E.3.2 Předaná informace žadateli

E.3.3 Předané vyjádření odesilateli

	Schvalující subjekt
	Tajemník

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků

E.3.2, E.3.3 Dle platné legislativy a vnitřních předpisů MÚ


Plnění úkolů ZM a RM

	Název
	E.4 Plnění úkolů ZM a RM

	Popis
	E.4.1 Plnění úkolů pro město, ZM a RM

E.4.2 Příprava podkladů pro jednání ZM a RM
E.4.3 Volné návrhy

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	Bezpečnostní ředitel

	Spolupracující subjekt
	OT

	Vstupy
	E.4.1, E.4.2 Požadavky ZM a RM

	Výstupy
	Podklady pro jednání

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

OT

	Schvalující subjekt
	OT

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


Zadávání veřejných zakázek

	Název
	E.5 Zadávání veřejných zakázek

	Popis
	E.5.1 Příprava a realizace zadávacího řízení

E.5.2 Zadání organizace zadávacího řízení externistovi

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	OT

	Spolupracující subjekt
	Externí právník

	Vstupy
	Požadavek na vypsání výběrového řízení

	Výstupy
	E.5.1 Smlouva s dodavatelem 
E.5.2 Smlouva s organizátorem zadávacího řízení

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

Úřední deska, internetové stránky města

	Schvalující subjekt
	Tajemník

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


3.3.4 
F. Doprava

Přehled skupin procesů

F.1 Výkon působnosti silničního správního úřadu

F.2 Výkon speciálního stavebního úřadu

F.3 Výkon působnosti dopravního úřadu pro taxislužbu

F.4 Spolupráce s dopravním úřadem pro zajištění obslužnosti SO hromadnou dopravu

F.5 Zajištění získávání a zdokonalování odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel

F.6 Projednávání dopravních přestupků
F.7 Evidence řidičů
F.8 Zajištění procesů navázaných na bodový systém řidičů
F.9 Evidence vozidel 
F.10 Výkon stání správy a státního dozoru ve věcech podmínek provozu vozidel na pozemních komunikacích

F.11 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti dopravy

F.12 Řízení projektů a programů

F.13 Odborné a metodické poradenství

F.14 Komunikace s veřejností

F.15 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

F.16 Zadávání veřejných zakázek

Popis skupin procesů
Výkon působnosti silničního správního úřadu

	Název
	F.1 Výkon působnosti silničního správního úřadu

	Popis
	F.1.1 Vydávání souhlasů a povolení

F.1.2 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření
F.1.3 Řešení přestupků a správních deliktů a ukládání pokut a sankčních opatření

F.1.4 Vydávání rozhodnutí spadajících do působnosti silničního správního úřadu
F.1.5 Stanovení místní a přechodné úpravy provozu a vydání opatření obecné povahy
F.1.6 Vedení centrálních registrů - zvláštní užívání komunikací, objízdné trasy,  parkovací zóny, jednotný systém dopravních informací

F.1.7 Úpravy dopravního značení a parkovacích ploch

F.1.8 Dozorování svěřených komunikací
F.1.9 Udělování pověření k zastavování vozidel a vydávání rozhodnutí o seznamu měřících úseků pro Městskou policii

F.1.10 Vydání vyjádření a povolení vyhrazeného parkování

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	F.1.5, F.1.7, F.1.8:

· OSMM
· Technické služby pro Český Brod
· SÚSSK
· ŘSD

· Policie ČR a Městská policie

· Obce ve SO

· FO

F.1.9 Policie ČR

	Vstupy
	F.1.1, F.1.9, F.1.10 Podaná žádost

F.1.2 Podnět ke kontrole

F.1.3 Podněty třetích stran, výsledky kontroly

F.1.4 Žádost o rozhodnutí

F.1.5, F.1.7, F.1.8 Podněty třetích stran
F.1.6 Starší verze centrálních registrů

	Výstupy
	F.1.1 Vydané povolení / souhlas

F.1.2 Nápravná opatření

F.1.3 Sankce a nápravná opatření 

F.1.4 Vydané rozhodnutí

F.1.5 Pokyn k realizaci opatření
F.1.6 Aktuální verze centrálních registrů
F.1.7 Provedené úpravy

F.1.8 Podnět pro OSMM / Technické služby / SÚKSK / ŘSD

F.1.9 Pověření k zastavování vozidel

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
F.1.1, F.1.4  Žadatel

F.1.2, F.1.3 Vyrozumění účastníků řízení, vyrozumění OF o uložených pokutách

F.1.5, F.1.8 Podnět pro OSMM / Technické služby / SÚKSK / ŘSD

F.1.9:

· Městská policie

· Police ČR

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon speciálního stavebního úřadu

	Název
	F.2 Výkon speciálního stavebního úřadu

	Popis
	F.2.1 Vydávání souhlasů a povolení
F.2.2 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření

F.2.3 Vydávání rozhodnutí
F.2.4 Vydávání stanovisek k územním a regulačním plánům
F.2.5 Vedení vnitřní evidence

F.2.6 Vedení místních šetření

F.2.7 Poskytování statistických výkazů pro ČSÚ

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	SO

OŽP

Dopravní inspektorát

Policie ČR a Městská policie

Obce ve SO

FO

	Vstupy
	F.2.1 Podaná žádost
F.2.2 Podnět ke kontrole 

F.2.3 Žádost o rozhodnutí 

F.2.4 Žádosti o stanovisko

F.2.5 Starší verze evidence

F.2.6 Oznámení o ukončení stavby, podněty třetích stran

F.2.7 Požadavek ČSÚ

	Výstupy
	F.2.1 Vydané povolení / souhlas
F.2.2 Nápravná opatření

F.2.3 Vydané rozhodnutí

F.2.4 Závazné stanovisko

F.2.5 Aktuální verze evidence

F.2.6 Zjišťovací protokol

F.2.7 Statistické výkazy

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

F.2.1, F.2.2, F.2.3  Žadatel

F.2.2 Vyrozumění účastníků řízení

F.2.7 ČSÚ

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon působnosti dopravního úřadu pro taxislužbu 

	Název
	F.3 Výkon působnosti dopravního úřadu pro taxislužbu 

	Popis
	F.3.1 Vydávání licencí a oprávnění
F.3.2  Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření

I.3.3 Řešení přestupků a správních deliktů a ukládání pokut a sankčních opatření
F.3.4 Vydávání rozhodnutí včetně odebírání licencí
F.3.5 Aktualizace Centrálního registru taxislužby v systému YAMACO
F.3.6 Zpracování stanovisek pro OOŽÚ
F.3.7 Zajištění zkoušek odborné způsobilosti pro taxislužbu

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	OOŽÚ

	Vstupy
	F.3.1, F.3.4 Podaná žádost

F.3.2 Podnět ke kontrole

F.3.3 Podněty třetích stran, výsledky kontroly
F.3.4 Žádost o rozhodnutí

F.3.5 Starší verze registrů
F.3.6 Žádost o stanovisko
F.3.7 Podaná žádost

	Výstupy
	F.3.1 Vydaná licence / osvědčení

F.3.2 Nápravná opatření

F.3.3 Sankce a nápravná opatření

F.3.4 Vydané rozhodnutí 

F.3.5 Aktuální verze registrů taxi licencí a vozidel taxi 

F.3.6 Závazné stanovisko

F.3.7 Osvědčení o výsledku zkoušky odborné způsobilosti

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

F.3.1, F.3.4, F.3.6, F.3.7 Žadatel / provozovatel

F.3.2, F.3.3 Vyrozumění účastníků řízení, vyrozumění OF o uložených pokutách

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Spolupráce s dopravním úřadem pro zajištění obslužnosti SO hromadnou dopravu

	Název
	F.4 Spolupráce s dopravním úřadem pro zajištění obslužnosti SO hromadnou dopravu

	Popis
	F.4.1Připomínkování jízdních řádů a zajištění obslužnosti SO hromadnou dopravou - jízdní trasy, autobusové zastávky

F.4.2 Jednání s KÚSK ve věci zajištění obslužnosti SO hromadnou dopravou
F.4.3 Vydávání stanovisek a vyjádření
F.4.4 Jednání s dopravci

	Garant
	VOD

	Realizátor
	ÚSD

	Spolupracující subjekt
	KÚSK

Dopravci

Starosta

	Vstupy
	F.4.1 Návrhy jízdních řádů, jízdních tras a zastávek ve SO

F.4.2 Podněty občanů, požadavky vedení města / podnět k jednání
F.4.3 Žádost o stanovisko / vyjádření

F.4.4 Podnět k jednání

	Výstupy
	F.4.1 Platné jízdní řády
F.4.2 Podněty ve věci zajištění obslužnosti SO hromadnou dopravou
F.4.3 Závazné stanovisko

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

Dopravci / KÚSK

Starosta

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Zajištění získávání a zdokonalování odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel

	Název
	F.5 Zajištění získávání a zdokonalování odborné způsobilosti k řízení motorových vozidel

	Popis
	F.5.1 Výdej licencí k provozování autoškoly a osvědčení způsobilosti vozidel k výcviku, včetně rozhodování jejich o změně
F.5.2 Zajištění zkoušek odborné způsobilosti žadatelů o řidičská oprávnění

F.5.3 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření

F.5.4 Řešení přestupků a správních deliktů a ukládání pokut a sankčních opatření
F.5.5 Vydávání rozhodnutí o odebrání řidičského oprávnění

F.5.6  Výkon státního dozoru nad autoškolami a koordinace jejich činnosti

F.5.7 Vedení evidence - registrací k provozování autoškoly, vozidel pro provoz autoškoly, učitelů autoškoly, žadatelů o řidičské oprávnění a elektronického systému testů autoškol

F.5.8 Poskytování statistických výkazů pro KÚSK a MDČD

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD


	Spolupracující subjekt
	F.5.7 :

· MDČR
· Autoškoly
· BESIP

	Vstupy
	F.5.1, F.5.2 Podaná žádost
F.5.3 Podnět ke kontrole

F.5.4 Podněty třetích stran, výsledek kontroly

F.5.5 Podnět k odebrání řidičského oprávnění

F.5.7 Starší verze evidence

F.5.8 Žádost o statistické výkazy

	Výstupy
	F.5.1 Vydaná licence / osvědčení

F.5.2 Vydané řidičské oprávnění (příp. vydá obec kde má žadatel trvalý pobyt)
F.5.3 Nápravná opatření

F.5.4 Sankce a nápravná opatření

F.5.5 Vydané rozhodnutí
F.5.7 Aktuální verze evidence

F.5.8 Statistické výkazy

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

F.5.1, F.5.2 Žadatel
F.5.3, F.5.4 Vyrozumění účastníků řízení, vyrozumění OF o uložených pokutách

F.5.5 Držitel řidičského oprávnění, centrální evidence

F.5.8 KÚSK / MDČD

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech
F.5.8: 1x ročně / na vyžádání

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy
F.5.8 dle požadavků KÚSK / MDČR


Projednávání dopravních přestupků
	Název
	F.6 Projednávání dopravních přestupků

	Popis
	F.6.1 Projednávání správních deliktů a přestupků v oblasti dopravy a ukládání sankcí a nápravných opatření
F.6.2 Vydávání rozhodnutí o přezkoumání nespolehlivosti k řízení motorových vozidel

F.6.3 Vedení evidence dopravních přestupků

F.6.4 Poskytování statistických výkazů pro KÚSK a MDČD

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	F.6.1, F.6.2 Orgány činné v trestním řízení

	Vstupy
	F.6.1, F.6.2 Podnět Policie ČR / Městské policie

F.6.3 Starší verze evidence

F.6.4 Žádost o statistické výkazy

	Výstupy
	F.6.1, F.6.2 Pokuty a nápravná opatření

F.6.3 Aktuální verze evidence

F.6.4 Statistické výkazy

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

F.6.1 Vyrozumění účastníků řízení
F.6.2 Držitel řidičského oprávnění

F.6.4 KÚSK / MDČR

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech
F.6.3 1x ročně / na vyžádání

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy
F.6.3 Dle požadavků KÚSK / MDČR


Evidence řidičů
	Název
	F.7 Evidence řidičů

	Popis
	F.7.1 Vydávání a výměna řidičských průkazů, průkazů profesní způsobilosti řidiče, paměťových karet řidiče, vozidel a servisních paměťových karet a mezinárodních řidičských průkazů
F.7.2 Řešení ztrát, odcizení, poškození či zničení řidičského průkazu

F.7.3 Provádění změn údajů v řidičském průkazu nebo mezinárodním řidičském průkazu

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	F.7.1:

· Podaná žádost

· Informace z centrální evidence řidičů a bodového systému řidičů 

F.7.2 Oznámení držitele řidičského oprávnění/průkazu
F.7.3 Oznámení o změně údajů

	Výstupy
	F.7.1 Řidičské průkazy / průkazy profesní způsobilosti řidiče / paměťové karty řidiče vozidel / servisní paměťové karty

F.7.2, F.7.3 Centrální evidence

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

F.7.1 Žadatel

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Zajištění procesů navázaných na bodový systém řidičů

	Název
	F.8 Zajištění procesů navázaných na bodový systém řidičů

	Popis
	F.8.1 Aktualizace centrální evidence řidičů a bodového systému řidičů
F.8.2 Vedení řízení o námitkách v rámci bodového systému řidičů

F.8.3 Výdej výpisů z bodového systému řidičů, karty řidiče a centrálních registrů

F.8.4 Zadržování řidičských průkazů a mezinárodních řidičských průkazů
F.8.5 Vyřizování žádostí o prominutí sankčního postihu

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	F.8.4, F.8.5 Orgány činné v trestním řízení 

	Vstupy
	F.8.1 

· Starší verze evidence

· Rozhodnutí o přidělení / odebrání řidičského oprávnění

· Oznámení o změně údajů

· Oznámení Policie ČR a Městské policie o přestupcích

F.8.2 Podaná námitka

F.8.3 Žádost o výpis z bodového sytému řidičů

F.8.4 Podnět Policie ČR / Městské policie

F.8.5 Podaná žádost

	Výstupy
	F.8.1 Aktuální veze centrální evidence

F.8.2 Vydané rozhodnutí

F.8.3 Výpis z bodového systému řidičů
F.8.5 Vydané rozhodnutí, postoupení pro nepříslušnost atd.

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

F.8.2 Vyrozumění účastníků řízení 

F.8.3 Žadatel

F.8.5 Vyrozumění účastníků řízení

F.8.4 Držitel řidičského oprávnění

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Evidence vozidel
	Název
	F.9 Evidence vozidel

	
	F.9.1 Aktualizace centrálního registru vozidel
F.9.2 Výdej registračních čísel, technických průkazů a osvědčení

F.9.3 Řešení ztráty, poškození nebo odcizení registrační značky nebo osvědčení registrace vozidla nebo technického průkazu

F.9.4 Vedení řízení a schvalování technické způsobilosti vozidel včetně vyřazení vozidla z provozu

F.9.5 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření
F.9.6 Součinnost s orgány činnými v trestím řízení, správci konkurzní podstaty, exekutory

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	F.9.6 Orgány činné v trestním řízení, správci konkurzní podstaty, exekutoři

	Vstupy
	F.9.1:

· Podaná žádost

· Oznámení o změně údajů

F.9.2:

·  Podaná žádost
· Rozhodnutí o shodě

F.9.3 Oznámení majitele vozidla

F.9.4 Podaná žádost

F.9.5 Podnět ke kontrole

F.9.6 Žádost o součinnost

	Výstupy
	F.9.1 Aktuální veze centrální evidence

F.9.2 Vydaná registrační čísla, technické průkazy a osvědčení
F.9.3 Centrální evidence
F.9.4 Vydané rozhodnutí/osvědčení
F.9.5 Nápravná opatření 

F.9.6 Poskytnutá součinnost, podklady, vyjádření

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

F.9.2, F.9.4 Žadatel

F.9.5 Vyrozumění účastníků řízení

F.9.9 Orgány činné v trestním řízení, správci konkurzní podstaty, exekutoři

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon stání správy a státního dozoru ve věcech podmínek provozu vozidel na pozemních komunikacích

	Název
	F.10 Výkon stání správy a státního dozoru ve věcech podmínek provozu vozidel na pozemních komunikacích

	Popis
	F.10.1 Výdej souhlasů a povolení
F.10.2  Provádění kontrol SME a nařizování nápravných opatření
F.10.3 Řešení přestupků a správních deliktů a ukládání pokut a sankčních opatření u SME

F.10.4 Vedení registru STK a SME 

F.10.5 Odborný dozor nad SME

F.10.6 Součinnost s KÚSK a MDČR

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	KÚSK

MDČR

	Vstupy
	F.10.1 Podaná žádost
F.10.2 Podnět ke kontrole

F.10.3 Podněty třetích stran, výsledky kontroly
F.10.4 Starší verze registru

F.10.6 Žádost o spolupráci / podklady / informace

	Výstupy
	F.10.1 Vydané povolení / souhlas

F.10.2 Nápravná opatření

F.10.3 Sankce a nápravná opatření 

F.10.4 Aktuální registr STK a SME

F.10.6 Poskytnutá součinnost / podklady / informace

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

F.10.1 Žadatel / provozovatel

F.10.2, F.10.3 Vyrozumění účastníků řízení, vyrozumění OF o uložených pokutách

F.10.6 KÚSK /MDČR

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti dopravy

	Název
	F.11 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti dopravy

	Popis
	F.11.1 Zpracování rozpočtových požadavků a předpokládaných příjmů v agendě dopravy

F.11.2 Čerpání rozpočtových prostředků na zajištění agendy dopravy

F.11.3 Zpracování rozpočtových požadavků na zajištění příspěvků na BESIP, výdajů na  znalecké posudky, právní a jiné poradenství

F.11.4 Realizace plateb příspěvků

F.11.5 Zpracování návrhů na úpravu rozpočtu

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	OF
Pokladna

	Vstupy
	F.11.1:

· Požadavek OF
· Platové výměry zaměstnanců

· Výsledky hospodaření v předchozích letech

F.11.2: 

· Schválený rozpočet města
· Platové výměry zaměstnanců

· Faktury dodavatelů
F.11.3:

· Požadavek OF
· Výše příspěvků na MHD pro držitele průkazů PTP, KPV a ČSBS v předchozích letech

F.11.4:

· Rozhodnutí o přidělení příspěvku
· Schválený rozpočet města

F.11.5 Podnět k úpravě rozpočtu

	Výstupy
	F.11.1, F.11.3 Rozpočtové požadavky pro oblast dopravy

F.11.2, F.11.4 Platový příkaz

F.11.5 Návrh úpravy rozpočtu

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

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	F.11.1, F.11.3: 1xročně

F.11.2, F.11.4: 1x měsíčně

F.11.5: dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle požadavků OF


Řízení projektů a programů

	Název
	F.12 Řízení projektů a programů

	Popis
	F.12.1 Monitoring dotačních příležitostí v oblasti dopravy

F.12.2 Příprava technických podkladů pro žádost o dotace

F.12.3 Příprava majetkoprávních podkladů pro žádosti o dotace

F.12.4 Zajištění čerpání dotací, realizace projektů

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	OSMM

	Vstupy
	Internetové stránky poskytovatelů dotací, metodické informace poskytovatele dotace

	Výstupy
	F.12.1 Informace o dotačních příležitostech v dané oblasti

F.12.2, F.12.3 Podklady k žádosti o dotaci

F.12.4 Dokumentace realizace projektu

	Distribuce /uložení výstupů
	F.12.1metodik projektové kanceláře
F.12.2, F.12.3, F.12.4 Poskytovatel dotace

	Schvalující subjekt
	F.12.2, F.12.3:

1. VOD

2. RM

3. ZM

4. Starosta/místostarosta

F.12.4:

1. VSO

2. Starosta/místostarosta

	Frekvence činnosti
	Průběžně

	Lhůty realizace
	Dle požadavků poskytovatele dotace



Odborné a metodické poradenství
	Název
	F.13 Odborné a metodické poradenství

	Popis
	F.13.1 Metodická pomoc obecním úřadům ve SO, OF a PO v souvislosti s výkonem silničního správního úřadu

F.13.2 H.4.2 Metodická pomoc obecním úřadům ve SO, OF a PO v souvislosti s výkonem speciálního stavebního úřadu

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	KÚSK

	Vstupy
	Žádost o metodickou podporu

Metodické podklady KÚSK

Platná legislativa

	Výstupy
	Konzultace / informace

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

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby, případně dle požadavků KÚSK

	Lhůty realizace
	Dle potřeby


Komunikace s veřejností

	Název
	F.14 Komunikace s veřejností 

	Popis
	F.14.1 Poskytování informací pro tiskové zprávy města a vyjádření pro média

F.14.2 Poskytování informací dle zákona

F.14.3 Vyřizování stížností, petic a podnětů

	Garant
	F.14.1 Starosta/místostarosta

F.14.2, F.14.3 OT 

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	F.14.2, F.14.3 OT

	Vstupy
	F.14.1 Požadavek starosty / místostarosty
F.14.2 Žádost o informaci

F.14.3 Stížnost / petice / podnět

	Výstupy
	F.14.1 Poskytnuté informace / vyžádaný podklad
F.14.2 Informace dle zákona

F.14.3 Stanovisko OD, nápravná opatření

	Distribuce /uložení výstupů
	F.14.1 Starosta / místostarosta 
F.14.2, F.14.3 OT

	Schvalující subjekt
	Starosta / místostarosta

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby

	Lhůty realizace
	F.14.2, F.14.3 Dle platné legislativy a vnitřních předpisů MÚ


Plnění úkolů ZM a RM, pomoc výborům a komisím v jejich činnosti a poskytování součinnosti ostatním odborům MÚ

	Název
	F.15 Plnění úkolů ZM a RM, pomoc výborům a komisím v jejich činnosti a poskytování součinnosti ostatním odborům MÚ

	Popis
	F.15.1 Plnění úkolů RM, ZM – zpracování podkladů
F.15.2 Příprava podkladů pro jednání ZM a RM
F.15.3 Příprava volných návrhů 

F.15.4 Plnění úkolů a zajišťování podkladů pro jednání komise dopravy a komise bezpečnosti

	Garant
	VSO

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	

	Vstupy
	F.15.1, F.15.2 Požadavky ZM a RM

F.15.4 Požadavky komise dopravy a komise bezpečnosti

	Výstupy
	F.15.1, F.15.2, F.15.4 Vyžádané podklady

F.15.3 Volné návrhy

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

F.15.1 – F.15.4 OT

	Schvalující subjekt
	VOD

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


Zadávání veřejných zakázek

	Název
	F.16 Zadávání veřejných zakázek

	Popis
	F.16.1 Příprava a realizace zadávacího řízení v oblasti zajištění agendy dopravy

F.16.2 Zadání organizace zadávacího řízení externistovi

	Garant
	VOD

	Realizátor
	OD

	Spolupracující subjekt
	Externí právník

	Vstupy
	Požadavek na vypsání výběrového řízení

	Výstupy
	F.16.1 Smlouva na organizátora zadávacího řízení

F.16.2 Smlouva s dodavatelem

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

Úřední deska, internetové stránky města

	Schvalující subjekt
	Starosta / místostarosta

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


3.3.5 
G. Živnostenský úřad

Přehled skupin procesů

G.1 Živnostenský úřad na úseku živnostenského podnikání

G.2 Živnostenský úřad na úseku zemědělského podnikání

G.3 Centrální registrační místo a Czech POINT

G.4 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti OŽÚ

G.5 Komunikace s veřejností

G.6 Plnění úkolů ZM a RM

G.7 Plnění úkolů KÚSK

Popis skupin procesů
Živnostenský úřad na úseku živnostenského podnikání

	Název
	G.1 Živnostenský úřad na úseku živnostenského podnikání

	Popis
	G.1.1 Vydávání živnostenských oprávnění
G.1.2 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření

G.1.3 Řešení přestupků a správních deliktů a ukládání pokut a nápravných opatření

G.1.4 Vydávání rozhodnutí o změnách živnostenského oprávnění, vč. pozastavení, zrušení a zániku

G.1.5 Zpracování stanovisek, výpisů a osvědčení

G.1.6 Vedení a aktualizace živnostenského rejstříku

G.1.7 Poskytování poradenství v oblasti živnostenského podnikání dle zákona

	Garant
	VOŽÚ

	Realizátor
	OŽÚ

	Spolupracující subjekt
	G.1.2 Další orgány státní správy a státního dozoru

	Vstupy
	G.1.1 Podaná žádost
G.1.2 Podnět ke kontrole 

G.1.3 Podněty třetích stran, výsledky kontroly
G.1.4:

· Žádost o změnu

· Žádost o pozastavení

· Výsledek kontroly

G.1.5 Žádost o stanovisko / výpis / osvědčení 
G.1.6 Starší verze živnostenského rejstříku

G.1.7 Žádost o informaci / konzultaci

	Výstupy
	G.1.1 Vydané živnostenské oprávnění 

G.1.2 Nápravná opatření

G.1.3 Pokuty a nápravná opatření

G.1.4 Vydané rozhodnutí 

G.1.5 Závazné stanovisko / výpis / osvědčení

G.1.6 Aktuální verze živnostenského rejstříku

G.1.7 Poskytnutá informace / konzultace

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
G.1.1, G.1.4, G.1.5, G.1.7 Žadatel o živnostenské oprávnění/živnostník

G.1.2, G.1.3 Vyrozumění účastníků řízení

	Schvalující subjekt
	VOŽÚ

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Živnostenský úřad na úseku zemědělského podnikání

	Název
	G.2 Živnostenský úřad na úseku zemědělského podnikání

	Popis
	G.2.1 Vydávání osvědčení o zápisu zemědělského podnikatele
G.2.2 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření

G.2.3 Řešení přestupků a správních deliktů a ukládání pokut a nápravných opatření

G.2.4 Vydávání rozhodnutí o změnách, včetně vyřazení z evidence

G.2.5 Zpracování stanovisek, výpisů a dalších osvědčení
G.2.6  Vedení a aktualizace evidence zemědělských podnikatelů

G.2.7 Poskytování poradenství v oblasti zemědělského podnikání dle zákona

	Garant
	VOŽÚ

	Realizátor
	OŽÚ

	Spolupracující subjekt
	G.2.2 Další orgány státní správy a státního dozoru

	Vstupy
	G.2.1 Podaná žádost

G.2.2 Podnět ke kontrole

G.2.3 Podněty třetích stran, výsledky kontroly

G.2.4:

· Žádost o změnu

· Žádost o vyřazení z evidence

· Výsledky kontroly

G.2.5 Žádost o stanovisko / výpis / další osvědčení 
G.2.6 Starší verze evidence zemědělských podnikatelů

G.2.7 Žádost o informaci / konzultaci

	Výstupy
	G.2.1 Osvědčení o zápisu zemědělského podnikatele
G.2.2 Nápravná opatření
G.2.3 Pokuty a nápravná opatření
G.2.4 Změna zápisu v evidenci zemědělských podnikatelů, vč. vyřazení

G.2.5 Závazné stanovisko / výpis / další  osvědčení 

G.2.6  Aktuální evidence zemědělských podnikatelů

G.2.7 Poskytnutá informace / konzultace

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
G.2.1, G.2.4, G.2.5, G.2.7 Zemědělský podnikatel / žadatel

G.2.2, G.2.3 Vyrozumění účastníků řízení

	Schvalující subjekt
	VOŽÚ

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Centrální registrační místo

	Název
	G.3 Centrální registrační místo

	Popis
	G.3.1 Poskytování informací na úseku zdravotního pojištění, správy sociálního zabezpečení a finančního úřadu
G.3.2 Vydávání  výpisu s živnostenského rejstříku

	Garant
	VOŽÚ

	Realizátor
	OŽÚ

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	G.3.1 Žádost o informaci 
G.3.2 Žádosti o výpisy a osvědčení 

	Výstupy
	G.3.1 Poskytnutá informace

G.3.2 Vydaný výpis / osvědčení

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

Žadatel

	Schvalující subjekt
	VOŽÚ

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti živnostenského úřadu
	Název
	G.4 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti živnostenského úřadu

	Popis
	G.4.1 Zpracování rozpočtových požadavků na zajištění agendy živnostenského úřadu

G.4.2 Čerpání rozpočtových prostředků na zajištění agendy živnostenského úřadu

G.4.3 Zpracování návrhu úpravy rozpočtu města

	Garant
	VOŽÚ

	Realizátor
	OŽÚ

	Spolupracující subjekt
	OVV

	Vstupy
	G.4.1:

· Požadavek OF
· Platové výměry zaměstnanců

· Výsledky hospodaření v předchozích letech
· Požadavky na vnitřní vybavení

G.4.2 Schválený rozpočet města

G.4.3 Podnět ke změně rozpočtu

	Výstupy
	G.4.1, G.4.3 Rozpočtové požadavky v oblasti živnostenského úřadu

G.4.2 Platební příkaz

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

	Schvalující subjekt
	VOŽÚ

	Frekvence činnosti
	G.4.1: 1xročně

G.4.2: 1x měsíčně

G.4.3: dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle požadavků OF / OVV


Komunikace s veřejností

	Název
	G.5 Komunikace s veřejností 

	Popis
	G.5.1 Poskytování informací pro tiskové zprávy města a vyjádření pro média

G.5.2 Poskytování informací dle zákona

G.5.3 Vyřizování stížností, petic a podnětů

	Garant
	G.5.1 starosta/místostarosta

G.5.2, G.5.3 OT 

	Realizátor
	OŽÚ

	Spolupracující subjekt
	G.5.2, G.5.3 OT

	Vstupy
	G.5.1 Požadavek starosty / místostarosty
G.5.2 Žádost o informaci

G.5.3 Stížnost / petice / podnět

	Výstupy
	G.5.1, G.5.2 Poskytnuté informace / vyžádaný podklad
G.5.3 Stanovisko OŽÚ, nápravná opatření

	Distribuce /uložení výstupů
	G.5.1 Starosta / místostarosta 
G.5.2, G.5.3 OT

	Schvalující subjekt
	Starosta / místostarosta

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby

	Lhůty realizace
	G.5.1 Dle požadavků starosty / místostarosty

G.5.2, G.5.3 Dle platné legislativy a vnitřních předpisů MÚ


Plnění úkolů ZM a RM

	Název
	G.6 Plnění úkolů ZM a RM

	Popis
	G.6.1 Plnění úkolů RM, ZM – zpracování podkladů
G.6.2 Příprava podkladů pro jednání ZM a RM

G.6.3 Příprava volných návrhů

	Garant
	VOŽÚ

	Realizátor
	OŽÚ

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	G.6.1, G.6.2 Požadavky ZM a RM

	Výstupy
	G.6.1, G.6.2 Vyžádané podklady

G.6.3 Volné návrhy

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

Sekretariát starosta a místostarosty

	Schvalující subjekt
	VOŽÚ

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


Plnění úkolů KÚSK
	Název
	G.7 Plnění úkolů KÚSK

	Popis
	G.7.1 Zpracování podkladů dle požadavků KÚSK

G.7.2 Plnění úkolů KÚSK v programu IS Registr živnostenského podnikání

	Garant
	VOŽÚ

	Realizátor
	OŽÚ

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	Požadavky KÚSK

	Výstupy
	Zpracované podklady

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

KÚSK

	Schvalující subjekt
	VOŽÚ

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


3.3.6 
H. Sociální věci a zdravotnictví
Přehled skupin procesů

H.1 Rozhodování o sociálních dávkách a příspěvcích

H.2 Výkon státní správy v oblasti sociálně-právní ochrany dětí

H.3 Výkon státní správy v oblasti sociální péče

H.4 Prevence zneužití návykových látek distribuce

H.5 Řešení specifických sociálních situací

H.6 Zpracování a naplňování střednědobého plánu rozvoje sociálních služeb

H.7 Připomínkování návrhů zákonů

H.8 Zajištění a distribuce finančních zdrojů pro oblast sociálních služeb a zdravotnictví

H.9 Komunikace s veřejností

H.10 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

Popis skupin procesů
Rozhodování o sociálních dávkách a příspěvcích
	Název
	H.1 Rozhodování o sociálních dávkách a příspěvcích

	Popis
	H.1.1 Vydávání rozhodnutí o dávkách pomoci v hmotné nouzi, včetně mimořádné okamžité pomoci

H.1.2 Vydávání rozhodnutí o dávkách pro zdravotně postižené a o přidělování mimořádných výhod pro zdravotně postižené
H.1.3 Spolupráce s orgány činnými v trestním řízení

H.1.4 Kontrola využívání příspěvků a dávek, a ukládání nápravných opatření

H.1.5 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a nápravných prostředků
H.1.6 Sociální poradenství včetně terénní sociální práce a aktivizace osob dlouhodobě setrvávajících v situaci hmotné nouze včetně využití institutu veřejné služby

H.1.7 Depistážní činnost a individuální motivace osob ohrožených  sociálním vyloučením

H.1.8 Vedení a aktualizace centrální evidence příjemců pomoci v hmotné nouzi a sociálních služeb

H.1.9 Zpracování statistických výkazů pro KÚSK

	Garant
	VOSV

	Realizátor
	OSV

	Spolupracující subjekt
	Orgány činné v trestním řízení

	Vstupy
	H.1.1, H.1.2 Podaná žádost, podnět o změně skutečností

H.1.3 Žádost o součinnost

H.1.4 Podnět ke kontrole

H.1.5 Podněty třetích stran, výsledky kontroly

H.1.6, H.1.7 Žádost o konzultaci

H.1.8 Starší verze evidence

H.1.9 Požadavek KÚSK

	Výstupy
	H.1.1, H.1.2 Vydané rozhodnutí

H.1.3 Součinnost

H.1.4 Nápravná opatření, ohlášení Polici ČR

H.1.5 Pokuty a nápravná opatření
H.1.6 Konzultace,  aktivizační plán

H.1.7 Konzultace, motivační plán

H.1.8 Aktualizovaná centrální evidence

H.1.9 Statistické výkazy

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
H.1.1 Žadatel

H.1.2 Žadatel, účastníci řízení

H.1.3 Orgány činné v trestním řízení

H.1.4 Oznámení účastníkům řízení / Policie ČR

H.1.5 Oznámení účastníkům řízení

H.1.6 Žadatel / cílové skupiny služeb
H.1.7 Cílové skupiny služeb

H.1.9 KÚSK

	Schvalující subjekt
	VOSV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

H.1.9 1x ročně / čtvrtletně

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon státní správy v oblasti sociálně-právní ochrany dětí

	Název
	H.2 Výkon státní správy v oblasti sociálně-právní ochrany dětí

	Popis
	H.2.1  Výkon funkce kolizního opatrovníka (poručníka) dětí a opatrovníka nezletilých žadatelů o azyl

H.2.2 Výkon funkce kurátora pro mládež

H.2.3 Sociálně-právní poradenství a zprostředkování odborné pomoci, terénní sociální práce
H.2.4 Zajištění neodkladné péče pro dítě, které se ocitlo bez péče přiměřené věku a zprostředkování náhradní rodinné péče
H.2.5 Kontrola a odborný dozor výkonu ústavní a ochranné výchovy, včetně ukládání nápravných opatření

H.2.6 Sanace rodin, ve kterých byla dítěti nařízena ústavní (ochranná) výchova, a sociální práce s rodinami, kde byl nařízen soudní dohled
H.2.7 Rozhodování o uložení výchovných opatření a ukládání povinnosti rodičům využít pomoci odborného poradenského zařízení

H.2.8 Součinnost s orgány Policie ČR při řešení problematiky domácího násilí

H.2.9 Řešení přestupků ve věcech sociálně-právní ochrany dětí, ukládání pokut a nápravných prostředků

H.2.10 Depistážní činnost a individuální motivace osob ohrožených sociálním vyloučením 

H.2.11 Spolupráce s notáři v dědickém řízení

H.2.12 Vedení centrální evidence
H.2.13 Zpracování statistických výkazů pro KÚSK

	Garant
	VOSV

	Realizátor
	OSV

	Spolupracující subjekt
	Policie ČR a orgány činné v trestním řízení, orgány sociálně právní ochrany, pověřené osoby, školy, školská a zdravotnická zařízení, soudy, státní zastupitelství, a další instituce

	Vstupy
	H.2.1, H.2.2 Rozhodnutí soudu, žádost o součinnost

H.2.3 Žádost o konzultaci, podněty třetích stran

H.2.4 Podněty třetích stran, rozhodnutí soudu

H.2.5 Evidence umístěných dětí, rozhodnutí soudu, žádost o součinnost 

H.2.6 Podnět ke kontrole, rozhodnutí soudu

H.2.7 Podněty třetích stran, podaná žádost

H.2.8, H.2.11 Žádost o součinnost

H.2.9 Podněty třetích stran, výsledky kontroly

H.2.10 Žádost o konzultaci

H.2.12 Starší verze evidence

H.2.13 Požadavek KÚSK

	Výstupy
	H.2.1, H.2.2 Vydaná stanoviska (návrh na rozhodnutí), součinnost

H.2.3 Konzultace, vydaná rozhodnutí, vydaná stanoviska
H.2.4 Podnět, žádost o umístění dítěte

H.2.5 Vydané rozhodnutí, vydaná stanoviska, konzultace
H.2.6 Konzultace, stanoviska, podněty

H.2.7 Konzultace, nápravná opatření

H.2.8, H.2.11 Vydaná stanoviska / posudky / součinnost / konzultace

H.2.9 Rozhodnutí, pokuty a nápravná opatření

H.2.10 Konzultace, motivační plán

H.2.12 Aktualizovaná verze centrální evidence

H.2.13 Statistické výkazy

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

H.2.2, H.2.8 Orgány činné v trestním řízení

H.2.3, H.2.11 Žadatel, soudy

H.2.4 Zařízení pro okamžitou pomoc, sociální a zdravotní služby

H.2.5, H.2.7 Žadatel, vyrozumění účastníků řízení

H.2.6 Orgány státní správy, soudy

H.2.9 Vyrozumění účastníků řízení

H.2.10 Cílová skupina sociálních služeb

H.2.13 KÚSK

	Schvalující subjekt
	VOSV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

H.2.13 1x ročně

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon státní správy v oblasti sociální péče

	Název
	H.3 Výkon státní správy v oblasti sociální péče

	Popis
	H.3.1 Sociální poradenství v oblasti sociálních služeb včetně vyhledávání občanů, kteří potřebují sociální péči

H.3.2 Poskytování příspěvků a darů z rozpočtu města (dárky pro děti z dětských domovů)

H.3.3 Vydávání rozhodnutí o příspěvku na péči, včetně ustanovování zvláštního příjemce příspěvku na péči 

H.3.4 Kontrola  využívání příspěvků na péči

H.3.5 Zajištění sociálních služeb nebo jiné formy pomoci osobám, kterým není poskytována sociální služba, a jsou v situaci, kdy by neposkytnutí okamžité pomoci ohrozilo jeho život nebo zdraví

H.3.6 Poradenství osobám žádajícím o azyl

H.3.7 Metodická podpora pro domov důchodců a další poskytovatele sociálních služeb v daném území
H.3.8 Poskytování vyjádření pro KÚSK v oblasti poskytování sociálních služeb

	Garant
	VOSV

	Realizátor
	OSV

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	H.3.1 Žádost o konzultaci, vyhledávací činnost

H.3.2 Žádost, podnět

H.3.3  Podaná žádost

H.3.4 Podnět ke kontrole

H.3.5 Podaná žádost, podněty třetích stran

H.3.6, H.3.7 Žádost o konzultaci

H.3.8 Žádost o vyjádření

	Výstupy
	H.3.1, H.3.6, H.3.7 Konzultace

H.3.2  Poskytnutý  příspěvek/dar
 H.3.3  Vydané rozhodnutí

H.3.4 Nápravná opatření

H.3.5 Konzultace, zajištění služby
H.3.8 Vydané vyjádření

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

H.3.1 , H.3.3, H.3.6, H.3.7  Žadatel

H.3.2 Žadatel, subjekt kterému je příspěvek/dar určen

H.3.4 Účastníci řízení

H.3.5 Žadatel, poskytovatelé služeb

H.3.8 KÚSK

	Schvalující subjekt
	H.3.1, H.3.3 – H.3.8: VOSV

H.3.2: 

1. VOSV

2. RM

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Prevence zneužití návykových látek distribuce

	Název
	H.4 Prevence zneužití návykových látek distribuce

	Popis
	H.4.1  Vydávání receptů a žádanek

H.4.2 Vedení povinné zásoby tiskopisů

H.4.3 Vedení vnitřní evidence

	Garant
	VOSV

	Realizátor
	OSV

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	H.4.1 Podaná žádost

	Výstupy
	H.4.1 Poskytnuté recepty a žádanky

H.4.3 Vnitřní evidence

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

	Schvalující subjekt
	VOSV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Řešení specifických sociálních situací

	Název
	H.5 Řešení specifických sociálních situací

	Popis
	H.5.1 Výkon opatrovníka osob zbavených způsobilosti k právním úkonům
H.5.2 Vydávání rozhodnutí o ustanovení zvláštního příjemce dávek sociálního zabezpečení
H.5.3 Zajišťování pohřbů občanů města, kteří nemají příbuzné, nebo příbuzní nechtějí pohřbít, včetně účasti na dědickém řízení

H.5.4 Poradenství a spolupráce s NNO v oblasti sociální péče
H.5.5 Výkon funkce kurátora pro dospělé
H.5.6 Poradenství osobám, které se ocitly ve specifické sociální situaci, depistážní činnost a individuální motivace osob ohrožených  sociálním vyloučením

	Garant
	VOSV

	Realizátor
	OSV

	Spolupracující subjekt
	Věznice, zdravotnická zařízení, poskytovatelé sociálních služeb 

	Vstupy
	H.5.1 Rozhodnutí soudu

H.5.2 Podaná žádost

H.5.3 Oznámení o úmrtí

H.5.4, H.5.6 Žádost o konzultaci

H.5.5  Rozhodnutí soudu, oznámení věznic o vazbě nebo výkonu trestu

	Výstupy
	H.5.1 Zajištění běžných opatrovnických úkonů, zastupování u soudů, smlouvy

H.5.2 Vydané rozhodnutí

H.5.3 Zajištění pohřbu včetně úhrady, uplatnění pohledávky

H.5.4 Konzultace
H.5.5 Vydaná stanoviska (návrh na rozhodnutí), součinnost
H.5.6 Konzultace, zajištění pomoci prostřednictvím sociálních služeb 

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

H.5.1 Opatrovanec, okresní soud

H.5.2, H.5.4, H.5.6 Žadatel

H.5.3 Pohřební služby, soud (notářské řízení)

H.5.5 Orgány činné v trestném řízení

	Schvalující subjekt
	VOSV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Zpracování a naplňování střednědobého plánu rozvoje sociálních služeb 

	Název
	H.6 Zpracování a naplňování střednědobého plánu rozvoje sociálních služeb 

	Popis
	H.6.1 Zpracování strategických dokumentů pro oblast sociálních služeb (Komunitní plán rozvoje sociálních služeb, strategie Zdravá města, město přátelské rodině, Místní agenda 21)

H.6.2 Monitoring a koordinace naplňování strategických dokumentů pro oblast sociálních služeb

H.6.3 Zajištění podpory pracovní / koordinační skupiny 

	Garant
	VOSV

	Realizátor
	OSV

	Spolupracující subjekt
	Občané města – NNO, školy, podnikatelé, zájmová sdružení, senioři

Centrum pro komunitní práci střední Čechy

	Vstupy
	H.6.1 Starší verze strategických dokumentů

H.6.2 Strategický dokument

	Výstupy
	H.6.1 Aktuální verze strategického dokumentu

H.6.2 Evidence naplňování strategických dokumentů

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

Úřední deska, internetové stránky města, tištěná verze

	Schvalující subjekt
	H.6.1:

1. Pracovní / koordinační skupina

2. RM

3. ZM

	Frekvence činnosti
	H.6.1, H.6.3 V závislosti na daném strategickém dokumentu cca 1 x 5  let

H.6.2 Kontinuálně

	Lhůty realizace
	Dle realizačního plánu


Připomínkování návrhů zákonů 

	Název
	H.7 Připomínkování návrhů zákonů

	Popis
	H.7.1 Připomínkování návrhů zákonů

	Garant
	VOSV

	Realizátor
	OSV

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	H.7.1 Výzva KÚSK, návrhy zákonů

	Výstupy
	Připomínky k návrhu

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

KÚSK

	Schvalující subjekt
	VOSV

	Frekvence činnosti
	Dle příchozích podnětů

	Lhůty realizace
	Dle požadavků KÚSK


Zajištění a distribuce finančních zdrojů pro oblast sociálních služeb a zdravotnictví

	Název
	H.8 Zajištění a distribuce finančních zdrojů pro oblast sociálních služeb a zdravotnictví

	Popis
	H.8.1 Zpracování rozpočtových požadavků na zajištění agendy sociálních služeb a zdravotnictví

H.8.2 Čerpání rozpočtových prostředků na zajištění agendy sociálních služeb a zdravotnictví

H.8.3 Zpracování rozpočtových požadavků na úhradu sociálních dávek a příspěvků

H.8.4 Provedení plateb přiznaných sociálních dávek a příspěvků, včetně dohledávání neumístěných plateb

H.8.5 Provedení plateb příspěvků organizacím působícím v sociální oblasti

	Garant
	VOSV

	Realizátor
	OSV

	Spolupracující subjekt
	OF

	Vstupy
	H.8.1:

· Požadavek OF
· Platové výměry zaměstnanců

· Výsledky hospodaření v předchozích letech
H.8.2: Schválený rozpočet města 

H.8.3:

· Požadavek OF
· Objem sociálních dávek v předchozích letech

H.8.4: Rozhodnutí o přidělení sociálních dávek a příspěvků 

H.8.5:  Rozhodnutí o přidělení příspěvku

	Výstupy
	H.8.1 Rozpočtové požadavky na zajištění agendy sociálních služeb a zdravotnictví

H.8.2 Mzdy zaměstnanců, příkazy k úhradě

H.8.3 Rozpočtové požadavky na sociální dávky a příspěvky

H.8.4 Vyplacené sociální dávky a příspěvky

H.8.5 Příkazy k úhradě

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

OF

	Schvalující subjekt
	H.8.1, H.8.3:

1. VOSV

2. RM

3. ZM

H.8.2, H.8.4, H.8.5: VOSVZ

	Frekvence činnosti
	H.8.1, H.8.3: 1xročně
H.8.2: kontinuálně / dle potřeby

H.8.4: 1x měsíčně

H.8.5: dle požadavků OF

	Lhůty realizace
	Dle požadavků OF


Komunikace s veřejností

	Název
	H.9 Komunikace s veřejností

	Popis
	H.9.1 Poskytování informací pro tiskové zprávy města, pro informace do médií
H.9.2 Poskytování informací dle zákona

H.9.3 Vyřizování stížností, petic a podnětů

	Garant
	H.9.1 VOSV
H.9.2, H.9.3 OT

	Realizátor
	OSV

	Spolupracující subjekt
	H.9.1 Starosta, místostarosta, tajemník
H.9.2, H.9.3 Podatelna, OT

	Vstupy
	H.9.1

· Požadavek  starosty, místostarosty, tajemníka
H.9.2 Žádost o informaci

H.9.3 Stížnost / petice / podnět

	Výstupy
	H.9.1, H.9.2 Poskytnuté informace / vyžádaný podklad

H.9.3 Stanovisko OSV, nápravná opatření

	Distribuce /uložení výstupů
	H.9.1 Předaná informace / vyžádaný podklad tiskové mluvčí, případně danému periodiku

H.9.2 Předaná informace žadateli, OT
H.9.3 Předané vyjádření odesilateli, OT

	Schvalující subjekt
	VOSV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků
H.9.2, H.9.3 Dle platné legislativy a vnitřních předpisů MÚ


Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

	Název
	H.10 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

	Popis
	H.10.1 Plnění úkolů pro ZM a RM
H.10.2 Příprava podkladů pro jednání ZM a RM

H.10.3 Příprava volných návrhů
H.10.4 Příprava podkladů pro jednání Komise prevence a sociálně právní ochrany

H.10.5 Spolupráce s Přestupkovou komisí

	Garant
	VOSV

	Realizátor
	OSV

	Spolupracující subjekt
	OT

	Vstupy
	H.10.1, H.10.2 Požadavky ZM a RM

H.10.4 Požadavky Komise prevence a sociálně právní ochrany

H.10.5 Požadavky Přestupkové komise

	Výstupy
	H.10.1, H.10.2, H.10.4 Vyžádané podklady

H.10.3 Volné návrhy

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

OT

	Schvalující subjekt
	VOSV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech a požadavcích

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


3.3.7 
I. Stavebnictví a územní plánování

Přehled skupin procesů

I.1 Výkon působnosti stavebního úřadu
I.2 Výkon působnosti úřadu územního plánování
I.3 Výkon působnosti vyvlastňovacího úřadu
I.4 Výkon státní správy orgánu státní památkové péče

I.5 Tvorba koncepcí pro výstavbu

I.6 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti stavebnictví

I.7 Odborné a metodické poradenství

I.8 Řízení projektů a programů
I.9 Komunikace s veřejností
I.10 Plnění úkolů ZM a RM, pomoc výborům a komisím v jejich činnosti a poskytování součinnosti ostatním odborům MÚ

I.11 Zadávání veřejných zakázek

I.12  Tvorba formulářů a připomínkování návrhů zákonů
Popis skupin procesů
Výkon působnosti stavebního úřadu

	Název
	I.1 Výkon působnosti stavebního úřadu

	Popis
	I.1.1 Vydávání souhlasů a povolení

I.1.2 Vydávání rozhodnutí

I.1.3 Vedení interní evidence
I.1.4 Zpracování stanovisek  (soudy, pracovní úřady, finanční úřad)
I.1.5 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření

I.1.6 Řešení deliktů a přestupků a ukládání sankcí, nápravných opatření
I.1.7 Stavební dozor a výkon zvláštní pravomoci stavebního úřadu
I.1.8 Uzavírání veřejnoprávních smluv

I.1.9 Tvorba statistických podkladů pro ČSÚ

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	OŽP, OD

Město jako majitel a správce území
Úřad územního plánování

Vyvlastňovací úřad

	Vstupy
	I.1.1:

· Podaná žádost

· Územní plán
· Koncepce pro výstavbu

I.1.2 Žádost o rozhodnutí

I.1.3 Starší verze evidence

I.1.4 Žádost o stanovisko

I.1.5 Podnět ke kontrole, podněty třetích stran

I.1.6 Podněty třetích stran, výsledky kontroly

I.1.8 Rozhodnutí ZM

I.1.9 Požadavek ČSÚ

	Výstupy
	I.1.1 Vydané povolení, souhlas

I.1.2 Vydané rozhodnutí

I.1.3 Aktuální evidence

I.1.4 Závazné stanovisko

I.1.5 Nápravná opatření

I.1.6 Nápravná opatření a pokuty

I.1.7 Protokoly a zápisy

I.1.8 Uzavřená veřejnoprávní smlouva

I.1.9 Statistické podklady

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
I.1.5, I.1.6, I.1.7 Vyrozumění účastníků řízení
I.1.7 FO, 

I.1.9 ČSÚ

	Schvalující subjekt
	VOSÚP

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

I.1.8: 1x měsíčně

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon působnosti úřadu územního plánování
	Název
	I.2 Výkon působnosti úřadu územního plánování

	Popis
	I.2.1 Zajištění zpracování a aktualizace územně analytických podkladů pro celé území SO
I.2.2 Pořizování územního plánu, regulačních plánů pro město

I.2.3 Pořizování územních plánů, regulačních plánů a vymezení zastavěného území pro obce ve SO na jejich žádost
I.2.4 Poskytování územně plánovací informace o podmínkách využití území a změn jeho využití 

I.2.5 Vydávání závazných a koordinovaných stanovisek
I.2.6 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření

I.2.7 Aktualizace informací o pasportech města v GIS

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	Všechny odbory MÚ

Obce ve SO

	Vstupy
	I.2.3  Žádost obce ve SO o pořízení územního plánu, regulačního plánu nebo vymezení zastavěného území 
I.2.4 

· Žádost o poskytnutí územně plánovací informace

· Územně plánovací podklady, územně plánovací dokumentace a vyhodnocení charakteru území

I.2.5 Žádost o stanovisko

I.2.6 Podnět ke kontrole

I.2.7 Oznámení o změně

	Výstupy
	I.2.1 Územně analytické podklady

I.2.2 
· Územní plán 

· Regulační plány města 

I.2.3 
· Územní plány 

· Regulační plány 

· Vymezení zastavěného území pro obce ve SO na jejich žádost
I.2.4 Územně plánovací informace

I.2.5 Koordinované stanovisko

I.2.6 Nápravná opatření, pokuty a sankční opatření
I.2.7 Aktualizované informace v GIS

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

I.2.3, I.2.4, I.2.5 Žadatel

I.2.6 Vyrozumění účastníků řízení

	Schvalující subjekt
	VOSÚP

	Frekvence činnosti
	I.2.1 aktualizace každé 2 roky

Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon působnosti vyvlastňovacího úřadu

	Název
	I.3 Výkon působnosti vyvlastňovacího úřadu

	Popis
	I.3.1 Rozhodování o vyvlastnění majetku ve veřejném zájmu

I.3.2 Rozhodování o omezení vlastnických práv

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	Policie ČR

Pozemkový fond

Soudy

	Vstupy
	Žádost, návrh

	Výstupy
	I.3.1 Rozhodnutí o vyvlastnění
I.3.2 Rozhodnutí o omezení vlastnických práv

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

Majitel nemovitosti
Katastrální úřad

	Schvalující subjekt
	VOSÚP

	Frekvence činnosti
	V závislosti na příchozích podnětech a žádostech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Výkon státní správy orgánu státní památkové péče

	Název
	I.4 Výkon státní správy orgánu státní památkové péče

	Popis
	I.4.1 Evidence kulturních památek a označování (umísťování)
I.4.2 Státní dohled při obnově kulturních památek

I.4.3 Vydávání rozhodnutí k obnově

I.4.4 Vydávání závazných stanovisek v oblasti památkové péče

I.4.5 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a nápravných opatření

I.4.6 Správa dotací pro oblast památkové péče z rozpočtu města

I.4.7 Správa dotací pro oblast památkové péče z rozpočtu rezortu MKČR

I.4.8 Kontrola dodržování podmínek přidělení dotace

I.4.9 Kontroly dodržování ochrany památkové péče

I.4.10 Administrace fondu obnovy kulturních památek

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	Majitelé včetně města Český Brod (OSMM)

Komise kultury

	Vstupy
	I.4.1 – I.4.3 Podněty třetích stran

I.4.4 Žádost o stanovisko

I.4.5 Podněty třetích stran

I.4.6 Žádost o dataci

I.4.7  Žádost o dotaci, Informace o přidělení dotace

I.4.8, I.4.9 Podnět ke kontrole

	Výstupy
	I.4.1 Evidence kulturních památek

I.4.2 Státní dohled 

I.4.3 Vydané rozhodnutí

I.4.4 Vydané závazné stanovisko

I.4.5 Pokuty, sankční a nápravná opatření 

I.4.6 Rozhodnutí o přidělení dotace

I.4.7:

· Výzva k doplnění

· Doplněná žádost o dotaci

I.4.8, I.4.9 Nápravná opatření

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

I.4.1 Majitel nemovitosti

I.4.3, I.4.4 Žadatel

I.4.5, I.4.8, I.4.9 Vyrozumění účastníků řízení, vyrozumění poskytovatele dotace

I.4.6 Žadatel, OF
 I.4.7 Žadatel (výzva k doplnění),  MKČR (doplněná žádost o dotaci)

	Schvalující subjekt
	VOSÚP

I.4.6:

1. Komise pro stavebnictví 

2. RM

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Tvorba koncepcí pro výstavbu

	Název
	I.5 Tvorba koncepcí pro výstavbu

	Popis
	I.5.1 Vytváření koncepcí pro výstavbu v k.ú. Český Brod, Liblice, Štolmíř

I.5.2 Spolupráce na vytváření strategického plánu města

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	Ostatní odbory MÚ

Město jako majitel a správce území

	Vstupy
	I.5.1:

· Územní plán

· Předchozí verze Koncepce pro výstavbu

I.5.2 Předchozí verze strategického plánu

	Výstupy
	I.5.1 Koncepce pro výstavbu
I.5.2 Strategický plán města

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
Úřední deska, internetové stránky města

	Schvalující subjekt
	I.5.1:

1. VOSÚP

2. Komise pro regionální rozvoj a stavebnictví
3. RM

4. ZM

I.5.2:

1. RM

2. ZM

	Frekvence činnosti
	I.5.1: 1x ročně

I.5.2: cca 1x 3 roky

	Lhůty realizace
	-


Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti stavebnictví

	Název
	I.6 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti stavebnictví

	Popis
	I.6.1 Zpracování rozpočtových požadavků na zajištění agendy stavebnictví

I.6.2 Zpracování návrhu úpravy rozpočtu města

I.6.3 Čerpání rozpočtových prostředků na zajištění agendy stavebnictví 

I.6.4 Správa depozitní ho účtu na zpracování změny ÚP

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OV

	Spolupracující subjekt
	OF

	Vstupy
	I.6.1:

· Požadavek OF
· Platové výměry zaměstnanců

· Výsledky hospodaření v předchozích letech
I.6.2 Podnět k úpravě rozpočtu

I.6.3 Schválený rozpočet města 

	Výstupy
	I.6.1, I.6.2 Rozpočtové požadavky na zajištění agendy stavebnictví

I.6.3, I.6.4 Platební příkaz

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

OF

	Schvalující subjekt
	VOSÚP

	Frekvence činnosti
	I.6.1: 1xročně

I.6.2: dle potřeby

I.6.3, I.6.4: Průběžně

	Lhůty realizace
	Dle požadavků OF


Odborné a metodické poradenství

	Název
	I.7 Odborné a metodické poradenství

	Popis
	I.7.1 Odborné a metodické poradenství obcím ve SO v oblasti výkonu stavebního úřadu

I.7.2 Odborné a metodické poradenství obcím ve SO v oblasti výkonu vyvlastňovacího úřadu

I.7.3 Odborné a metodické poradenství obcím ve SO v oblasti výkonu úřadu územního plánování

I.7.4 Odborné a metodické poradenství obcím ve SO ve věcech výkonu orgánu státní památková péče

I.7.5 Poskytování územně analytických podkladů obcím ve SO

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	Obce ve SO

	Vstupy
	Požadavek obce ve SO

	Výstupy
	Informace, konzultace

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
Obce ve SO / žadatel

	Schvalující subjekt
	VOSÚP

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	-


Řízení projektů a programů

	Název
	I.8 Řízení projektů a programů

	Popis
	I.8.1 Monitoring dotačních příležitostí v oblasti územního plánování a památkové péče

I.8.2 Příprava technických podkladů pro žádost o dotace

I.8.3 Příprava majetkoprávních podkladů pro žádosti o dotace

I.8.4 Zajištění čerpání dotací, realizace projektů

I.8.5 Poskytování poradenství ve věci dotačních příležitostí v oblasti územního plánování a památkové péče

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	OSMM

	Vstupy
	Internetové stránky poskytovatelů dotací, metodické informace poskytovatele dotace

I.8.5 Žádost o informaci / konzultaci

	Výstupy
	I.8.1 Informace o dotačních příležitostech v dané oblasti

I.8.2, I.8.3 Podklady k žádosti o dotaci

I.8.4 Dokumentace realizace projektu

I.8.5 Informace / konzultace

	Distribuce /uložení výstupů
	I.8.1 OSMM
I.8.2, I.8.3, I.8.4 poskytovatel dotace

I.8.5 žadatel

	Schvalující subjekt
	I.8.2, I.8.3:

5. VOSÚP

6. RM

7. ZM

8. starosta/místostarosta

I.8.4:

3. VOSÚP

4. starosta/místostarosta

I.8.5: VOSÚP

	Frekvence činnosti
	Průběžně

	Lhůty realizace
	Dle požadavků poskytovatele dotace


Komunikace s veřejností

	Název
	I.9 Komunikace s veřejností 

	Popis
	I.9.1 Poskytování informací pro tiskové zprávy města a vyjádření pro média

I.9.2 Organizace konferencí s veřejností při přípravě územního plánu a koncepčních materiálů města

I.9.3 Poskytování informací dle zákona

I.9.4 Vyřizování stížností, petic a podnětů

	Garant
	I.9.1 starosta/místostarosta

I.9.2 VOSÚP

I.9.3, I.9.4 OT 

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	I.9.2 ostatní odbory MÚ

I.9.3, I.9.4 OT

	Vstupy
	I.9.1 Požadavek starosty / místostarosty
I.9.3 Žádost o informaci

I.9.4 Stížnost / petice / podnět

	Výstupy
	I.9.1 Poskytnuté informace / vyžádaný podklad
I.9.2 Konference s veřejností

I.9.3 Informace dle zákona

I.9.4 Stanovisko OSÚP, nápravná opatření

	Distribuce /uložení výstupů
	I.9.1 Starosta / místostarosta 
I.9.3, I.9.4 OT

	Schvalující subjekt
	Starosta / místostarosta

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby

	Lhůty realizace
	I.9.3, I.9.4 Dle platné legislativy a vnitřních předpisů MÚ


Plnění úkolů ZM a RM, pomoc výborům a komisím v jejich činnosti a poskytování součinnosti ostatním odborům MÚ

	Název
	I.10 Plnění úkolů ZM a RM, pomoc výborům a komisím v jejich činnosti a poskytování součinnosti ostatním odborům MÚ

	Popis
	I.10.1 Plnění úkolů RM, ZM – zpracování podkladů
I.10.2 Příprava podkladů pro jednání ZM a RM
I.10.3 Příprava volných návrhů 

I.10.4 Zajišťování podkladů pro jednání komise pro regionální rozvoj a stavebnictví
I.10.5 Poskytování statistických výkazů přestupků

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	I.10.5 OVV

	Vstupy
	I.10.1, I.10.2 Požadavky ZM a RM

I.10.4 Požadavky komise pro regionální rozvoj a stavebnictví
I.10.5 Požadavek OVV

	Výstupy
	I.10.1, I.10.2, I.10.4 Vyžádané podklady

I.10.3 Volné návrhy

I.10.5 Statistické výkazy přestupků

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

I.10.1 – I.10.4 OT
I.10.5 OVV

	Schvalující subjekt
	VOSÚP

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

I.10.5: 1x ročně

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


Zadávání veřejných zakázek

	Název
	I.11 Zadávání veřejných zakázek

	Popis
	I.11.1 Příprava a realizace zadávacího řízení v oblasti zajištění agendy stavebnictví

I.7.2 Zadání organizace zadávacího řízení externistovi

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	Externí právník

	Vstupy
	Požadavek na vypsání výběrového řízení

	Výstupy
	I.11.1 Smlouva na organizátora zadávacího řízení

I.11.2 Smlouva s dodavatelem

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

Úřední deska, internetové stránky města

	Schvalující subjekt
	Starosta / místostarosta

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Tvorba formulářů a připomínkování návrhů zákonů

	Název
	I.12  Tvorba formulářů a připomínkování návrhů zákonů

	Popis
	I.12.1 Aktualizace formulářů stavebního úřadu v SW VITA
I.12.2 Tvorba nových formulářů stavebního úřadu v SW VITA
I.12.3 Připomínkování návrhů zákonů
I.12.4 Příprava volných návrhů na změnu platné legislativy v oblasti stavebnictví

	Garant
	VOSÚP

	Realizátor
	OSÚP

	Spolupracující subjekt
	I.12.3 KÚSK

I.12.4 Ostatní obce

	Vstupy
	I.12.1, I.12.2 Starší verze formulářů

I.12.3 Návrh zákona
I.12.4 Podnět ke změně platné legislativy

	Výstupy
	I.12.1 Aktuální verze formulářů

I.12.2 Nové formuláře

I.12.3 Zpracované připomínky a návrhy
I.12.4 Volné návrhy na změnu platné legislativy

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

I.12.1 a I.12.2 Internetové stránky města

I.12.3 KÚSK

I.12.4 Centrální orgán státní správy do jehož gesce spadá předmětný zákon / vyhláška / nařízení ministra atp.

	Schvalující subjekt
	VOSÚP

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby, dle požadavků KÚSK

	Lhůty realizace
	Dle potřeby, dle požadavků KÚSK


3.3.8 J. Vnitřní věci

Přehled skupin procesů

J.1 Organizace veřejných hlasování a spolupráce při sčítání lidu, bytů a domů
J.2 Evidence obyvatel a matriční agenda
J.3 Poskytování služeb vidimace, legalizace a Czech POINT
J.4 Správa válečných hrobů

J.5  Vedení kroniky města
J.6 Ochrana veřejného pořádku, majetku, soužití a práv občanů

J.7 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti vnitřních věcí

J.8 Komunikace s veřejností

J.9 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

J.10 Zadávání veřejných zakázek

Popis skupin procesů
Organizace veřejných hlasování a spolupráce při sčítání lidu, bytů a domů
	Název
	J.1 Organizace veřejných hlasování a spolupráce při sčítání lidu, bytů a domů

	Popis
	J.1.1 Vydávání voličských průkazů na základě evidence obyvatel
J.1.2 Příprava a zabezpečení průběhu veřejných hlasování
J.1.3 Odborný dozor nad průběhem veřejných hlasování  - metodická podpora
J.1.4 Vedení voličských seznamů
J.1.5 Zajištění činnosti registračního úřadu pro kandidatury do zastupitelstev obcí v SO
J.1.6 Provádění kontrol zabezpečení veřejných hlasování v obcích ve správním obvodu a nařizování nápravných opatření
J.1.7 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a sankčních opatření
J.1.8 Spolupráce s Českou poštou na zajištění sčítání lidu, domů a bytů

	Garant
	VOVV

	Realizátor
	OVV

	Spolupracující subjekt
	J.1.8 Česká pošta

	Vstupy
	J.1.1 Podaná žádost
J.1.4 Požadavek nadřízeného orgánu veřejné správy
J.1.6 Podnět ke kontrole
J.1.7 Podněty třetích stran / výsledky kontroly
J.1.8 Žádost o součinnost

	Výstupy
	J.1.1 Voličský průkaz
J.1.2 Volby do zastupitelstev obcí, kraje, Parlamentu ČR a Evropského parlamentu, veřejná referenda
J.1.4 Sčítání lidu, domů a bytů
J.1.5 Nápravná opatření
J.1.6 Sankce a nápravná opatření

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
J.1.1 Žadatel
J.1.6, J.1.7 Vyrozumění účastníků řízení
J.1.8 Česká pošta

	Schvalující subjekt
	

	Frekvence činnosti
	Dle platné legislativy a zadání centrálních orgánů veřejné správy

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy a zadání centrálních orgánů veřejné správy


Evidence obyvatel a matriční agenda

	Název
	J.2 Evidence obyvatel a matriční agenda

	Popis
	J.2.1 Vydávání občanských průkazů, cestovních dokladů a  náhradních dokladů
J.2.2 Přihlašování k trvalému pobytu a vedení centrálního registru obyvatel
J.2.3 Vydávání úmrtních, rodných a oddacích listů a vedení a aktualizace matričních záznamů, zadávání do centrální evidence obyvatel
J.2.4 Poradenství a metodická podpora, kontroly matričního úřadů ve správním obvodu a nařizování nápravných opatření

J.2.5 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a sankčních opatření 

J.2.6 Zpracování osvědčení o státním občanství a výpisy z rejstříků pro úřední potřeby
J.2.7 Zajištění státoobčanského slibu

J.2.8 Zajištění svatebních obřadů

J.2.9 Zajišťování občanských obřadů Sboru pro občanské záležitosti 
J.2.10 Zpracování zpráv o občanech 

J.2.11 Zpracování statistických výkazů pro KÚSK

	Garant
	VOVV

	Realizátor
	OVV

	Spolupracující subjekt
	KÚSK

	Vstupy
	J.2.1, J.2.6, J.2.7, J.2.8 Podaná žádost
J.2.2:
· Přihlášení k trvalému pobytu
· Starší verze centrálního registru obyvatel
J.2.3:
· Podaná žádost
· Oznámení
· Starší verze matričních záznamů
J.2.4 Podnět ke kontrole
J.2.5 Podněty třetích stran, výsledky kontroly
J.2.7. Požadavek nadřízeného orgánu VS 
J.2.10 Žádost o zprávu

	Výstupy
	J.2.1 Vydané občanské průkazy, cestovní a náhradní doklady
J.2.2 Aktuální verze centrálního registru obyvatel 
J.2.3 Oddací listy, úmrtní listy, rodné listy, aktuální verze matričních záznamů
J.2.4 Nápravná opatření
J.2.5 Sankce a nápravná opatření
J.2.6 Vydané osvědčení o státním občanství a výpisy z rejstříků
J.2.7 Státoobčanský slib
J.2.8 Svatební obřad
J.2.9 Občanský obřad
J.2.10 Zpracovaná zpráva
J.2.11 Statistické výkazy

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
J.2.1, J.2.3, J.2.6, J.2.10 Žadatel
J.2.4 Matriční úřad SO, J.2.5 Vyrozumění účastníků řízení
J.2.11 KÚSK

	Schvalující subjekt
	VOVV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech
J.2.11: 1x ročně

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Poskytování služeb vidimace, legalizace a Czech POINT
	Název
	J.3 Poskytování služeb vidimace, legalizace a Czech POINT

	Popis
	J.3.1 Vydávání výpisů z ISVS  a rejstříku trestů 

J.3.2 Vidimace - ověřování dokumentů a vedení ověřovací knihy

J.3.3 Legalizace - ověřování podpisů a vedení ověřovací knihy

J.3.4 Autorizovaná konverze dokumentů

J.3.5 Zajišťování zkoušek na vidimaci a legalizaci pro obce ve SO

	Garant
	VOVV

	Realizátor
	OVV

J.3.5 matrika

J.3.2., J.3.3 matrika, pokladna

	Spolupracující subjekt
	J.3.5 Obce ve SO

	Vstupy
	Podaná žádost

	Výstupy
	J.3.1 Výpis z ISVS  / rejstříku trestů

J.3.2, J.3.3 Ověřený dokument, ověřovací kniha
J.3.4 Konvertovaný dokument
J.3.5 Osvědčení o způsobilosti k poskytování služeb vidimace a legalizace

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

	Schvalující subjekt
	Pracovník OVV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Správa válečných hrobů

	Název
	J.4 Správa válečných hrobů

	Popis
	J.4.1 Vedení evidence válečných hrobů ve správním obvodu

J.4.2 Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření 

J.4.3 Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a sankčních opatření

J.4.4 Zpracování zprávy o stavu a počtu válečných hrobů pro KÚSK


	Garant
	VOVV

	Realizátor
	J.5.1, J.4.2, J.4.4 Externí pracovník MÚ
J.4.3 OVV

	Spolupracující subjekt
	J.4.3 Externí pracovník MÚ

	Vstupy
	J.4.1 Podněty a oznámení třetích stran, starší verze evidence
J.4.2 Podnět ke kontrole
J.4.3 Podněty třetích stran, výsledky kontroly
J.4.4 Požadavek KÚSK

	Výstupy
	J.4.1 Aktualizovaná evidence válečných hrobů
J.4.2 Nápravná opatření
J.4.3 Sankce a nápravná opatření
J.4.4 Zpráva o stavu a počtu válečných hrobů

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
J.4.1 Obec v jejímž k.ú. se hrob nachází
J.4.2, J.4.3 Vyrozumění účastníků řízení
J.4.4 KÚSK

	Schvalující subjekt
	VOVV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích žádostech a podnětech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy
J.4.4 1x ročně


Vedení kroniky města
	Název
	J.5 Vedení kroniky města

	Popis
	J.5.1 Zajišťování úkolů podle zákona o kronikách obcí

	Garant
	VOVV

	Realizátor
	Externí pracovník MÚ

	Spolupracující subjekt
	Ostatní odbory MÚ

	Vstupy
	Podklady jednotlivých odborů MÚ

	Výstupy
	Kronika města pro daný rok

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

	Schvalující subjekt
	VOVV

	Frekvence činnosti
	1x ročně

	Lhůty realizace
	-


Ochrana veřejného pořádku, majetku, soužití a práv občanů

	Název
	J.6 Ochrana veřejného pořádku, majetku, soužití a práv občanů

	Popis
	J.6.1 Řešení deliktů a přestupků týkajících se majetku a občanského soužití, a zbraní a střeliva, ukládání pokut a nápravných prostředků 

J.6.2 Vystavování posudků o občanech
J.6.3 Zajišťování agendy ztrát a nálezů (pod podatelnou)
J.6.4 Vydávání rozhodnutí o předběžném zákazu zřejmého zásahu do pokojného stavu a o uložení povinnosti obnovit předešlý stav
J.6.5 Provádění následných kontrol a nařizování nápravných opatření 
J.6.6 Ochrana veřejného pořádku, majetku, soužití a práv občanů

	Garant
	VOVV

	Realizátor
	OVV

	Spolupracující subjekt
	J.6.1 Obce ve SO

	Vstupy
	J.6.1:
· Podněty správních orgánů, Policie ČR a Městské policie
· Veřejnoprávní smlouvy s obcemi v SO na výkon přestupkové agendy,
J.6.2 Žádost o posudek
J.6.3 Podání nálezu / oznámení ztráty
J.6.4 Oznámení o porušování zásad pokojného soužití
J.6.5 Podnět ke kontrole

	Výstupy
	J.6.1 Pokuty a nápravná opatření
J.6.2 Vydaný posudek
J.6.3 Aktuální verze evidence ztrát a nálezů
J.6.4 Vydané rozhodnutí
J.6.5 Nápravná opatření

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
J.6.1, J.6.4, J.6.5 Vyrozumění účastníků řízení 
J.6.2 Žadatel

	Schvalující subjekt
	VOVV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech a žádostech

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti vnitřních věcí
	Název
	J.7 Zajištění a distribuce finančních zdrojů v oblasti vnitřních věcí

	Popis
	J.7.1 Zpracování rozpočtových požadavků na zajištění agendy vnitřních věcí

J.7.2 Čerpání rozpočtových prostředků na zajištění agendy vnitřních věcí

J.7.3 Zpracování návrhu úpravy rozpočtu města

	Garant
	VOVV

	Realizátor
	OVV

	Spolupracující subjekt
	OF

	Vstupy
	J.7.1:

· Požadavek OF
· Výsledky hospodaření v předchozích letech
· Požadavky na vnitřní vybavení

· Plán veřejných hlasování na daný rok

J.7.2 Schválený rozpočet města

J.7.3 Podnět ke změně rozpočtu

	Výstupy
	J.7.1, J.7.3 Rozpočtové požadavky v oblasti vnitřních věcí

J.7.2 Platební příkaz

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativ
OF

	Schvalující subjekt
	VOVV

	Frekvence činnosti
	J.7.1: 1xročně

J.7.2: Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech a žádostech
J.7.3: dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle požadavků OF


Komunikace s veřejností

	Název
	J.8 Komunikace s veřejností 

	Popis
	J.8.1 Poskytování informací pro tiskové zprávy města a vyjádření pro média

J.8.2 Poskytování informací dle zákona

J.8.3 Vyřizování stížností, petic a podnětů

	Garant
	J.8.1 starosta/místostarosta

J.8.2, J.8.3 OT 

	Realizátor
	OVV

	Spolupracující subjekt
	J.8.2, J.8.3 OT

	Vstupy
	J.8.1 Požadavek starosty / místostarosty
J.8.2 Žádost o informaci

J.8.3 Stížnost / petice / podnět

	Výstupy
	J.8.1, J.8.2 Poskytnuté informace / vyžádaný podklad
J.8.3 Stanovisko OVV, nápravná opatření

	Distribuce /uložení výstupů
	J.8.1 Starosta / místostarosta 
J.8.2, J.8.3 OT

	Schvalující subjekt
	J.8.1.Starosta / místostarosta

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby

	Lhůty realizace
	J.8.1 Dle požadavků starosty / místostarosty

J.8.2, J.8.3 Dle platné legislativy a vnitřních předpisů MÚ


Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

	Název
	J.9 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

	Popis
	J.9.1 Plnění úkolů RM, ZM – zpracování podkladů
J.9.2 Příprava podkladů pro jednání ZM a RM

J.9.3 Příprava volných návrhů
J.9.4 Příprava podkladů pro jednání komisí a výborů

J.9.5 Administrativní podpora činnosti Kontrolního výboru

J.9.6 Metodická podpora při jednání ZM, RM, výborů a komisí z hlediska souladu se zákonem

	Garant
	VOVV

	Realizátor
	OVV

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	J.9.1, J.9.2 Požadavky ZM a RM
J.9.4 Požadavky komisí a výborů

J.9.5 Požadavky Kontrolního výboru

	Výstupy
	J.9.1, J.9.2, J.9.4 Vyžádané podklady

J.9.3 Volné návrhy
J.9.5 Zápisy z jednání

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

Sekretariát starosta a místostarosty

	Schvalující subjekt
	VOVV

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


Zadávání veřejných zakázek

	Název
	J.10 Zadávání veřejných zakázek

	Popis
	J.10.1 Příprava a realizace zadávacího řízení v oblasti zajištění agendy vnitřních věcí
J.10.2 Zadání organizace zadávacího řízení externistovi

	Garant
	VOVV

	Realizátor
	OVV

	Spolupracující subjekt
	Externí právník

	Vstupy
	Požadavek na vypsání výběrového řízení

	Výstupy
	J.10.1 Smlouva na organizátora zadávacího řízení
J.10.2 Smlouva s dodavatelem

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
Úřední deska, internetové stránky města

	Schvalující subjekt
	Starosta / místostarosta

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


3.3.9 
K. Školství

Přehled skupin procesů 
K.1 Zajištění předškolní péče a základního vzdělávání

K.2 Koordinace provozu ZŠ a MŠ zřízených městem Český Brod

K.3 Zajištění a distribuce finančních zdrojů pro oblast školství
K.4 Komunikace s veřejností

K.5 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

K.6 Zadávání veřejných zakázek

Popis skupin procesů
Zajištění předškolní péče a základního vzdělávání

	Název
	K.1 Zajištění předškolní péče a základního vzdělávání

	Popis
	K.1.1 Zajištění úkonů ukládaných školským zákonem

K.1.2 Správa příspěvků na úhradu neinvestičních nákladů za dojíždějící žáky vč. vyúčtování
K.1.3 Spolupráce s řediteli ZŠ a MŠ při přípravě zápisů do škol a školek

K.1.4 Spolupráce se školskými radami a komisí pro školství a volný čas mládeže, BESIP, soutěže mezi školami
K.1.6 Spolupráce při využívání  dotačních titulů v oblasti školství, příprava žádostí a řízení projektů

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekty
	KÚSK, ZŠ a MŠ

	Vstupy
	Platná legislativa a požadavky KÚSK

	Výstupy
	Zajištění předškolního a základního vzdělávání na území města Český Brod



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

	Schvalující subjekt
	VOF

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně 
K.1.3  1x ročně 

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


Koordinace provozu ZŠ a MŠ zřízených městem Český Brod
	Název
	K.2 Koordinace provozu ZŠ a MŠ zřízených městem

	Popis
	K.2.1 Kontrola činnosti a hospodárnosti MŠ a ZŠ, ukládání nápravných opatření

K.2.2 Sběr, kontrola a předání výkazů škol, rozborů hospodaření škol a dalších informací dle pokynů ÚIV, KÚSK, MŠMT a dalších centrálních orgánů 
K.2.3 Evidence úrazů a pojištění
K.2.4 Zaúčtování přijatých státních dotací do školství se státním rozpočtem za minulé  období
K.2.5 Spolupráce s ZŠ a MŠ ve všech dalších provozních otázkách

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekty
	K.2.2 ÚIV, KÚSK, MŚMT, ZŠ a MŠ

	Vstupy
	K.2.1 Plán kontrol, podnět ke kontrole

K.2.2 Požadavky ÚIV, KÚSK, MŠMT a dalších centrálních orgánů 
K.2.3, K.2.5 Informace školy
K.2.4 Závěrečné vyhodnocení akce

	Výstupy
	K.2.1 Nápravná opatření

K.2.2 Výkazy, rozbory hospodaření a další informace

K.2.3 Vnitřní evidence

K.2.4 Zaúčtování

	Distribuce /uložení výstupů
	Archivace podle spisového a skartačního řádu a platné legislativy
K.2.1,K.2.3, K.2.5 Jednotlivé ZŠ a MŠ

K.2.2 ÚIV, KÚSK, MŠMT nebo další nadřízené orgány

	Schvalující subjekt
	VOF

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby 

K.2.4: 1xročně

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy a požadavků centrálních orgánů


Zajištění a distribuce finančních zdrojů pro oblast školství

	Název
	K.3 Zajištění a distribuce finančních zdrojů

	Popis
	K.3.1 Zpracování rozpočtových požadavků na zajištění agendy školství

K.3.2 Čerpání rozpočtových prostředků na zajištění  agendy školství

K.3.3 Zpracování rozpočtových požadavků pro MŠ a ZŠ zřízené městem Český Brod

K.3.4 Sumarizace rozpočtů ZŠ a MŠ pro jednotlivé školy ve SO
K.3.5 Zasílání měsíčních záloh provozních prostředků ZŠ a MŠ zřízených městem Český Brod
K.3.6 Zpracování rozpočtových požadavků na úhradu neinvestičních nákladů za dojíždějící žáky do škol zřízených městem Český Brod
K.3.7 Vybírání příspěvků na úhradu neinvestičních nákladů za dojíždějící žáky od okolních obcí (evidence pohledávek a vymáhání u jednotlivých MÚ)

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekt
	Jednotlivé školy

	Vstupy
	K.3.1:

· Platové výměry zaměstnanců

· Výsledky hospodaření v minulém roce

K.3.2 Schválený rozpočet města Český Brod na daný rok

K.3.3:

· Hospodaření v předchozích letech a současné provozní požadavky ZŠ a MŠ na rozpočet města Český Brod

K.3.4:

· Požadavek KÚSK/MŠMT

· Informace škol

K.3.5 Schválené rozpočty škol

K.3.6, K.3.7 Informace škol o počtu dojíždějících žáků

	Výstupy
	K.3.1 Rozpočtové požadavky na zajištění agendy školství

K.3.2 Platy zaměstnanců, proplacené účetní doklady

K.3.3 Rozpočty ZŠ a MŠ zřízených městem Český Brod

K.3.4 Rozpočty MŠ a ZŠ ve SO

K.3.5 Měsíční zálohy provozních prostředků ZŠ a MŠ

K.3.6 Rozpočtové požadavky na úhradu neinvestičních nákladů na dojíždějící žáky

K.3.7 Roční vyúčtování neinvestičních nákladů na dojíždějící žáky

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

K.3.3, K.3.6 RM, ZM, Jednotlivé MŠ a ZŠ

K.3.4, K.3.5 Jednotlivé MŠ a ZŠ

K.3.7 Obce ve SO

	Schvalující subjekt
	K.3.1, K.3.3, K.3.6:

1. VOF
2. RM

3. ZM

K.3.4: 

1. VOF
2. RM

3. ZM

4. KÚSK

	Frekvence činnosti
	K.3.1, K.3.3, K.3.4, K.3.6, K.3.7: 1xročně
K.3.2, K.3.5: 1x měsíčně

	Lhůty realizace
	-


Komunikace s veřejností

	Název
	K.4 Komunikace s veřejností 

	Popis
	K.4.1 Poskytování informací pro tiskové zprávy města a vyjádření pro média

K.4.2 Poskytování informací dle zákona

K.4.3 Vyřizování stížností, petic a podnětů

	Garant
	K.4.1 starosta/místostarosta

K.4.2, K.4.3 OT 

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekt
	K.4.2, K.4.3 OT

	Vstupy
	K.4.1 Požadavek starosty / místostarosty
K.4.2 Žádost o informaci

K.4.3 Stížnost / petice / podnět

	Výstupy
	K.4.1, K.4.2 Poskytnuté informace / vyžádaný podklad
K.4.3 Stanovisko OF, nápravná opatření

	Distribuce /uložení výstupů
	K.4.1 Starosta / místostarosta 
K.4.2, K.4.3 OT

	Schvalující subjekt
	Starosta / místostarosta

	Frekvence činnosti
	Průběžně, dle potřeby

	Lhůty realizace
	K.4.1 Dle požadavků starosty / místostarosty

K.4.2, K.4.3 Dle platné legislativy a vnitřních předpisů MÚ


Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

	Název
	K.5 Plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

	Popis
	K.5.1 Plnění úkolů RM, ZM – zpracování podkladů
K.5.2 Příprava podkladů pro jednání ZM a RM

K.5.3 Příprava volných návrhů
K.5.4 Příprava podkladů pro jednání komisí a výborů

K.5.5 Administrativní podpora činnosti Kontrolního výboru

K.5.6 Metodická podpora při jednání ZM, RM, výborů a komisí z hlediska souladu se zákonem

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	K.5.1, K.5.2 Požadavky ZM a RM
K.5.4 Požadavky komisí a výborů

K.5.5 Požadavky Kontrolního výboru

	Výstupy
	K.5.1, K.5.2, K.5.4 Vyžádané podklady

K.5.3 Volné návrhy
K.5.5 Zápisy z jednání

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

Sekretariát starosta a místostarosty

	Schvalující subjekt
	VOF

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v průběhu celého roku v závislosti na příchozích podnětech

	Lhůty realizace
	Dle požadavků


Zadávání veřejných zakázek

	Název
	K.6  Zadávání veřejných zakázek

	Popis
	K.6.1 Příprava a realizace zadávacího řízení v oblasti zajištění agendy vnitřních věcí

K.6.2 Zadání organizace zadávacího řízení externistovi

	Garant
	VOF

	Realizátor
	OF

	Spolupracující subjekt
	Externí právník

	Vstupy
	Požadavek na vypsání výběrového řízení

	Výstupy
	K.6.1 Smlouva na organizátora zadávacího řízení

K.6.2 Smlouva s dodavatelem

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

Úřední deska, internetové stránky města

	Schvalující subjekt
	Starosta / místostarosta

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle platné legislativy


3.4 
Popis podpůrných oblastí procesů
3.4.1 L. Servis starosty, místostarosty a tajemníka 
Přehled skupin procesů 

L.1 Servis starosty a  místostarosty

L.2 Servis tajemníka

Popis skupin procesů

Servis starosty a místostarosty

	Název
	L.1 Servis starosty a  místostarosty

	Popis
	L.1.1 Vedení agendy starosty a místostarosty

L.1.2 Organizační zajištění zasedání RM s ZM, vyhotovování zápisů a usnesení z těchto zasedání 

L.1.3 Vedení evidence usnesení RM, ZM, a usnesení vlády

L.1.4 Vedení evidence dotazů členů ZM 

L.1.5 Vedení evidence složení ZM, RM, výborů, komisí, pracovních skupin a zvláštních orgánů 

L.1.6 Evidence právních předpisů města a jejich zpřístupňování k nahlížení veřejnosti 

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	OT

	Spolupracující subjekt
	-

	Vstupy
	Požadavky starosty a místostarosty, ZM a RM

	Výstupy
	Vnitřní evidence

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

Starosta a místostarosta

	Schvalující subjekt
	Tajemník

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle potřeby, dle platné legislativy


Servis tajemníka

	Název
	L.2 Servis tajemníka

	Popis
	L.2.1 Vedení agendy tajemníka

L.2.2 Vedení evidence vnitřních předpisů MÚ

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	OT

	Spolupracující subjekt
	Věcně příslušné odbory

	Vstupy
	Požadavky tajemníka

	Výstupy
	Vnitřní evidence

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

Tajemník

	Schvalující subjekt
	Tajemník

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle potřeby


3.4.2 
M. Řízení lidských zdrojů

Přehled skupin procesů 

M.1 Řízení lidských zdrojů

Popis skupin procesů
Řízení lidských zdrojů

	Název
	M.1 Řízení lidských zdrojů

	Popis
	M.1.1 Organizační zajištění výběrových řízení na pracovní pozice a zajišťování vstupních pohovorů s novými zaměstnanci 
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.1.3 Zajišťování personální a mzdové agendy zaměstnanců města zařazených do městského úřadu a do Městské policie -  sociální, zdravotní, důchodové pojištění zaměstnanců, přihlášení k zdravotní pojišťovně/odhlášení,  vydávání evidenčních listů
M.1.4 Evidence pracovních postupů zaměstnanců na základě uběhlé praxe

M.1.5 Vedení agendy cestovních příkazů a stravování zaměstnanců (formou poskytnutých stravenek)

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

M.1.7 Zajišťování vzdělávání 
M.1.8 Vedení vnitřní evidence úředníků a předsedů zvláštních orgánů, kteří mají povinnost vykonat zkoušku zvláštní odborné způsobilosti a evidence vzdělávání pracovníků

M.1.9 Vedení informačního systému o platech pro příspěvkové organizace města

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	M.1.1, M.1.2, M.1.7, M.1.8 OT
M.1.4 – M.1.6, M.1.9 FO

	Spolupracující subjekt
	M.1.1 Vedoucí příslušných odborů

M.1.7:

· Tajemník

· Vedoucí odborů

	Vstupy
	M.1.1 Požadavek na organizaci výběrového řízení

M.1.2, M.1.3, M.1.4  Pracovní smlouva

M.1.5 Cestovní příkaz, pracovní smlouva

M.1.6 Rozhodnutí ZM
M.1.7 Požadavek VO

M.1.8, M.1.9 Starší verze evidence

	Výstupy
	M.1.1, M.1.2,  Pracovní smlouva / platový výměr / náplň práce
M.1.3 Sociální, zdravotní, důchodové pojištění, přihlášení k zdravotní pojišťovně/odhlášení,  evidenční listy
M.1.4 Podnět tajemníkovi

M.1.5 Vyplacení cestovní výdaje, poskytnutí stravenky

M.1.6 Podklady pro ZM

M.1.7 Vzdělávací kurzy
M.1.8, M.1.9 Aktuální verze evidence

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

M.1.1 Uchazeči

M.1.2 Pracovník

M.1.4 Tajemník

	Schvalující subjekt
	M.1.1, M.1.2, M.1.7 Tajemník
M.1.3 – M.1.5, M.1.9 VOF

M.1.6 ZM

M.1.8 OT

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle potřeby


3.4.3 
N. Právní služby

Přehled skupin procesů

N.1 Právní služby

Popis skupin procesů
Právní služby

	Název
	N.1 Právní služby

	Popis
	N.1.1 Vyřizování právních záležitostí města

N.1.2 Zastupování města v soudním řízení

N.1.3 Spolupráce při zadávání veřejných zakázek
N.1.4 Právní pomoc odborům MÚ na základě požadavků VO

N.1.5 Spolupráce s příslušnými odbory MÚ při přípravě veřejnoprávních smluv

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	Externí právník

	Spolupracující subjekt
	Jednotlivé odbory MÚ

	Vstupy
	Požadavek starosty / tajemníka / VO / ZM / RM

	Výstupy
	N.1.3 Zadávací dokumentace

N.1.4 Konzultace / vyžádané podklady

N.1.5 Veřejnoprávní smlouvy

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

N.1.3 Internetové stránky města

N.1.4 Příslušný odbor

N.1.5 Smluvní strany

	Schvalující subjekt
	Tajemník
N.1.3:

1. Tajemník

2. RM

3. ZM

N.1.5:

1. Vedoucí příslušného odboru

RM (v případě veřejnoprávních smluv na úseku přenesené působnosti)
NEBO

ZM (v případě veřejnoprávních smluv na úseku samostatné působnosti)

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle potřeby


3.4.4 
O. Komunikace
Přehled skupin procesů

O.1 Vnější a vnitřní komunikace MÚ

O.2 Zveřejňování informací

Popis skupin procesů
Vnější a vnitřní komunikace MÚ

	Název
	O.1 Vnější a vnitřní komunikace MÚ

	Popis
	O.1.1 Vedení spisové agendy a spisovny MÚ 
O.1.2 Příjem, odesílání a doručování zásilek

O.1.3 Příjem podání od  fyzických a právnických osob 

O.1.4 Objednávky a distribuce tisku, odborných publikací, časopisů a sbírek zákonů 
O.1.5 Obsluha telefonní ústředny

O.1.6 Centrální evidence písemných žádostí o informace a poskytnutých informací podle zákona 

O.1.7 Centrální evidence stížností a evidence došlých petic

O.1.8 Vyřizování stížností, podnětů, oznámení občanů a došlých petic

O.1.9 Sdílení informací v rámci MÚ – porady vedení, SW nástroje

	Garant
	O.1.1 - O.1.5 VOVV

O.1.6 - O.1.9 Tajemník

	Realizátor
	O.1.1 – O.1.5 OVV
O.1.6 - O.1.9 Tajemník

	Spolupracující subjekt
	O.1.6, O.1.7 Všechny odbory MÚ

	Vstupy
	O.1.1 Vložený spis

O.1.2 Přijatá zásilka

O.1.3 Přijaté podání

O.1.4 Požadavky jednotlivých odborů MÚ

O.1.6 Žádost o informaci

O.1.7 Stížnost / petice

	Výstupy
	R.1.2. Odeslaná zásilka

O.1.4 Objednávka 

O.1.1 Spisová evidence

O.1.6, O.1.7 Centrální evidence

O.1.8 Poskytnutá informace

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

O.1.1 – O.1.5 Adresát

O.1.6, O.1.7, O.1.8 Žadatel / odesilatel

O.1.9 Všechny odbory MÚ

	Schvalující subjekt
	O.1.6 – O.1.8 Tajemník

	Frekvence činnosti
	Kontinuálně v závislosti na potřebách odborů a příchozích zásilkách a žádostech

	Lhůty realizace
	-


Zveřejňování informací

	Název
	O.2 Zveřejňování informací

	Popis
	O.2.1 Přijetí požadavku na zveřejnění informace/prezentaci

O.2.2 Zpracování informace

O.2.3 Zveřejnění informace
O.2.4 Správa internetových stránek

O.2.5 Správa úřední desky, a elektronické úřední desky s možností dálkového přístupu, informačních skříní a tabulí MÚ 
O.2.6 Organizační zajištění vydávání periodika Českobrodský zpravodaj
O.2.7 Komunikace s veřejnými sdělovacími prostředky a médii, public relations

	Garant
	Starosta

	Realizátor
	O.2.1 OVV, Příslušný odbor
O.2.2, O.2.3 OVV, OT
O.2.4 Starosta po věcné stránce, OT po technické stránce

O.2.5 OVV
O.2.6 MKIC
O.2.7 Příslušné odbory

	Spolupracující subjekt
	Všechny odbory MÚ

O.2.3 OVV, OT

	Vstupy
	Požadavek na zveřejnění informace/prezentaci

	Výstupy
	Zveřejněná informace

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

Úřední deska, internetové stránky města, Českobrodský zpravodaj, tiskové zprávy, informační tabule a skříně

	Schvalující subjekt
	O.1.3, O.3.7 Vedení města

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle potřeby


3.4.5 P. Správa IT
Přehled skupin procesů
P.1 Správa IT
Popis skupin procesů
Správa IT

	Název
	P.1 Správa IT

	Popis
	P.1.1 Zajištění chodu počítačové sítě MÚ

P.1.2 Zajišťování chodu SW aplikací MÚ

P.1.3 Poradenský servis v oblasti IT pro pracovníky MÚ

	Garant
	Tajemník

	Realizátor
	OT

	Spolupracující subjekt
	P.1.3 Externí dodavatel SW

	Vstupy
	Požadavky všech odborů MÚ

	Výstupy
	P.1.3 Konzultace

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

Žadatel

	Schvalující subjekt
	-

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle potřeby


3.4.6 
Q. Hospodářská správa
Přehled skupin procesů
Q.1 Hospodářská správa
Popis skupin procesů
Hospodářská správa

	Název
	Q.1 Hospodářská správa

	Popis
	Q.1.1 Zajišťování drobných oprav a údržby vnitřního vybavení MÚ, úklidu a vytápění
O.1.2 Plnění úkolů spojených s energetickým auditem a výkon funkce energetika

Q.1.3 Zajišťování údržby a vlastní provoz autoparku

Q.1.4 Zajišťování školení řidičů 

Q.1.5 Plnění úkolů na úseku bezpečnosti práce a požární ochrany

O.1.6 Zajišťování zásobování kancelářským materiálem, nábytkem, technikou a hygienickými potřebami

O.1.7 Vedení vnitřní evidence objednávek a žádanek

O.1.8 Evidence úředních razítek

O.1.9 Zajištění pohoštění

O.1.10 Objednávky a distribuce tisku, odborných publikací a časopisů

O.1.11 Předarchivační péče, skartace, archivace pro MÚ

	Garant
	Q.1.1, O.1.2 VOSMM 
Q.1.1 (úklid) VOVV

Q.1.3 - Q.1.5 Tajemník

Q.1.5 – Q.1.11 VOVV

	Realizátor
	Q.1.1 Externí dodavatelé

O.1.2 OSMM

U.1.3, U.1.4 OT - sekretariát tajemníka
U.1.5 Tajemník
U.1.6 – U.1.11 OVV

	Spolupracující subjekt
	Ostatní odbory

	Vstupy
	Požadavky všech odborů MÚ, starosty, místostarosty, tajemníka

	Výstupy
	Vnitřní evidence

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

Žadatel

	Schvalující subjekt
	Q.1.1, O.1.2 VOSMM

Q.1.3 - Q.1.5 Tajemník

Q.1.5 – Q.1.11 VOVV

	Frekvence činnosti
	Dle potřeby

	Lhůty realizace
	Dle potřeby, Q.1.3 – Q.1.5. dle platné legislativy


3.5 
Popis vazeb a funkčního nastavení rozhraní

Procesy realizované v rámci výkonu MÚ Český Brod byly pro potřeby tohoto projektu rozděleny do 17 tematických oblastí procesů a tyto podle svého charakteru přiřazeny ke třem základním kategoriím oblastí procesů: řídicí, hlavní a podpůrné. 

V rámci jednotlivých oblastí procesů jsou procesy dále rozděleny do logicky ucelených skupin procesů. Na úrovni skupin procesů je možné identifikovat dvě kategorie. Jedná se na jedné straně o skupiny procesů, které zahrnují jednu z hlavních tematických náplní agendy MÚ, a jsou specifické pro danou oblast procesů. Na druhé straně se jedná o skupiny procesů, které se v jednotlivých oblastech opakují a jsou svým charakterem průřezové. 

Tato kapitola se zaměřuje zejména na vazby mezi identifikovanými oblastmi / skupinami procesů a funkční nastavení MÚ.
3.5.1 Úroveň oblastí procesů

Oblasti procesů řídicích
Do kategorie procesů řídicích byly zařazeny dvě oblasti procesů:
A. Strategické řízení a organizace MÚ,

B. Finanční toky.
Výkon procesů spadajících pod oblast procesů A. Strategické řízení a organizaci MÚ zajišťují starosta města, místostarosta města a tajemník MÚ.

Procesy spadající pod oblast procesů B. Finanční toky jsou zajišťovány FO, a to s jedinou výjimkou, kterou tvoří procesy v rámci skupiny procesů B.9 Zajištění služeb pokladny, kterou zajišťuje OVV.

Oblasti procesů hlavních
Nejrozsáhlejší je kategorie oblastí procesů hlavních. Tyto tematické oblasti procesů se ve většině případů shodují s agendou jednotlivých odborů MÚ, případně jsou zajišťovány pouze jedním odborem MÚ. Toto konstatování se vztahuje na následující oblasti procesů:
D. Životní prostředí – vykonává OŽPZ,

E. Civilní obrana a bezpečnost – vykonává OT,
F. Doprava – vykonává OD,

G. Živnostenský úřad – vykonává OŽÚ,

H. Sociální věci a zdravotnictví – vykonává OSV,

I. Stavebnictví a územní plánování – vykonává OSÚP.

J. Vnitřní věci – vykonává OVV a externí pracovník MÚ,
K. Školství – vykonává OF.
Procesy v rámci oblasti procesů C. Správa majetku města jsou vykonávány převážně OSMM, avšak v rámci několika skupin procesů se na jejich výkonu podílí také OF. To se týká následujících tří skupin procesů:
C.2 Správa majetku po stránce majetkoprávních vztahů,

C.5 Řízení projektů a programů,

C.6 Řízení a kontrola zřizovaných organizací.
Oblasti procesů podpůrných

Na výkonu jednotlivých oblastí procesů podpůrných se podílí především OT a OVV a částečně OSMM a OF, případně starosta, místostarosta. Právní služby jsou zajišťovány externím právníkem. Patří sem tyto oblasti procesů: 

O. Servis starosty, místostarosty a tajemníka – vykonává OT,

M. Řízení lidských zdrojů – vykonává OT a OF, 

N. Právní služby – vykonává externí právník,

O. Komunikace:

O.1 Vnější a vnitřní komunikace MÚ - vykonává  OVV a tajemník,  

O.2 Zveřejňování informací - vykonává OVV, OT, MKIC, starosta a příslušné odbory 

P. Správa IT – vykonává OT,

Q. Hospodářská správa – vykonává OVV, OSMM, OT a externí dodavatelé.

3.5.2 Úroveň skupin procesů
V rámci definovaných oblastí procesů lze jednotlivé skupiny procesů rozdělit na skupiny nosných procesů, které tvoří hlavní obsahovou náplň agendy daného odboru, a na skupiny průřezových procesů, které jdou nad rámec výkonem agendy dané oblasti. 
Příklad: 

Oblast procesů:


 G. Živnostenský úřad

Skupiny nosných procesů:
G.1 Živnostenský úřad na úseku živnostenského podnikání

G.2 Živnostenský úřad na úseku zemědělského podnikání

G.3 Centrální registrační místo a Czech POINT

Skupiny průřezových procesů:
G.4 Zajištění a distribuce finančních zdrojů

G.5 Komunikace s veřejností

G.6 Plnění úkolů ZM a RM

G.7 Zadávání veřejných zakázek

Alespoň některé průřezové procesy jsou vykonávány v rámci všech hlavních oblastí procesů (a v menší míře také v rámci výkonu některých řídicích oblastí procesů – B. Finanční toky). Zajištění těchto skupin procesů často vyžaduje zapojení více odborů, případně dalších subjektů, jak je popsáno v následujícím přehledu:
· řízení projektů a programů – vykonávají jednotlivé odbory ve spolupráci s OSMM a v menší míře rovněž OF, respektive zajišťují jednotlivé odbory samostatně, s podporou OT,
· zajištění a distribuce finančních zdrojů – vykonávají jednotlivé odbory ve spolupráci s FO (v případě oblasti procesů G. Živnostenský úřad ve spolupráci s OVV),
· komunikace s veřejností – vykonávají jednotlivé odbory ve spolupráci s OT a vedením města,

· plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti – vykonávají jednotlivé odbory samostatně, případně ve spolupráci s dalšími odbory a subjekty, dle charakteru úkolu,

· zadávání veřejných zakázek – vykonávají jednotlivé odbory ve spolupráci s externím právníkem,

· vytváření a naplňování koncepcí – zajišťuje zpracovatel koncepce ve spolupráci se všemi odbory MÚ, vedením města, příspěvkovými organizacemi, poskytovateli služeb atd.,
· odborné a metodické poradenství – vykonávají jednotlivé odbory MÚ samostatně, nebo ve spolupráci s KÚSK a obcemi ve SO, podle tematického zaměření oblasti,
· plnění úkolů KÚSK, tvorba formulářů a připomínkování návrhů zákonů – vykonávají jednotlivé odbory MÚ na základě pokynů centrálních orgánů státní správy.

Meziodborová spolupráce, která probíhá při zajišťování nosných i průřezových skupin procesů je u jednotlivých procesů rozdílně formalizována vnitřními předpisy MÚ i platnou legislativou. Jako příklad silně formalizované meziodborové spolupráce lze uvést vyřizování petic a stížností, jelikož tento proces je formalizován jak na úrovni legislativy ČR, tak na úrovni MÚ. Naopak příkladem nedostatečně formalizovaného procesu, respektive skupiny procesů, je řízení projektů a programů, jelikož realizace těchto procesů je plně v kompetenci města, přičemž na úrovni vnitřních předpisů MÚ nejsou tyto procesy formalizovány. Rozdílná je rovněž míra efektivity meziodborové spolupráce v rámci MÚ, tj. vztah mezi úsilím, které je nutné vynaložit, a výsledným efektem, jehož je realizací procesu dosaženo. Výsledná efektivita je do jisté míry ovlivněna správným přiřazením agendy k jednotlivým odborům MÚ a optimálním nastavením kompetencí. 
4 Přehled míry přenesené a samostatné působnosti 
Jak je uvedeno v kapitole 2 „Poslání instituce, vize projektu“, obsahová náplň agendy MÚ se dělí na oblast samostatné působnosti, a oblast přenesené působnosti státu. Nicméně míra, kterou se jednotlivé odbory MÚ podílejí na výkonu samostatné, respektive přenesené působnosti se různí v závislosti na věcném zaměření agendy daného odboru. 
Cílem této kapitoly bude poskytnout základní přehled o zastoupení těchto dvou složek na výkonu jednotlivých odborů MÚ Český Brod. Závěrem bude rovněž kvantifikován vzájemný poměr přenesené a samostatné působnosti z hlediska výkonu MÚ jako celku.
Podíl přenesené působnosti státu z celkové pracovní kapacity jednotlivých odborů a z něj odvozený podíl výkonu samostatné působnosti byl stanoven kvalifikovaným odhadem vedoucích odborů, který byl zjišťován formou dotazníku. Poměr výkonu přenesené a samostatné působnosti na úrovni celého MÚ Český Brod byl zjištěn matematicky z poměrů přenesené a samostatné působnosti na úrovni jednotlivých odborů MÚ.
V následujícím grafu je znázorněn kvalifikovaný odhad podílu výkonu přenesené a samostatné působnosti z pracovní kapacity, kterou disponují jednotlivé odbory MÚ Český Brod.

Graf 1 Míra přenesené a samostatné působnosti na jednotlivých odborech
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Zdroj: vlastní zpracování na základě údajů poskytnutých vedoucími odborů MÚ.

Na základě uvedeného grafu lze konstatovat, že přenesená působnost státu tvoří majoritní část výkonu odborů OSÚP, OŽPZ, OVV a OSV. Agenda odborů OSÚP a OŽÚ spadá do přenesené působnosti zcela. Odbory OF a OT se na výkonu přenesené působnosti státu podílejí pouze menší měrou. V rámci OF se jedná především o agendu Školství, v rámci OT se jedná o agendu Civilní obrana a bezpečnosti. Naopak odbor OSMM svou agendou spadá zcela do výkonu samostatné působnosti.
V grafu č. 2 je vyjádřen kvalifikovaný odhad podílu výkonu přenesené a samostatné působnosti z pracovní kapacity celého MÚ Český Brod.

Graf 2 Míra přenesené působnosti na úrovni MÚ
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Zdroj: vlastní zpracování na základě údajů poskytnutých vedoucími odborů MÚ.
5 Funkčnost a míra formalizace oblastí / skupin procesů
Cílem následující kapitoly je vyhodnocení oblastí procesů a skupin procesů na základě míry jejich funkčnosti a formalizace. Pro účely zobecnění závěrů této kapitoly byly procesy posuzovány podle skutečnosti, zda se jedná o výkon přenesené působnosti státní správy, nebo zda se jedná o výkon samostatné působnosti.

Výkon přenesené působnosti
Z rámcové analýzy současného stavu vyplývá, že výkon agendy MÚ spadající do přenesené působnosti státu nevykazuje žádné podstatné problémy, potřeby cílových skupin jsou uspokojivě naplňovány a stanovené lhůty jsou dodržovány. V ojedinělých případech je přistupováno k prodloužení termínu na základě žádosti příslušnému centrálnímu orgánu státní správy. Na některých odborech je výkon dané agendy limitován pracovní kapacitou odboru, tato skutečnost se však doposud obešla bez výrazných negativních důsledků. 

Lze konstatovat, že na úrovni oblastí a skupin procesů je stávající nastavení výkonu přenesené působnosti v zásadě funkční. Dílčí problémy, které byly v rámci analýzy objeveny, se týkají spíše efektivnosti současného nastavení, než jeho funkčnosti, a jsou popsány v následující kapitole. 

Formalizaci procesů vykonávaných MÚ lze vnímat na dvou úrovních, a to na úrovni závazné legislativy a na úrovni interních předpisů MÚ Český Brod. Agenda spadající do výkonu přenesené působnosti státní správy je silně formalizována na úrovni platné legislativy, tj. zákony upravujícími její výkon, vyhláškami a nařízeními centrálních orgánů státní správy (ministerstva, KÚSK). Na úrovni vnitřních předpisů MÚ není výkon přenesené působnosti v rámci agendy jednotlivých odborů dále ošetřen. Výjimku tvoří některé skupiny procesů vyplývající ze zákonné povinnosti, které jsou zajišťovány napříč odbory a pro které byly vytvořeny vnitřní směrnice MÚ (např. pravidla pro vyřizování petic a stížností, spisový a skartační řád). Podrobněji je agenda zpracována pouze na úrovni pracovních náplní jednotlivých zaměstnanců MÚ.

Absence vnitřních dokumentů MÚ poskytujících ucelený přehled výkonu jednotlivých odborů je limitující především pro vybudování obecného povědomí všech zaměstnanců (zvláště nových) o celé šíři výkonu MÚ, což je nutným předpokladem naplnění výše definovaných vizí projektu, především jednotné prezentace MÚ, identifikace zaměstnanců s MÚ a týmového přístupu.

Výkon samostatné působnosti
Ani v rámci procesů spadajících do samostatné působnosti nebyly analýzou zjištěny žádné významné dysfunkce, které by bránily v naplňování poslání MÚ. Jednotlivé dílčí problémy budou rovněž popsány v následující kapitole. 

Výkon samostatné působnosti je formalizován především Zákonem o obcích a některými dalšími zákony, a dále městskými vyhláškami a vnitřními směrnicemi MÚ (zde však pouze omezeně). Obecně lze konstatovat, že procesy spadající do výkonu samostatné působnosti jsou legislativně formalizovány v podstatně menší míře, než tomu je u přenesené působnosti státní správy. Ani na úrovni vnitřních předpisů MÚ není tato agenda uceleně zpracována. A podrobnější výčet zajišťovaných úkonů je zpracován opět pouze v rámci pracovních náplní jednotlivých zaměstnanců MÚ.

Absence vnitřních předpisů MÚ se nejcitelněji dotýká výkonu průřezových procesů, které jdou napříč výkonem všech hlavních oblastí procesů v rámci výkonu MÚ, a rovněž napříč agendou jednotlivých odborů MÚ. Jak již bylo uvedeno v kapitole 3.5 Popis vazeb a funkčního nastavení rozhraní, jedná se především o procesy spadající do skupin procesů řízení projektů a programů, vytváření a naplňování koncepcí, zajištění a distribuce finančních zdrojů, komunikace s veřejností, plnění úkolů ZM a RM a pomoc výborům a komisím v jejich činnosti nebo zadávání veřejných zakázek.

Pro souhrnné vyhodnocení míry formalizace byla použita čtyřpolní matice, která dělí skupiny procesů vykonávané v rámci MÚ do 4 základních kategorií. Kategorie zohledňují míru formalizace (silně x slabě formalizované), a to na dvou výše popsaných úrovních, tj. z hlediska platné legislativy, a z hlediska vnitřních předpisů MÚ. Matice rozlišuje tyto kategorie: 

1. silně formalizované procesy na úrovni platné legislativy i na úrovni vnitřních předpisů MÚ,

2. silně formalizované procesy na úrovni platné legislativy a slabě formalizované na úrovni vnitřních předpisů MÚ,

3. slabě formalizované procesy na úrovni platné legislativy a silně formalizované na úrovni vnitřních předpisů MÚ,
4. slabě formalizované procesy na úrovni platné legislativy i na úrovni vnitřních předpisů MÚ.

Míra formalizace zde vyjadřuje především míru detailu, se kterou je zajištění dané skupiny procesů a procesů popsáno ve zmíněných dokumentech. Procesy, které jsou například slabě formalizované na legislativní úrovni (zákony, vyhlášky, nařízení ministra) nejsou realizovány v rozporu s touto legislativou, ale jsou v ní popsány pouze vágně, nebo vůbec.

Toto rozdělení rovněž nedokáže zachytit jemnější rozdíly v míře formalizace na jednotlivých úrovních, jelikož rozlišuje pouze dvě kvalitativní kategorie míry formalizace.

Zde jsou uvedeny některé příklady rozdělení skupin procesů a procesů dle logiky popsané čtyřpolní matice:

	Míra formalizace na úrovni platné legislativy
	Silně formalizované procesy na úrovni platné legislativy i na úrovni vnitřních předpisů MÚ:

Skupiny procesů související převážně s výkonem samostatné působnosti, které mají charakter průřezový:
· Komunikace s veřejností,

· Zajištění a distribuce finančních zdrojů,

· Skupiny procesů v rámci oblasti procesů Finanční toky.


	Silně formalizované procesy na úrovni platné legislativy a slabě formalizované na úrovni vnitřních předpisů MÚ:

Skupiny procesů související převážně s výkonem přenesené působnosti tvořící nosnou náplň výkonu MÚ, a to v rámci oblastí procesů:

· Životní prostředí,

· Civilní obrana a bezpečnost,

· Doprava,

· Živnostenský úřad,

· Sociální věci a zdravotnictví,

· Stavebnictví a územní plánování,

· Vnitřní věci,

· Školství.

Skupiny procesů související převážně s výkonem samostatné působnosti, které mají charakter průřezový:

· Zadávání veřejných zakázek.

	
	Slabě formalizované procesy na úrovni platné legislativy a silně formalizované na úrovni vnitřních předpisů MÚ:

Žádná skupina procesů nebyla identifikována v této kategorii.
	Slabě formalizované procesy na úrovni platné legislativy i na úrovni vnitřních předpisů MÚ:

Skupiny procesů související převážně s výkonem přenesené působnosti tvořící nosnou náplň výkonu MÚ, a to v rámci oblasti procesů:

· Správa majetku města.

Skupiny procesů související převážně s výkonem samostatné působnosti, které mají charakter průřezový:

· Vytváření a naplňování koncepcí,
· Řízení projektů a programů,
· Řízení lidských zdroj,

· Vnější a vnitřní komunikace MÚ, a další.

	
	Míra formalizace na úrovni vnitřních předpisů MÚ


6 Identifikace a popis úzkých míst 

Aktivity realizované v přípravné fázi a analytické fázi I odhalily některá úzká místa stávajícího systému. Zde je vhodné předeslat, že ne všechny níže identifikované problémy mohou být pociťovány všemi dotazovanými stejně intenzivně, neboť některé z nich byly zmíněny i třeba jen jedním respondentem. Vzhledem k omezenému počtu respondentů (vedoucí jednotlivých odborů) a jejich povětšinou dlouholetým zkušenostem s prací na MÚ se však zpracovatel domnívá, že by významnější body měly být i tak uvedeny. 

Úzká místa jsou klasifikována do následujících okruhů:

1) Rozsah agendy MÚ

Na základě rámcové analýzy současného stavu bylo identifikováno několik oblastí samostatné působnosti, které nespadají do agendy žádného odboru MÚ, a lze tedy předpokládat, že rozvoj a správa těchto oblastí nejsou v rámci MÚ systematicky a koncepčně řešeny. Jedná se především o oblast kultury, sportu, a vnějších vztahů města (vyhledávání a rozvoj partnerství). Rovněž oblast kontroly a interního auditu nespadá do kompetence žádného z odborů MÚ.

2) Garance výkonu agendy MÚ a nastavení rozhraní
Realizované aktivity této analýzy ukázaly, že ne u všech procesů a činností jsou jednoznačně stanovené garance. Po formální stránce se to projevuje na všech úrovních, alespoň soudě podle nedostatků v interní dokumentaci (viz dále), nicméně v konkrétních obrysech se ukazuje, že mj. chybí jasně přiřazené kompetence i v nejužším vedení (místostarosta se sice věnuje konkrétní oblasti, ta mu nicméně nebyla formálně svěřena do kompetence). 

Rovněž současné nastavení funkčních rozhraní mezi jednotlivými odbory MÚ vykazuje v několika případech nejasnosti v rozdělení kompetencí. To se týká například výkonu oblasti procesů Řízení lidských zdrojů, která je vykonávána společně OT a FO (dále viz kapitola 3.5.2). 
3) Interní dokumentace
Interní dokumentace týkající se fungování MÚ není úplná, ani aktuální a není zpracována pro všechny úrovně řízení tak, aby na sebe navazovaly. Existuje poměrně obecný popis na úrovni celého MÚ (Organizační řád), v některých případech na úrovni odborů a činností jednotlivých pozic, ale tyto informace zdaleka nepokrývají celý úřad, nejsou sloučeny v jednotný dokument, jsou různě aktuální, neboť byly zpracovány i s několikaletými odstupy, a různě podrobné. Ačkoli současný stav nemusí představovat pro zaměstnance s dlouholetou praxí na MÚ zásadní problém, protože si pro sebe jeho činnost již stihli zmapovat, lze to vnímat jako výraznou slabinu zejména z hlediska běžné fluktuace, neboť pro nově příchozí tento nedostatek v podstatě znemožňuje rychle a efektivně se zorientovat nejen ve své agendě, ale i agendách, které s tou jeho souvisejí. Tento přístup také ztěžuje efektivní zavádění nových činností a procesů, které přicházejí s rozsáhlejšími (např. legislativními) změnami a přesunem některých kompetencí na MÚ.
4) Roztříštěnost některých agend

S nevyhovujícím stavem interní dokumentace a s ne zcela jednoznačným stanovením některých garancí souvisí do určité míry i další zjištěný nedostatek, a to roztříštěnost některých procesů zejména průřezového charakteru především mezi procesy hlavní. Jinými slovy jde o to, že na MÚ jsou vykonávány některé procesy na úrovni jednotlivých věcných odborů, přestože díky jejich opakujícímu se charakteru, jednotnému pro všechny odbory by patrně bylo efektivnější, kdyby byly realizovány centrálně, pouze s doplňkovým zapojením odborů. Konkrétně se jedná například o otázku výběrových řízení, oblasti dotací (a to jak po stránce dotačního monitoringu, tak z hlediska administrace dotací
) nebo řešení přestupků. 
5) Projektové řízení

Je evidentní, že vedení města už nastavením tohoto projektu akcentuje oblast projektového řízení a plánuje zde provést mnohé změny. Úkolem této analýzy je však zachytit současný stav, proto musí být zmíněny zjištěné nedostatky navzdory skutečnosti, že se již v současnosti pracuje na jejich odstranění (alespoň v některých případech). 

Projektové řízení na MÚ je v podstatě založeno na aktivitě jednotlivých odborů, které si samy vyhledávají dotační příležitosti, projednávají projektové záměry s vedením města, připravují projektové žádosti a realizují projekty. Některé odbory jsou v tomto ohledu činorodější, jiné méně a bez hlubší analýzy nelze odhadnout, zda by MÚ mohl usilovat o více dotací. Nicméně dotační příležitosti nabízejí v současnosti díky politice hospodářské, územní a sociální soudržnosti (PHÚSS) zcela bezprecedentní podporu, a toto programové období (v menší míře možná i to následující, o jeho přesných konturách se však ještě vedou diskuse jak na evropské, tak národní úrovni) je tak naprosto jedinečnou příležitostí, kterou je třeba i s ohledem na dopady ekonomické krize co nejlépe využít. OT v této souvislosti posílil oblast projektového řízení o projektovou manažerku, která spolupracuje s odbory v přípravné i realizační fázi jednotlivých projektů a současně by i měla vykonávat dotační monitoring. Ačkoli tento krok lze vnímat jako velmi pozitivní, odezva na jednotlivých odborech nebylo tak kladná, jak by se dalo očekávat, a příčinu je třeba spatřovat pravděpodobně zejména v nedostatečně formalizovaných kompetencích, které byly projektové manažerce přiřazeny, a nejspíš též v jistých rezervách v oblasti komunikace plánovaných i zaváděných změn. V zásadě si na žádném z dotazovaných odborů nebyli vědomi konkrétní agendy této pozice a obecně vnímají situaci ohledně projektového řízení tak, že v podstatě zůstala nezměněna. 
Pokud jde o oblast dotačního monitoringu, hypotéza jednotlivých odborů, že se situace příliš nemění, byla v podstatě potvrzena, neboť se předpokládá, že jej bude realizovat jak projektová manažerka, tak jednotlivé odbory. Samozřejmě s ohledem na význam dotací v současném programovém období a současně na neúměrnou složitost implementace PHÚSS, která je zdaleka nejvýznamnějším zdrojem, to může mít své opodstatnění, na druhou stranu však jde o duplicitní činnost, která znamená zbytečnou zátěž pro některé již tak velmi zaměstnané pracovníky. Navíc je i otázkou, zda stávající (byť dvojí) systém pokrývá skutečně všechny oblasti, ve kterých může město získat podporu, tedy i ty, které jsou v rámci výkonu agendy přiřazeny externistům (např. správa válečných hrobů).
6) Komunikace

V rámci komunikace je třeba rozlišit dvě základní roviny, a to komunikaci vnitřní, tedy uvnitř MÚ, a komunikaci vnější, tj. prezentaci města navenek. 
a) Vnější komunikace

Klíčovými nástroji vnější komunikace jsou internetové stránky města a Českobrodský zpravodaj, některé odbory využívají další metody, spojené např. s komunitním přístupem nebo adresným oslovením občanů formou dopisů. 

Roli tiskového mluvčího vykonává reálně starosta, na něhož se obrací především tisk a který se současně podílí i na poskytování informací pro internetové stránky města, zejm. prostřednictvím tzv. fóra. Zprávy na internetové stránky vyvěšuje informatik (OT). Ačkoli obecnější zaměření této analýzy prozatím neumožnilo věnovat se této oblasti detailněji, lze předpokládat, že zajištění současně výkonu starosty a tiskového mluvčího města v celé své šíři je poměrně náročný úkol, byť je přirozeně vhodné, ne-li nutné, aby starosta města komunikoval s médii. Stejně tak se lze domnívat, že je pro informatika časově náročné zajistit i jakousi stylistickou uhlazenost textů připravovaných pro internetové stránky a především jejich věcnou provázanost, ideálně i návaznost na Českobrodský zpravodaj.
Poměrně specifickým rysem Českobrodského zpravodaje je skutečnost, že jeho vydávání a obsahovou stránku zajišťuje MKIC, tedy příspěvková organizace města, která však není zařazena (ve smyslu např. metodického vedení či užší spolupráce) do gesce žádného z odborů MÚ a obsah, vzhled či forma tohoto časopisu tak nejsou nijak ovlivnitelné městským úřadem (ačkoli některé odbory do tohoto periodika někdy přispívají). Tím je rovněž dána nulová možnost provázat informace v Českobrodském zpravodaji s internetovými stránkami města.
b) Vnitřní komunikace

V oblasti sdílení informací mezi jednotlivými odbory byly zmíněny jisté rezervy zejména u těch skupin procesů, které by měly být řešeny napříč MÚ. Jisté limity je možné spatřovat například v oblasti finančních toků, kdy FO, který potřebuje ke své činnosti získávat poměrně automaticky informace z jiných odborů, zasílají tyto údaje odbory až na vyžádání, což ztěžuje práci FO. 
Uzlovými body vnitřní komunikace jsou porady, které se s týdenní frekvencí konají jak na úrovni vedení města, tak vedoucích odborů. Tyto porady jsou velmi důležité pro diskusi témat s širším dosahem, než je běžná agenda jednotlivých odborů, pro jejíž zajištění je v zásadě postačující fungující komunikace uvnitř odborů. Hlavním námětem těchto porad (přinejmenším na úrovni vedoucích odborů) je aktuální dynamický vývoj na MÚ, jenž souvisí s novým vedením a zaváděnými nebo připravovanými změnami, především organizačního charakteru. Toto prozatím poměrně úzké zaměření těchto porad lze patrně označit za slabé místo vnitřní komunikace. Bylo by užitečné, aby tato platforma sloužila ke sdílení informací, které mají širší, tj. „nadodborový“ dosah, nebo těch, které mají pro daný odbor mimořádný význam. Velmi žádoucí je totiž i z hlediska efektivní prezentace města jednotnost informací, poskytovaných jednotlivými odbory a především určité všeobecné povědomí o významnějších akcích města. Mezi tato témata s širším dosahem lze zařadit mimo jiné vydávání stanovisek za město, přípravu koncepcí průřezového charakteru, dotační činnost nebo větší akce města, jak investiční, tak např. kulturní, kdy by měly mít všechny odbory alespoň základní přehled. 
Poměrně velmi kritizovaným prvkem této oblasti byla komunikace mezi RM a jednotlivými VO. Negativně vnímány jsou například pouze rámcové zápisy z jednání RM, které navíc jsou k dispozici pouze na vyžádání (navíc se zpožděním 7 dnů) a nejsou zasílány ani předkladatelům návrhů, i skutečnost, že již VO nebývají přizvávání na jednání RM. Tyto problémy lze ukázat na konkrétním příkladu, a to na přípravě, projednání, resp. schvalování návrhů do RM. Objevily se připomínky, že v případech, kdy byl nějaký návrh stažen z jednání RM, nebylo poskytnuto navrhovateli žádné vysvětlení, proč se tak stalo, nebo co je třeba před jeho novým předložením upravit. Přitom mnohé návrhy jsou vázány na zákonem stanovené termíny, a je tedy je nutné projednat ve stanovených lhůtách. Stávající systém je proto některými respondenty považován za málo transparentní. 

Dalším aspektem ovlivňujícím kvalitu vnitřní komunikace v rámci MÚ je kvalita a využívání softwarových nástrojů. MÚ Český Brod disponuje několika centrálními softwarovými nástroji, které mají za úkol zpřehlednit, sjednotit a zkvalitnit komunikaci a sdílení informací v rámci úřadu. Z řízených rozhovorů vyplývá, že některé z těchto nástrojů nejsou pracovníky důsledně využívány a jejich přínos je tedy minimální. To se týká především centrální evidence smluv a dále spisové služby, přestože v tomto případě se patrně projevil také fakt, že v současnosti je připravováno zavedení nového SW. Rovněž nově zavedená komunikační platforma na pevném disku může být úspěšným nástrojem vnitřní komunikace jen v případě svědomitého a důsledného přístupu všech zaměstnanců. V dalších případech je současné nastavení SW nástrojů problematické a komplikuje plynulost výkonu dané agendy. Toto je případ SW propojení mezi pokladnou a FO, které bylo z hlediska své funkčnosti v rámci rozhovorů kritizováno.
7) Přenesená versus samostatná působnost

Na úřadech, které zastřešují přenesenou i samostatnou působnost, se objevuje rovněž určitý konflikt mezi oběma aspekty agendy těchto institucí. Podle některých respondentů vnímají některé odbory s primárně přenesenou působností jako problém, pokud jim jsou zadány úkoly, které se vztahují k samostatné působnosti.

Tento problém lze popsat nejlépe na příkladu, kdy dva odbory vystupují ve vztahu klient a poskytovatel služby plynoucí z přenesené působnosti. Pro odbory, které potřebují vyřídit danou záležitost, je obtížně akceptovatelné zařazení města mezi zcela běžné klienty – nikoli v tom smyslu, že by vyloženě očekávali ulehčení procesu, ale v tom smyslu, že by dané odbory mohly ihned navrhnout vyhovující řešení, konzultovat daný problém, a tím zkrátit celý proces (nemusely by se tedy v rovině konzultací omezovat na formální postupy). Pro odbory, které v daném případě plní přenesenou působnost, je však klíčové hledisko nepodjatosti a dodržení zákonem stanového postupu a jakékoli neformální postupy mnohdy odmítají.
8) Příspěvkové organizace
V oblasti řízení činnosti PO lze poukázat na absenci jisté koncepční nebo metodické spolupráce, danou skutečností, že PO jsou zařazeny do správy FO a nikoli do věcně příslušných odborů. Koordinace činnosti příspěvkových organizací se tak v podstatě opírá pouze o jejich finanční management. Tento nedostatek lze ilustrovat i na specifické situaci, která již byla zmíněna v bodě 6a) Vnější komunikace (MKIC a jeho vydávání Českobrodského zpravodaje). 
9) Limity ve strategickém vedení města
Mezi některými respondenty je pociťována jistá absence „hnacího motoru“ města, který by inicioval celkový rozvoj města (zejména z hlediska koordinovaného rozvoje investic). Ačkoli tento aspekt nebyl prozatím podroben dostatečně detailní analýze, lze jej tudíž jen odhadovat, je skutečností, že mnoho oblastí procesů není zastřešeno koncepčními dokumenty, které by danému tématu daly jistý strategický rámec z hlediska dalšího směřování, což je poměrně významný nedostatek především z hlediska případné výměny vedoucích jednotlivých odborů. 
10) Chybějící kapacity

Některé odbory z kapacitních důvodů nemohou provádět všechny činnosti, které by měly mít v gesci. Konkrétně se jedná v oblasti životního prostředí a zemědělství o absenci kontrol – ta v podstatě nahrazují zjištěními / hlášeními třetích osob – a ekologickou výchovu, kterou omezeně realizují Technické služby. Obdobně komplikovaná situace z hlediska kapacit se vyskytuje i na OŽÚ. Aktuálně jsou tam 3 pracovníci, přičemž kontroly musí vykonávat vždy ve dvojici. Pokud jeden pracovník chybí, nelze vykonávat kontroly, neboť je vždy třeba zajistit i přítomnost alespoň jedné osoby na odboru.
7 Závěr a výčet procesů (oblastí procesů), které budou zařazeny do detailní analýzy

Tato kapitola představuje jistou formu shrnutí poznatků zjištěných v předchozích popisných kapitolách. Jejím klíčovým cílem je návrh témat, která by bylo vhodné zařadit do detailní analýzy, realizované v následující fázi projektu. Hlavními kritérii pro detailnější popis dílčích témat byly především tyto aspekty:
· rozsáhlost dané problematiky, kdy nebylo možné v míře obecnosti nastavené pro popis všech oblastí procesů postihnout veškeré nuance,
· frekvence opakování, 
· současný stav, kdy byly již v této fázi identifikovány jisté problémy,

· působnost MÚ v dané oblasti (přenesená, samostatná) a legislativní ukotvení – procesy jasně formulované zákonem vs. ty, kde má MÚ více prostoru pro úpravy / změny nastavení.

Jednotlivá témata pokrývají různé hierarchické úrovně výše popsaného procesního modelu výkonu MÚ, mohou se tedy vztahovat k oblastem procesů, skupinám procesů, samostatným procesům, ale jsou zde zahrnuty i oblasti průřezového charakteru. Jsou úzce navázána na předcházející kapitolu (kapitola 6 Identifikace a popis úzkých míst), v následující tabulce je proto vždy uvedeno, zda bude dané úzké místo předmětem zkoumání Analytické fáze II a na co se případně tato analýza bude zaměřovat. 
Tabulka 1 Témata navržená pro rozpracování v rámci Analytické fáze II ve vztahu k identifikovaným úzkým místům
	Identifikované úzké místo
	Zařazení do Analytické fáze II (ano / částečně ano / ne)
	Odůvodnění / zaměření Analytické fáze II

	Rozsah agendy
	ANO
	Analytická fáze II mj. prověří, zda situace, kdy nejsou některá témata po věcné stránce v agendě MÚ koncepčně řešena (např. interní audit, kultura, sport, vnější vztahy – otázka partnerství), není pro město v nějakém ohledu nevýhodná.

	Garance za výkon agendy MÚ a rozhraní
	Částečně ano
	U podrobněji analyzovaných oblastí bude pozornost věnována i garancím, samostatně však tato oblast nebude podrobněji analyzována. Zmíněné úzké místo bude do značné míry vyřešeno po ukončení této části projektu, neboť výstupem bude dokument podrobně popisující fungování MÚ.
Z hlediska nastavení funkčních rozhraní mezi odbory, kde existuje nějaký tematický překryv, by se konkrétně analýza věnovala podrobněji oblastem procesů: 

· C. Správa majetku města (agenda zajištěna OSMM a FO), 
· M. Řízení lidských zdrojů (agenda rozdělena mezi OT a FO), 
· O. Komunikace (rozsáhlá oblast pokrytá OVV, OT, MKIC, starostou a příslušnými odbory). 

Z hlediska funkčních rozhraní by tedy byla podrobněji zkoumána vybraná agenda odborů OVV, OT, FO a OSMM.

	Interní dokumentace
	NE
	Toto téma nebude podrobněji analyzováno, nicméně zmíněná problémová oblast bude do značné míry vyřešena po ukončení této části projektu, neboť výstupem bude dokument podrobně popisující fungování MÚ.

	Roztříštěnost některých agend
	ANO
	Analytická fáze II by se v této oblasti věnovala právě podrobnějšímu zmapování zmíněných procesů / skupin procesů, které by bylo patrně efektivnější vykonávat centrálně. Pozornost bude zaměřena zejména na: 
· výběrová řízení,
· řešení přestupků,
· projektové řízení (rovněž  viz dále).

	Projektové řízení
	ANO
	Pozornost tomuto tématu by byla v následující fázi analýzy věnována i s ohledem na souběžně probíhající část projektu Projektové řízení. Konkrétně by se jednalo o podrobné zmapování situace z hlediska:
· dotačního monitoringu,

· přípravy projektů,

· realizace projektů.

	Komunikace
	ANO
	Následující fáze analýzy by se komunikaci věnovala jak po stránce vnitřní tak vnější. Z hlediska vnější komunikace by hlavním tématem byla prezentace města, tj. mj. jej kapacitní zajištění, jednoznačné garance apod.
Vnitřní komunikace by pak byla v Analytické fázi II zastoupena především tématy sdílení informací a komunikace mezi VO a vedením města.

	Přenesená vs. samostatná působnost
	ANO
	Následující podrobnější analýza by se zaměřila na identifikaci příkladů typických třecích ploch s cílem přesného vymezení povinností stanovených platnou legislativou a možností efektivnějšího nastavení spolupráce mezi dotčenými odbory MÚ.

	Příspěvkové organizace
	NE
	Tento projekt se primárně zaměřuje na agendu MÚ, která by neměla být příliš rozšiřována o činnost PO. 

	Limity ve strategickém vedení města
	ANO
	Analýza by identifikovala oblasti procesů, které nejsou pokryty koncepčními dokumenty, ačkoli by to bylo z hlediska složitosti tématu vhodné.

	Chybějící kapacity
	NE
	Personální zajištění agendy není předmětem zkoumání této části projektu a je mnohem spíše otázkou strategického rozhodnutí a změn komplexnějšího charakteru, které přesahují rámec tohoto projektu.


[image: image4.png]S PNe OPERACNIPROGRAM  PODPORUJEME

*

evropsky RN LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST

socialni

fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST




PŘÍLOHA 1
„Projekt zvýšení kvality a efektivity MÚ Český Brod“

DOTAZNÍK PRO VEDOUCÍ ODBORŮ
	Název odboru/oddělení:


	

	Pracovní kapacita Vašeho odboru / oddělení, která spadá do přenesené působnosti státu (%, pracovní kapacita daného odboru / oddělení = 100 %):
	

	Identifikujte prosím procesy
 vykonávané v rámci Vašeho odboru/oddělení. 
Vámi uvedený výčet procesů musí zahrnovat veškeré procesy, které se na Vašem odboru/oddělení odehrávají, nicméně musí být současně zobecněny natolik, aby jejich celkový počet nepřesáhl 10. 

Příklady možných procesů jsou uvedeny na konci dotazníku, jejich výčet však nemusí být vyčerpávající. 

Pokud máte pocit, že tam chybí některý proces, který je na Všem odboru / oddělení vykonáván, nebo byste preferovali jinou formulaci, prosím doplňte jej. 

Vzhledem k nutné generalizaci procesů budete možná v některých případech chtít zdůraznit, že do daného procesu je zahrnuta činnost, jejíž začlenění do něj nemusí být zcela samozřejmé. V takovém případě nebo v situaci, kdy to i z jiných důvodů považujete za důležité, připojte prosím vysvětlující poznámky nebo uveďte hrubý výčty činností
, které do procesu spadají.

	PROCES
	ČINNOST 

(příp. doplňující poznámka)
	Optimální počet pracovních úvazků potřebných k výkonu procesu
	Současná pracovní kapacita odb./odd. potřebná k výkonu procesu (v %, celková kapacita odboru / oddělení = 100 %)
	Pracovní kapacita potřebná na výkon  daného procesu, která spadá do přenesené působnosti státu (%, pracovní kapacita daného procesu = 100 %) 

	1.


	
	
	
	

	2.


	
	
	
	

	3.


	
	
	
	

	4.


	
	
	
	

	5.


	
	
	
	

	PROCES
	ČINNOST 

(příp. doplňující poznámka)
	Optimální počet pracovních úvazků potřebných k výkonu procesu
	Současná pracovní kapacita odb./odd. potřebná k výkonu procesu (v %, celková kapacita odboru / oddělení = 100 %)
	Pracovní kapacita potřebná na výkon  daného procesu, která spadá do přenesené působnosti státu (%, pracovní kapacita daného procesu = 100 %) 

	6.


	
	
	
	

	7.


	
	
	
	

	8.


	
	
	
	

	9.


	
	
	
	

	10.


	
	
	
	

	Uveďte do jaké míry jsou výše uvedené procesy, případně činnosti formalizovány, ve kterých dokumentech jsou popsány postupy výkonu těchto procesů, případně činností a rozdělení kompetencí:

	

	Uveďte hlavní úzká místa (problémy) při výkonu jmenovaných procesů (uveďte prosím, zda se to týká všech procesů nebo jen vybraných procesů a případně kterých):

	


Příklady procesů:

· Vytváření a naplňování koncepcí

· Zajištění finančních zdrojů

· Distribuce finančních zdrojů

· Řízení projektů a programů

· Řízení a kontrola (hodnocení) zřizovaných organizací

· Správa a rozvoj svěřených oblastí

· Poradenství

· Návrhy a tvorba legislativy a závazných pokynů

· Provádění kontrol a nařizování nápravných opatření

· Zpracování stanovisek

· Publicita a poskytování informací

· Plnění úkolů pro Radu města a Zastupitelstvo města

· Pomoc výborům a komisím v jejich činnosti

· Řešení deliktů a přestupků, ukládání pokut a nápravných prostředků

Příklady činností:

Proces: Vytváření a naplňování koncepcí

Činnosti: 

· Sběr a zpracování informací

· Analýza potřeb ve svěřené oblasti

· Tvorba a aktualizace koncepcí a plánů rozvoje svěřené oblasti

· Kontrola a monitoring naplňování koncepcí plánů rozvoje svěřené oblasti

� Ne všechny otázky byly položeny při všech rozhovorech, směřování rozhovorů bylo značně individuální podle konkrétní agendy a problémů daného odboru. 


� Tento výčet ještě nebyl schválen ŘS projektu, může proto dojít k dílčím změnám.


� Místostarosta nemá oficiálně svěřené kompetence, nicméně oblasti sportu a školství se věnuje. 


� Spolu s počátky plánované „projektové kanceláře“ dochází v této oblasti k zavádění mnoha změn, v současnosti však ještě nový systém není zcela funkční, na což upozorňovali i někteří respondenti, proto je v tomto bodě uvedeno. Toto téma je diskutováno i dále. 


� Proces = logicky související soubor činností.


� Činnosti = základní aktivity, které mohou být podle potřeby dále rozloženy do jednotlivých operací a které podrobněji určují procesy 
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