Moderni a otevreny Grad Veltrusy VZ003
4. Audit personalnich procesu

v ramci projektu Moderni a otevreny Urad Veltrusy
registracni Cislo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989

Nazev programu: Operacni program Zaméstnanost
Nazev zadatele: Mésto Veltrusy
Datum vyhotoveni: 14. 02. 2019

Evropska unie
> Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost




OBSAH
1. ZAKIAANT UAAJO c.uuneneeetiieieiirinnneeeeeeeeeeeesnsnsesseccccccsssssssssssccccccssssssssssscccccssssnnns
y J Y Y« ISP |
3. Metodicky pristup ke zpracovani casti 4. Audit personalnich procesti.........c..ccccveee.... 4
3.1 Faze 1: SDEr POAKLAAU @ At ....vinieinie ittt ittt et ereeeaenresenenenenrenennnes 4
3.2 Faze 2: analyza podKladovych dOKUMENTU .......oueuenininiiiieieiet et et eeeieieeeeeeeeeeeaenenenenananas 4
3.3 Faze 3: nastaveni a hodnoceni personalnich proCestl .........oevueueuirininiieiiiiiiiieieeeerenenenenne, 4
4, Nastaveni a hodnoceni personalnich proCesl........ccceveeieeierieenerneeneeneeneenceacenceaceaeesd
4.1 PLANOVANT LIASKYCH ZAOJU «evenvitinietitieitiiet ettt ettt et et eereeeaenresenesenennenenrnes 6
4.2 NADOI NOVEND ZAMESTNANCE. 1.t vttt ittt eet ettt teteeeteeeeeneateseneeneneneenenaeneneenenenes 7
4.3 Adaptace NOVENO ZAMESENANCE ....uvintitiieiiiitee et eieeteeeeeeneeteateeseaseasenseaseasensensenseneens 8
4.4 Hodnoceni @ Motivace ZamESTNANCU ...ueuiuiunininititeieie e et eteteeeneaeteeeeneaereeaeenenerasnenens 9
4.5 VZdELAvani @ rozvoj ZAMESINANCU .. ..ueueninineieiet et ettt et et eneeeeeeereeeseserenenenenenensarasaeannes 10
4.6 Ukonceni pracovnino POMErU ZamEStNANCE .. .uuueereeteereeteereateareateneenteareneeaeeneeneeneenseneenes 11
5. SeZNAaM ZKratekK ....cviiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiieeieiienateeesnnssessenssscssnnsssssenssscsnssscacnns 13
6. Seznam tabulek ......ciiiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirettciiiasttetieasttssenasscsnsssccnes 14

6.1 SEZNAM LADULEK . . e ettt ettt ettt eeeeeseaesseeseeeeeeeessesseesennnnnns 14

7. 1 Lo 5 ) PR B



m A
el Evropska unie

* * Evropsky socialni fond

ey Operacni program Zaméstnanost

Zakladni (daje

1. ZAKLADNI UDAJE

Nazev projektu:

Cast projetku:

Objednatel:
Nazev:

Adresa:

Kontaktni osoba:

Dodavatel:
Nazev:

Adresa:

Kontaktni osoba:

Moderni a otevreny Urad Veltrusy VZ003
registracni Cislo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989

4. Audit personalnich procest

Mésto Veltrusy (dale také ,,Zadavatel“)
Palackého 9,

277 46 Veltrusy

Mgr. Filip Volak, starosta

BDO Advisory s.r.o. (dale také ,,Zpracovatel®)
Karolinska 661/4
186 00 Praha 8

Ing. Petr Stétka, manager

Stranka | 2

Spolecnost BDO Advisory s.r.o. je clenem skypiny BDO Interﬁational 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.



m A
el Evropska unie

* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* ek Operacni program Zaméstnanost Uvod
2. UvoDp

Zamérem projektu Moderni a otevreny Urad Veltrusy VZ003 reg.¢. CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989
(dale jen ,,Projekt“) je zvyseni akceschopnosti a efektivity Méstského Gradu (dale jen ,MéU“) Veltrusy,
v oblasti strategického planovani a operativniho fizeni. Dil¢imi cili Projektu jsou konkrétni aktivity vedouci
ke zvyseni vyuzivani kapacit radu s dirazem na zvyseni kompetenci pracovniki a vybudovani zazemi pro
projektové a procesni fizeni, vedeni a rizeni zaméstnanct cestou zlepseni interni komunikace a zvySovanim
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.

Ctvrta cast Projektu Audit personalnich procestl (dale jen ,Ctvrta ¢ast“) se zabyva auditem personalnich
procesti M&U Veltrusy. Zpracovatel revidoval vyuzivané procesy tykajicich se oblasti planovani lidskych
zdrojli, naboru a adaptace novych zaméstnancu, hodnoceni a motivace zaméstnancu, vzdélavani a rozvoj
zaméstnancl, ukoceni pracovniho poméru zaméstnance. Zpracovatel zhodnotil stavajici stav v téchto
oblastech a navrhnul k nim vhodna optimalizacni opatreni.

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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3. METODICKY PRISTUP KE ZPRACOVANI CASTI 4. AUDIT PERSONALNICH PROCESU

Kapitola uvadi metodicky pFistup spolecnosti BDO Advisory s.r.o. ke zpracovani Ctvrté ¢asti realizované
v ramci Projektu.

3.1 Faze 1: sbér podkladi a dat

V ramci této podkapitoly jsou shrnuty podklady, z nichz bylo pfi zhotoveni Ctvrté Casti Projektu vychazeno.
Provedena analyza byla zaloZena prevazné na:

» podkladech a souborech poskytnutych Zadavatelem (vnitfni predpisy, organizacni rad, pracovni rad,
vnitrni platovy predpis, pracovni smlouvy, dohody o pracovni ¢innosti, dohody o provedeni prace,
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 rozhovori s deseti zaméstnanci M&U Veltrusy (z celkového poltu 15), z e-mailové
a telefonické komunikace.

3.2 Faze 2: analyza podkladovych dokument

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

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

3.3 Faze 3: nastaveni a hodnoceni personalnich procesi

Na zakladé provedenych analyz byl vypracovan navrh opatreni v oblasti personalistiky a Fizeni lidskych zdrojd.
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4. NASTAVENIi A HODNOCENi PERSONALNICH PROCESU

Cilem tato kapitoly je analyza soucasnych personalnich procest MéU Veltrusy. Nasledujici podkapitoly a ¢asti
obsahuji informace vychazejici z analytickych praci vykonanych Zpracovatelem. Prehled procest fizeni
lidskych zdroju, které jsou pfedmétem analyzy soucasného stavu, je véetné jejich struéné charakteristiky
uveden v nasledujici tabulce.

Tabulka 1 Prehled procest fizeni lidskych zdroju

Proces rizeni lidskych zdrojt Obecna charakteristika procesu

Planovani naborovych potreb s ohledem na planovanou
a neplanovanou  fluktuaci zaméstnancl, pfipadné
s ohledem na zvySeni ¢i sniZzeni agendy prenesené Cci
neprenesené pisobnosti MéU Veltrusy.

Planovani lidskych zdroju

Volba zdroju vhodnych k zajisténi dostatecného mnoZstvi
odpovidajicich uchaze¢i na uvolnéna nebo nové
vytvofena pracovni mista. ZpUsob organizace vybérovych
fizeni, pouzité metody vybéru, prace s profesnimi
zivotopisy, pohovory, ovérovani zpusobilosti, dovednosti
a znalosti uchazecd.

Nabor nového zaméstnance

Metodicka podpora vedouciho zaméstnance vedouci
k Uspésnému a kvalitnimu zapracovani nového
Adaptace nového zaméstnance zaméstnance a jeho zaclenéni do pracovniho kolektivu.
Soucasti procesu je zhodnoceni Uspésnosti adaptacniho
procesu.

Popis nastroju ovliviiovani pracovniho vykonu a motivace
zaméstnancl, tzn. vytvoreni platformy pro stanovovani
konkrétni vyse platu (pevné i pohyblivé slozky) a pravidel
pro poskytovani zaméstnaneckych vyhod (stravovani,
aktivity volného casu, kulturni akce, sluzby poskytované
zaméstnancim a jejich rodinnym pfislusnikim apod.)
i nastroji, které poskytuji formalni platformu pro
sebehodnoceni zaméstnance a poskytovani zpétné vazby
hodnocenému zaméstnanci ze strany nadrizeného ohledné
pracovniho vykonu, kompetenci a chovani. Identifikace
podkladd pro odménovani zaméstnancd, a jejich nasledné
vzdélavani a dalsi rozvoj.

Hodnoceni a motivace zaméstnanct

Identifikace  vzdélavacich a rozvojovych potreb
zaméstnanc, planovani a hodnoceni  (cinnosti
vzdélavacich  programd. Rozsifovani  dovednosti
a zvy$ovani kvalifikace zaméstnancu v rozsahu zakonem
a vyhlaskami stanovenych skoleni, dale pak dalSich
rozvojovych aktivit nad ramec zakonnych skoleni.

Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci

Zpusob, jakym dochazi k ukoncéeni pracovniho poméru
v pfipadé podani vypovédi, odchodu do dichodu ¢i na
rodicovskou dovolenou. Identifikace realizovanych
administrativnich ¢innosti pri odchodu zaméstnance
a navaznosti hodnoceni zaméstnancu na stabilitu jejich
pracovni pozice.

Ukonceni pracovniho poméru zaméstnance

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Kazdy proces Fizeni lidskych zdroji MéU Veltrusy je hodnocen jednak z hlediska formalni podpory procesu na
Me&U Veltrusy (zda je proces na Ufadu definovan, zda ma proces formalni podporu pro aplikaci v praxi napf. ve
formé metodického pokynu, pravidel, formulare apod.), jednak z hlediska praktického zajisténi a zpusobu
prace s procesem v podminkach M&U Veltrusy (jak starosta a mistostarosta pracuji s danym procesem).

Pro kazdy proces je uvedeno rovnéz jeho celkové hodnoceni stavajici Urovné s ohledem na cilovy stav
vyjadFujici optimalni Grovef zajisténi procesu v podminkach M&U Veltrusy:
e hodnota 1 — personalni proces neni provadén,
e hodnota 2 — personalni proces je provadén castecné s vyznamnymi nedostatky (jsou pokryty zaklady
oblasti),
e hodnota 3 — personalni proces je provadén standardné s dilé¢imi nedostatky,

e hodnota 4 — personalni proces je provadén dle nejlepsi praxe.

4.1 Planovani lidskych zdroji

Popis soucasného stavu procesu planovani lidskych zdrojli vykonavaného v ramci M&U Veltrusy je véetné
hodnoceni uveden v nasledujici tabulce.

Tabulka 2 Proces planovani lidskych zdroja

Popis planovani lidskych zdrojt Hodnoceni

Soucasny stav Planovani lidskych zdroja na Uradé neni zajisténo systémové a neni 2
upraveno vnitfnim aktem frizeni, coz vede k nejednotnému pristupu
k planovani lidskych zdroja v ramci M&U Veltrusy.

Starosta (pfipadné mistostarosta) meésta je odpovédnou osobou za
personalni zajisténi cinnosti MéU Veltrusy. Na identifikovanou potrebu
naboru nového zaméstnance reaguje zpravidla operativné. Na zakladé jeho
rozhodnuti jeho zahajeno vybérové rizeni.

Vramci M&U Veltrusy standardné nedochadzi k rozsifovani agendy
jednotlivych zaméstnanc. Nicméné roste mira jejich vytizenosti, a to
zejména v dusledku legislativnich zmén a s tim souvisejicich promén poctu
a struktury provadénych administrativnich tkond v ramci pridélené agendy.
Z vyse zminénych ddvod( je nejobvyklejsi pric¢inou naboru nahrazeni
odchazejiciho zaméstnance, a nikoliv vytvoreni nové pracovni pozice.
Fluktuace zaméstnanct v produktivnim véku je na (radé relativné nizka,
a tak vyznamna cast naboru je realizovana v reakci na odchod zaméstnance
na materskou dovolenou, eventualné do starobniho diichodu.

V takovych pripadech by mélo, pfi dobfe nastavenych procesech, dochazet
ke vcasné identifikaci potfeby zahajeni vybérového fizeni na Urednickou
pozici, které je ze zakona ¢. 312/2002 Sb. o Urednicich Uzemnich
samospravnych celk( povinné.

Ve vétsiné pripadd se nedari dosahnout plné efektivniho pfedani agendy
mezi odchazejicim a prichazejicim zaméstnancem, které by zahrnovalo
detailni popis svérené agendy vcetné pripadnych Uskali, kterym je na dané
pozici treba standardné Ccelit. Tato skuteCnost znacné snizuje
tzv. organizacni pamét, coz se vyznacuje predevsim ztratou know-how.
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Popis planovani lidskych zdrojt Hodnoceni

Doporuceni Vytvoreni vnitrniho aktu Fizeni popisujiciho procesné organizacni zajisténi planovani lidskych
k optimalizaci zdroju.

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.2 Nabor nového zaméstnance

Popis soucasného stavu procesu naboru nového zaméstnance vykonavaného v ramci MéU Veltrusy je véetné
hodnoceni obsazen v nasledujici tabulce.

Tabulka 3 Proces naboru nového zaméstnance

Popis naboru nového zaméstnance Hodnoceni

Soucasny stav O pripadné nutnosti ndboru nového zaméstnance rozhoduje starosta 2
(pripadné mistostarosta) mésta. Samotny proces naboru zaméstnanci
pritom neni standardizovan formou vnitrniho fidiciho aktu (smérnice).

Po rozhodnuti o potrebé prijeti nového pracovnika je prvnim krokem
vytvofeni naborového inzeratu, pri¢emz mira zapojeni jednotlivych aktérd
se li§i v zavislosti na specifinosti dané pracovni pozice (neni plné
standardizovano).

Obvyklym postupem je, ze pozadavky na zaméstnance, popis pracovni
pozice (v nékterych pripadech je popis pracovni pozice stanoven zakonem)
a nalezitosti prihlasky definuje starosta (pripadné mistostarosta) mésta ve
spolupraci s vedoucim ¢i pracovnikem prislusného Useku. Souvisejici
administrativni Ukony pak vykonava asistent starosty.

Starosta  (pfipadné mistostarosta) mésta obvykle nedisponuje
aktualizovanym popisem pracovni pozice a musi jej tedy pri naboru
modifikovat pripadné vytvorit pozadavky na danou pozici. PoZzadované
kompetence potrebné pro vykon dané pozice nejsou standardizovany
v kompetencnim modelu, proto je vzdy vedouci odboru specifikuje pro
kaZdou pozici samostatné.

Koneéna podoba inzeratu je zverejnéna na Uredni desce, webovych
strankach mésta a dale podle potreby (napr. na facebookovém profilu
mésta, ve Veltruskych listech, pripadné na dalSich komunikacnich
kanalech).

Podoba a pribéh vybérového Ffizeni (napf. pocet kol vybérového fizeni,
testovani, pohovor, sloZeni vybérové komise, zplsob hodnoceni, formular
pro hodnoceni) nejsou zakotveny v internich aktech Fizeni M&U Veltrusy, a
tak vychazi z aktualnich moznosti a potreb.

Doporuceni Vytvoreni vnitfniho aktu Fizeni popisujiciho procesné organizacni zajisténi naboru novych

k optimalizaci zaméstnancd. Tento akt zajisti:

e Standardizaci celého naborového procesu, coz povede ke stanoveni povinnosti
jednotlivych odpovédnych zaméstnancu, k definovani podoby hodnoticiho formulare a
k doporucenim tykajicim se testd IT gramotnosti a testd odbornosti.

Zdroj: Vlastni zpracovani
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4.3 Adaptace nového zaméstnance

Popis soucasného stavu procesu adaptace nového zaméstnance vykonavaného v ramci M&U Veltrusy véetné
hodnoceni uvadi nasledujici tabulka.

Tabulka 4 Proces adaptace nového zaméstnance

Soucasny stav

Popis adaptace nového zaméstnance Hodnoceni

Za stavajiciho stavu nejsou jasné stanovena pravidla, procesy a postupy 2
adaptace novych zaméstnanci MéU Veltrusy, které by byly zakotveny
v internich aktech rizeni.

V prvni radé nejsou jasné specifikovany pozadavky materialné technického
vybaveni nového zaméstnance a neni v této oblasti jasné definovana
odpovédnost. Odpovédnost za zajisténi veskerého materialné technického
vybaveni pro nového zaméstnance je tak resena ad hoc. Odpovédni
zaméstnanci nedisponuji ,,manualem*, co vsechno je nutné z hlediska
materialné technického vybaveni novych zaméstnancu zajistit. Na zakladé
vys$e uvedeného muzZe nastat situace, kdy novy zaméstnanec nema zajistény
veskeré nalezitosti umoznujici pracovni vykon.

Novi zaméstnanci neabsolvuji vstupni Skoleni z pohledu seznameni se se
smérnicemi, se zplsobem archivace dokument(, se spisovou sluzbou,
s platnou legislativou vztahujici se k vykonu dané pozice, se softwarem KEO
atp. S ohledem na absenci standardizovaného zaskoleni novych zaméstnancd
ziskavaji novi zaméstnanci informace per partes od kolegli, ktefi sami
neprosli formalnim zaskoleni. Tento postup umoznuje nespravné predavani
informaci.

Odpovédnost za zajisténi realizace zakladniho skoleni BOZP a PO pro nového
zaméstnance neni v internich aktech fizeni definovana.

Stejné tak neni v internich aktech fizeni definovana role tzv. mentora, ktery
by usnadnil adaptaci nového zameéstnance. Tato role je vzhledem k velikosti
MéU Veltrusy aplikovana dle moznosti, nejedna se vsak o standardni prvek
procesu adaptace.

Podoba a priibéh hodnoceni nového zaméstnance pred koncem zkuSebni
lhaty nejsou zakotveny v internich aktech fizeni MéU Veltrusy, a tak
(ne)probihaji dle aktualnich moznosti a potfeb. Formalni zapis z tohoto
hodnoceni neni zpravidla vytvoren.

Doporuceni
k optimalizaci

Vytvoreni vnitfniho aktu fizeni popisujiciho procesné organizacni zajisténi adaptace nového
zaméstnance. Tento akt bude zahrnovat:

e Polozkovy seznam nezbytného materialné technického vybaveni dle jednotlivych
pracovnich pozic, a to véetné zaméstnancl odpovédnych za jeho zajisténi.

e  Standardizaci vstupniho skoleni a definovani odpovédnosti za jeho zajisténi. Diky tomuto
skoleni se novy zaméstnanec zorientuje v pracovnim prostredi, seznami se s klicovymi
internimi smérnicemi, pravidly a procesy, s archivaci dokumentd a spisovou sluzbou a
také s fungovanim softwaru KEO.

e Standardizaci procesu mentoringu, a to vcéetné jeho obsahu, pribéhu a personalniho
zajisténi, ¢imz bude zajisténo efektivnéjsi zaclenéni nového zaméstnance do pracovniho
kolektivu. Manual ¢innosti mentora je Prilohou €. 2 - Manual pro mentoring.

e Konkrétniho a praktického privodce pracovnimi agendami v ramci kazdé pracovni
pozice. Tento prlvodce zajisti maximalni prenos know-how mezi zaméstnanci a povede
k minimalizaci negativnich dopad( plynoucich z fluktuace zaméstnancl. Prakticky
prdvodce pracovni agendou je Prilohou €. 3 - Prakticky privodce pracovni agendou.
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e Standardizaci hodnoticiho procesu nového zaméstnance pred koncem zkusebni lhaty. To
bude zajisténo prostrednictvim hodnoticiho formulare vychazejiciho z kompetencniho
modelu. Vysledky hodnoceni budou nasledné navazany na vzdélavaci potreby a na osobni
ohodnoceni.

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.4 Hodnoceni a motivace zaméstnancu

Popis soucasného stavu procesu adaptace nového zaméstnance vykonavaného v ramci M&U Veltrusy véetné
hodnoceni uvadi nasledujici tabulka.

Tabulka 5 Proces hodnoceni a motivace zaméstnanct

Popis hodnoceni a motivace zaméstnancu Hodnoceni

Soucasny stav Za stavajiciho stavu nejsou jasné stanovena pravidla, procesy a postupy 1-2
hodnoceni a motivace zaméstnanci MéU Veltrusy, které by byly
zakotveny v internich aktech fizeni.

Komplexni proces hodnoceni zaméstnancl ze strany starosty (pfipadné
mistostarosty) mesta za urcité casove obdobi neni formalizovan a realné ani
neprobiha. Zaméstnanci MéU Veltrusy ziskavaji pouze dil¢i a nahodilou
zpétnou vazbu v souvislosti s plnénim jim svérenych ukold a agend.

Dvakrat rocné jsou zaméstnanci ME&U Veltrusy starostou (pfipadné
mistostarostou) mésta vyzvani, aby pisemné uvedli, jaké aktivity
v uplynulém obdobi vykonavali nad ramec své obvyklé pracovni ¢innosti.
Takto zpracované prehledy jsou vedenim mésta zohledhovany v ramci
udélovani palro¢nich odmén jednotlivym zaméstnancim. Zpétna vazba o
tom, jakym zpuUsobem vedeni mésta zpracované prehledy zohlednilo, do
jaké miry se s nimi ztotoznilo a jaké dalsi faktory promitlo do vyse odmén,
jiz zaméstnanctim M&U Veltrusy poskytnuta neni.

Finanéni motivaéni prvky

V ramci MU Veltrusy jsou v souladu s vnitFnim platovym predpisem a jeho
prilohami udélovany tzv. pulro¢ni mimoradné financni odmény. Nejedna se
vsak o mimoradné odmeény v pravém slova smyslu, ale spiSe o pravidelnou
alokaci prislusné c¢asti rozpoctu na odmény zaméstnanct MéU Veltrusy.

Vyse pulroénich odmén je stanovena starostou (pFipadné mistostarostou)
mésta, ktery pri svém rozhodovani zohlednuje pisemny material, ktery mu
byl poskytnut kazdym zaméstnancem M&U Veltrusy. V tomto materialu je
uveden prehled aktivit, které dany zaméstnanec v uplynulém obdobi
vykonaval nad ramec své obvyklé pracovni ¢innosti.

Zpracovatel konstatuje, Ze stavajici zpusob pFidélovani pulroénich odmén
neni optimalni, protoZe neni podporen standardizovanym hodnoticim
procesem a vystupem z hodnoceni. Dale ve vnitfnich aktech Fizeni neni
definovan zpétnovazebni mechanismus poskytujici zaméstnancim MéU
Veltrusy argumentaci pro pridélenou vysi palro¢nich odmény.

Nizka mira zpétné vazby na vysi pllrocnich odmén ma negativni dopad na
motivaci zaméstnancd, ktery se mUZe projevovat jejich sniZenou pracovni
vykonnosti.

Na zakladé realizovanych strukturovanych rozhovord lze konstatovat, Ze

finanéni odména je formou motivace, kterou zaméstnanci MéU nejvice
preferuji a ocenuji.
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DalSimi financnimi motivacnimi prvky, které vSak na rozdil od pulrocnich
odmén nejsou pfimo vazany na pracovni vykon zaméstnanci MéU, jsou
prispévky v ramci socialniho fondu. Ty jsou vyplaceny ve formé stravenek a
Flexi Passu.

Nefinancni motivacni prvky

Vyuzivani nefinanénich motivacnich prvk{ v ramci MéU Veltrusy nema oporu
v internich aktech fizeni a jejich vyuzivani neni prilis rozsirené.

Prestoze vhodna kombinace finanénich a nefinanc¢nich motivacnich prvkd
odpovida modernimu pristupu k fizeni lidskych zdroj(, ze strukturovanych
rozhovor( se zaméstnanci MéU Veltrusy vyplyva, Ze o nefinanéni motivacni
prvky napr. v podobé teambuildingovych akci nejevi prilisny zajem.

Naopak jednou z ocenovanych forem nefinancni motivace, ktera vsak neni
primo vazana na pracovni vykon jednotlivych zaméstnancl, jsou tzv. sick

days.
Doporuceni Vytvoreni vnitrniho aktu rizeni popisujiciho procesné organizacni zajisténi hodnoceni a motivace
k optimalizaci zaméstnancl. Tento akt bude obsahovat:

e Standardizovany hodnotici formular, ktery zajisti provazanost hodnoceni zaméstnance
s vysi pridélené financni odmény.

e Pravidelné hodnotici pohovory, v jejichz ramci starosta (pripadné mistostarosta)
oduivodni vysi pridélené finan¢ni odmény svym podrizenym.

e  Zavedeni nefinan¢nich motivacnich prvkd, které budou vychazet ze zajmu a preferenci
pracovnik( jednotlivych Gsekd.

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.5 Vzdélavani a rozvoj zaméstnancl

Popis soucasného stavu procesu vzdélavani a rozvoje zaméstnanct vykonavaného v ramci M&U Veltrusy véetné
hodnoceni uvadi nasledujici tabulka.

Tabulka 6 Proces hodnoceni a motivace zaméstnancu

Popis vzdélavani a rozvoje zaméstnancu Hodnoceni

Soucasny stav Za stavajiciho stavu nedochazi k tvorbé vzdélavacich plani jednotlivych 1-2
zaméstnanci MéU Veltrusy a pravidla pro tvorbu vzdélavacich pland nejsou
ani zakotvena v internich aktech Fizeni. Zaroven neexistuje zadna vazba
mezi hodnocenim vykonu zaméstnancii MéU Veltrusy (v ramci kterého by
byly specifikované rozvojové oblasti zaméstnancl) a realizovanymi
vzdélavacimi akcemi. Zpracovatel dale konstatuje, Ze nejsou jasné
nastavené kompetence pri identifikaci vhodnych vzdélavacich akci.

V ramci M&U nejsou tvofeny vzdélavaci plany jednotlivych zaméstnanct,
které by reflektovaly jejich profesni potreby a byly monitorovacim
nastrojem jiz uskuteénénych aktivit. V oblasti vzdélavani a rozvoje
zaméstnancl nejsou jasné stanoveny kompetence umoznujici identifikaci
vhodnych skoleni a vzdélavacich akci v odpovidajici frekvenci a rozsahu.
Jejich vybér je tak odpovédnosti jednotlivych zaméstnanct M&U Veltrusy,
kteri si urcuji, jakych Skoleni ¢i vzdélavacich akci se z(castni, jak casto,
v jakém rozsahu a od jakého poskytovatele.

Nedostatky vykazuje také sledovani plnéni povinnych 18 hodin Skoleni
béhem 3 let na Grednickych pozicich, které je spiSe nahodilého charakteru.
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Vybér skoleni je zpravidla zalozen na osobnich zkusenostech jednotlivych
zaméstnancU a ziskanych referencich z realizovanych Skoleni. Ke Skoleni
dochazi spiSe ze zakonné povinnosti nez za Ucelem rozvoje zaméstnance.
Prehled o nabizenych skolenich a kurzech ziskavaji zaméstnanci z nabidek
od jednotlivych poskytovateld, které bud obdrzi primo od poskytovatele,
nebo jim jsou postoupeny starostou (pripadné mistostarostou) mésta Ci
nékterym z kolegli. Nedochazi tak k systematickému a dlouhodobému
monitoringu nabidky vzdélavacich aktivit, coz mize vést k omezené znalosti
celkové nabidky. Vzhledem k personalnim kapacitam MéU Veltrusy nejsou
kontinualné monitorovany prijaté legislativni zmény, jez jsou jednim
z hlavnich podnétl vedoucich k Gcasti na skoleni.

Vramci MEU Veltrusy nejsou vyuzivany sluzby e-learningu, coz je
determinovano i preferencemi zaméstnanc(, ktefi uprednostriuji prezencni
formy kurzu a Skoleni.

Prestoze vedeni mésta UCast na skolenich a vzdélavacich aktivitach
podporuje, jsou aktivity v této oblasti vysledkem spiSe osobniho zajmu a
ochoty jednotlivych zaméstnancui. Negativnim faktorem, ktery komplikuje
Gcast zaméstnancl na kurzech a Skoleni, je dle informaci ziskanych v ramci
strukturovanych rozhovorl zejména nizka zastupitelnost zaméstnancl a
Casova narocnost. Rozpoctové zdroje uréené ke vzdélavani zaméstnanct se
jevi jako dostatecné.

Doporuceni Vytvoreni vnitfniho aktu rizeni popisujiciho procesné organizacni zajisténi vzdélavani a rozvoje
k optimalizaci zaméstnancl. Tento akt zajisti:

e Vzdélavaci plany pro jednotlivé zaméstnance. Ty budou definovany na zakladé vysledk
pravidelného hodnoceni zaméstnancu a na zakladé zmén legislativy.

e Systematické zpétné vazby o kvalité a prinosu vzdélavacich aktivit, kterou poskytnou
Ucastnici prostrednictvim hodnoticich formularia. Takto ziskané informace budou slouzit
k vytvoreni seznamu ovéfenych poskytovatelll vzdélavacich aktivit.

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.6 Ukonceni pracovniho poméru zaméstnance

-

Popis soucasného stavu procesu ukonceni pracovniho poméru zaméstnance vykonavaného v ramci MéU
Veltrusy vcetné hodnoceni uvadi nasledujici tabulka.

Tabulka 7 Proces ukonceni pracovniho poméru zaméstnance
Popis ukonceni pracovniho poméru zaméstnance Hodnoceni

Soucasny stav Za stavajiciho stavu nejsou jasné stanovena procesy a postupy ohledné 2
ukonceni pracovniho poméru zaméstnanci MéU Veltrusy, které by byly
zakotveny v internich aktech rizeni.

Dle Pracovniho radu (Cl. 4) je odchazejici zaméstnanec pred rozvazanim
nebo skonenim pracovniho poméru povinen:
e informovat primého nadfizeného o stavu plnéni pridélenych
pracovnich Gkold,
e odevzdat primému nadfizenému predméty svéfené mu
k vy(cétovani, pracovni pomicky a osobni ochranné pracovni
prostredky,

e vyrovnat své zavazky vici zaméstnavateli, pokud nedojde k jiné
dohodé,
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e odevzdat primému nadrizenému svérené klice od prostor a zarizeni
zaméstnavatele,

e v pripadé uzaviené dohody o odpovédnosti k ochrané hodnot
svérenych zaméstnanci k vy(ctovani (castnit se inventarizace
svérenych hodnot.

Konkrétni proces a postup naplhovani téchto povinnosti (napf. formou
vystupniho listu i predavaciho protokolu) neni v internich aktech fizeni
zakotven. Vznika tak riziko nedostatecného predani know-how a veskerych
potrebnych informaci mezi odchazejicim a nastupujicim zaméstnancem.
Jako nejvice problematické se jevi predani podrobnych a praktickych
informaci o vykonu dané agendy, coz vyznamné ztézuje adaptaci nového

zaméstnance.
Doporuceni Vytvoreni vnitiniho aktu fizeni popisujiciho procesné organizacni zajisténi ukonceni pracovniho
k optimalizaci poméru zaméstnance. Tento akt obsahuje:

e  Konkrétniho a praktického privodce pracovnimi agendami v ramci kazdé pracovni pozice
(viz Adaptace nového zaméstnance).

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5. SEZNAM ZKRATEK

Tabulka 8 Seznam zkratek

Zkratka ’ Vyznam
M&U Méstsky Grad
MP Méstska policie
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6. SEZNAM TABULEK
6.1 Seznam tabulek
Tabulka 1 Prehled procestl fizeni lidSKYCh ZArojli......o.eeinieieriiiet i it iee e ereie e ereeneeeeenenanes 5
Tabulka 2 Proces planovani lidSKYCh ZAro U .....eeneeeinineiniiietiiiee e eeeierieeeeieeeereneenenreneneaseneneenes 6
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Tabulka 4 Proces adaptace NOVENO ZAmMESTNANCE ... .uiuuintiiteitiit it et eeeneeteeneeseeseesenseneenseneenaeneenes 8
Tabulka 5 Proces hodnoceni @ motivace ZameEstNAnCl .. ..vueueeuninenenenreeeneneneereneneneneaneneneneaernenenens 9
Tabulka 6 Proces hodnoceni a motivace ZameEstNAanCl .. ....eueuiuenineniniurineeenetereeneenererneaeenennenenns 10
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Prilohy

7. PRILOHY

Priloha ¢. 1 - Analyzované podklady
Priloha €. 2 - Manual pro mentoring
Priloha €. 3 - Prakticky privodce pracovni agendou
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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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Priloha ¢. 2 - Manual pro mentoring

Mentoring je efektivni metoda, kdy specialné vybrany a proskoleny personal (mentori) vedou a radi
mentorovanym zaméstnancim. Jedna se tedy o podporu jedné osoby (mentorovaného) druhou osobou
(mentorem). Mentor byva profesné zkusenéjsi osoba, jez pomaha mentorovanému zlepsit jeho pracovni
dovednosti, orientaci v organizaci a také efektivné vyuzit jeho vlastniho potencialu. Mentor tak napomaha k
rychlé adaptaci mentorované osoby v novém prostredi a k nastartovani jejiho osobniho rozvoje.

Zakladem a nutnym predpokladem Uspésného mentoringu je kvalitni vztah mezi mentorem a mentorovanym.
Tento vztah je zaloZen na zakladé principu partnerské komunikace, tedy na dialogu, vstricnosti, ucté a ochoté
se od sebe vzajemné ucit.

Role mentora je nasledujici:
e rozvijet ucinné vztah divéry s mentorovanym,
e ucit mentorovaného ve znalostech a dovednostech, které jsou pro mentorovaného nezbytné,
e podporovat mentorovaného tak, aby dosahl stanovenych cild,
e vést mentorovaného tak, aby dosahl rychlé a cinné adaptace v novém prostredi,
e poskytovat konstruktivni zpétnou vazbu o pracovnich vysledcich mentorovaného,

e radit mentorované osobé pri sestaveni individualnich plani vzdélavani, které budou smérovat
k osobnimu rozvoji zaméstnance,

e vytvaret profesionalni chovani u mentorovaného,

e podporovat mentorovaného v kritickych situacich,

e vytvaret pozitivni motivace a podporovat osobni iniciativu mentorovaného,
e ucit mentorovaného osobnim prikladem.

Desatero mentora

1. Priprava je zaklad
Absolvujte pripravny kurz pro mentory a pracujte na svém osobnim rozvoji. Zjistéte si vsechny
dostupné Udaje o mentorovaném a peclivé se pripravte na praci s nim.

2. Byt aktivni
Ujméte se role mentora s odvahou, zajmem a pozitivhim myslenim. Budte proaktivni, ale
neprebirejte zodpovédnost mentorované osoby. Ujméte se prace mentora s odvahou, zajmem
a pozitivnim naladénim a reagujte na potreby mentorovaného.

3. Podélte se o své zkusenosti a znalost organizace
Vychazejte vzdy z toho, jaké dovednosti a schopnosti jste si chtél/a osvojit Vy pri svém nastupu do
zaméstnani, a tyto zkusSenosti se pokuste systematicky predat mentorované osobé. Vysvétlujte
mentorovanému nepsana pravidla a to, jak se informace v ramci organizace neformalné Siri.
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4. Vztah zaloZeny na diivére

Vybudujte s mentorovanym vztah zaloZeny na divére, spolupraci, porozuméni a vzajemném
respektu. Trvale pracujte na prohlubovani divéry mentorovaného a plite sliby, které byly

mentorovanému dany.

5. Motivujte a predstavujte perspektivy

Motivujte a ved'te mentorovaného k dosazeni cilli a pomozte mu najit a rozpoznat perspektivy. Stljte
na strané mentorované osoby v kritickych situacich a pomozte mu zvladnout konflikt v pripadé, Ze si

neporozumi s nékym z organizace.

6. Permanentni podpora

Poskytujte mentorovanému permanentni podporu a pomoc ve vsech oblastech tykajicich se jeho
rozvoje, pracovnich Uloh, adaptace v kolektivu, informaci, stylu fizeni apod. Sledujete trvale praci
mentorovaného a kontaktujete jej i mimo dohodnuté schiizky v pripadé, kdy je to podle Vaseho
nazoru potrebné. Maximalné eliminujete rizika, ktera by bez v¢asného prijeti opatfeni mohla vést

v krajnim pripadé az k odchodu mentorovaného z MHMP.

7. Hodnoceni

Pravidelné hodnotte Cinnost mentorovaného a poskytujte mu konstruktivni zpétnou vazbu, ktera
povede v idealnim pripadé k optimalizaci jeho prace. Presvédcujte se, zda mentorovany skutecné
plni dohodnuté cile a Ulohy. Umoznéte provést mentorovanému sebehodnoceni tak, aby si uvédomil

pozitivni, popr. negativni vystupy své prace.

8. Limity a hranice mentoringu

Respektujte soukromi svych mentorovanych kolegl. Ocekavejte, Ze udélate chyby, ale poucte se
z nich a neopakujte je. Bud'te pripraveni na to, Ze nemusite znat odpovédi na vsechny otazky

mentorované osoby.

9. Komunikace s odbornym grantem

Pravidelné a efektivné komunikujte s odbornym garantem pro oblast mentord, vedoucimi a ostatnimi

mentory a davejte podnéty k dalSimu rozvoji projektu mentoringu v organizaci.

10

Ukonceni mentoringu

Uzavrete mentoring zavérecnym rozhovorem s mentorovanym a zpracujte vystup. Za timto Gcelem
je vyuzivan hodnotici formular, ktery vychazi z kompetencniho modelu (priloha ¢. 12). Hodnocen je
pracovni vykon, odborné znalosti a mékké kompetence nového zaméstnance. Zavéry tohoto
hodnoceni maji primou vazbu na pokracovani zaméstnaneckého poméru, vzdélavaci potreby nového

zameéstnance a vysi jeho osobniho ohodnoceni.
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Priloha ¢. 3 - Prakticky privodce pracovni agendou

Zakladni udaje

Organizacni jednotka

[odbor a oddéleni MéU]

Pracovni pozice

[zarfazeni pracovni pozice]

Mentor

[iméno, prijmeni, kontakt]

Pracovni agenda

[Nazev pracovniho [kdy] [jak casto] | [Vystupu ]
tkolu 1]

[ Poznamky a komentare]

Klient: [Klient]
Spoluprace s: [Spolupracovnik]

[Nazev pracovniho [kdy] [jak ¢asto] || [Vystupu ] [ Poznamky a komentare]

jkolu 2
dkolu 2] Klient: [Klient]
Spoluprace s: [Spolupracovnik]
[Ndzev pracovniho [kdy] [jak casto] | [Vystupu ] [ Poznamky a komentare]
tkolu 3]

Klient: [Klient]
Spoluprace s: [Spolupracovnik]

[Nazev pracovniho [kdy] [jak casto] | [Vystupu ]
ukolu 4]

[ Poznamky a komentare]

Klient: [Klient]
Spoluprace s: [Spolupracovnik]

[Nazev pracovniho [kdy] [jak ¢asto] || [Vystupu ]
dkolu 5]

[ Poznamky a komentare]

Klient: [Klient]
Spoluprace s: [Spolupracovnik]

Stranka | 19

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.



