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1. Uvod a cil

Statutarni mésto DécCin (dale jen ,meésto“) usiluje o zvySovani spokojenosti svych ob¢anti
a o trvalé zlepSovani poskytované verejné spravy. Vedeni mésta hodla posilit svou jistotu,
ze je fizeni mésta a fungovani tfadu kvalitni. Aby byl tento cil potvrzen, rozhodl tajemnik
magistratu meésta o aplikaci mezinarodniho standardu managementu kvality ISO 9001.

Obecné se neustale zvySuji pozadavky na zlepSeni fungovani vefejné spravy. Dochazi
k pfenosu standardti v ramci vyspélych zemi EU a vyspélych stata svéta a to sebou
pfinasi zvySovani naroku na stavajici ¢innost a vysledky vefejné spravy mésta.

Zavedeni systému managementu kvality je zalozeno na systematické identifikaci a fizeni
mnoha vzajemné souvisejicich a plsobicich procesti vedoucich k dosazeni cili meésta.
Zamérem je zajistit neustalé zlepSovani vykonnosti a zlepSeni dosahovani cilti vefejné
spravy mésta. Zavedeni systému managementu kvality je strategickym rozhodnutim.

Ucelem pfiruéky kvality je vytvofit souhrnny popis systému managementu kvality,
odpovédnosti a pravomoci, organizaéniho uspofadani, souboru dokumentace
a prislusnych zaznamu, dle ¢lenéni podle kapitol normy ISO 9001. Do definovaného
systému managementu kvality jsou zahrnuty vSechny ¢innosti, které umozni realizaci
ukolt samospravy a vykonu statni spravy s vylouc¢enim kap 7.3 — Navrh a vyvoj, ktera je
s ohledem na charakter ¢innosti vefejné spravy mésta neuplatnitelna, stejné jako kapitola
7.5.2.

2. Definice pojmiu, zkratky
2.1. Pojmy
Vefejna sprava — je soucasti moci vykonné, zahrnuje spravu celostatnich zalezitosti
a spravu zalezitosti omezeného uUzemniho vyznamu, patfi do ni sprava vykonavana
statnimi a jinymi organy i1 samosprava vykonavana uUzemnimi celky, profesni

samosprava, popf. jind samosprava, zakladnim pravnim pfedpisem je Ustava CR, zakon
¢.1/1993 Sb.

Vedeni meésta (vedeni) — pro ucely tohoto dokumentu se mysli samosprava v Cele
s primatorem, naméstkem a nameéstkyni primatora a tajemnik magistratu meésta.

2.2. Zkratky

e-dokument slozka dokumentt vefejné pristupna na intranetu zaméstnanctim uradu

EU Evropska unie

Utad Magistrat

IPRM integrovany plan rozvoje mésta

PVK predstavitel managementu kvality (vedeni pro kvalitu)
SMK systém managementu kvality

VO vedouci odboru a vedouci oddéleni zarazeni v uitvaru 30
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3. Oblast a rozsah pouziti

Mésto, dle zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni pozdéjSich predpis,
je zakladnim Uzemnim samospravnym spolecenstvim obc¢ant, je vefejnopravni korporaci,
ma vlastni majetek. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost
z téchto vztaht vyplyvajici.

Magistrat mésta Déc¢in (dale jen ,ufad“ nebo ,magistrat“) je organem statutarniho mésta
Décin. Pravnickou osobou je statutarni mésto DécCin. Postaveni a pusobnost statutarniho
meésta a magistratu upravuje zakon ¢. 128/2000 Sb., o obcich (obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjSich predpist. Magistrat mésta tvofi primator, naméstkové primatora, tajemnik
magistratu a zaméstnanci mésta zarazeni do magistratu. V ¢ele magistratu je primator.
Magistrat plni tkoly v oblasti samostatné plisobnosti a vykonava prenesenou pusobnost
ve spravnim obvodu v rozsahu stanoveném zvlastnimi zakony.

Garantem a zastupcem managementu kvality je tajemnik magistratu.

4. Systém fizeni kvality
4.1. VsSeobecné pozadavky na SMK

SMK kazdé organizace musi byt popsan. Zarukou, ze vSechny provadéné ¢innosti (plnéni
ukolt samospravy i vykonu statni spravy) budou provadény jednotné, ucinné
a efektivné, je vytvofeni, dokumentovani a udrzovani SMK, jehoz zakladem je soubor
dokumentace a zaznamul. Soucasti dokumentace jsou obvykle doposud vyuzivané
dokumentované postupy a fidici akty, které se v kazdé organizaci svym rozsahem
inaplni 1is§i. Jde o viceuroviovy systém pisemnych dokumentt, popisujici vSechny
¢innosti organizace.

Systém je tvofen procesy, které umozni efektivni realizaci vykonu statni spravy a plnéni
ukolt samospravy.

4.2. Pozadavky na dokumentaci

4.2.1. VsSeobecné

Dokumentace SMK a dokumentované postupy odpovidaji pozadavkim normy
ISO 9001:2008 a norem souvisejicich.

Struktura dokumentace SMK a umisténi dokumentace s popisem:
Ulozisté dokumentt je na Intranetu, zejména:
- prfirucka kvality

- smérnice - dokumentace a jejiho fizeni v ifadé se tykaji zejména smérnic o obéhu
UcCetnich dokladt, k zajisténi provozu ufedni desky Magistratu meésta DécCin,
publikovani informaci na www.mmdecin.cz, pfipominkové a schvalovaci fizeni pfi
vyfizovani obecné zavaznych vyhlasek a nafizeni statutarniho meésta, smeérnice,
pfikazu a radua

- prikazy,

- rady, vCetné spisového a skartac¢niho radu

- pravidla a zasady (postup v jednotlivych situacich),
- obécné zavazné vyhlasky mésta,

- postupy k jednotlivym agendam magistratu,

Zpracovali: Ing. Jaromir Zajicek, MPA; Ing. Ludék Tesar Stranka 5z 29


http://www.mmdecin.cz/

PRIRUCKA MANAGEMENNTU SYSTEMU KVALITY STATUTARNIHO MESTA DECINA

- formulare,

- plan dovolenych zaméstnanct,

- cestovni prikazy,

- pravidla — napf. na udélovani cen mésta, pro vyfizovani petic a stiznosti apod.
- materidly rady a zastupitelstva mésta (usneseni),

- celostatné platna legislativa

- kolektivni smlouvy,

- kontakty (telefonni seznam),

- dochazkovy systém s nahledem, zda je zaméstnanec na tfradé,

- dotazniky spokojenosti.

Uginné uplatiovani tohoto souboru dokumentace je zajiStovano zpfistupnénim téchto
dokumentt na serveru pro vSechny zaméstnance. Aktualizaci provadi vzdy OIT (oddéleni
informacnich technologii). Soucasné je zajiSténo seznameni zaméstnancta v potfebném
rozsahu s dokumenty diky systému D-learning. Je vidét, které dokumenty se ménily
v posledni dobé. O této ¢innosti jsou vedeny zaznamy.

Ufad ma elektronickou spisovou sluzbou T-wist. Elektronicky obihaji dokumenty typu
spisti a zahajen byl i elektronicky obéh faktur.

Dokumentace je prostrednictvim vypocetni techniky, dostupna vSem zaméstnancim na
Intranetu. Vybrana dokumentace je v jednom listinném vytisku ulozena v oddéleni
organizacnim nebo u dal§ich ttvara.

Na Internetu jsou dokumenty jako:

- Ufedni deska,

- IPRM (Integrovany plan rozvoje mésta),

- Strategické dokumenty,

- Rozpocet, rozpoctovy vyhled, vysledky hospodareni v¢. auditu a ti€etnich vykaz,
- Formulafe pro zivotni situace obc¢ant,

- Digitalni objednavkovy systém na vybrané agendy ufadu,

- Vysledky anket,

- Vyroc¢ni zpravy meésta,

- Telefonni seznam.

VSichni zaméstnanci maji pristup k pravnim normam v systému CODEXIS. Pisemna
podoba pravnich predpisi je sbiraje k dispozici na oddéleni kontrolnim a pravnim
a predpisy jsou vyvéSeny na Intranetu.

Ufad disponuje systémemy T-wist, Radnice VERA a CODEXIS, kde se nachazil:
- evidence smluv,

- evidence majetku,

- evidence faktur,

- pravni normy.

Systém GIS (geograficky informacni systém - tzemni plany, povodnové plany, technicka
mapa, pamatky, umisténi nadob na odpad apod.).

1 pro okruh vybranych uzivatelti
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Strategicky plan rozvoje mésta je k dispozici na webu mésta. Usneseni rady
a zastupitelstva mésta jsou vefejné dostupna na webu meésta. Na webovych strankach
meésta je téz zvefejnén videozaznam ze zasedani zastupitelstva mésta. Mésto ma dale
stranky www.e-decin.cz Elektronicka prohlidka mésta, turistické informace, webkamery,
aktualni situace ve mésté, ufedni deska.

Utad disponuje vzdélavacim portalem. PFi tvorbé interni dokumentace jsou dokumenty
podrobeny elektronickému pfipominkovému fizeni (tzv. systém ELO) ze strany vSech VO.

- Politika kvality mésta je pfilohou Prirucky kvality.

4.2.2. Prirucka kvality

Ugelem pfirucky je vytvofit souhrnny popis systému SMK, dle ¢lenéni uvedeného v normé
ISO 9001:2008, odpovédnosti a pravomoci, organizaéniho uspofadani, souboru
dokumentace a pfislusnych zaznam.

Priru¢ka kvality je vydana v elektronické podobé na Intranetu, kde se nachazi aktualni
verze. Vzhledem k tomu, Ze se jedna o fizeny dokument, jsou dodrzovany vSechny zasady
tizeni dokumentace stanovené v kapitole 4.2.3.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Prirucka kvality — Intranet

4.2.3. a 4.2.4. Rizeni dokumentt a ziznamu

Pro vSechny druhy ¢innosti zahrnutych do SMK jsou stanoveny a udrzovany postupy,
které zajistuji, ze SMK je pfi svém provozu nejenom funkéni, ale i vykonny, Géinny
a efektivni.

Evidence pisemnosti probiha podle spisového fadu. Veskera aktualni podoba dokumentti
je dle pavodu ulozena a pfistupna zaméstnanctim nebo pfislusnému okruhu uzivatelti
v elektronické podobé. Vzdy je oznacen zpracovatel dokumentu nebo pltvod. Kazdy
dokument obsahuje identifikaci zodpovédného zameéstnance (véetné povinnosti
aktualizaci). Pfed vydanim interniho dokumentu probiha elektronické pfipominkové fizeni.

Rada meésta elektronicky ,predhlasuje“ dokumenty prostfednictvim EXCELU, a kdyz jsou
vSichni ¢lenoveé rady pro, dokument jiz na radé hladce projde bez dalsi administrace.

Probiha zalohovani na datovém poli a zalohuji se aplikace a jejich obsah. Je provadéna
prirastkova a denni aktualizace.

Kazdy zaméstnanec ma popis funkce a odpovédnost stanovenou v popisu
pracovnich ¢innosti. Jsou definovany dokumenty ufadu, dale je dokumentovan zpusob a
postup fizeni vSech druht pouzivané dokumentace, vznik, zptsob identifikace a znaceni
dokumenttl. Zvoleny zpusob umoznuje pfifazeni k prvklim normy ISO 9001:2008.

Soucasti dokumentace jsou i externi dokumenty, typu vSeobecné platnych norem
a predpisu, stejné jako dokumentace zainteresovanych stran. Zaméstnanci maji pristup
k aktualnim pravnim predpistim. Dale je soucasti i dokumentace organizace (ucetni,
personalni, zapisy z porad, usneseni rady a zastupitelstva atd.)

Soucasti vytvofeného jednotného systému fizeni dokumentt je fizeni SW. O SW pecuje
oddéleni informacnich technologii. Do vSech systému maji zaméstnanci stanovena hesla a
jsou identifikovani pfi vstupu do systému.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Dokumentace ulozena a zaméstnancim pristupna na Intranetu
Spisovy fad statutarniho mésta Décin a Magistratu mésta DécCin
Smeérnice k zajiSténi provozu ufedni desky Magistratu mésta Déc¢in

Organizacni fad statutarniho mésta Décin a Magistratu meésta Déc¢in
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Smeérnice o obéhu ucetnich dokladt

Publikovani informaci na www.mmdecin.cz

5. Povinnost managementu

5.1. Odpovédnost vedeni
Vedeni mésta zvolilo budovani a provozovani SMK v afadu jako u¢inny standard
pro zvySeni jistoty kvalitniho vykonu samospravy a statni spravy.

Ufad jiz v minulosti aplikoval normu kvality CAF, BSC, mésto obdrzelo fadu ocenéni, viz
Pfiloha ¢. 6 Pfehled ocenéni mésta. Aplikace ISO normy je dalS$im nastrojem
upeviujicim pozici mésta jako jednoho z pfednich mést v oblasti fizeni kvality vefejné
spravy v CR.

Vedeni mésta vypracovava poslani a vizi a formuluje hodnoty potfebné pro dlouhodoby
uspéch organizace.

Vedeni meésta stanovilo jasnou politiku a standard kvality vedouci k plnéni cil
zastupitelstva mésta, které urcilo priority a cile ve Strategickém planu rozvoje mésta.
Zdroje jsou zajisStovany v zakonem stanoveném rozpoctovém procesu, jehoz soucasti je ze
zakona také rozpocet a rozpoctovy vyhled, stejné jako rozpoctova opatfeni. Tvorba
rozpoctu meésta, rozpoctového vyhledu a rozpoctovych opatfeni za ucelem zlepSovani
plnéni Ukolt samospravy je kliCovym procesem pro management zdroju. Rozpocet
schvaluje zastupitelstvo mésta.

Vedeni zajistuje uvoliovani potfebnych zdroj (lidské, financni, materialni) dle
schvaleného rozpoctu pro:

- prezkoumavani pozadavkd na plnéni tkoltl samospravy a vykonu statni spravy

- rychlé a efektivni uspokojovani téchto pozadavkl véetné monitorovani a méfeni
spokojenosti zakaznikt, aby pozadavky zakaznika byly plnény s cilem zvySovani jeho
spokojenosti.

Samosprava provadi kontrolu plnéni cilti prostfednictvim vyborua zastupitelstva mésta
a komisi rady mésta.

Odpovédnosti v ramci ifadu stanovuje organizacni fad a dalsi vnitini predpisy.

Minimalné jednou za rok je provadéno prezkoumani SMK vedenim, které umozni ovéfit,
ze systém je UcCinny a efektivni a zahrnuje trend neustalého zlepSovani. Soucasti
prezkoumani vedenim je kontrola vytvofeni potfebnych zdroji, které umozni Ucinny
a efektivni provoz celého systému.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
iprm.mmdecin.cz

dokumentace na Intranetu a Internetu, zejména:
Strategicky plan rozvoje mésta

Sebehodnotici zpravy CAF

Akéni plan zlepSovani MA 21 - Web

Zprava o prezkumu vedenim

Roé¢ni plan kontrolni ¢innosti

Rozpocet a rozpoctovy vyhled
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5.2. Zaméfeni na zakaznika

V pripadé ufadu jsou zakazniky obcané mésta a spravniho obvodu, vSechny fyzické
a pravnické osoby, navstévnici mésta, razné druhy ufadd a statnich instituci a dalsi
zainteresované strany jako zajmova sdruzeni a organizace apod. Pod pojmem interni
zakaznik jsou chapani zaméstnanci mésta a predstavitelé samospravy, véetné organu
rady a zastupitelstva mésta. Zakaznici a zainteresované strany jsou definovany ve vSech
strategickych dokumentech mésta.

Mésto provadi hodnoceni spokojenosti zaméstnanci a externich zakaznikt. Dle
metodiky Narodni sité zdravych meést kazdy rok probiha vefejné forum zdravého mésta,
které definuje 10 nejvétsich problémti, které jsou nasledné ovéfovany anketou. Ufad
provede na zakladé zjisténi navrhy feSeni.

Systém uc¢inné podporuje prosazovani zajmu zakaznikt. Zastupitel pfedstavuje sam
0 sobé zajmy a prani svych volicl a deklaruje je vice ¢i méné uspésSné pii své ¢innosti
a sklada ucty v fadnych volbach do obecnich zastupitelstev.

Kazdy odbor je povinen pfijimat podnéty nebo stiznosti obéanti a vyfizovat je ve lhuté
dané zakonem. Ufad ma zavedenu centralni evidenci stiZnosti a petici. Na webu existuje
mozZnost vznést dotazy a pfipominky. Ufad ma zfizenu ,zelenou linku“ na volani dotazu,
podnétli a stiznosti. Ufad zpracovava vyroéni zpravu mésta o &innosti organtt mésta
v oblasti poskytovani informaci za pfedchozi kalendaini rok dle zakona ¢.106/1999 Sb.,
o svobodném pfistupu k informacim, kterou schvaluje rada mésta a ufad ji povinné
zverejnuje.

Zakon o ufednicich tizemnich samospravnych celktl vymezuje normy chovani a jednani
ufednikli. Podnéty a stiznosti zadkaznik(i jsou podle obsahu vyfizovany pfisluSnym
odpovédnym mistem.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Intranet — prizkumy spokojenosti

Internet — komunikace s ob¢any

SMS sluzby

Dotazniky spokojenosti zaméstnancti a pfijata opatfeni
MA 21

Formulafe hodnoticich rozhovora

ZaveéreCné zpravy ze supervize

E-personalista

5.3. Politika kvality

Meésto ma stanovenu politiku kvality ve strategickych dokumentech. Cilem je prosazovat
dlouhodobé principy cilti politiky kvality, viz PFiloha €. 4 Politika kvality mésta. Za
plnéni politiky kvality zodpovidaji v§ichni zaméstnanci mésta.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Strategicky plan rozvoje a Integrovany plan rozvoje

Politika kvality

5.4. Planovani

5.4.1. Cile kvality
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Veskeré cile se vazi na strategické dokumenty mésta, politiku kvality a jsou specifikovany
v kapitole 7 Realizace produktu (vykon statni spravy a samospravy)

5.4.2. Planovani systému managementu kvality

Cile jsou chapany jako uéinny nastroj pro naplnéni a realizaci politiky kvality. Vize, cile
a priority jsou vydany jako samostatny dokument, tzv. Strategicky plan rozvoje meésta
a IPRM. Zadané cile jsou pravidelné vyhodnocovany a aktualizovany odpovédnymi
pracovniky a vedoucimi projektt. Je drzena zasada konkrétnosti a méfitelnosti cilti
navazujici na politiku a rozpocet meésta.

Aktualizaci cila kvality pfipravuje vedeni mésta a schvaluje zastupitelstvo mésta.
Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Strategicky plan rozvoje mésta

[PRM

Rozpocet

Rozpoctovy vyhled

Usneseni zastupitelstva mésta

5.5. Povinnost, pravomoc a komunikace

5.5.1. Povinnost a pravomoc

Povinnosti a pravomoci jsou stanoveny organizacnim fadem, pracovnim fadem, popisem
pracovnich ¢innosti a ostatnimi fidicimi akty (delegovani).

Z jednani zastupitelstva mésta a rady mésta se pofizuji zapisy. Ukoly z téchto jednani
sméfované zaméstnancim zafazenym do magistratu jsou prenasSeny prostiednictvim
porady tajemnika a porady vedoucich odborti. Ukoly jsou stanoveny jmenovité vcetné
terminti plnéni. Ukoly zaméstnancti jsou elektronicky sledovany a evidovany.

Existuji pravidelné porady tajemnika. Z porad se provadi zapisy. Sdélovani ukolu a cilti
probiha na pravidelnych poradach. Vedou se =zaznamy z porad (zapisy). Kazdy
zameéstnanec je se svymi pravomocemi a Ukoly fadné seznamen.

VO organizuji pracovni porady v ramci svych kompetenci.
Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Intranet

Organizacni fad

Pracovni rad

Zapisy z porad

Zapisy z jednani rady mésta a zastupitelstva mésta

Popisy pracovnich ¢innosti zaméstnancu

5.5.2. Predstavitel managementu kvality

Predstavitelem SMK je tajemnik magistratu z podstaty svych povinnosti na zakladé zakona
o obcich. Rozhodnuti o zavedeni SMK dle pozadavkad CSN EN ISO 9001 bylo uéinéno na
zakladé cile o zvySovani kvality. PVK ma zejména tyto odpovédnosti a pravomoci v oblasti
kvality:

- vytvareni, uplatinovani, udrzovani a zlepSovani SMK

- predkladani informaci vedeni mésta za ticelem pfezkoumavani funkénosti, Giéinnosti a
efektivnosti SMK
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- podporovani védomi zavaznosti plnéni pozadavki na zabezpeCovani tikkolti samospravy
a vykonu statni spravy v celém taradu

VO jsou organizac¢nim fadem stanoveny odpovédnosti a pravomoci. Tento postup byl
zvolen pro vytvofeni zadouciho prostfedi, v némz jsou zaméstnanci plné zapojeni a v némz
muze systém managementu kvality efektivné fungovat.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Prirucka kvality
Zprava o prezkumu SMK vedenim

Zaveéry auditu a kontrol

5.5.3. Interni komunikace

Zasady interni komunikace jsou stanoveny organizacnim fadem a pracovnim fadem
a podporeny informac¢nimi nastroji.

Vedle jednani rady métsa a zastupitelstva mésta probihaji:

Kazdy tyden - Porady vedeni (primator, naméstkové, uvolnény ¢len rady meésta, tajemnik,
a vybrani VO) -zapisy

Kazdych 14 dni - Porada VO (primator, naméstkové, tajemnik a v§echni VO) - zapisy

Kazdy tyden - Porada tajemnika (Gtvary odboru 30 tajemnik a odbor provozni
a organizacni) - zapisy

Dle potfeby — specialni porady u VO

Efektivni a Gc€inny proces interni komunikace mezi vedenim a odbory je zabezpeCovan
poradami VO. Zaznamy o téchto poradach jsou vedeny v zapisech z porad na sdileném
disku, prostfednictvim emailti a individualnimi konzultacemi.

5.6. Pfezkoumani managementu

5.6.1. VsSeobecné

1x za rok probiha pfezkoumani funkénosti, Gi€innosti a efektivnosti SMK. Zabezpeceni
ukolt plynoucich z pfezkoumani zajistuje tajemnik a vedeni mésta. Z pfezkoumani SMK
se pofizuje zaznam.

5.6.2. Vstup pro pfezkoumani
Podklad pro pfezkoumani managementu kvality vedenim zahrnuje zejména informace z:
- Vysledkt auditti a kontrol (externich i internich)
- Zpétné vazby od zakaznikti
- Kontroly plnéni nalezt a doporuceni z pfedchozich prezkoumani
- Stav napravnych a preventivnich opatfeni
- Vyro¢ni zpravy mésta - Web
- Vykonnosti procesu a shody produktu
- Doporuéeni pro zlepSovani
Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Kontrolni fad

Zaznam - Zprava o prezkoumani SMK vedenim
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Zprava z auditu od certifikaéni spole¢nosti (,externi roéni dozorovy audit®)

Zpravy z audit a kontrol (Interni auditofi a externi audity)

5.6.3. Vystup z pfezkoumani

Na kazdé prezkoumani vedenim navazuje proces opatfeni k napravé a preventivnich
opatfeni, ktery umoznuje odstranovani existujicich i moznych pfi¢in problému (neshod)
v procesech i systému. vychazi se ze ,Zpravy z pfezkoumani SMK vedenim“ a vystupem
jsou ukoly a pripadné rozhodnuti tajemnika v pfipadé statni spravy a rady meésta
v pfipadé samospravy.

6. Management zdroju
6.1. Poskytovani zdrojua

Planovani zdroji vychazi z ciltl vedeni mésta, z nutnosti aplikovat nové regulace (zakony
avyhlasky apod.), zrozpoctového vyhledu a rozpoctu meésta, ktery schvaluje
zastupitelstvo mésta dle zakona o obcich a zakona o rozpoctovych pravidlech tizemnich
rozpocti. RozpocCtovy proces je popsan zakonem.

Zdroje zajistuje zastupitelstvo mésta, rada mésta, primator, tajemnik a jednotlivé odbory
dle vécné pfislusnosti.

Podminky pro efektivni, hospodarné a tucelné nakladani s majetkem, financnimi
prostfedky a ostatnimi zdroji stanovuje zakon. Problematiku finanéni kontroly upravuje
zakon o finanéni kontrole a provadéci vyhlaska. Ve specifickych pfipadech mésto
stanovuje efektivni vynakladani zdroju smérnici.

Vedeni uradu je zodpovédné za posuzovani a vytvareni zdroji pro zajiSténi, provoz,
udrzovani a provéfovani funkénosti a efektivnhosti SMK dle schvaleného rozpoctu.
Potfebny rozsah zdroju je ovéfovan pravidelnym pfezkoumavanim systému vedenim dle
kapitoly 5.6.

Nelze navrhnout uUpravu rozpoctu bez kryti zdroji, zdroje se vazi na cile a jsou
zapracovany ve schvaleném rozpoctu.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Kontrolni fad

Smeérnice

Rozpocet mésta

Rozpoctova opatreni

Rozpoctovy vyhled

Usneseni zastupitelstva mésta

Usneseni rady mésta

6.2. Lidské zdroje

6.2.1. VSeobecné

Zajisténi kompetentnich a kvalifikovanych pracovnikll je jistotou pro kvalitni realizaci
ukolt samospravy a vykonu statni spravy. Problematiku lidskych zdroji obecné upravuje
zakon.

Nastupu zaméstnance na konkrétni pracovni misto na Gfadé pfedchazi kvalifikované
vybérové fizeni. Zameéstnanec je povinen plnit své zakladni povinnosti, mezi které patii
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i prohlubovani si kvalifikace. Kvalifikaci si prohlubuje povinnou uc¢asti na vstupnim
vzdélavani, prubézném vzdélavani a pripravé a ovéreni zvlastni odborné zptisobilosti.
Jedenkrat za dva roky se provadéji hodnotici rozhovory. Bezprostfedni nadfizeny hodnoti
podfizeného zameéstnance. K hodnoceni zameéstnancli je vydana metodika. Vedouci
zaméstnanci byli proskoleni k hodnoceni zaméstnancti a k vedeni hodnoticich rozhovoru.
Vystupy z hodnoceni zaméstnancti jsou evidovany ve zvlastnim souboru. Vedouci odboru
hodnoti tajemnik.

Skoleni zaméstnancti probiha v rozsahu podle zakona. Vedou se naplné prace
zaméstnancu, evidence o jejich proSkolovani a kvalifikaci. Zaznamy o S§koleni jsou
evidovany elektronicky. Vydana osvédceni zvlastni odborné zptisobilosti eviduje v pisemné
podobé oddéleni personalni a platové. Soucasti kazdé vzdélavaci akce je zpétna vazba -
hodnoceni akce.

Nabidku a dostupnost jednotlivych vzdélavacich programti dava zaméstnanctim portal
vzdélavani. V ramci vzdélavaciho portalu je preferovan on-line pristup do e-lerningovych
kurstl, na které pak navazuji prezenéni kurzy. Pozadavek na prezenc¢ni formu vzdélavani
dle nabidek podava budto vedouci zaméstnanec nebo dotéeny zaméstnanec, ktery da
pozadavek nadfizenému a s jeho souhlasem je pozadavek podan spolu s vyhodnocenim
vzdélavani zaméstnance tajemnikovi prostfednictvim personalisty.

Roéné probiha dotaznik spokojenosti zaméstnanct. Vyhodnoceni je k dispozici na
Intranetu a bylo prezentovano na poradé VO a v ramci realizace CAF tymu.

Vzdélavani Cerpa také z potfeb definovanych z anket a dotaznikovych Setfeni obcanti
a zaméstnancu.

Ufad realizuje dle potfeb workshopy specialné zaméfené kurzy, 2x roéné teambuilding
vedoucich apod.

Bezpecnost prace a pozarni ochranu zastfeSuje externi bezpecnostni specialista
a zodpovédnost na pracovisti maji VO a zaméstnanci. PO a BOZP.

Je zpracovan Vypis z krizového a havarijniho planu Usteckého kraje pro spravni obvod
meésta pro feSeni krizovych situaci, respektive mimofradnych udalosti.

Meésto dale organizuje vzdélavani prezencni formou. Personalistka eviduje absolvované
vzdélavani u kazdého zaméstnance a eviduje zakonné pozadavky a pozadavky rozvoje.

Motivace zaméstnancli ke kvalitni praci je zahrnuta v osobnim hodnoceni. Vedouci
zameéstnanci zodpovidaji za hodnoceni podfrizenych. Za mimotradné dobfe splnénou praci
existuji mimofradné motivace.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Zakon o ufednicich tizemnich samospravnych celkt

Vyhlaska MV CR o ovéfovani zvlastni odborné zpusobilosti

Nafizeni vlady o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a spravé
Osobni personalni slozky zaméstnancu

Plan vzdélavani podle zakona o Gfednicich je veden v programu e-Personalista
Personalni ¢innosti a zajiStovani kvalifikace

Certifikaty a zaznamy o Skoleni

6.2.2. Odborna zpusobilost, védomi ziavaznosti a vycvik

Zarukou toho, ze vSechny ¢innosti ovliviujici kvalitu plnéni tikolt samospravy a vykonu
statni spravy budou provadény odpovidajicim zplsobem s naslednym dosazenim
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specifikovanych pozadavk, je, ze ¢innosti budou provadét zaméstnanci s dostatecnou
kvalifikaci.

Pro vykon statni spravy je nutné prokazani zvlastni odborné zpusobilosti dle zakona
o obcich, zakona o uUfednicich tizemnich samospravnych celkt a vyhlasky Ministerstva
vnitra o ovéfovani zvlastni odborné zptisobilosti.

Vzdélavani urednikt je popsano v zakoné o ufednicich tizemnich samospravnych celku.
Ministerstvo vnitra poskytuje v oblasti vzdélavani kvalitni metodickou podporu.

Proces zajisStovani kvalifikace je vyhodnocovan dil¢im zptsobem po ukoncéeni vzdélavaci
akce a komplexné po skonceni vzdélavani.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Viz 6.2.1

Plany vzdélavani jednotlivych tfednikt
Zkousky odborné zputisobilosti

Doklad o dosazeném vzdélani

6.3. Infrastruktura
Budovy a pracovni prostory ufadu jsou ve vlastnictvi mésta. Udrzbu a spravu majetku
obecné zabezpecuji pfislusné odbory.

Udrzbu a spravu poditadové sité, pocitacli, software a informaénich technologii
zabezpecuje oddéleni informacnich technologii. Zakladni zasady hospodafeni s majetkem
meésta jsou dany zakonem o obcich a dal§imi zakony. Zodpovédnost je na VO dle
mistnich seznamt a evidence.

Jednou za rok probiha inventura veskerého majetku mésta, pofizuji se zapisy a zprava
o inventarizaci. Likvidaéni komise fesi vyfazovani majetku, dal§i komise fesi §kody apod.
Inventura probiha zpravidla ke konci pfislusného roku. Probihaji proskoleni ¢lent
dilé¢ich inventariza¢nich komisi.

Kontrola pronajimaného majetku probiha pravidelné. Jednotlivy technik ma vzdy na
starosti urc¢ité nemovitosti.

Meésto stanovilo strategii rozvoje informacénich technologii. Méni se 1/5 hardware ro¢né
a mésto aktualizuje SW.

Odbor provozni a organizacni vypracovava plan pozadavkd, ktery obsahuje potfebu
oprav a vybaveni pracovist. Je projednan na poradé VO.

Ufad ma velmi silné zazemi v podpofe komunikacnich systémti zejména ve tvorbé,
zvefejnovani a obéhu dokumenttl a informaci.

Ufad disponuje prostory na vzdélavani, moderné vybavenymi jednacimi prostory,
pocitacovou ucebnou.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
T-wist

Smeérnice

Plan oprav

Plan pozadavku

Odborné technické zpravy

Zapis hlavni inventarizac¢ni komise
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6.4. Pracovni prostfedi

Na uradé je vytvofeno pracovni prostfedi, které umoznuje dodrzovani pozadavkl zakonti
v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany a osobnich ochrannych
prostfedk, a je zajiSténo pravidelné Skoleni zaméstnanct v téchto oblastech.

Vedeni pfijima podnéty zaméstnanctl ke zlepSeni pracovniho prostredi.
Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Smeérnice

Pracovni rad

Pozarni ochrana

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

7. Realizace produktu (vykon statni spravy a samospravy)
7.1. Planovani realizace produktu

Produktem tufadu je vykon statni spravy nebo plnéni ukoltl samospravy. Procesy
v jednotlivych agendach stanovuji zadkony. Za procesy vedouci k vyslednym produkttim
v jednotlivych ¢innostech zodpovida vzdy VO. Procesy v ramci Gfadu zajistuje tajemnik
a organy samospravy.

Zavéry zjednani organt meésta se formuluji v pfijimanych usnesenich, ktera jsou
dostupna na Intranetu a Internetu. Ukoly ze zastupitelstva sméfuji k radé mésta, ukoly
z rady smeéfuji k tajemnikovi anebo pfimo k dotéenym VO, pfipadné k feditelim
zfizenych organizaci. Ukoly jsou evidované a kontrola jejich plnéni je provadéna na
poradach vedoucich odbord a nasledné je pfedkladana do organti meésta.
Zastupitelstvem meésta je zfizen kontrolni vybor, kontrolni opravnéni maji oddéleni
kontrolni a pravni (podfizeno tajemnikovi) a interni auditor (podfizen primatorovi).

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Intranet (pfehled tkolt zaméstnancu)
Strategicky plan rozvoje

Usneseni rady a zastupitelstva, zapisy z jednani

Zakony v systému CODEXIS - - eviduje kazdy VO ve své kompetenci

7.2. Procesy tykajici se zakaznika

7.2.1. Uréovani pozadavku tykajici se produktu
Pozadavky na vykon statni spravy
Pozadavky jsou ve spravnim fizeni uplatinovany podanim uticastniku.

Pozadavky vécné piisluSnych organt statni spravy jsou uvedené v jejich aktech
(rozhodnuti, povoleni, schvaleni).

Pozadavky na vykon samospravy
Podpora kontaktu se zakaznikem je popsana na Internetu.

Pozadavky na vykon samospravy jsou nejcastéji definovany v zadostech obcant,
pravnickych osob, v navrzich zastupiteltl, v navrzich zaméstnanct magistratu.

Zakaznik sdéluje své pozadavky samospravé vSemi komunikacénimi kanaly a samosprava
reaguje velmi rychle. Na webu existuje sekce dotazy.
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Zakaznik muze zaslat na tfad SMS nebo MMS (zasilani zejména zavad a nedostatkt).
Vyfizuje oddéleni kancelafe primatora. Dale magistrat zfizuje bezplatnou linku se
zaznamnikem a schranku na podnéty zakazniktl na uradé.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Intranet a Internet (web mésta)

Spravni rad

Strategicky plan rozvoje

Zakony v systému CODEXIS - - eviduje kazdy VO ve své kompetenci

7.2.2. Pfezkoumavani pozadavku tykajicich se produktu

Prezkoumani pozadavki na vykon statni spravy a samospravy se provadi dle postupu
definovanych v zakonech, podzakonnych normach a vnitfnich normach mésta. Kazdy
vedouci zaméstnanec ma v popisu pracovnich c¢innosti definovany oblasti a tim dany
predpisy pro spravny vykon statni spravy a samospravy. Kazdy zaméstnanec zodpovida za
rfadné naplnovani vykonu vefrejné spravy v oblasti své ptusobnosti.

Ufad ma popsan a stanoven kontrolni proces, vychazejici z platnych zakont.

Ufad cti politiku maximalni otevienosti. Pozadavky zakaznik®1 je povinen pfijimat kazdy
zaméstnanec. Je mozné je podat jakymikoliv srozumitelnymi komunikaénimi kanaly. Ufad
zvetejiiuje veskeré mozné informace. Zadosti zakaznikli (obcant) o poskytnuti informaci
a reakce na né jsou feSeny dle zakona o svobodném pfistupu k informacim a uvedeny
ve vyroc¢ni zpravé o poskytovani informaci.

Meésto ma podrobné stanoven proces a systém kontroly. Zakladni pfezkum probiha
na zékladé zakonti.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Zpravy z auditu a kontrol

Kontrolni rad

Organizacni rad

Vyrocni zprava o poskytovani informaci

Spravni rad

7.2.3. Komunikace se zakaznikem

Zakladni proces a kanaly komunikace se zakazniky jsou popsany na webu, kde jsou
uvedeny také navody v jednotlivych zivotnich situacich obcanu. Je zavedena elektronicka
obsluha obc¢ana.

Popis podani stiznosti a jejich vyfizovani byl jiz vySe uveden.
Ufad ma politiku byt maximalné otevieny a zvefejiiovat informace. Vedle bezplatné

informaéni linky a otevienych komunikacénich kanalt na své sluzby magistrat zfidil
objednavkovy systém WebCall, kde je mozné objednat se napf:

- Vypisy (napf. z rejstiiku trestty),
- Evidenci vozidel a fidi¢u,

- Matrika,

- Obcanské pruakazy, pasy apod.

Je mozné hradit parkovné prostfednictvim SMS, v budovach magistratu jsou zfizena
pracovi§té CZECH POINT, na pokladnach lze platit kartou.

- Meésto vydava svlj zpravodajsky ¢trnactidenik.
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Komunikace v ramci vykonu statni spravy

Forma komunikace je obvykle stanovena predmétnymi zakony (zejména spravni fad).
Informovani starostll z obci ze spravniho obvodu mésta 4x za rok.

Komunikace v ramci vykonu samospravy
Tam, kde je mésto icastnikem Fizeni, reaguje samosprava dle moznosti.

Komunikaci se Zzadatelem o vysledku rozhodnuti organu samospravy zabezpecuji
v organizaénim fadu povéfené odbory pfevazné v pisemné formé. Jednani zastupitelstva
meésta jsou vefejna a obcané maji prostor se vyjadrit v souladu s jednacim radem ke vSem
projednavanym zalezitostem.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Internet — aplikace komunikacnich néastrojt
Jednaci rad zastupitelstva mésta

Zakon o svobodném pfistupu k informacim

7.3. Navrh a vyvoj

Vyloucen

7.4. Nakupovani

7.4.1. Proces nakupovani

Vychozim dokumentem pro proces nakupovani je schvaleny rozpocet mésta, ze kterého
vychazi planovani nakupu sluzeb, kancelafskych potfeb atd.

Zakladni odpovédnosti stanovuje organiza¢ni fad a dalsi vnitini pfedpisy.

Zadavani a realizaci zakazek véetné hodnoceni dodavateltl upravuje zakon, ktery urcuje
u kazdé dodavky (zakazky) kontrolu pfedbéznou, pribéznou a naslednou.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Smeérnice k pofizovani sluzeb, materialu a majetku
Zakon o zadavani vefejnych zakazek

Kontrolni rad

7.4.2. Informace pro nakupovani

Odpovédnost za prezkoumani dokumentt pro nakupovani (objednavek, smluv) ma osoba
odpovédna za nakup pfisluSnych produktt/sluzeb, vécné piislusny VO. Objednavky se
eviduji elektronicky v informaénim systému, kam maji pfistup jen povéfeni zameéstnanci.
Pfehled pfistupovych prav je v informacnim systému. Objednavky podepisuje ten, kdo
kontroluje vécnou spravnost (spravce a pfikazce operace) po ovéfeni spravcem rozpoctu.
O realizaci nakupu rozhoduje pifikazce operace. Prostfedky, kterymi pfikazce operace
disponuje, jsou uvedeny v rozpoctu.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Smeérnice k porizovani sluzeb, materialu a majetku mésta
Zakon o vetrejnych zakazkach

Kontrolni fad

Smeérnice o obéhu dokladt
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Objednavky v elektronickém sytému

Centralni evidence smluv

7.4.3. Ovéfovani nakupovaného produktu

Kazdy vedouci odboru je odpovédny za nakupované produkty a sluzby ve vztahu
k podminkam objednavky nebo smlouvy a je odpovédny za prevzeti nakoupeného.

Ovéreni je provadéno i z finan¢niho hlediska v ramci schvalenych postupt fidici kontroly.
Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Zakon o vefejnych zakazkach

Zakon o finan¢ni kontrole

Kontrolni fad

Smeérnice — viz Intranet

7.5. Poskytovani sluzeb

7.5.1. Rizeni poskytovani sluzeb

Zabezpecovani vykonu statni spravy a ukolt samospravy je definovano zakony. Tyto
procesy zabezpecuji odbory dle schvaleného organizaé¢niho radu.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Organizacni fad Zakonné normy tykajici se dané oblasti ptisobnosti

7.5.2. Validace procesu poskytovani sluzeb

- Vylouceno

7.5.3. Identifikace a sledovatelnost

Jsou stanoveny zpusoby identifikace a sledovatelnosti jednotlivych tikont a ukol (napf.
podani, usneseni zastupitelstva mésta atd.). Pisemné probiha pravidelné hodnoceni
realizace ukold a cild schvalenych zastupitelstvem mésta. Kazdému zaméstnanci jsou
ukoly a cile v jeho kompetenci stanoveny a jejich plnéni je kontrolovano. Opravnéna
ufedni osoba zodpovida za pripad v oblasti spravni ¢innosti. Jednotlivé odbory tukoluje
tajemnik.

Ukoly jsou evidovany v evidenci ukol1 a evidovany v Intranetu. Kazdy zaméstnanec ma
pfehled o svych tkolech a o tkolech svych podfizenych ma pfehled i jejich vedouci Plnéni
ukoltu v pfenesené pusobnosti je sledovano pfisluSnymi spravnimi tfady a kontrolnimi
organy. Z kontrol jsou pofizovany zaznamy. S vysledky kontrol je seznameno vedeni mésta
a vécné odpoveédni zameéstnanci.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Intranet
Spisovy fad

Zaznamy z kontrol

7.5.4. Majetek zakaznika

Je vedena evidence ztrat a nalezu.
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K majetku obcanti a dal§ich zainteresovanych stran (zakaznika) v ramci té€chto Cinnosti
mohou nalezet napftiklad stavebni dokumentace, osobni a dalsi doklady.

Majetek zakaznika, jako cizi majetek, musi byt chranén pfed ztratou, poSkozenim nebo
zni¢enim, za coz odpovidaji povéfeni zaméstnanci.

Vsechny zalezitosti vztahu k majetku zakaznika, existuji-li, jsou smluvné podchyceny.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Pracovni fad

Organizacni rad

Smérnice o hospodafeni mésta

7.5.5. Ochrana produktu

Ochrana spociva

v presném dodrzovani zakont
v kontrole shody zadani ukoll pro vykon samospravy s jeho realizaci
v dodrzovani vnitfnich predpisli, smérnic a vyhlasek

v disledném kontrolnim systému

K ochrané slouzi

zprava o pfezkumu systému kvality vedenim

planovany systém kontrol

provadéni internich auditt a vnitfnich kontrol

postup k trvalému zlepSovani, pfijimani opatfeni a prezkoumani

vyfizovani podnéta a stiznosti od obcant

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Zaznamy z auditli a kontrol

Zprava o pfrezkumu SMK vedenim

7.6. Rizeni monitorovacich a mé¥icich za¥izeni

Meérici zafizeni jsou pouzivana Meéstskou policii Décin a to dva pristroje na zjiSténi
alkoholu v dechu typ Alcotest 6510 a typ Digitalni detektor alkoholu FC 20. Dale je
pouzivan silni¢ni laserovy rychlomér typ ProlLaser III PL — DOK 1. Kalibrace téchto
zafizeni se provadi ro¢né, o vysledku kalibrace je vyhotoven protokol (dle typu zafizeni
kalibrac¢ni protokol, kalibracéni list a ovérovaci list).

8. Méfeni, analyza a zlepSovani

8.1. Vseobecné

VSechny procesy zajistujici realizaci vykonu statni spravy nebo plnéni tikolt samospravy
jsou stanovenym zplUsobem doplnény o c¢innosti ovéfovani, ¢imz je zajiSténo, ze
specifikované pozadavky budou splnény.

Cinnosti souvisejici s ovéfovanim, kontrolou a zkouSenim jsou definovany

a dokumentovany, stanoveny zakonem, vnitfnimi smérnicemi a vedoucimi zaméstnanci.
Existuje kontrolni systém realizovany prostfednistvim:
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Internich a externich kontrol a auditu,

Kontrolni ¢innosti vybort zastupitelstva mésta a komisi rady mésta;
Vedoucich zameéstnancti,

Oddéleni kontrolniho a pravniho,

Interni auditorkou.

Ve§keré vysledky a vyhodnoceni monitoringu jsou zaznamem a jsou uschovavany
v pisemné nebo elektronické podobé u pfislusnych zaméstnanct a VO. Tyto dokumenty
také slouzi jako podklad pro pfezkoumani vedenim.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Kontrolni systém mésta

Zaznamy z internich a externich auditi a kontrol

8.2. Monitorovani a méfreni

8.2.1. Spokojenost zakaznika

Podnéty a pfipominky zavaznéjSiho charakteru jsou od zakaznik(i predkladany
k vyhodnoceni a posouzeni do vedeni mésta nebo odpovédnym zaméstnancim. Dal§im
zdrojem hodnoceni jsou stiznosti evidované. Kazda stiznost je proSetfena a je na ni
odpovézeno. O kazdé stiznosti je veden zaznam.

Dale magistrat provadi ankety spokojenosti zakaznikt. Vysledky anket jsou zvefejnény na
Intranetu. Ke zjisStovani nazoru zakaznikli (zejména obcanti a zaméstnancl) jsou
pouzivany i ankety zaméfené na konkrétni téma.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:

Intranet

Evidence stiznosti a pochval (odbor mistniho hospodafstvi a majetku meésta)
Evidence stiznosti

Vysledky anket

Vysledky prazkumui

8.2.2. Interni audit

Soucasti SMK je prtibézné ovérovani jeho stavu, funkcénosti, Ucinnosti a efektivnosti
vedenim organizace. Ucéinnym nastrojem pro zajiSfovani této c¢innosti je provadéni
internich provérek, zajiStovanych oddélenim kontrolnim a pravnim a internim auditem.

Ufad ma zpracovany plan kontrolni ¢innosti na pfislusny rok a vede evidenci vSech
uskuteénénych externich a internich kontrol. Kontrolni ¢innost provadi oddéleni kontrolni
a pravni a interni auditor. Pravomoc ke stanoveni rozsahu a cetnosti provérek ma
pfedstavitel managementu kvality viz. Kapitola 3.

Vysledky internich kontrol slouzi jako jeden ze zdroji vyhodnocovani ucéinnosti
a efektivnosti SMK vedenim organizace. Soucasti SMK je systém kontroly.

Podrobnéji stanoveno v dokumentaci:
Plan kontrol a auditt
Zaveéry kontrol a audit

Zprava o prezkoumani SMK
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8.2.3. Monitorovani a méfeni procesu a produktu

Ves§keré procesy jsou prubézné monitorovany s ohledem na to, aby byly dostatecné
efektivni a Gi¢inné, coz bude je§té dale provéreno personalnim a procesnim auditem.

Zakladnimi parametry vyhodnocovani efektivity procest v oblasti statni spravy jsou:
Nalezy spravnich kontrolnich organt a nadfizenych uradt

Dodrzovani zakonnych terminti ¢innosti v procesech popsanych zakonem

ZruSeni rozhodnuti odvolacim organem

Pocet opravnénych stiznosti zakazniku vztahujici se k jednotlivym sluzbam tfadu

Zakladni parametry monitorovani jsou 1x roéné vyhodnocovany v ramci pfezkoumani SMK
vedenim.

Monitorovani procesti a monitorovani vykonu statni spravy a plnéni tikoln samospravy je
zajisténo:

- kontrolnim radem

- prezkoumanim vedeni

- provadénim internich provérek vedoucimi

- vyhodnocovanim plnéni ukolt samospravy (zastupitelstvo, rada, porady vedoucich
odbort)

- operativnim fizenim procesu
- vyhodnocovanim plnéni napravnych a preventivnich opatfeni a jejich ti¢innosti

- vyhodnocovanim podnétl a stiznosti obcanti

8.3. Rizeni neshodného produktu

Neshoda je specifikovana odliSnosti od zadanych parametr vykonu statni spravy nebo
plnéni ukoli samospravy. Zakladni podminkou je, aby byla vzdy zjiSténa pfi¢ina
neshody. Nestaci jen neshodu operativné odstranit, ale je nutno odstranit i jeji pficinu
tak, aby se neshoda jiz neopakovala.

Informaci o neshodé mtizeme ziskat:
- podnétem, podanim, stiznosti atd. obéana nebo tcastnika fizeni
- zpravou o kontrolni ¢innosti nadfizeného organu
- vysledky odvolacich fizeni
- upozornénim pracovnika
- vysledkem auditu nebo vnitfni kontroly
- na zakladé prezkoumani

- pfipadné vedeni mésta nebo jakykoliv vedouci pracovnik provadéjici kontrolu

8.4. Analyza udaju

Analyza udaji je nezbytnou soucasti procesu trvalého zlepSovani vykonu statni spravy
a zabezpeCovani tukoli samospravy v cyklu: Monitoruj a kontroluj - Analyzuj
a prezkoumavej — Planuj — Provadé;j.

V ramci Gfadu jsou analyzovany udaje zejména z nasledujicich oblasti:

- podnéty obcant
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- komunikace s vefrejnosti

- cile strategického planu rozvoje mésta a komunitnich plant

- MA 21 - 10P (hlavnich problémt mésta) a aktualizace planu na jeho zakladé

- ukoly zastupitelstva a rady

- rozpoctovy vyhled

- rozpocet, rozpoctova opatfeni

- Uzemi a jeho vyuziti

- majetek
Prace s vefejnosti umoznuje provadét sbér informaci, jejich vyhodnoceni a analyzu
za Ucelem pfijeti opatfeni.
NejdtilezitéjSim analytickym procesem je z hlediska plnéni tkoltl samospravy analyza
plnéni strategického planu rozvoje mésta, rozpoctu, rozpoctovych opatfeni.

8.5. ZlepsSovani

8.5.1. Neustalé zlepSovani

Trvalym cilem tfadu je zabezpecit neustalé zlepSovani sluzby statni spravy a samospravy
obcantim. S ohledem na vykonavané c¢innosti je kliCové pro zabezpeceni zlepSovani
vzdélavani a kvalifikace zaméstnancu a ziskani jejich zapojeni do tohoto procesu.

Utad pravidelné méfi a hodnoti své vysledky metodikou CAF, probéhla také aplikace BSC
a prioritou je fesit agendy elektronicky.

Existuje inovac¢ni proces, kde na Intranetu je k dispozici formular pro navrhy na inovaci
nebo Uspéch, ktery lze elektronicky podat. ReSeni inovaci probiha na jednanich tajemnika,
kde se rozhoduje o aplikaci. Kdyz je inovace zavedena, je navazana na odménu.
Zvefejnovana jsou uspésSné podana feSeni. Zvefejiuje se i vySe celkové vyplacenych
odmeén.

DolozZeno:

Kulaté stoly v ramci MA 21

Intranet — Inovace (formular)

Sebehodnotici zpravy a Akéni plan zlepSovani CAF
BSC

Benchmarkingova iniciativa

Kontrolni fad

Politika kvality

Zprava o prezkoumani SMK

Zpravy externiho auditora

8.5.2. Opatfeni k napraveé

Opatfeni k napravé je c¢innost, ktera smeéfuje k odstranéni pri¢iny vzniklé neshody
(neshoda je odlisnosti od zadanych parametri vykonu statni spravy nebo plnéni ukola
samospravy) tak, aby se zabranilo jejimu dalSimu vyskytu. Pritom opatfeni k naprave
musi vzniknout na zakladé analyzy faktti.

Pfi zjiSténi neshody jsou zaméstnanci odpovédni za provéfovanou oblast povinni proSetfit

pfi¢inu neshody a v¢as stanovit, pfijmout a implementovat opatfeni k napravé. Opatieni
k napravé musi byt imérné disledktim zjiSténych neshod. Ovéfovani ucinnosti prijatych
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opatfeni k napravé se provadi zpravidla pfi internich auditech nebo pfi prezkoumani
systému managementu kvality vedenim. O zjiSténych pficinach a pfijatych opatfenich
k napravé jsou vedeny zaznamy.

Dolozeno:

Plnéni napravnych opatfeni

Pouceni a postizeni zodpovédnych zaméstnancti véetné vedoucich
Kontrolni systém mésta

Zodpovédnosti zaméstnancu

8.5.3. Preventivni opatfeni

Preventivni opatfeni sméfuji k odhaleni a zamezeni vzniku moznych neshod tak, aby se
zabranilo jejich vyskytu.

Informace z uvedenych oblasti se analyzuji, stanovi se mozné prfi¢iny a pfijmou preventivni
opatfeni. Ovéfovani ucinnosti pfijatych preventivnich opatfeni se provadi zpravidla pfi
internich auditech nebo pfi prezkoumani systému managementu kvality vedenim.

Kazda smeérnice je zvefejnéna na Intranetu. Dale probiha prevence na poradach a probiraji
se zavéry z kontrol, aby se chyba neopakovala u jiného odboru. U novych pfedpist je
uzplsobeno vzdélavani a Skoleni.

O zjisténych pricinach a pfijatych preventivnich opatfenich jsou vedeny zaznamy.
Dolozeno:

Kontrolni systém mésta

Zaznamy o §kolenich

Zapisy z porad

Kazdy vedouci musi dle smérnic seznamit s normou podfizené zaméstnance

Intranet
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Pfilohy

Pfiloha ¢. 1 Revizni / zménovy list

. . - Datum
List Revize | Zména . - . .
~ - o Popis zmény: revize/ Provedl: Podpis:
¢islo: ¢islo: ¢islo: 8
zmeény
4 1 Odstranéno vylouceni 4.5.2011 Ing. V.r
kapitoly 7.6 Tomaskova
Vlozen vstup pro
piezkoumani:stav Ing.
11 1 napravngch a 4.5.2011 Tomaskova | VT
preventivnich opatfeni
19 Vlozena pouzivana méfici Ing.
1 zafizeni MP do kapitoly 4.5.2011 Tomaskova v.r

7.6

Zpracovali: Ing. Jaromir Zajicek, MPA; Ing. Ludék Tesar
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Pfiloha ¢. 2 Dokumentace systému managementu kvality ufadu

Vycet uvadi aplikace Intranetu a webové stranky meésta.
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Pfiloha ¢. 3 Mapa procesu mésta

Ridici procesy

RIZENI

Stanoveni politiky jakosti

Tvorba vize, strategie a cilt
Schvalovani opatreni, projekta a
investic

Uréovani hlavnich tkold
Kontinuaini zlepsovani - prevence
Qrganizace a odménovani
Rizeni dokumentace a zaznamu
Rizeni tikola a cild

Rizenia provddéni kontrol

-~

L

MANAGEMENT ZDROJU
Finance

Rozpocet

Zaverecnyucet

Rozpoctovy wwhied

Rozpoctovd opatfeni

Dotace a granty

Lidske zdroje
Personalni agenda a kvalifikace
Vinitrni platove predpisy

Materialni zdroje
Sprava majetku a inventarizace

Hlavni procesy

v | v |
POZADAVKY _| VYKON SAMOSPRAVY
ZAKAZNIKT " | Realizace projektii a cild
Vyfizovdni pozadavkd + PoZadavek >>> Vyhodnoceni a rozhodnuti >>> Realizace
zakazniku

Legislativa a jeji zmény

—»| 'YKONSTATNI SPRAVY
Realizace legislativy
Poiadavek >>> Vyhodnoceni a rozhodnuti >>> Realizace

Podpiirné procesy
NAKUPOVANI REKLAMACE
Rizeni vefejnych zakazek A PREVENCE

Rizeni dodavateld a smiuv

INTERNIAUDITY || UDRZBA A

AKONTROLY SPRATA
MAJETKU
Véetné SW a HW

Zpracovali: Ing. Jaromir Zajicek, MPA; Ing. Ludék Tesaf

Stranka 26 z 29




PRIRUCKA MANAGEMENNTU SYSTEMU KVALITY STATUTARNIHO MESTA DECINA

Pfiloha ¢. 4 Politika kvality mésta

Meésto vychazi ze schvalenych strategickych dokumentt mésta. Trvale proklamované
zasady jsou uvedeny nize.

Zasady politiky kvality

Jsme méstem otevienym obcantim a plnime stanovené cile.
Zajmy obcanti mésta, otevienost informaci a vstficnost jsou dulezité.

Profesionalni a vstficni zameéstnanci ifadu.

1. Zavazek neustalého zlepsSovani
Standardy kvality, kterych dosahneme, udrzime a budeme dosahovat lepS§ich
vysledki.

VSichni zaméstnanci svym profesionalnim jednanim haji dtvéryhodnost a prestiz
meésta.

Mésto duisledné plni a udrzuje uznavané standardy kvality vSude tam, kde je to
v jeho zajmu a bude na venek usilovat o vysokou prestiz v fizeni kvality2.

Mésto zvySuje odbornost, schopnosti a motivaci svych zaméstnancu.

2. Realizujeme politiku kvality

Za plnéni politiky kvality mésta zodpovidaji vSichni zaméstnanci mésta.

Poruseni zasad politiky kvality je hrubym poruSeni pracovnich povinnosti.

2 Mysli se ticast v soutézich, ocenéni a propagace mésta.
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Pfiloha ¢. 5 Organizacni struktura

ZASTUPITELSTVO MESTA
RADA MESTA
P Interni audit
Primator L
\ Méstska policie
I. namestek primatora Il. namestek primatora
Tajemnik oddéleni personalni a platove
|1
11
5
L1
I"u
4 oddéleni kontrolni a pravni
'-I'I‘
L1
L
I"-
! oddéleni krizového rizeni
/ Odbor spravnich éinnosti a obeeni Odbor stavebni dfad ™,
Zivnostensky urad
Odbor Zivotniho prostredi Slridle el 2y =
i
g .
= - - =
9_,_ / Odbor rozvoje Odbor Il'll&tl_'llhl:l hc-?pudﬂrsm E
= .< a majetku mésta &
fL=
& 3
& -]
:] COdbor socialnich véci a zdravotnictvi Odbor skolstvi a kultury
E) b
Odbor provozni a organizaéni

POZ: bez oddéleni neinvesti¢nich projektt
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Priloha ¢. 6 Prehled ocenéni mésta

Nazev ocenéni Rok ocenéni| Misto
Cena MV za kvalitu ve vefejné spravé jako Organizace dobré vefejné sluzby (stfibrna cena) -
aplikace modelu CAF 2005 2.
OsvédEeni o zapojeni do Benchmarkingové iniciativy 2005
Resortni cena MV CR za inovaci - zprovoznéni GIS portalu 2005
Sklenéna popelnice — ocenéni v soutézi tfidéni odpadi 2005
Ocenéni 1. misto za nejlep$i webové stranky v Usteckém kraji 2006 1.
Zlaty erb 06 — 1. misto ,Webova stranka“ v celostatni soutézi 2006 1.
Cena MV CR za kvalitu ve vefejné spravé jako Organizace zvy3ujici kvalitu vefejné sluzby (bronzova
cena) - projekt komunitniho planovani socialnich sluzeb 2007 1.
EuroCrest Award — the best website 2007 2007
Zlaty erb 07 — 2. misto nejlep$i elekironicka sluzba 2007 2.
Cena MV za inovaci ve vefejné spravé — ,Udrzovani odbornosti pfi dlouhodobé nepfitomnosti
zaméstnankyn na matefské a rodi€ovské dovolené pomoci viastniho vzdélavaciho portalu* 2008
Cena MV za kvalitu ve vefejné spravé jako Organizace zvy3ujici kvalitu vefejné sluzby (bronzova
cena) - Zavadéni metody Balanced Scorecard ve statutarnim mésté Décin a na Magistratu mésta
Dé&gin 2008 3.
Cena za komunikaci — EMGC 2008 v kategorii Komunikacni projekt roku (zavedeni pilotniho
projektu Czech POINT, znasobeni periodicity radni¢nich novin, zavedeni sluzby web a SMS
objednani, www dotazy, vstupenkadecin.cz) 2008
Mésto pro byznys — 1. Misto v Usteckém kraiji 2008 1.
Narodni cena kvality CR — ,0Ocenény finalista“ pii hodnoceni podle modelu CAF 2006 2008
Ocenéni MV CR za spolupraci pii realizaci projektu Czech POINT 2008
Zlaty erb 08 — 3. misto v krajském kole ,Webova stranka“ 2008 3.
Tourpropag Pisek 2008 - postup do nejuzsio vybéru 10 nejlepSich v kategorii kalendar a
reprezentativni brozura 2008
Cena Pistav - udélena Ing. Vladislavu Raskovi (primatorovi mésta) Ceskou radou déti a mladeze
za vyznamnou podporu sdruzeni déti a mladeze a volno€asovych aktivit pro déti a mladez 2008
Fasada Usteckého kraje — cena za 1. misto v soutéZni prehlidce za fasadu Fasada budov
Magistratu mésta Dé¢in (udéleno OHK v Litoméficich) 2008 1.
Zlaty erb — 1. misto v krajském kole ,Elekironicka sluzba® 2009 1
Narodni cena kvality CR — ,Ocenény finalista* pi hodnoceni podle modelu CAF 2009
13. ro¢nik narodni prehlidky propagacnich materiald TOURPROPAG 2009 Pisek kategorie
,kalendaf - 3. misto. 2009 3.
Mé&sto pro byznys — 1. misto v Usteckém kraji 2009 1.
Mésto pro byznys — 3. Misto v Usteckém kraji 2009 3.
DpmbD - ,Dopravce roku 2009 a 2. misto v kategorii ,Cena poroty* 2010 2.
Tajemnik Magistratu mésta Décin Jaromir Zajicek ziskal ocenéni ManazZer roku 2009 v kategorii
manazer odvetvi statni a vefejna zprava 2010 1.
Cena za nejlépe pojatou prezentaci o ZP na webu mésta — Zelend informacim — za umisténi mezi
15 nejlepSimi v celostatni soutézi 2010
2. misto v soutéZi Cesty mésty — Nadace Partnerstvi 2010 2.
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