Pfiloha ¢. 1 Smlouvy o poskytovani sluzeb

Zavedeni procesniho Fizeni

Procesni analyza

Analyza bude zahrnovat samostatnou identifikaci vSech zjisténych procesd v organizaci s jejich zakladnim
popisem (ndzev, vstupy a vystupy, zakladni etapy a postupy, vystupni méfitelné znaky — KPI) a s jejich
rozdélenim do kategorii dle vyznamu. U vSech procesl budou vyznaceny jejich vazby a propojeni na ostatni
procesy.

Dale budou podrobné zpracované popisy 3 urcenych klicovych procesu. Zpracované klicové procesy budou
obsahovat: popis procest (nazev, cil, pozadavky na produkt/na zdroje/na kompetence osob, vstupy,
vystupy, podrobné etapy a postupy procesu, odpovédnosti, diikazy o kvalité, uchovavani historie postupu a
vystupu produktu, vystupni méritelné znaky — KPI, souvisejici legislativa, navaznost na konkrétni pracovni
misto, rizika ad.) a zpracovani postupu procesu minimalné do Urovné 10 ¢innosti, pokud je to mozné.

Vystupy budou zpracovany ve formé vyvojového diagramu a popisné tabulky pro kazdy proces. Soucdsti
této aktivity je i pfekresleni téchto procest do specidlniho software a poskytnuti metodickych pomucek
predstaviteli QMS (pfip. manaZerovi procest) pro moznou aplikaci procesniho fizeni v ndvaznych procesech
v organizaci. Celkovym vystupem bude materidl (v tisténé i elektronické podobé) s analyzou
identifikovanych procest a s ndvrhem napravnych opatieni pro optimalizaci.

A. Analyza systému procesniho Fizeni identifikovanych procest v ramci M&U bude zahrnovat:

l. identifikaci vSech procesu a jejich zarazeni do kategorii dle vyznamu v organizaci;
1. podrobné rozpracovani 3 uréenych klicovych proces(:
1. fizeniinvesticnich akci,
2. registr prav a povinnosti — RPP,
3. fizeni dokument( méstského Uradu — organizacné fidici dokumentace (pracovni postupy,
nafizeni, pravidla, organizacni smérnice, zakladni rady).
Soucdsti analyzy systému procesniho fizeni bude:
e studium a analyza interni fidici dokumentace, organizacni struktury a organizace prace uradu
e identifikovéni celkové procesni mapy MéU (hlavni, fidici/kli¢ové a podpirné procesy),
e zmapovani procest spadajicich do oblasti samospravy, statni spravy a procesu, které probihaji
napfi¢ vicero odbory uradu, véetné podpUrnych proces,
e preneseni viech zakladnich popist identifikovanych procest do elektronické podoby (pfi vyuZiti

nového software, ktery zaruci snadnou aktualizaci proces( a zejména aktivni praci s popisy procesut)
a podrobné zpracovani 3 urcéenych kli¢ovych procesd,

e vytvoreni podkladd pro ¢ast B — tvorbu celkové prehledné procesni mapy organizace se
zpracovanymi zakladnimi procesnimi modely u vSech zjisténych procesl a vzorovymi podrobnymi
procesnimi modely u uréenych klicovych procesu.

Procesy budou presné definovany, upraveny z hlediska souladu s legislativnimi podminkami a z hlediska
efektivnosti, smysluplnosti a vyuZitelnosti v ramci Ufadu. Analyza bude zahrnovat identifikaci a popis vSech
procesu a popisy vazeb mezi procesy, zpracovani do procesnich modeld.

B. Vytvoreni zakladu celkové procesni mapy s definovanymi jednotlivymi procesnimi modely Mé&U
Zamberk zpracovany novym softwarovym néstrojem dodavatele, ktery zahrnuje:

e jednotlivé analyzované procesy — procesni modely (popis + grafické znazornéni),
e katalog procest a moznost jejich ¢lenéni a filtrovani,
e celkovou procesni mapu zndzoriujici zavislosti mezi jednotlivymi procesy,

e databazi pravnich predpist a internich normativnich aktl, kterymi se fidi analyzované procesy a
jejich provazanost s procesnimi modely,

databazi pozadavkd a podklad( souvisejicich s analyzovanymi procesy (napt. vstupni a vystupni
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dokumenty, evidenci mozného uloZeni a zplsob archivace, evidenci pouzivaného software),
e vazbu na jednotliva konkrétni pracovni mista v organizaci.
Procesni modely musi byt vhodné strukturovany a dekomponovany tak, aby umoziovaly zapracovani jak
budoucich zmén (tj. dopad legislativnich Uprav, zmény postupl podle novych pravnich predpis(,
organiza¢ni zmény na ufadé, atd.) a analyzu a identifikaci klicovych zavislosti, které navrhovand zména
ovliviiuje a evokuje, tak pozadavky zmén pfi provadéni dil¢ich aktivit v rdmci konkrétniho procesu.

C. Vytvoreni metodické prirucky (manualu), ktera bude popisovat:

e zasady a postupy tvorby procesnich modelt MéU,

e dodrzeni jednotné formy pfi mapovani a vytvareni proces,

e definici model@l a objektll vyuZitych v procesnim modelu Mé&U, respektujici obecné metodiky
a moZnosti softwarového nastroje, pouZitého pro tvorbu procesniho modelu Mé&U,

e vazbu na jednotlivd konkrétni pracovni mista v organizaci.

Pfirucka bude predana v citovatelné elektronické podobé, tj. ve formatu *.doc (popfr. *.docx), aby byla
mozna jeji revize v budoucnu.

Procesni optimalizace

Dalsim logickym krokem budou prace na sjednoceni stavajicich, jiz definovanych procesi v organizaci,
s nezavisle nové identifikovanymi procesy, coz povede ke zlepSovani systému a k jeho celkové optimalizaci
v ndvaznosti na zjiSténé problémy. Minimalné v ramci této ¢asti budou rovnéZ dodavatelem navrzeny
klicové ukazatele vykonnosti (dale jen ,KPI1“) pro jednotlivé procesy a zplsoby jejich vyhodnocovani a
méreni.
Pfedpokladané cinnosti:

e srovnani se sou¢asnym stavem, navrhy optimalizace a identifikace pfinosa,

e ovéfeni vyuzZiti stavajici IT infrastruktury,

e planimplementace navrzenych opatfeni,

e v ramci této Casti budou rovnéz dodavatelem navrieny KPI pro identifikované a definované
procesy,
e nastaveni zpUsobu vyhodnocovani a méreni KPl ukazateld,
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e navrh systému reportingu a spusténi méreni procesnich KPI (véetné proskoleni reportujicich
a asistence pfi reportingu).

Akéni plan zmén a jednotlivé diagramy procest budou predany v editovatelné elektronické podobé, aby
byla mozZna jeho ptipadna revize v budoucnu. Diagramy musi byt zpracovany v novém specialnim software
pro fizeni proces(, ktery doda dodavatel.



