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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: 11. Systém hodnoceni a odménovani
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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Zamérem projektu Moderni a otevreny (rad 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.

s v

Jedenacta cast Projektu Systém hodnoceni a odménovani (dale jen ,,Jedenacta cast“) se zabyva systémem
hodnoceni a odménovani zaméstnanct M&U Veltrusy.

Projekt Moderni a otevreny Urad Veltrusy VZ003 registracni Cislo: CZ.03.4.74/0.0/0.0/16_033/0002989 vznikl
diky finanénimu prispéni Evropské unie prostrednictvim Operacniho programu Zaméstnanost.
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3. METODICKY PRIiSTUP KE ZPRACOVANi CASTI 11. SYSTEM HODNOCENi A ODMENOVANI

Kapitola uvadi metodicky pristup spolecnosti BDO Advisory s.r.o. ke zpracovani Jedenacté casti realizované
v ramci Projektu.

3.1 Faze 1: sbér podkladi a dat

V ramci této podkapitoly jsou shrnuty podklady, z nichz bylo pfi zhotoveni Jedenacté casti 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 Cinnosti, 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 rozhovori s deseti zaméstnanci M&U Veltrusy (z celkového poltu 14), 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,
« analyza pracovnich vykazu.

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

3.3 Faze 3: navrzeni systému hodnoceni a odménovani

Na zakladé provedenych analyz byl vypracovan navrh opatfeni systému hodnoceni a odménovani zaméstnancd
Mé&U Veltrusy.
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4. NAVRH SYSTEMU HODNOCENi A ODMENOVANI

Cilem tato kapitoly je navrh systému hodnoceni a odménovani zaméstnancti MéU Veltrusy. Nasledujici
podkapitoly a ¢asti obsahuji informace vychazejici z analytickych vykonanych Zpracovatelem. Zpracovatel
zejména navazuje na Cast 4.1.4 Hodnoceni a motivace zaméstnancu, ktera je soucasti casti 4. Audit
personalnich procest. Systém hodnoceni reaguje na doporuceni k optimalizaci identifikovanych
Zpracovatelem v ramci Casti 4. Analyza personalnich procesu a to:

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

e Pravidelné hodnotici pohovory, v jejichz ramci starosta (pfipadné mistostarosta) odivodni vysi
pridélené financni odmény svym podrizenym.

Zpracovatel navrhnul systém hodnoceni pracovnich vykon(i zaméstnancti MéU Veltrusy. Detailni popis systému
hodnoceni a motivace zaméstnancl je uveden v nasledujici tabulce.

Tabulka 1 Hodnoceni zaméstnanct

Procesni krok Metodika postupu

Starosta specifikuje na pocatku rozpoctového obdobi vysi rozpoctl na pololetni
odmény, které jsou v ramci daného roku urceny jednotlivym Usekim. Obdobné
jsou specifikovany rocni vyse jednotlivych fondu vedoucich Gsekd.

Specifikace vyse
rozpoctu

Starosta predava informace o vysi obou finanénich zdrojl jednotlivym vedoucim
Predani informace o | Usekl, ktefi tak ziskavaji zcela konkrétni predstavu o objemu finanénich

vysi rozpoctl prostredkd, s nimiz budou v ramci rozpoctové obdobi v oblasti ohodnocovani svych
podrizenych disponovat.

Kazdy zaméstnanec ve vedouci funkci (starosta, vedouci Useku) provadi v rocnim
intervalu (Fijen) hodnoceni vsech svych primych podrizenych. Za timto Ucelem
vyuziva hodnotici formular, ktery je prilohou €. 2 tohoto dokumentu. Hodnocené
aspekty pracovni aktivity vychazi z kompetencniho modelu (viz 8. Kompetencni
Hodnoceni model (radu). Vystupem tohoto procesu je komplexni zhodnoceni pracovniho
zaméstnanct vykonu, odbornych znalosti a mékkych kompetenci prislusného zaméstnance.

Uskutecnéné hodnoceni a pripadné hodnoceni na zakladé plnéni diléich Ukold ma
primou vazbu jak na vysi finanéni odmén (vyplacenych na Ctvrtletni bazi), tak na
stanoveni vhodnych vzdélavacich aktivit, které by mél zaméstnanec v budoucnosti
absolvovat.

V primé vazbé na vysledky provedeného hodnoceni stanovuje kazdy vedouci Useku
Navrh vyse odmén | navrh financnich odmén pro jednotlivé zaméstnance v ramci daného Useku. Tento
navrh je nasledné postoupen starostovi k posouzeni.
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Procesni krok ‘ Metodika postupu

Starosta navrhy financnich odmén vypracované vedoucimi jednotlivych Usekd
schvali, upravi ¢i vrati k prepracovani. Informace o definitivni vysi odmény je
kancelari starosty postoupena ekonomicko-spravnimu Useku stejné tak jako

Schvaleni navrhu vedoucimu Useku.

vySe odmén .
Starosta taktéz stanovi vysi financnich odmeén jednotlivym vedoucim uUseku a
asistentovi starostovi, a to v primé vazbé na vysledky hodnoceni, ktera sam
provedl. Informaci o definitivni vysi odmény nasledné preda oddéleni Gctarny.

Vedouci Useku absolvuje v rocnich intervalech Ustni pohovory se vsemi svymi
podrizenymi, v jejichz ramci je informuje o vysledcich samotného hodnoceni, o
vySi udélené odmény a o moznostech dalSich profesniho rozvoje. Hodnotici
pohovor zaroven umoznuje zaméstnanci poskytnout zpétnou vazbu i vedoucimu
Useku.

Ustni odCivodnéni
hodnoceni

Starosta vede obdobné Ustni pohovory s jednotlivymi vedoucimi Useku a
asistentem starosty.

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5. SEZNAM ZKRATEK

Tabulka 2 Seznam zkratek
Zkratka

Me&U Méstsky GFad
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6. SEZNAM TABULEK

6.1 Seznam tabulek

Tabulka 1 HOANOCENT ZAMESTNANCU ..t euveennttneeenttenteent ettt teneteneeanetnneeneeenesaneeaneesneensesnesoneenneonnes 5
TabULKA 2 SEZNAM ZKIAtEK .. iiiiieiiiiiii ittt ittt ettt eeesssanneeeseessssssnnnsessesssssssnnnnnnns 7
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7. PRILOHY
Priloha ¢. 1 - Analyzované podklady
Priloha €. 2 - Hodnotici formular pracovniho vykonu
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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

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

¢lenskych firem BDO. BDO Advisory s.r.o., IC: 27244784, DIC: CZ27244784, je zapsana Méstskym soudem v Praze, oddil C, vlozka 107235.
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Priloha ¢. 2 - Hodnotici formular pracovniho vykonu

Jméno a prijmeni zaméstnance: ‘

Pracovni pozice: ‘

Délka trvani pracovniho poméru:

oot |
Obdobi: ‘
o

Hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnance

Kategorie | Obast | Komemsr | Znamka
Pracovni vykon

Pristup ‘

L

Odborné znalosti a mékké kompetence

Odborné
znalosti

Mékké
kompetence

Legenda: 1 = vyborny, 2 = chvalitebny, 3 = dobry; 4 = dostatecny, 5 = nedostatecny

Datum vyplnéni: Popis hodnotitele
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