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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: 7. Analyza smérnic Uradu
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

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
et Evropska unie

* * Evropsky socialni fond
* * v s v

* ek Operacni program Zaméstnanost Uvod
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 rizeni. Dil¢imi cili Projektu jsou konkrétni aktivity vedouci ke zvyseni
vyuzivani kapacit Uradu s dirazem na zvyseni kompetenci pracovnik( a vybudovani zazemi pro projektové a
procesni Fizeni, vedeni a Fizeni zaméstnanci cestou zlepseni interni komunikace a zvySovanim kvality
procesu. Projekt je rozdélen do nasledujicich jedenacti Casti:

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.

Sedma cast Projektu 7. Analyza smérnic Gradu (dale jen ,,Sedma cast“) prinasi prehled o platnych smérnicich
upravujcicich personalni auditem a personalnimi procesy. Proto se zaméstnanec zaméril na organizacni rad,
pracovni rad a vnitrni platovy predpis. Na zakladé analyzy Zpracovatel navrhl vhodné Upravy analyzovanych
dokumentd.

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 7. ANALYZA SMERNIC URADU

Kapitola uvadi metodicky pristup spolecnosti BDO Advisory s.r.o. ke zpracovani Sedmé 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 Sedmé ¢asti vychazeno. Provedena
analyza byla zaloZena prevazné na:

» podkladech a souborech poskytnutych Zadavatelem,

« 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 rozhovor( s deseti zaméstnanci Mé&stsky Grfad M&U 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 materialt a k vlastnimu Setreni.

Na zakladé obdrZenych podkladi a verejné dostupnych zdroji informaci byly provedeny nasledujici prace:
» analyza organizacniho radu,
» analyza pracovniho radu,
o analyza vnitrniho platového predpisu,

3.3 Faze 3: navrh moznych zmén

Na zakladé provedenych analyz byl vypracovan navrh zmén v oblasti vnitrnich akt( Fizeni, které Zpracovatel
uved| ve zjisténich.
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4. VNITRNi AKTY RIiZENi

Sedma Cast se zabyva analyzou vnitrnich aktd Fizeni, a to organiza¢niho fadu, pracovniho radu, a vnitfniho
platového predpisu, které jsou zavazné pro zaméstnance mésta Veltrusy pri plnéni kazdodennich pracovnich
¢innosti. Zpracovatel se vénoval analyze vnitfnich aktd fizeni, ktera spocivala zejména v porovnani
jednotlivych dokumentt s b&Znou praxi vyuzivanou mésty a obcemi v Ceské republice. Na zakladé zjisténi
analyzy se Zpracovatel zaméril na navrh zmén platnych vnitfnich aktd fizeni.

4.1 Organizacni rad
Organizaéni Fad mésta Veltrusy predstavuje zakladni predpis definujici fungovani M&U Veltrusy. Organizaéni
Fad stanovuje zasady ¢innosti a fizeni MéU Veltrusy, tkoly a vzajemné vztahy odbort, organizacni strukturu
Uradu, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancl Gradu dle zdkona &. 128/2000 Sb., o obcich.
Schvalovatelem organizacniho radu mésta Veltrusy je zastupitelstvo mésta, které vykonava pravomoc rady
obce. V soucasné dobé platny organizacni rad byl schvalen zastupitelstvem mésta dne 1. 8. 2006.

7 v

Organizacni rad obsahuje pravidla a ¢innosti urcujici:

e rizeni méstského Uradu; e vnitfni chod méstského Gradu;
e vnitrni ¢lenéni obecniho (radu; e fizeni organizaci a zarizeni;

e zvlastni organy; e poskytovani Informaci;

e  zastupovani; e kontrola;

e odpovédnost; e vyrizovani petic a stiZnosti.

e vztah k organim obce;

Zpracovatel se na zakladé analyzy platného organizacniho radu dale vénoval navrhu zmén stavajiciho znéni
organizacniho radu. Navrhované zmény prinasi kapitola 6. Navrhova cast tohoto dokumentu.

4.1.1 Zjisteni
Stavajici rozsah a struktura organizacniho radu mésta Veltrusy odpovida bézné praxi obci obdobné velikosti

v Ceské republice. Zpracovatel viak identifikoval nékolik moznych zmén, které by méli napomoci zvy3eni
prehlednosti a celistvosti organizacniho radu. Mezi identifikované navrhy patfi:

e Organizacni rad by bylo vhodné doplnit o body zabyvajici se vztahem Méstského Uradu Veltrusy
k jinym organim verejné spravy.
e Vramci struktury dale chybi kapitola definujici oznacovani a podepisovani pisemnosti. Cilem této

kapitoly organizacniho radu by mélo byt urceni, jak oznacovat oficialni dokumenty mésta Veltrusy
nebo Méstského Uradu Veltrusy.

e Stavajici podoba organiza¢niho radu obsahuje radu zastaralych termind, které se jiz dnes nepouzivaji
v ramci Méstského Uradu Veltrusy. Napriklad oznaceni odbori méstského Uradu namisto Useku
méstského U(radu. Proto by bylo vhodné vsechny zastaralé nazvy v ramci organizacniho rad
aktualizovat.
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e Aktualizace Prilohy €.2 - Funk¢ni naplné odboru a utvar( méstského Ufadu na zakladé definovanych
zjisténi v ¢asti 5.1 Organizacni struktura Analytické casti této Studie.

4.2 Pracovni rad

Pracovni rad je dle § 306 zakona C. 262/2006 Sb., zakonik prace vnitfnim predpisem stanovujici prava
v pracovnépravnich vztazich. Mésto Veltrusy je povinno dle platné legislativy vydat pracovni rad a ridit se
jeho znénim. V soucasné dobé zpracovava mésto Veltrusy novy pracovni rad, ktery by mél byt dle predpokladu
schvaleny v Gnoru 2019 soucasné s kolektivni smlouvou se zaméstnanci mésta. Z pohledu mésta Veltrusy se
na pracovnépravni vztahy zaméstnanci mésta Veltrusy vztahuje zakon &. 262/2006 Sb., zakonik prace
nestanovi-li jinak zakon ¢. 312/2002 Sb., o Urednicich Gzemnich samospravnych celkd a 0 zméné nékterych
zakond.

Predmétem pracovniho radu je definovat pravidla tykajici se zejména:

e pracovniho poméru;

e povinnosti Urednikid, zaméstnancl a vedoucich zaméstnancu;

e pracovni doby, prekazek v praci a dovolené;

e bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci a odpovédnosti za skodu;

e péci o zaméstnance.

4.2.1 Zjisteni
Pracovni rad mésta Veltrusy pokryva obsahové vsechny oblasti, které jsou vyznamné pro zaméstnance obce.
Struktura pracovniho fadu odpovida individualnim potfebam a specifikim mésta. Zpracovatel porovnal
stavajici platnou verzi pracovniho radu mésta Veltrusy s pracovnimi rady platnych pro zaméstnance jinych
mést se srovnatelnou populacni velikosti. Hlavnim zjisténim je, Ze obsahové ani vécné se aktualni verze
pracovniho fadu neodklani od bézné vyuzivané podoby pracovnich Fada mést.
4.3 Vnitrni platovy predpis

Vnitini platovy predpis stanovuje platové poméry zaméstnanc mésta a MéU Veltrusy. V soucasnosti platny
vnitrni platovy predpis mésta byl schvalen starostou mésta dne 1. 1. 2015 a je v souladu s legislativnimi
predpisy, a to se:

e zdkonem C. 262/2006 Sb., zdkonik prdce;
e nafizenim vlddy ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve verejnych sluzbdch a spravé;
e nafizenim vlddy ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbdch a spravé.

Od roku 2015 byly prijaty legislativni Upravy v podobé nové vydanych narizeni vlady o platovych pomérech
zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé, ktera méni narizeni vlddy €. 564/2006 Sb. a narizeni vlddy ¢.
222/2010 Sh.:
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e K 1. 1.2019 veslo v UCinnost narizeni vilddy ¢. 263/2018 Sh., kterym se méni néktera narizeni vlddy
v oblasti odmériovdni zaméstnancu ve verejnych sluzbdch a spravé a statnich zaméstnanci zabyvajici
se zménou plvodniho narizeni (tj. ¢. 564/2006 Sb.) se odménovanim zaméstnancl ve vefejné sprave.

e K 1.1.2018 veslo v Gc¢innost narizeni vlady narizeni vlady ¢. 399/2017 Sb., kterym se méni narizeni
vlddy ¢. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verfejnych sluzbdch a spradvé, narizeni vlddy ¢. 302/2014
Sb., o katalogu sprdvnich Cinnosti, a nafizeni vlddy ¢. 104/2005 Sb., kterym se stanovi katalog
¢innosti v bezpecnostnich sborech, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Predmétem vnitrniho platového predpisu je stanoveni pravidel zabyvajicich se:

e urcenim platu a jeho slozek; e priplatky;

e platovym vymérem; e splatnosti platu a jeho vyplatou;

e platovou tridou; e srazkou zprijmu  z pracovnépravniho
vztahu;

e platovym stupném;

. . e kontrolou dodrzovani smérnice;

e platovym tarifem;

e prilohami urcujicich priplatky za vedeni prispévkovych organizaci a kritéria platového predpisu
dopliujici vseobecné platna ustanoveni vnitfniho platového predpisu.

4.3.1 Zjisteni

Vnitrni platovy predpis odpovida svym obsahem a vymezenymi pravidly potfebam mésta Veltrusy a jeho
prispévkovych organizaci. Aktualné platna podoba vnitrniho platového predpisu mésta Veltrusy obsahuje vsak
nazvy pracovnich pozic, které neodpovidaji soucasné organizaCni strukture. Zejména se jedna o nazvy
pracovnich pozic zaméstnanct mésta Veltrusy, které jiz v soucasnosti nejsou vykonavany zaméstnanci obce
(napr. hrobnice). Nebo také doslo béhem platnosti tohoto vnitrniho platového predpisu ke zméné nazvu dané
pracovni pozice, jako je napriklad zamecnik, zednik, ridi¢ a dalsi pracovni pozice, které nesou v soucasné
organizacni strukture souhrnny nazev pracovnik technickych sluzeb. Vedeni mésta Veltrusy by se mélo zasadit
o aktualizaci nazv(l pracovnich pozic vramci vnitrniho platového predpisu, aby odpovidaly aktualni
organizacni strukture mésta Veltrusy.

4.4 Dalsi zjisténi v oblasti vnitfnich akta rizeni
V této casti jsou shrnuty poznatky vztahujici se k dal$im vnitfnim akt(m Ffizeni, které v soucasnosti vyznamné

ovliviuji chod M&U Veltrusy. Zjisténi vychazi z uskuteénénych strukturovanych rozhovord se zaméstnanci
Mé&U Veltrusy.

4.4.1 Objednavky a nakup zbozi

Ze strukturovanych rozhovor( vyplyva, Ze by bylo vhodné sjednotit a aktualizovat vnitrni akty Fizeni definujici
objednavky a nakup zbozi. V soucasnosti neni dostatecné definovan postup objednavani a nakupu zbozi.
Stavajici stav je tedy zmatecny a mélo by dojit k procesnimu prenastaveni a personalniho sjednoceni agendy
objednavek a nakupu. Zaroven by mélo byt dosazeno standardizace procesu nakupu zbozi, které svoji financni
hodnotou nepodléha nakupu v rezimu verejnych zakazek. Navrh tohoto procesu priblizuje nasledujici schéma.
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Dle Zpracovatele by mél zaméstnanec na vyplnit standardizovany formular, ve kterém by dostatecné
specifikoval sviij pozadavek nakupu. Nasledné by tento dokument byl pfedan referentovi hospodarsko-spravni
agendy, ktery by ho zpracoval a dale predal starostovi, mistostarostovi nebo pripadné tajemnikovi M&U
Veltrusy' (dale jen ,schvalovatel®). V pripadé schvaleni objednavky by schvalovatel vratil objednavku
k vyrizeni a vyuctovani referentovi hospodarsko-spravni agendy.

Schéma 1 Navrh nastaveni procesu objednavky a nakupu zbozi
Objednavka Zpracovani Objednavky Schvaleni objedndvky  Nakup a vyuctovani objednavky

Zaméstnanec Referent hospodarsko- Referent hospodarsko-
- L Schvalovatel L
MeU Veltrusy spravni agendy spravni agendy

Zdroj: Vlastni zpracovani

4.4.2 Agenda mistnich poplatki

V soucasné dobé je agenda poplatk( rozdélena mezi pracovni pozici matrikare a referenta vnitfni spravy.
Tento zpusob vykonu vybéru poplatkd je v rozporu s béZnou praxi uplatfiovanou v pripadé agendy mistnich
poplatki. Navic stavajici systém nelcelné zatéZzuje dva zaméstnance MéU Veltrusy. Zpracovatel navrhuje
presunuti veskerych c¢innosti souvisejicich s agendou mistnich poplatkl na referenta vnitfni spravy
v navaznosti na probéhlé strukturované rozhovory. Realizaci tohoto navrhu by mélo dojit k optimalizaci
agendy mistnich poplatkd.

4.4.3 Odpovédnost a kompetence v oblasti spravy budov

Zpracovatel navrhuje procesné nastavit a personalné sjednotit odpovédnosti a kompetence zaméstnancu
M&U Veltrusy v oblasti spravy budov. Dle Zpracovatele by mél byt spravou budov ve vlastnictvi mésta povéren
vedouci pracovnik technickych sluzeb.

4.4.4 Odpovednost a kompetence v oblasti bezpecnosti a ochrany pri praci a
pozarni ochrany

Dle zpracovatele by mélo vedeni mésta procesné nastavit a personalné sjednotit odpovédnosti a kompetence
zaméstnancti M&U Veltrusy v oblasti BOZP a PO. Odpovédnosti v oblasti BOZP a PO by mé&l byt povéfen vedouci
pracovnici Useki M&U Veltrusy nebo v pfipadé zfizena pracovni pozice tajemnika M&U2. Tito zamé&stnanci by
méli zajistit dodrzovani stanovenych norem, Skoleni zaméstnancl a dalSich aktivit spojenych s BOZP a PO.

1V pfipadé, Ze bude tato pracovni pozice vytvofena. Vice informaci k této pracovni pozici v &sti 5. Nové organizaéni struktura.
2 vVice se pracovni pozici tajemnika M&U Veltrusy zabyva &ast 5. Nova organiza&ni struktura.
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Evropska unie
Evropsky socialni fond

Operacni program Zaméstnanost Seznam zkratek

5. SEZNAM ZKRATEK

Tabulka 1 Seznam zkratek

Zkratka ‘ Vyznam
BOZP Bezpecnost a ochrany pri praci
MeU Méstsky Grad
PO Pozarni ochrana
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6. SEZNAM SCHEMAT A TABULEK

6.1 Seznam schémat

Schéma 1 Navrh nastaveni procesu objednavky a NAKUPU ZDOZi .....vvviiriirietiiiiieiieeit it ieeeieeieeieeneenens, 8

6.2 Seznam tabulek

TADULKA 1 SEZNAM ZKIAtEK . uvuureiiiiiii ittt ittt ettt ettt eeaeaeaseeseeeeeeeeeeesessssennnnnnnnnnnnnnnes 9
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