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Podrobna specifikace predmétu Verejné zakazky

Zadavatel je pfijemcem finanéni podpory z Operaéniho programu Lidské zdroje a
zaméstnanost (dale jen ,OP LZZ"). Zadavatel prostfednictvim plnéni Verfejné
zakézky realizuje v ramci OP LZZ projekt s nazvem ,Ufad otevieny vefejnosti, reg.
Cislo CZ.1.04/4.1.01/89.00144.

Projekt ma tfi €asti, z nichz realizace této zakazky naplhuje prvni ¢ast projektu,
zaméfenou na procesni fizeni. DalSimi ¢asti projektu jsou ,revize Zivotnich situaci“ a
.revize formulafl zivotnich situaci“. VSechny tfi ¢asti projektu spolu velmi uzce
souvisi, protoze jednotlivé Zivotni situace obc¢anl vyvolavaji fadu procesu uvnitf
Urfadu a zaroven na jejich zaCatku obvykle stoji néjaky dokument jako vstup daného
procesu, ¢asto v podobé elektronického formulare.

Cilem prvni Casti projektu je prostfednictvim zavedeni zakladu procesniho Fizeni
do Magistratu mésta Dé&cCin (dale jen ,MMDC") vytvofit podminky pro zvySovani
efektivity vykonu verejné spravy.

Magistrat jiz zkuSebné provedl analyzu nékolika procesu, v€etné vytvoreni jejich
diagramu v softwarovém nastroji Logizian Analyst a nasledné proved! i urcitou
optimalizaci téchto procesl. Na zakladé této zkusenosti se ukazalo jako potfebné a
ucelné provést dukladnéjs$i a odbornou analyzu a pfipadnou optimalizaci dalSich
vybranych procesu, se snahou hledat obecné modely procesl, jejich vzajemné
vazby a jejich kontext.

Po realizaci této vefejné zakazky ma magistrat v umyslu pokracovat v realizaci
procesniho fizeni s kone¢nym cilem vytvofit a nasledné udrZovat kompletni procesni
mapu MMDC.

Na uvod projektu probéhne workshop v reZii zadavatele, ve kterém odborny garant
projektu vysvétli zakladni principy procesniho fizeni a s tim souvisejici ucel projektu
a seznami ucCastniky s jednotlivymi procesy, které budou soucasti projektu.
Dodavatel zaroven uc€astniky seznami s pribéhem a zplUsobem realizace zakazky.
Délka prezentace ze strany dodavatele je pfedpokladana v rozsahu cca 2 hodin.
Délka celého workshopu je pfedpokladana v rozsahu cca 4 hodin a realizacni tym
dodavatele se musi zucastnit celé akce. Pocet ucastniku je cca 40 osob.

Obsahem realizace vefejné zakazky je:

e prezentace na zahajovacim workshopu v rozsahu cca 2 hodiny,

e analyza vybranych kliCovych procesl a procesnich oblasti, jejichz vystupem
bude vytvoreni akéniho planu zmén, zahrnujiciho jednotlivé diagramy a popisy
analyzovanych procesu a navrhl na jejich pfipadnou optimalizaci. Akéni plan
zmén a jednotlivé diagramy procesl budou pfedan v editovatelné elektronické
podobé&, aby byla mozZna jeho pfipadna revize v budoucnu. Diagramy musi byt
zpracovany v notaci BPMN,

e vytvofeni zakladu procesniho modelu MMDC zpracovany softwarovym
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nastrojem zadavatele, ktery zahrnuje:

jednotlivé analyzované procesy v notaci BPMN,

procesni mapu znazornujici zavislosti mezi jednotlivymi procesy,

kompletni organigram (aktualné zpracovany formou obrazku v Organizacnim

fadu),

databaze pravnich pfedpisli a internich normativnich aktd, kterymi se Fidi

analyzované procesy,

databaze objektd souvisejicich s analyzovanymi procesy (napf. vstupni

a vystupni dokumenty, evidence. software),

vytvofeni metodické prirucky ,Metodika procesniho modelu Magistratu mésta

Dé&cin“ popisujici zasady a postupy, jak vytvofit procesni model MMDC a jak

dodrzet jednotnou formu pfi mapovani a vytvareni procesu. PFiru¢ka musi také

obsahovat samostatnou €ast, tzv. knihu konvenci, definujici modely a objekty
vyuzité v procesnim modelu MMDC, respektujici obecné metodiky a moznosti
softwarového nastroje, pouZzitého pro tvorbu procesniho modelu MMDC

a jednotlivych diagraml procestu. Pfirucka bude pFfedana v editovatelné

elektronické podobé, tj. ve formatu .doc (popf. .docx), aby byla mozna jeji

pfipadna revize v budoucnu,

e Skoleni pro cca 10 osob ktvorbé a udrzbé procesniho modelu MMDC
a jednotlivych diagram( procest minimalné v rozsahu 2x 4 hodiny, po jehoz
absolvovani obdrzi ucastnici od dodavatele osvédCeni, obsahujici tyto
nalezitosti:

o Povinné minimum publicity umisténé v zahlavi (logo projektu).

Nazev Skoleni, datum a misto Skoleni.

Nazev a registracni Cislo projektu.

Jméno a datum narozeni ucastnika.

Rozsah Skoleni v hodinach.

Na osvédCeni se nesmi objevovat logo dodavatele a doporucCuje se

vyvarovat vyrazného pozadi v barvach dodavatele a grafickych prvku

pfipominajicich logo dodavatele.

o O O O O

Analyza kazdého procesu bude obsahovat:

o spoluprace s internimi konzultanty (uréenymi zaméstnanci magistratu)
za uCelem identifikace a analyzy procesi a procesnich oblasti dle
seznamu v celkovém rozsahu min. 200 hodin,

vytvoreni diagramu stavajici podoby procesu dle standardu BPMN,
vytvofeni popisu stavajici podoby procesu v pozadované strukture,
vytvofeni diagramu optimalizované podoby procesu dle standardu BPMN,
vytvofeni popisu optimalizované podoby procesu v pozadované strukture,
zapracovani navrhu optimalizace procesu s vyuzitim dostupnych
technickych prostfedkl do akéniho planu zmén.

O O O O O
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Seznam procesu a procesnich oblasti, které budou predmétem zakazky, v€etné
dldvodu, pro¢ je dany proces zarazen a co je o¢ekavano:

1. Nastup do pracovniho poméru

> Jedna se o postup, ktery se fidi zakonikem prace a zakonem o ufednicich,
ale vramci tohoto postupu je pro nas zadouci zaméfit se na
zmapovani koordinace a spoluprace mezi odbory magistratu,
personalisty a tajemnikem.

2. Ukonc€eni pracovniho poméru

> Jedna se o postup, ktery se fidi zakonikem prace a zakonem o urednicich,
ale vramci tohoto postupu je pro nas zadouci zaméfit se na
zmapovani koordinace a spoluprace mezi odbory magistratu,
personalisty a tajemnikem.

3. PFipominkové Fizeni pravni legislativy CR

> Proces neni nikde popsan. Je zde zapotfebi nastavit jednotny systém
vnitfni  organizace pfipominkového Fizeni od pfijeti konkrétni
zadosti z pfipominkového mista (kraj, SMO CR, pfip. Ustfedni
organ statni spravy) na mésto/magistrat, az po koneény vystup -
zaslani odpovédi - pfislusnému pfipominkovému mistu. Mapovani
procesu by mélo reagovat mimo jiné na stavajici vicekolejnost
zasilani pozadavku k ptipominkam ze strany SMO CR.

4. Systém evidence smluv

> Postup tvorby smluv a evidence je upraven smérnici ¢. 24-2, smérnice
uvadi vyjimky pro evidenci ur€itého typu smluv, evidence je tak
roztfisténa, zejména elektronicka evidence smluv. Od zmapovani
procesu ocekavame nalezeni optimalniho feSeni pro evidenci
smluv, v€. minimalizace chybovosti, uc€inngjSi kontrolu ze strany
odbort pfi zavadéni smluv do fyzické i elektronické evidence.

5. Provedeni vybérového fizeni na pracovni pozici

> Jedna se o postup, ktery se fidi zakonikem prace a zakonem o ufrednicich,
ale vramci tohoto postupu je pro nas zadouci zaméfit se na
zmapovani koordinace a spoluprace mezi odbory magistratu,
personalisty a tajemnikem.

6. Schvaleni a objednavka Skoleni

- OcCekavame zjednoduSeni procesu a zapracovani vhodnéjSich postupu
pro rozpoctovani prostfedkd na vzdélavani mezi jednotlivé odbory
magistratu, v ramci toho pak zvySit odpovédnost jednotlivych
vedoucich za vysilani zaméstnanclu na vzdélavani a pfi
hospodareni s prostfedky jako spravce kapitoly.
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7. Evakuace obyvatel

> Povinnosti organt obce a starosty jsou stanoveny zakonem ¢&. 239/2000
Sh., o integrovaném zachranném systému a zakonem ¢&. 240/2000
Sb., o krizovém fizeni (krizovy zakon). Od projektu oCekavame
zmapovani  jednotlivych  postupl  pfi  evakuaci obyvatel
v€. spoluprace odbort magistratu a dalSich dot€enych organizaci.

8. Varovani a vyrozumeéni obyvatelstva

> Povinnosti organd obce a starosty jsou uvedeny v zakoné €. 239/2000 Sb.,
o0 integrovaném zachranném systému a zakonem ¢. 240/2000 Sb.,
o krizovém fizeni (krizovy zakon). Ocekavame zmapovani
jednotlivych postupt v&. spoluprace odborG magistratu a dalSich
dotCenych organizaci.

9. Postup pfi zajisténi podminek bezpecnosti pozarni ochrany pfi akcich, kterych se
ucastni vétsi pocet osob

>V souCasné dobé je proces upraven obecné zavaznou vyhlaskou
statutarnino mésta Dé&Cin €. 2/2007. Neni vSak upraven postup, kdy
si pfi akcich organizator vyzada od statutarniho mésta Dé&cCin
asistenci organiza¢nich slozek mésta - JSDH. Jedna se o akce,
které nepodléhaji rezimu OZV, pfip. prezentaci €innosti €i techniky.
V ramci projektu oCekavame zmapovani a ujasnéni postupu.

10. Pfiprava a realizace vybérového fizeni

> Organizacni fad a smérnice €. 5 - pofizovani sluzeb, materialu a majetku
meésta udava postupy zadavani vefejnych zakazek a rozliSuje
i jednotlivé pravomoce souvisejici s podepisovanim vyzev a smiuv.
Od zmapovani procesu ocekavame doplnéni a zpfehlednéni
jednotlivych €innosti souvisejicich s vypsanim a zadanim vefejné
zakazky.

11. Socialni pohiby

>V agendé dosSlo v minulosti k pochybenim, byla pfijata urcita opatfeni,
pfesto bychom radi zmapovali postup krok za krokem, zejména co
se tyCe kompetenci mezi OSV a OMH, které se na vykonu agendy
podileji. Zmapovani a vymezeni kompetenci muze veést
k zprehlednéni agendy, pfesunu agendy pod jeden odbor nebo
k odstranéni zbyteCnych krok(. Pfinosem muze byt efektivngjsi
vykon agendy a jasné instrukce pro vykonavajici ufedniky.

12. Pfidélovani byta zvlastniho uréeni — DPS

>V agendé dos$lo v minulosti k pochybenim, byla pfijata urcita opatfeni,
pfesto bychom radi zmapovali postup krok za krokem, zejména co
se tyCe kompetenci mezi OSV a OMH, které se na vykonu agendy
podileji. Zmapovani a vymezeni kompetenci muze veést
k zpfehlednéni agendy, pfesunu agendy pod jeden odbor nebo
k odstranéni zbyte€nych krokd. Pfinosem mulze byt efektivnéjsi
vykon agendy a jasné instrukce pro vykonavajici ufedniky.

Stranka 52z 9



13.

14.

15.

16.

17.

Provoz trzist — trzni rad, trzni mista

> Jedna se o proces, ktery je pouze CasteCné oSetfen predpisem mésta, ten
vS8ak neupravuje konkrétni vnitfni postupy. Od zmapovani procesu
oCekavame, Ze budou nastaveny jednoznacné procesni kroky
(pravomoci a odpovédnosti) pfi zajiStovani agendy jednotlivymi
odbory v pfipadech, kdy se jejich €innosti prolinaji.

Autovraky

- Konkrétni proces odtahovani autovrakl a financovani téchto odtahd neni
popsan. Od zmapovani procesu ofekavame, ze budou nastaveny
jednoznacné procesni kroky (pravomoci a odpovédnosti) pfi
zajisStovani agendy jednotlivymi odbory v pfipadech, kdy se jejich
cinnosti prolinaji.

Honebni spoleCenstva

> Sprava rejstfiku pro honebni spoledenstva, v&. pfidélovani IC je vedena
OZP. Vnitfni postupy, kdy je samotné mésto &lenem honebniho
spole€enstvi, v8ak nejsou jasné definovany. Od zmapovani
procest oCekavame, Ze budou nastaveny jednoznaéné procesni
kroky (pravomoci a odpovédnosti) pfi zajistovani agendy
jednotlivymi odbory v pfipadech, kdy se jejich €innosti prolinaji.

Pomoc s realizaci podnikatelského zaméru

> Jde o kliCovy proces ufadu, ktery by mél stanovit, jaké jednotlivé informace
a vystupy by mél ufad investorovi/developerovi/podnikateli
poskytnout, pokud chce ve mésté realizovat svlj podnikatelsky
zamér. Zmapovani tohoto procesu by mélo urcit, které odbory
magistratu budou zajistovat konkrétni "servis", poskytnuti informaci
atd.

Projektove fizeni

>V ramci zmapovani procesu projektoveho fizeni dojde ke sjednoceni
a ujasnéni si postupl administrace a fizeni projektd. V sou€asné
dobé se pfirealizaci projektd narazi na celou fadu problému.
Nevyjasnéné jsou postupy schvaleni zaméru ¢i samotné realizace
projektu, psani Zadosti i sestaveni projektového tymu. V ramci
fungovani organizace nejsou jasné stanovena a zautomatizovana
pravidla kompetenci a povinnosti jednotlivych ¢lenl realizacniho
tymu. U mnoha projektd chybi jasné uréeny vedouci projektu, popr.
odpovédna osoba z fad vedeni mésta. Kromé toho neni také
vyfeSen dopad projektl na dalSi zaméstnance magistratu. Ti jsou
jednotlivymi projekty ovlivnéni, prestoZze nejsou pfimymi cCleny
realizacniho tymu. Jedna se napf. o zaméstnance OE, odd.
vefejnych zakazek a persondlni a platové odd. Pfinosem
zmapovani procesu projektového fizeni bude sjednoceni postupu
a jasné vyjasnéni kompetenci a povinnosti v pribéhu celé
administrace projektu od vyhlaseni vyzvy, psani zadosti o dotaci az
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po sestaveni projektového tymu a hladkého prabéhu realizace
celého projektu.

18. Financovani a pfiprava jmenovitych akci v€etné PD a studii

>V soucCasné dobé neni nikde stanoveno, kdo uplatfiuje finance na akci
a projektové dokumentace jmenovitych akci. Nejsou jasné
definovana pravidla pro navaznost: pfispévkové organizace-odbory
MM - OR - OE. Céasteéné danou oblast upravuje organizaéni fad, a
to pouze pfizpracovani navrhu rozpocCtu na dalSi rok. Chybi
pravidla, jak postupovat v prabéhu roku (zafazovani akci v pribéhu
roku, mimo schvaleny rozpocet). OCekavame, Ze zmapovani
postupl pomulze nadefinovat konkrétni odpovédnosti za pfipravu
a realizaci akci nejen pfi navrhu rozpoctu, ale i v pribéhu roku.

19. Financni zajisténi akci a vazba na majetkové smluvni vztahy

> Vnitfnimi pfedpisy neni popsan proces, kdy organizacni utvary magistratu
Zadaji OMH o zajisténi majetkopravni zalezitosti (najem, vykoupeni
nemovitosti) pro zajisténi své Cinnosti. K témto pravnim ukonim je
treba zajistit finanéni kryti. Od zmapovani procesu oCekavame
jasné nadefinovani kompetenci jednotlivych dotéenych odbor
napf. jako u fungujiciho postupu ve smérnici €. 5 k pofizovani
sluzeb, materialu a majetku meésta.

Vyklad pojmu

Procesni model - je strukturovany popis realného déni. Popisuje prehledné procesy
(pracovni postupy) az do jednotlivych Cinnosti, jejich provazanosti, pozadavky pro
vykon | pravni pfedpisy, na zakladé kterych jsou vykonavany a zaroven je i databazi
velmi dulezitych informaci o procesech, postupech a strukturach verejné spravy.
Poskytuje komplexni pohled na organizaci, jeji segmenty a feSeni vSech vnitfnich
i vnéjSich vazeb.

Procesni oblast — je oblast Cinnosti vefejné spravy mésta, zahrnujici zpravidla vice
vzajemné provazanych (spolupracujicich) procesu.

Proces - je soubor vzajemné souvisejicich nebo vzajemné pusobicich &innosti,
preménujicich vstupy na vystupy, jenz cilené sméfuje k produktu (Um),
predstavujicim (u) hodnotu pro Zakaznika procesu (viz nize). Proces je
charakterizovan jasnymi hranicemi tzn. ma jednoznaény zacatek a konec, ma svj
vstup a vystup (produkt/sluzba), svého zakaznika (uUfednik/ob&an/jiny proces),
cilovy(é) produkt(y), meéfitelné parametry (prubézna doba, naklady,....) a je
opakovatelny.

Podproces - je ucelena c¢ast procesu, popisovana z duvodu prehlednosti
samostatnym diagramem a v procesu, do néhoz patfi, je viditelna jako jedina
¢innost.

Klicovy proces — proces, pfimo vytvarejici cilovou hodnotu pro externiho
.Zakaznika“ samospravy (obc&an, firmy, organizace a spoleCenské subjekty apod.),
resp. fesici jeho zivotni situaci. KliC¢ového procesu se zpravidla u¢astni vice odbort
a jeho postup je zpravidla ukotven ,provadécim“ dokumentem (zakon, smérnice,
metodiky,...). Garantem klicového procesu je zpravidla autor provadéciho predpisu.
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Identifikace procesu - je objeveni, pojmenovani a jednoznac¢né oznaceni procesu.
Pfi identifikaci se vychazi z platné dokumentace (org. fad, smérnice) a know-how
uCastnikd projektu (jak z dodavatelské, tak interni strany (vedouci odborl, zkuSeni
zaméstnanci atd.)).

Mapovani procesu - zakreslovani nebo popis priibéhu procesu v&etné vSech jeho
komponent, tj. vstupu, vystupl, dokumentace, podpor, roli, funkci, ...

Funkéni misto (FM) - je soucasti schvalené struktury. Ma své jedineCné
identifikacni Cislo, obsazuje jej konkrétni pracovnik.

Role (RO) - je funkce nebo Cinnost, kterou mize zastavat kterékoliv FM nebo vice
FM v souladu s povéfenim k vykonu dané cinnosti nebo popisem pracovni funkce
(vedouci, ucetni, pokladni, predkladatel, pravnik, referent OP, ...).

Garant procesu — vécny znalec procesu. Rozumi smyslu a prabéhu procesu. Je
odpovédny za uplnost a aktualnost zmapovani procesu.

Zakaznik procesu - je subjekt nebo jiny proces, kterému je (jsou) vystup(y) procesu
uréen(y) (subjekt = osoba, organizace, proces)

interni — v8e co patfi do samospravy mésta Décin (MMDC)

externi — neni soucasti samospravy (obcan, firmy, organizace a spoleCenské
subjekty, ..)

Zakladni popis procesu — popis zakladnich atributl procesu, pouzity predtim, nez
je detailné modelovan prubéh proces u a jako doplnék globalniho modelu procesu
(procesni mapy).

Zdroje procesu - jsou veli€iny vstupujici do procesu v jeho pribéhu a jsou nezbytné
pro proces (Uc€astnici, evidence, SW (aplikace), registry, .....)

Pozadovana struktura zakladniho popisu kazdého procesu

1. Nazev procesu — pojmenovani procesu podle jeho ucelu.
2. ldentifikator procesu — jednoznacné oznaceni procesu.
3. Seznam zucastnénych roli — vyjmenovani roli v procesu.
4

. Cil procesu — presny popis cile, k némuz proces sméfuje, resp. ucelu
procesu.
5. Zivotni situace, kterou proces fe$i — odkaz na popis Zivotni situace, feSenou

procesem Vv ramci jeho hlavniho vystupu. Zivotni situace je relevantni
u klicovych procesu,

6. Vstupy — datové i fyzické vstupy, jeZ proces zpracovava.

7. Vystupy - datové i fyzické vystupy, jez proces vytvafi. Zvlastnim pfipadem
vystupu je Hlavni vystup, jenz pfimo predstavuje cil procesu.

8. Metrika hlavniho vystupu — kvantitativni (méfitelny) parametr hlavniho vystupu
procesu a definice zplsobu jeho kvantifikace (vypoctu, zjisténi, ...).

9. Legislativni podminky — obecné podminky, stanovené zakony a dalSimi
pravné platnymi dokumenty, jez musi kazdy pribéh daného procesu
respektovat.
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10.Technické zdroje — ostatni zdroje procesu, kromé lidskych (viz vySe —
zucastnéné role), zejména potifebna technika a technologie, pouZity software
apod.

11.Popis procesu — podrobnéjSi popis obsahu procesu, zmifujici zakladni
cinnosti a postup, pfipadné vysvétlujici spolupraci s jinymi procesy, reflektujici
cil, vstupy a vystupy a dalSi atributy procesu.

12.PoZadavky procesu — dalSi specifické poZzadavky a omezeni, jejichZ splnéni je
nutné pro spravny prubéh procesu.

13.Poznamka — prostor pro dodatecné dulezité informace k popisovanému
procesu.
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