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Kontext a vychodiska

Metodika procesniho fizeni MML vznikla jako souédst navrhu fizeni procest MML s vyuZitim sw ATTIS. Metodika je
zpracovavana vramci procesniho auditu MML, ktery je soucdsti ,Liberec planuje chytfe a zodpovédné“,
spolufinancovaného z prostifedkd Evropské unie, v ramci Operacniho programu Zaméstnanost.

V prabéhu zpracovani auditu provedla spolecnost ATTIS software ugprade programu na verzi 6, kterd poskytuje
vyrazné vyssi funkcionalitu neZ predchozi verze, a to zejména v oblasti fizeni cild, projektd Fizeni rizik a Fizeni
dokument(ll. Metodika je proto zpracovana pro vyssi verzi programu ATTIS6.

Procesni audit doporucil vyuzit procesni fizeni predevsim v oblasti planovani a fizeni mésta a magistratu. V této
oblasti audit identifikoval nejvétsi potencidl pro ekonomické prinosy implementace. Metodika je proto
prizplsobena doporuéenim auditu, souc¢asné vychazi a aktualni stavu procesniho tizeni na MML.

Integrovany systém Fizeni

Procesni fizeni je manazersky ptistup, ktery vzdy musi byt zasazen do celkového systému fizeni organizace. Jedna
se zejména o propojeni s organizacni strukturou a popisy pracovnich mist, se systémem cili a ukazateld,
s projektovym fFizenim a s fizenim dokumentace. Proto je metodika koncipovana jako metodika Integrovaného
systému managementu (IMS), jehoZ vyznamnou soucasti je procesni fizeni. Metodika muzZe byt dale doplnéna o
popis dalsich prvk( IMS, jako jsou napriklad:

e fizeni lidskych zdroju,
e fizenirizik,

e fizeni projektd,

e fizenicil( a indikatord
e fizeni dokumentace,
e fizeni ukol(.

Rizeni véechny uvedené prvki je podporovano systémem ATTIS.

Zptsoby Fizeni podporované v ISM

MML vykonava pro SML fadu raznych funkci. Nékteré z nich jsou trvalé, jiné ¢asové omezené, Nékteré kompletné
zabezpecuje jeden odbor nebo oddéleni, na jinych se podili odbord nékolik. Ma-li byt ISM efektivni, musi selektivné
volit takovy zpUsob fizeni, ktery zajisti kvalitni a efektivni vykon konkrétnich funkci za minimalniho usili.

Zasadnim omezenim Uspésného zavadéni zmén je kultura organizace, kterou tvofi zabéhané ndvyky i postoje lidi
k zavadéni novych pfistupl. Proto je i zde pfistupovat ke zménam selektivné, nové pristupy k fizeni zavadét tam,
kde to ma zfejma opodstatnéni a neménit plosné i ty systémy a nastroje, které funguji uspokojivé.

Integrovany systém managementu MML podporuje tfi zpUsoby Fizeni prace:
Liniové Fizeni

Rizeni je vykonavéno v rdmci vztah( nadfizenosti a podfizenosti definovanych organiza¢ni strukturou. Pfi liniovém
fizeni rozhoduje o zpUsobu, nacasovani i mife spoluprace s ostatnimi Utvary prdce primy nadfizeny pracovnik(
vykondvajicich fizené aktivity. Jednd se zavedeny systém fizeni, ktery je v rdmci MML nejrozsifenéjsi. To plati
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obecné o vsech typech organizaci, kde je fada agend vymezena zakony a vyhlaskami a jsou vyZzadovany jasné
definované kompetence za vykon dané agendy.

Procesni Fizeni

Procesni fizeni je vyuzito pro fizeni komplexnich trvale provadénych funkcich. Vyuziva se predevsim tam, kde na
vykonu funkce podili prifezové nékolik organizacnich utvarQ a pfimé liniové fizeni selhdava. Kompetence — tedy
odpovédnosti a pravomoci za vykondni dil¢ich ¢asti procesu, na¢asovani prace a mira spoluprace s ostatnimi Utvary
jsou definovdny procesnim modelem, ktery presné definuje povinnosti kazdého pracovnika, ktera se na vykonu
procesu podili. Procesni fizeni vyzaduje vice Usili pro Gvodni nastaveni procesu i pro trvaly monitoring a zlepSovani
procesu

Projektové rizeni

Projektové fizeni je vyuZito k Fizeni projektd v souladu s projektovou metodikou MML.

Celkovy pristup vyuziti procesniho Fizeni v podminkach MML

Magistrat mésta Liberce je, stejné jako vétSina organizaci verejné spravy, fizen na zdkladé jasné definovanych
pravomoci a odpovédnosti v hierarchické strukture. Pro naprostou vétsinu agend tento ptistup funguje a soucasti
pevné zazité kultury organizace. Procesni fizeni je zaloZzeno na horizontalni spolupraci utvart i jednotlivc(. Proto
byva v obdobnych organizacich ¢asto Spatné pfijimano, a to je zejména proto, Ze liniovi manazefi maji pocit, ze je
pfipravuje o ¢ast pravomoci.

Metodika je proto koncipovana tak, aby procesni fizeni bylo aplikovano a na oblasti, které:

e nespadaji do funkéni pravomoci pouze jednoho org. Utvaru
e jsou nové nebo vyZaduji vyraznou inovaci
e nejsou dostatecné propojené s ostatnimi prvky ISM

Pro tyto oblasti jsou definovany procesy, které jsi nasledné procesné modelovany a popisovany. Pro vychozi stav
byly procesy MML definovany pro oblast fizeni mésta a magistratu. Ostatni oblasti budou fizeny pfimo, ale rovnéz
budou zahrnuty do Integrovaného systému managementu MML.

Hlavni prvky ISM
Funkce

Funkce souhrnné oznacuji véechny aktivity, které MML vykonava. Cleni se podle zplsobu fizeni a zaélenéni do ISM
na:

e Procesy — trvale provadéné soubory aktivit fizené procesnim zplsobem

e Projekty — docasné provadéné soubory aktivit fizené projektové

e Agendy — trvale provadéné soubory aktivit fizené liniové

e Ukoly — aktivity Fizeni jednorazovym zadanim

o Sluzby — specifické funkce, které uspokojuji pozadavky externich i internich zainteresovanych stran.
o Cinnosti — dil¢i aktivity vykonavané k naplnéni funkci.
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Rozhodnuti o zplsobu Fizeni funkce je formalnim Fidicim aktem organizace. Pro vsechny funkce je v ISM vytvorena

vazba s organizacni strukturou, je mozné je propojovat s indikatory, cili i zdroji organizace.

Obecné zdroje
Zdroje souhrnné oznacuji vse (mimo lidi), co umoznuje nebo reguluje provadéni funkci nebo je jejich vystupem.

e Interni fidici dokumenty

e Externi fidici dokumenty

e Formulare tiSténé i elektronické
e Zaznamy v databazich

e Software

e Zafizeni a vybaveni

Lidské zdroje

e ZpUsobilosti — vlastnosti, schopnosti, dovednosti
e Kapacity — suma casu vyclenéna na konkrétni pracovni ¢innosti

Indikatory

e (Cile — Stav, ktery ma byt dosazen v konkrétnim case

e Indikator — objektivné nebo subjektivné méfena/hodnocené velicina vztazena k cili, procesu, projektu
agendé nebo sluzbé.

o Kli¢ovy indikator (KPI) indikator zasadniho vyznamu

Organizace

e Osoby—lidé, se pracovnim vztahem k organizaci

e Pracovni mista — zaclenéni osob do pracovnich a fidicich vztah( v organizaci

e Organizacni struktura — organizacni a fidici vztahy v organizaci

e Role —vymezeni souboru uloh vykonavanych se shodnym ucelem a na zdkladé shodnych pravidel

e Matice odpovédnosti — definuje vztah mezi procesem, projektem, agendou nebo ¢innosti a roli nebo
pracovnim mistem.

Provozni model organizace

VSechny uvedené prvky ISM jsou datové podporovdny v programu ATTIS. Spolec¢né vytvareji provozni model
organizace, ktery zahrnuje vSechny typy funkci a provazuje je s ostatnimi prvky systému, jako jsou dokumenty a
dalsi zdroje, rizika a cile a indikatory.

Rizeni procesti

Proces definujeme jako usporadany sled cinnosti (aktivit), které transformuji vstupy na vystupy a spotiebovavaji
pritom zdroje (R. FiSer, Procesni fizeni pro manaZery, Grada 2014).




Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Organizace definuje své procesy cilené pro ty funkce, které vyzaduji procesni pfistup k fizeni. Z hlediska ISM je
definice procesu formalnim aktem, proces v systému fizeni vznika na zakladé rozhodnuti vedeni organizace — stejné
jako napfiklad projekt.

Povinné atributy procesu:

e je formalné definovan jako soucast ISM organizace

e ma vzdy definované poZadované vstupy a vystupy

e je dekomponovdn az na Uroven ¢innosti

e kazda ¢innost ma prostfednictvim matice odpovédnosti pfifazenou odpovédnou roli
e je jmenovany vlastnik procesu

e jsou definovdny indikatory kvality a efektivity procesu

probiha a je dokumentovano pravidelné hodnoceni a zlepSovani procesu

Vlastnik procesu

Zodpovida za to, Ze proces funguje efektivné a poskytuje vystupy v pozadované kvalité. Zajistuje Gplny popis
procesu aZz na Uroven cinnosti. Zodpovida za soulad procesu se strategickymi cili a interni a externi legislativou.
Zajistuje hodnoceni indikatort procesu a navrhuje opatfeni pro zlepseni procesu. Minimalné 1x ro¢né provadi
celkové prezkoumani procesu a navrhuje koncepci rozvoje procesu.

Modelovani procesu

Proces musi byt modelovan az do Grovné ¢innosti. Cinnosti v procesu by mély byt modelovany natolik podrobné,
aby rozlisily odpovédnost za vykondavani procest na drovni roli. To znamend, Ze z popisu procesu musi byt
jednoznacné jasné, jaké jsou konkrétni povinnosti jednotlivych roli k vykondvanym ¢innostem. Typ odpovédnosti je
definovan s vyuZitim matice odpovédnosti.

Pfed modelovanim procesu je jmenovan vlastnik procesu, ktery cely proces modelovani fidi. Pfitom spolupracuje
se zastupci vSech organizacnich atvaru, které se na vykondavani procesu podileji nebo budou podilet.

Proces je modelovan metodou ,shora dol(“. Postup modelovani je nasledujici:

e je definovan ucel procesu a jeho hlavni vystupy a vstupy;

e jsou navrzeny indikatory kvality a efektivity procesu;

e jsou navrZeny vsechny organizacni Utvary, které se na procesu budou podilet;

e je navriena IT podpora procesu

e ve spoluprdci se spolupracujicimi Gtvary je navrZena hierarchicka struktura proces( — ¢lenéni na
podprocesy (neni povinné);

e provede se podrobny popis ¢innosti v rdmci procesu a jeho podproces(;

e kazdé c¢innosti jsou prostiednictvim matice zodpovédnosti pfifazeny odpovédnosti za aktivity

e k procesiim nebo pfimo k ¢innostem jsou pfipojeny fidici dokumenty, relevantni formulare a pfipadné
dalsi zdroje procesu;

Vlastni modelovani procesu v programu ATTIS provadi vyskoleny spravce integrovaného modelu fizeni.
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Propojeni modelu ¢innosti a pracovnich mist zaméstnanci

Cinnosti pFedstavuji v rdmci systému ATTIS presné zadani ,co a jak ma byt vykonano“. Cinnosti mohou byt
seskupeny a fizeny jako agendy, procesy, projekty nebo samostatné ukoly. K ¢innostem jsou prostrednictvim matice
odpovédnosti pripojeny role, které agreguji tlohy, odpovédnosti a pravomoci se spoleénym uéelem. Typickou roli
je napriklad Vedouci odboru, tato role je pfipojena ke vSem c¢innostem, které vykonavaiji vsichni vedouci odbort na
MML. Jedina role je pak vstupem do popisu prace vsech vedoucich odbori. Toto FeSeni umoznuje, Ze prace nositell
role (v tomto pfipadé vedoucich odborti) je plné srovnatelna a lze pro ni jednoduse nastavovat spolecna kritéria
vykonnosti a hodnoceni. DalsSi bézné vyuzivanou roli je naptiklad role Zaméstnanec. Tato role agreguje spolec¢né
povinnosti vSech zaméstnanci MML bez ohledu na to, jaké pracovni misto vykonavaji.

DuleZitou vlastnosti popisu roli v systému ATTIS je automatické promitnuti vlastnosti jedné role do viech pracovnich
mist, kde je role vyuzita. Tato vlastnost umozni systemizovat role napfi¢ vSemi pracovnimi misty MML a umozni
také systemizovat role a pracovni mista v ramci jednotlivych odbor( a oddéleni MML. To je dudleZitou podminkou
pro nasledné planovani, hodnoceni a fizeni personadlnich kapacit.

Pracovni pozice je dalSim prvkem, ktery umoznuje systemizaci pracovnich mist v rdmci organizacni struktury MML.
Pracovni pozice zahrnuje relevantni role a prfedstavuje ,Sablonu” pro tvorbu shodnych pracovnich mist. Pracovni
mista vytvorena z jedné pracovni role Ize spolecné spravovat, vytvaret pro né kritéria vykonnosti a kvality,
kompetenéni modely a podobé. Takto vytvorend pracovni mista lze mezi sebou porovnavat, fesit jejich plnou
vzdjemnou zastupitelnost a v neposledni fadé optimalizovat pocty pracovnich mist v ndvaznosti na pozadované
vykondvané cinnosti a sluzby.

Pozadavky na obsah a pocet pracovnich mist se v programu ATTIS automaticky promitnou do organizacni struktury,
a to jak z pohledu kapacit, tak z pohledu popisu pracovnich naplni na konkrétnich pracovnich mistech.

DulezZité je respektovat princip, Ze organizacni struktura je nastrojem pro optimalni uspofadani personalnich
zdroju pro vykon agend, procesti a projektli magistratu.

Implementace IT podpory procesu

e je implementovana IT podpora procesu
e vlastnik procesu ve spoluprdci s klicovymi uzivateli provéri funkénost IT podpory
e vlastnik procesu zajisti pfipadné Upravy procesu, které vyplynuly z implementace IT podpory

PFipojeni indikatorli a nastaveni reportingu

Spravce ISM zajisti technické pfipojeni indikatord procesu, na zdkladé pokyn( vlastnika procesu nastavi
pozadované hodnoty indikator( a osoby odpovédné za reporting.

Pripominkovani procesu

Vlastnik procesu zajisti pripominkovani procesu zastupci vsech zapojenych utvar(, relevantni pfipominky jsou
zapracovany.

Proskoleni osob zapojenych do procesu

Vlastnik procesu zabezpeci proskoleni zapojenych osob v procesu véetné pouzivani IT podpory
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Formalni zarazeni procesti do Fidici struktury Gfadu

Proces je zarazen mezi fidici dokumenty Gradu a zplanén. Jsou informovani vSichni dotceni pracovnici, ktefi proces
vykondvaiji. Je spusténa podpora reportingu.

Rizeni agend

Agenda v integrovaném systému managementu predstavuje soubor funkci, které je tfeba vykonavat. Na rozdil od
procesll nejsou pro agendy definovany zvlastni pravidla fizeni jako napfiklad pro procesy nebo pro projekty. Agendy
jsou fizeny v ramci hierarchické organizacni struktury. Jejich konkrétni vykondvani je upraveno smérnicemi a
povinnostmi definovanymi v rdmci popist pracovni ¢innosti. Agendy nejsou v provoznim modelu dekomponovany
do dil¢ich krok( — ¢innosti.

Modelovani agendy

Agendy jsou do provozniho modelu zahrnuty predevsim proto, aby pro né mohly byt planovany a fizeny personalni
kapacity a mérena a hodnocena kvalita a vykonnost. Soucasné jsou prostrednictvim matice odpovédnosti propojeny
s pracovnimi misty v organizaéni strukture. Mohou byt propojeny s fidicimi dokumenty, které upravuji jejich
vykondvani.

e Agendy jsou v ramci provozniho modelu reprezentovany specifickym objektem, mohou byt
dekomponovany na Cinnosti.

e K objektu agendy jsou formou matice vzdy pfifazeny odpovédnosti za jeji fizeni a provadéni.

e K objektu matice mohou byt pfifazeny zdroje — dokumenty, software a dalsi zdroje

o K objektu agendy mohou byt ptipojeny indikatory a spustén reporting.

e K objektu agendy mohou byt pfipojeny sluzby

Rizeni sluzeb

Sluzba je v ISM definovana jako cinnost, ktera je vykonavana za Gcelem poskytnuti konkrétniho uzitku konkrétnimu
klientovi.

Sluzba zahrnuje popis sluzby, pfijemce sluzby, zplsob objednani zplsob poskytnuti, parametry kapacity a kvality
sluzby. Sluzba musi byt vidy modelovana jako vystup agendy nebo procesu. NemuzZe byt samostatnym prvkem
modelu. Formou matice odpovédnosti jsou ke sluzbé pfifazeny odpovédnosti za jeji vykonavani.

Modelovani sluzeb v ISM by mélo byt koordinovano s tvorbou méstského portdlu obcana i napojeni na centralni
portal ob&ana, ktery spravuje MV CR.

Rizeni projektti

Rizeni projekt( je upraveno interni smérnici MML a mGze byt podporovéno systémem ATTIS.
Rizeni Gkold je upraveno interni smérnici MML a mGze byt podporovéno systémem ATTIS.

Piehled funkci a jejich vzajemnych vazeb v provoznim modelu

Tabulka nize ukazuje prehled funkci vIMS a jejich vzajemnych vazeb. DuleZité je rozliSovat mezi trvalymi a
docasnymi funkcemi.
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Tabulka 1 Prehled funkci v IMS a jejich vzajemnych vazeb

. Definované
; Dekompozice ) . . Vazba na | Vazbana
Nazev Platnost .. A vstupy a Matice Org.vazba |Indikatory| Vlastnik . .
na ¢innosti A zdroje rizika
vystupy

Proces TRVALY MUSI MUSI MUZE ROLE MUSI MUSI MUZE MUZE
Podproces |TRVALY MUSI MUSI MUZE ROLE MUZE NE MUZE MUZE
Cinnost TRVALY NE MUZE MUSI ROLE MUZE NE MUZE MUZE
Agenda TRVALY MUZE MUZE MUZE ROLE MUZE MUOZE MUZE MUZE
Sluzba TRVALY NE MUSI MUSI ROLE MUSI NE MUZE MUZE
Projekt DOCASNY NE NE NE PRAC. MISTO| ANO NE NE ANO
Ukol DOCASNY NE NE NE PRAC. MiSTO NE NE NE NE

Trvalé funkce jsou vykondvany opakované, jsou tedy stalou soucasti modelu s vazbou na popisy pracovnich mist.
Docasné funkce plati do doby splnéni, maji proto odlina pravidla pro zachyceni v systému IMS. Rizeni trvalych i
docasnych funkci je podporovano systémem ATTIS.

Rizeni finanéni efektivity zajisténi agend, procest a ¢innosti

Metodika 3E a zakon 320/2001 Sb.

Do fizeni financni efektivity je tfeba zahrnout vsechny typy cinnosti, resp. funkci MML — agendy, procesy, projekty
a sluzby, které MML realizuje.

Pro fizeni financni efektivity vSech cinnosti bude vyuZivan princip 3E (z anglického Economy, Effectiveness,
Efficiency). Tento princip je promitnut do povinnosti zajistit hospodarny, efektivni a Ucelny vykon verejné spravy
dle zdkona €. 320/2001 Sh., o financni kontrole, ktery mimo jiné v § 4 uvadi:

Hospodarnosti (Economy) se rozumi takové poufZiti verfejnych prostredkd k zajisténi stanovenych ukol( organizace

evvs

Efektivnosti (Effectiveness) se rozumi takové pouZiti vefejnych prostiredkd, kterym se dosahne nejvyse mozného
rozsahu, kvality a pfinosu plnénych tkoll ve srovnani s objemem prostredk(l vynaloZenych na jejich pInéni.

Ucelnosti (Efficiency) se rozumi takové pouziti vefejnych prostredkd, které zajisti optimalni miru dosazeni cild pfi
plnéni stanovenych ukoll. PoZadavkem je dlvodna potfeba organizace pro zajisténi ukoll, cild a cinnosti
stanovenych zakony a zfizovaci listinou.

Tvorba ukazatell pro agendy a procesy MML

Rozhodnuti o rozsahu a kvalité sluzeb, které poskytuje MML je dané jednak legislativou (pfenesena plsobnost) a
jednak strategii mésta a MML (samostatna pulsobnost). Na rozdil od komerénich organizaci zde nehraje roli
ziskovost dané sluzby/Cinnosti. Charakter ¢innosti MML nevyZaduje vedeni procesniho Ucetnictvi s pfesnou alokaci
fixnich a variabilnich nakladd. Promitnuti metody 3E do agend a procesi MML je proto zjednodusené a
prizplGsobené systému fizeni MML.

Ukazatele hospodarnosti se tykaji obstaravani zdroji — to znamena persondlnich nakladd a nakupnich ¢innosti. U
personalnich procest budou ukazatele vztazeny k vysledklim benchmarkingu se srovnatelnymi mésty. U nakupnich
¢innosti budou ukazatele vtaZzeny k vysledklim internich auditl a externich kontrol.

Ukazatele efektivnosti se budou vztahovat k vykonosti — tedy k mnoZstvi UkonU a sluzeb, které budou provedeny
na sledovanou jednotku zdroje — v podminkdch MML na jednoho pracovnika. Zavedeni tohoto ukazatele vyzaduje,
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aby pro kazdou agendu nebo proces byly stanoveny méritelné parametry vystupl. MliZe se jednat o pocet
poskytnutych sluzeb, pocet provedenych ukonl, velikost spravované oblasti a podobné. Dané ukazatele budou
vztaZzeny k alokovanému uvazku konkrétnich pracovnich mist k vykondvanym agendam, procesim a sluzbam
prostfednictvim matice odpovédnosti v programu ATTIS.

Ucelnosti (Efficiency) ukazuji, jak dana agenda/proces naplfiuji pozadované strategické cile mésta, magistratu nebo
gestora agendy prenesené plsobnosti. Procesy, agendy a sluzby budou prostfednictvim programu ATTIS propojeny
s cili a ukazateli, které jsou vystupem strategického fizeni nebo jsou soucdsti parametrl vykonnosti a kvality
definovanych gestory agend v prenesené plsobnosti.

Tvorba ukazatell finan¢ni efektivity bude realizovana pod metodickym vedenim dtvaru controllingu MML.
Funkcénost celého systému je podminéna fungujicim strategickym fizenim, fizenim sluzeb a naplnénim roli vlastnik
procesl a garant( agend.

Zefektivnéni naboru zaméstnanct a zlepseni jejich zapracovani a
doporuceni pro prvky vstupniho skoleni v oblasti procesniho Fizeni

Zefektivnéni procesu naboru, vybéru a adaptace

Systém procesniho fizeni, respektive cely integrovany systém managementu MML, pfispéje k zefektivnéni naboru
a zapracovani novych zaméstnancll ve dvou oblastech:

1. Pfesné a automaticky aktualizované popisy pracovnich mist a dalSich pozadavkd pro zadani naboru

Systém ATTIS automaticky vytvari komplexni popis pracovniho mista generovany z vazeb pracovniho mista na
agendy, procesy, sluzby a ¢innosti. Dale miZe zahrnovat pozadavky na kompetence zaméstnance definované
kompetenénim modelem a také ukazatele vykonnosti, podle kterych bude zaméstnanec pfi vykonu prace
hodnocen. Vedoucim zaméstnancim tak odpadne opakované vytvareni poZzadavk( na vyhledavané pozice a
zjednodusi se komunikace mezi vedoucimi zaméstnanci a personalnim oddélenim pfi realizaci ndboru a vybéru
novych zaméstnancu.

2. Interaktivni podpora tvodniho proskoleni pfi ndstupu zaméstnance i seznamovani s vykonem
pracovniho mista béhem celého adaptacniho procesu

Systém ATTIS pro kazdé pracovnim misto vytvari osobni stranky zaméstnance. Ztéchto stranek ma
zaméstnanec interaktivni pfistup je vSem agendam, procestim, sluzbam a dalSim ¢innostem, které bude v rdmci
pracovniho mista vykonavat. Tyto informace obsahuji i pracovni a Fidici vztahy. Zaméstnanec po kratkém
proskoleni ziska pIné interaktivni ndstroj, ktery mu pomUze pochopit problematiku jeho pracovni pozice
v kontextu Cinnosti magistratu i celé méstské korporace.

Pozadavky na avodni proskoleni

Komplexni poZadavky na znalosti a dovednosti nového zaméstnance pro oblasti procesniho fizeni i pro dalsi
oblasti integrovaného systému managementu bude definovat kompetenéni model zaméstnance. Budou se
lisit pro jednotlivé typy pozic — od vedoucich zaméstnancl budou vyZzadovany komplexnéjsi a hlubsi znalosti a
dovednosti ne? od fadovych referentd a specialistd. Uvodni zaskoleni bude zahrnovat oblasti:

e Vysvétleni vSech hlavnich prvkl integrovaného systému managementu a jejich vazeb minimalné
v rozsahu organizacni a procesni modely, cile a ukazatele, projekty a ukoly. Rozsah by mél byt
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upravovan pfi pfipadném rozsifovani vyuZziti dalSich funkci programu ATTIS — naptiklad pro Fizeni rizik
nebo fizeni dokumentace.
e  Zaskoleniv ovladani programu ATTIS — zejména ve vyhledavani informaci tykajicich se pracovniho

mista — zapojeni v agendach, procesech a ¢innostech, pracovni a fidici vztahy, cile a indikatory a
prace s ukoly.

Vzhledem ke komplexnosti celé problematiky by ivodni proskoleni mélo byt zpracovano formou kratkych videi, ke
kterym se pracovnik miZe opakované vracet a procvi¢ovat si konkrétni dovednosti. Ovéreni znalosti a dovednosti
z oblasti procesniho fizeni a IMS by mél provadét povéreny specialista na tuto oblast.
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Objekty vyuzivané v provoznim modelu

Objekty pro modelovani procesi

Tabulka 2 Objekty pro modelovdni procest

Zahrnuje funkce (procesy a agendy) stejného zaméreni. Oblast
slouzi pouze ke strukturovani grafického modelu a lepsi orientaci
Oblast v ném. Nenese zadné dalsi informace. Barevné rozliSena podle
zaméreni obsazenych funkci. Shodné pro procesy i agendy.

Zakladni objekt pro vymezeni procesu. Musi spliovat povinné
atributy — viz definice procesu.

Proces Nema podfizeni ani nadfizené procesy. Je dekomponovan na
podprocesy a ndsledné na ¢innosti nebo pfimo na ¢innosti.
Barevné rozlisena podle zaméreni obsazenych funkci.

Slouzi k rozdéleni slozitého procesu na dil¢i kroky. Musi mit vstupy
a vystupy, vzdy musi byt dekomponovdna na cinnosti.
Podproces Barevné rozliSena podle zaméfeni obsazenych funkci.

Nejmensi krok dekompozice procesu. Musi mit vZdy pFifazenou
odpovédnost prostfednictvim matice odpovédnosti. Neni

evvs

Cinnost dekomponovan na nizsi drovné.

Prvek popisujici konkrétni sluzbu. Vzdy musi byt pfipojen
k procesu nebo agendé.
Sluzba Barevné rozlisena podle zaméreni obsazenych funkci.

Objekty pro modelovani agend

Tabulka 3 Objekty pro modelovdni agend

Zahrnuje funkce (procesy a agendy) stejného zaméreni. Oblast
slouzi pouze ke strukturovani grafického modelu a lepsi orientaci
Oblast v ném. Nenese Zadné dalsi informace. Barevné rozliSena podle
zaméreni obsaZzenych funkci.

Shodné pro procesy i agendy.

Funkce nebo soubor funkci fizeny liniové. Mlze byt
Agenda dekomponovan na Cinnosti, pfipadné mu mohou byt pfifazeny
sluzby.

Nejmensi krok dekompozice agendy. Musi mit vZdy pfifazenou
odpovédnost prostfednictvim matice odpovédnosti. Neni
Cinnost dekomponovan na nizsi drovné.
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Sluzba

Prvek popisujici konkrétni sluzbu. Vidy musi byt pfipojen
k procesu nebo agendé.
Barevné rozlisena podle zaméreni obsazenych funkci.

Barevné rozliseni funkci dle zaméreni

Tabulka 4 Barevné rozliseni funkci dle zaméreni

Funkce pro oblast fizeni a kontroly

Funkce spravni v oblasti statni spravy

Funkce spravni v oblasti samospravy

Funkce poskytovani vécnych sluzeb

Funkce provozni

Funkce podpurné

Objekty pro modelovani obecnych zdrojt

Tabulka 5 Objekty pro modelovdni obecnych zdroju

Dokument, ktery vytvafi sama organizace a ktery upravuje
zpUsoby fungovani organizace. Napf. smérnice, plany, pokyny a

Interni Fidici 8 > Tl TedE” o ,,
dokument podobé. Typicky se jedna o vystup fidicich procesu.
‘:‘ PFipojuji se jako obecné zdroje procesq, ¢innosti a agend.
Dokument, ktery vznikd vné organizace, ale je zavazny pro
AN fungovani organizace. Napft. zakony, vyhlasky, metodiky a
Externi Fidici govani org P vy Y y
podobné.
dokument N . . o .
6 PFipojuji se jako obecné zdroje procesu, ¢innosti a agend.
)

Formular, zaznam

oG
J

Dokumenty, které jsou vyplfiovany a zpracovavany v ramci
procesU a agend.
Pripojuji se jako vstupy a vystupy procest, ¢innosti a agend.

Zaznam v databazi

(]

Zaznamy, které jsou pofizovany a zpracovavany v ramci v ramci
procest a agend pfimo do sw aplikaci.
Pripojuji se jako vstupy a vystupy procest, ¢innosti a agend.

SW aplikace
L:

Softwarové aplikace pouzivana pro podporu procest a agend.
Pripojuji se jako obecny zdroj proces(, ¢innosti a agend.

Zarizeni a vybaveni

VyuZziva se vyjimecné pro pfipojeni specializovaného zafizeni a
vybaveni.
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Pripojuji se jako obecny zdroj proces(, ¢innosti a agend.

Matice odpovédnosti

Matice odpovédnosti je vyuZivana k nastaveni typu zodpovédnosti role v(ci procesu, ¢innosti, agendé nebo
sluzbé. Tabulka ukazuje povolené typy zodpovédnosti vici jednotlivym funkcim a definuje jejich pfesny vyznam.

Tabulka 6 Matice odpovédnosti

"
[} - ©
, ) g| 8| 8|zl S
C. Vazba Popis ) s| £ | 8
a 8|S R
a
1 [Vykonava Primo vykondva dle pokynll nebo internich pravidel A]lA]A
2 |Spolupracuje Na vyzvani dodava vstupy a informace. A|A]|A
Odpovida za vykonani. Ma pravomomoc pfimo fidit podfizené pfi
3 |Piimo fidi povidazavy P primo ridit podrizene pri Al A |Aala]a
realizaci .
4 |Vyjadfuje se Na vyzvani se vyjadfuje se k vystuplm. A|A]|A
5 [Schvaluje Schvaluje/podepisuje kazdy vystup A|A]|A
Koordinace Cinnostiv ramci procesu nebo agendy pro zajisténivécné i
6 |Koordinuje . ., . P gendyp ) A A A[lA]A
Casové navaznosti
7 |Utvar Orientacnivazba na organizacni Utvar A A A[A]A
8 |[Zastupuje mésto |Zastupuje mésto navenek A|A]|A
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Dllezité pojmy

Tabulka 7 DaleZité pojmy

Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Dllezité pojmy

Integrovany systém
managementu (IMS)

Souhrn vzdjemné propojenych prvk( vyuZivanych k fizeni
organizace. Zahrnuje organizacni strukturu, fidici dokumentaci,
procesy a projekty, cile, rizika, ukoly, kompetence a dalsi prvky, Je
spravovan s podporou informacnich technologii

Liniové fizeni

PFistup k fizeni, kde je rozhodujici autoritou k zadavani a kontrole
prace liniovy vedouci dané organizacni jednotky

Procesni fizeni

Pfistup k tizeni opakovanych cinnosti, kde postup prace a
odpovédnost a pravomoc v jednotlivych cinnostech urcuje
procesni model a vlastnik procesu. Procesni fizeni ma sva pevna
pravidla. Stanoveni procesu je formalnim fidicim aktem.

Projektové fizeni

Pfistup ktizeni jednorazovych cinnosti, kde postup prace a
odpovédnost a pravomoc v jednotlivych Ccinnostech urcuje
projektovy plan a manaZer projektu. Projektové fizeni ma sva
pevna pravidla. Stanoveni projektu je formalnim fidicim aktem.

Funkce Cinnost nebo skupina ¢&innosti, kterou organizace provadi a u
které neni definovano, jakym zplsobem je fizena (proces, projekt,
agenda.)

Proces Procesné fizena opakované provadéna funkce (skupina ¢innosti)
— v podminkach MML fizena dle Metodiky fizeni procesl

Projekt Projektové tizend jednorazové vykonand funkce — v podminkach
MML fizena dle projektové smérnice MML

Agenda Liniové fizené trvale provadéné soubory aktivit.

Ukol Aktivita Ffizeni jednordzovym zadanim

Sluzba Specifické funkce, ktera uspokojuji konkrétni poZzadavky externich
i internich zainteresovanych stran. Mlze byt vystupem projektu,
procesu i agendy.

Cinnost Dil¢i aktivit vykondvané k naplnéni funkci. MUzZe byt krokem

agendy, procesu i projektu.

Obecné zdroje

Vsechny zdroje, které umoznuji vykonani procesu nebo jsou jeho
vysledkem. Mimo lidskych zdroju.

Lidské zdroje Vlastnosti, schopnosti, postoje a kapacity lidi

Role Komponenta pracovniho popisu mista obsahujici Ulohy napliujici
spolecny ucel. Je rozhranim mezi organizacni strukturou a
procesem, projektem nebo agendou.

Indikator Konkrétni mérena velicina vykonnosti

Provozni model

Komplexni model organizace v ISM, ktery zahrnuje vSechny typy
funkci a provazuje je sostatnimi prvky systému, jako jsou
dokumenty a dalsi zdroje, rizika a cile a indikatory.

Matice odpovédnosti

Matice odpovédnosti je vyuzivana k nastaveni typu odpovédnosti
role v{i¢i procesu, ¢innosti, agendé nebo sluzbé
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