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1. ZAKLADNI UDAJE

Nazev projektu: Moderni a otevreny Urad Veltrusy VZ003

registracni Cislo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989

Cast projetku: 3. Vyhodnoceni Urovné potencialu potrebnych kompetenci radovych
pracovnik(

Objednatel:

Nazev: Mésto Veltrusy (dale také ,,Zadavatel“)

Adresa: Palackého 9,

277 46 Veltrusy

Kontaktni osoba: Mgr. Filip Volak, starosta

Dodavatel:

Nazev: BDO Advisory s.r.o. (dale také ,,Zpracovatel®)
Adresa: Karolinska 661/4

186 00 Praha 8

Kontaktni osoba: Ing. Petr St&tka, manager
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2. UvoD

Zamérem projektu Moderni a otevreny Urad Veltrusy VZ003 reg.c. CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989
(dale jen ,,Projekt“) je zvyseni akceschopnosti a efektivity Méstského Gfadu (dale jen ,MéU“) Veltrusy,
v oblasti strategického planovani a operativniho fizeni. Dil¢imi cili Projektu jsou konkrétni aktivity vedouci
ke zvyseni vyuZivani kapacit Uradu s dirazem na zvySeni kompetenci pracovniki a vybudovani zazemi pro
projektové a procesni fizeni, vedeni a fizeni zaméstnancu cestou zlepseni interni komunikace a zvy$Sovanim
kvality procesu. Projekt je rozdélen do nasledujicich jedenacti ¢asti:

1. Vyhodnoceni vytiZenosti jednotlivych pracovnika,
Vyhodnoceni Grovné potenciald potfebnych kompetenci vedoucich pracovnikd,
Vyhodnocené Urovné potencialu potfebnych kompetenci radovych pracovnika,
Audit personalnich procest,

Nova organizacni struktura,

2

3

4

5

6. Analyza pracovnich smluv,
7. Analyza smérnic Uradu,

8. Kompetencéni model Uradu,

9. Popis pracovnich mist,

10. Aktualizované pracovni naplné,
11. Systém hodnoceni a odménovani.

Treti cast Projektu Vyhodnoceni uUrovné potenciald potfebnych kompetenci radovych pracovniku
(dale jen , Treti ¢ast“) M&U Veltrusy. Zpracovatel se zamé&Fil na souhrn komeptenci fadovych pracovnikd. Na
zavér Zpracovatel uvadi zjisténi, ktera vychazi z provedenych analytickych praci.

Projekt Moderni a otevreny Urad Veltrusy VZ003 registracni Cislo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989 vznikl
diky finan¢nimu prispéni Evropské unie prostrednictvim Operacniho programu Zaméstnanost.
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Metodicky pristup ke zpracovani asti 3. Vyhodnoceni Grovné potencialu

3. METODICKY PRIiSTUP KE ZPRACOVANI CASTI 3. VYHODNOCENi UROVNE POTENCIALU
POTREBNYCH KOMPETENCi RADOVYCH PRACOVNIKU

Kapitola uvadi metodicky pristup spolecnosti BDO Advisory s.r.o. ke zpracovani Treti Casti realizované v ramci

Projektu.

3.1 Faze 1: sbér podkladi a dat

V ramci této podkapitoly jsou shrnuty podklady, z nichz bylo pri zhotoveni Treti Casti vychazeno. Provedena
analyza byla zalozena prevazné na:

o podkladech a souborech poskytnutych Zadavatelem (vnitfni predpisy, organizacéni rad, pracovni rad,
vnitrni platovy predpis, pracovni smlouvy, dohody o pracovni ¢innosti, dohody o provedeni prace,
pracovni vykazy, dalsi dokumenty),

» podkladech, verejné dostupnych zdrojich a dobré praxi Zpracovatele z realizace zakazek s obdobnym
predmétem plnéni.

Uvedené podklady byly doplnény o informace ziskané z jednani se zastupci vedeni mésta Veltrusy, ze
strukturovanych rozhovorli s deseti zaméstnanci MéU Veltrusy (z celkového poctu 15), z e-mailové
a telefonické komunikace.

3.2 Faze 2: analyza podkladovych dokument

Podkapitola popisuje fazi, v ramci niz doslo k analyze podkladovych materiall a k vlastnimu Setreni.
Na zakladé obdrzenych podklad( a vefejné dostupnych zdrojl informaci byly provedeny nasledujici prace:
« analyza vnitrnich predpisq,
» analyza organizacniho radu,
» analyza pracovniho radu,
o analyza vnitrniho platového predpisu,
» analyza pracovnich smluv, dohody o pracovni Cinnosti a dohod o provedeni prace,
+ analyza pracovnich vykaz(.

Vsechny obdrZené a analyzované podklady jsou soucasti prilohy €. 1.

3.3 Faze 3: vyhodnoceni kompetenci radovych pracovniki

Na zakladé provedenych analyz byl vypracovano vyhodnoceni Urovné potencialu kompetenci radovych
pracovnikii M&U Veltrusy.
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4. POTREBNE KOMPETENCE RADOVYCH PRACOVNIKU

Cilem tato kapitoly je vyhodnoceni Grovné potenciald potfebnych kompetenci fadovych pracovniki
soucasného personalniho a organiza¢niho obsazeni MéU Veltrusy. Nasledujici podkapitoly a ¢asti obsahuji
informace vychazejici z analytickych vykonanych Zpracovatelem.

4.1 Usek matriky

Dle aktualni organizacni struktury M&U Veltrusy je povinnostmi vykonavani funkce matri¢niho Gfadu povéren
Usek matriky. Komplexné zajistuje vykon statni spravy vyplyvajici ze zdkona ¢. 301/2000 Sb., o matrikdch a
navazujicich pravnich predpist. Usek matriky vykonava statni spravu v rozsahu stanovenymi legislativnimi
predpisy v prenesené pusobnosti pro mésto Veltrusy a dale pro obec Zlosyn, obec Vsestudy, obec Hostin u
Vojkovic, obec Vojkovice, obec Nova Ves a obec Ledcice.

4.1.1 Matrikar

Stavajici kompetence Useku matriky vykonava jeden zaméstnanec na hlavni pracovni pomér na pracovni
pozici matrikar. Pro vykonavani pozice matrikare je vyzadovano minimalné strfedoskolské vzdélani
s maturitou. Nasledné musi matrikar prokazat zvlastni odbornou zplsobilost pri spravé matrik a statniho
obcanstvi dle vyhldsky ¢. 512/2002 Sb., o zvldstni odborné zplsobilosti uredniki tzemnich samosprdvnych
celka.

Mezi zakladni legislativni predpisy, které jsou vzhledem k pracovni naplni matrikare stézejni, patfi:
e zdkon ¢. 301/2000 Sh., o matrikdch a souvisejici pfedpisy;
e zdkon ¢. 133/2000 Sb. o evidenci obyvatel a souvisejici predpisy;
e zdkon C. 193/2017 Sh. o pohrebnictvi a souvisejici pfedpisy;
e mistni vyhldsky.
Nad ramec obvyklych znalosti kancelarskych softwar( (napr. MS Office) vyuziva matrikar k vykonu své agendy

znalost softwaru KEO X, KEO a rozhrani systému Czech POINT.

4.2 Usek stavebni urad

Usek stavebni (fad je povéfen k vykonu povinnosti funkce stavebniho Gfadu dle zakona &. 183/2006 Sb.,
stavebni zakon. Usek stavebni Gfad vykonava statni spravu v prenesené plisobnosti v rozsahu stanoveném
platnou legislativou na Gzemi mésta Veltrusy a dale i na katastralnich zemich obce Vsestudy, obce Dusniky
nad Vltavou a obce Hostin u Vojkovic. V soucasnosti je agenda Useku stavebni Urad vykonavana dvéma
zameéstnanci na hlavni pracovni pomér.

4.2.1 Referent stavebniho uradu

Referent stavebniho Uradu zajistuje vykon statni spravy na Useku stavebnim. Referent stavebniho (radu a
jeho pracovni napln podléha narizeni vedouciho stavebniho Uradu. V soucasnou dobu je na pracovni pozici
referenta stavebniho Uradu zaméstnan jeden zaméstnanec na hlavni pracovni pomér.
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Pro vykonavani pozice referenta stavebniho (radu je vyzadovano minimalné stredoskolské vzdélani
s maturitou. Nasledné musi vedouci stavebniho (radu prokazat zvlastni odbornou zpUsobilost v Uzemnim
planovani dle vyhldsky ¢. 512/2002 Sb., o zvldstni odborné zpisobilosti uredniki uzemnich samosprdvnych
celki. Mezi zakladni legislativni predpisy, které jsou vzhledem k pracovni naplni matrikare stézejni, patri:

v

e zdkon ¢.
predpisy;

183/2006 Sb., o uzemnim pldnovdni a stavebnim Fddu (stavebni zdkon) a souvisejici

e zdkon C. 256/2013 Sb. katastrdlni zdkon a souvisejici predpisy;

e zdkon ¢. 500/2004 Sb., sprdvni rad a souvisejici predpisy;

e zdkon ¢. 89/2012 Sb., obCansky zdkonik a souvisejici predpisy.
Nad ramec obvyklych znalosti kancelarskych softwar( (napf. MS Office) vyuziva vedouci stavebniho Uradu
k vykonu své agendy znalost softwaru VITA a KEO.

4.3 Asistent starosty

Odborna asistentka starosty mésta predstavuje Usek M&U Veltrusy, jehoz primarni naplni je administrativni
podpora vedeni mésta a agenda spojena zejména s Cinnostmi zajistujici chod MéU. Odborna asistentka
starosty mésta vykonava ¢innost v samostatné plsobnosti mésta Veltrusy.

4.3.1 Asistent starosty

Asistent starosty a jeho pracovni napln podléha narizeni starosty mésta a pripadné také narizenim
mistostarosty mésta. V soucasnou dobu je na pracovni pozici odborného asistenta starosty mésta zaméstnan
jeden zaméstnanec na hlavni pracovni pomeér.

Pro vykonavani pozice asistenta starosty je vyZadovano minimalné stredoskolské vzdélani s maturitou. Mezi
zakladni legislativni predpisy, které je vzhledem k pracovni naplni této pracovni pozice nutné ovladat, patri:

e zdkon ¢. 106/ 1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim a souvisejici predpisy;

e zdkon C. 500/2004 Sb., sprdvni Fdd a souvisejici predpisy.
Nad ramec obvyklych znalosti kancelarskych softwar( (napr. MS Office) vyuziva odborna asistentka k vykonu
své agendy znalost softwaru KEO pro potreby spisové sluzby.

4.4 Usek ekonomicko-spravni

Usek ekonomicko-spravni M&U Veltrusy se zabyvd zejména &innostmi spojenymi s hospodafenim mésta
Veltrusy a prispévkovych organizaci mésta, spravou majetku mésta a kontrolni ¢innosti. Usek ekonomicko-
spravni vykonava c¢innost v samostatné plsobnosti mésta Veltrusy i pfenesenou plsobnost statni spravy.
Pracovni ¢innost Useku vykonavaji tfi zaméstnanci MéU na hlavni pracovni pomér. Personalni kapacitu tseku
tvori pracovni pozice ekonoma, referenta vnitrni spravy a referenta hospodarsko-spravni agendy.
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4.4.1 Ekonom

Pracovni pozice ekonoma vykonava pracovni cinnosti souvisejici s hospodarenim mésta Veltrusy a
prispévkovych organizaci zfizenych méstem.

Pro vykonavani pozice ekonoma je vyzadovano minimalné vysokoskolské (bakalarské) vzdélani nebo vyssi
odborné. Nasledné musi ekonom prokazat zvlastni odbornou zpusobilost pfi finanénim hospodareni izemnich
samospravnych celkl a jeho prezkumu dle vyhldsky ¢. 512/2002 Sb., o zvldstni odborné zpisobilosti urednikd
tuzemnich samosprdvnych celkd.

Mezi zakladni legislativni predpisy, které je vzhledem k pracovni naplni této pracovni pozice nutné ovladat,
patri:

v

e zdkon ¢. 500/2004 Sb., sprdvni Fdd a souvisejici predpisy;

v

e zdkon C. 563/1991 Sh., zdkon o UcCetnictvi a souvisejici pfedpisy;

v

e zdkon C. 128/2000 Sh., o obcich a souvisejici pfedpisy;

e zdkon C. 243/2000 Sb., zdkon o rozpoctovém urceni vynosi nékterych dani uzemnim samosprdvnym
celkiim a nékterym stdtnim fonddm (zdkon o rozpoctovém urceni dani) a souvisejici predpisy;

e zdkon ¢. 250/2000 Sb., zdkon o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpoct( a souvisejici predpisy;

e zdkon ¢. 218/2000 Sb., zdkon o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zdkond
(rozpoctovd pravidla) a souvisejici predpisy;

e mistni vyhldsky.

Nad ramec obvyklych znalosti kancelarskych softward (napf. MS Office) vyuziva ekonom k vykonu své agendy
znalost softwaru KEO pro potreby spisové sluzby software Kodexis, software Triada a software Flux.

4.4.2 Referent vnitrni spravy

Referent vnitrni spravy zajistuje pracovni ¢innosti souvisejici s pokladnou, podatelnou a evidenci uzavrenych
smluv méstem Veltrusy. V soucasnou dobu tuto pracovni pozici vykonava na hlavni pracovni pomér jeden
zaméstnanec. Pro vykonavani pozice referenta vnitrni spravy je vyzadovano minimalné stredoskolské vzdélani
s maturitou.

Mezi legislativni predpisy, jejichZ znalost je vzhledem k pracovni naplni pracovni pozice referenta vnitrni
spravy stézejni, patri:
e zdkon ¢. 328/1999 Sb., o oblanskych prikazech véetné provadécich vyhldsek a navazujicich prdvnich
predpisa;
e zdkon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkonda;
e zdkon C. 565/1990 Sh., o mistnich poplatcich;

v

e zdkon ¢. 337/1992 Sh., o spravé dani a poplatkd;
e zdkon ¢. 200/ 1990 Sh., o pfestupcich;

e zdkon ¢. 101/2000 Sh., o ochrané osobnich tdaji a narizeni EU 2016/679 (GDPR).

Stranka | 7

Spolecnost BDO Advisory s.r.o. je clenem skupiny BDO International Limited, spolecnosti s ru¢enim omezenym ve Velké Britanii, a je soucasti mezinarodni sité nezavislych
Clenskych firem BDO. BDO Advisory s.r.o., IC: 27244784, DIC: CZ27244784, je zapsana Méstskym soudem v Praze, oddil C, vlozka 107235.



et Evropska unie
* * Evropsky socialni fond

* * v s v
toff 2 Operacni program Zamestnanost PotFebné kompetence Fadovych pracovnikii

Nad ramec obvyklych znalosti kancelafskych softwar( (napf. MS Office) vyuziva referent vnitfni spravy
k vykonu své agendy znalost rozhrani systému Czech POINT.

4.4.3 Referent hospodarsko-spravni agendy

Referent svoji ¢innosti vykonava spravu na Useku vSeobecné vnitrni spravy. Mezi zajistované pracovni ¢innosti
referenta hospodarsko-spravni agendy se radi agenda mistnich poplatku, pohledavek, likvidace komunalniho
odpadu a dalsi souvisejici Cinnosti.

Pro vykonavani pozice vedouciho stavebniho (radu je vyzadovano minimalné stredoskolské vzdélani
s maturitou. Nasledné musi ekonom prokazat zvlastni odbornou zpUsobilost pri spravé dani, poplatku a jinych
obdobnych penézitych plnéni dle vyhldsky ¢. 512/2002 Sb., o zvldstni odborné zpusobilosti Gredniki
tuzemnich samosprdvnych celkd.

Mezi legislativni predpisy, jejichz znalost je vzhledem k pracovni naplni pracovni pozice referenta
hospodarsko-spravni agendy stézejni, patri:

e zdkon ¢. 128/2000 Sb., o obcich a souvisejici prdvni predpisy;
e zdkon ¢. 500/2004 Sh., sprdvni Fdd a souvisejici prdvni predpisy;

e zdkon C. 565/1990 Sh., o mistnich poplatcich a souvisejici prdvni pfedpisy;
e mistni vyhldsky.

Mimo obvyklych znalosti kancelarskych softward (naprf. MS Office) je nutni pro cinnosti zajistované
referentem hospodarsko-spravni agendy nutna znalost softwaru KEO.

4.4.4  Usek technickych sluzeb

Usek technickych sluzeb M&U Veltrusy se zabyva ¢innostmi souvisejicich s idrzbou méstské zelené, silnic a
budov ve vlastnictvi a spravé mésta Veltrusy. Usek technickych sluZeb vykonava &innost v samostatné
plsobnosti mésta Veltrusy. Pracovni ¢innost Useku vykonava pét zaméstnancti MéU na hlavni pracovni pomér.
Personalni kapacitu Useku tvori pracovni pozice vedouciho pracovnika a pracovnika technickych sluzeb.

Oproti zbylym Usekiim M&U, je primérna pracovni vytizenost zaméstnanctli na Useku technickych sluzeb vyssi.
Vytizenost zaméstnancu Useku technickych sluzeb souvisi mimo jiné s povinnosti vykonavat pohotovostni
sluzbu, a to zejména pro pripad zmén klimatickych podminek a s tim souvisejicich Uklidovych praci
v intravilanu obce.

4.4.5 Pracovnik technickych sluzeb

Pracovnici technickych sluzeb zodpovidaji za c¢innosti svérené vedoucim pracovnikem technickych sluzeb
souvisejicich s Udrzbou, spravou a cinnosti svérenych do kompetence useku technickych sluzeb v odpovidajici
kvalité a kvantité.

Pro vykonavani pozice pracovnika technickych sluzeb je vyZzadovano minimalné stredoskolské s vyucnim
listem. Pro potreby vykonavani cinnosti souvisejicich do agendy technické spravy jsou stézejni znalosti a
dovednosti souvisejici s obsluhou stroji, oznaceni pracovniho mista, ridi¢ska opravnéni atd. Opravnéni
k obsluze pracovnich stroju se uklada na zakladé skoleni.
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4.5 Méstska policie

Méstska policie (dale také ,,MP“) Veltrusy zabezpecuje mistni zalezitosti verejného poradku na Uzemi mésta
Veltrusy. Kromé Uzemi mésta Veltrusy ma MP Veltrusy na zakladé uzavrené verejnopravni smlouvy opravnéni
k vykonu pravomoci také na Uzemi obce Zlosyn a obce Nova Ves. V soucasnosti je agenda méstské policie
vykonavana tfemi zaméstnanci na hlavni pracovni pomér, kdy jeden ze zaméstnanc MP aktualné cerpa
materskou dovolenou.

4.5.1 Straznik

Straznici méstské policie zodpovidaji za ¢innosti svérené vedoucim straznikem MP a za odpovidajici ¢innostem
vykonavanych Méstskou policii Veltrusy. V soucasnou dobu vykonava tuto pracovni pozici dvé osoby na hlavni
pracovni pomér. Jeden ze straznikd cerpal materskou dovolenou v dobé zpracovani tohoto dokumentu. Pro
vykonavani pozice straznika je vyzadovano minimalné stredoskolské s maturitou.

Mezi zakladni legislativni predpisy, které jsou vzhledem k pracovni naplni pracovni pozice straznika stézejni,
patfi:

e zdkon ¢. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky;

e zdkon ¢. 553/1991 Sb.; o obecni policii, ve znéni pozdéjsich predpist;

e zdkon ¢. 200/ 1990 Sb. o prestupcich;

e zdkon ¢. 40/2009 Sb., trestni zakonik;

e zdkon C. 84/1990 Sb., o prdvu shromaZdovacim;

e zdkon ¢. 128/2000 Sb., o obcich;

e zdkon C. 65/2017 Sb., o ochrané zdravi pred skodlivymi tcinky ndvykovych ldtek;

e zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prdce;

e mistni vyhldsky.
Kromé obvyklych znalosti kancelarskych softwar( (napr. MS Office) vyuziva straznik k vykonu své agendy

software MP Manager a Dericam.

4.6 Vyhodnoceni kompetenci radovych pracovnikd

Zpracovatel se na zakladé provedenych analytickych praci nenasel rozpor mezi potrebnymi kompetencemi
k vykonu fadovych pracovnich pozic a kompetencemi, kterymi v soucasnosti disponuji fadovy pracovnici Useku
Mé&U Veltrusy. Pro vedeni MéU Veltrusy je stéZejni, aby v budoucnu prohlubovalo profesni znalost fadovych
pracovnikll dle jejich potreb, a zvySovalo tim kvalitu jejich pracovniho vykonu. Zejména by mélo dojit
k vytvoreni vnitfniho aktu Fizeni popisujiciho procesné organizaéni zajisténi vzdélavani a rozvoje
zaméstnancl (viz ¢ast 4. Audit personalnich procest).

Vedeni M&U Veltrusy by mélo zajistit zaskoleni fadovych zaméstnanct MéU Veltrusy v pripadé jakychkoliv

zmén upravujicich jejich pracovni ¢innost. Zejména se jedna o zaskoleni v souvislosti se zménou predpisu,
vnitfnich aktd Fizeni a aktualizaci nebo pouzivani nového softwaru.
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5. SEZNAM ZKRATEK

Tabulka 1 Seznam zkratek

Zkratka Vyznam
Me&U Méstsky GFad
MP Méstska policie
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6. SEZNAM TABULEK

6.1 Seznam tabulek

TabUlKa 1 SEZNAM ZKIateK . .uuuereiii ittt eetie et teteeieessnsssssssesseeseeeseeeessessseseessennnnnes 10
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7. PRILOHY
Priloha ¢. 1 - Analyzované podklady
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Prilohy

Priloha ¢. 1 - Analyzované podklady

Vnitfni predpis €. 1 - Obéh Gcetnich dokladd

Vnitrni predpis ¢€. 2 - Evidence majetku mésta Veltrusy

Vnitrni predpis €. 3 - Pro evidenci a vymahani pohledavek

Vnitrni predpis €. 4 - Spisovy a skartacni rad

Vnitrni predpis €. 5 - Systém financni kontroly

Vnitrni predpis €. 6 - Smérnice pro provedeni inventarizace mésta Veltrusy
Vnitrni predpis . 7 - Smérnice pro ¢asové rozliSovani

Vnitrni predpis ¢. 9 - Smérnice odepisovani dlouhodobého majetku

Vnitrni predpis ¢. 10 - Opravné polozky k pohledavkam

Vnitrni predpis ¢. 11 - Schvalovani Ucetnich zavérek zrizenych prispévkovych organizaci
Vnitrni predpis ¢. 12 - Smérnice ke schvalovani Ucetni zavérky mésta
Vnitrni predpis ¢. 13 - Smérnice o zadavani verejnych zakazek

Vnitrni predpis ¢. 14 - Kontrolni rad

Vnitrni predpis €. 15 - Smérnice pro poskytovani informaci

Organizacni rad

Pracovni rad

Vnitrni platovy predpis

Pracovni smlouvy

Dohody o pracovni ¢innosti

Dohody o provedeni prace
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