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1 Uvod

Vychodiska metodiky

Metodicka pfiru¢ka zakladu Fizeni pomoci procest a kompetenci je jednim z vystupl projektu
,Efektivni Méstsky ufad v Ceském Krumlové“ (dale také ,Projekt “). Dokument byl vypracovan
zhotovitelem Projektu, Ernst & Young, s.r.o. (dale také ,EY® &i “Dodavatel”). EY je Dodavatelem
Projektu na zakladé Smlouvy na zaji$téni poradenskych a vzdélavacich sluzeb uzaviené mezi EY
a méstem Cesky Krumlov (dale také ,Mé&sto* nebo ,Objednatel”), platné od 1. 9. 2022.

Metodicka pfiru¢ka byla sestavena nejen na zakladé zkuSenosti Dodavatele, ale také na zakladé
metodickych dokument( vytvofenych Ministerstvem vnitra CR a odpovidajici odborné literatury.
Metodika vychazi pfedevsim z nasledujicich zdroja:

Metodické doporuceni k fizeni kvality v Uzemnich samospravnych celcich
Kniha Procesni fizeni pro manazery

Kniha Procesné fizena organizace

Kniha Rizeni podle kompetenci

Zakladni ramec

Metodicka pfiru¢ka zakladu Fizeni pomoci procest a kompetenci (dale také ,metodicka pfirucka“)
poskytuje zakladni vychodiska pro Fizeni procesti a kompetenci v ramci Mé&stského ufadu Cesky
Krumlov (dale také ,ufad“). Spole¢né s Planem implementace opatreni k zavedeni procesniho Ffizeni
a fizeni na zakladé kompetenci, ktery z metodické pfiruCky vychazi a dale ji konkrétné rozpracovava,
pomuze Ufadu pFi zavadéni prvkl procesniho fizeni, tak aby dos$lo k postupnému vyuzivani jejich
prinosu.

Metodicka pfiruc¢ka prezentuje vyhody procesniho fizeni a kli¢ové faktory, které ovliviiuji UspéSnost
snah o jeho zavadéni. Vedouci a fadovi zaméstnanci tak mohou jednodus$eji porozumét, tomu, proc je
k jeho implementaci pfistupovano.

Na Metodickou pfiru¢ku navazuje Metodicka prirucka procesniho mapovani a modelovani v uradu,
ktera ¢tenare seznamuje se zakladni terminologii, principy, postupy a standardy v oblasti procesniho
mapovani/modelovani.

Metodicka pfiru¢ka obsahuje:

Definice pojmi (kap. 2) — kapitola definuje pojmy, se kterymi se Ize bézné v ramci procesniho
fizeni setkat v prostfedi uradu.

Pfinosy a podminky procesniho fizeni a fizeni pomoci kompetenci (kap. 3) — kapitola
predstavuje pfinosy procesniho fizeni, zakladni podminky, které napomahaiji jeho implementaci, a
také zminuje fizeni kompetenci ve vztahu k proces(im.

Zavadéni prvka procesniho Fizeni (kap. 4) — kapitola specifikuje tfi ¢asti a vyjmenovava kroky,
pomoci kterych maji byt postupné zavadény prvky procesniho fizeni.

Hodnoceni procesniho fizeni a méreni jednotlivych procesit (kap. 5) — kapitola dava navod,
jak hodnotit aktualni urover procesniho fizeni, a jak méfit jednotlivé procesy.
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2 Definice pojmu

Jelikoz je téma procesniho fizeni pro pracovniky ufadu nové, nelze se opfit o zazité terminy &i
definice. Dale proto uvadime pojmy a jejich vysvétleni, které maiji sjednotit nové pouzivanou
terminologii mezi zaméstnanci Ufadu. Definice se opiraji o odbornou literaturu, ale také o zkusenosti
dodavatele, tak aby byly pochopitelné i pracovnikim bez pfedchozi znalosti.

Procesni rizeni

Procesni fizeni je zplUsob fungovani a fizeni organizace, které zd(raznuje roli opakovatelnych procesu.
Definovat ho Ize takto:

,Predstavuje proces systematické identifikace, vizualizace, méfeni, hodnoceni a neustalého zlepSovani
procest Ufadu s vyuzitim metod a principu, které jsou zalozeny na procesnim pristupu®’

Procesni fizeni tedy klade dliraz na vysledek a pfidanou hodnotu pro zakaznika. Zaroven napomaha
ke spolupraci jednotlivych atvara.

Procesni Fizeni by se mélo uplatfiovat pouze na takovych mistech Ufadu, kde to je relevantni (to
znamena, ze Casti ufadu budou i nadale Fizeny funkéné). Typicky tam, kde:

Jsou &innosti fizeny vzdy v pevném poradi,

utvar poskytuje standardizovanou sluzbu klientovi s jasnym zagatkem a koncem,
utvary pfi poskytovani sluzeb vzajemné spolupracuiji,

stejny interni proces vykonava vice utvarg.

r wr

Funkéni fizeni

PFi funk&nim fizeni je typické rozdéleni organizace na jednotlivé Gtvary. V Utvarech jsou organizovani
zameéstnanci se stejnymi nebo podobnymi ukoly a schopnostmi. Organizacni struktura je vertikalni ve
tvaru pyramidy, coz pfirozené vede k tomu, Ze se zaméstnanci soustfedi pouze na ¢innosti, které jim
byly vymezeny organizanim fadem. Tymova spoluprace zde neni tolik pfirozené podporovana jako
u procesniho Fizeni.

Pozice

,Pozice je konkrétni misto v organizalni strukture ¢asto spojené se specifickymi poZadavky na
vzdélani a odbornost. Nazev byva uveden v pracovni smlouvé, obsahuje primou definici vztaht
nadrizenosti a podfizenosti. @

Role

»,Role je spojena s poZadavky, které jsou v organizaci obdobné. Vymezeni role je tedy obecnéjsi nez
vymezeni pozice. Roli mize byt v prostredi ufadu tfeba vedouci odboru. Kazda role méa definované
pozadavky. Od vedouciho se napfiklad éeka, Ze bude hodnotit a motivovat podfizené pracovniky.“

Kompetence

Kompetenci ve vztahu k procesnimu fizeni definujeme jako: , Trvalou schopnost ¢lovéka dosahovat
definovanych vysledkt na zakladé uplatnéni poZzadovanych lidskych zdroji a s respektovanim

" (Vachal 2013)
: (Plaminek, FiSer 2005)
: (Plaminek, FiSer 2005)
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sdilenych pravidel a hodnot.”* Pojem kompetence v sobé tedy zahrnuje vysledky a zdroje k jejich
dosazeni.

Garant procesniho fizeni

Garanta procesniho fizeni vnimame jako: ,Osobu zodpovédnou za systematické zavadéni prvki
procesniho Fizeni v prostredi tfadu. Dotycna osoba se stane viastnikem vystupt Projektu a déale

s nimi bude pracovat, upravovat je a rozjet je podle nové vyvstalych potreb. Stejné tak musi

z dlouhodobého hlediska rozSifovat své vlastni znalosti a dovednosti v oblasti procesniho fizeni.”
Muze se jednat o pozici, (pokud bude vykonavana na piny Gvazek) nebo o jednu z roli, ktera bude
nékterému ze zaméstnancl pfifazena. Nicméné v takovém pfipadé musi byt i tak zanesena do jeho
oficialni naplné prace.

* (Figer 2014)
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3 Prinosy a podminky procesniho fizeni
a rizeni pomoci kompetenci

Procesni fizeni pfinasi fadu vyhod. Je v8ak potfeba splnit urcité vychozi podminky, tak aby bylo
mozno naplno tézit z jeho pfinosl. Jednim z Ukolu vedeni Gfadu a zainteresovanych osob (garant
procesniho fizeni a podplrny tym, jak je zmifiujeme dale) bude dosahnout téchto vychozich
podminek. To napom(ze v naplfiovani vize a cilového stavu procesniho Fizeni.

Vize procesniho fizeni

Méstsky urad chce poskytovat efektivni, digitalizované a klientsky pfivétivé sluzby. Za timto ucelem
kontinualné mapuje a popisuje své Cinnosti, tak, aby tam, kde to dava smysl, integroval jednotlivé
¢innosti do smysluplnych procesu s definovanou zodpovédnosti a potfebnymi zdroji a nastroji pro
jejich uskutelriovani. Tam, kde se jiz procesy uplatriuji, je analyzovan a pripadné optimalizovan jejich
prabéh. Ve vysledku dojde k usnadnéni fizeni lidskych a finan¢nich zdroji Gradu, nebot ty jsou
omezené.

Cilovy stav procesniho fizeni

Urad je stéle fizen predevsim funkéné, ale vybrané procesy jsou popsény na uroveri &innosti/krok(i a
v pripadé potreby nasledné optimalizovany. V procesech maji zaméstnanci nastaveny role

a odpovédnosti, jsou tedy odstranény potenciélni spory mezi Gtvary. Rizeni hlavnich procest smérem
k externim klientdim je nadfazeno Fizeni Gtvart a jednotliveu. Spoluprace je vyznamnou soucasti
kultury organizace.

Cilovy stav je kombinaci Stupné 2 a Stupné 3 vyvoje procesniho fizeni, tak jak je uvedeno v Kapitole
5.1.°

Pfinosy procesniho fizeni

Ve srovnani s funk&nim fizenim reprezentovanym organizacni strukturou a zakladnimi pracovnimi
povinnostmi pro kazdou pozici ma procesni fizeni fadu v_\,'/hod.6

Nahlizeni na aktivity optikou procesu klade vétsi diraz na vystup, a tedy i na vy$Si hodnotu
pro zékaznika (interniho nebo externiho).

| detailné rozpracovany popis pracovniho mista neumozfuje zachytit vSechny aktivity

a interakce mezi pracovniky. Grafické zpracovani procesu umozfiuje sledovat a pfipadné
upravit tyto interakce.

Jasny popis aktivit a roli umozriuje pfesné delegovani, coz se projevi na snizeni operativni
zatéze vedoucich pracovnikd.

Jasné rozdéleni roli pracovnik(i v procesu (v€. vlastnika procesu) usnadiiuje a
zprehledriuje spolupraci.

Procesni Fizeni umoZzfiuje organizaci pruzné reagovat na zmény pozadavkl zakazniku.
Zmeény pozadavku se viditelné promitaji do modelu procesu, je tedy patrné, jaké
kroky/interakce je potfeba upravit.

Schopnost jasné identifikovat problémova mista a omezeni a systémové je zlepSovat.
Pokud proces nevytvaii poZzadované vystupy, nebo je vytvari za vyuziti nadbyte€ného
mnozstvi zdroja, zpravidla proces selhava pouze ve vybranych krocich &i interakcich.

° Pouzité stupné vyvoje procesniho Fizeni, pfebirame od FiSera (2014)
° (Attis nedatovano a Vachal 2013)
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Zvyseni efektivity organizace a vyssi kontrola nad spotfebou zdroju. Procesni fizeni vybizi
k eliminaci nadbyteénych kroku. Zestihleni procesu nasledné pfinasi hodnotu jak
zakaznikovi (zrychleni procesu), tak vykonavatelim procesu (sniZeni zatéZze a mnozZstvi
potfebnych zdroja).

Vyuzitim metodické pfiru¢ky a navazujiciho Planu implementace Ufad nastartuje zavadéni prvkd
procesniho fizeni a bude schopen procesni Fizeni rozvijet i do budoucna. Takto fizeny ufad bude moci
obcanovi nabidnout rychlejsi poskytnuti sluzeb za sou¢asného snizeni zatéze pracovnik( ufadu. Zde
je ovSem nutno podotknout, Ze se primarné bude jednat o sluzby v samostatné plasobnosti. Sluzby

v pfenesené plsobnosti musi vykonavat podle zakonnych predpis( a pro jejich Upravu tak neni
zpravidla pfili§ velky prostor. Procesni fizeni umozni jasnéjsi popis roli aktér(i v procesu, ¢imz se zvysi
prehlednost procesu a zjednodusi se koordinace proces( napfi¢ odbory.

Podminky pro fungovani procesniho fizeni

Procesni Fizeni pfinasi do organizaci zvyseni efektivity a zlepSeni spoluprace. Samotné zavedeni
principll a nastroju procesniho fizeni vS§ak nemUize zajistit naplnéni vSech pfinosl. Moznost zavedeni
procesniho fizeni by méla byt posuzovana na zakladé aktualnich podminek uradu.

Identifikujeme tfi podminky, na zakladé kterych by méla byt posuzovana vhodnost zavedeni
procesniho fizeni'’:

1) Organizaéni struktura

Tradi¢ni organizacni struktury (funkéni Fizeni) mohou mit tendenci kumulovat pravomoci a €innosti
za Ucelem obhajeni si pfidélenych zdroju. V organizaci se tak maze vytvofit kultura interniho
soupefeni o zdroje, pfiemz energie vénovana soupefeni se nijak neprojevuje v kvalité vystupu
pro zakaznika. Pro funkéni Fizeni je typické, Ze zlepSeni vykonu na jedné pozici neni
koordinovano s ostatnimi vykonavateli procesu. ZvySeni vykonu na pozici se tak neprojevi na
zvySeni vykonu procesu. Procesni Fizeni tak spiSe funguje v organizacich, kde je tendence
interniho soupefeni o zdroje mirng;jsi.

2) Kultura organizace

V pfipadé vétsich organizaci jako je ufad Ize o&ekavat pfevahu jedné z kultur — kulturu funkci
nebo kulturu vysledkud. Organizace s kulturou funkci tihne k formulovani pravidel a norem smérem
k pozicim v organizaci. Detailni popis ¢innosti muze v této organizaci kulturu funkci jesté vice
utvrdit. Kultura vysledku se orientuje primarné na ukoly a pfizpUsobeni se aktualnim potfebam
zdkaznika. Kultura s orientaci na vysledky usnadriuje aplikaci procesniho fizeni.

3) Manazersky styl

Manazersky styl v tomto pfipadé zuZujeme na zadavani ukold a hodnoceni jejich spinéni.
Organizace s formalnim stylem fizeni klade vétsi duraz na dodrzovani pravidel a procedur nez na
vysledek. Direktivni styl se vyznacuje vétSim zajmem o vysledek. Velka mira kontroly vedouciho
pracovnika v8ak muize negativné plsobit na vykon a motivaci podfizenych. Naopak tzv. venkovsky
styl fizeni dava do popredi vztahy mezi lidmi, zatimco zajem o vysledek je upozadén. Ve své
podstaté se tak nejedna ani o styl fizeni. Tymovy styl fizeni klade dlraz na vysledky pfi zachovani
pfiméfené spokojenosti zaméstnancu. Pro tento styl fizeni je charakteristicka vy$si mira
spoluprace. Procesni fizeni bude nejpfirozenéji fungovat v organizacich aplikujici tymovy styl.

Pokud ma dochazet k postupnému zavadéni prvka procesniho fizeni, musi se vedeni Ufadu snazit
o nastaveni, co nejidealnéjsich vychozich podminek, tj. davat ddraz na to, aby jednotlivé utvary
vnimaly Ufad/mésto jako jeden celek a nedavaly do stfedu zajmu primarné pouze svuj vlastni utvar.
Dulezita je také orientace na konkrétni vysledky, nikoliv na formulovani pravidel a norem, které urad
administrativné zatéZuji. Celkové by ufad mél sméfovat k tymovému stylu fizeni davajici do popfedi

" (Figer 2014)
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spolupraci. Dulezité je vSechny tyto skuteénosti komunikovat k zaméstnanciim, a to na zakladé
komunikacni strategie, jejiz vznik dale navrhujeme.

Rizeni kompetenci ve vztahu k procestim

Cilem Fizeni kompetenci je dosahnout rovnovahy mezi ulohami (vysledky) a zdroji (zejména lidskymi).
Rizeni kompetenci neni dlleZité pouze pro zaji$téni dosazeni vysledkd, ale i plné vytéZeni zdroju.
Castedné vyuziti lidskych zdrojd vede ke ztraté motivace zaméstnance a iniciativy pro budouci
zlepSovani, které je kliCové pro zlepSovani procesu. ?

Zavedeni fizeni kompetenci vyzaduje akceptaci metody vdemi zaméstnanci, ochotu spolupracovat na
jejim zavedeni a pfipadné i ochotu zménit své fungovénl’g.
Pro spravu kompetenci garant procesniho fizeni vyuziva kompetencni modely. Kompetenénim

modelem rozumime zasobnik kompetenci, ktery je vyuzivan pro popis pracovnich mist, hodnoceni
a rozvoj pracovnikud Uradu.

Jsou-li procesy dekomponovany na jednotlivé ¢innosti, je mozné se zabyvat potfebou lidskych zdroja.
P¥i ptifazovani lidskych zdroju k aktivitam by mély byt zodpovézeny nasledujici otazky™:

Cinnost — Co se bude dit?

Naroky — Co bude tfeba zvladnout?
Pozadavky — Na jaké urovni?
Clovék — Kdo to skuteéné zvladne?

Diky témto otazkam Ize urcit nejvhodnéjsi osoby pro vykon procesu a jednotlivych €innosti. Vedouci
pracovnici tak mohou rozhodnout, zda je potfeba rozvijet schopnosti, dovednosti, postoje nebo zda
uvazovat o zméné slozeni lidskych zdroju.

Kompetence jsou nasledné pfifazeny jednotlivym rolim, viz pfiklad nize:

Kompetence 1 — Rizeni prace podfizenych

Uloha 1 — Organizace prace na odboru v souladu s
QOrganizaénim fadem

Schopnosti (zdroje)

= Znalost Organizaéniho fadu

* Znalost procest a aktivit probihajicich na odboru
= Schopnost organizovat, fidit a kontrolovat praci

Kompetence 2 — Podpora rozvoje podfizenych
- N
Uloha 2 — Hodnoceni vykonu a schopnosti
podfizenych a podpora jejich odborného rozvoje
A

L

/Schopnosti (zdroje) )
»  Schopnost poskytovani zpétné vazby
» Schopnost vedeni hodnoticiho rozhovoru
= Schopnost pfedavani znalosti a zkusenosti

\_ formou mentoringu Y,

® (Fiser 2014)
° (Plaminek, FiSer 2005)
** (Plaminek, Fiser 2005)
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Jelikoz se kompetence vazou k raznym dkollim, které vyzaduji odlisné schopnosti a vlastnosti, je
potfeba vykon pracovnika hodnotit zvlast na arovni kazdé jeho kompetence. Vybaveni kompetencemi
je pak zakladnim predpokladem pro vykonavani procesu. Kompetence by tak mély reagovat i na
zménu procesll a zavadéni procesl novych.

Pracovni pozice vyjadiené kompetenénim modelem by mély odrazet primarni roli, kterou pracovnik
v organizaci zastava. Zpravidla pak pracovnik plni ale i dalSi role, ke které jsou pfifazeny dalSi
kompetence.

Tvorba a sprava kompetenénich modelu

Pro fizeni kompetenci se v praxi vyuzivaji kompetenéni modely. Paklize jimi ufad doposud
nedisponuje, je potfeba je vytvorit. Vytvofeni kompetenéniho modelu mlze byt Casové naroc¢né, ale ve
vysledku poskytne jasnou pfedstavu o tom, jaké dovednosti a schopnosti jsou pro konkrétni
role/pracovni pozice nezbytné.

Ve vztahu k procesnimu Fizeni doporucujeme, aby byly pozadované kompetence definovany vzdy
u optimalizovanych procesu, a to ve spolupraci garanta procesniho fizeni, personalisty a vedouciho
odboru, ktery je vlastnikem procesu. Pribézné mohou byt doplfiovany kompetence i k ostatnim
proceslim za ucasti stejnych osob.

Pfirozené se nabizi definovat kompetence také pfi naboru novych zaméstnancl. Na definovani by se
mél podilet personalista, vedouci odboru a pokud ma nové pfijimana osoba vykonavat definované
procesy, pak by mél byt zapojen i garant procesniho fizeni.

Spravu nad kompetenénimi modely by mél mit v gesci uréeny personalista.
Nasledujici kroky mohou pomoci vytvofit kompetenéni model:

1) Identifikace cilové pracovni pozice — musi se urcit, pro jakou pracovni pozici je potfeba
vytvofit kompetenéni model a pro jakou konkrétni roli. Je potfeba zvazit také rlizné urovné
zkuSenosti a kvalifikace, které mohou byt potfebné pro kazdou pozici.

2) Shromazdéni informaci — pro kazdou pozici je potfeba posbirat informace o pozadovanych
schopnostech a dovednostech, které jsou potfebné k dosazeni Uspéchu v dané roli. Tyto
informace mohou pochazet z internich zdrojd, jako jsou popisy pracovnich mist a zpétna
vazba od sou€asnych zaméstnancu, nebo z externich zdroju, jako je napfiklad web Narodni
soustavy povolani.

3) Vytvoreni seznamu kompetenci — na zakladé ziskanych informaci je potfeba vytvofit
seznam kli¢ovych dovednosti a schopnosti, které jsou nezbytné pro kazdou pozici. Tyto
dovednosti by mély byt specifické, méfitelné a relevantni pro kazdou roli.

4) Rozdéleni kompetenci do kategorii — kompetence se rozdéli do kategorii podle toho, jakou
roli hraji v kazdé pozici. Lze napfiklad rozdélit dovednosti do kategorii jako technické,
mezilidské, komunikacni nebo organizacni.

5) Stanoveni Urovné — dale se stanovi urovné pro kazdou kompetenci v zavislosti na
oc¢ekavaném stupni zkuSenosti a kvalifikace pro danou roli. To mGze byt napfiklad zakladni,
pokroc€ily nebo expert.

6) Vytvoreni popisu pro kazdou uroven — pro kazdou uroven je potfeba stanovit popis, co
znamena byt na této Urovni pro danou kompetenci. Tyto popisy by mély byt specifické a
méfitelné, aby bylo snadné posoudit, zda se zaméstnanec nachazi na poZadované urovni.

7) Sestaveni kompetenéniho modelu — sestaveny kompetenéni model shrnuje potfebné
dovednosti, schopnosti a znalosti a zahrnuje urovné pozadované pro kazdou kompetenci.

8) Vyuziti kompetenéniho modelu — je vhodné pouzit kompetenéni model pro posouzeni
soucasnych zaméstnancu a pro urceni potfeb pro jejich rozvoj v uréitych kompetencich. Je
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vhodné kompetenéni modely aktivné vyuzivat pfi optimalizaci procest, tak aby bylo zfejmé,
jaké kompetence jsou vyzadovany od zapojenych aktéru.

9) Aktualizace modelu — v pfipadé, Ze dojde ke zménam v pozadavcich na pracovni pozici,
nebo pokud se zméni pracovni Ukoly a povinnosti nebo se zméni proces, je potfeba
kompetenéni model aktualizovat.

Vyhody kompetenénich modeld

Kompetenéni modely jsou strukturovanym zplsobem popisu toho, co musi pracovnici umét a znat,
aby mohli uspésné vykonavat svou praci. Mezi hlavni vyhody kompetencnich modelu patfi:

Zvyseni efektivity a produktivity — kompetenéni modely pomahaiji identifikovat klicové
kompetence a schopnosti, které jsou nezbytné pro Uspéch v daném pracovnim prostfedi. Tim se
zvySuje pravdépodobnost, Ze budou vybirani a zaméstnavani lidé s potfebnymi dovednostmi, coz
zvySuje efektivitu a produktivitu pracovniho tymu.

Jasné definované pozadavky na kvalifikaci — kompetencni modely stanovuji pfesné pozadavky
na kvalifikaci pro ur¢itou praci nebo pozici, coz pomaha zaméstnavatelim vybirat kandidaty s
nejvhodnéjSimi dovednostmi a zkuSenostmi.

Lepsi vzdélavaci a rozvojové programy — kompetenéni modely umoziuji zaméstnavatelim
identifikovat nedostatky v dovednostech svych pracovnikl a vyvinout u¢inné vzdélavaci a
rozvojové programy, aby pracovnici mohli ziskat potfebné dovednosti a zlepSit sv(j vykon prace.

Lepsi hodnoceni vykonu — kompetencni modely umoznuji objektivné hodnotit vykon pracovniku
vzhledem k pozadovanym kompetencim. To mlze vést k lepSimu planovani kariéry a odménovani
pracovnika.

ZlepsSeni procesu naboru a vybéru — kompetencéni modely umoznuji Iépe porovnavat kandidaty
a hodnotit, zda maji potfebné dovednosti a schopnosti pro vykonavani daného pracovniho mista.
To zlepSuje proces naboru a vybéru a snizuje naklady spojené s nahradou zaméstnancu.

Podpora strategického planovani lidskych zdroji — kompetenéni modely pomahaji
zaméstnavatelim Iépe porozumét tomu, jaké jsou klic¢ové dovednosti a schopnosti, které jsou
nezbytné pro Uspéch organizace v budoucnosti. To umozriuje Iépe planovat rozvoj lidskych zdroj
a pfizplsobovat se ménicim se potfebam trhu prace
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4 Zavadeéni prvki procesniho fizeni

Zavedeni procesniho fizeni pfedstavuje pro ufad vyznamnou zménu. Proto doporuCujeme zavadét
postupné jednotlivé prvky nezli cely systém procesniho fizeni v jeden okamzik, a to postupné ve tfech
Castech.

Vytvoreni podminek pro

zavadéni prvki procesniho

fizeni

Zpracovani a schvaleni
internich aktu fizeni

Ur€eni garanta procesniho
fizeni

Predstaveni pfinosl
procesniho fizeni
Sestaveni podplrného
tymu

Definovani spole¢né vize
a strategie zmény
Vytvoreni operacnich cill
NavrZzeni komunikaéni
strategie zmény

Aktivni soustavna prace
garanta

Procesni mapovani na
Urovni procesu

Revize procesnich skupin
a procesu

Pribézné informovani o
aktualnim stavu a
vysledcich

Spoluprace na tvorbé
kompetenénich modell a
pfifazovani kompetenci k
procestim

Procesni fizeni a
optimalizace v praxi

Sestaveni planu
optimaliza¢niho cyklu
Analyza stavajici podoby
procesu

Formulovani navrh
optimalizace

Schvaleni navrhu
optimalizace
Implementace
optimalizovaného procesu
Monitorovani vykonu
procesu

Na vytvoreni podminek pro zavadéni prvka procesniho fizeni Ize pohlizet jako na jednorazovou
zalezitost, nicméné jednotlivé ,prvky* jako je garant, podplrny tym nebo cile, Ize v pfipadé potfeby
zménit. Zmény by vSak nemély byt asté a idealné ne v prvnich nékolika mésicich.

Po vytvoreni podminek pfebira zodpovédnost za implementaci prvkd procesniho fizeni ustanoveny
garant. Ten hraje kliovou roli jiz v prvni fazi. Dale se pak vénuje pribéznym &innostem a aktivné
pracuje a dale rozviji vystupy Projektu jako jsou napfiklad procesni mapa nebo procesni/funkéni karty.
Ve tfeti Casti se pak garant aktivné vénuje optimalizaci stavajicich procest nebo zavadéni procesu
novych.

V nasledujicich tfech podkapitolach, zaméfenych na vySe uvedené Casti, uvadime cile a aktivity
jednotlivych krok.™

Vytvoreni podminek pro zavadéni prvkl procesniho fizeni

Zpracovani a schvaleni internich aktu fizeni

Cil: Zpracovat relevantni akty interniho Ffizeni ve vztahu k zavadéni prvkd procesniho fizeni

a jejich schvaleni

Aktivita 1: Vytvofit interni smérnici k Zavadéni prvkd procesniho fizeni
Aktivita 2: Vytvofit metodicky pokyn k vyuzivani pfiru¢ek pro zavadéni prvkd procesniho

fizeni.

Aktivita 3: Schvalit interni smérnici k Zavadéni prvkl procesniho fizeni.
Aktivita 4: Schvalit metodicky pokyn k Vyuzivani pfiru¢ek pro zavadéni prvka procesniho

fizeni.

Kroky jsou detailné&ji rozpracovany ve vystupu ,Plan implementace opatfeni k zavedeni procesniho fizeni a fizeni na zakladé
kompetenci “.
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Uréeni garanta procesniho fizeni
Cil: Oficialné ustanovit osobu zodpovédnou za systematické zavadeéni prvk( procesniho fizeni.

Aktivita 1: Na zakladé definovanych pfedpokladd urcit zaméstnance zodpovédného za
téma procesniho fizeni.
Aktivita 2: Zakomponovat zodpovédnost zaméstnance v oblasti procesniho fizeni do
naplné prace, véetné zodpovédnosti za vedeni vadéiho tymu zmény.
o Vramci zmény také pfifadit novou odpovédnost za spravu a tvorbu kompetenénich
modelld Oddéleni personalnich véci.
Predstaveni pfinosu procesniho frizeni

Cil: Motivovat zaméstnance ufadu, ktefi maji vliv na implementaci procesniho fizeni nebo budou
zménou dotceni.

Aktivita 1: Usporadat setkani vedoucich utvar(l za i¢elem poznani potfeb zaméstnancu.
Aktivita 2: Prezentovat pfinosy procesniho fizeni a o€ekavani budouci soucinnosti
Sestaveni podpurného tymu
Cil: Sestavit tym s vlivem na fungovani dfadu a zajmem o zavedeni procesniho fizeni.
Aktivita 1: Identifikovat kli¢ové osoby.
Aktivita 2: Nominovat osoby do vad¢iho tymu zmény.
Aktivita 3: Schvalit obsazeni viidéiho tymu zmény.
Definovani spoleéné vize a strategie zmény
Cil: Ur¢it priority a smér, kterym se zavadéni prvk( procesniho Fizeni bude ubirat.

Aktivita 1: Stanoveni vize a strategie zmény.

Vytvoreni cill
Cil: Kvantifikovat o€ekavani zavadéni prvkd procesniho fizeni a podpofit naléhavost zmény.
Aktivita 1: Nastavit vrcholové cile.
Aktivita 2: Ur€it zpUsob a frekvenci vyhodnoceni cilG.
Aktivita 3: Urcit osoby odpovédné za vyhodnoceni naplfiovani cild.
Navrzeni komunikaéni strategie zmény

Cil: V¢éasné a vhodnym zplUsobem informovat o divodech, vysledcich, prabéhu a dalSich krocich
procesniho fizeni.

Aktivita 1: Pfipravit komunikacni strategii.
Aktivita 2: Klasifikovat pracovniky ufadu do jednotlivych skupin aktéru.
Aktivita 3: Informovat a organizovat setkani v souladu se strategii

Aktivni soustavna prace garanta

Procesni mapovani na urovni procest
Cil: Zmapovat procesy v ramci jednotlivych procesnich/funkénich skupin a zjistit jejich vlastnosti.
Aktivita 1: Kontaktovat zastupce odboru pro dalSi identifikaci procesu a jejich vliastnosti.
Aktivita 2: ZjiSténé informace zanést do procesni dekompozice, popfipadé aktualizovat
dalSi relevantni vystupy projektu.
Revize procesnich skupin a procesu
Cil: Udrzovat aktualni procesni mapu a jednotlivé procesni/funkéni karty.

Aktivita 1: Revize zafazeni procesnich skupin do procesnich kategorii a oblasti.
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Aktivita 2: Upfesfiovani vlastnosti procesnich skupin a jejich aktualizace v kartach.
Aktivita 3: Pfiprava seznamu skupin a konkrétnich procesu k optimalizaci.

Pribézné informovani o aktualnim stavu a vysledcich
Cil: Informovat o pokrocich pfi zavadéni prvk( procesniho Fizeni a optimalizaci procesu.

Aktivita 1: Informovat definované skupiny aktért v nastavenych intervalech o pokrocich
procesniho fizeni a zajistit tak dalSi podporu.

Spoluprace na tvorbé kompetenénich modeltl a prifazovani kompetenci k procesiim

Cil: Pribézné spolupracovat na vytvareni a aktualizaci kompetenénich modeld ve vztahu k
procesnimu Fizeni.

Aktivita 1: Spoluvytvareni kompetenénich modell ve vztahu k procesnimu fizeni.

Aktivita 2: Sprava kompetenénich modell ve vztahu k procesnimu fizeni.

Aktivita 3: Navazovani na ustalené procesy (pfipadné celé skupiny, pokud to dava smysl).

Procesni fizeni a optimalizace v praxi Gradu

Sestaveni planu optimalizaéniho cyklu
Cil: Naplanovat optimaliza¢ni cyklus a zafidit podporu tajemnika méstského Ufadu.

Aktivita 1: Zprostfedkovat schliizku vadé&iho tymu a vedeni méstského Gradu.
Aktivita 2: Zpracovat vstupy do planu cyklu optimalizace.

Aktivita 3: Prioritizovat procesy k optimalizaci v daném cyklu.

Aktivita 4: Revidovat zasobnik procest vhodnych k optimalizaci.

Analyza stavajici podoby procesu

Cil: Jasné a srozumitelné popsat soucasny stav procesu, aby bylo mozné identifikovat slaba
mista.

Aktivita 1: Domluvit rozhovor se zastupcem odboru odpovédného za proces.

Aktivita 2: Popsat fungovani procesu.

Aktivita 3: Vytvofit BPMN procesni model a kartu procesu.

Aktivita 4: Usporadat setkani s vedoucimi odboru, ktefi jsou do procesu zapojeni a

referenty, ktefi proces vykonavaji.

Aktivita 5: Validovat model s vedoucimi odbort a identifikovat slaba mista.

Aktivita 6: V pfipadé potfeby upravit procesni model.

Formulovani navrhi optimalizace
Cil: Navrhnout konkrétni navrhy vedouci k optimalizaci procesu.

Aktivita 1: Vést diskuzi zaméfenou na fedeni identifikovanych slabych mist.
Aktivita 2: Nastavit ukazatele a cile, podle kterych bude hodnocen vykon procesu.
Aktivita 3: Namodelovat varianty optimalizovaného stavu procesu.

Aktivita 4: Stanoveni vhodnych kompetenci.

Béhem formulovani navrhl optimalizace je potfeba vycCislit nebo alespon odhadnout naklady, které
budou muset byt vynalozeny na upravy procesu. Dulezité je vSak sepsat také pfinosy a mozné
uspory zdroju (finan¢nich, lidskych,...), které optimalizace pfinese. Pfedbézné je dobré vytvorit
také ramcovy harmonogram optimalizace a jednotlivych €innosti, které bude obsahovat.

Rada procest selhava proto, Ze nemaji nastavené méfitelné ukazatele, a nelze tak vyhodnotit
jejich efektivitu. V tomto kroku je Zadouci spoleCnymi silami takovy ukazatel/ukazatele navrhnout.
Zaroven je dllezité urcit vlastnika procesu, ktery bude za nastaveni procesu zodpovédny.

Schvaleni navrhu optimalizace

12

EYBuiIdinq a better
working world



Cil: Ziskani formalni podpory pro implementaci Zadouci verze procesu.

Aktivita 1: Zpracovat pfehled pfinosli a nakladu (véetné pozadavkul na technologickou
infrastrukturu) cilovych stavu procesu.

Aktivita 2: Predlozit analyzu pfinosu/nakladd, navrh cilového stavu procesu (véetné
indikatorové soustavy) tajemnikovi méstského uradu ke schvaleni.

Sepsané navrhy optimalizace véetné ukazky procesniho modelu budouciho stavu a vyc&islenych
nakladi je potfeba prezentovat zodpovédnym osobam — vedoucimu odboru a tajemnikovi mésta.
Ti spole€né s gestorem procesniho fizeni rozhodnout o tom, zda se optimalizace uskutecni

a pfipadné v jakém rozsahu. Vhodné je prezentovat také alespor ramcovy harmonogram
pfipadné optimalizace. V pfipadé nakladové vyznamnych optimalizaci je potfeba do rozhodovani
zapojit nejvyssi vedeni mésta.

Implementace optimalizovaného procesu

Cil: Zavedeni optimalizovaného procesu a realizace ocekavanych pfinosu.

Aktivita 1: Informovat vedouci dotéenych odborl o schvaleni upravené verze procesu

a souvisejicich povinnostech.

Aktivita 2: Provést kontrolu, zda ke v8em krokdm procesu jsou pfifazeny osoby ¢&i role.
Aktivita 3: Pfipadné doplnit s vedoucimi odboru konkrétni osoby ¢i role ke vS§em krokdm.
Aktivita 4: Podporovat pfechod na optimalizovanou verzi procesu.

Pokud zodpovédné osoby optimalizaci schvali, je potfeba vytvofit detailni harmonogram postupu,
alokovat finanéni zdroje a lidské kapacity, pokud to povaha optimalizace vyZzaduje. Nékteré
komplexni a slozité optimalizace naro¢né na zdroje mohou nabyvat podoby dlouhodobéjsich
projektd. Nicméné prozatim doporuc¢ujeme se takovym optimalizacim vyhnout, dokud neni
zaveden funkéni systém projektového fizeni. Schidnéjsi variantou je rozdélit jednotlivé
optimaliza¢ni navrhy a fesit je postupné.

Monitorovani vykonu procesu
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Cil: Vyhodnocovani fungovani procesu a pfipadné v€asné zachyceni neefektivity jeho fungovani,
ur€eni pfi€iny a nasmérovani procesu k napravé.

Aktivita 1: Vykonavat periodickou kontrolu vykonosti procesu.

Aktivita 2: V pfipadé potfeby eskalovat pokles vykonu procesu na vudci tym

Po provedeni optimalizace je potfeba vyhodnotit, zda implementované navrhy pfinesly
pozadovanou zménu. Pokud ano, je idedlni dlouhodobé sledovat ukazatele vykonosti, které byly
nastaveny v pfedchozich krocich a pribézné je vyhodnocovat a pfipadné proces dale upravovat.
Za sledovani vykonosti je odpovédny vlastnik procesu.

Pokud navrhy optimalizace nenaplnily poZadovana o€ekavani, je potfeba proces znovu podrobit
analyze a navrhnout jina optimalizacni feSeni.
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5 Hodnoceni procesniho fizeni a méreni
jednotlivych procesli

Stav procesniho Fizeni je potfeba sledovat a prabézné hodnotit, tak aby Ufad védél, na jakém stupni
vyuzivani se aktualné nachazi, a co to pro néj obnasi. Stejné tak doporucujeme postupné zadit
sledovat vykonnost individualnich proces(, a to nejprve téch z hlavni oblasti zaméfenych na externi
klienty — ob&any.

Hodnoceni procesniho fizeni

Dle urovné vyuzivani procesniho Fizeni rozliSujeme 5 stupnu vyvoje ufadu®, viz Tabulka 1. Neni nutné,
aby mél ufad vSechny procesy na nejvyssi trovni. O vysSi Urovné by Ufad mél usilovat pfedevsim u
hlavnich proces(i (zaméfenych na zakaznika), u kterych je potfeba velmi rychle reagovat na zmény.
Prioritizovany by pak mély byt pfedevsim procesy, které vykonava vétsina utvar(l tfadu nebo procesy,
kterych se ucastni velké mnozstvi Gtvard.

Stupern Nazev Popis

Stupen 0  Procesni slepota Chybi pohled na procesy probihajici napfi¢ organizaci.
Odpovédnosti a ¢innosti jsou delegovany na Gtvary a jednotlivce.

Stupen 1 Konektivita Je vytvofena procesni mapa, ve kterém jsou zakladni procesy
a vazby mezi nimi. Procesni mapa neni navdzana na organizacni
strukturu ale na procesy probihajici napfi¢ organizaci.

Stupefi 2  Efektivita Urad je stale Fizen funkéné, ale vybrané procesy jsou popsany na
uroven cinnosti/krokld a nasledné optimalizovany. V procesech
maji zaméstnanci nastaveny role a odpovédnosti, jsou tedy
odstranény potencialni spory mezi Utvary

Stupenn 3  Flexibilita V Ufadu jsou nastaveny fidici mechanismy, které umoZriuji fidit
proces jako celek. Soucasti mechanismu jsou cile, ukazatele a
metriky. Rizeni proces( je nadfazeno Fizeni ttvar( a jednotlivc(.
Spoluprace je vyznamnou soucasti kultury organizace.

Stupefi4  Dynamika Rizeni Gfadu se pohybuje mezi procesnim a projektovym.
Pracovni prostfedi je plné zaloZeno na tymoveé spolupraci
s orientaci na vysledek. Tyto organizace maiji ¢asto volnou
organizacni strukturu, kterou neustale pfizplsobuji pozadavkim
na potfebné kompetence v tymu.

Tabulka 1: Stupné vyvoje procesniho fizeni

Pfed zahajenim Projektu se ufad nachazel na Stupni 0. Chybél celkovy pfehled
o procesech/€innostech, které ufad vykonava. Béhem realizace Projektu doSlo k pfesunu do Stupné 1.
Urad mé zpracovanou procesni mapu a karty za jednotlivé procesni/funkéni skupiny. Diky aktivni

* (Fiser 2014)
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soustavné praci garanta, ktera by méla zapo it po konci projektu, pfedpokladame, ze dojde béhem
nékolika mésicl k pfesunu do Stupné 2.

Za cilovy stav Ize povazovat kombinaci Stupné 2 a Stupen 3, nebot z povahy uradu®, ktery musi
vykonavat sluzby vefejné spravy v pfenesené pusobnosti, nelze prfedpokladat, ze bude dochazet

k rozvolnéni organizacni struktury nebo k jejim Castym zménam." DosazZeni tohoto stavu Ize realné
ocCekavat v horizontu 1-3 let. K tomu by mél pomoci i navrhovany Plan implementace opatfeni

k zavedeni procesniho Fizeni a fizeni na zakladé kompetenci.

Cilovy stav procesniho fizeni

,Urad je stale fizen predevsim funkéné, ale vybrané procesy jsou popsény na troveri éinnosti/krokt a
v pripadé potfeby nasledné optimalizovany. V procesech maji zaméstnanci nastaveny role a
odpovédnosti, jsou tedy odstranény potenciélni spory mezi ttvary. Rizeni hlavnich proces(i smérem
k externim klientim je nadfazeno fizeni Gtvart a jednotlived. Spoluprace je vyznamnou soucasti
kultury organizace.”

Pfi hodnoceni kvality systému procesniho fizeni v prostiedi Ufadu Ize sledovat také nasledujici
ukazatele. Respektive je na misté si pokladat nasledujici kvalitativni otazky:

Jsou uverejnéné Zivotni situace ob¢ana propojené s jasné definovanymi procesy uradu?”
Jsou soucasné procesy Ufadu vhodné kategorizovany do péti zakladnich oblasti?

Jsou nové definované procesy vhodné kategorizovany do péti zakladnich oblasti?
Jsou procesy aktualizovany vzhledem k novym nebo upravenym legislativnim
pozadavkim?

Jsou procesy aktualizovany ve vztahu k vydavani novych internich pfedpist uradu?
Jsou urceni vlastnici procesl a zodpovédni zaméstnanci za jejich vykonavani?
Jsou vlastnici procesu aktivni pfi jejich optimalizaci?

Otazky by mély byt jednou za pul roku nebo jednou za rok hodnoceny garantem procesniho Fizeni
a podplrnym tymem. Za idealni stav, ke kterému by mélo byt sméFfovano je, Ze na vSechny otazky Ize
odpovédét ,ano”.

Méreni vykonnosti procesu

Méfeni vykonnosti procest umoznuje sledovat, jestli zména procesu naplnila o¢ekavani. Pokud tomu
tak neni, mély by vysledky mé&feni poskytnout indicie, kterd €ast procesu je problematicka, tj. kam
smérovat pozornost pfi dalSi analyze. Z tohoto divodu nelze doporucit zastoupeni pouze jednim
ukazatelem vykonu. Vyuzivani jednoho méfitka v praxi ¢asto svadi k chovani, které podporuje plnéni
tohoto ukazatele. Vhodny pocet ukazatell tak zavisi na prioritach Uradu (detailnéjsi fizeni x
nezatézovani pracovnik() a mife rozvoje automatického sbéru a vyhodnocovani ukazatelll pomoci
specializovaného software™.

13 vy o It
Obec s rozSifenou plasobnosti

* Nicméné okolnosti a povinnosti tzv. ,trojkovych ufadi® se mohou za nékolik let zménit. Stuperi 4 se tak bude
automaticky nabizet.

" Na webu obce by méla byt informace o postupu vyfeSeni potfeby ob&ana v&etné vSech potfebnych prerekvizit
(formulare, potfebné podklady, ufedni hodiny apod.).

* Specializovany software, napf. Aris, BPM, Concorde, vytvareji modely a historické prehledy vykonu procesu.
Ani u plné automatizovanych systémud méfeni a hodnoceni procesu se vSak nedoporuéuje nastavovat vice nez 20
ukazatell (Vachal 2013).
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Urad nema zavedeny specializovany software na hodnoceni procesu. V tomto pfipadé jsou ukazatele
propsany do procesni karty, ktera vznika pfi optimalizaci nebo zavadéni nového procesu. Ukazatele
jsou vazeny dle vyznamnosti kritéria pro dany proces, je sestaven jeden vrcholovy ukazatel. PInéni je
sledovano jako procentualni hodnota vztazena vici optimalni hodnoté vykonu procesu.

Aby vedouci pracovnik nemusel konstantné sledovat vSechny vrcholové nebo dil¢i ukazatele, mélo by
byt plnéni nastavena pfipustna odchylka. Pokud se se vykon procesu vychyli za Uroven stanovenou
pasmem, mél by byt graficky zvyraznén (napf¥. oranzové pfi odchylce vétsi nez 10 %, Cervené pfi
odchylce vétsi nez 20 %). Mira pfipustné odchylky by méla byt nastavena na zakladé historickych
zkuSenosti s Cinnostmi v rdmci procesu. Nasledné by mél vedouci zjiStovat, pro¢ nedochéazi

k optimalnimu vykonu procesu.

110,7 % Pozn. k méreni vykonnosti procesu
PInéni diléiho Dosazena Optimalni Pfipustna Vaha
ukazatele Ukazatel hodnota hodnota Odchylka odchylka ukazatele

Vyfizeni sluzby pro
klienta (dny od 18 dni 14 dni 4 dny 1/3 dny 0,3
podani zadosti)

Pocet fyzickych

100 % navstév klienta 2 2 0 10/20 % 0,5
Ufadu
Pocet hodin

110 % pracovnika pro 3,3h 3h 5% 5/15 % 0,2

vyfizeni zadosti

Odpovvvedr,\ost Pracovnik XYZ
za méreni

- Mé&feni vykonnosti procesu probih& kvartalné. Data jsou sbirdna na vzorku 20
Komentar

poslednich Zadosti.

Tabulka 2: Méreni vykonnosti procesu jako soucast procesni karty

Priciny neefektivity procesu

Prvnim indikatorem neefektivniho procesu je vytvafeni nevhodného vystupu €i nadbyte¢né mnozstvi
zdroju, které jsou pro provedeni procesu potfeba. Potfeba velkého mnozstvi zdrojl je ¢asto dana
realizaci nadbyte€nych &innosti. Mezi nejastéjsi zdroje neefektivity v procesu patfi:

Duplicitni €innosti, které se provadéji na vice mistech organizace

Cinnosti nepfidavajici hodnotu, tj. existence &innosti, které nijak nepfispivaji k preméné
vstupll na vystupy

Organizaclni pferuseni, tj. situace, kdy proces pfechazi mezi vice organizacnimi jednotkami
Ridici prerugeni, tj. situace, kdy &innost v procesu vyZaduje rozhodnuti nadFizeného

Fyzicka preruseni. Neni relevantni v prostfedi Ufadu. Jedna se o situace, kdy proces
probiha v raznych mistech organizace a vyzaduje doprovodné transportni aktivity
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Nepfimérfenost zdroju. Situace kdy mnozstvi &i struktura zdroji neodpovida potfebam
procesu. NejCastéjSim pfikladem je vykon administrativnich ¢innosti kvalifikovanymi
pracovniky.

Problematické oblasti procest

PFi uréovani problematickych oblasti Ize vyuzivat procesnich modelt BPMN, které poskytuji nejvyssi
uroven detailu. Pravé zaméfeni na detail umoznuje identifikovat problémové ¢asti, kvali kterym proces

selhava. Standardné posuzujeme nékolik oblasti fungovani procesu”:

Cinnosti nepfidavajici hodnotu — v procesu by mély figurovat pouze ty &innosti, které maji hodnotu
pro zakaznika nebo jsou podminény pravnimi pfedpisy. U zbyvajicich ¢innosti by mélo byt
zhodnoceno, zda je nutné ¢innost vykonavat. Odstranéni nadbyte¢né ¢innosti pomaha proces
zrychlit a uSetfit zdroje.

Pferuseni procesu — pro optimalni fungovani procesu by ¢innosti mély plynule navazovat na sebe.
Ze zpracovaného modelu Ize posoudit, zdali je mozné odstranit pfekazky, které proces zbytecné
prerusuji nebo zdrzuji. PFi¢ina pferuseni maze byt napf. nelogicka navaznost ¢innosti, nadbyte¢né
zapojovani vedoucich pracovnik(l do rozhodovacich a schvalovacich aktivit. Prodleni vznikaji také
z davodu obéhu procesu mezi vice odbory, nez je nutné.

Prilezitosti pro digitalizaci — velkou Usporu zdroji a ¢asu mUize pfinést digitalizace procesu.
Procesni model by mél jasné ukazovat, jakym zplsobem dokumenty obihaji a tim i prostor, kde by
tisténé dokumenty mohly byt nahrazeny digitalnimi. Pfipadné mize byt identifikovan prostor pro
elektronizaci, tj. aby bylo mozné dokumenty elektronicky zpracovavat a automatizovat.

Hospodafeni se zdroji — zdroje by mély byt procesu pfidéleny na zakladé jeho naro¢nosti.

V pfipadé uradu se jedna prfedevsim o mnozstvi a strukturu lidskych zdroju. Modely procesu
umozni identifikovat, zda se napf. administrativnim €innostem nevénuji specialisté nebo vedouci
odbor.

" (Fiser 2014)
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Prilohy

Priloha 1: Navrh nové interni smérnice k Zavadéni prvkl procesniho
fizeni

Doporu’éujeme vydat smérnici o zavadéni prvk( procesniho fizeni v Mé&stském Gfadé Cesky Krumlov
(dale ,Urad").

Ugel interniho aktu fizeni

Ugelem vytvoreni nové interni smérnice je podpora systematického zavadéni prvk( procesniho fizeni
v Ufadu, stanoveni zodpovédné osoby a definovani soucinnosti zaméstnanct Uradu.

Zhodnoceni stavajicich internich aktu Fizeni

Aktualni interni predpisy nedefinuji styl fizeni &innosti Uradu. Nicméné existence Organiza&niho fadu
preduréuje jako dominantni styl funkéni fizeni, kde odpovédnosti za konkrétni ¢innosti jsou dany
jednotlivym organizaénim utvarm Uradu.

Navrh vécného reseni

Zodpovédnou osobou za zavadéni prvkd procesniho Fizeni je tajemnikem jmenovany ,garant
procesniho fizeni“. Popis ¢innosti a jeho umisténi v organizacni struktufe obsahuje Organizaéni fad
mésta Cesky Krumlov a Organizaéni schéma.

Garant ma pravo se obracet na zaméstnance Ufadu v konkrétnich zalezitostech tykajici se oblasti
procesniho fizeni a jednotlivych procest. Zaméstnanci jsou povinni garantovi poskytnout potfebnou
soucinnost na zakladé svych dostupnych kapacit. Spoluprace s garantem muze byt promitnuta do
pravidelného hodnoceni zaméstnancu.

Zpusob promitnuti do dalSich internich aktu fizeni

Ustanoveni pozice ,garanta procesniho Fizeni* je sou¢asti Organiza¢ni Fadu mésta Cesky Krumlov
a Organizacni schématu.

(Spolupraci s garantem je vhodné zakomponovat jako jedno z hodnoticich kritérii do interniho aktu
fizeni v oblasti odmérnovani vedoucich zaméstnancu.)

Pfiloha 2: Navrh zmény Organizaéniho fadu mésta Cesky Krumlov
a Organizaéniho schéma

Doporucujeme zfidit pozici garanta procesniho Fizeni, ktera bude zodpovédna za zavadéni prvku
procesniho Fizeni, a to tak, Ze bude zakomponovéana v aktualnim Organizaénim Fadu mésta Cesky
Krumlov (dale ,R&d“) a Organizaénim schématu (dale ,Schéma®).

Navrhujeme rovnéz doplnit novou aktivu k Oddélni personalnich véci, a to: p) zodpovédnost za
vytvareni a spravu kompetencénich modelt, viz posledni bod ,DalSi navrhovana Uprava Organizaéniho
fadu“.

Ugel interniho aktu fizeni

Ugelem zmény Radu je trvale zavést pozici garanta procesniho Fizeni, ktery bude mit dedikované

kapacity na zavadéni prvki procesniho Fizeni v Ufadu.

*
Zména Organizaéniho fadu mésta Cesky Krumlov a Organizaéniho schéma je Fe$eno také ve vztahu k zavadéné pozici
metodika projektového fizeni.
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Zhodnoceni stavajicich internich aktu rizeni
Aktualni Rad, ani jiny interni akt fizeni Ufadu, nezna pojem ,garant procesniho fizeni*.
Navrh vécného reseni

V ramci organizacni struktury je garant umistén nezavisle na ostatnich utvarech uradu do odboru
kancelare tajemnika pod pfimé vedeni vedouci odboru. Cinnosti garanta procesniho fizeni jsou mimo
jiné:

sestaveni podpurného tymu pfi zavadéni prvka procesniho Fizeni, komunikace s vedenim ufadu

sestaveni navrhu komunikaéni strategie zmény a komunikace s aktéry ve vztahu k zavadéni prvku
procesniho Fizeni

priubézné mapovani procesu, jejich kategorizace a popis

aktualizace kompetencniho modelu ve vztahu k procesnimu fizeni

identifikace slabych mist v procesech

planovani optimalizace vybranych procesu

facilitace setkani za ucelem identifikace slabych mist procesu a napravnych opatfeni
podpora implementace novych procesl

spoluvytvareni kompetenénich modell ve vztahu k procesim

Zpusob promitnuti do dalSich internich aktt fizeni

Prace garanta procesniho fizeni je zminéna ve smérnici k Zavadéni prvkl procesniho fizeni
a v metodickém pokynu Vyuzivani pfiruc¢ek a planu zavadéni prvkl procesniho fizeni.

Dalsi navrhovana uprava Organizaéniho fadu

Pfi zméné organizaéniho fadu doporuéujeme pfifadit rovnéz novou aktivitu/zodpovédnost k Oddéleni
personalnich véc, a to: p) zodpovédnost za vytvareni a spravu kompetencnich modell.

mélo v budoucnu vytvafet kompetenéni modely k jednotlivym pracovnim pozicim a konkrétnim rolim.
Nicméné konkrétni personalista bude spolupracovat jak s jednotlivymi vedoucimi pracovniky, ktefi
nejlépe vi, jaké kompetence potfebuji u svych zaméstnancu, tak s garantem procesniho fizeni, ktery
bude spolu s vilastniky procesll navrhovat a vytvaret kompetenéni modely pfi optimalizaci procesa.

Priloha 3: Navrh nového metodického pokynu k Vyuzivani pfriruéek pro
zavadéni prvkl procesniho rizeni

Doporuéujeme formou metodického pokynu ustanovit nasledujici vystupy projektu jako povinné pfi
zavadéni prvkl procesniho fizeni, konkrétné pfi mapovani, modelovani, optimalizaci vybranych
procesu a dalSich relevantnich ¢innostech.

Metodicka pfiruc¢ka zakladl fizeni pomoci procest a kompetenci
Metodicka pfiru¢ka procesniho mapovani a modelovani v Gfadu

Ucel interniho aktu Fizeni

Ugelem vydani metodického pokynu je zaijistit, aby garant procesniho fizeni a zaméstnanci Uradu
shodné pouzivali stejné metodické pfFiru¢ky vzniklé v ramci Projektu, a to pfi vdech relevantnich
¢innostech pfi zavadéni a vyuzivani prvkd procesniho Fizeni.

Zhodnoceni stavajicich internich aktu fizeni
Urad v sougasné dobé nedisponuje metodickymi pokyny v oblasti procesniho fizeni.

Navrh vécného reseni
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V ramci Projektu vznikly dvé metodické pFirucky zaméfené na zavadéni prvkl procesniho fizeni

v Uradu. Je zadouci, aby byly pfi jakychkoliv &innostech zabyvajicich se mapovanim, modelovanim,
optimalizaci procest, ale i dalSich relevantnich ¢innostech, aktivné vyuzivany. Obé pfiruc¢ky obsahuiji
definované pojmy z oblasti procesniho fizeni a modelovani. Tyto pojmy by mély byt zavedeny do
slovnik(i zaméstnancd Uradu.

Zpusob promitnuti do dalSich internich akta Fizeni

Prace garanta procesniho fizeni a jeho kooperace zaméstnanci pfi zavadéni prvka procesniho Fizeni
je zminéna ve smérnici k Zavadéni prvkd procesniho Fizeni.
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